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 ملاحظة
 وتم طباعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة الكترونيةحال استلام  في
 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة مطبوعةحال استلام  في
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 )استلام المواد عن طريق أمر شراء(ى المبدئ الاستلام  - 1
 عملية الاستلام  للمواد  من أمر شراء معتمد يصف هذا الإجراء :الغرض

 :  الشروط المسبقة
 أمر شراء معتمد . 
  لمخازننظام ا -المستخدم الرئيسي "مسئولية". 

 المسار :
 ضغطا" ومنها اضغط راا الحمزدوجاً على الوظيفة الرئيسية " ضغطا من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط

" أو حددها الاستلاممزدوجا على الوظيفة الفرعية " ضغطا"ومنها اضغط الاستلاممزدوجاُ على الوظيفة الفرعية "
 "البحث عن استلام متوقع”تظهر شاشة   ."فتحثم اضغط مفتاح "

عنوان "شاشة  تظهر كلا من"  بحث مفتاح " ثم اضغط" أمر الشراءحقل " فيالشراء  امررقم أدخل  -1
 في الخلف "إذن الإستلام" وشاشة "الإستلام

 "الاستلام تاريخحقل " فييتم ادخال تاريخ الاستلام  -2
 "ملاحظا حقل " فييتم ادخال بيان الاستلام  -3
 "إذن الاستلام"تظهر شاشة " العنوانبالضغط على مفتاح " "يتم -4
 ستلامه بجانب السطر الذي سوف يتم ا مربع الاختيار حدد -5
 أمر الشراء تلقائيا( في)تظهر الكمية الموجودة  "الكمية"فى حقل  الكمية المستلمةأدخل  -6
  الاستلام تلقائيافيظهر رقم “ حفظ”الضغط مفتاح  -7
  الاستلام”في حقل  رقم ايصال الاستلام" ويظهر عنوان الاستلامشاشة " تظهر"  العنوان" مفتاح  ضغطا -8

 بدئىطباعة ايصال تسلم م
 "طباعة ايصال استلام مبدئى"اختر  "اجراءا " من قائمة  -1
 " بحث "ثم اضغط  .طلبا   اختر عرض من قائمة  -2
 "عرض المخرجا "اضغط  -3

 ايصال التسلم المبدئىطباعة  -2 
 :  المسار

. او من "فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.ايصال تسلم مبدئى -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "التسلم ادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديمط مفتاح "اضغ -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 " عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7
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 والاحصاءفحص ال -3
 فحص التسجيل نتيجة  عملية يصف هذا الإجراء :الغرض

 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
 رقم استلام التأكد من أن هناك  . 
  لمخازننظام ا -المستخدم الرئيسي "مسئولية" 

 المسار :

 ضغطا " ومنها اضغط الحراا مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "ضغطا من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط   
" لامالاست حراا مزدوجا على الوظيفة الفرعية " ط ضغطا اضغ ومنها“ الاستلاممزدوجاُ على الوظيفة الفرعية "
 ".فتحأو حددها ثم اضغط مفتاح "

 " بحث عن حراا  استلام " تظهر شاشة 
 "الاستلام "في حقل  الاستلام المبدئيإدخال رقم يتم  -1
 ( حراا  الاستلامتظهر شاشة بحث )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
 " الكميةحقل " فيالكمية المقبولة أو المفروضة ادخل  -7
 التاريخحقل  فيادخال تاريخ الفحص  -8
   " التعليق"فى حقل  سبب القبول او الرفض أدخل -9

 " موافقمفتاح " اضغط  -11
 "حفظح "مفتا  اضغط  -11

 محضر الفحص والإحصاءطباعة  -4
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختر ""من شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال محضر الفحص والاحصاء -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 . المعاملات

 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "محضر الفحص رقم "ادخل  -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7

 من الممكن اختصار الخطوا  السابقة عن طريق 
 " طباعة اقرار فحص" اختر" اجراءا  "مةمن قائ -1
 "الطلبا "تظهر شاشة   "بحث" اضغط ثم طلبا  اخترعرض من قائمة  - 2
 "عرض المخرجا " مفتاح  اضغط -3
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 الاستلام النهائي داخل المخزن -5
 عملية الاستلام النهائي للمواد داخل المخزن يصف هذا الإجراء :الغرض

 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  رقم استلامالتأكد من أن هناك  . 
  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 المسار :     

" ومنها اضغط الاستلام"على الوظيفة الرئيسية  مزدوجاً ضغطا اضغط من شاشة المستكشف الرئيسية  
  ".فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "الاستلام حركات” الفرعيةعلى الوظيفة  مزدوجاُ ضغطا 

  “بحث عن حراا  استلام”تظهر شاشة 
 الاستلام في حقل  إدخال رقم الاستلام  -1
 ( محراا  الاستلاتظهر شاشة بحث )اضغط مفتاح  -2
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -3
 "المخزن "من حقل المخزناختار  -4
قائمة بمحددات  من القائمة )تظهرمحدد المواقع  ثم اختار Tabأو  Enterثم اضغط زر    %ادخل  -5

 (المواقع المعرفة
 " موافقمفتاح " ضغطا -6
 " تاريخ الحراة"حقل  في تاريخ الحركةأدخل  -7
 "الملاحظا حقل  " في يالاستلام النهائ بيان أدخل  -8
 " حفظمفتاح "اضغط  -9

 

 

 النهائىايصال التسلم طباعة  -6
 :  المسار

". او من فتحح "" ثم اضغط مفتا تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.نهائىايصال تسلم  -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "التسلم ادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7
 

 ة عن طريق بقمن الممكن اختصار الخطوا  السا
  "طباعة استمارة تسلم" من قائمة اجراءات اختر -1
 "بحث عن طلبا  "تظهر شاشة   "طلبا "  اخترعرض من قائمة  -2
 "الطلبا "تظهر شاشة  " بحث" مفتاح اضغط -3
 " عرض المخرجا " مفتاح  اضغط -4
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 المرتجعا  -7
 المرفوضة للموردالمواد  إعادةعملية  يصف هذا الإجراء :الغرض

 :  الشروط المسبقة
  رقم استلامالتأكد من أن هناك  . 
  المستخدم الرئيسي للمخازن)إسم الجهة( مسئولية 

 المسار :

ضغطا " ومنها اضغط الاستلام"مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطالرئيسية اضغط من شاشة المستكشف ا
 ".فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "المرتجعا "على الوظيفة الفرعية  مزدوجاُ 

  "بحث عن مرتجعا تظهر شاشة  
  "مردودا  الاستلامتظهر شاشة " بحثثم اضغط " الاستلام"في حقل إدخال رقم الاستلام  -1
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -2
 "الكميةفى حقل " المراد اعادتها الكميةأدخل  -3
  المورد (اختار عائد الى ) اختار من قائمة  -4
 "تاريخ الحراة"حقل  في  الإعادةتاريخ أدخل  -5
 " الملاحظا حقل " في الإعادةأدخل سبب  -6
 " حفظمفتاح " اضغط  -7

 مذارة اعادة لموردطباعة 
 "طباعة مذارة اعادة لمورد" من قائمة اجراءات اختر -1
 الطلبا ""تظهر شاشة  بحث ثم   اضغط  طلبات اخترعرض من قائمة  -2
 "عرض المخرجا مفتاح " اضغط  -3

 

 مذارة اعادة لموردطباعة  -8
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.مذارة اعادة لمورد -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "التسلم ادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديمضغط مفتاح "ا -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7

 والاعادة  لأمر شراء حراا  الاستلام متابعة -9
 عملية عرض حراا  الاستلام يصف هذا الإجراء :الغرض
 المستخدم الرئيسي للمخازن)إسم الجهة( لية مسئو 

 المسار :

 ضغطا" ومنها اضغط الاستلام"مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطامن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
  ".فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "عرض حراا  الاستلام"مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 

 "البحث حراا  الاستلام" شاشة تظهر
 "الاستلام"حقل  فيإدخال رقم الاستلام   -1
 إجمالي عناوين الاستلامتظهر شاشة  بحثإضغط مفتاح  -2
 "اجمالى حراة الاستلام"تظهر شاشة "  الحراا " مفتاح  اضغط على -3

 . المرتجعات3 . الاستلام2 .    الحركات1

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1
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 طلبا  الصرف للمواد إعداد  -9
 عملية إنشاء طلب صرف للمواد يصف هذا الإجراء :الغرض

  طلبا  الصرف -وزارة المالية مسئولية. 
 المسار :     
  

" ومنها التحويل-طلبا  الصرف"مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطا من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
  ." فتحأو حددها ثم اضغط مفتاح " "التحويل-طلبا  الصرف"مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية  ضغطا اضغط 

 "طلبا  النقل"تظهر شاشة  
 . "البيان حقل " فيبيان طلب الصرف  أدخل -1
 )حركة صرف( نوع الحراةاختار  -2
 من قائمة حقل الموقع)مركز العمل الطالب( الموقعاختار  -3
الجهة " تظهر تلقائيا بمجرد حدد  "عنوان طلب التحويلتظهر شاشة " "الحقل المرناضغط على  " -4

 " موافق"اضغط " ثم الادارة الطالبةحدد "ثم  الضغط على قائمة القيم"
 التاريخ المطلوبحقل  فيادخل تاريخ الطلب  -5
 المادة المطلوبةثم اختار  " Enterوالضغط على مفتاح " "%كتابة علامة "عن طريق   الصنفادخل  -6
  "موافق" مفتاح  ضغطا -7
   "الكمية الأساسية" حقل فى الكمية المطلوبة ل ادخ -8
 "حفظمفتاح " اضغط  -9

 طباعة  طلبا  الصرف
 "طباعة طلب صرف "اختر "اجراءا  "ئمةمن قا -1
 "طلبا "  اخترعرض من قائمة  -2
 " الطلبا تظهر شاشة  بحث "ثم اضغط  -3
 "عرض المخرجا مفتاح " اضغط  -4

 طباعة طلب الصرف -11
 :  المسار

". او من فتحاضغط مفتاح "" ثم تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.طلبا  الصرف -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".قمواف"  ثم إضغط مفتاح "الطلب ادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7

 من قبل رئيس القسم  الصرفإعتماد طلبا  
 :  المسار

 " التبليغا   قائمة" مزدوجاً على الوظيفةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً  -1
 وى على المعاملات المقدمة للإعتمادت" وتحالتبليغا تظهر شاشة " 

 " يتم مراجعة المعاملة  تفاصيل التبليغشاشة " فتحها تظهريتم الضغط على المعاملة المراد   -2
 " اعتماد" ثم الضغط على مفتاح " ملاحظةحقل " فييتم كتابة الملاحظات  -3
 "رفضحالة الرفض يتم الضغط على مفتاح " في
 
 
 

 .قائمة التبليغا 2 . المستكشف1
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 من المخزن إجراء الصرف -11
 عملية اجراء الصرف يصف هذا الإجراء :الغرض

 :  الشروط المسبقة
 للمخازن المستخدم الرئيسي -)إسم الجهة(  مسئولية 
 طالب صرف او تحويل معتمد 

 

" ومنها التحويل  -الصرف ”مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطامن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "التحويل  -طلبا  الصرف"مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية  ضغطا اضغط 

 .طلبا  النقلتظهر شاشة سو  ()جديد أو مستعملقم بإختيار التنظيم ، 
 "البحث"  إضغط مفتاح -1
 "أرقام"حقل  فيادخل رقم طلب الصرف  -2
 ""معالجة طلبا  النقلتظهر شاشة "  بحثمفتاح "اضغط  -3
  )تاريخ الصرف( ولا بد ان تكون الفترة مفتوحة تاريخ الحراةأدخل  -4
 يتم صرفه بجانب السطر الذي سوف الاختيارحدد مربع  -4
 تخصيصا  سطر معالجة طلب النقلتظهر شاشة  تحديث التخصيصا /عرض اضغط  -5
 المخزنحقل المحدد للصرف من  المخزن  اختر  -6
  "موافق" مفتاح  اضغطثم  فى المخزن لتحديد مكان الصنف محدد المواقعادخل  -7
 اضية"ة افتر يمكطلب الصرف ك فيتظهر الكمية الموجودة  المراد صرفها " الكميةادخل  -8
 فتظهر الشاشة التالية :تم تنفيذه ثم اضغط مفتاح " حفظ" مفتاح  اضغط -9

 :  "تخصيصا  سطر معالجة طلبا  النقل" فتظهر الشاشة التالية تنفيذهتم  مرة اخرى على مفتاح اضغط -11
 مفتاح تحريك: ويتم الضغط على  "" تظهر الشاشة حفظ مفتاح  اضغط -11
 

 طباعة استمارة الصرف -12
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافقثم اضغط مفتاح "" طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.استمارة الصرف -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "الاستمارة ادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7
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  خصمتسوية   - تسوية اضافة -13  
 فى حالة خطأ حراا  التسوية بالخصم والاضافة يصف هذا الإجراء :الغرض

  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 
 

 ضغطا" ومنها اضغط  الحراا "مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطاالمستكشف الرئيسية اضغط من شاشة 
 "فتح اضغط مفتاح "" أو حددها ثم متنوعة ةحرا"مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 
 تظهر شاشة "حراة متنوعة"

 "التاريخيتم ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع"يتن اختيار نوع التسوية "خصم أم اضافة" فى حقل " -2
 "تسوية اضافة" تظهر شاشة "سطور الحراةيتم الضغط على مفتاح " -3
 "الصنفحقل " المادة فينحدد   -4
 "المخزنل "حق فينحدد  المخزن  -5
 "محدد المواقعحقل " فينحدد  الموقع  -6
 " الكميةحقل " فيأدخل الكمية المراد تسويتها  -7
 اختر   المراجعة-8
 حفظ""  ثم اضغط  "تكلفة الوحدةحقل " فيالوحدة  ادخال سعريتم  -9

 طباعة استمارة التسوية 
 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءا من قائمة " -1
 "طلبا "  اخترعرض  من قائمة -2
 "الطلبا " تظهر شاشة بحث "ثم   اضغط  -3
 "عرض المخرجا مفتاح " اضغط  -4
 

 طباعة استمارة التسوية -14
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.استمارة التسوية -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "الاستمارة ادخل رقم " -3
 م معرف الطلب ."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقتقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7 
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  الإعادة للمخزن  -15
  الاعادة للمخزنحراا   يصف هذا الإجراء :الغرض

  المستخدم الرئيسي للمخازن)إسم الجهة( مسئولية 
 

 ضغطا" ومنها اضغط  الحراا  ”فة الرئيسية مزدوجاً على الوظي ضغطامن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
 "فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح " الحراا  المتنوعة ”الوظيفة الفرعية مزدوجاُ على 

 تظهر شاشة "حراة متنوعة
 "التاريخيتم ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع"" فى حقل "إعادة للمخزن" الحركة يتن اختيار نوع  -2
 "تسوية اضافة" تظهر شاشة "سطور الحراةى مفتاح "يتم الضغط عل -3
 "الصنفحقل " المادة فينحدد   -4
 "المخزنحقل " فينحدد  المخزن  -5
 "محدد المواقعحقل " فينحدد  الموقع  -6
 " الكميةحقل " فيأدخل الكمية المراد تسويتها  -7
 اختر   المراجعة-8
 حفظ""  ثم اضغط  "تكلفة الوحدةحقل " فييتم ادخال سعر الوحدة  -9

 طباعة استمارة الاعادة للمخزن 
 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءا من قائمة " -1
 "طلبا "  اخترعرض من قائمة  -2
 " الطلبا تظهر شاشة  "بحث ثم   اضغط  -3
 "عرض المخرجا مفتاح " اضغط  -4
 

 طباعة استمارة اعادة للمخزن -16
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضل قائمة "خلا

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال استمارة اعادة للمخزن -اويتاسم التقرير) أدخل  -2

 المعاملات.
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "الاستمارة ادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديمفتاح "اضغط م -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7 
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 الإتلاف ( -التبرع  -لص من المخزون عن طريق  ) البيعخالت -17
 ة التخلص من المخزون يعمل يصف هذا الإجراء :الغرض  

 "المستخدم الرئيسي للمخازن"مسئولية               
 

 ضغطا" ومنها اضغط  الحراا  ”مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطامن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
 "فتحط مفتاح "" أو حددها ثم اضغ الحراا  المتنوعة ”الفرعية مزدوجاُ على الوظيفة 

 تظهر شاشة "حراة متنوعة
 "التاريخيتم ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع"" فى حقل "تبرع  -اتلاف -بيعاختيار طريقة التخلص  " يتم -2
 "تسوية اضافة" تظهر شاشة "سطور الحراةيتم الضغط على مفتاح " -3
 "الصنفحقل " فينحدد  المادة   -4
 "المخزنحقل " فينحدد  المخزن  -5
 "محدد المواقعحقل " فينحدد  الموقع  -6
 " الكميةحقل " فيأدخل الكمية المراد تسويتها  -7
 اختر   المراجعة-8
 حفظ""  ثم اضغط  "تكلفة الوحدةحقل " فيالوحدة  ادخال سعريتم  -9

 طباعة استمارة التخلص 
 "طباعة الاستمارة" نختار "اجراءا من قائمة " -1
 "طلبا "  اخترعرض ة من قائم -2
 " الطلبا تظهر شاشة  بحث "ثم  اضغط  -3
 "عرض المخرجا مفتاح " اضغط  -4
 

 طباعة استمارة التخلص -18
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلختر ""من شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها ا -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.التخلصاستمارة  -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح " الاستمارةادخل رقم " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7
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 الاستعلام عن الرصيد الحالى -19
  الحاليعملية الاستعلام عن الرصيد  يصف هذا الإجراء :الغرض

  المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 
  
 

 متوافر"اً على الوظيفة الرئيسية مزدوج ضغطامن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
" أو الكمية المتوافرة"مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية  ضغطا" ومنها اضغط ومتاح

 استعلام عن الموادتظهر نافذة    ".فتححددها ثم اضغط مفتاح "
  الصنف( -معاملا  البحث )المخزنادخل   -1
 "منضدة عمل المواد "تظهر شاشة" بحث" مفتاح  اضغط -2
 الجانب الايمن في (+)نظيم عن طريق الضغط بالماوس على علامة تكل في  تحقق من الرصيد الموجود  -3

 .(المتوافر -وحدة القياس -وصف الصنف -ونز المخ -ظهر كل بيانات الصنف )التنظيموسي
الكمية   إجمالي)  تظهر شاشة الاتاحة توضحللمادة المختارة،  لمزيد من التفاصيل " تاحةالإ مفتاح " اضغط -4
). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعريف مادة جديدة
 للأصناف. الرئيسيالملف  فيدة جديدة تعريف ما ايفية  يصف هذا الإجراء :الغرض

 تعريف المواد -مسئولية 

 المسار : 

 ضغطا" ومنها اضغط  الاصناف” مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  ضغطامن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط 
 ""الصنف الرئيسى " تظهر شاشة الملف الرئيسى للاصناف” مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 

 "أصناف النظام تظهر شاشة "   CTRL+Lو اضغط الصنف  حقلالذهاب إلى  -1
 "فصل -مجموعة تظهر شاشة "فصل "  –" مجموعة الخاصة قائمة القيم أضغط  -2
 "موافقثم أضغط "مجموعة وفصل اختر  -3
  " موافق" ثم أضغط "الجهة" ثم أختر "الجهة" تظهر شاشة " الجهةأضغط قائمة القيم الخاصة "  -4
 "البيانف المادة فى حقل " ادخل وص -6
 نسخ من"" تظهر شاشة  "نسخ من" من قائمة الادوات اخترثم  "وحدة القياس"حدد   -7

 "استخدام قالبتظهر شاشة " "القالب" الخاصة بقائمة القيم أضغط -8
 من القائمة تظهر قائمة بكل القوالب المعرفة القالبختر ا -9

 موافق"ضغط  مفتاح "ا -11
 حفظ"الضغط مفتاح  " ثم تطبيق" تم تنفيذه"فتاح "اضغط  م -11
   " ثم حدد الفئةتخصيص  الفئةتظهر شاشة "الفئا  اختر   أدوا من قائمة  -12
 حفظاضغط   ثم موافق"اضغط  " ثم فصلثم اختر مجموعة عن طريق اختر  الفئةحدد  -13
 " تظهر كل الجهات المعرفةتخصيص التنظيماختر " أدوا من قائمة  -14
  حفظ اضغطثم  مربع الخيار المخصصحدد الجهة ثم حدد  -15
 "التنظيم ايجاد أصناف" تظهر شاشة سما  التنظيم"الضغط مفتاح " -16
 الصحيح المصروفا  وحساب الالتزام" عدل حساب  المشتريا الانتقال الى تبويب " -17

 .الكمية المتوافرة3 متوافر ومتاح .2 من نافذة المستكشف.  1
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 الجرد -21
 عملية جرد المخزون يصف هذا الإجراء :الغرض

  الجرد -مسئولية 
 تجميد الأرصدة الحالية -1
 
 "الاسميتم ادخال اسم الجرد فى حقل " -1
 "البيانيتم ادخال وصف الجرد فى حقل " -2
 "التاريخيتم ادخال تاريخ الجرد فى حقل " -3
 " جرد المخازن" فى حقل "الكلاختيار " المراد جردة يتم تحديد المخزن  -4
 "الاعتمادا " فى حقل "دائمانختار خيار الإعتماد " -5
 "تم تقديم الطلب للقطة المخزن" تظهر  رسالة "لقطةاضغط مفتاح " -6

   الجردتكوين بطاقا   -2
 

 "تكوين بطاقا  المخزون الفعلى" تظهر شاشة
تظهر بيانا   " شاشة "مخزون فعلى" واختياره من شاشة"الاسم "  حقل فييتم البحث عن اسم الجرد  -1

 الجرد
 " البدء بطاقةيتم تحديد رقم أول بطاقة  فى حقل " -2
 "رقمية زيادا كل بطاقة فى حقل "  فييتم تحديد مقدار الزيادة  -3
 "لعلامةتم تقديم الطلب المتزامن لتوليد ا" تظهر رسالة "تكوينيتم الضغط على مفتاح " -4
 "موافقثم اضغط " -5
 
 

 طباعة تقرير بطاقا  الجرد -21
 :  المسار

". او من فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلالرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من شاشة "المستكشف" -1
 " طلبا " ثم اختيار "عرضخلال قائمة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 عاملات.( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المبطاقا  الجرد -اويتاسم التقرير) أدخل  -2
 ".موافق"  ثم إضغط مفتاح "  اسم الجرد ادخل " -3
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح " -4
 ".لااضغط مفتاح " -5
 "الطلبا " تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -6
 "عرض المخرجا اضغط مفتاح " -7

 إدخال الجرد الفعلى  -22
". فتح" ثم اضغط مفتاح "جرد البطاقا " منها اختر ""المخزون الفعلى /الجردتكشف" افتح "من شاشة "المس
  

 " بحثاضغط مفتاح " تظهر بيانات الجرد ثم  موافق" ثم  الاسمالجرد فى حقل "نبحث عن اسم  -1
 الجرد تظهر شاشة بها كل بطاقات  "نعمثم  نضغط"  "الموجودة العلاما الاستعلام عن ال " تظهر رسالة

 "الكميةفى حقل " لكل مادة وجدت عند الجرد يتم ادخال الكمية الفعلية التي -2

 "حفظاضغط " -3

 
 

  الفعلي. المخزون 3 الفعليالجرد/ المخزون  .2 من نافذة المستكشف.  1

 . تكوين البطاقات3  الفليالجرد/ المخزون  .2 من نافذة المستكشف.  1

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1

 . جرد البطاقات3  الفعليمخزون الجرد/ ال .2 من نافذة المستكشف.  1
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                                                     دليل المستخدم المختصر                                      - نظام إدارة المخزون -نظم إدارة مالية الحكومة        دليل المستخدم المختصر                                                           - نظام إدارة المخزون -نظم إدارة مالية الحكومة                       

 

 اعتماد نتيجة الجرد -23
 عملية جرد المخزون يصف هذا الإجراء :الغرض

  اعتماد الجرد -مسئولية  
 

" ثم اضغط مفتاح اعتماد التعديلا  " منها اختر ""المخزون الفعلى /الجردمن شاشة "المستكشف" افتح "
 ".فتح"

 "لفعليةاعتماد اجمالى التعديلا  اتظهر شاشة "
 "بحث" مفتاحنضغط  ثمالجرد تظهر تفاصيل  ثم موافق " الاسمفى حقل " اسم الجرد نبحث عن -1

 والفرق بينه وبين الموجود بالمخزن  الفعليتظهر شاشة فيها الجرد 
 "اعتماد" عن طريق اختياراعتمادها سوف يتم  المواد التييتم  تحديد  -2
 "رفض" عن طريق اختيارفضها ر سوف يتم  المواد التييتم  تحديد  -3
 "لا شىء" عن طريق اختياراعادة جردها سوف يتم  المواد التييتم  تحديد  -4
 " حفظاضغط مفتاح  " -5
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجردية التسويةاجراء  -24
 عملية جرد المخزون يصف هذا الإجراء :الغرض

  اعتماد الجرد-مسئولية  
 

 

 الجرد ثم موافقنضغط علامة المصباح للبحث عن اسم  "اجمالى المخزون الفعلى" تظهر شاشة
 " اطلاق التسويا "نختار  "ادوا "من قائمة   -1

 "تعديلا  الإطلاق" تظهر شاشة 
  "تاريخ التعديلحقل " فيالتسوية  تاريخ نحددنختار حساب التسويات ثم  -2
  "تعديلا  الاطلاقمفتاح " نضغط-3
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 . اعتماد التعديلات3  الفليالجرد/ المخزون  .2 من نافذة المستكشف.  1
  الفعلي. المخزون 3  الفعليالجرد/ المخزون  .2 من نافذة المستكشف.  1
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