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 المحتوياتفهرس 

 1 ............................................................................................................................. المحتويات فهرس

 2 ................................................................ (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 2 ........................................................................... ". بالمراقب الخاصة " التبليغات شاشة على الدخول 

 3 ................................................................ (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 3 ............................................................................ .ملاحظات أو مخالفات توقيع بدون المعاملة إعتماد 

 5 ................................................................ (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 5 ...................................................................................... تحفظ أو مخالفات توقيع مع المعاملة إعتماد 

 6 ....................................................................................................................... المخالفة طباعه 

 10 .............................................................. (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 10 ........................................................................................... .ملاحظات لوجود للجهة المعاملة رد 

 11 .............................................................. (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 11 ........................................................................................................... .نواقص إستكمال طلب 

 13 .............................................................. (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 13 ........................................................... .(الإمتناع) الجهة عن المسئول للوزير المعاملة تخصيص إعادة 

 15 .............................................................. (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 15 .........................................(.العام الأستاذ نظام) المالية الرقابة وحدة من معتمدة معاملة إلغاء / تعديل إتاحة 

 17 .......................................... (.المدفوعات نظام) المالية الرقابة وحدة من معتمدة معاملة إلغاء / تعديل إتاحة 

 19 .............................................................. (.بالجهة المالي المراقب) المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 19 ............................................................ .المخالفة الجهة لتلافي نظرا   إستمارة على موقعة مخالفة إيقاف 
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 " الدخول على شاشة التبليغات " الخاصة بالمراقب. 

 :الغرض من الإجراء 
 يختص الإجراء  بإعتماد المعاملة عن طريق وحدة الرقابة المالية بالجهة.

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات : المسار 
 الشاشة :  

 

 
 
 طواتالخ: 

 . %105937الإستماره يتم وضع رقم الإستماره بين علامتين %..%  مثال: %: للبحث عن "الموضوع" .1
 : يتم الضغط على مفتاح ذهاب لإستدعاء الإستماره و ظهورها في شاشة التبليغات." ذهاب"  .2
 ." الموضوع" لفتح شاشة الإعتماد الخاصة بالإستمارة :يتم الضغط على رابط "  الموضوعرابط "  .3
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 .إعتماد المعاملة بدون توقيع مخالفات أو ملاحظات 

 :الغرض من الإجراء 
 يختص الإجراء  بإعتماد المعاملة عن طريق وحدة الرقابة المالية بالجهة.

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات : المسار 
  الإستعلام عن الإستمارةمسبقهإجراءات : 
 الشاشة : 
 

 
 
 الخطوات: 

 :  بالضغط على رابط إدخال اليوميات تظهر شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة . " اليومياتإدخال " .1
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 الشاشة :  

 
 
 الخطوات: 

 : بالضغط على مفتاح الإعتماد يتم إعتماد الإستمارة من المراقب المالي ." الإعتماد" .2
 : بالضغط على الرابط يظهر مرجع مخالفات الرقابة المالية . "مرجع مخالفات الرقابة المالية" .3



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                        مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

Page5 of 22 
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 إعتماد المعاملة مع توقيع مخالفات أو تحفظ  

 
 :الغرض من الإجراء 

بعد تسجيل المخالفات أو حالة التحفظ والتي تندرج تحت   الرقابة المالية بالجهةيختص الإجراء  بإعتماد المعاملة عن طريق وحدة 
 ( ضمن جدول تصنيفات المخالفات .9100ترميز)

 
 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات : المسار 
 الإستعلام عن الإستمارةمسبقه إجراءات : 
 الشاشة :  
 

 
 
 طواتالخ: 

 :  بالضغط على مفتاح إدخال اليوميات سيتم ظهور شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة ." اليومياتإدخال " .1
 :بالضغط على الرابط يظهر مرجع مخالفات الرقابة المالية ." مرجع مخالفات الرقابة المالية" .2
 .  يه: بالضغط على الرابط تفتح شاشه تسجيل المخالفات على اليوم" مخالفات الرقابه المالية" .3
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 الشاشة :  
 

 
 
 الخطوات: 

 . (2013: يتم إختيار السنة المالية التابع لها تصنيف المخالفات مثال: )"السنه المالية" .1
 . ... (ت او قوانين ترتب اعباء مالية : إختيار التصنيف مثال )عدم صرف قرارا" التصنيف" .2
 . : إختيار المخالفه المراد توقيعها على الإستمارة "رمز المخالفه" .3
 . : ظهور البيان الخاص بوصف المخالفه تلقائيا   "وصف المخالفة" .4
 . :إسم المراقب المالي الذي وقع المخالفه ويظهر تلقائيا  " المراقب" .5
 . : التحكم في تفعيل /تعطيل المخالفه على الإستمارة "إيقاف" .6
 . الإختيار يظهر تاريخ إيقاف المخالفه تلقائيا  : مربع " الإيقاف تاريخ" .7

 

 طباعه المخالفة 

 
 الشاشة :  
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 :الخطوات 

 نموذج المخالفات المالية على الإستمارة . ←" أدواتالضغط على مفتاح " .1

 الشاشة : 
 

 
 
 "طلبات"  ← " عرض"الضغط من شريط الإدوات على  .2

 الشاشة : 
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 " لإختيار مستند المخالفه . بحثالضغط على مفتاح " .3
 

 : الشاشة 
 

 
 
ثم الضغط على مفتاح  " تامحتى تكون الحاله " "تجديد البياناتتحديد مستند المخالفة و يتم الضغط على مفتاح " .4

 " .عرض المخرجات"
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 الشاشة : 
 

 
 
 .بعد ظهور مستند المخالفة يتم  طباعته والتوقيع عليه و من ثم إرفاقه مع الإستمارة .5

 الشاشة : 
 

 
 

 : بعد إجراءات تسجيل المخالفات و طباعه مستند المخالفه تتم عمليه الإعتماد مع وجود المخالفة ." الإعتماد" .1
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

  ملاحظات. للجهة لوجود المعاملةرد 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 اليا  للجهة بعد تسجيل سبب رد المعاملة وذلك بغرض إتاحة المعاملة  لإجراء التصويبات المطلوبة.يختص الإجراء  برد المعاملة 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات: المسار 
 الشاشة :  

 

 
 
 طواتالخ: 

 اليوميات الخاصه بالإستمارة .:  بالضغط على رابط إدخال اليوميات سيتم ظهور شاشة " اليوميات إدخال" .1
و إرفاقها  CTRL+P: يتم من خلاله كتابة سبب الرفض ومن ثم تتم عمليه طباعه التعليق بالضغط على " التعليق" .2

 مع الإستماره .
 : بالضغط على مفتاح رفض سيتم رفض الإستماره ." رفض" .3
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 .طلب إستكمال نواقص 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
( إلى الموظف المختص Request Information) " الطلب بيانات" يختص الإجراء  بطلب استكمال النواقص عن طريق عمل

 لإستكمال النواقص.
 

 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات: المسار 
 الشاشة :  
 

 
 
 طواتالخ: 

 
 : يتم الضغط على بيانات الطلب لإرسال رساله للجهه لإستكمال البيانات المطلوبة لإتخاذ القرار اللازم ." الطلب بيانات" .1
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 الشاشة :  
 

 
 
 الخطوات: 

: إختيار طلب إستكمال نواقص من أحد المشاركين في هيكل إعتماد الإستمارة داخل  "الأعمال دفق مشارك" .1
 الجهه.

 : إختيار شخص آخر خارج هيكل الإستمارة بالجهه. "مستخدم أي" .2
 : كتابة البيانات المطلوب تقديمها أو إستكمالها." المطلوبة البيانات" .3
 : إرسال الطلب للموظف . "تنفيذ" .4
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

  الإمتناع(إعادة تخصيص المعاملة للوزير المسئول عن الجهة(. 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 يختص الإجراء  بإعادة تخصيص المعاملة  للوزير المسئول بالجهة أو من ينوب عنه للبت في المعاملة وتحمل مسئوليتها.

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات: المسار 
 الشاشة :  
 

 
 

 طواتالخ: 
 بالضغط على رابط إدخال اليوميات سيتم ظهور شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة .:  "اليوميات إدخال" .1
 : بالضغط على الرابط تفتح شاشه تسجيل المخالفات على اليوميه ." المالية الرقابه مخالفات" .2
و  CTRL+P: يتم من خلاله كتابة سبب الإمتناع وبعدها تتم عمليه طباعه التعليق بالضغط على " التعليق" .3

 إرفاقها مع الإستماره .
 :  بالضغط على مفتاح التفويض يتم تحويل إعتماد الإستماره للوزير أو من ينوب عنه." التفويض" .4
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 الشاشة :  
 

 
 

 :إختيار الإسم او إسم المستخدم الخاص بالوزير او من ينوب عنه . "المكلف" .1
 .: تسجيل الملاحظات المسببة للإمتناع "الملاحظات" .2
 :تحويل إعتماد الإستمارة للوزير او من ينوب عنه. "تنفيذ" .3
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 نظام الأستاذ العام( إتاحة تعديل / إلغاء معاملة معتمدة من وحدة الرقابة المالية(. 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 إتاحة ) التعديل/ الإلغاء( على المعاملة المعتمدة من وحدة الرقابة المالية بالجهة.يختص الإجراء  بإتباع الإجراءات التي تؤدي إلى 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 نظام الإستاذ العام < يوميات الإستاذ العام: المسار 
 الشاشة :  

 

 
 
 طواتالخ: 

 المستندات .: يتم الضغط على مفتاح أخرى لظهور حقل أرقام " أخرى" .1
 
 الشاشة  : 

 

 
 

 ( .105935( إلى )105935: يتم إدخال رقم المستند مثال من)  "أرقام المستندات" .2
 : بالضغط على مفتاح بحث سيتم العثور على الإستماره التي تم الإستعلام عنها . "بحث" .3
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  : الشاشة 
 

 
 

 : يتم الضغط على مفتاح مراجعة اليومية للدخول على الإستمارة لرؤيه جميع  "اليومية مراجعه" .4
 بياناتها .

 الشاشة  : 
 

 
 

 ستتمكن الجهه من التعديل على الإستمارة أو "اعتماد إلغاء": بالضغط على مفتاح " اعتماد إلغاء" .5

 إلغائها بالكامل
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 المالية )نظام المدفوعات(. إتاحة تعديل / إلغاء معاملة معتمدة من وحدة الرقابة 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 نظام المدفوعات : نظام المدفوعات : الفواتير : ادخال < الفواتير: المسار 
 الشاشة :  
 

 
 
 الخطوات: 

 : بالضغط على مفتاح البحث )المستكشف( تظهر قائمة للبحث بالفواتير . "البحث مفتاح" .1
  

 الشاشة :  
 

 
 
 : إدخال رقم الإستماره كما هو موضح . "الأرقام" .2
 : ضغط على مفتاح بحث لظهور الإستماره . "بحث" .3
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  : الشاشة 
 

 
 

 الإجراء .الشاشة المختصة بتنفيذ : يتم الضغط على مفتاح إجراءات لإظهار "إجراءات" .4
 . "الفواتير إلغاء" إختيارمربع : التحديد على  "الفواتير إلغاء" .5
 يتم إجراء إلغاء الفاتورة . "موافق": ضغط على مفتاح  "موافق" .6
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

  مخالفة موقعة على إستمارة نظراً لتلافي الجهة المخالفةإيقاف. 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 المخالفة الموقعة على المعاملة بعد تلافي الجهة سبب الإيقاف.يختص الإجراء بإتباع الإجراءات التي تؤدي إلى إيقاف 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 إعدادات نظام الرقابة <المخالفات على الإستاذ العام / المخالفات على المدفوعات: المسار 
 الشاشة  : 
  

 
 
 طواتالخ: 

ثم إدخال رقم الإستمارة داخل الحقل و بعدها  F11" : يتم الضغط من لوحه المفاتيح على الإستمارة رقم" .1
 .لظهور الإستمارة   CTRL + F11يتم الضغط على مفتاح 

 الشاشة  : 
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  ." : ظهور الإستمارة بعد القيام بالإجراء السابقالإستمارة رقم" .2
 المخالفة.بالضغط على مربع الإختيار سيتم إيقاف " : إيقاف" .3
 " :ظهور تاريخ عملية الإيقاف تلقائيا .الإيقاف تاريخ" .4
 " : ظهور إسم المراقب الذي قام بعمليه الإيقاف تلقائيا .المراقب" .5
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