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 التوزيعات
``Copy 

No. 
Name Location 

  تخطيط الموارد المؤسسية بادارة نظممكتبة المشروع   1   

  كافة الجهات الحكومية  2

3    

4    

 

 ملاحظة

 وتم طباعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة الكترونيةحال استلام  في

 لى الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستنداتيتم كتابة الاسم ع نسخة مطبوعةحال استلام  في
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 مقدمة

عاير  المحاسبية الدولية المعتمدة للقطا  العام  المهو نظام لتطوير طرق متابعة وتقييم وتصنيف المخزون بشكل محاسبي علمي دقيق وفق نظام إدارة المخزون 
الآلي لجميع معاملات التخزين المختلفة مما يؤدي إلى شفافية أكثر حول وضع المخزون  ويعتمد على ترميز موحد بين مختلف الجهات الحكومية عن طريق التنفيذ

المعلومات المتعلقة ويساعد في معرفة تفاصيل حركته في الجهات الحكومية  كما يساعد اعتماد لغة عالمية موحدة في سلسلة التوريد إلى سهولة الوصول إلى أدق 
 دقيقة.  ةبالمواد الإضافية إلى سجلات مخزني

 ونز أهمية نظام إدارة المخ

 تحويل بين المخازن(–صرف  -لمورد ارتجاع- نهائيتسلم -فحص واحصاء-مبدئي تنفيذ جميع العمليات المخزنية )تسلم 
  الحكومية.سهولة الحصول على رصيد المخازن فى جميع الجهات 
 توفير الرقابة لمستويات المخزون 
 واد الراكدة  متابعة المواد منتهية الصلاحيةوالم 
 (اتلاف- تبرع-بيع) اجراء التخلص من المخزون 
 لى للمخزون والتسويات الجردية.لااجراء الجرد ا 
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 عقد /بناء على أمر شراء بدىىالمتسلم إجراء ال
  :الغرض

 عقد فى النظام/على أمر شراء للمواد( بناء المبدئىالاستلام )عملية جراء يصف هذا الإ
  :المسبقةالشروط 

  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
  ومختوم بختم الموردموقع و  معتمدعقد /أمر شراءنموذج التأكد من أن هناك. 
  المخازن نظام-المستخدم الرىيسي مسئولية. 

 المسار:

 
" الحركاتمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "

"ومنها اضغط نقرا مزدوجا على الاستلامة الفرعية "ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيف
 ".فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "الاستلامالوظيفة الفرعية "

 
 
 
 
 

 "عن استلام متوقع البحث” شاشةتظهر 

 

 . الاستلام3 . الاستلام2 . الحركات1
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  "أمر الشراء“ حقل في رقم أمر الشراء ادخل-1
  رقم المادة-المورد -الشراءطلب  من الممكن البحث عن طريق

 
 في الخلف "إذن إستلام" وشاشة "الاستلامعنوان "تظهر كلا من شاشة  "بحث“اح مفت اضغط-2

 
 وصف الحقل الحقل مسلسل
 هو رقم الايصال يظهر تلقائيا بعد عمل حفظ الاستلام (1)
 الفعلييخ الاستلام أدخل تار  (كقيمة افتراضيةيظهر تاريخ اليوم  )الايصال تاريخ  تاريخ الاستلام (2)
 الشراء(تلقائيا بناء على امر  يظهر)الاستلام يتم منه  الذياسم المورد  المورد (3)
 الشخص المستلم )يظهر تلقائيا( مسلم بواسطة (4)
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 الشاشة ىالموجود في أعل "العنوان"بالضغط على مفتاح الاستلام  عنوانتصغير شاشة  يتم-3

 
 " ستلامإإذن “شاشة تظهر 

 

 وصف الحقل الحقل مسلسل
 تمثل الكمية المستلمة )تظهر الكمية الموجودة فى أمر الشراء كقيمة افتراضية( يةالكم (1)
 وحدة قياس المادة و. ق (2)
 يتم استلامها التي المادةرقم  المادة (3)
 وصف المادة البيان (4)
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 المورد المورد (5)
 تمثل جهة التسليم الوجهة (6)
 رقم أمر الشراء الطلب (7)
  بجانب السطر الذي سوف يتم استلامه ختتيارمربع الا حدد-1
 )تظهر الكمية الموجودة فى أمر الشراء تلقائيا( "الكمية"حقل  في الكمية المستلمة أدخل-2
  الاستلام تلقائيارقم  فيظهر“حفظ” مفتاحعلى  الضغط-3
 "إذن الاستلامأسفل شاشة "" العنوان " على مفتاح  أضغط-4

 
 " الاستلام” حقلتلقائياً في  رقم ايصال الاستلام" ويظهر معنوان الاستلا" شاشةتظهر 
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 "إيصـال تسلم مبدىي"طباعة 
 "طباعة ايصال استلام مبدىى" قائمة اجراءات اختر من-1

 
 ."طلبات“اختر عرض "قائمة  من-2
 " بحث“مفتاح  اضغط-3
  "عرض المخرجات“مفتاح  اضغط-4

 )تام(لا يمكن عرض المخرجات الا اذا كانت الحالة  حيث عادى(( والموقف )تاملاحظ ان الحالة )
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 "1نموذج "اقرار فحص واحصاء  طباعة 
 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن قائمة "

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 لتقرير قم بإدخال المعاملات.( تظهر شاشة معاملات ا1 فحص واحصاء اقرار-كويتإدخال اسم التقرير ) بمجرد

 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "التسلم المبدىىادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماضغط مفتاح "
 ".لااضغط مفتاح "
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح "

  "عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 
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 الفحص والاحصاء إجراءات 
 "2إقرار فحص واحصاء/ تسجيل بيانات المواد المقبولة والمرفوضة بالنظام الآلي واصدار نموذج " عملية جراءإلإيصف هذا  :لغرضا

  :المسبقةالشروط 
  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
 إيصـال تسلم مبدىي نموذج -”. 1"إقرار فحص وإحصاء/ نموذج"" 
  المستخدم الرىيسي للمخازنمسئولية 

 المسار:
 

 
" الحركاتمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "

"ومنها اضغط نقرا مزدوجا على الاستلامومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية "
  فتح"" أو حددها ثم اضغط مفتاح "حركات الاستلامالوظيفة الفرعية "

 
 
 
 لام "" بحث عن حركات است تظهر شاشة 
 

 
 

 . حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1
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 المبدئي( الإيصالرقم الاستلام )في حقل  الاستلام المبدئيرقم  أدخل-1
 (الاستلام حركات) تظهر شاشةبحث مفتاح  اضغط-2
 مربع الاختيار بجوار السطر المراد فحصه حدد-3

 "الكمية"حقل  فيالكمية المراد فحصها  حدد-4
 " تفاصيل الفحص“شاشة  تظهر“ فحص مفتاح " اضغط-5
 الموقف )قبول أو رفض( ختتارا-6
  حقل "الكمية " في المرفوضةاو  الكمية المقبولة أدختل-7
  (مرتجعاتيتم ارتجاعها للمورد ويتم عمل حركة  الكمية المرفوضةيتم دخولها المخزن وفى حالة  الكمية المقبولةحالة  في

 
 "التاريخ"حقل  في الفعليتاريخ الفحص  أدختل-7
 "التعليق"فى حقل لرفض سبب ا إدخاللابد من الرفض حالة  في "التعليق"حقل في بيان الاستلام  أدختل-8
 "موافق" اضغط-9

 
 "موافقمفتاح  " اضغط-10

 كانت الفترة مفتوحة  إذا إلاالحركة  إتماملا يمكن  بأنهفترة مغلقة تظهر رسالة  في التاريخكان   إذاحالة  في: ملحوظة
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 "2إقرار فحص واحصاء/ نموذج "طباعة 
  "فحصالطباعة اقرار " قائمة اجراءات اختر من-1

 
 "طلبات“ اخترعرض قائمة  من-2
 "الطلبات"شاشة  لتظهر بحث إضغط-3
 "عرض المخرجات“مفتاح  اضغط-4
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 داختل المخزنللمواد  الاستلام النهاىي  
  ""استمارة تسلم نهاىيفي النظام وإصدار نموذج  خزنالمستلمة داخل الم بيانات المواد المقبولة عملية بتسجيل الإجراءيصف هذا  :الغرض

  :المسبقةالشروط 
  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
  2إقرار فحص واحصاء/ نموذج "التأكد من أن هناك". 
  المستخدم الرىيسي للمخازنمسئولية 

 ون بهافي نتيجة الفحص إلي المخزن و زيادة رصيد المخز  المواد المقبولة المخزن بإضافةيقوم أمين 
 المسار :

 
  

" الاستلام” الرئيسيةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة 
" أو حددها ثم الاستلام حركات” الفرعيةومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة 

  ."فتحاضغط مفتاح "

  “عن حركات استلام بحث” شاشةتظهر 

 

 

 
  "الاستلام"حقل  فيالاستلام رقم  إدخال-1
 (الاستلامحركات تظهر شاشة بحث )مفتاح  اضغط-2
 بجانب السطر الاختتيارمربع  حدد-3

 . حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1
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 "المخزن"من حقل  المخزن اختر-4
 من القائمة )تظهر قائمة بمحددات المواقع المعرفة(محدد المواقع  ثم اخترثم اضغط زر ادخال  "%"ادخل  -
 "موافق“مفتاح  إضغط-5

 
 
 الفترة مفتوحةتكون  ويجب ان "تاريخ الحركة"فى حقل  الفعلى  تسلم النهائىالتاريخ  أدخل-6
 "الملاحظات“حقل تسلم النهائى فى لبيان ا أدخل -
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 "حفظمفتاح "اضغط  -7

 
 ""استمارة تسلم نهاىينموذج طباعة  

  طباعة استمارة تسلم اختر "اجراءات"قائمة من-1

 
 بحث عن طلباتة تظهر شاش   طلبات  اخترعرض قائمة  من-2
 الطلباتتظهر شاشة  "بحث" مفتاح اضغط-3
  "عرض المخرجات" مفتاح  اضغط-4
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 إجراءات إعادة المواد المرفوضة للمورد

 "إعادة للمورد مذكرةوإصدار نموذج "المرفوضة للمورد   إعادة الموادتسجيل حركة عملية  جراءيصف هذا الإ :الغرض
  :المسبقةالشروط 

  مفتوحةفترة محاسبية. 
 " 2إقرار الفحص والإحصاء/نموذج " 

  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 :المسار
" الاستلام” الرئيسيةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة 

" أو حددها ثم اضغط مفتاح المرتجعات” الفرعيةومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة 
 ".فتح"

  "بحث عن مرتجعات" تظهر شاشة

 

 

 

 . المرتجعات3 . الاستلام2 .    الحركات1
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 المادة للبحث رقم او  المورد أو أمر الشراءرقم  إدخالمن الممكن   الاستلامفي حقل رقم الاستلام  إدخال-1

 "مردودات الاستلامتظهر شاشة " بحثاضغط  ثم-2

 

 وصف الحقل الحقل .2 م .1

 المعادة للموردالكمية  الكمية (1)

 اعادتها للمورد تمبالكمية التى وحدة القياس الخاصة  وحدة القياس (2)

 أخرىللفحص مرة  وللمورد أ تكون الاعادة إما د الىىعا (3)

 المعادة المادة رقم المادة (4)

 المادةيمثل وصف  المادةبيان  (5)

 ) المادة المرفوضة ( والإحصاءمرحلة الفحص  فيهى حالة المادة  الرىيسيالنو   (6)

 ستلامالا إيصالرقم  الاستلام (7)

 الشراء أمررقم  الطلب (8)
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 20 صفحة

 بجانب السطر الاختتيارمربع  حدد-1
 "الكميةحقل:  فيللمورد   إعادتهاالكمية المراد  أدخل-2
 )المورد ( إلىعاىد من قائمة  اختار-3

 
 "تاريخ الحركة"حقل  فيتاريخ الحركة  أدخل-4
  "الملاحظات حقل " فيسبب الارتجاع  أدخل-5
 "حفظمفتاح "  اضغط-6

 
 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 21 صفحة

 مذكرة إعادة للمورد"نموذج "طباعة 
 لمورد إعادةمذكرة  اختر "طلبات"ءات إجراقائمة  من-1

 
 "طلبات"  اخترعرض قائمة  من-2
 الطلبات"تظهر شاشة  بحث "" مفتاح اضغط-3
 "المخرجات عرض" مفتاح  اضغط-4

 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 22 صفحة

 والفحص والارتجا  لمورد  حركات الاستلام متابعة 

 (.عقد محد/لأمر شراء (المبدىى والفحص والاحصاء والتسلم النهاىى  الاستلام) حركاتمتابعة عملية  جراءالإيصف هذا  الغرض:
  :المسبقةالشروط 

  العقد/امر الشراء/التسلم ايصالرقم . 
  المستخدم الرىيسي للمخازنمسئولية 

 المسار :

" ومنها الاستلام” رئيسيةالمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة  
" أو حددها ثم اضغط عرض حركات الاستلام”اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 

 ". فتحمفتاح "

 

 

 "البحث حركات الاستلام"ظهر شاشة ت

 

 

 
 

 

 . عرض حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 23 صفحة

  الاستلامحقل  الاستلام فيإدخال رقم  1
 "إجمالي عناوين الاستلام "شاشة  تظهر بحثإضغط مفتاح -2
  "الحركات" تاحمف اضغط-3

- 
 “حركة الاستلام جمالىإ ”تظهر شاشة 

 والمرتجعة للمورد من الاستلام والحركات المستلمة تحقق-4

 

 لمبدئى اتم الاستلام  حيث(  )استلام
 حيث تم الفحص وتم قبول المواد(  قبول) 
 حيث تم الفحص ورفض المواد (رفض)

 للمورد إعادتهامرحلة الفحص تم  فيتم رفضها  التيالمواد  ( المورد إلى )أعادة
 للمواد  نهائيال ستلامالاحيث تم (  التسليم)



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 24 صفحة

 الحاليالاستعلام عن الرصيد 

 ( عن مادة محددة او مخزن محدد الاستعلام عن الرصيد الحالى)عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
  :المسبقةالشروط 

  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

  المسار:
 

 

" ومتاح متوافر” الرئيسيةالمستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة  من شاشة
" أو حددها ثم اضغط المتوافرة الكمية” الفرعيةومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة 

 ". فتحمفتاح "
 
 
 

 "استعلام عن المواد شاشة "تظهر 

 

 (المادة -المخزنمعاملات البحث )  ادخل-1
 "منضدة عمل المواد"تظهر شاشة   "بحث " مفتاح اضغط-2
       الأيمنالجانب  في (+)كل التنظيم عن طريق الضغط على علامة   في من الرصيد الموجود تحقق-3
 

 .الكمية المتوافرة3 متوافر ومتاح .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 25 صفحة

 (المتوافر -وحدة القياس -المادةوصف  -المخزون-التنظيم) المادةيظهر كل بيانات 

 

 (متاح للتعامل -للاحتياطيمتاح  –اجمالى الكمية  توضح ) لإتاحةاتظهر شاشة  لمزيد من التفاصيل "إتاحة“مفتاح  اضغط-4

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 26 صفحة

 تسلم المواد بدون أمر شراء/عقد شراءإجراءات 

" المعبصأ يصدويا 1بيانات المواد المستلمة بدون أمر شراء بالنظام الآلي من واقع نموذج "إقرار الفحصص والإحصصاء  تسجيلعملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
 " لهذه المواد.استمارة تسلم )إضافة( بدون أمر شراءوإصدار " من وحدة التسلم المركزي( )المسلم إليها
  :المسبقةالشروط 
  المستخدم الرىيسي للمخازنمسئولية 
  1نموذج "إقرار الفحص والإحصاء 
 المسار :

 
الحركات  ”الوظيفة الفرعية ا اضغط نقراً مزدوجاُ على " ومنه الحركات ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 

 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " المتنوعة
 تظهر شاشة "حركة متنوعة

  "التاريخفى حقل "  التسلمادخال تاريخ  -1
 النو "" فى حقل " اضافة متنوعة اختيار نوع الحركة  "  -2
 "متنوعة كاتحر " تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 "الصنفحقل " المادة في نحدد-4
 "المخزنحقل " فيالمخزن  نحدد-5
 "محدد المواقعحقل " فيالموقع  نحدد-6
 " الكميةالكمية المراد تسويتها فى حقل " أدخل-7
 اختر المراجعة-8
 حفظ"اضغط  " " ثمتكلفة الوحدةحقل " فيالوحدة  ادخال سعر-9

 ن أمر شراء""استمارة تسلم )إضافة( بدو طباعة 

 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن خلال قائمة " أو". فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات."دون أمر شراءتسلم )إضافة( ب ةاستمار  ”-كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "الاستمارة رقم " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 "رض المخرجاتعمفتاح " اضغط-7 

 

 من نافذة المستكشف.  1

 

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 27 صفحة

 طلبات الصرف إعداد 

 بالمواد التي ترغب الوحدة التنظيمية في صرفها من المخزن المختص. نموذج "طلب صرف" آليإعداد عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
  :المسبقةالشروط 

  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
  للمخازن الرىيسيالمستخدم / .الصرفطلبات مسئولية 

  موقع من مسؤؤل وحدة المخازن يدوي " طلب صرف "نموذج . 
 المسار :      

 

” الرئيسيةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة  
” الفرعية" ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة التحويل-الصرف طلبات
  ."فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "التحويل-الصرف طلبات

 

 ت النقلطلباتظهر شاشة -

 

 وصف الحقل الحقل م

 (يظهر تلقائيا فى حالة تركه فارغا رقم طلب الصرف ) الرقم  (1)

 الصرف بيان الطلب بيانال (2)

 التحويل-. طلبات الصرف3 التحويل-طلبات الصرف .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 28 صفحة

 (حالة انشاء طلب تحويل فيتحويل ) حركة-( صرففى حالة انشاء طلب حركة صرف ) نو  الحركة  (3)

 يخ اليوم(تاريخ طلب الصرف )يظهر تلقائيا تار  تاريخ الطلب (4)
 حقل البيانفي  البيان أدخل-1
 )حركة صرف( نو  الحركة حدد-2
 "عنوان طلب التحويلتظهر شاشة " الحقل المرن في" الادارة الطالبة“ حدد-3
 الجهة " تظهر تلقاىيا بمجرد الضغط على قاىمة القيم" حدد-4

 
  موافق"" مفتاح اضغط-4
 بالتاريخ المطلو حقل  فيتاريخ الطلب  ادخل-5
 رقمثم اختار ال ثم إدخال %عن طريق ادخال  المادة ادختل-6



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 29 صفحة

 "موافق“مفتاح  أضغط-7

 
   حقل الكمية الأساسية في المطلوبة الكميةإدخال -8

 

 "حفظ“مفتاح  اضغط-9



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 30 صفحة

 طباعة طلبات الصرف
 طباعة طلب صرف اجراءات اخترقائمة  من-1
 "طلبات " اخترعرض قائمة  من-2
 " الطلبات"شاشة  تظهر بحث "اضغط    ثم-3
 "عرض المخرجات" مفتاح اضغط-4

 
 اعتماد طلبات الصرف 

 من قبل رىيس وحدة المخازن فى حال تفعيل ذلك (اعتماد طلب الصرف)عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
  :المسبقةالشروط 

 المستخدم الرىيسي للمخازن مسئولية 

  :المسار

” الرئيسيةزدوجاً على الوظيفة من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً م
" أو حددها ثم التبليغات” الفرعية" ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة التبليغات

 ."فتحاضغط مفتاح "

 "لأوراكل: التبليغات"دفق الاعمال تظهر شاشة

 

 
 
 
 
 
 
 مفتوحنختار الموقف  حقل من-1
 "والتي تحتاج للاعتماد.تظهر كافة التبليغات النشطة ذهاب "  على مفتاح الضغط-2
 في سطر المستند المرغوب في اعتماده. الموضو في حقل  على الرابط الضغط-3
 

 . التبليغات3 التبليغات .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 31 صفحة

  

 تظهر المعلومات المتعلقة بهذا المستند.

 هناك مجموعة من المفاتيح في شاشة المستند: -
 عند الرغبة في اعتماد المستند. اعتماد:
 .في حالة رفض المستند رفض:

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 32 صفحة

 ء من طلب الصرفإعداد طلب شرا
 المسار :

 
طلبات "، ثم من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "المخازن نظام-المستخدم الرىيسى   الدخول من مسئولية "

 ". الصرفطلبات " ومنها اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة الفرعية "الصرف
 " رفطلب شراء لطلبات الص" تظهر شاشة

 
 التاريخ ( -المخزن -الجهة الطالبة -رقم المادة  -البحث عن المواد المراد شرائها عن  طريق ) رقم طلب الصرف يتم-1
 " .بحثمفتاح " اضغط  ثم "طلب الصرف" ادخل رقم طلب الصرف فى حقل  -2

 

  راء لطلبات الصرفإعداد طلب ش. 2 المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 33 صفحة

 المعتمد.الصرف  بيانات طلبتظهر كافة 

 ".ملاحظات"ادخال بيان طلب الشراء فى حقل  يتم-3 
 شرائها.تحديد مربع الاختيار للمواد المطلوب  يتم-4
 "تاريخ الطلبتحديد التاريخ المطلوب فيه المادة فى حقل " يتم-5
 " . حقل الكمية المطلوب شراىها“فى  المطلوبةتحديد الكمية  يتم-5
 " بالسطور.الملاحظاتملاحظات للمادة المراد شرائها فى حقل " أيادخال  يتم-6
 ".انشاء طلب شراءمفتاح " اضغط-7

 
 

 "سوف يتم البدء فى انشاء طلب شراء هل تود الاستمرار" رسالةتظهر 
 "موافقتظهر رسالة  ثم  اضغط "  "موافق" اضغط-8
 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 34 صفحة

 طلب شراء  عنالبحث 
 "البحث عن طلبات الشراء" تظهر شاشة "البحث عن طلب الشراءالضغط مفتاح " يتم-1

 
 (رقم المادة-المعد -التكوينتاريخ  -البيان  -رقم طلب الشراء  -طلب الصرف معايير البحث )رقم   ادخل-2

 "إجمالى عنوان طلب الشراء" تظهر شاشة "بحث. ثم اضغط مفتاح " كما هو موضح بأعلى رقم المرجع"الصرف فى حقل " رقم طلبادخل 

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 35 صفحة

 متابعة موقف طلبات الشراء 
" لذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح طلب الشراء ولا يمكن التشغيل  جارى-معتمدب فى حالة اذا كان موقف الاعتماد "بعد البحث عن رقم الطل

 التعديل عليه  ولكن يمكنه مراجعة سطور طلب الشراء عن طريق
 "  إجمالى سطور طلب الشراء" تظهر شاشة "السطورالضغط على مفتاح " -1

 
" فيظهر تاريخ كل إجراء عرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "ادوات" الضغط على قائمةطريق  الاعتماد عنء فى هيكل ومن الممكن متابعة طلب الشرا

 الإجراء.والمسئول عن 

 
 
 " للتأكد من الأخطاء إن وجدت الشراء طلبات استر اد استثناءات لم يتكون طلب الشراء يتم تشغيل تقرير " إذاحالة  في

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 36 صفحة

 

 
 

 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 37 صفحة

 ء الموادطباعة طلب شرا
 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن قائمة "

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.طلب الشراء -كويتإدخال اسم التقرير ) بمجرد

 ".موافقح "" أو التاريخ أو الطالب ثم إضغط مفتا طلب الشراءادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماضغط مفتاح "
 ".لااضغط مفتاح "
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح "

  "عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 
 

 
 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 38 صفحة

 إجراء الصرف 

 استمارة صرف"وإصدار نموذج " بالنظامالمخزن من  تسجيل بيانات المواد المصروفة عملية جراءيصف هذا الإ :الغرض

  :المسبقةالشروط 
  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
 الرىيسي للمخازن المستخدم مسئولية 
  "النظام.الصادر من  الآلينموذج "طلب الصرف 

 المسار : 

معالجة طلبات ” من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 
طلبات معالجة ” نها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية " وم التحويل-الصرف
 ". فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " التحويل-الصرف

 

 

 "البحث عن سطور طلبات النقل "تظهر شاشة

 تكوين بواسطةالطلب من خلال  بإعدادقام  الذيالشخص  إدخالأو من الممكن أرقام رقم طلب الصرف فى حقل  ادخل-1

 

 " بحث“مفتاح  اضغط-2

 التحويل-. أجراء الصرف3 التحويل-طلبات الصرف .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 39 صفحة

 ""معالجة طلبات النقلتظهر شاشة  
  "الحركة تاريخ فى حقل " الفعلي تاريخ الصرف دخلا-3

 
 يتم صرفه بجانب السطر الذي سوف الاختتيارمربع  حدد-4
  "التخصيصاتتحديث /عرض مفتاح " اضغط-5

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 40 صفحة

 تخصيصات سطر معالجة طلب النقلتظهر شاشة 
 المخزنقائمة  للصرف من المحدد المخزن ادختل-6
 المادةالمخزن لتحديد مكان  في محدد المواقع ادخل-7
 "موافق" مفتاح  اضغط-8

 
 "حركةمن اللمكن الضغط مفتاح " تظهر الكمية الموجودة فى طلب الصرف كقيمة افتراضية" المراد صرفها " الكمية ادخل-9

 "حفظ" مفتاح  اضغط أو-10

 
 

 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 41 صفحة

 ":معالجة طلبات النقلشاشة "فتظهر 

 مفتاح تحريكالضغط على  ويتم-11

 
 طباعة استمارة الصرف

  :المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن خلال قائمة " أو". فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من-1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.الصرف استمارة-كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم“الاستمارة رقم " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 "عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7 

 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 42 صفحة

   للمخزن إعادة الموادإجراءات 

 من الوحدات التنظيمية )الطالبة للإعادة( إلى المخزن المختصالى المخزن  المواد المعادة كمياتعملية تسجيل   جراءيصف هذا الإ :الغرض
  المستخدم الرىيسي للمخازنمسئولية 
  ع من مسؤؤل وحدة المخازن .موق " يدوي " طلب إعادةنموذج 

 المسار :

الحركات  ”الوظيفة الفرعية " ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على  الحركات ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 
 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " المتنوعة

 تظهر شاشة "حركة متنوعة
 "التاريخ حقل "ادخال تاريخ التسوية فى -1
 النو "" فى حقل "إعادة للمخزناختيار نوع الحركة  "  -2
 "حركات متنوعة" تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 "المادةحقل " المادة في نحدد-4
 "المخزنحقل " فيالمخزن  نحدد-5
 "محدد المواقعحقل " فيالموقع  نحدد-6
 " الكميةقل "الكمية المراد تسويتها فى ح أدخل-7
 اختر المراجعة-8
 حفظ"“اضغط  " ثمتكلفة الوحدةحقل " فيالوحدة  ادخال سعر-9

 نموذج "استمارة إعادة"طباعة 

 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتقائمة " من-1
 "طلبات“ اخترعرض قائمة  من-2
 " الطلباتتظهر شاشة  "بحث اضغط    ثم-3
 عرض المخرجات" مفتاح اضغط-4

  :رالمسا

 " طلبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة "فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من-1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.( تظهر شاشة اعادة للمخزن استمارة-كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم“الاستمارة رقم " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7 

 من نافذة المستكشف.  1

 

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 43 صفحة

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 44 صفحة

 بين مخازن الجهة الحكومية المواد تحويلإجراءات 

 المواد من مخزن إلى مخزن داختل الجهة الحكومية الواحدة. تويلايصف هذا الإجراء عملية تسجيل تح

 طلب تحويل إعداد-أ

 :الغرض

 يصف هذا السيناريو عملية إنشاء طلب تحويل للمواد

 :  الشروط المسبقة
  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
  الصرف طلبات-ية وزارة المالمسئولية 

 

 

 

-الصرف طلبات” الرئيسيةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة  
 " ومنها اضغط التحويل

مفتاح  " أو حددها ثم اضغطالتحويل-الصرف طلبات” الفرعيةنقراً مزدوجاُ على الوظيفة 
 المستكشف."فتح" أسفل شاشة 

 طلبات النقلتظهر شاشة  -

 
 

 التحويل-. طلبات الصرف3 التحويل-ات الصرفطلب .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 45 صفحة

 وصف الحقل الحقل م
 البيان(بمجرد الانتقال الى حقل يظهر تلقائيا رقم طلب التحويل ) الرقم  (1)

 البيان الخاص بطلب التحويل بيانال (2)

 معلق )تم تقديمه للاعتماد( اعتماد-للاعتماد( تام )لم يتم تقديمه  غير-يمثل حالة الطلب  الموقف (3)

 الة انشاء طلب تحويلفى ححركة تحويل ) نو  الحركة  (4)
 ويتم تحديده عند إجراء عملية التحويل المحول منهالمخزن  مخزن المصدر (5)

  (الطالب )المخزنسيتم تحويل الاصناف اليه  الذيتحديد المخزن  مخزن الوجهة (6)

 )يظهر تلقائيا تاريخ اليوم( التحويلتاريخ طلب  تاريخ الطلب (7)
 تحويله  المرادد الموا اختياريتم  الصنف (8)
 
 فى حقل البيان البيانأدخل  -
 ()حركة تحويل نو  الحركةاختار  -
 الطالب(المخزن ) مخزن الوجهةاختر  -
 التاريخ المطلوبادخل تاريخ الطلب فى حقل  -
 رقم المادةثم اختار  ثم ادخال %عن طريق ادخال  الصنفادخل  -
 إعتماد ثم إضغطحفظ  أضغط " -
 طباعة طلب التحويلثم اختيار  الاجراءات منطلب التحويل  نقوم بطباعةثم 

 
 ونقوم بالبحث عن التقرير طلبات يتم اختيار  عرضقاىمة ثم من  -

   عرض المخرجات اضغط اضغط بحث ثم 

 
 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 46 صفحة

 إجراء التحويل )الصرف من المخزن المصدر( -ب
 :الغرض

 بالتحويل الى المخزن الطاليصف هذا السيناريو عملية اجراء 
  :المسبقةالشروط 

  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
 الرىيسي للمخازن المستخدم-الماليةوزارة  مسئولية 

 

 

-الصرفطلبات معالجة  ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 
" أو  التحويل-فالصر طلبات معالجة  ”" ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية  التحويل

  حددها ثم اضغط مفتاح "فتح" أسفل شاشة المستكشف.

 لالبحث عن سطور طلبات النقتظهر شاشة  -
قام باعداد الطلب من  الذيأو من الممكن ادخال الشخص أرقام فى حقل  ادخل رقم طلب التحويل -

 تكوين بواسطةخلال 

 
  "بحث" مفتاحواضغط 

 

 التحويل-. أجراء الصرف3 التحويل-طلبات الصرف .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 47 صفحة

 أن الكمية هى نفس الكمية الموجوده فى طلب التحويل  ونجدالمواقع المخزن المصدر ثم محدد  تظهر الشاشة التالية قم بادخال
  تحويلها.تعديل الكمية المراد ويمكن للامر بالصرف 

 

 طباعة نموذج "استمارة التحويل"

 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن خلال قائمة "
 ".موافقط مفتاح "" ثم اضغطلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.تحويل استمارة-كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم“الاستمارة رقم " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7 

 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 48 صفحة

 (تسوية ختصم -إضافةتسوية إجراءات التسوية )  
 الإضافةتسوية )قبل محاسبة المخازن  منالفعلي الرصيد الدفتري للمادة )بالنظام الآلي( بما يطابق الرصيد  تعديلعملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
 نتيجة ختطا والخصم(
  :المسبقةالشروط 

  مفتوحة.الفترة المحاسبية 
  المستخدم الرىيسي للمخازنمسئولية 
 موضح به رقم الاستمارة الخطأ يدوى طلب تسوية 

 المسار : 

" ومنها اضغط  الحركات ”المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية من شاشة 
 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " المتنوعةالحركات  ”نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 

 
 
 

 تظهر شاشة "حركة متنوعة"
 

 
 "التاريخيتم ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النو "اختيار نوع التسوية "خصم أم اضافة" فى حقل " يتم -2

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 49 صفحة

 
 "موافق" الضغط -3
 "تسوية اضافة" تظهر شاشة "سطور الحركةيتم الضغط على مفتاح " -4

 

 
 "المادةحقل " المادة في نحدد-5
 "المخزنحقل " في نحدد المخزن-6
 "محدد المواقعحقل " في نحدد الموقع-7
 " الكميةالكمية المراد تسويتها فى حقل " أدخل-8
 "المرجعرقم الاستمارة الخطأ فى حقل " أدخل-9
 المراجعة   اختر-9

 " تكلفة الوحدةالوحدة فى حقل " أدخل سعر-10
 حفظ"“ مفتاح اضغط-11



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 50 صفحة

 طباعة استمارة التسوية 

 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن خلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.تسوية استمارة-كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقفتاح "م اضغط ثم“الاستمارة رقم " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7 

 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن قائمة " او من خلال

 
 "طلبات“ اخترعرض قائمة  من-2
 " الطلبات تظهر شاشة بحث "اضغط    ثم-3
 عرض المخرجات" مفتاح اضغط-4

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 51 صفحة

 الإتلاف ( -التبر   -عن طريق  ) البيع المواد لص من خالت إجراءات
 المخزون(التخلص من )ة يعمل جراءيصف هذا الإ :الغرض  

 المستخدم الرىيسي للمخازن مسئولية               
 المسار :

الحركات  ”الفرعية " ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة  الحركات ”الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  من شاشة المستكشف
 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " المتنوعة

 تظهر شاشة "حركة متنوعة
 "التاريخادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النو "" فى حقل "تبر   -اتلاف -بيعاختيار طريقة التخلص  " -2
 "حركات متنوعة" تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 "المادةفى حقل "  المادة نحدد-4
 "المخزنحقل " في نحدد المخزن-5
 "محدد المواقعحقل " في نحدد الموقع-6
 " الكميةالكمية المراد تسويتها فى حقل " أدخل-7
 المراجعة اختياريتم -8
 حفظ""  ثم اضغط  "تكلفة الوحدةحقل " فيعر الوحدة س ادخال-9

 طباعة استمارة التخلص 

 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتقائمة " من-1
 "طلبات“ اخترعرض قائمة  من-2
 " الطلباتتظهر شاشة  بحث "اضغط  ثم-3
 عرض المخرجات" مفتاح اضغط-4
 
 

 
  

 من نافذة المستكشف.  1

 

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 52 صفحة

 الجرداجراءات  
 -التالية:لكافة انوا  الجرد  (لمخزونالآلى ل ردالج)عملية  جراءيصف هذا الإ :الغرض

 الربع الأختر  من السنة المالية. اد الموجودة في مخازن الجهة ختلال: وفيه يتم جرد كافة المو الجرد السنوي العام
 : يتم اجراءه لأغراض إختلاء مخزن/ مخازن الجهة الحكومية.جرد إختلاء الموقع

 حدوث طارئ. : يتم إجراءه في حالالجرد الطارئ
 : وفيه يتم جرد مواد المخزن بغرض تسليم مسؤولية إدارة المخزن لأمين المخزن الجديدجرد تسليم العهدة المخزنية

 
 تجميد الأرصدة الحاليةالجرد و  اعداد-1
 

  المسار:
 

ا " ومنه المخزون الفعلى ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 
 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " المخزون الفعلى ” ”الفرعية اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة 

 
 
 

 "اجمالى المخزون الفعلى" تظهر شاشة
 

 
 

 . المخزون الفعلى 3 جرد/ المخزون الفلى ال .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 53 صفحة

 "تحديد المخزون الفعلى" تظهر شاشة "جديد" مفتاحعلى الضغط  -1

 
 "الاسميتم ادخال اسم الجرد فى حقل " -2
 "البيان حقل "يتم ادخال وصف الجرد فى -3
 "التاريخيتم ادخال تاريخ الجرد فى حقل " -4
 " جرد المخازن" فى حقل "الكليتم تحديد المخزن المراد جرده أة اختيار " -5
 "الاعتمادات" فى حقل "داىمانختار خيار الإعتماد " -6
 "تم تقديم الطلب للقطة المخزن" تظهر  رسالة "لقطةاضغط مفتاح " -7

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 54 صفحة

 قاىمة المواد المطلوب جردها واعداد الجردقات بطا تكوين-2
  المسار:

 
المخزون  ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 

" أو  تكوين البطاقات ” ”الفرعية " ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة  الفعلى
 "فتححددها ثم اضغط مفتاح "

 
 
 

 بطاقات المخزون الفعلى""تكوين  تظهر شاشة
 

"مخزون فعلى"  شاشةواختياره من "الاسم "  البحث عن اسم الجرد فى حقل يتم-1
 تظهر بيانات الجرد

 
 " البدء بطاقةحقل " بطاقة فيتحديد رقم أول  يتم-2
 "رقمية زياداتتحديد مقدار الزيادة فى كل بطاقة فى حقل " يتم-3
 "تم تقديم الطلب المتزامن لتوليد العلامةر رسالة "" تظهتكوينالضغط على مفتاح " يتم-4

 . تكوين البطاقات3  يلعالجرد/ المخزون الف .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 55 صفحة

 
 "موافقاضغط " ثم-5



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 56 صفحة

 قاىمة المواد المطلوب جردهاطباعة تقرير 
  :المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة "فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من-1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.قاىمة المواد المطلوب جردها -كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم“ الجرداسم  " ادخل-3
 الطلب.رقم معرف "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 "عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7

 
 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 57 صفحة

 إدختال الجرد الفعلى  
   المسار:

 

 ". فتح" ثم اضغط مفتاح "جرد البطاقات" منها اختر ""المخزون الفعلى /الجردمن شاشة "المستكشف" افتح "

 

 "ات المخزون الفعلىجرد بطاقتظهر شاشة "

 

 

 

 " بحثمفتاح " ثم اضغطتظهر بيانات الجرد  موافق" ثم  الاسمالجرد فى حقل "عن اسم  نبحث-1

 
  "نعمثم  نضغط"  "الموجودة العلاماتالاستعلام عن كل " تظهر رسالة

 
 بها كل بطاقات الجرد  "جرد بطاقات المخزون الفعلى" تظهر شاشة

 . جرد البطاقات3 الجرد/ المخزون الفلى  .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 58 صفحة

 
 "الكميةفى حقل " علية التى وجدت عند الجرد لكل مادةادخال الكمية الف يتم-2

 "حفظ“مفتاح  اضغط-3



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 59 صفحة

 أرصدة الجرد الفعليةطباعة تقرير 
 :  المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة "فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من-1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "طلب جديد تقديمتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.أرصدة الجرد الفعلية كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم“ الجرداسم  " ادخل-3
 .الطلب"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 "عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -7
 

 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 60 صفحة

 نتاىج مطابقات الجردطباعة تقرير 
 :  المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة "فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من-1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.نتاىج مطابقات الجرد كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم“ الجرداسم  " ادخل-3
 الطلب.الطلب وبها رقم معرف "، تظهر شاشة تأكيد تقديم تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 "عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7
 

 

 تشغيل. 3 لتقاريرا المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 61 صفحة

 اعتماد نتيجة الجرد 
 من قبل مسئوول وحدة المخازن (جرد المخزون )اعتمادعملية  جراءيصف هذا الإ :الغرض

  اعتماد الجردمسئولية  
 : المسار

 
" ثم اعتماد التعديلات " منها اختر ""المخزون الفعلى /الجرد"المستكشف" افتح "من شاشة 

 ".فتحاضغط مفتاح "
 
 
 
 

 "اعتماد اجمالى التعديلات الفعليةتظهر شاشة "
 
 "بحثمفتاح " نضغط ثم  تظهر تفاصيل الجرد  ثم موافق " الاسمفى حقل " اسم الجرد نبحث عن -1

 
 فيها الجرد الفعلى والفرق بينه وبين الموجود بالمخزن  "تعديلاتاعتماد اجمالى ال" تظهر شاشة

 . اعتماد التعديلات3 الجرد/ المخزون الفلى  .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 62 صفحة

 
 "اعتماد" عن طريق اختياراعتمادها سوف يتم  التيتحديد المواد    يتم-2
 "رفض" عن طريق اختياررفضها سوف يتم  المواد التي يتم تحديد-3
 "لا شىء" عن طريق اختياراعادة جردها سوف يتم  المواد التي يتم تحديد-4
 " حفظ“مفتاح  اضغط-5
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 63 صفحة

 الجردية التسويةاجراء 
 (الجردية التسوية) عملية جراءيصف هذا الإ :الغرض

  الجرد اعتمادمسئولية  
 المسار:

" ثم اضغط المخزون الفعلى " منها اختر ""المخزون الفعلى /الجردمن شاشة "المستكشف" افتح "
 فتحمفتاح "

 
 
 
 
 

  "اجمالى المخزون الفعلى" تظهر شاشة

 
 موافقضغط علامة المصباح للبحث عن اسم الجرد ثم ا-1

 

 . المخزون الفعلى 3 الجرد/ المخزون الفلى  .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 64 صفحة

 "ون الفعلىز اجمالى المختظهر شاشة "

 
 "تعديلات الإطلاق“شاشة تظهر  " التسويات إطلاق"نختار  "ادوات"قائمة  من-2

 
  "يخ التعديلتار التسوية فى حقل " تاريخ نحددثم  "حساب التعديلفى حقل ")تسوية مخزون(  حساب التسويات ختارإ-3
  "تعديلات الاطلاق“مفتاح  ضغطإ-4



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 65 صفحة

 طباعة استمارة التسوية الجردية 
 " طلبات" ثم اختيار "عرضاو من خلال قائمة "

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 قرير قم بإدخال المعاملات.( تظهر شاشة معاملات التاستمارة التسوية الجردية كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط ثم “ الجرداسم  " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثمفتاح " اضغط-6
 "عرض المخرجاتمفتاح " اضغط-7

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 66 صفحة

 جديدة  مادةتوصيف وترميز إجراءات  

  توصيف وترميز مادة جديدة كيفية  لإجراءيصف هذا ا :الغرض
 :المسبقةالشروط 

 الملف الرئيسى للأصناف مسئولية 

  :المسار

  

"  الاصناف” من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية 
" أو حددها  ىيسى للاصنافالملف الر ” ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 

 . "فتحثم اضغط مفتاح "
 "الرىيسى المادة" تظهر شاشة

 
 CTRL+Lو اضغط  المادة إلى حقل الذهاب-1

 

 . الملف الرئيسى للاصناف3 الاصناف .2 المستكشف.        1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 67 صفحة

 "أصناف النظام تظهر شاشة "  
 او ادختل رقم المجموعة والفصل  فصل " –" مجموعة الخاصة قاىمة القيم  أضغط-2

 
 "فصل-مجموعة تظهر شاشة "

 "موافقأضغط " ثم فصلو  اختر مجموعة-3

 
 "الجهةتظهر شاشة " " الجهةقائمة القيم الخاصة "  أضغط-4
  " موافقأضغط " ثم "الجهة" أختر-5

 

 "البيان حقل " فيوصف المادة  ادخل-6
 حقل "الأساسى" في القياس وحدة حدد-7



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 68 صفحة

 
 "نسخ من" قائمة الادوات اختر من-8

 

 نسخ من"تظهر شاشة "
 القالب"“ بصالخاصة م قاىمة القيضغط ا-9



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 69 صفحة

  
 "استخدام قالبتظهر شاشة " 

 ) أصول مواد- مواد مستهلكة) تظهر قائمة بكل القوالب المعرفة من القائمة القالب اختتر-10

 "موافق" أضغط مفتاح-11

 
 "تم تنفيذه "تطبيق" مفتاح اضغط-12

 
 "حفظ" مفتاح على   الضغط-13



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 70 صفحة

 تخصيص الفئة للمادة

 الفئات تراخ أدواتمن قائمة  -

 

 

 "فئات الاصنافشاشة " تظهر الفئةثم حدد  "تخصيص الفئةتظهر شاشة "
 "موافق" ثم اضغط   فصلثم اختر  مجموعةعن طريق اختر  الفئةحدد  -15

 

 حفظمفتاح    اضغط-16
 "تخصيص التنظيماختر " أدواتقائمة  من-17



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 71 صفحة

 
 تظهر كل الجهات المعرفة

 لخيار المخصصا حدد مربعالجهة ثم  حدد-18
 حفظ اضغط-19

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 72 صفحة

 "ايجاد أصناف التنظيمتظهر شاشة" التنظيم" سماتمفتاح " على  الضغط-20

 

 الصحيح المصروفاتوحساب  الالتزام" عدل حساب  المشتريات" خيارالى  الانتقال-21

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 73 صفحة

 طباعة التقارير

 المعاملاتاجراءات طباعة 

 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختر ""لتقاريراشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح " من-1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 
 من القائمة ."  التقرير المطلوب ""، الذهاب إلى حقل "الاسم" ثم اختار تقديم الطلبتظهر شاشة " -2

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 74 صفحة

 
 معاملات التقرير)(،  ( تظهر شاشة  إدخال اسم التقرير) بمجرد-3

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 75 صفحة

 
 . قم بإدخال المعاملات -4
 ".موافقإضغط مفتاح " -5
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -6

 
 ".لااضغط مفتاح " -7



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظدليل المستخدم ل

 76 من 76 صفحة

 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -8

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -9

 


