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 راهنماي كاربري سامانه خريد از مازاد

 

 مقدمه  )١
اي، دقيقه ۲۰در روش قبلي، اولويت تخصيص قراردادهاي خريد از مازاد به سفارشاتي بود كه در مهلت 

اي براي ثبت دقيقه ۲۰زودتر تأييد شده باشند. با توجه به تغيير روش خريد از مازاد، در روش جديد، فرصتي  
تي است فارشاس اخريد از مازاد بو تأييد سفارشات ايجاد شده است و پس از آن اولويت تخصيص قراردادهاي 

 كه زودتر براي خريد از مازاد ارسال شوند. 

 :پردازيمباشد كه در ادامه به آموزش هر قسمت ميسامانه خريد از مازاد داراي امكانات زير مي

 صفحه اصلي 

 نويسسفارشات پيش 

 سفارشات تأييد شده 

 سفارشات حذف شده 

 سفارشات ارسال شده به بازرسي 

  مشاهده وضعيت سفارشصفحه 

 هاعرضه 
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 صفحه اصلي:   )٢
ت سفارشاو پنجره سمت چپ  هاي مازادعرضهباشد. پنجره سمت راست، پنجره مي 2اين قسمت شامل 

 دهد.شده كارگزاري را نشان مي نويسپيش

 ها امكانات زير قرار دارد: در پنجره عرضه

 شردن ففيلتري از قبل اعمال كرده باشيد، با : در صورتي كه فرضتنظيم جداول به حالت پيش

 شود.اين دكمه، تمامي فيلترها از بين خواهد رفت و ليست كامل به شما نمايش داده مي

 د. هاي مازاد فعال از اين گزينه استفاده كني: براي دريافت آخرين ليست عرضهيزبازسا 

 دهد. هاي مازاد را، چه منتخب و چه غيرمنتخب، نشان ميهمه: همه عرضه 

 قط باشيد، با فشردن آن، فاي را به عنوان منتخب تعيين كردهمنتخب: در صورتي كه عرضه
 هاي منتخب نمايش داده خواهد شد. عرضه

انتخاب عرضه خود را جستجو نموده و با كليك بر روي گزينه هاي مازاد، عرضه مورد نظر از ليست عرضه

 ). ۱، آن را انتخاب كنيد (تصوير شماره براي ثبت سفارش

 ١تصوير 
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مشاهده  ده راشويد. در قسمت بالايي اطلاعات عرضه انتخاب شپس از انتخاب عرضه، به صفحه بعد وارد مي
ر هن آن، در فشرد رساني قرار داده شده است كه با روزمانده، دكمه بهنماييد. در كنار اطلاعات مازاد باقيمي

 ) ۲مانده را خواهيد ديد. (تصوير شماره لحظه آخرين مقدار مازاد باقي

ريان در مركز صفحه امكان انتخاب مشتري وجود دارد. با كليك بر روي جستحوي مشتري، ليست مشت
 )۲خاب نماييد. (تصوير شماره كارگزاري را مشاهده نموده و سپس مشتري مد نظر را جستجو و انت

 اوليه ، سفارش شما ثبت»ثبت سفارش پيش نويس«اكنون با وارد كردن تعداد محموله و فشردن دكمه 
 )۲گيرد. (تصوير شماره نويس قرار ميشود و در ليست سفارشات پيشمي

 

 

 ٢تصوير 
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 وجود دارد:در پنجره سفارشات پيش نويس، امكانات زير 

 شردن : در صورتي كه فيلتري از قبل اعمال كرده باشيد، با ففرضتنظيم جداول به حالت پيش
 شود.اين دكمه، تمامي فيلترها از بين خواهد رفت و ليست كامل به شما نمايش داده مي

 د. هاي پيش نويس از اين گزينه استفاده كني: براي دريافت آخرين ليست سفارشبروزرساني 

 

ارسال  «و » تأييد سفارش« ، »نويسحذف سفارش پيش« هاي اگر بر روي  هر سفارش كليك كنيد، دكمه
 )۳گردد. (تصوير شماره ظاهر مي» به بازرسي

 كند. : سفارش پيش نويس انتخاب شده را حذف ميحذف سفارش 

 غ ، مبللازمباشد، در اين حالت بعد از كنترل هاي : همان تأييد سفارش نقدي ميتأييد سفارش
ي گردد. در صورتپيش پرداخت در حساب وكالتي مشتري در صورت تأمين موجودي، مسدود مي

اييد تگردد و به صفحه سفارشات كه سفارش تأييد شود، از ليست سفارشات پيش نويس خارج مي
ين شود و همچنان در اشود. در غير اين صورت خطاي مربوطه نمايش داده ميشده منتقل مي

 ماند.باقي ميصفحه 

 سال : سفارش انتخاب شده پس از كنترل هاي لازم، به مديريت بازرسي ارارسال به بازرسي
ج گردد. در صورتي كه سفارش به بازرسي ارسال شود، از ليست سفارشات پيش نويس خارمي
مايش شود. در غير اين صورت خطاي مربوطه نگردد و به صفحه سفارشات اعتباري منتقل ميمي
 ماند.شود و همچنان در اين صفحه باقي ميه ميداد

ش شما پس از تأييد سفار !نيستبه منزل نهايي شدن خريد از مازاد تأييد سفارش دقت نماييد كه 

پس از  .ماييدنبراي خريد از مازاد ارسال هاي تأييد شده، سفارش خود را در زمان مجاز بايد از بخش سفارش
 سفارش شما در انتظار تخصيص قرارداد، قرار خواهد گرفت.ارسال به خريد از مازاد، 



 

 راهنماي كاربري 

 سامانه خريد از مازاد

 ICT-IS-008: كد راهنما

 1.0: نسخه 

 26/09/1403 :تاريخ آخرين بازنگري

 

 ٩از   ٦صفحه  
 

 

 نويسصفحه سفارشات پيش )٣
رار آن باشد و از تكامكانات و ابزارهاي اين صفحه مانند پنجره سفارشات پيش نويس در صفحه اصلي مي

 شود. پرهيز مي

 

 ٤تصوير 

 

 ٣تصوير 
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 سفارشات تأييد شده صفحه )٤
ر اين گيرد. دهاي تأييد شده، چه به صورت نقدي، چه به صورت اعتباري، در اين صفحه قرار ميسفارش

 صفحه امكانات زير وجود دارد: 

 اخت كند. در صورتي كه سفارش نقدي باشد، مبلغ پيش پرد: سفارش تاييد شده را حذف ميحذف
 گردد.آزاد مي

  تا زماني كه سفارش تأييد ترين فعاليت كاربر است. : اين بخش مهممازادارسال براي خريد از

شده خود را براي خريد از مازاد ارسال نكنيد، سفارش شما در رقابت ثبت قرارداد مازاد 

. دقت كنيد كه ملاك ثبت قرارداد مازاد، ارسال سفارش براي خريد از شركت نخواهد كرد

)  اين امكان در نسخه قبلي سامانه وجود نداشت. در صورتي كه سامانه ۵(تصوير شماره  مازاد است.
 ماييد.نروز رسانيسامانه مازاد را به ctrl + f5شما اين ابزار را ندارد، حتما با استفاده از كليد تركيبي 

 ٥تصوير 

 صفحه سفارشات حذف شده )٥
جود هاي حذف شده ول مشاهده است. امكان تغيير سفارشليست سفارشات حذف شده در اين صفحه قاب

 )۶ه روز رساني و فيلترينگ در اين صفحه وجود دارد. (تصوير شمارندارد. امكانات جستجو و به
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 ٦تصوير 

 

 صفحه سفارشات ارسال شده به بازرسي  )٦
ريت ه مديككنيد. پس از آن سفارشي كه به مديريت بازرسي ارسال شده است را در اين صفحه مشاهده مي

  د شد.بازرسي بورس كالا، سفارش شما را تأييد نمايد، به صفحه سفارشات تأييد شده منتقل خواه

 صفحه مشاهده وضعيت سفارش )٧
توان در اين قسمت مشاهده كرد. وضعيت هر سفارش با از مازاد كارگزاري را ميتمامي سفارشات خريد 

، ها در پايين صفحه قرار دارد. علاوه بر امكان جستجوهاي خاصي مشخص شده است كه راهنماي رنگرنگ

روز رساني، تنظيم جداول به حالت پيش فرض و خرجي اكسل در اين صفحه وجود دارد. (تصوير امكانات به
 ) ۷اره شم

 ٧تصوير 
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 هاعرضه )٨
روز رساني، هامكانات ب، دهد. علاوه بر امكان جستجوهاي مازاد فعال را نمايش مياين صفحه ليست عرضه 

. هاي منتخب نيز در اين صفحه وجود داردتنظيم جداول به حالت پيش فرض، خرجي اكسل و عرضه
 ) 8(تصوير شماره 

 

 ٨تصوير 

 


