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تأمین توزیع-1

ثبت سهمیه_1_1
<از مایع وارد سامانه مدیریتی تجارت آسان می شود و از منو گکارشناس تأمین توزیع کاربر با دسترسی 

. ثبت سهمیه، اقدام به ثبت سهمیه می کند<ثبت سهمیه استانی 

همیه کارشناس تأمین توزیع فرم روبرو را جهت ثبت س
:ماهیانه تکمیل می نماید

تعیییین سییال و مییاهی کییه قییرار اسییت سییهمیه -
.تخصیص بگیرد

یص تعیین استان و شهرستانی کیه سیهمیه تخصی-
.خواهد گرفت

.انتخاب شرکت موزع مورد نظر-
.ثبت مقدار سهمیه ماه-
.انتخاب نام مناسب برای سهمیه ثبت شده-
سیهمیه جهیت توزییع ییا )سوهمیه نووع تعیین -

(.سهمیه جهت ذخیره سازی
گزینییه ثبییتنهایتییاب بعیید از تکمیییل فییرم بییا زدن -

( تانبا تفکیک استان شهرس)، سهمیه موزع سهمیه
.تخصیص می یابد



ین انتخاب کرده و همچنیذخیره سازیسهمیه را باشد، نوعذخیره سازیدر صورتیکه سهمیه جهت * 
.مورد نظری که قرار است سهمیه ذخیره سازی را از آن دریافت کند را مشخص می کندانبار



( :کپی سهمیه )ایجاد سهمیه مشابه 

رای ماه کارشناس تأمین توزیع پس از اینکه یک مرتبه سهمیه را تخصیص می دهد امکان این را دارد که ب
.استفاده کند( ایجاد سهمیه مشابه)های آتی از گزینه کپی سهمیه 

: به این منظور کاربر جهت ایجاد سهمیه مشابه
ماه و سال میورد نظیر جهیت کپیی سیهمیه وارد -

.می نماید
ماه و سال مورد نظر جهت ایجیاد سیهمیه را وارد -

.می نماید
د نهایتاب با زدن گزینه کپی، سیهمیه در میاه جدیی-

.ایجاد می گردد



نین بعد از ثبت سهمیه، کاربر سهمیه های ماه و سال جاری ثبت شده را در لیست زیر مشاهده می نماید، همچ* 
.جهت مشاهده سال و ماه دیگر می بایست سال و ماه مورد نظر خود را وارد نموده و جستجو را انجام دهد

نیه در این قسمت با اسیتفاده از گزی* 
امکیان وییرایش سیهمیه هی  ویرایش

وجود دارد



تدارکات_2_1
:  ال می کند در این منو کاربر با دسترسی کارشناس تأمین توزیع سهمیه های ثبت شده را به دو صورت به تدارکات ارس

ارسال همه سهمیه به تدرکاتارسال بصورت کلی با گزینه آبی رنگ -1
ارسال تدارکات( روبروی هر سهمیه)ارسال هر سهمیه بصورت مجزا با گزینه زرد رنگ -2



سهمیه برداشت موزعین_3_1
.در این قسمت کارشناس تأمین توزیع سهمیه برداشت موزعین را ثبت می نماید

.سهمیه برداشت موزعین مشخص می کند میزان سقف سهمیه هر موزع در هر انبار به چه میزان می باشد* 

ثبتهمچنین در این قسمت ه  مشابه منیو * 
.وجود داردکپی سهمیهامکان سهمیه

مییزان سیقف تعییینافیزایشیا کسرجهت * 
شده مجدداب همان اطلاعیات را انتخیاب نماییید، 
ه در صورت وارد کردن مقدار منفی، کسر سهمی
.و در غیر این صورت سهمیه افزایش می یابد



موزع-2
تعیین مبدأ_1_2

یین مبدأ تعیین مبدأ، اقدام به تع<وارد سامانه مدیریتی تجارت آسان می شود و از منو گاز مایع ( موزع)کاربر 
.می نماید

یو  موزع فرم روبرو را جهت تعیین مبدأ تکم
:می نماید

توزیییع یییا )اسییتان و شهرسییتان و نییوع سییهمیه -
.مورد نظر را مشخص می نماید( ذخیره سازی

باشیید، مبییدأ تییأمین توزیییعاگییر نییوع سییهمیه -
پالایشییگاه هییایی کییه موجییودی دارنیید و تمییام )

، تأسیسییات مقصیید و (تأسیسییات زیییر مجموعییه
باقیمانده سهمیه شهرسیتانی را مشیاهده کیرده و

تخاب مورد نظر را انمقصدتأسیساتو مبدأ تأمین 
.می نماید

را درصورتی که تیک مربوط به مجیوز بیارگیری-
ن زده باشی  مجوز بیارگیری بصیورت خودکیار بیی

ایید فقی  ب)مبدا و مقصد مورد نظر ثبت می گردد 
روش وارد مجور بارگیری شوی  و گزینه ارسال به ف

و در صییورتی کییه تیییک را نییزده باشییی (رابییزنی 
ورد بایستی از منو مجوز بارگیری مقصد مییانی می

.نظر را انتخاب کنی 
را ثبیتمقدار سوخت مورد نظر را وارد کیرده و -

.میزنی 



وجیودی باشد، آن مقدار سهمیه ای کیه از متأسیساتو مبدأ تأمین توزیعدر صورتیکه نوع سهمیه * 
به عنیوان ( ینمبدأ تأم)گردیده است، باید به یک استان، شهرستان و پالایشگاه توزیعمخزن تأسیسات 

.اضافه گرددذخیره سازی

فقیی  درصییورتی می تییوان از آن *
سهمیه استفاده کیرد کیه در حیین

ی که تعیین مبدأ، استان و شهرستان
خیاب بعنوان ذخیره تعیین شده، انت

ذخییره سیازیگردد و نوع سهمیه 
.باشد



ذخییره سیازیداشیته باشید و نیوع سیهمیه ذخیره سیازیدر صورتیکه استان و شهرستان سهمیه * 
یافتیه ، مبدأ تامین، فق  پالایشگاهی می باشد که سهمیه ذخیره سیازی بیه آن اختصیا انتخاب شود

.است



.می شود و در لیست زیر اطلاعات تعیین مبدأ را نمایش می دهدثبتنهایتاب تعیین مبدأ 

ی  در ایین در صورتی که مبدأ تأمین تأسیسات باشد و سهمیه ای بعنوان ذخیره تخصیص داده باش-1
.قسمت به همراه تیک نمایش می دهد

.جزئیات تعیین مبدأ نمایش داده می شود-2
تیر ییا ویرایش تعیین مبدأ تا زمانی امکان پذیر است که مجموع مجوزهای بارگیری صادر شیده کم-3

.باشدمساوی مقدار تعیین مبدأ 
.قبل از اینکه مجوز بارگیری برای آن تعیین مبدأ صادر گردد امکان حذف می باشد-4



:نمایش جزئیات

دأ جزئیات سهمیه ای که مب
استپالایشگاهتأمین 

دأ جزئیات سهمیه ای که مب
استتأسیساتتأمین 



:ویرایش
ه می شیود کلیلک گردد، اطلاعات تعیین مبدأ ثبیت شیده نمیایش دادویرایشبعد از اینکه روی گزینه 
ایش به میزانی که مجوز بارگیری صیادر شیده اسیت امکیان وییر. ) میباشدمقداروفق  امکان ویرایش 

(میباشد



:حذف
.کلیلک شود، تعیین مبدأ ثبت شده حذف می گرددحذفبعد از اینکه روی گزینه 



مجوز بارگیري_2_2
.ادبعد از تکمیل مراحل تعیین مبدأ، می بایست فرآیند  صدور مجور بارگیری را انجام د



.و مقدار را وارد می کنیم و نهایتاً ثبت را میزنیم( تاسیسات زیر مجموعه) مبدا، مقصد 
نین اگر مبدا پالایشگاه بود گزینه ارسال به فروش را میزنیم تا مجوز بارگیري به فروش ارسال شود و همچ•

.  بصورت خودکار به سامانه تدارکات هم ارسال می گردد
.  اگر مبدا تاسیسات باشد درخواست جهت صدور بارنامه به کارتاب  تاسیسات ارسال می شود•



:ویرایش مجوز بارگیري
.فق  امکان ویرایش مقدار را می باشد-
مقدار قابل ویرایش نباید کمتر از مجموع مقدار بارنامه های صادر شده از این مجوز بارگیری باشد-

.*دحذف مجوز بارگیري درصورتی امکان پذیر است که براي آن،  بارنامه اي صادر نشده باش*



:ویرایش کدپستی_3_2
.ثبت تاسیسات، اقدام به ویرایش کد پستی می کند<موزع از منو گاز مایع 



کدرتغییبرایامکانفق :نکته
بلابقکهمی باشدکاربرانیپستی
.دباشننکردهواردراپستیکد

.کردهگزینه تغییر کد پستی را انتخاب-
و در منو بعدی کد پستی را وارد کیرده-

.سپس  استعلام میگیری 
نهایتییا ویییرایش را میییزنی  تییا ویییرایش-

.صورت گیرد



:رانندهثبت _4_2
.می نمایدثبت راننده اقدام به ثبت راننده، <منو گاز مایع نماینده موزع از 



:کاربر اطلاعات مربوط به فرم رانندگان را تکمیل می کند
ت خود تمامی اطلاعات نظیر نام، نام خانوادگی، کدملی، شماره گواهینامه، تاریخ تولد و شماره تلفن بصور

.اظهاری تکمیل می گردد و نهایتا گزینه ثبت را میزنی 



.نهایتا بعد از ثبت اطلاعات و تایید اطمینان از ثبت، راننده جدید ثبت می گردد



:حذف راننده
.با زدن گزینه حذف امکان حذف راننده می باشد

.تا زمانی که بارنامه ای برای راننده صادر نگردیده باشد امکان حذف می باشد: نکته



:ویرایش
.با زدن گزینه ویرایش فق  امکان ویرایش شماره تلفن راننده می باشد



وسیله حم ثبت _5_2
.می نمایدثبت وسیله حمل اقدام به ثبت وسیله حمل، <منو گاز مایع نماینده موزع از 



.بعد از وارد شدن به منو ثبت وسیله اقدام به تکمیل فرم زیر می نمایی 
.نوع وسیله حمل گاز کش یا مخزن دار تعیین گردد-
.نی اطلاعات تکمیلی مربوط به گازکش یا مخزن دار را تکمیل کرده و گزینه ثبت را میز-
.شماره بیمه و تاریخ انقضا بیمه و ظرفیت الزامی می باشد-



:ویرایش
، شماره در قسمت ویرایش امکان ویرایش شماره پلاک نمی باشد و فق  امکان ویرایش شماره بیمه، شماره موتور

.شاسی، ظرفیت و تاریخ انقضا بیمه می باشد

:نکته
فق  در صورتی امکیان وییرایش
می باشید کیه بارنامیه ای بیرای 
وسیییله حمییل صییادر نگردیییده 

میه فقی  تیاریخ انقضیا بی.)باشد
(قابل ویرایش است



:حذف
.می باشدوسیله حمل با زدن گزینه حذف امکان حذف 

صادر نگردیده باشد امکان حذف می باشدوسیله حمل تا زمانی که بارنامه ای برای : نکته



تاسیسات -3

موجودي مخزن_1_3
قدام به اموجودی مخزن  وارد سامانه مدیریتی تجارت آسان می شود و از منو تاسیسات کاربر با دسترسی 

. موجودی مخزن می کندثبت 
.اقدام به ثبت موجودي مخزن می کندویرایش موجودي کاربر با کلیک بر روي گزینه -
را تخصیص می دهد، موجودي به میزان مساوي بین شورکت هواي مووزع موجودي ک  مخزنزمانی که براي اولین بار -

.تقسیم می گردد
یافتوه اما براي تخصیص موجودي مخزن در دفعات بعد می بایست بررسی شود که از دفعه ي قب  که موجودي تخصیص-

را بوه تا الان، براي کدامیک از شرکت هاي موزع بار رسید شده است، سپس نسبت وزنی بارهایی که رسید شده است
.تفکیک شرکت موزع بررسی می کنیم

.نهایتا به همین نسبتی که بررسی شده است سرک و کسري اعمال می گردد-



.تاسیسات مربوطه که قرار است موجودی مخزنش ثبت گردد: تاسیسات
.موجودی کل تاسیسات مربوطه نمایش داده می شود: موجودي ک 

.مقداری که می تواند توزیع کند و به عامل توزیع تخصیص دهد: موجودي توزیع
. م دهیدمقداری که می تواند بابت مجوز بارگیری هایی که مقصد مییانی آن اسیت بیارگیری انجیا: موجودي مقصد میانی

(مقداری که ثبت می گردد نمی تواند بعنوان مبدا بارگیری، بارگیری کند)
وان مقداری است که ه  می تواند توزیع گردد، ه  به مقصد دیگری بیارگیری گیردد و هی  بعنی: موجودي ذخیره سازي

.مبدا بارگیری بارنامه صادر کند



رسید بارنامه_2_3
رسید <وارد سامانه مدیریتی تجارت آسان می شود و از منو گاز مایعتاسیسات کاربر با دسترسی 

.  ، اقدام به ثبت رسید بارنامه می کندتایید رسید<بارنامه 



.رسید بارنامه را مشخص میکنی تاریخ و ساعت -
د کرده را وارمقدار ارسالی ، باقی ماندهمجوز های بارگیری موجود را انتخاب میکنی  و با توجه به -

.و نهایتا تایید رسید را میزنی 

:رسید پالایشگاهی

*کنی در صورتی که مبدا تاسیسات باشد فق  تاریخ رسید بارنامه را وارد می*

: افزودن مجوز بارگیري
کاربر با استفاده از ایین گزینیه مجیوز هیای

کیرده بارگیری را به تفکیکی که موزع ثبیت
.است را اضافه وثبت مینماید



صدور بارنامه_3_3
صدور <وارد سامانه مدیریتی تجارت آسان می شود و از منو گاز مایعتاسیسات کاربر با دسترسی 

.  بارنامه، اقدام به صدور بارنامه می کند



.تاسیسات شرکت موزع، مبدا و مقصد را مشخص می کند-
.را وارد میکنیممقدار ارسالی ، باقی ماندهمجوز هاي بارگیري موجود را انتخاب میکنیم و با توجه به -
بارنامه را وارد و ساعت صدور تاریخ مقدار توزین، وسیله حم ، شماره پلاک وسیله حم ، راننده، موزع -

.میکنیم و نهایتا با زدن گزینه صدوربارنامه، بارنامه صادر می گردد

:انتخاب مجدد
با زدن گزینه انتخاب مجدد، تمام مووارد
  انتخابی حذف شده و مجدد امکان تکمی

.فرم ایجاد می گردد
:  افزودن مجوز بارگیري
اي مجوز هوگزینه، کاربر با استفاده از این 

ت کرده بارگیري را به تفکیکی که موزع ثب
.می نمایداست را اضافه وثبت 

:نکته
یک بارنامه می توانود بوراي دنود مجووز 
بووارگیري  بصووورت همزمووان بووارگیري 

ک دند مجوز بارگیري می تواند در ی.)کند
(گرددبارنامه حم  



ثبت عام  توزیع_4_3
اقدام به ع، ثبت عامل توزی<وارد سامانه مدیریتی تجارت آسان می شود و از منو گاز مایع تاسیسات با دسترسی کاربر 

. ثبت عامل توزیع می کند



ر در این بخش تاسیسات جهت ثبت عاملین توزیع خود می تواند با هریک از حساب های کاربری موجود د
.سامانه لاگین کند

.می کندکاربر تاسیسات ابتدا شرکت موزع مورد نظر را انتخاب کرده و فرآیند ثبت عامل توزیع را تکمیل

ین کد در صورتی که چند)باید دقت داشت که برای هر تاسیسات، تنها یک کد فروش فعال باید داشت * 
( *نندکدهای فروش اضافی کفروش فعال داشته باشد، بایستی توس  موزع خود اقدام به غیر فعال کردن 



.بعد از انتخاب شرکت موزع مورد نظر طبق تصویر زیر اقدام به ثبت عامل توزیع میکنی 
.کدملی و تاریخ تولد را وارد کرده و استعلام را می زنی -
.کد پستی را وارد کرده و استعلام گرفته شود-
نهایتا شماره موبایل به نام عامل توزیع را وارد کرده و ثبت-

نماینده را میزنی  تا فرآیند ثبت عامل توزیع تکمیل گردد



پایان


