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 بسمه تعالی 

 
 شریفدانشگاه صنعتی 

 شی و تحصیلات تکمیلی معاونت آموز
 

  

 کز مر/دانشکده تحصیلات تکمیلی  محترم کارشناس

 

 باسلام و احترام 

ترتیبی اتخاذ    لطفا رسد.  میستحضار  با ؛ موارد به شرح ذیل  دانشجویان  مالی   سناد ارسال ابدین وسیله جهت تسهیل و تسریع در  

   :شودرسانی اطلاعدانشکده   اساتید محترم آن دانشجو وبه نحو مقتضی به فرمائید مراتب 

بطور مثال  )  ثبت گردد.در سامانه معاملات فصلی مطابق دستورالعمل    تا پایان فصل خودفاکتورها با هر مبلغی    یهکل .1

   (.ماه مهلت دارندخرداد 31 سامانه تاجهت ثبت در  به تاریخ فروردین، اردیبهشت و خرداد  فاکتور

 ثبت شود.  با خودکاردر پشت و پایین فاکتور ناسه و تاریخ  ش .2

با  فاکتورهای مرتبط  جهت دریافت حمایت از پایان نامه دانشجویان کارشناسی ارشد و دکترا فقط    سناد هزینهدر ارسال ا .3

 گردد.و پرداخت میبوده  قابل قبول مواد مصرفی  شامل صرفاً پروژه

بل  از این قبیل در پروژه دانشجو قا  هزینه کپی، چاپ، پرینت و ...  دانشگاه   تحصیلات تکمیلیشورای  طبق مصوبات   .4

 باشد.پرداخت نمی

هزینه .5 اینکه  به  شده  نظر  انجام  اعتبار  هردر  های  از  باید  گ  مالی  سال  پرداخت  سال  فرمائید  لطفا  ردد،  همان  مقرر 

 گردد.  ارسال به امور مالی آموزش  همان سالماه اسفند دهم  ها از سوی دانشکده تادرخواست

تا پایان   باشد؛ مهلت ارسال آن   نجام شدهااسفند    28اسفند تا    10ر بازه زمانی  تاریخ فاکتور )هزینه( د که    در صورتی .6

 است.  فروردین ماه سال بعد

ماده   صورتمجلس   در  پس از ثبت معاملات فصلی  شرکت در کنفرانسو    انشجو ه د نام فاکتورهای مربوط به حمایت از پایان  .7

 .شود ثبت    47

فاکتور معتبر و مهردار   .8 با  بدر صورتی که خرید  و   خرید  47ماده    صورتمجلساز    اشد؛ انجام شده  فاکتور مهردار  با 

 . استفاده شود   (6صفحه  مندرج در  )  ،معتبر

صورتی .9 خر  در  ب که  اینترنتی  ر اشد  ید  استاد  تایید  به  آن  وبر   اهنما فاکتور    خرید  47ماده  صورتمجلس  از    سد 

 . استفاده شود   (7صفحه  مندرج در )، اینترنتی 

از و    الزامی است   بصورت کامل، واضح و شفاف و مبلغ )به ریال(  شرح کالا  درج  (  9و    8د شده در بند  یا) ر صورتمجلس  د  .10

 تگی خودداری شود.خط خوردگی و لاک گرف 

 جدید  و شناسه ثبتنیز  مجددا در سامانه جدید ،  شد ثبت شده با مانه قدیم در سا  1403ی سال  فاکتورها در صورتی که  .11

 .گردد   درج  در پشت فاکتور و تاریخ 

 

 . فرمایید تماس حاصل  (  5095لی  داخ  شماره)  یآموزش  معاونت آقای رمضانی کارشناس مالی   وجود هر گونه سوال لطفا با در صورت  

 

 

 همراهی شمااس از همکاری و  باسپ 

 یلات تکمیلی امور مالی معاونت آموزشی و تحص 
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 دستورالعمل ثبت فاکتورها در سامانه معاملات فصلی

 

نسبت به ثبت فاکتورها و با ورود نام کاربری و رمز عبور    مراجعه کرده   mali.sharif.ir  آدرس   به ابتدا باید  ثبت و ارسال    یبرا

 . اقدام نمائید

 

 
 

 مطابق تصویر زیر؛ قسمت سمت راستاز 
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 هزینه را انتخاب نمایید. و ثبت اسناد  کارپوشه بودجه
 

 
 

 در این مرحله تنخواهی که به کارتابل شما ارجاع شده است را مشاهده می کنید.  

 در قسمت اقدامات، »ثبت و ارسال اسناد« را انتخاب نمایید. 
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   .فاکتورها نماییدو ذخیره اب و سپس اقدام به ثبت ید« را انتخ، گزینه »جدرودر صفحه پیش

 کد پرداخت، نوع هزینه و پروژه« مطابق با تصویر انتخاب شود و ثابت است.»نوع سند، 

 در جدول زیر منظور از شماره مدرک و تاریخ مدرک و شرح هزینه همان اطلاعات فاکتور می باشد.

 ملی و مشخصات فروشنده الزامی است.ریال کد .000.000105مبلغ بالای جهت ثبت فاکتور با  
 ه اتوماتیک مالیات و جمع خالص توسط سیستم، لطفا مبلغ مالیات صفر و مبلغ خالص بصورت دستی ثبت گردد. به محاسببا توجه 

 یید.نما ذخیره اطلاعات وارد شده را انجام مراحل فوق پس ازدر پایان 
 

 
 

 انتخاب گردد.  لارسا گزینه   سپس ین مرحله شناسه و تاریخ روی فاکتور ثبت ودر ااست. 5651شناسه فاکتور 

 

 



  

5 

 

 .................. ..............شماره: .. 

 ........ .................تاریخ: .......... 

 ................. ....پیوست: ........... 
 

 بسمه تعالی 

 
 شریفدانشگاه صنعتی 

 شی و تحصیلات تکمیلی معاونت آموز
 

  

 تغییر رنگ به منزله ارسال فاکتور می باشد.

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


