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 ملاحظة

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

 ف  ذلل  بغر  الراابة على المستددا يتم كتابة الاسم على الغلا نسخة مطبوعةحال استلام  في
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 95 من 2 صفحة

 للشراء والتوريد والسدادالدورة المستندية 

 ونز أهمية نظام إدارة المخ
  المخزذنذادارة متابعة  ©
  تدفيذ عمليا  الجرد الآلي للمخزذن. ©
  للمخزذن بالطلبالتواع  ©
  للمخزذن تخطيط عملية إعادة الطلب ©
 توفير التقارير الدايقة عن حركة المخزذن. ©

 
 

 

 

 

 جراءات عمليات الشراء التوريد والسدادإ

 
  

 تسلم نهائى اجراء الصرف ارتجاع لمورد فحص واحصاء تسلم مبدئى



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 9 صفحة

 مصطلحات هامة

 تسلم مبدئى .1

  من ابل لجدة التسلم المركزى أذ أمين المخزن عن التسلم المبدئى للمواد بداء على امر شراءهو عبارة عن مستدد يتم إعداده. 

 فحص واحصاء .2
 .لاحصاء بعد الفحص الفنى للمواد المستلمةمن ابل لجدة الفحص ذاهو عبارة عن مستدد يتم إعداده  .3

 
 تسلم نهائى  .4

  من ابل لجدة التسلم المركزى أذ امين المخزن بعد دخول المواد داخل المخزن هو عبارة عن مستدد يتم إعداده. 

 ارتجاع لمورد .5

  لمورد بعد رفضها لعدم مطابقتها من ابل لجدة التسلم المركزى أذ أمين المخزن بعد اعادة المواد لهو عبارة عن مستدد يتم إعداده . 

 تسوية الاضافة والخصم .6

  من ابل اسم محاسبة المخازن ذلل  لتصحيح اى معاملة بالخطأ ذلا بد من تقديم طلب تسوية ذاعتمادههو عبارة عن مستدد يتم إعداده. 

 اعادة للمخزن .7

  راكز العمل داخل المخزن مالمدصرفة من  من ابل أمين المخزن ذلل  بعد اعادة الموادهو عبارة عن مستدد يتم إعداده. 

 التخلص من المخزون .8

 التبرع  -الاتلاف  -من المواد عن طريق البيع بعد التخلصذلل   المخزنيتم اعداده من ابل امين  دهو عبارة عن مستد  



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 1 صفحة

 تسلم مبدئى لأمر شراء

  : الغرض
 (أمر شراء معتمد) من  (الاستلام  للمواد)عملية جراء يصف هذا الإ

 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  حتى يتم استقبال ذتلقى العمليا  على الدظام . أمر شراء معتمدالتأكد من أن هداك 
  نظام المخازن -المستخدم الرئيسي مسئولية. 

 المسار :

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

"ذمدها اضغط نقرا مزدذجا على الاستلاماضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية "ذمدها 
 ." فتح" أذ حددها ثم اضغط مفتاح "الاستلامالوظيفة الفرعية "

 
 
 
 
 

 "البحث عن استلام متوقع”تظهر شاشة 
 

 

 . الاستلام3 . الاستلام2 . الحركات1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 2 صفحة

  "أمر الشراء"  فى حقل رام أمر الشراءادخل  -1
  كود الصنف-  ردالمو  -طلب  من الممكن البحث عن طريق

 
 في الخلف "إذن إستلام" ذشاشة "عنوان الإستلام"تظهر كلا من شاشة  "بحث" مفتاح  اضغط  -2

 
 وصف الحقل الحقل مسلسل

 هو رام الايصال يظهر تلقائيا بعد عمل حفظ الاستلام (1)
 تاريخ الايصال)يظهر تاريخ اليوم كقيمة  افتراضية( تاريخ الاستلام (2)
 اسم المورد الذى يتم مده الاستلام) يظهر تلقائيا بداء على امر الشراء ( وردالم (3)
 الشخص المستلم )يظهر تلقائيا( مسلم بواسطة (4)



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 2 صفحة

 الشاشة ىالموجود في أعل "العنوان"بالضغط على مفتاح الاستلام  عنوانيتم تصغير شاشة  -3

 
 " ستلامإإذن " تظهر شاشة 

 

 وصف الحقل الحقل مسلسل
 تمثل الكمية المستلمة )تظهر الكمية الموجودة فى أمر الشراء كقيمة افتراضية( الكمية (1)
 ذحدة اياس المادة و. ق (2)
 كود المادة التى يتم استلامها الصنف (3)
 ذصف المادة البيان (4)



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 5 صفحة

 المورد المورد (5)
 تمثل جهة التسليم الوجهة (6)
 رام أمر الشراء الطلب (7)
  بجانب السطر الذي سوف  يتم استلامه ربع الاختيارمحدد  -1
 )تظهر الكمية الموجودة فى أمر الشراء تلقائيا( "الكمية"فى حقل  الكمية المستلمةأدخل  -2
 الاستلام  تلقائيا فيظهر رام  “حفظ”الضغط على مفتاح  -3
 "إذن الاستلامأسفل شاشة "" العنوان " أضغط على مفتاح  -4

 
 " الاستلام”تلقائياً في حقل  رقم ايصال الاستلام" ذيظهر نوان الاستلامعشاشة " تظهر 

 
 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 01 صفحة

 طباعة ايصال التسلم المبدئى 

 "طباعة ايصال استلام مبدئى" من اائمة اجراءا  اختر -1

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

 )تام(حيث لا يمكن عر  المخرجا  الا الا كانت الحالة  عادى(( ذالمواف )تام)لاحظ ان الحالة 
أيصال تسلم مبدئى  نموذج 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 00 صفحة

 الفحص والاحصاء 

 (فحص المواد ) عملية جراءإلإيصف هذا  :الغرض
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  رقم استلامالتأكد من أن هداك  . 
  ي للمخازنالمستخدم الرئيسمسئولية 

 المسار :
 

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

"ذمدها اضغط نقرا مزدذجا على الاستلامذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية "
  فتح"" أذ حددها ثم اضغط مفتاح "حركات الاستلامالوظيفة الفرعية "

 
 
 
 " بحث عن حركات استلام " ةتظهر شاش 

 
 
 

 . حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1
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 95 من 02 صفحة

 
 ( المبدئي الإيصالرام الاستلام )في حقل  المبدئيرام الاستلام   أدخل -1
 ( حركات الاستلام ) تظهر شاشةبحث اضغط مفتاح  -2
 حدد مربع الاختيار بجوار السطر المراد فحصه -3

 "الكمية"حقل  فيحدد الكمية المراد فحصها  -4
 " تفاصيل الفحص" تظهر شاشة   " فحص مفتاح " اضغط -5
 الموقف )قبول أو رفض(اختار  -6
  فى حقل "الكمية "  اذ المرفوضة الكمية المقبولة أدخل -7
  (مرتجعاتيتم ارتجاعها للمورد ذيتم عمل حركة  الكمية المرفوضةيتم دخولها المخزن ذفى حالة  الكمية المقبولةحالة  في

 
 "لتاريخا"حقل  فيتاريخ الفحص  أدخل -7
 "التعليق"فى حقل لرفض سبب ا إدخاللابد من الرفض حالة  في  "التعليق"حقل في أدخل بيان الاستلام  -8
 "موافق"اضغط  -9

 
 "موافقاضغط مفتاح  " -01

 كانت الفترة مفتوحة  إلا إلاالحركة  إتماملا يمكن  بأنهفترة مغلقة تظهر رسالة  في التاريخكان   إلاحالة  في  :ملحوظة
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 95 من 01 صفحة

 طباعة محضر الفحص والاحصاء

  "طباعة اقرار فحص" من اائمة اجراءا  اختر -0

 
 "طلبات"  اخترعرض من اائمة  -2
 "الطلبات"ظهر شاشة تل  بحثضغط إ -3
 "عرض المخرجات" مفتاح  اضغط -4
 
 

 والاحصاءفحص الأقرار نموذج 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 02 صفحة

 الاستلام النهائي داخل المخزن 

 (الاستلام النهائي للمواد داخل المخزن)ة عملي الإجراءيصف هذا  :الغرض
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  تم فحصه من قبل لجنة الفحص رقم استلامالتأكد من أن هداك  . 
  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 المخزون بهايقوم أمين المخزن  بإضافة المواد  المقبولة في نتيجة الفحص إلي المخزن و زيادة رصيد 
 المسار :

 
  

" الاستلام”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 
" أذ حددها ثم حركات الاستلام”ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية 

  . "فتحاضغط مفتاح "

  “بحث عن حركات استلام”تظهر شاشة 

 

 

 
  "الاستلام"في حقل  إدخال رام الاستلام  -1

 . حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 09 صفحة

 ( حركات الاستلامتظهر شاشة بحث )اضغط مفتاح  -2
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -3

 
 "المخزن"من حقل  المخزناختر  -4
 من القائمة )تظهر اائمة بمحددا  الموااع المعرفة(محدد المواقع  اخترثم اضغط زر ادخال ثم   "%"ادخل  -
 "موافق" مفتاح  ضغطإ -5

 
 
 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 01 صفحة

 الفترة مفتوحةتكون  ذيجب ان "تاريخ الحركة"فى حقل  التسلم الدهائىأدخل تاريخ  -6
 "الملاحظات" تسلم الدهائى فى حقل لبيان ا أدخل -
 "حفظمفتاح "اضغط  -7

 

 طباعة استمارة الاستلام النهائى 

  طباعة استمارة تسلم اختر "اجراءات"من اائمة -1

 
 بحث عن طلباتتظهر شاشة    طلبات  اخترعرض من اائمة  -2
 الطلباتتظهر شاشة  "بحث" مفتاح اضغط -3
  "عرض المخرجات" مفتاح  اضغط -4

 نهائىالتسلم الستمارة ا -نموذج

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 02 صفحة

 المرتجعات

 (.ارتجاع المواد المرفوضة للمورد)عملية  جراءيصف هذا الإ :الغرض
 :  الشروط المسبقة
 بية مفتوحة استلام.الفت. 
 رقم استلاماك التأكد من أن هد  . 
  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 :المسار
" الاستلام”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 

" أذ حددها ثم اضغط مفتاح المرتجعات”ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية 
 ".فتح"

  "بحث عن مرتجعات"تظهر شاشة 

 

 

 

 . المرتجعات3 . الاستلام2 .    الحركات1
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 95 من 02 صفحة

 اذ كود المادة للبحث المورد أذ أمر الشراءرام  إدخالمن الممكن   الاستلامفي حقل إدخال رام الاستلام  -1

 "مردودات الاستلامتظهر شاشة " بحثثم اضغط  -2

 
 وصف الحقل الحقل .11 م .9

 الكمية المراد ارتجاعها الكمية (1)

 ارتجاعهاذحدة القياس الخاصة بالكمية التى سوف  يتم  وحدة القياس (2)

 أخرىللفحص مرة  ذللمورد أ تكون الاعادة إما د الىئعا (3)

 كود الصدف المراد ارتجاعه الصنف (4)

 يمثل ذصف للصدف بيان الصنف (5)

 ) المادة المرفوضة ( ذالإحصاءمرحلة الفحص  فيهى حالة المادة  الرئيسيالنوع  (6)

 الاستلام إيصالرام  الاستلام (7)

 الشراء أمرم را الطلب (8)
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 05 صفحة

 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -1
 "الكميةحقل:  فيللمورد   إعادتهاأدخل الكمية المراد  -2
 )المورد ( إلىعائد اختار من اائمة  -3

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

 
 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 21 صفحة

 مذكرة ارتجاع لموردة طباع

 لمورد إعادةة مذكرة إجرااختر "طلبا "من اائمة  -1

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

 للمورد إعادةمذكرة  -نموذج  

 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 20 صفحة

 والفحص والارتجاع لمورد  حركات الاستلام متابعة 

 (.عرض حركات الاستلام)عملية  جراءيصف هذا الإ الغرض:
 :  الشروط المسبقة
  ايصال استلامالتأكد من أن هداك . 
  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 المسار :

" ذمدها الاستلام”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية  
" أذ حددها ثم اضغط عرض حركات الاستلام”فرعية اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة ال

 ". فتحمفتاح "

 

 

 "البحث حركات الاستلام"ظهر شاشة ت

 

 

 
 

 

 . عرض حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

  الاستلامحقل  فيإدخال رام الاستلام   1
 "إجمالي عناوين الاستلام "تظهر شاشة   بحثإضغط مفتاح -2
  "الحركات" مفتاحاضغط  -3

- 
 “حركة الاستلام جمالىإ ”تظهر شاشة 

 ذالمرتجعة للمورد تحقق من الاستلام ذالحركا  المستلمة -4

 

 لمبدئى اتم الاستلام  حيث(  استلام) 
 حيث تم الفحص ذتم ابول المواد(  قبول ) 
 حيث تم الفحص ذرفض المواد(  رفض)
 للمورد إعادتهامرحلة الفحص تم  فيتم رفضها  التيالمواد  ( المورد إلىأعادة  )
 للمواد  دهائيال ستلامالاحيث تم (  التسليم )



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 21 صفحة

 الحاليالاستعلام عن الرصيد 

 ( الاستعلام عن الرصيد الحالى)عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
 :  الشروط المسبقة
  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 المسار : 
 

 

 "متوافر ومتاح”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 
" أذ حددها ثم اضغط الكمية المتوافرة”ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية 

 ". فتحمفتاح "
 
 
 

 "استعلام عن المواد شاشة "تظهر 

 

 الصنف( -المخزنادخل  معاملا  البحث ) -1
 "منضدة عمل المواد"تظهر شاشة   "بحث مفتاح " اضغط -2
       الأيمنالجانب  في (+)تدظيم عن طريق الضغط على علامة كل ال  في تحقق من الرصيد الموجود -3
 

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

 (المتوافر -ذحدة القياس -ذصف الصدف -ذنز المخ -يظهر كل بيانا  الصدف )التدظيم

 

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

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 29 صفحة

 بات الصرف طلإعداد 

 (إنشاء طلب صرف للمواد)عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  طلبات الصرفمسئولية. 

 المسار :      

 

من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية  
جاُ على الوظيفة الفرعية " ذمدها اضغط نقراً مزدذ التحويل-الصرفطلبات ”
  ."فتح" أذ حددها ثم اضغط مفتاح "التحويل-الصرفطلبات ”

 

 طلبات النقلتظهر شاشة -

 

 وصف الحقل الحقل م

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

 الصرف  بيان الطلب بيانال (2)

 (فى حالة انشاء طلب تحويلحركة تحويل ) -(صرف فى حالة انشاء طلب حركة صرف ) نوع الحركة  (3)

 تاريخ طلب الصرف  )يظهر تلقائيا تاريخ اليوم( تاريخ الطلب (4)

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 21 صفحة

 حقل البيانفي  البيانأدخل  -1
 )حركة صرف ( نوع الحركة حدد -2
 "عنوان طلب التحويلتظهر شاشة " فى الحقل المرن" الادارة الطالبة"  حدد -3
 ائيا بمجرد الضغط على قائمة القيم"الجهة " تظهر تلقحدد  -4

 
  موافق"اضغط  مفتاح " -4
 التاريخ المطلوبادخل تاريخ الطلب فى حقل  -5
 ثم اختار الكود إدخالثم    %عن طريق ادخال  الصنفادخل  -6
 "موافق" مفتاح  أضغط -7

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

   فى حقل الكمية الأساسية الكمية المطلوبة  إدخال -8

 

 "حفظ" مفتاح  اضغط -9
 طباعة طلبات الصرف

 طباعة طلب صرف اجراءا  اخترمن اائمة  -1
 "طلبات " اخترعرض من اائمة  -2
 " الطلبات"تظهر شاشة  بحث "ثم   اضغط  -3
 "عرض المخرجاتمفتاح " اضغط  -4

 طلب الصرف -نموذج

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

 اعتماد طلبات الصرف 

 (اعتماد طلب الصرف)عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
 :  سبقةالشروط الم

 المستخدم الرئيسي للمخازن مسئولية 

 :  المسار

من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 
ثم " أذ حددها التبليغات”" ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية التبليغات”

 ."فتحاضغط مفتاح "

 ات""دفق الاعمال لأوراكل :التبليغتظهر شاشة

 

 
 
 
 
 
 
 مفتوحنختار الموقف  حقلمن  -1
تظهر كافة التبليغا  الدشطة ذالتي تحتاج ذهاب "  الضغط على مفتاح -2

 "للاعتماد.
 في سطر المستدد المرغوب في اعتماده. الموضوعفي حقل  الضغط على الرابط -3
 

  
 تظهر المعلوما  المتعلقة بهذا المستدد.

 شاشة المستدد: هداك مجموعة من المفاتيح في -
 عدد الرغبة في اعتماد المستدد. اعتماد:
 .في حالة رفض المستدد رفض:

 . التبليغات3 التبليغات .2 المستكشف من نافذة.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 25 صفحة

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 11 صفحة

 إجراء الصرف 

 (اجراء الصرف) عملية جراءيصف هذا الإ :الغرض
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
 المستخدم الرئيسي للمخازن  مسئولية 

 المسار : 

معالجة طلبات ” غط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية من شاشة المستكشف الرئيسية اض
طلبات معالجة ” " ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية  التحويل -الصرف
 ". فتح" أذ حددها ثم اضغط مفتاح " التحويل -الصرف

 

 

 "البحث عن سطور طلبات النقل "تظهر شاشة

 تكوين بواسطةالطلب من خلال  بإعدادالشخص الذى اام  إدخالمن الممكن أذ أرقام ادخل رام طلب الصرف  فى حقل  -1

 

 " بحث" مفتاح  اضغط -2

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 10 صفحة

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

 
 يتم صرفه بجانب السطر الذي سوف  الاختيارحدد مربع  -4
  "التخصيصاتتحديث /عرض مفتاح " اضغط -5

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 12 صفحة

 تخصيصات سطر معالجة طلب النقلتظهر شاشة 
 المخزنالمحدد للصرف  من اائمة   المخزنادخل   -6
 فى المخزن لتحديد مكان الصدف محدد المواقعادخل  -7
 "موافق" مفتاح  اضغط -8

 
 تظهر الكمية الموجودة فى طلب الصرف  كقيمة افتراضية" المراد صرفها " الكميةادخل  -9

 "حفظ" ح مفتا  اضغط -11

 
 

 

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 11 صفحة

 : "معالجة طلبات النقلشاشة "فتظهر 

 مفتاح تحريكذيتم الضغط على  -11

 
 طباعة استمارة الصرف

 :  المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرضمن خلال اائمة " أذ". فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" مدها اختر "" -1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر " طلب جديدتقديمتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملا  التقرير ام بإدخال المعاملا .استمارة الصرف -كويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "الاستمارة ادخل رام " -3
 الطلب ."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب ذبها رام معرف  تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -7 
 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 12 صفحة

 تسوية خصم -إضافةتسوية   

 نتيجة خطا( والخصم  الإضافةتسوية )عملية  الإجراءيصف هذا  :الغرض
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  للمخازن المستخدم الرئيسيمسئولية 

 المسار : 

" ذمدها اضغط  الحركات ”المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية من شاشة 
 "فتح" أذ حددها ثم اضغط مفتاح " الحركات المتنوعة ”نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية 

 
 
 

 تظهر شاشة "حركة متنوعة"
 

 
 "التاريخل "يتم ادخال تاريخ التسوية فى حق -1
 النوع"اختيار نوع التسوية "خصم أم اضافة" فى حقل " يتم -2

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2 من نافذة المستكشف.  1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 19 صفحة

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

 
 "الصنفنحدد  المادة  فى حقل " -5
 "المخزننحدد  المخزن فى حقل " -6
 "محدد المواقعنحدد  المواع فى حقل " -7
 " الكميةدخل الكمية المراد تسويتها فى حقل "أ -8
 اختر   المراجعة -9
 " تكلفة الوحدةسعر الوحدة فى حقل "  أدخل -11
 حفظ""  مفتاح اضغط -11



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 11 صفحة

 طباعة استمارة التسوية 
 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن اائمة " -1

 
 "طلبات"  اخترعرض من اائمة  -2
 " الطلبات شةتظهر شا بحث "ثم   اضغط  -3
 عرض المخرجاتمفتاح " اضغط  -4

 استمارة التسوية -نموذج 

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 12 صفحة

  الإعادة للمخزن 

 ( الاعادة للمخزن)حركات  جراءيصف هذا الإ :الغرض
  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 المسار :

الحركات  ”الوظيفة الفرعية دها اضغط نقراً مزدذجاُ على " ذم الحركات ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 
 "فتح" أذ حددها ثم اضغط مفتاح " المتنوعة

 تظهر شاشة "حركة متنوعة
 "التاريخادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع"" فى حقل "إعادة للمخزناختيار نوع الحركة  "  -2
 "ية اضافةتسو " تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 "الصنفنحدد المادة  فى حقل " -4
 "المخزننحدد المخزن فى حقل " -5
 "محدد المواقعنحدد المواع فى حقل " -6
 " الكميةأدخل الكمية المراد تسويتها فى حقل " -7
 اختر  المراجعة-8
 حفظ""  ثم اضغط  "تكلفة الوحدةادخال  سعر الوحدة فى حقل "  -9

 لمخزن طباعة استمارة الاعادة ل
 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن اائمة " -1
 "طلبات"  اخترعرض من اائمة  -2
 " الطلباتتظهر شاشة  "بحث ثم   اضغط  -3
 عرض المخرجاتمفتاح " اضغط  -4
 

 طباعة استمارة اعادة للمخزن

 :  المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرض". اذ من خلال اائمة "فتحثم اضغط مفتاح "" تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" مدها اختر "" -1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملا  التقرير ام بإدخال المعاملا .استمارة اعادة للمخزن -كويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافقإضغط مفتاح ""  ثم الاستمارة ادخل رام " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب ذبها رام معرف  الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -7 

 من نافذة المستكشف.  1

 

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 12 صفحة

 الإتلاف ( -التبرع  -لص من المخزون عن طريق  ) البيعخالت 

 (التخلص من المخزون )ة يعمل جراءالإيصف هذا  :الغرض  
 المستخدم الرئيسي للمخازن مسئولية               

 المسار :

الحركات  ”الفرعية " ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة  الحركات ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 
 "فتحتاح "" أذ حددها ثم اضغط مف المتنوعة

 تظهر شاشة "حركة متنوعة
 "التاريخادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع"" فى حقل "تبرع  -اتلاف -بيعاختيار طريقة التخلص  " -2
 "تسوية اضافة" تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 "الصنفنحدد  المادة  فى حقل " -4
 "المخزننحدد  المخزن فى حقل " -5
 "محدد المواقعنحدد  المواع فى حقل " -6
 " الكميةأدخل الكمية المراد تسويتها فى حقل " -7
 المراجعة  يتم اختيار-8
 حفظ""  ثم اضغط  "تكلفة الوحدةادخال سعر الوحدة فى حقل " -9

 طباعة استمارة التخلص 
 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن اائمة " -1
 "باتطل"  اخترعرض من اائمة  -2
 " الطلباتتظهر شاشة  بحث "اضغط ثم  -3
 عرض المخرجاتمفتاح " اضغط  -4

 من نافذة المستكشف.  1

 

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 15 صفحة

 السنويالجرد  

 (جرد المخزون)عملية  جراءيصف هذا الإ :الغرض
  الجرد  مسئولية 

 تجميد الأرصدة الحالية -1
 المسار : 

 
" ذمدها  ن الفعلىالمخزو  ”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 

 "فتح" أذ حددها ثم اضغط مفتاح " المخزون الفعلى ” ”الفرعية اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة 
 
 
 
 

 "اجمالى المخزون الفعلى" تظهر شاشة
 

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

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 21 صفحة

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

 
   الجردتكوين بطاقات  -2

 المسار : 

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

" أذ  تكوين البطاقات ” ”الفرعية " ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة  الفعلى
 "فتححددها ثم اضغط مفتاح "

 
 
 
 
 

 الفعلى""تكوين بطاقات المخزون  تظهر شاشة

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 20 صفحة

 

 
 تظهر بيانا  الجرد"مخزون فعلى"  شاشةذاختياره من "الاسم "  يتم البحث عن اسم الجرد فى حقل -1

 
 " البدء بطاقةيتم تحديد رام أذل بطااة  فى حقل " -2
 "رقمية زياداتيتم تحديد مقدار الزيادة فى كل بطااة فى حقل " -3
 "تم تقديم الطلب المتزامن لتوليد العلامة"" تظهر رسالة تكوينيتم الضغط على مفتاح " -4

 
 "موافقثم اضغط " -5



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

 طباعة تقرير بطاقات الجرد

 :  المسار

 " طلبات" ثم اختيار "عرض". اذ من خلال اائمة "فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" مدها اختر "" -1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرداختر ""، تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملا  التقرير ام بإدخال المعاملا .استمارة التخلص -كويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "  اسم الجرد ادخل " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب ذبها رام معرف  الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لاط مفتاح "اضغ -5
 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -7

 
 

 تشغيل .3 التقارير المستكشف. 1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 21 صفحة

 إدخال الجرد الفعلى  

  : المسار 

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

 

 "جرد بطاقات المخزون الفعلىتظهر شاشة "

 

 

 

 
 " بحثتظهر بيانا  الجرد ثم  اضغط مفتاح " موافق" ثم  الاسمالجرد فى حقل "نبحث عن اسم  -1

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

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

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

 
 "الكميةفى حقل "   عدد الجرد لكل مادةيتم ادخال الكمية الفعلية التى ذجد -2

 "حفظ"  اضغط مفتاح -3



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 29 صفحة

 اعتماد نتيجة الجرد 

 (جرد المخزون) اعتماد عملية  جراءيصف هذا الإ :الغرض
  اعتماد الجردمسئولية  

 : المسار
 

" ثم اعتماد التعديلات " مدها اختر ""المخزون الفعلى /الجردمن شاشة "المستكشف" افتح "
 ".فتح" اضغط مفتاح

 
 
 
 

 "اعتماد اجمالى التعديلات الفعليةتظهر شاشة "
 

 
 "بحثمفتاح " نضغط ثم  تظهر تفاصيل الجرد  ثم موافق " الاسمفى حقل " اسم الجرد نبحث عن -1

 

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



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 21 صفحة

 فيها الجرد الفعلى ذالفرق بيده ذبين الموجود بالمخزن  "اعتماد اجمالى التعديلات" تظهر شاشة

 
 "اعتماد" عن طريق اختياراعتمادها د  التى سوف  يتم يتم  تحديد الموا -2

 "رفض" عن طريق اختياررفضها يتم  تحديد المواد  التى سوف  يتم  -3
 "لا شىء" عن طريق اختياراعادة جردها يتم  تحديد المواد  التى سوف  يتم  -4
 " حفظاضغط مفتاح  " -5
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 22 صفحة

 الجردية التسويةاجراء 

 (جرد المخزون ) عملية جراءيصف هذا الإ :الغرض
  اعتماد الجرد مسئولية  

 المسار :

" ثم اضغط المخزون الفعلى " مدها 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 نظ

 95 من 22 صفحة

 "ون الفعلىز المخ اجمالىتظهر شاشة "

 
 "تعديلات الإطلاق" تظهر شاشة  " اطلاق التسويات"نختار  "ادوات"من اائمة   -2

 
  "تاريخ التعديلالتسوية فى حقل " تاريخ نحددثم  "حساب التعديلفى حقل " نختار حساب التسويا  -3

 
  "تعديلات الاطلاقمفتاح  " نضغط -4



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 25 صفحة

 تعريف مادة جديدة  

 .  (للاصناف الرئيسيالملف )فى ( تعريف مادة جديدة )كيفيه   لإجراءايصف هذا  :الغرض
 : الشروط المسبقة

 المواد تعريف مسئولية 

 :  المسار

  

"  الاصناف” من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدذجاً على الوظيفة الرئيسية 
" أذ حددها  للاصنافالملف الرئيسى ” ذمدها اضغط نقراً مزدذجاُ على الوظيفة الفرعية 

 . "فتحثم اضغط مفتاح "

 ""الصنف الرئيسى تظهر شاشة

 

 CTRL+Lذ اضغط الصنف  الذهاب إلى حقل -1

 

 رئيسى للاصناف. الملف ال3 الاصناف .2 المستكشف.        1



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 91 صفحة

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

 
 "فصل -مجموعة تظهر شاشة "

 "موافقأضغط " ثم مجموعة وفصلاختر  -3

 
 "الجهةتظهر شاشة " " الجهةأضغط اائمة القيم الخاصة "  -4
  " موافقأضغط " ثم "الجهةأختر " -5

 

 "البيان حقل " فيذصف المادة  ادخل -6



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 90 صفحة

 وحدة القياس حدد  -7

 
 "نسخ من" من اائمة الادذا  اختر -8

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 92 صفحة

 نسخ من"تظهر شاشة "
 الب""القـالخاصة بقائمة القيم ضغط ا-9

  
 "استخدام قالبتظهر شاشة " 

 تظهر اائمة بكل القوالب المعرفة من القائمة القالباختر  -11
 أصول-مواد عهدة - مواد غير مستهلكة - مواد مستهلكة

 "موافقمفتاح " أضغط  -11

 
 "تم تنفيذه "تطبيقمفتاح " اضغط  -12

 
 "حفظ" مفتاح الضغط   -13



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 91 صفحة

 فئاتالاختر   أدواتمن اائمة  -14

 

 

 "فئات الاصنافتظهر شاشة "  ثم حدد الفئة "تخصيص  الفئةتظهر شاشة "
 "موافق" ثم اضغط   فصلثم اختر  مجموعةعن طريق اختر  الفئةحدد  -15

 

 حفظاضغط   -16
 "تخصيص التنظيماختر " أدواتمن اائمة  -17



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 92 صفحة

 
 تظهر كل الجها  المعرفة

 صصمربع الخيار المخحدد الجهة ثم حدد   -18
 حفظ ضغطا -19

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 99 صفحة

 "ايجاد أصناف التنظيمتظهر شاشة" التنظيم" سماتالضغط مفتاح " -21

 

 الصحيح المصروفاتذحساب  الالتزام" عدل حساب  المشتريات" خيارالانتقال الى  -21

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 91 صفحة

 طباعة التقارير

 الشروط المسبقة  :

  برنامج عر  لملفا  صيغةPDF  :مثال(Adobe Acrobat Reader.) 

 المعاملاتاجراءات طباعة 

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

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

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 92 صفحة

 
 ( تظهر شاشة معاملا  التقرير)(، طلب الشراء -كويتإدخال اسم التقرير) بمجرد -3

 



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 92 صفحة

 
 . ام بإدخال المعاملا  -4
 ".موافقإضغط مفتاح " -5
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب ذبها رام معرف  الطلب .تقديماضغط مفتاح " -6

 
 ".لااضغط مفتاح " -7

 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثغط مفتاح "اض -8



                                                                                           إدارة المخزوننظام  -م إدارة مالية الحكومة نظ

 95 من 95 صفحة

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -9

 


