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                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 2 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 وياتالمحتفهرس 

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

 3 ............................................................................................................... عامة مفاهيم

 4 ................................................................................العام للاستاذ الاساسية العمليات بعض

 5 ............................................................... .للإيرادات المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 5 ..........................................................................يراداتالإ استمارات ادخال 

 15 ........................................................... . للإيرادات  رئيسىال المستخدم – الرئيسية العمليات

 15 ..................................................................... .الاستمارات رفض أو اعتماد 

 17 .................................................................................. .التخصيص إعادة 

 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 3 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 مفاهيم عامة

 الأستاذ العام 
على حسابات مثل الأصول المتداولة والأصول غير المتداولة والالتزامات والإيرادات والمصروفات  يشتملهو سجل المحاسبة الرئيسي 

الأستاذ العام على مجموعة من الحسابات التي تدعم بيانات القوائم المالية الرئيسية، ويتم ربط الأستاذ العام  تو والمكاسب والخسائر، ويح
. الغرض الرئيسي من نظام دفتر الأستاذ العام هو تسجل النشاط المالي للجهة الحكومية  بدفاتر فرعية لتوضيح تفاصيل الحسابات الواردة فيه

 .في اتخاذ القراراتالجهة الحكومية والإدارية لمساعدة المختصين داخل وخارج لإنتاج التقارير المالية 
-

 
 
 
 
 
 
 
 

 الأستاذ العام

يةالعمليات المال  

 المشاريع

   الأستاذ الفرعي

 

 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 4 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 .بعض العمليات الاساسية للاستاذ العام

 :مثل  بإدخال قيود اليومية يدويا إلى دفتر الأستاذالجهة  تقوم  تكوين القيود اليومية: .1

 . استمارات الرواتب 
 . استمارات الايردات 
  استمارات التسويات. 
 . استمارات الحسابات النظامية 

 يتم ترحيل قيود اليومية تلقائيا عند اعتماد استمارة الاستاذ العام نهائيا .ترحيل القيود اليومية :  .2
 التى تم ادخالها . بناء على المتطلبات, يمكن عكس مدخلات القيود : القيود العكسية .3
 التي تليها.بمجرد انتهاء أنشطة الفترة يمكن غلق الفترة المحاسبية وفتح الفترة : غلق فترة محاسبية .4
 : تكوين تقارير مالية .5

 هذه أخر عملية في الشهر خاصة بتطبيقات دفتر الأستاذ, بعد انتهاء جميع العمليات الأخرى يمكن عمل تقارير مالية
 دفتر الأستاذ يقدم أكثر من تقرير قياسي مثل:

 .تقرير ميزان المراجعة 
 .تقرير تحليل الحسابات 
 .تقرير القيود اليومية 

وزارة المالية  ،بصرف النظر عن التقارير القياسية المتاحةة"، الماليالتقارير المولدة للبيانات "بالإضافة إلى ذلك يمكن عمل تقارير باستخدام 
 .معنية بتوليد الميزانية والموازنة وبعض التقارير التحليلية

 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 5 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 .للإيرادات خت المالمستخدم  –العمليات الرئيسية 

  يراداتالإادخال استمارات. 

 
 الغرض من الإجراء: 

 . العمليات المالية في الجانبين المدين والدائن من حسابات دفتر الأستاذ العام بتسجيليختص الإجراء 
 
 للإيرادات خت  المستخدم الم :المسئولية . 
 

  
 

 ادخال<اليوميات :المسار 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 6 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 

 : الشاشة 

 
 
 طوواتالخ: 
 

 ( .الايراداتاستمارة يومية جديدة مثل )استمارة  : إدخال"يومية جديدة" .1
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 7 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 
 ليومية الجديدة. الاساسية ل بياناتال .2

 

 
 

 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 8 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 : يتم كتابة اسم اليومية او الغرض منها . اليومية   -1
 : يتم كتابة اى بيان اضافى او وصف خاص باليومية .البيان     -2
 :  وهو شجرة الحسابات الخاصة بالجهة ويظهر تلقائيا حسب مسئولية كل جهة .  الاستاذ   -3
: وهو عبارة عن الشهر الذى يتم ادخال الاستمارة به ، ويكون متاح فى هذا الحقل الشهور المفتوحة فقط  الفترة   -4

 فى نظام الاستاذ العام  .
الاستاذ العام به ، ويجب ان يكون يوم من الفترة : وهو تاريخ اليوم الذى يتم ادخال استمارة  تاريخ الادخال -5

 المختارة سابقا .
الخاصة بالايرادات وهم ) تحصيل بنكى ، تحصيل شيك ، تحصيل صندوق ،  من الفئات : ويتم اختيار فئةالفئة  -6

 . إيرادات أخرى(
 "  .KWD" دولةتظهر تلقائيا العملة الرئيسية لل:  العملة  -7
 استمارة الاستاذ العام وهو رقم متسلسل يظهر تلقائيا عند حفظ الاستمارة .رقم المستند : وهو رقم  -8

 . 700000ملحوظة : رقم المستند باستمارات الايرادات تبدأ برقم 
 
 
 
 . ستمارةسطوور الإادخال  .3

 

 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 9 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 
 : ادخال رقم السطر .السطور  -1
 : ادخال توليفة الحساب . الحساب -2

 
 
 : ادخال المبلغ المدين امام سطر توليفة الحساب المدين . مدين -3
 : ادخال المبلغ الدائن امام سطر توليفة الحساب الدائن.دائن  -4
 
 
 حفظ الاستمارة .   .4

 عند الضغط على حفظ من شريط الادوات يظهر رقم المستند تلقائيا .
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 10 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 
 اجراءات الإستمارة .   .5

 

 
 
 المفتاح عمل فحص للأموال المتاحة.يتم من خلال هذا :  فح  الأموال   -1



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 11 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 يتم حجز الأموال لهذه اليومية.:  حجز الأموال -2
 : يتم اعتماد الاستمارة من قبل الموظف ومن ثم ارسالها الى المعتمد الذى يليه . اعتماد -3
 
 
 . طباعة الإستمارة .6
 . طباعة الاستمارة<أدوات :  امر الطوباعة -1

 
 
 . عرض شاشة الطولبات -2

 . طلبات<عرضالضغط على 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 12 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 
 . البحث فى شاشة البحث عن طلبات -3
 

 
 إستمارة الأستاذ العام.عرض  -4



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 13 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 " عرض المخرجات "الضغط على 
 

 
 
 استمارة الاستاذ العام . -5
 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 14 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 15 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

  الرئيسى للايراداتالمستخدم  –العمليات الرئيسية 

 اعتماد أو رفض الاستمارت. 

 :الغرض من الإجراء 
 المرسلة اليه ومن ثم اتخاذ الاجراء المطلوب بالاعتماد او الرفض .يقوم المعتمد بمراجعة الاستمارات 

 
 :لرئيسى للايرادات المستخدم ا المسئولية. 

 
 
 :بليغاتالت<أخرى  المسار . 
 

 
 
 الشاشة: 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 16 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 

 
 

 طوواتالخ: 
 

 لاظهار كافة المستندات التي تحتاج للإعتماد .على مفتاح ذهاب الضغط  .1

 
 

 

 

 الموجودة  فى حقل الموضوع .الضغط على الاستمارة  .2



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 17 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 

" فى حالة وجود خطا فى الاستمارة ومن ثم تعود الى الموظف رفضفى حالة اعتماد الاستمارة ، و" "اعتماد" الضغط على .3
 لتصحيح الخطا واعادة تحويلها مرة اخرى الى المعتمد لاعتمادها .

 
 

  إعادة التخصي. 

 
 :الغرض من الإجراء 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 18 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

بشرط ان يكون فى نفس المستوى الوظيفى يستطيع المعتمد اعادة تخصيص استمارة او مجموعة من الاستمارات الى معتمد اخر 
 .، ليقوم بنفس عمله وهو اعتماد او رفض الاستماراتله 
 
 :لرئيسى للايرادات المستخدم ا المسئولية. 

 
 
 :التبليغات .<أخرى  المسار 

 
 
 الشاشة: 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 19 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 
 
 طوواتالخ: 
 

بجوار الاستمارة او مجموعة الاستمارات المراد اعادة تخصيصها الى معتمد اخر ، ثم الضغط على  وضع علامة  .1
 اعادة التخصي "."

 

 
 
 



                                                                                                  يراداتالا –نظام الاستاذ العام -المستخدم دليل 

 
 

 

 20 من 20 صفحة 

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 
 

 

 
 

 

 للبحث عنه . خدم المراد اعادة تخصيص الاستمارات له باستخدام علامة او اسم المست تحديد اسم الموظف .2

  
 الاستمارات اليه ." ليتم ارسال "تنفيذ الضغط على .3

 
 

 


