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                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 2 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 المحتوياتفهرس 
 2 ............................................................................................................................. المحتويات فهرس

 3 ................................................................................................................................. الوثيقة مراقبة

 4 ................................................................................................................................... عامة مفاهيم

 5 ............................................................................................ الأخرى والتطبيقات العام الأستاذ بين العلاقة

 6 ................................................................................................الفرعي والأستاذ العام الأستاذ بين العلاقة

 7 .................................................................................................... العام للأستاذ الأساسية العمليات بعض

 8 ................................................................................ العام للأستاذ المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 8 ............................................................................................. العام الأستاذ عن مقدمة 

 9 ........................................................................................... اليوميات إدخال خطوات 

 17 ......................................................................................... .اليوميات عن الاستعلام 

 20 ................................................................................................. اليوميات تصويب 

 25 ................................................................................................... .اليوميات حذف 

 27 ........................................................................................................ الآلى النسخ 

 31 .................................................................................... حساب عن الاستفسار  عملية 

 39 ............................................................................... العام للأستاذ الرئيسى المستخدم – الرئيسية العمليات

 39 .................................................................................... .الاستمارت رفض أو اعتماد 

 41 ................................................................................................. .التخصيص إعادة 

 45 ............................................................................................................................ القياسية الطلبات

 45 ........................................................................................... المراجعة ميزان تقرير 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 3 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 راقبة الوثيقةم
 

 سجل التغيرات

 مرجع التغيير النسخة المؤلف التاريخ

 V.02 V.01 محمد جلال 15/12/2015    
 V.03 V.02 محمد جلال 18/01/2016

 

 الاعتمادالمراجعة و 

 الموقع الإسم رقم النسخة

 إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسيةمراقب  السيد/ إبراهيم الفيلكاوي  1   
 الملحقة والاقتصادية الاجتماعيةنظم وزارات وإدارات الخدمات  / فضيلة جزاع السيدة   2

 

 التوزيع

 الموقع الإسم رقم النسخة

 إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية( GFMISمكتبة مشروع ) 1   

 
 ملاحظات لحاملي الوثيقة:

على في المكان المخصص بصفحة الغلاف، وذلك لأغراض مراقبة  اسمكفي حالة الحصول على نسخة إلكترونية من هذه الوثيقة وطباعتها، يرجى كتابة 
 الوثائق.

 على الغلاف الأمامي، وذلك لأغراض مراقبة الوثائق. اسمكفي حالة الحصول على نسخة مطبوعة من هذه الوثيقة، يرجى كتابة 

 

 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 4 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 مفاهيم عامة
 الأستاذ العام 

صول المتداولة والأصول غير المتداولة والالتزامات والإيرادات والمصروفات على حسابات مثل الأ يشتملهو سجل المحاسبة الرئيسي 
الأستاذ العام على مجموعة من الحسابات التي تدعم بيانات القوائم المالية الرئيسية، ويتم ربط الأستاذ العام  تو والمكاسب والخسائر، ويح

لرئيسي من نظام دفتر الأستاذ العام هو تسجل النشاط المالي للجهة الحكومية الغرض ا .فيهبدفاتر فرعية لتوضيح تفاصيل الحسابات الواردة 
  .في اتخاذ القراراتالجهة الحكومية لإنتاج التقارير المالية والإدارية لمساعدة المختصين داخل وخارج 

 
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 5 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 العلاقة بين الأستاذ العام والتطبيقات الأخرى

 
 .الشراءأوامر و  فواتير-م الاستلا إيصالات- الاستحقاق المشتريات:

 الفرعية المخازن-السلع المباعة  تكاليف-التحويلات –المعاملات  تسليم-: تلقي المعاملات المخازن

 وسيلة مضمونه لتحميل الميزانيات والبيانات من دفتر الأستاذ العام. محلل:أوراكل المالية 

 والضرائب. الاقتطاعات- المرتبات المرتبات:

 .والإيرادات والعائدات-العمالة تكلفة توزيع  المشاريع:

 ثمن الفرق. فاتورة-الربح والخسارة  تحقيق-الفواتير والمدفوعات  الدائنة:الذمم 

وإعادة تصنيف  والاستهلاك، التقاعد،وحالات  والتحويلات، التكلفة،وتسويات  العملية،المال والبناء في إضافات الأصول  رأسالأصول: 
 .الوظائف

 .لفواتير والمدفوعات والتسويات ، ومذكرات الخصم ، ومذكرات الائتمان ، والنقدية ، الربح والخسارةا المقبوضات:



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 6 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 لعلاقة بين الأستاذ العام والأستاذ الفرعيا
لقيود ثم تسجيلها وترحيلها ( ثم يقوم الأستاذ العام بإستيراد ا,...الخالمدفوعات ,)المقبوضاتمثل الأستاذ الفرعي  فييتم تسجيل القيود 

 . الميزانيةتقرير لإعداد 

 

 
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 7 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 العمليات الأساسية للأستاذ العامبعض 

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

 . استمارات الرواتب 
 . استمارات الايردات 
  استمارات التسويات. 
 امية .استمارات الحسابات النظ 

 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
 الفترة التي تليها.بمجرد انتهاء أنشطة الفترة يمكن غلق الفترة المحاسبية وفتح : غلق فترة محاسبية .4
يمكن عمل  بعد انتهاء جميع العمليات الأخرى ،الأستاذ هذه أخر عملية في الشهر خاصة بتطبيقات دفتر :ماليةتكوين تقارير  .5

 مثل: يقدم أكثر من تقرير قياسي الذ فتر الأستاذ بد تقارير مالية

 .تقرير ميزان المراجعة 
 .تقرير تحليل الحسابات 
 ومية.تقرير القيود الي 

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



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 8 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 لأستاذ العامل المختص المستخدم – الرئيسية العمليات

 الأستاذ العام مقدمة عن 

سجل المحاسبة الرئيسي ويشتمل على حسابات مثل الأصول المتداولة والأصول غير المتداولة والالتزامات والإيرادات  : هوالأستاذ العام
لمالية الغرض الرئيسي من نظام دفتر الأستاذ العام هو تسجل النشاط المالي للشركة لإنتاج التقارير او  والمصروفات والمكاسب والخسائر،

 .والإدارية لمساعدة المختصين داخل وخارج المنظمة في اتخاذ القرارات
 

 .هي عبارة عن قيود لتسجيل العمليات المالية في الجانبين المدين والدائن من حسابات دفتر الأستاذ العام اليوميات )قيود اليومية(:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 9 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 خطوات إدخال اليوميات 

 :الغرض من الإجراء 
 . العمليات المالية في الجانبين المدين والدائن من حسابات دفتر الأستاذ العام بتسجيللإجراء يختص ا

 
 العام المختص للأستاذالمستخدم : المسئولية. 
 

 
 ادخال<اليوميات :المسار 
 

 
 

 :الشاشة 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 10 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 الخطوات: 
 

 (.التسوية )استمارةاستمارة يومية جديدة مثل  : إدخال"يومية جديدة" .1
 

 
 
 البيانات الاساسية لليومية الجديدة.  .2

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 11 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 
 منها.يتم كتابة اسم اليومية او الغرض  :اليومية   -1
 باليومية.او وصف خاص  إضافيبيان  أ يتم كتابة  البيان:    -2
  جهة.شجرة الحسابات الخاصة بالجهة ويظهر تلقائيا حسب مسئولية كل  : وهوالاستاذ   -3
هذا الحقل الشهور المفتوحة فقط  فيويكون متاح  به،يتم ادخال الاستمارة  الذ شهر وهو عبارة عن ال :الفترة   -4

 العام.نظام الاستاذ  في
ويجب ان يكون يوم من الفترة  به،يتم ادخال استمارة الاستاذ العام  الذ وهو تاريخ اليوم  :الادخالتاريخ  -5

 سابقا.المختارة 
 ( .كشف الرواتب ........  المتنوعات،) باليومية مثللخاصة ويتم اختيار فئة من الفئات ا الفئة: -6
 ".KWDتظهر تلقائيا العملة الرئيسية للدولة " :العملة  -7
 الاستمارة.وهو رقم استمارة الاستاذ العام وهو رقم متسلسل يظهر تلقائيا عند حفظ  المستند:رقم  -8
 .100000رقم تبدأ ب لاستاذ العامرقم المستند باستمارات ا ملحوظة:

 .الاستمارةادخال سطور  .3
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 12 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

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

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



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 13 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الاستمارة.حفظ    .4
 تلقائيا.من شريط الادوات يظهر رقم المستند عند الضغط على حفظ 

 

 
 
 الاستمارة.اجراءات    .5

 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 14 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 يتم من خلال هذا المفتاح عمل فحص للأموال المتاحة. :الأموالفحص    -1
 يتم حجز الأموال لهذه اليومية. :الأموالحجز  -2
 يليه. الذ يتم اعتماد الاستمارة من قبل الموظف ومن ثم ارسالها الى المعتمد  :اعتماد -3
 
 
 .الاستمارةطباعة  .6
 .الاستمارةطباعة <أدوات: الطباعةامر  -1

 
 
 .الطلباتعرض شاشة  -2

 .طلبات<عرضالضغط على 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 15 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 
 
 .طلباتشاشة البحث عن  فيالبحث  -3
 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 16 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 إستمارة الأستاذ العام.عرض  -4

 " عرض المخرجات "الضغط على 
 

 
 
 العام.استمارة الاستاذ  .7



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 17 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 
 الترحيل. .8

 (.الماليمن )المراقب بعد اعتمادها  أ  نهائيا،بعد اعتماد الاستمارة مارات الاستاذ العام تلقائيا استيتم ترحيل 
 
 

 

 

 

 

 

 .الاستعلام عن اليوميات 

 :الغرض من الإجراء 
  العام. بالأستاذتم انشاءها مسبقا  التيالبحث عن استمارات اليومية 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 18 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 العام المختص للأستاذالمستخدم : المسئولية. 
 

 
 ادخال<اليوميات :المسار 
 

 
 

 :الشاشة 

 
 الخطوات: 
 

 يوميات.الاستعلام باستخدام شاشة البحث عن  .1



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 19 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

وذلك للبحث عن استمارة يومية او  يوميات،شاشة البحث عن  الاستمارات فيمعايير البحث عن  باستخدامالبحث ويتم 
 البحث. الضغط على زر ومن ثم محددة،معايير بحث  فيمجموعة من الاستمارات المشتركة 

 
 عنها.يتم ادخال اسم مجموعة اليوميات المراد البحث  المجموعة: -1

 عنها.المراد البحث يتم ادخال اسم اليومية  اليومية: -2

حسابات نظامية  الايرادات، المتنوعات،)يتم ادخال اسم الفئة المراد البحث عن الاستمارات الخاصة بها مثل  الفئة:  -3
 .وغيره(........

 الفترة.تم ادخالها بهذه  التييتم ادخال اسم الفترة المراد البحث عن الاستمارات  الفترة: -4

 غير مرحل ......وغيره( مرحل،)يتم ادخال موقف الترحيل للاستمارات المراد البحث عنها مثل  الترحيل: -5

 .وغيره(.... فشل  اجتياز، مطلوب،)يتم ادخال موقف التمويل الخاص بالاستمارات المراد البحث عنها مثل  التمويل: -6

 عنها.يتم ادخال رقم المستندات المراد البحث  المستندات:ارقام  -7



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 20 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

و تاريخ انشاء والمقصود بتاريخ التكوين ه عنها،يتم ادخال تاريخ تكوين الاستمارات المراد البحث  التكوين:تواريخ  -8
 الاستمارة.

 السريع.الاستعلام  .2

الشاشة تهيئة  ليتم F11ثم الضغط على زر الجديدة،طريق الدخول الى شاشة ادخال اليومية  الاستمارات عنيتم الاستعلام عن 
 التالي.الشكل  فيالبحث كما  الى

ثم  (،وغيرهالفترة....... الفئة، الاستمارة، )رقملخاص به مثل الحقل ا فيالاستمارة من معايير البحث عن  أكثرثم ادخال معيار او 
 .F11 + Ctrlعلى الضغط 

 

  
 

 

 

 اليوميات صويبت 

 :الغرض من الإجراء 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 21 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

ومن ثم رفضها من قبل المعتمد واعادتها  .......(او التاريخ  )الحسابمثل بيان خطأ بها  أ حالة ادخال  فيتعديل اليوميات 
 للتصويب.وظف مرة أخرى للم

 العام المختص للأستاذالمستخدم : المسئولية. 
 

 
 ادخال<اليوميات :المسار 
 

 
 

 :الشاشة 

 
 الخطوات: 

 الأموال.إلغاء حجز  .1



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 22 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 متاح.حجز الأموال  إلغاءعند رفض الاستمارة من قبل المعتمد يكون 

 

 الاستمارة.تعديل بيانات  .2

 ......(الحساب  البيان، اليومية، )اسملاستمارة مثل يستطيع الموظف تعديل البيانات الخاطئة با

 

 أخرى.امكانية الطباعة مرة  .3



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 23 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 التالي.يجب الضغط على الحقل الصغير الخاص بالطباعة كما هو موضح بالشكل 

 
 التالي.الشكل  فيتحويل امكانية الطباعة من "لا" الى "نعم" ثم الضغط على "موافق" كما  -

 

 الفترة.تغيير  .4

  التالي.يتم الضغط على "تغيير الفترة" كما هو بالشكل  تصويبها،تم ادخالها ويرد الموظف  التيالفترة  فيكان الخطأ   إذا  



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 24 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 التالي.كما هو بالشكل   "موافق"سوف يتم تغيير اليومية اليها ثم الضغط على  التييتم اختيار الفترة  -

 

 الاستمارة.راءات اج باقياستكمال  .5

 –اعتماد  –حجز الاموال  –)فحص الاموال  وهياجراءات الاستمارة  باقيالاستمارة يتم استكمال  فيء التعديلات المطلوبة بعد اجرا
 (.الاستمارةطباعة 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 25 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

  اليومياتحذف. 

 :الغرض من الإجراء 
 نهائيا.حذف استمارة اليومية من نظام الاستاذ العام 

 (.يكون موقف التمويل الخاص بها )مطلوب التيلاستمارات ا هيالاستمارات المتاح حذفها  ملحوظة:
  

 العام لأستاذالمختص لالمستخدم : المسئولية. 

 
 ادخال<اليوميات :المسار 
 

 
 

 :الشاشة 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 26 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الخطوات: 
 

 اليومية.الاستعلام عن  .1

 سابقا. تم ذكرهم التييتم الاستعلام عن اليوميات المراد حذفها باستخدام احدى طرق البحث 

 اليومية.حذف  .2

 الادوات.ثم الضغط على علامة الحذف من خلال شريط  اليومية،يتم حذف اليومية من خلال الذهاب الى حقل 

 
 

 اليومية.حفظ  .3

 سابقا.تم  الذ حفظ من خلال شريط الادوات لحفظ اجراء الحذف علامة يتم الضغط على 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 27 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الآليالنسخ 

 :الغرض من الإجراء 
 الموظف.تاريخ يريده  أ  فيوانشاء يومية جديدة  محتوياتها،دم هذا الاجراء لنسخ يومية ما بكامل يستخ 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 28 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

  شهريا.يسهل من عملية اعداها  حيث انه الشهرية، صرف الرواتب في استمارةيستخدم هذا الاجراء  ملحوظة: 
 العام المختص للأستاذالمستخدم : المسئولية. 

 
 ادخال<اليوميات :المسار 
 

 
 

 :الشاشة 

 
 
 الخطوات: 

 
 اليومية.الاستعلام عن  .1



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 29 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 سابقا. تم ذكرهم التييتم الاستعلام عن اليومية المراد نسخها باستخدام احدى طرق البحث 

 الآلي.مجموعة النسخ  .2

 التالي.كما هو موضح بالشكل   الآلييتم الضغط على زر مجموعة النسخ 

 

 

 الجديدة.بيانات الاستمارة  .3



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 30 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 ، ويستخدم هذا الاسم للبحث عن الاستمارة بعد نسخها . هالمجوعة الجديدة التى سوف يتم نسخيتم كتابة اسم ا المجموعة : -1

 وهى الفترة التى سيتم نسخ الاستمارة بها . الفترة :  -2

 وهو تاريخ الاستمارة الجديدة بداخل تلك الفترة . تاريخ الفعالية : -3

 

 . نسوخةالاستمارة المالاستعلام عن  .4

يتم الاستعلام عن الاستمارة الجديدة المنسوخة عن طريق ادخال اسم المجموعة  الخاص بالاستمارة الجديدة فى حقل المجموعة  بشاشة 
 البحث عن اليوميات ، ثم الضغط على بحث .



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 31 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 . لمبالغ الخاص بهااسم اليومية او السطور واحقل  ستمارة الجديدة المنسوخة علىالا: يمكن التعديل على ملحوظة 

 استكمال باقى اجراءات الاستمارة . .5

يتم استكمال باقى اجراءات الاستمارة من ) فحص أموال ، بعد اجراءات التعديلات المطلوبة فى بيانات الاستمارة الجديدة المنسوخة ، 
 حجز أموال ، اعتماد ( ثم طباعة الاستمارة .

 عن حساب عملية الاستفسار 

 ء:الغرض من الإجرا 
 (.المتاحالرصيد  – الفعلي –الالتزام  – )الموازنةالاستفسار عن أرصدة الحسابات من حيث 

 
 العام المختص للأستاذالمستخدم : المسئولية. 

 
 التمويل <الاستعلام  :المسار 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 32 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 :الشاشة 

 
 
 الخطوات: 

 
 الفترة.ادخال  .1

 عنه.المالية للحساب المراد الاستعلام  الارصدة بالسنة الياجمالسنة المالية حتى يتم عرض  فييفضل ادخال اخر فترة 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 33 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 
 ادخال الحساب . .2

 الذهاب الى حقل الحساب لادخال حساب او مجموعة من الحسابات المراد الاستعلام عن ارصدتهم .

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 34 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الحساب.ظهور ارصدة  .3

 
 

 الحساب.مبلغ الميزانية الخاصة بهذا  موازنة: -1
 :يليويوجد انواع للالتزام كما  الحساب،لمبلغ المحجوز على هذ هو عبارة عن ا الالتزام: -2

 المشتريات.وهو المبلغ المحجوز نتيجة طلب شراء او امر شراء من قبل قسم  والتعهد:الارتباط  -

الفاتورة يتم نظام المدفوعات عند اجراء مراجعة لاستمارة  المثال:على سبيل  اخرى،وهو المبلغ الحجوز من قبل مسئوليات  أخرى: -
 فعلى.حجز المبلغ حتى يتم اجراء تكوين محاسبة للاستمارة فيتحول من الالتزام الى 

 للحساب.تم صرفه فعليا  الذ وهو المبلغ  فعلى: -3

 الحساب.عبارة عن الاموال المتاح صرفها او حجزها على هذا  وهي :المتاحةالاموال    -4

 المتاحة.= الاموال  التزام- فعلى-ميزانية  المتاحة:معادلة الاموال 

 
 
 
 
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 35 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الفترات.أرصدة  .4
 الفترات.يمكن اظهار ارصدة كل فترة على حدة من خلال الضغط على أدوات < أرصدة 

 

 
 الفترات.شاشة أرصدة  .5



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 36 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 سطور اليومية لكل فترة . .6

 يمكن الاستعلام عن سطور اليومية الخاصة بكل فترة من خلال :

 لاظهار سطور اليومية الخاصة بالموازنة  فى كل فترة . : أدوات < سطور الموازنة -

 : لاظهار سطور اليومية الفعلية  فى كل فترة  . أدوات < السطور الفعلية -

 : لاظهار سطور اليومية  الخاصة بالالتزام )الارتباطات(  فى كل فترة  .أدوات < سطور الالتزام -



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 37 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 

 المحاسبية.تفاصيل القيود  .7

 ."اليومية  على "يمكن اظهار تفاصيل اليومية الخاصة بكل سطر من خلال الضغط  فترة،ليومية الخاصة بكل بعد اظهار السطور ا



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 38 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 39 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 لأستاذ العامل الرئيسى المستخدم – الرئيسية العمليات

  الاستمارةاعتماد أو رفض. 

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

 
 :للإيرادات. لرئيسياالمستخدم  المسئولية 
 

 
 
 :التبليغات.<أخرى  المسار 
 

 
 
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 40 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الشاشة: 
 

 
 

 :الخطوات 
 

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

 
 

 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 41 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الموضوع. حقل الموجودة فيالضغط على الاستمارة  .2

 
 

الاستمارة ومن ثم تعود الى الموظف  فيحالة وجود خطا  في" رفضو" الاستمارة،حالة اعتماد  في "اعتماد" الضغط على .3
 لاعتمادها.واعادة تحويلها مرة اخرى الى المعتمد  الخطألتصحيح 

 
 

 .إعادة التخصيص 

 

 :الغرض من الإجراء 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 42 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 الوظيفينفس المستوى  فيبشرط ان يكون مجموعة من الاستمارات الى معتمد اخر  يستطيع المعتمد اعادة تخصيص استمارة او

 ليقوم بنفس عمله وهو اعتماد او رفض الاستمارات. له،
 
 :للإيرادات. لرئيسياالمستخدم  المسئولية 
 

 
 
 :التبليغات.<أخرى  المسار 
 

 
 
 
 
 الشاشة: 
 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 43 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 
 الخطوات: 
 

ثم الضغط على  اخر،وعة الاستمارات المراد اعادة تخصيصها الى معتمد الاستمارة او مجم بجوار علامة وضع  .1
 اعادة التخصيص"."

 

 

 

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



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 44 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

  

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

 
 

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 45 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الطلبات القياسية

 ميزان المراجعة رتقري 

 :الغرض من الإجراء 
كما   والمدين.وكذلك تجميع كل الحسابات بطرفيها الدائن  العام،يتم إعداد ميزان المراجعة للتأكد من صحة تسجيل العمليات في الأستاذ 

 .تصاعديةبطريقة يقوم ميزان المراجعة بطباعة قائمة بالحسابات المحددة مرتبه 
 

 العام المختص للأستاذالمستخدم : المسئولية. 

 
 ادخال<اليوميات :المسار 
 

 
 

 :الشاشة 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 46 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 
 الخطوات: 

 

 قياسي.الدخول إلى شاشة الطلب <  .1
 ".موافقنختار طلب منفرد ثم اضغط "

 
 

 الطلب.اختيار اسم  .2
 .وخيارات الطباعةكالجدولة اختر اسم الطلب المراد تقديمه وهو )ميزان المراجعة( من قائمة القيم ثم نحدد باقي المعايير الأخرى  

 



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 47 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 
 الطلب.اختيار معايير  .3

 
 

 قم بتعبئة معايير البحث كالتالي:
 

 الوصف الحقل

 يتم اختيار دفتر الأستاذ الذ  سوف تقوم عليه إعداد تقرير ميزان المراجعة دفتر الأستاذ

 إجمالي.نختار نوع العملة  نوع العملة

 القيم لهذا الحقل المعيار الذ  نريد تقسم صفحات التقرير بناء عليهنختار من قائمة  مقطع فاصل الصفحات



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 48 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

مقطع فاصل الصفحات من/ 
 إلي

 يتم إدخال نطاق من الحساب على حسب نوع فاصل الصفحات المختارة

 اختر الفترة التي سيتم عليها بناء تقرير ميزان المراجعة الفترة

 فترة لتاريخه(.تاريخ الفترة )ال ىنختار على مستو  نوع المبلغ

 

 الطلب.تقديم  .4

 تقديم.الضغط على زر 

 

 أخر.تقديم طلب  .5

 .نعمحالة تقديم طلب أخر نضغط  فياما  ،لاحالة تقديم طلب واحد نضغط  في



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 49 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 الطلبات.البحث عن  .6

 طلبات.تم اعدادها يتم الذهاب الى قائمة عرض <  التيللبحث عن الطلبات 

 

 طلبات.شاشة البحث عن  .7



                                                                                                                                                         م لنظام الأستاذ العام  دليل المستخد

 50 من 50 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 المخرجات.رض ع .8

 ."خرجاتالمعرض "تحديد اسم التقرير ثم الضغط على 

 


