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 2012أبـريــل  
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 : مقدمة
قوانين الميزانية وذلك وفق  المناقلات السنة المالية يدعم النظام عملية تنفيذ طلب المناقلة من خلال شاشة  خلال .1

 .و التعاميم الصادرة بهذا الشأن

المختصين في وزارة المالية بتحديد الحسابات المسموح والممنوع بالنقل منها وإليها لكل جهة حكومية في  قام .2

 .ين و التعاميم الصادرة بهذا الشأنوذلك وفق  القوانالنظام 

  تنقسم  المناقلات في النظام حسب طبيعتها و سلسلة اعتمادها إلى : .3

   : يتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي يجوز للجهة النقل بينها دون الحصول  داخل الجهة

 الصادرة بهذا الشأن.التعاميم على موافقة وزارة المالية أو جهات أخرى بحسب 

  : يتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي تتطلب موافقة وزارة المالية أو جهات  إلى المالية

 التعاميم الصادرة بهذا الشأن.أخرى بحسب 

  : إدارة  – موافقة وزارة الماليةيتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي تتطلب  مـشـاريــع

 التعاميم الصادرة بهذا الشأن.بحسب  ميزانيات المشاريع الإنشائية والصيانة

تم تعريف سلسلة اعتمادات المناقلة لكل نوع من أنواع المناقلات في النظام أي تم تحديد تسلسل أسماء الاشخاص  .4

 المسئولين عن اعتماد طلب المناقلة حسب نوعها.

من قبل المختصين في الجهة أو من قبل المختصين من الإدارة المعنية في  المناقلةاعتماد أو رفض طلب تم ي .5

 . لك حسب الدورة المستندية الجديدةقطاع شئون الميزانية العامة في وزارة المالية كلاً حسب اختصاصه وذ
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 فيما يلي تفصيل الدورة المستندية لطلب المناقلة من نوع ) داخل الجهة ( : .6
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 في النظام هي : الخاصة بموظف الجهة الحكومية طلب المناقلة عمليات .7

 الاستعلام عن رصيد الحساب  (1

 طلب المناقلةتكوين  (2

 واضافة المرفقات لطلب المناقلة تحديد نوع المناقلة (3

 تحديد البيانات المالية لطلب المناقلة  (4

 فحص وحجز الأموال لطلب المناقلة وارسالها للمسئول (5

 اعتماد طلب المناقلة حسب سلسة الاعتمادات  (6

 الاستفسار عن طلب المناقلة (7

 شاشة التبليغات (8

 أو التقارير طباعة استمارة طلب المناقلة (9

 لة من مستخدم إلى مستخدم آخرـتفويض صلاحيات المناق (10
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 الجهة الحكومية في النظام هي :برئيس قسم الميزانية في عمليات طلب المناقلة الخاصة  .8

 دراسة واعتماد طلب المناقلة حسب سلسة الاعتمادات (1

 استعراض طلب المناقلة في شاشة التبليغات( 1.1

 ( طلب بيانات إضافية عن طلب المناقلة أو طلب دراسة أو مراجعة من مستخدم آخر 1.2

 ( تفويض صلاحية اعتماد طلب المناقـلة لمستخدم آخر 1.3

 اضافة المرفقات لطلب المناقلة  (1.4

 اعتماد طلب المناقلة( 1.5

 رفض طلب المناقلة( 1.6

 تعديل مبلغ طلب المناقلة( 1.7

 والتقاريرأطباعة استمارة طلب المناقلة  (2

 الاستفسار عن طلب المناقـلة (3

 تفويض صلاحيات المناقـلة من مستخدم إلى مستخدم آخر (4

 مفاهيم جديدة :
 مبلغ طلب المناقلة. الحساب المنقول منه : المنقول منه

 مبلغ طلب المناقلة. ليهإالحساب المنقول  : المنقول إليه

 تكون على شكل رسائل الكترونيةالتي يتم من خلالها التعامل مع تبليغات النظام شاشة  شاشة التبليغات:

موجودة في صندوق البريد الالكتروني الخاص بالمستخدم، تفيد بوجود حدث معين قد يتطلب 

 باعتماد لرئيس القسميصل  تبليغ  المستخدم باستكمال إجراءات معينة في النظام مثلاً  قيام

 .الموظفمن  مناقلة جديدة مرسلطلب 

 .مادها التقسيم الرئيسي  للمناقلات حسب سلسلة اعت المناقلة  :نوع 

 الموظف المسئول
 بالجهة المعنية والدورة المستندية الجديدة. الخاصة اتعتمادسماؤهم حسب سلسلة الإة أموظفون محدد 

 :اسم المسئولية على النظام 

 الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (:  لحكوميةاالجهة  موظف. 

  الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (:  لحكوميةافي الجهة رئيس القسم. 

 خطوات تسبق تنفيذ هذه العملية : 

  ( منهالمنقول  في حساب ) يوجود تمويل كافالتأكد من. 

 : بهذه العملية المرتبطةالتقارير 

 تقرير مناقلات ميزانية الجهة. 

 .تقرير استمارة طلب مناقلة 

 خطوات التنفيذ :
 باتباع الخطوات التالية :يتم تنفيذ المناقلة في النظام  ،بعد الدخول باسم المستخدم وكلمة السر
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  الاستعلام عن رصيد الحساب (1

 )اسم الجهة ( (   الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــالمستكشف  : اختيار صلاحية )  .1

 .لوزارة الخارجيةالموظف المختص بمناقلات الميزانية  :  مثلاً 

 (  التمويلالاستعلام عن الضغط على )  .2
  

 ختيارافيجب إذا كانت المناقلة أثناء الساانة المالية ، (  الفترةتم الضااغط على حقل ) تظهر شاااشااة الاسااتعلام عن الأرصاادة وي .3
وذلك ليقوم النظام بعرض اجمالي مبلغ الميزانية  ،وتحديد نهاية السااانة المالية المراد الاساااتعلام عنها  (Mar)مارس  شههههر فترة

أما لو  ،  Mar-17نختار   2017/2016 للاساااتعلام عن مبلغ الموازنة للحسااااب في السااانة المالية  مثلاً  لكامل السااانة المالية ،
 .وهكذا Mar-18نختار   2018/2017 السنة المالية كانت 

 

  وبعد انتهاء شهر مارس يجب اختيار فترةالمالية للسنة  الإقفال الختاميفي حالة عمل المناقلات أثناء فترة   ملاحظة هامة جداً :

رة ـتـاء فــنـأثاب ـسـة للحـوازنـغ المــلـبـن مـلام عــعـللاست لاً ــمث،  )END-ADJ( نهاية السنةتعديلات 

    .ADJ-END-16نختار   2017/2016 ة المالية ـنـلسلي ــامــتـال الخـــفـالإق

، (  الفترةالضغط على حقل ) 
 (Mar-17)  اختيار شهر مارس

 السنة الماليةنهاية 

 السنة المالية خلال

 ، (  الفترةالضغط على حقل ) 
 فترة تعديلات نهاية السنة  اختيار

(ADJ-END-16)  

 الإقفال الختامي خلال
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 :لتالي ا وادخال الحقول بحسب والاستعلام عن رصيده  النقل منهالحساب المراد  توليفة تحديدول سطر ليتم على أثم يتم الضغط   .4

 ملاحظات المقطع أو التصنيف

 رقم الجهة الحكومية. الوحدة الحكومية

يجب على الجـهـات الحكومية التي لديها جهات فرعية ) مثل الديوان الأميري  و وزارة الدفاع  وغيرها ( ،  أن   الجهة الفرعية
 .النقل منهحساب المراد للقوم بادخال رقم الجهة الفرعية ـت

 قيمة.دون ترك الحقل بيات التي ليس لديها جهات فرعية ، الجه 

 .غير مفعل ويجب عدم ادخال قيمة  الوحدة الإدارية

 -لعامة يزانية اوالمعتمد من قبل قطاع شئون الم حساب المراد النقل منهلليجب ادخال التصنيف الوظيفي الصحيح   الوظيفة
 .وزارة المالية

  المختصين بعنه بالاتصال  يتم الاستفسار حساب المراد النقل منهللفي حال عدم معرفة التصنيف الوظيفي الصحيح
 وزارة المالية.  -  قطاع شئون الميزانية العامةفي  

 -العامة  والمعتمد من قبل قطاع شئون الميزانية  حساب المراد النقل منهلليجب ادخال  رقم البرنامج الصحيح   البرنامج
 وزارة المالية .

  تصنيف البرنامج يتضمن أرقام المشاريع الإنشائية والتطويرية للجهة ، لذا يجب ادخال رقم المشروع بشكل
 صحيح.

   حساب المراد للفي حال عدم معرفة رقم البرنامج الصحيح أو عدم معرفة  رقم المشروع الإنشائي و التطويري
 وزارة المالية . -  قطاع شئون الميزانية العامةيتم الاستفسار عنه بالاتصال بالمختصين  في   النقل منه

 .قيمةدون ترك الحقل بي،   مشروع إنشائيليس  المراد النقل منهالحساب اذا كان   الموقع الجغرافي

  شكل ب الموقع الجغرافيللجهة ، لذا يجب ادخال رقم  مفعل فقط مع المشاريع الإنشائية الموقع الجغرافيتصنيف
 . مشروع إنشائي المراد النقل منهإذا كان الحساب  فـقـطصحيح 

  ر عنه يتم الاستفسا المراد النقل منهالصحيح  لحساب المشروع الإنشائي  الموقع الجغرافيفي حال عدم معرفة رقم
وزارة   -في قطاع شئون الميزانية العامة   الإنشائية والصيانةإدارة ميزانيات المشاريع بالاتصال بالمختصين  في 

 المالية .

 والمعتمد بقانون ربط الميزانية للسنة المالية . حساب المراد النقل منهلليجب ادخال التصنيف الاقتصادي الصحيح  الحساب

 .قيمةدون ترك الحقل بيغير مفعل ويجب عدم ادخال قيمة ،  1مستقبلي 

 .قيمةدون ترك الحقل بيغير مفعل ويجب عدم ادخال قيمة ،   2مستقبلي 
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 ( موافق) اضغط ،  تحديد توليفة الحساب المراد النقل منهبعد 

 وليفة الحساب تالتي تم ادخالها في الخطوة السابقة ، وإذا كانت توليفة الحساب صحيح فسيعرض  توليفة الحساب يبحث النظام عن  .5

  أعمدة كالتالي : 4 التي تم ادخالها في الخطوة السابقة واظهار البيانات في

  

 الأموال المتاحة الفعلي الالتزام الموازنة

 بلغ اعتماد الميزانية للحساب + مهو 

المناقلات المعتمدة للحساب إن مبلغ )

 وجدت(

هو المبلغ 

المحجوز من 

 الحساب 

 ()الارتباطات

  هو المبلغ الذي تم صرفه من الحساب

 : ة جداً هام ملاحظة

سااااب حيكون الفعلي في النظام المبلغ 

 : الاستحقاق فالرقم هنا يمثلساس أ

 المنصرف الفعلي نقدياً + 

سااااس أما يكون بحكم المنصااارف في 

لتي ا الاستحقاق مثل الفواتير المعتمدة

لم يتم دفعها ، استمارات الاستاذ العام 

 المعتمدة التي لم يتم ترحيلها.

 هو الرصيد المتبقي =

 ) الالتزام + الفعلي (  –الموازنة  

تحديد توليفة الحساب 
 المراد النقل منه ، 

 اضغط ) موافق (
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 طلب المناقلةتكوين  (2
 

    )اسم الجهة (  الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــالمستكشف  : اختيار صلاحية )  .1

 الموظف المختص بمناقلات الميزانية لوزارة الخارجية. مثلا :  

 (  مناقلة جديدة الضغط على ) .2

 

: اذا  مثلاً قائي بشكل تل (  ستاذ العامالأ دفتر اسمحقل ) اختيار اسم الجهة  في ب  يقوم النظاممربع ) بيانات المناقلة ( و حقوليتم تعبئة  .3

  ( استحقاق خارجيةفسيظهر )،  الخارجيةكانت الجهة هي وزارة 

 ويتكون الرمز من ، يقوم النظام بإعطاء رقم للمناقلة بشكل آلي في لوحة المفاتيح ل Tabيجب ضغط مفتاح  .4

 (رقم الجهة الحكومية –السنة المالية   –رقم المناقلة )

 39رقم المناقلة : ،   2017-2016السنة المالية  : ،  08 رمز الجهة :  ويعني   ( 08-2017-2016-39مثال : )  

 

النظام يختار اسم دفتر 
 للجهةالاستاذ العام 

 بشكل تلقائي 

في  Tabضغط مفتاح 
 ،لوحة المفاتيح 

يقوم النظام بوضع ل
 رقم المناقلة بشكل آلي
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 : المناقلة لطلب المرفقات اضافة و المناقلة نوع تحديد (3

ً (موافق ثم الضغط على زر )  واختيار  النوع المناسب  ( المناقلة نوع )الضغط على حقل يتم   .1   :بأن أنواع المناقلات هي ، علما

   : يتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي يجوز للجهة النقل بينها دون الحصول على موافقة  داخل الجهة

 .بحسب التعميم الصادر من قطاع شئون الميزانية العامة بشأن المناقلات وزارة المالية أو جهات أخرى

  : يتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي تتطلب الحصول على موافقة وزارة المالية أو جهات  إلى المالية

 .أخرى بحسب التعميم الصادر من قطاع شئون الميزانية العامة بشأن المناقلات

  إدارة  –موافقة وزارة المالية يتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع   التي تتطلب الحصول على  ع :ـاريــشـم

بحسب التعميم الصادر من قطاع شئون الميزانية العامة بشأن  ميزانيات المشاريع الإنشائية والصيانة

 .المناقلات

 

 (.موافق ( ثم نضغط )  داخل الجهةوعلى سبيل المثال سنختار  نوع ) 

(  125قرار الوزارة رقم )  تكلفة لتغطية   نوعين  بين  مناقلة:  مثلاً (  البيانالمناقلة في حقل ) إدخال الوصف الخاص بطلب  .1

 (.   )  حفـظ ثم نضغط زر    5/8/2016بتاريخ 

 

 لةـاختار نوع المناق

 ضغـط زر ) حـفـظ ( لةـادخال وصف او بيان  المناق
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 ( اي أن طلب المناقلة قيد التكوين أو قيد الانشاء. الموقف( في حقل )  تكوينبعد حفظ طلب المناقلة بنجاح نلاحظ ظهور كلمة )  .2

 ) مثل ارفاق صورة من العقد أو صورة عن قرار وغيرها (  لاضافة ملف كمرفق مع طلب المناقلة  .3

 .من الشريط أعلى الشاشة(        )  المرفقات ر ز ىودراسته مع وثائقه يتم الضغط علحتى يتم دعم الطلب 

 

 

 تكون كالتالي : اضافة المرفقات وتفاصيل المرفقتظهر شاشة  .4

 . يظهر تلقائي من النظام المسلسل :

ئة ادخال الف اختيار الفئة المناسبة لطبيعة الملف المرفق  من قائمة الفئات ، خاصة وأنه عند الفئة :
 (اتوعمتنفئة ) ويختصر الوقت ، ونختار مثلاً  الصحيحة يسهل البحث عن هذا الملف مستقبلاً 

 ( 125مثلا ) قرار الوزارة رقم  موضوع المرفق : ) اختياري(العنوان 

  5/8/2016بتاريخ  125قرار الوزارة رقم مناقلة بين نوعين لتغطية تكلفة  ) اختياري( : البيان

 

 

 

 : هينواع ( والأ ملفحيان يكون من نوع  ) لب الأأغوفي  لتحديد نوع المرفقات ثم الضغط على تبويب ) المصدر (  .5

  ملف 

 صفحة  ويب 

 نص طويل 

 نص مختصر 
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 يجب الضغط عليها ليتم تصدير الملف ،( )شاشة انترنت شاشة ويبفتح  تلقائياً يتم  (ملفنوع )بعد اختيار  .6

 

 

فتظهر شاشة الملفات التالية   ، جهاز الحاسب الاليوذلك لاختيار الملف المخزن على  (Browseبالضغط على زر ) نقوم  .7

 .لنختار منها 

 

 .بعد اختيار الملف (  تنفيذعلى زر ) ثم الضغط  .8
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  .()شاشة انترنت شاشة ويبإذا تمت العملية بنجاح ستظهر الرسالة التالية ونقوم باغلاق  .9

 
  نعم ( يتم الضغط على  هل تم تصدير بيانات الملف بنجاح؟بالعودة إلى النظام ، تظهر رسالة )  .10

 
 حوهكذا تكون قد تمت العملية بنجا نلاحظ وجود المرفق في خانة الملف .11
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 :البيانات المالية لطلب المناقلة تحديد (4

 ستظهر  شاشة فرعية(  الموازنة(  ، يتم اختيار السطر الأول ، والضغط على حقل  )  المنقول منهمربع )  نبدأ بتعبئة حقول  .1
ات وكلا منها يضم مجموعة أنواع من دليل رموز وتصنيف 14إلى  1مدى الحسابات {  مرقمة من رقم  أو } rangesتتضمن 

 .الأساس النقدي ( الميزانية )

 

 

يحتوي على دى الحسابات{ المناسب الذي م} أو  Rangeيجب اختيارو ) إلى المالية ( فإنه إذا كانت المناقلة من نوع ) داخل الجهة ( أ
 أدناه : {مدى الحسابات لمناقلات داخل الجهة أو إلى المالية  -( 1} جدول رقم )، بحسب  منه المطلوب النقلحساب ال

 داخل الجهة أو إلى المالية مدى الحسابات لمناقلات – (1جدول رقم )

 التالية (النقدي الأساس) الميزانية وتصنيفات رموز دليل أنواع} مدى الحسابات { يتضمن  في شاشة النظام { مدى الحسابات }

رقم 
 المدى

 ى ــــــــــــــــإل ن ـــــــــــم التصنيف الاقتصادي

 اسم النوع رقم النوع اسم النوع رقم النوع إلى رقم حساب من رقم حساب

1  20000000 21110400 21110102 
رئيس مجلس الوزراء 

 والوزراء ومن في حكمهم
 أخرى وبدلات علاوات 21110399

 والبعثات الدراسية الاجازات 21110401 والبعثات الدراسية الاجازات 21110401 21110401 21110401  2

3  21110402 21110500 21110402  ً ً  21110499 غير معرف حاليا  غير معرف حاليا

 والمعاريين المنتدبين 21110501 والمعاريين المنتدبين 21110501 21110501 21110501  4

 (مكافآت بند من) أخرى أعمال 21110699 إضافية أعمال 21110601 21110699 21110502  5

 متنوعة خدمات 22299901 سفر تذاكر 21120101 22999999 21110801  6

 أخرى التزامات 28299901 مينالمقي لغير –التمويل تكلفة 24110101 28299999 24000000  7

 العملة تغير فروقات خسائر 28510101 العملة تغير فروقات خسائر 28510101 28599999 28500000  8

 الأراضي على تحسينات استملاك 32325002 الأراضي شراء 32310101 32329899 32300000  9

 عسكرية معدات شراء 32331801 بري نقل ومعدات آلات شراء 32330101 32339899 32330000  10

 النفائس شراء 32350301 وأثرية فنية تحف شراء 32350101 32359999 32350000  11

12  32400000 32410599 32410101 
 الملموسة غير الأصول شراء

 الأعمال برمجيات – المقتناة
32410501 

 الملموسة غير الأصول شراء
 أخرى حقوق – المقتناة

13  32410701 32419899 32410701  ً ً  32419899 غير معرف حاليا  غير معرف حاليا

14  32600000 32799999 32610101 
  مستهلكة بيولوجية أصول شراء

 منتجة حيوانية ثروة –
32740101 

 لأصول ذاتي تطوير مشاريع
 ملموسة رـيـغ
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دى الحسابات{ المناسب الذي يحتوي على الحساب م} أو  Rangeيجب اختيارأما إذا إذا كانت المناقلة من نوع ) مشاريع ( فإنه 

 أدناه : {مدى الحسابات لمناقلات المشاريع  –( 2المطلوب النقل منه ، بحسب } جدول رقم )

 مدى الحسابات لمناقلات المشاريع –( 2جدول )

 التالية (النقدي الأساس) الميزانية وتصنيفات رموز دليل أنواع} مدى الحسابات { يتضمن  في شاشة النظام { مدى الحسابات }

رقم 
 المدى

 ى ــــــــــــــــإل ن ـــــــــــم التصنيف الاقتصادي

 اسم النوع رقم النوع اسم النوع رقم النوع إلى رقم حساب من رقم حساب

1 
 الأراضي على تحسينات استملاك 32325002 الأراضي شراء 32310101 32329899 32300000

2 
32600000 32799999 32610101 

  مستهلكة بيولوجية أصول شراء
 منتجة حيوانية ثروة –

32740101 
 لأصول ذاتي تطوير مشاريع

 ملموسة رـيـغ

3 
 عسكرية معدات شراء 32331801 بري نقل ومعدات آلات شراء 32330101 32339899 32330000

4 
 النفائس شراء 32350301 وأثرية فنية تحف شراء 32350101 32359999 32350000

5 
32400000 32410599 32410101 

 الملموسة غير الأصول شراء
 الأعمال برمجيات – المقتناة

32410501 
 الملموسة غير الأصول شراء

 أخرى حقوق – المقتناة

6 
32410701 32419899 32410701  ً ً  32419899 غير معرف حاليا  غير معرف حاليا
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الحساب المنقول منه ، ( لادخال توليفة الحسابالضغط على حقل )  يتم} مدى الحسابات { المناسب ،  أو  Rangeبعد اختيار  .2
 : أدناه { مقاطع توليفة الحساب – (3} جدول رقم )، مع مراعاة الملاحظات في  باختيار مقاطع الحساب المختلفة

 

 مقاطع توليفة الحساب – (3جدول رقم )

 ملاحظات التصنيفالمقطع أو 

 يقوم النظام  بادخال رقم الجهة الحكومية بشكل تلقائي . الوحدة الحكومية

 بشكل تلقائي . 00يقوم النظام  بادخال رقم   الجهة الفرعية

  يجب على الجـهـات الحكومية التي لديها جهات فرعية ) مثل الديوان الأميري  ووزارة الدفاع  وغيرها ( ،  أن
 .تقوم بادخال رقم الجهة الفرعية المطلوب تنفيذ المناقلة لها  

 00  الجهات التي ليس لديها جهات فرعية ، تترك الحقل بقيمة. 

 .بشكل تلقائي  0000000000غير مفعل ويجب عدم ادخال قيمة ، لذا يقوم النظام  بادخال قيمة  الوحدة الإدارية

 -يجب ادخال التصنيف الوظيفي الصحيح للحساب المنقول منه والمعتمد من قبل قطاع شئون الميزانية العامة   الوظيفة
 .وزارة المالية

 ي  نقول منه يتم الاستفسار عنه بالاتصال بالمختصين ففي حال عدم معرفة التصنيف الوظيفي الصحيح للحساب الم
 وزارة المالية.  -  قطاع شئون الميزانية العامة

رة وزا -يجب ادخال  رقم البرنامج الصحيح للحساب المنقول منه والمعتمد من قبل قطاع شئون الميزانية العامة    البرنامج
 المالية .

  الإنشائية و التطويرية للجهة ، لذا يجب ادخال  رقم المشروع بشكل تصنيف البرنامج يتضمن أرقام المشاريع
 صحيح.

  في حال عدم معرفة رقم البرنامج الصحيح أو عدم معرفة  رقم المشروع الإنشائي و التطويري  للحساب المنقول
 . وزارة المالية -  قطاع شئون الميزانية العامةمنه يتم الاستفسار عنه بالاتصال بالمختصين  في  

 .بشكل تلقائي 0000يقوم النظام  بادخال رقم   الموقع الجغرافي

  شكل ب الموقع الجغرافيللجهة ، لذا يجب ادخال  رقم  مفعل فقط مع المشاريع الإنشائية الموقع الجغرافيتصنيف
 .مشروع إنشائيصحيح إذا كان الحساب المنقول منه 

  الصحيح  لحساب المشروع الإنشائي المنقول منه يتم الاستفسار عنه  الموقع الجغرافيفي حال عدم معرفة رقم
وزارة   -في قطاع شئون الميزانية العامة   إدارة ميزانيات المشاريع الإنشائية والصيانةبالاتصال بالمختصين  في 

 المالية .

 ربط الميزانية للسنة المالية . يجب ادخال التصنيف الاقتصادي الصحيح للحساب المنقول منه  والمعتمد بقانون الحساب

 بشكل تلقائي. 00غير مفعل ويجب عدم ادخال قيمة ، لذا يقوم النظام  بادخال قيمة  1مستقبلي 

 بشكل تلقائي. 00غير مفعل ويجب عدم ادخال قيمة ، لذا يقوم النظام  بادخال قيمة   2مستقبلي 
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الذي تم اختياره ، ستظهر رسالة من  } مدى الحسابات { أو  Rangeتوليفة حساب التي تم ادخالها ليست من ضمن  إن كانت .3

ب ثم يتم اعادة ادخال توليفة حسا موافق( ، نضغط  هذه التوليفة ليست من ضمن مدى الحسابات المختارةالنظام تفيد بذلك وهي )

الصحيح ثم اختيار توليفة  } مدى الحسابات { أو  Rangeو يتم اعادة اختيار ، أ } مدى الحسابات { أو  Rangeصحيحة ضمن 

 الحساب.

 

 

 

 

إن كانت توليفة حساب التي تم ادخالها ليست من التوليفات المعرفة من ضمن حسابات الجهة الحكومية ، فستظهر رسالة من النظام  .4

 .قطاع شئون الميزانية العامة في وزارة المالية من صلاحيات  فتح توليفة الحساب، علماً بأن ( رجاء اختر مجموعة موجودة) 
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 بحسب تاريخ المناقلة شهرالفترة بشكل تلقائي ، حيث يختار (  اسم الفترة حقل )سيقوم النظام باختيار الفترة المحاسبية وتعبئة  .5

 .AUG-16 : ( الفترةاسم  )سيظهر في حقل  ، 2016 شهر أغسطسهو  إذا كان تاريخ ادخال المناقلةفمثلاً 

في  لحسابل الرصيد المتاح، حتى يقـوم النظـام بالبحـث عن الحساب وإظهار  المفاتيحلوحة في ( Tab) نقوم بالضغط على مفتاح  .6

 .( الأموال المتاحةحقل ) 

 .استكمال الخطوات التالية   ( قبل    )حفـظ  على  زر  الضغط  .7

 

 

، ( لموازنةا، والضغط على حقل ) يتم اختيار السطر الأولحيث ، ( المنقول إليه)مربع  تعبئة بياناتيتم بنفس الخطوات السابقة  .8
 . 14إلى  1مدى الحسابات {  مرقمة من رقم  أو } rangesستظهر  شاشة فرعية تتضمن 

 { ( 1} جدول رقم )، حسب المنقول  إليه الحساب  } مدى الحسابات { المناسب الذي يحتوي على  أو  Rangeيجب اختيار .9
 .السابق

 ات ــظـلاحـماة الـراعـع مـ، م ، باختيار مقاطع الحساب المختلفة إليهالمنقول  الحساب( لادخال توليفة الحسابعلى حقل ) يتم الضغط .10
 .السابق {( 2في } جدول رقم )

  

 ضغـط زر ) حـفـظ (

 ظهار الرصيد المتاح للحسابلإ (Tabعلى مفتاح )، ثم الضغط ي ئتلقا النظام يختار الفترة المحاسبية بشكل

الانتقال لتعبئة بيانات 
،  ( المنقول إليه)  مربع

 اختيار السطر الأول
نفس الخطوات واستكمال 

   السابقة  
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بحسب تاريخ المناقلة  شهرالحيث يختار فترة ( بشكل تلقائي ،  اسم الفترة وتعبئة حقل )سيقوم النظام باختيار الفترة المحاسبية  .11

 .AUG-16 : ( اسم الفترة )سيظهر في حقل  شهر أغسطس إذا كان تاريخ ادخال المناقلةفمثلاً 

 .( المبلغ المنقولإدخال مبلغ طلب المناقلة في حقل )  .12

الرصيد المتاح للحساب لوحـة المفاتيـح ، حتى  يقـوم النظـام بالبحـث عن الحساب وإظهار في  (Tab)نقوم بالضغط على مفتاح  .13

 .تغير المبالغ في حقل الرصيد الجديد لكل من حساب المنقول منه والمنقول إليه و ( الأموال المتاحةفي حقل ) 

 .استكمال الخطوات التاليةقبل (  )حفـظ على زر الضغط  .14

 

 

 

فيد ـالقواعد المذكورة في تعميم المناقلات الصادر من قطاع شئون الميزانية ، ستظهر رسائل تفي حال كانت المناقل تخالف أحد  .15

وهذه  ،نه ( نقل ملايجوز النقل من اعتماد سبق النقل إليه ، كما لايجوز النقل إلى اعتماد سبق التحذير : تظهر رسالة )  مثلاً بذلك ، 

ويتحمل المستخدم مسئولية استكمال المناقلة على الرغم من مخالفة أحد قواعد  الرسالة للتنبيه فقط ، ويتم ضغط زر ) موافق ( ،

 تعميم المناقلات.

 

 المبالغ في حقل الرصيد الجديدتغير و ظهار الرصيد المتاح للحسابلإ (Tabعلى مفتاح )ثم الضغط  إدخال مبلغ طلب المناقلة، ي ئالنظام يختار الفترة المحاسبية بشكل تلقا

 ضغـط زر ) حـفـظ (

الانتقال لتعبئة بيانات 
،  ( المنقول إليه)  مربع

 اختيار السطر الأول
نفس الخطوات واستكمال 

   السابقة  



 

 
 2018 يناير  –وزارة المالية  55  من  22صفحة    المناقلات  -نظام موازنة القطاع العام  دليل المستخدم

 

 :من حساب واحد إلى حساب واحدطلب المناقلة  توضيح خطوات ادخال( 4 -1
ي ف ، يجب تكرار الخطوات السابقة بيان كيفية تعبئة حقول مربع )المنقول منه(  وحقول مربع )المنقول إليه(بعد 

 حال الحاجة لادخال طلب مناقلة من حساب إلى عدة حسابات أومن عدة حسابات إلى حساب واحد بحسب التالي :
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 يتم تعبئة التالي :نقل من حساب واحد إلى حساب واحد : الخطوات في شاشة النظام ل 

  رقم الحساب المنقول منه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  ( :المنقول منهمربع ) 

لى إ المنقول المبلغوتحديد  رقم الحساب المنقول إليه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  ( :المنقول إليهمربع  )
 الحساب

 

 مثال :

 حفظثم  Tabثم  رقم الحساب المنقول منه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  ( :المنقول منهمربع ) 

ثم  2450:  المبلغوتحديد  رقم الحساب المنقول إليه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  ( :المنقول إليهمربع  )
Tab  حفظثم 

 

 

  

 سطر واحد منقول منه 
 إلى 

 سطر واحد منقول إليه
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 :تحساباعدة من حساب واحد إلى طلب المناقلة  توضيح خطوات ادخال( 4 - 2
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  يتم تعبئة التالي :لنقل من حساب واحد إلى عدة حسابات : الخطوات في شاشة النظام 

  رقم الحساب المنقول منه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  ( :المنقول منهمربع ) 

 إلى الحساب المنقول المبلغوتحديد  المنقول إليه الأولرقم الحساب   وتحديد  الأولالسطر  الوقوف على  ( :المنقول إليهمربع  )

 سابإلى الح المنقول المبلغوتحديد  المنقول إليه الثانيرقم الحساب   وتحديد  الثانيالسطر  الوقوف على 

 حساب إلى ال المنقول المبلغوتحديد   المنقول إليه  الثالثرقم الحساب   وتحديد  الثالثالسطر  الوقوف على 
 ...... الخ

 المنقول إليها واكتمال تساوي مبلغ طلب المناقلة كافة الحساباتإلى أن يتم الانتهاء من تحديد 

 

 مثال :

 حفظثم  Tabثم   رقم الحساب المنقول منه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  ( : المنقول منه مربع )

ثم  Tabثم  120:  المبلغوتحديد  المنقول إليه الأولرقم الحساب   وتحديد  الأولالسطر  الوقوف على  (: إليه المنقولمربع ) 

 حفظ

ثم  Tabثم  50:  المبلغوتحديد  المنقول إليه الثانيرقم الحساب   وتحديد  الثانيالسطر  الوقوف على 

 حفظ

ثم  Tabثم  30:  المبلغوتحديد   المنقول إليه  الثالثرقم الحساب   وتحديد  الثالثالسطر  الوقوف على 

 حفظ

 200المنقول إليها واكتمال تساوي مبلغ طلب المناقلة :  كافة الحساباتوبالتالي تم الانتهاء من تحديد 

 سطر واحد منقول منه 
 إلى 

 عدة أسطر منقول إليها



 

 
 2018 يناير  –وزارة المالية  55  من  26صفحة    المناقلات  -نظام موازنة القطاع العام  دليل المستخدم

 

 :حساب واحد إلى تحساباعدة من طلب المناقلة  توضيح خطوات ادخال( 4 - 3
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  هذه الحالة تتطلب  أن يتم تكرار ادخال لنقل من عدة حسابات إلى حساب واحد : الخطوات في شاشة
  بحسب  التالي :(  المنقول إليه( و مربع  )   المنقول منهالحسابات في مربع )  

من الحساب  350من الحساب الأول و مبلغ  400على افتراض أنه سيتم النقل من حسابين ) مبلغ 
علما بأن مبلغ ، 750ليكون اجمالي المبالغ المنقولة إلى ذلك الحساب هي الثاني (  إلى حساب واحد 

 فالخطوة الأولى هي :  لن يظهر  بشكل كامل في الشاشة لكنه سيظهر في التقرير ، 750

 حفظثم  Tabثم    المنقول منه الأولرقم الحساب   وتحديد  الأولالسطر  الوقوف على  ( : المنقول منه مربع )

المنقول إلى  المبلغوتحديد  رقم الحساب المنقول إليه وتحديد  السطر الأولالوقوف على  (: المنقول إليهمربع  ) 
 حفظثم  Tabثم     400الحساب 

 

     
 والخطوة الثانية هي :

 Tab  ثم  المنقول منه الثانيرقم الحساب   وتحديد الثانيالسطر  الوقوف على  : ( المنقول منه مربع )

 . حفظثم 

السطر الأول سنلاحظ أن  الثانيالسطر  الوقوف على بمجرد  ملاحظة هامة :
 ً وهذا لأن النظام ينتظر من المستخدم تحديد  في المنقول إليه أصبح خاليا

 . الحساب المنقول إليه ثانيةً 

طوة في الخ رقم الحساب المنقول إليه نفس وتحديد  الأولالسطر الوقوف على  :( المنقول إليهمربع  ) 
 حفظثم  Tabثم   350المنقول إلى الحساب  المبلغالأولى وتحديد 

 

 السطر الاول المنقول منه 
 إلى 

 سطر الحساب المنقول إليه

 السطر الثاني المنقول منه 
 إلى

السطر الأول مع إعادة اختيار 
نفس الحساب المنقول إليه 

 في الخطوة الأولى 
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 :حذف حساب من حسابات طلب مناقلةتوضيح خطوات ( 4 - 4
، (  المنقول إليه) مربع حذف كافة حسابات ب أولاا أن يقوم المستخدم إلى  اهـــبـتـيجب الانلحذف حساب من حسابات المناقلة ، 

 .(منهالمنقول )مربع الانتقال إلى حذف حساب  اا و ثاني

 .( المنقول إليهحساب مربع ) على ضغط لا،  أولاً  .1

 .حفظنضغط زر ثم  من شريط الأدوات (   )ف  ذحنضغط زر   .2
 

 

حيث أن (  )  مسحزر  وعدم اختيار،  (   )ف ذحزر  ختياراويجب الانتباه إلى  ملاحظة هامة :

 .الحساب من المناقلة  ولا يلغيلاعادة الادخال  فقطيقوم بمسح البيانات من الشاشة  مسحزر 

إلى أن يتم مسح كافة أسطر الحسابات في  2،  1يتم تكرار الخطوات  (المنقول إليهمربع  )في حال وجود أكثر من حساب في  .3

 (.المنقول إليهمربع  )
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4.  ً   ( منهالمنقول حساب مربع ) على ضغط لا،  ثانيا

 .حفظنضغط زر ثم  من شريط الأدوات (   )ف  ذحنضغط زر   .5

 

 حظةمع ملا( للتأكد من أنه تم حذف الحسابات المطلوبة بشكل صحيح ،  تقرير ) استمارة طلب مناقلةطباعة  .6

ار يم اخت( يتة استمارة طلب مناقل أنه عند ادخال المناقله يتم إدخالها على الفتره الحالية ، اما عند طباعه تقرير )

فعند الادخال  ،  2016/2017 إذا كانت المناقلة تتم في شهر سبتمبر للسنة المالية مثلاً ة ، فالمالي ةنهاية السن

-MAR) أما عند طلب تقرير ) استمارة طلب مناقلة ( فيجب ادخال الفترة (SEP-16)نلاحظ أن الفترة تكون 

 ليقوم النظام باظهار الرصيد المتاح لكامل مبلغ الميزانية للحسابات المنقولة منها والمنقولة إليها. (17

 

للسنة المالية وبعد انتهاء شهر مارس  الإقفال الختاميفي حالة عمل المناقلات أثناء فترة   ملاحظة هامة جداً :

أثـنــاء  عند طلب تقرير ) استمارة طلب مناقلة (  ، مثــلاً  ADJ)-(END نهاية السنةتعديلات يجب اختيار فترة  

   .ADJ-END-16نختار   2017/2016 ة المالية ـنـلسلفـتـرة الإقـفـــال الخـتــامــي 
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 : فحص وحجز الأموال لطلب المناقلة وارسالها للمسئول (5
 (. فحص الأموال يتم الضغط على زر )كافي لتنفيذ طلب المناقلة للتأكد من توفر رصيد  .7

 ( نعمستظهر رسالة )سيؤدي هذا الإجراء إلى حفظ عملك آليا. هل تريد الاستمرار ؟ اضغط )  .8

 

 بذلك ، ويتم الضغط على موافق. تفيد ستظهر رسالة من النظامفي حال عدم وجود رصيد كافي للمناقلة ،  .9

 
ضغط ، يتم التمت عملية فحص الاموال بنجاحتفيد بأنه  ستظهر رسالة من النظام، توفر الرصيد لحجز مبلغ طلب المناقلة إذا  .10

 موافق .على 
 

 
 
 
 

 (.حجز الأموالالضغط على زر ) يتم من رصيد الحساب المنقول منه ، طلب المناقلة  ليتم حجز مبلغ .11
 .( نعم) على ضغط ( ، يتم ال؟  تود حجز أموال لتحويل الموازنةستظهر رسالة )هل  .12
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 ( نعمستظهر رسالة )سيؤدي هذا الإجراء إلى حفظ عملك آليا. هل تريد الاستمرار ؟ اضغط )  .13

 
وفي هذه الخطوة يتم حجز الأموال وتسجل موافق ، يتم الضغط على  الأموال( احتياطي)الحركات مررت  ستظهر رسالة من النظام .14

 .في النظام كالتزام على الحساب 

 

سيقوم و، طلب المناقلة  تكوينلانهاء  عملية ادخال طلب مناقلة الميزانية من قبل الموظف المسئول عن (  اعتمادالضغط على زر )  .15

يظهر و النظام بارسال الطلب الى الموظف المسئول التالي حسب سلسلة الإعتمادات الخاصة بالجهة و المعرفة مسبقا في النظام 

( اي أن طلب المناقلة بانتظار الاعتماد  جاري التشغيل( إلى )  الموقف، كما بعد يتغير حقل )  موافقرسالة تفيد بذلك، نضغط 

 .من المسئول التالي

 

 .ثانية( مرة  فحص الأموال ، حجز الأموال) امكانية الضغط على أزرار نلاحظ بعد المرور بكل الخطوات عدم 

بعد بارسال الطلب إلى الموظف المسئول التالي حسب سلسلة الإعتمادات الخاصة بالجهة  نلاحظ عدم امكانية الضغط على  .16
 ثانية( مرة  الأموال ، اعتمادفحص الأموال ، حجز ) أزرار 

 

 

 

 ( اعتمادالضغط على ) 
، تظهر الرسالة ثم 

     ( موافقنضغط على ) 
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 : اعتماد طلب المناقلة حسب سلسة الاعتماداتدور المسئول في  (6
   

  إلى الحالات التالية : يجب الانتباه،  الغاء للمناقلةلايوجد يجب الانتباه إلى أنه 

  سيظل النظام محتفظ برقم المناقلة الخالية ، ثم حفظها  وعدم استكمال تحديد بياناتها الماليةفي حال تكوين رقم مناقلة ،

 بحسب ماهو موجود في النظام. بدون بياناتفإذا تم اختيار تلك المناقلة وطباعتها.. سيظهر التقرير 

  لالغاء حجز حجز الأموال سيظل موجودفي حال تكوين مناقلة وحجز الأموال لها ، ثم تركها دون اعتماد أو رفض فإن ،

 . في النظاميقف عنده طلب المناقلة في سلسلة الاعتماد الذي  من قبل المسئول رفض المناقلةأموال المناقلة لابد من 

  ي بالباحث المختص ففي حال ادخال المناقلة ببيانات خاطئة وقد تم ارسالها إلى وزارة المالية في النظام ، يجب الاتصال

من قبل وزارة المالية وبالتالي  رفض المناقلةوإبلاغه بالموضوع ، ليتم  وزارة المالية -قطاع شئون الميزانية العامة 

 .كن الجهة من إعادة ادخال المناقلة بالشكل الصحيحيقوم النظام بالغاء حجز الاموال وتتم

  المناقلة التي تتم بدون الحصول على موافقة وزارة المالية  ، تم تعريف سلسلة الاعتمادات لطلب المناقلة في النظام حسب

 مايلي  :

  

 

  في الجهة الحكومية  يتم تحديد مسئول آخر ) المراقب أو مدير الإدارة ( حسب  رئيس قسم الميزانيةفي حال عدم وجود

 وضع الجهة . 

  في الجهة الحكومية  وعرضها على المراقب والمدير  رئيس قسم الميزانيةيتم طباعة استمارة طلب المناقلة من قبل

 اليدوي.المعني في الجهة الحكومية للاعتماد 

  يتم التوقيع عليها من قبل كافة المسئولين في الجهة الحكومية .استمارة طلب المناقلة وفي حال اعتماد ، 

 ة  الموقعة كمرفق لنفس المناقل استمارة طلب المناقلةنسخة عن بادخال في الجهة الحكومية   قسم الميزانيةرئيس ل يمكن

 ارفاقه ثمة إلى ملف الكتروني يالنسخة الورق لتحويل Scanner  -)يمكن ذلك باستخدام الماسح الضوئي   في النظام

 (. بالمناقلة

 مسئولين الجهة الحكوميةنيابة عن  باعتمادها في النظام في الجهة الحكومية   يقوم رئيس قسم الميزانية. 

 

 ، تم تعريف سلسلة الاعتمادات لطلب المناقلة في النظام حسب مايلي : أما المناقلة التي تحتاج إلى موافقة وزارة المالية 

 

 

   

  ناقلة صله رسالة تفيد بوجود مالذي ت الطلب الى المعتمد التالييقوم النظام بارسال  المناقلة طلب  انشاءبعد انتهاء الموظف من

خاص من صندوق الرسائل ال ويتيح النظام امكانية عرض طلب المناقلة،  بالتبليغات يسمى في النظام تحتاج إلى اعتماده وهو ما

ار لقرصاحب امعتمد النهائي وهو لتمد الذي يليه وهكذا إلى أن تصل لوارسالها إلى المعواتخاذ القرار المناسب  بالمستخدم

 النهائي في طلب المناقلة .
 

  في حال اعتماد المناقلة من المعتمد النهائي في سلسلة الاعتماد ، تتأثر المبالغ في دفتر الاستاذ العام ويظهر الأثر المالي لتنفيذ

 المناقلة.

 ر دائم  إلى شخص آخبشكل أو  (  عند تمتع المستخدم بإجازة) مثلاً بشكل مؤقت موظف آخر بتفويض  في حال قام المسئول

ملاحظة أنه  ، معإلى شاشة تبليغات الموظف المفوضالمناقلات بالتبليغات الخاصة كافة  يقوم النظام بتحويل،  من خلال النظام

 .الحكوميةلموظفين المضافين في سلسلة الاعتماد للجهة ا فقطيمكن تفويض 

 في الجهة الحكومية رئيس قسم الميزانية  موظف الميزانية في الجهة الحكومية

موظف الميزانية 

 في الجهة الحكومية  

 رئيس قسم الميزانية 

 في الجهة الحكومية

 الإدارة المعنية في قطاع في رئيس قسم الميزانية 

 شئون الميزانية العامة في وزارة المالية



 

 
 2018 يناير  –وزارة المالية  55  من  33صفحة    المناقلات  -نظام موازنة القطاع العام  دليل المستخدم

 :استعراض طلب المناقلة في شاشة التبليغات( 1-6
 

 .الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (الدخول باسم المستخدم وكلمة السر واختيار مسئولية  .1
 

 المستكشف  <  التبليغات 

 

د ـيـفـللمستخدم الخاص ، نلاحظ وصول تبليغ ) رسالة ( تعند فتح صندوق التبليغات )الرسائل ( وهو مايشبه البريد الالكتروني  .2

 بوجود مناقلة مطلوب اعتمادها ويتم اختيار تبليغ المناقلة المطلوب رؤية تفاصيله .

 

، كما ة ليتم مراجعة تفاصيل طلب المناقل ، في شاشة التبليغاتتظهر التفاصيل التي تم ادخالها بواسطة الموظف الطالب للمناقلة  .3
 .يمكن اعتماد أو رفض أو تعديل المناقلة من نفس شاشة التبليغات
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يار نجد في أسفل صفحة التبليغات اختلمشاهدة التفاصيل الاضافية للمناقلة  والدخول إلى شاشة المناقلات مباشرة في النظام ،  .4

ر لنظام و لا يمكن للمستخدم تغييفي اتظهر شاشة  تفاصيل طلب المناقلة سومن ثم ( فنضغط عليه  عرض تفاصيل المناقلة)

 بيانات المناقلة المعروضة له.

 

 .(ملاحظات) مربع الاستجابة في حقليمكن للمستخدم أن يكتب نتيجة مراجعته وتوصياته فيما يخص الطلب في كما  .5

طر الوقوف على الس ثم في النظام ،ر شاشة  المناقلة وظه( و عرض تفاصيل المناقلةيمكن فتح المرفقات للمناقلة عند ضغط ) .6

 .(  من الشريط أعلى الشاشة      )  المرفقاتزر  على المراد فتح ملفه ثم الضغط

 الوقوف على سطر الملف المراد فتحه ثم نضغط ) فتح مستند...( .7

8.  ً  لك.ذيجب الضغط عليها ليتم حفظ الملف على جهاز المستخدم وفتحه بعد  ،( )شاشة انترنت فتح شاشة ويب يتم تلقائيا
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 : مراجعة من مستخدم آخر طلب دراسة أو طلب بيانات إضافية عن طلب المناقلة أو( 2-6
  .( ب بيانات الطل ) في هذه الحالة يتم اختيار،  أحياناً يحتاج المسئول بيانات إضافية عن المناقلة أو يطلب ارفاق ملف إضافي .1

 

ثم البحث عن الموظف الذي يجب أن يوفر البيانات (  البيانات المطلوبة خانة )في يتم تسجيل المطلوب  تظهر الشاشة التالية و .2

وذلك للبحث  (      يتم الضغط علي ايقونة البحث )الإضافية أو مطلوب منه أن يقوم بمراجعة طلب المناقلة والافادة بالنتائج ، حيث 

 .إليهعن اسم الموظف الذي سيتم التفويض 

 

 وأمن قائمة البحث ، ثم نكتب في الحقل المجاور اسم المستخدم (   اسم المستخدم )نختار تفتح شاشة للبحث عن المستخدم ،  .3

User Name ( ليظهر اسم الموظف بجانب اسم المستخدم في السطر انتقالثم الضغط على ) ،فويضه ـللموظف الذي سيتم ت

 ( . ياراخت، ثم نضغط زر )  فنقوم باختياره الاسفل

 

 ( . تـنـفـيذ ضغط زر )و يتم للشاشة النظام رجع ي .4
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 آخر : تفويض صلاحية اعتماد طلب المناقلة لمستخدم( 3-6
 .(تفويض  ) اختياريتم ف،  يمكن للمسئول تفويض شخص آخر ليكون هو المسئول عن اعتماد أو رفض أو تعديل المناقلة بدلاً منه .5

ثم البحث عن الموظف الذي يجب أن يوفر البيانات (  البيانات المطلوبة في خانة )يتم تسجيل المطلوب  تظهر الشاشة التالية و .6

وذلك للبحث  (      يتم الضغط علي ايقونة البحث )الإضافية أو مطلوب منه أن يقوم بمراجعة طلب المناقلة والافادة بالنتائج ، حيث 

 .إليهعن اسم الموظف الذي سيتم التفويض 

 

، ثم نكتب في الحقل المجاور اسم  من قائمة ) بحث حسب ((   اسم المستخدم )نختار تفتح شاشة للبحث عن المستخدم ،  .7

( ليظهر اسم الموظف بجانب اسم المستخدم انتقالثم الضغط على ) ،فويضه ـللموظف الذي سيتم ت User Name أوالمستخدم 

 ( . اختيار، ثم نضغط زر )  فنقوم باختياره في السطر الاسفل

 

 ( . تـنـفـيذ ضغط زر )و يتم  السابقة  للشاشةالنظام رجع ي .8
 .إلى الشخص الذي تم تفويضه  المكتوبة الملاحظاتويتم ارسال المناقلة  .9
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 : اعتماد طلب المناقلة( 4-6
ً  و( ،  ذهابثم ) (  معتمد ) اختياريتم  ،طلب المناقلة  عتمادعند فتح المناقلة في شاشة التبليغات لا إرسال المناقلة ب يقوم النظام آليا

  إلى الشخص التالي في سلسلة الإعتماد.

 

 طلب المناقلة ، يقوم النظام بتكوين قيد الخصم و الإضافةل ويقوم بالاعتماد النهائيلى المعتمد الاخير إحين يصل طلب المناقلة 

واء كان س ذلك المسئولويذكر اسم  المسئولمن قبل المناقلة نه تم اعتماد أالمناقلة برسال تبليغ إلى طالب يتم احسب المناقلة 

وزارة المالية وذلك حسب نوع  -في قطاع شئون الميزانية العامة إدارة الميزانية المختصة مسئول الجهة الحكومية أو مسئول 

  المناقلة.

التبليغ يلغى من قائمة التبليغات .ماد ، نجد أن توبعد الرد على طلب المناقلة سواء بالاع   
 

 : طلب المناقلة رفض( 5-6
ً ( ، و ذهابثم ) ( رفوض م ) اختياريتم  ،طلب المناقلة  عند فتح المناقلة في شاشة التبليغات لرفض  الاحتفاظ ب يقوم النظام آليا

ذلك يذكر اسم و المسئولمن قبل طلب المناقلة نه تم رفض أبطالب المناقلة  إلىيتم ارسال تبليغ نه مرفوض ، أعلى بطلب المناقلة 

ة وزارة المالي -في قطاع شئون الميزانية العامة إدارة الميزانية المختصة مسئول الجهة الحكومية أو مسئول سواء كان  المسئول

 .وذلك حسب نوع المناقلة

 

  قائمة التبليغات .ماد ، نجد أن التبليغ يلغى من توبعد الرد على طلب المناقلة سواء بالاع
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 : طلب المناقلة تعديل مبلغ( 6-6
ثم (  ظاتملاح في حالة التعديل على مبلغ المناقلة سواء في حالة النقص أو الزيادة ، يتم إدخال المبلغ المعدل للمناقلة في خانة ) .1

 .) أي شاشة تبليغات المسئول( شاشة تبليغات نفس المستخدم إلىيتم ارسال تبليغ ف، (   ذهابثم ) ( تعديل  ) اختيار

 

  يتم فتح التبليغ الذي يتطلب تعديل بالضغط على التبليغ ومن ثم عرض المناقلة. .2

 أسفل شاشة التبليغ. عرض تفاصيل المناقلةالضغط على   .3

 

 تفتح شاشة المناقلة في النظام ويمكن للمستخدم تعديل المبلغ . .4

 

تعديل المبلغ 
     المنقول
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 (. فحص الأموال للتأكد من توفر رصيد كافي لتنفيذ طلب المناقلة يتم الضغط على زر ) .5

 ( نعمستظهر رسالة )سيؤدي هذا الإجراء إلى حفظ عملك آليا. هل تريد الاستمرار ؟ اضغط )  .6

 

 .موافقبذلك ، ويتم الضغط على  تفيد ستظهر رسالة من النظامفي حال عدم وجود رصيد كافي للمناقلة ،  .7

 
ضغط ، يتم الموال بنجاحتمت عملية فحص الأتفيد بأنه  ستظهر رسالة من النظام، توفر الرصيد لحجز مبلغ طلب المناقلة إذا  .8

 موافق .على 
 

 
 
 
 
 (.حجز الأمواليتم الضغط على زر ) من رصيد الحساب المنقول منه ، طلب المناقلة  ليتم حجز مبلغ .9

 .( نعم) على ضغط ( ، يتم ال؟  أموال لتحويل الموازنة تود حجزستظهر رسالة )هل  .10
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 ( نعمستظهر رسالة )سيؤدي هذا الإجراء إلى حفظ عملك آليا. هل تريد الاستمرار ؟ اضغط )  .11

 
 موافق .، يتم الضغط على  )الحركات مررت احتياطي الأموال( ستظهر رسالة من النظام .12

 

مناقلة وسيقوم النظام بارسال الطلب إلى الموظف المسئول التالي الطلب  تعديل مبلغلانهاء  عملية ( اعتمادالضغط على زر )  .13
 . موافقحسب سلسلة الإعتمادات الخاصة بالجهة و المعرفة مسبقا في النظام  ويظهر رسالة تفيد بذلك، نضغط 

 

 .ثانية( مرة  فحص الأموال ، حجز الأموال) امكانية الضغط على أزرار نلاحظ بعد المرور بكل الخطوات عدم 

بعد بارسال الطلب إلى الموظف المسئول التالي حسب سلسلة الإعتمادات الخاصة بالجهة  نلاحظ عدم امكانية الضغط على  .14
 .ثانية( مرة  الأموال ، اعتمادفحص الأموال ، حجز ) أزرار 

  

 ( اعتمادالضغط على ) 
، تظهر الرسالة ثم 

     ( موافقنضغط على ) 



 

 
 2018 يناير  –وزارة المالية  55  من  41صفحة    المناقلات  -نظام موازنة القطاع العام  دليل المستخدم

 

ار اختيار التبليغ الخاص بطلب المناقلة ، عند فتح رسالة التبليغ يتم اختييجب الرجوع لشاشة التبليغات الخـاصـة بالمـسـتـخـدم ، و .15

 ( ليتم تعديل مبلغ طلب المناقلة في النظام. ذهاب( ثم الضغط على زر )  معتمد) 

 

، أما إذا كانت تتطلب اعتماد وزارة المالية فإن النظام  اعتماد المناقلة بشكل نهائي في النظاميتم إذا كانت المناقلة داخل الجهة س .16

 .سيرسل طلب المناقلة للمسئول التالي بحسب سلسلة الاعتماد المعرفة في النظام
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 : الاستفسار عن طلب المناقلة (7

 مناقلة جديدةالمستكشف  <  .1

.لتتحول الحقول إلى اللون الأبيضفي لوحة المفاتيح  (F11) ضغط أولا مفتاحنعند الدخول على شاشة المناقلات  .2

 

 .((Ctrl+F11ثم يضغط   ( رقم المناقلةيكتب رقم طلب المناقلة في حقل )  .3

 

 . الجدول أناه، والحالات يوضحها (  الموقفحالة المناقلة في حقل ) لاحظ ظهور ن .4

قيد الانشاء ولم تعتمد من  تكوين :

 الموظف بالجهة

 قبلمن  لاعتماداقيد الدراسة و : جاري التشغيل

 المسئولين في سلسلة الاعتماد

تم اعتمادها من قبل آخر  : تام

 مسئول في سلسلة الاعتماد

تم رفضها من احد المسئولين  : مرفوض

 سلسلة الاعتمادفي 

 

 F11الضغط على 

 ادخال رقم طلب المناقلة

 ((Ctrl+F11ضغط  ا
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  طباعة استمارة مناقلة : (8

 يمكن للمستخدم طباعة المناقلة في أي وقت لتسهيل رؤية الحسابات المنقولة منها والمنقول إليها باتباع الخطوات التالية :

 .مناقلة جديدةالمستكشف  <  .1

 (. طلبات( ، ثم نختار )   عرضعند فتح شاشة المناقلة ، نختار من اعلى الشاشة قائمة )  .2

 

 

 

 ( تقديم طلب جديد..تظهر شاشة البحث عن الطلبات ونضغط على )  .3
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 (. موافق( ثم )  طلب منفردنختار )  ( تقديم طلب جديدشاشة ) تظهر  .4

 

 .( استمارة مناقلة ميزانية، نضغط على حقل الاسم ونختار اسم التقرير المطلوب طباعته وهو ) (تقديم الطلب)تظهر شاشة  .5
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( وهي شاشة مطلوب ادخال حقولها للتمكن من تنفيذ التقرير ، بمجرد الضغط على حقل الاستاذ  المعاملاتتظهر شاشة )  .6

 العام يقوم النظام بتعبئة الحقل بشكل تلقائي باسم الاستاذ العام للجهة الحكومية.

نختار رقم المناقلة المطلوب طباعة استمارة فرعية بها ارقام المناقلات ،  عند الضغط على حقل رقم المناقلة ، تظهر شاشة .7

 (. موافقثم نضغط زر ) طلب المناقلة لها 

 

 (. موافقنضغط زر ) نرجع للشاشة السابقة ، وتكون الحقول مكتملة ويمكن طباعة التقرير ،  .8
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 (. تقديمتقديم الطلب ، نضغط ) نرجع لشاشة  .9

 

ً تم تقديم الطلب ) معرف الطلب =  }يظهر رسالة من النظام  .10 د هل تو.  ( رقم الطلب في النظام الذي يمكن البحث عنه لاحقا

 (. لانختار ) { ، ؟  تقديم طلب اخر لا

 

 

 

 

 ( . بحث( ، نختار )  بحث عن طلباتيعود النظام إلى شاشة )  .11
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ني ان التقرير مازال قيد عادي( وهذا يع –الحالة )مشغل  هناك لون أخضر و البداية يكونستظهر لنا حالة التقرير ،  فى  .12

 . (عرض المخرجاتنضغط زر )ثم  سنقوم بالضغط على زر تجديد البيانات اكثر من مرة حتى تصبح الحالة )تام( ،الانشاء

 

 .ويفتح تلقائياً في شاشة أخرى  PDFيكون التقرير بصيغة  .13
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 فيما يلي توضيح لبيانات أعمدة ) استمارة طلب مناقلة ( :
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 شاشة التبليغات: (9
 .الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (الدخول باسم المستخدم وكلمة السر واختيار مسئولية 

 المستكشف  <  التبليغات  .1

 

 خصتعند فتح صندوق التبليغات )الرسائل ( وهو مايشبه البريد الالكتروني للمستخدم الخاص ، نلاحظ وصول تبليغ ) رسالة (  .2

 . تفاصيلالرؤية لتبليغ الضغط على الويتم ت في حال اعتمادها أو رفضها، مناقلاال

  يصل تبليغ للموظف ويتم اتباع التالي قيام المسئول بطلب بيانات إضافية من الموظفعند ، : 

المسئول باعادة توجيه طلب المناقلة للموظف )قد يكون نفس الموظف أو لموظف آخر ( لإضافة بيانات أو للدراسة وإبداء  إذا قام .3

فيها ملاحظات سنجد قائمة بالإجراءات وفي شاشة التبلغيات بشأن ذلك، يتم فتح ذلك التبليغ بالضغط عليه ، تبليغ سيظهر  الرأي ،

 المسئول للموظف :

 

 

 ارسال المسئول طلب المناقلة لموظف آخر ملاحظات المسئول للموظف

 إن لزم الامر إضافي اضافة مرفقرؤية المرفقات أوالنظام والضغط  لعرض المناقلة في شاشة 
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إضافة بعد الدراسة أو اضافة المستندات المطلوبة ) القيام بخطوات المرفقات كما هو موضح في الدليل (  يقوم الموظف ب .4

 (. ملاحظاتالملاحظات والرأي في خانة ) 

 

 

ً و، (  تنفيذإعادة ارسالها للمسئول بالضغط على زر )  .5  .بإرسال المناقلة إلى الشخص التالي في سلسلة الإعتماد يقوم النظام آليا

  

  يصل تبليغ للموظف ويتم اتباع التاليبتفويض الموظف لاعتماد طلب المناقلة بدلاً منه قيام المسئول عند ، : 

في  تبليغسيظهر  المسئول بتفويض الموظف )قد يكون نفس الموظف أو لموظف آخر ( لاعتماد طلب المناقلة بدلاً منه ، إذا قام .6

 شاشة التبلغيات بشأن ذلك ، يتم فتح ذلك التبليغ بالضغط عليه ، سنجد قائمة بالإجراءات وفيها ملاحظات المسئول للموظف .

 

ً و( ،  ذهابثم ) (  معتمد ) اختياريتم  .7  .بإرسال المناقلة إلى الشخص التالي في سلسلة الإعتماد يقوم النظام آليا
 

 

 

 

  

إضافة الملاحظات والرأي 

 في خانة ) ملاحظات (

 تفويض المسئول  ملاحظات المسئول للموظف

 اختيار )معتمد( ثم ضغط ]ذهاب[ 

 الإجراءات
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 :( قواعد الإجازات ) تفويض صلاحيات المناقلة من مستخدم إلى مستخدم آخر (10

مثلاً  )يتيح النظام إمكانية قيام المستخدم بنفسه بتفويض الصلاحيات والتبليغات الخاصة بعمليات المناقلات المسئول عنها بشكل مؤقت 

تفويض شخص ليس لديه صلاحية  يمكن لاعلماً بأنه  ، دائم  إلى شخص آخر من خلال النظامبشكل أو (  عند تمتع المستخدم بإجازة

ً  بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (الموظف المختص   يلي  توضيح الخطوات : وفي ما،  مسبقا

 

 .الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (مسئولية اختيار الدخول باسم المستخدم وكلمة السر و .1

 المستكشف  <  التبليغات 

 

 

 ( في اسفل الجدول وذلك لتنفيذ التفويض . قواعد الاجازاتالضغط علي كلمة )  .2

 

 

 الضغط علي تكوين قاعده جديدة . .3

 

 . (تاليثم نضغط زر )  ( مناقلة( باختيار )  نوع البندادخال حقل )  .4

 

 

 إليه( وذلك للبحث عن اسم الموظف الذي سيتم التفويض       ايقونة البحث ) ىالضغط علتظهر الشاشة ،  .5



 

 
 2018 يناير  –وزارة المالية  55  من  52صفحة    المناقلات  -نظام موازنة القطاع العام  دليل المستخدم

 
 
 

 ( .اختيارثم الضغط على زر ) (ALL_APPROVED)، تظهر الأسطر ونختار ( انتقال( ثم نضغط زر )العرضاسم نختار ) .6
 

 
 

 (. تالييرجع النظام للشاشة السابقة ونضغط زر )  .7

 

 

اري سيجب ادخال حقل تاريخ بداية التفويض والوقت ويمكن تحديد تاريخ نهاية التفويض اما تركها فارغة فيعني أن التفويض  .8

ً يدخل المستخدم ثانية لنفس هذه الشاشة  المفعول حتي  .فيها وبذلك ينهي التفويض وقف التفويض  ويحدد تاريخ لاحقا

 

 .في مهمة رسمية ( المسئول)  يمكن كتابة ملاحظة تظهر مع كل تبليغ سيتم اعادة توجيه مثلاً (  الرسالةفي خانة )  .9

 

،  إليه( وذلك للبحث عن اسم الموظف الذي سيتم التفويض       ايقونة البحث ) ىثم يتم الضغط عل .10

 

 

ملاحظة تظهر مع كل تبليغكتابة   

 تاريخ بداية ونهاية التفويض
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 وأمن قائمة البحث ، ثم نكتب في الحقل المجاور اسم المستخدم (   اسم المستخدم )نختار تفتح شاشة للبحث عن المستخدم ،   .11

User Name  ( ليظهر اسم الموظف بجانب اسم المستخدم في السطر انتقالثم الضغط على ) ،فويضه ـالذي سيتم تللموظف

 .( اختيار، ثم نضغط زر )  فنقوم باختياره الاسفل

 

 ( . تطبيقضغط زر ) و يتم  ( تفويضالموظف الذي سيتم تفويضه مقابل )  ظهور اسمنرجع للشاشة السابقة ونجد  .12
 

 
 

ة لشاشة وللعود وبنجاحن التفويض قد تم بشكل صحيح أي أإليه والموقف نشط يتم ظهور قاعدة التفويض وبيان اسم المفوض  .13
 .عودة إلى قائمة العملالتبليغات نضغط 

لى  ثانية كما تم توضيحه سابقاً، ثم نضغط ع قواعد الاجازاتلحذف القاعدة أو تعديلها فيما بعد ، نضغط من شاشة التبليغات على   .14
 )     ( لالغاء القاعدة أو نضغط على )     ( لتحديث القاعدة  فتظهر الشاشة ثانية ويتم تعديل التواريخ للقاعدة.

 

 

 

 

 لتعديل تواريخ القاعدة لحذف القاعدة
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 :عن المناقلات في النظام  {سؤال و جواب  }  (11

  

 ؟ المناقلةهل يمكن لرئيس القسم في الجهة ادخال  : 1س 

يمكن لرئيس قسم الميزانية في الجهة الحكومية إدخال المناقلة وإرسالها للمعتمد الذي يليه بحسب  نعم ، : 1ج 

 نوع المناقلة . 

 متى يتم حجز الأموال للمناقلة ؟ : 2س 

مبلغ المناقلة كالتزام على الحساب ، حتى ولو كانت بمجردد الضغط على زر ) حجز الأموال ( يتم تسجيل  :2 ج

 المناقلة في مرحلة ) تكوين(.

 متى تتغير أرصدة الحسابات ؟ :3س

بعد إدخال الموافقة النهائية على طلب المناقلة في النظام ، سيتغير رصيد حساب ) المنقول منه ( في  :3ج 

إليه ( بمقدار مبلغ طلب المناقلة الذي تم الموافقة ميزانية التمويل كما سيتغير رصيد  حساب ) المنقول 

عليه سواء كان المبلغ كامل أو تم تعديل المبلغ لينعكس ذلك في دفتر الأستاذ العام الخاص بالجهة بشكل 

 آلي.

 مستندات اضافية إن كانت المناقلة في مرحلة ) جاري التشغيل ( ؟ هل يمكن ارفاق :  4س 

 في مرحلة ) جاري التشغيل (نعم ، يمكن اضافة المرفقات   : 4ج 

 كيف أضيف ملاحظاتي أو الرأي أو التعليق على طلب المناقلة ؟ : 5س 

في خانة يمكن إدخال ملاحظات أو رأي المختص بعد دراسته لطلب المناقلة وارسالها للمعتمد التالي  : 5ج 

مما يتيح إمكانية الرجوع له في أي وقت لاحق إن كانت هناك حاجة لذلك ويتيح للمسئولين  الملاحظات ،

 . معرفة رأي المختص في أي وقت حتى في حالة غيابه

 هل يتم الاحتفاظ بالمناقلات المرفوضة ؟ : 6س 

لملاحظات الرفض في اسيحتفظ النظام بطلبات المناقلات المعتمدة والمرفوضة ويمكن تسجيل سبب نعم ،  : 6ج 

 .لتظهر للمستخدم وليتمكن من الرجوع لها لاحقا

 ؟ من النظام ( رجاء اختر مجموعة موجودةتظهر رسالة ) ماذا أفعل عندما  : 7س 

حساب التي تم ادخالها ليست من التوليفات المعرفة من ضمن حسابات الكانت توليفة  ذاإستظهر هذه الرسالة  : 7ج 

قطاع شئون الميزانية المسئول عن الجهة في  بالباحث المختصيجب الاتصال الجهة الحكومية ، 

ة إداروليس من اختصاص ،  فتح توليفة الحساب من صلاحياتهأن حيث   العامة في وزارة المالية

 فتح توليفة الحساب للجهة. نظم تخطيط الموارد المؤسسية

 ظهور رسالة } هذة التوليفة انتهت صلاحيتها { ، ماذا يعني ذلك  ؟ : 8س 

 الاتصال في الادارة المعنية فيالرسالة تعني أن توليفة الحساب مقفلة ، فيجب على الجهة الحكومية   :8ج 

من اختصاص إدارة نظم ، حيث أن الموضوع ليس قطاع شئون الميزانية العامة بشأن الموضوع 

 تخطيط الموارد المؤسسية.
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،  ( {يظهر هنا اسم مقطع التصنيف( في القطعة ) يظهر رقمظهور  رسالة } انتهت صلاحية القيمة ) : 9س 

 ماذا يعني ذلك  ؟

 : مثلاً الرسالة تعني أن القيمة التي تم اختيارها في إحدى المقاطع )أو التصنيفات( السبعة مقفلة ،  : 9ج 

 ( { 22271002 تظهر رسالة } انتهت صلاحية )( في القطعة )الحساب 

الذي يوجد في مقطع )الحساب( في النظام  مع ملاحظة أن  22271002رقم الحساب  قد تم إقفالوهي تعني أنه 

 مقطع )الحساب(  يعادل ) التصنيف الاقتصادي( في دليل رموز وتصنيفات الميزانية )الاساس النقدي(
 

 ( {960075تظهر رسالة } انتهت صلاحية )( في القطعة )البرنامج 

الذي يوجد في مقطع )البرنامج( في النظام  مع ملاحظة أن  960075رقم المشروع  قد تم إقفالوهي تعني أنه 

 .مقطع )البرنامج(  يعادل ) تصنيف البرنامج( في دليل رموز وتصنيفات الميزانية )الاساس النقدي(

 هو :الذي يجب اتباعه والاجراء  

 .) الرجوع لدليل رموز وتصنيفات الميزانية ) الأساس النقدي 

  حيث أن الموضوع ليس من الاتصال في الادارة المعنية في قطاع شئون الميزانية العامة بشأن الموضوع ،

 .اختصاص إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية

معناها ؟رسالة التالية من النظام ، ما الظهرت  : 10س   

 This Dossier transaction, launched into approval by you , encountered a validation 

error because the position you are assigned to is not in the hierarchy defined for this 

Dossier Type.The Dossier transaction has been taken out of the approval process.  

هذه الرسالة تعني أن هناك مشكلة في اسم المستخدم في سلسلة الاعتماد الخاصة بالجهة ، فمثلاً قد يكون  : 10ج 

اسم المستخدم لموظف جديد لم يتم اضافته إلى سلسلة اعتماد الجهة أو تم تغيير سلسلة الاعتماد للجهة 

 .الموارد المؤسسية لحل المشكلةوغيرها من أسباب ، يجب الاتصال بإدارة نظم تخطيط 

 ؟ ، كيف استدل على أنه تم حجز الأموال لتلك المناقلة النظام في ( تكوين)  إذا كانت المناقلة في حالة : 11س 

 اه،أدنالشكل حسب زرار بالأفي شاشة المناقلة إذا ظهرت يمكن الاستدلال على حجز الأموال  : 11ج 

 أولاً : 

 

 

 

 

لم     هـي أنـنـ، فهذا يع(  ، اعتماد )فحص الأموال ، حجز الأموالى أزرار ـلـط عـغـالضن ـكـمـيان ـإذا ك

 .ز الأموال للمناقلة ولم يتم اعتمادهاـتم حجي

 ً  :  ثانيا

 

 

 

 

ع امكانية الضغط على زر ـم ةـيـثان)فحص الأموال ، حجز الأموال ( الضغط على أزرار يمكن  لاإذا كان 

 .تم حجز الأموال للمناقلة ولم يتم اعتمادها، فهذا يعني أنه قد  ) اعتماد (


