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 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 4 صفحة

 مراقبة الوثيقة 
 

 التعديلات 
90 

Date Author Versi
on 

Change Reference 

  1 مستشار أحمد محمد عطا 01-04-2016    
 1 2 مستشار أحمد محمد عطا 31-12-2016
 2 3 هدى العنزي   23-08-2020

 3 4 فجر بو رحمة  - هدى العنزى - عبد الله العنزى 01-09-2026
    

    

 

 المراجعون

Name Position 

 مراقب ادارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية  ي ابراهيم الفيلكاو   
 رئيس قسم نظم وزارات وادارات الخدمات العامة والدفاع  ي سعدون بوعرك

 مستشار تطبيقات نظم إدارة مالية الحكومة  أحمد محمد عطا 
 رئيس قسم نظم وزارات وادارات الخدمات العامة والدفاع  منى اليوسف

 

 

 التوزيعات

``Copy 
No. 

Name Location 

  تخطيط الموارد المؤسسية بإدارة نظممكتبة المشروع   1   
  كافة الجهات الحكومية   2
3    
4    

 

 ملاحظة 

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

 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة مطبوعة حال استلام  ف

 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 5 صفحة

 مقدمة 

عايير المحاسنننبية الدولية المعتمدة لوقطاع العام   المنظام إدارة المخزون هو نظام لتطوير طرق متابعة وتقييم وتصننننيلم المخزون بشنننكل لاسننني عومق دقي  و    
حول وضع المخزون   ويعتمد عوى ترميز موحد بين مختولم الجهات الحكومية عن طري  التنفيذ الآلي لجميع معاملات التخزين المختوفة مما يؤدي إلى شفا ية أكثر

لغة عالمية موحدة   سنوسنوة التوريد إلى سنهولة الوصنول إلى أدق المعوومات المتعوقة  ويسناعد   معر ة تفاصنيل حركتفي   الجهات الحكومية  كما يسناعد اعتماد  
 دقيقة.  ةبالمواد الإضا ية إلى سجلات مخزني

 ونز أهمية نظام إدارة المخ

 تحويل بين المخازن(– صرف  - ارتجاع لمورد -  نهائي تسلم -فحص واحصاء-مبدئي  تنفيذ جميع العمليات المخزنية )تسلم  ✓
 الحكومية. جميع الجهات  فسهولة الحصول على رصيد المخازن   ✓
 توفير الرقابة لمستويات المخزون  ✓
 الراكدة    الصلاحية والموادمتابعة المواد منتهية  ✓
 اتلاف(  -تبرع  - )بيع اجراء التخلص من المخزون ✓
 للمخزون والتسويات الجردية.  الآل اجراء الجرد  ✓

 

 
  



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 6 صفحة

 عقد /بناء عوى أمر شراء المبدئقتسوم  إجراء ال
 الغرض: 

 النظام  ف عقد /على أمر شراء  للمواد( بناء المبدئييصف هذا الإجراء عملية )الاستلام 
 : المسبقةالشروط 

 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 المورد. ومختوم بختم  موقعو  معتمدعقد /أمر شراء هناك نموذجالتأكد من أن  ✓
 المستوم نظام المخزون. /  نظام المخازن -المستخدم الرئيسق مسئولية  ✓

 
 المسار: 

 
من شااااااشاااااة المساااااتكشاااااف الرئيساااااية اظاااااغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة الرئيساااااية  

ومنها اظاااغط نقرا    "الاسننتلام" ومنها اظاااغط نقرا  مزدوجال على الو يفة الفرعية "الحركات"
 ". تح" أو حددها ثم اظغط مفتاح "الاستلاممزدوجا على الو يفة الفرعية "

 
 
 
 
 

 " عن استلام متوقع البحث" شاشةتظهر 

 

 . الاستلام3 . الاستلام2 . الحركات1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 7 صفحة

  " أمر الشراء"حقل ف ادخل رقم أمر الشراء  -1
 رقم المادة - المورد -الشراءطوب  من الممكن البحث عن طريق

 
 ف الخلف  " استلامإذن "  وشاشة  " الاستلامعنوان "تظهر كلا من شاشة "بحثمفتاح " اظغط  -2

 
 وصلم الحقل  الحقل  مسوسل 
 هو رقم الايصال يظهر تلقائيا بعد عمل حفظ الاستلام  (1)
 الفعلييخ الاستلام ر أدخل تا ( كقيمة افتراظيةيظهر تاريخ اليوم  الايصال )تاريخ  تاريخ الاستلام  (2)
 الشراء( تلقائيا بناء على امر  الاستلام )يظهريتم منه  الذي اسم المورد  المورد  (3)
 الشخص المستلم )يظهر تلقائيا(  مسوم بواسطة  (4)



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 8 صفحة

 يتم ادخال بيان الاستلام  الملاحظات   (5)
 وبيان الغرامة ان وجدت  التأخيريتم ادخال عدد ايام  الحقل المرن   (6)

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

 
 " استلام إذن "شاشة تظهر 

 

 وصلم الحقل  الحقل  مسوسل 
 أمر الشراء كقيمة افتراظية(  فتمثل الكمية المستلمة )تظهر الكمية الموجودة  الكمية (1)
 وحدة قياس المادة  و. ق  (2)



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 9 صفحة

 يتم استلامها  الت رقم المادة الصنلم (3)
 وصف المادة  البيان  (4)
 المورد المورد  (5)
 تمثل جهة التسليم الوجهة (6)
 رقم أمر الشراء  الطوب  (7)
 بجانب السطر الذي سوف يتم استلامه  مربع الاختيار حدد  -1
 أمر الشراء تلقائيا(  ف )تظهر الكمية الموجودة "الكمية"حقل   ف  أدخل الكمية المستلمة -2
 الاستلام تلقائيا رقم  فيظهر" حفظ "مفتاح الضغط على  -3
 " إذن الاستلامأسفل شاشة "" العنوان " أظغط على مفتاح  -4

 
" الاستلام" حقلتلقائيا  ف  رقم ايصال الاستلام " ويظهر عنوان الاستلام" تظهر شاشة

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 10 صفحة

 "إيصنال تسوم مبدئق" طباعة  
 " مبدئقطباعة ايصال استلام "  من قائمة اجراءات اختر -1

 
 

 ". طوبات"اختر عرض "من قائمة ثم  -2
 "  بحث "مفتاح  اظغط -3
 " عرض المخرجات"مفتاح  اظغط -4

 
 )تام( كانت الحالة   إذاحيث لا يمكن عرض المخرجات الا عادى(( والموقف )تام)بحقل المرحلة لاحظ ان الحالة 

 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 11 صفحة

 " 1طباعة  نموذج "اقرار  حص واحصاء 
 الفحص.يستخدم هذا النموذج لتسجيل نتيجة الفحص الفني من قبل لجنة 

 "  طوبات " ثم اختيار "عرضمن قائمة "
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.1 اقرار  حص واحصاء - كويتإدخال اسم التقرير ) بمجرد
 ". موا  مفتاح "  اظغط" ثم المبدئقالتسوم ادخل رقم "

 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح "
 ". لااظغط مفتاح "
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "

 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح " 

 
 

 

 

 

  



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 12 صفحة

 والاحصاء  إجراءات الفحص 
 " 2إقرار  حص واحصاء/ تسجيل بيانات المواد المقبولة والمرفوظة بالنظام الآل واصدار نموذج " عملية جراء يصف هذا إلإ:الغرض

 : المسبقةالشروط 
 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 " 1"إقرار  حص وإحصاء/ نموذج ✓
 "إيصنال تسوم مبدئق"  نموذج ✓
 المستخدم الرئيسق لومخازنمسئولية  ✓

 المسار: 
 

 
" ومنها  الحركاتمن شااشاة المساتكشاف الرئيساية اظاغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة الرئيساية "

اظغط نقرا مزدوجا على الو يفة   ومنها"  الاستلاماظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة الفرعية "
  تح"" أو حددها ثم اظغط مفتاح "حركات الاستلامالفرعية "

 
 
 
 
 
 

 "بحث عن حركات استلام" تظهر شاشة
 المبدئي(  الإيصالرقم  الاستلام )ف حقل  الاستلام المبدئيرقم   أدخل  -1
 (الاستلام )حركاتتظهر شاشةبحث  اظغط مفتاح   -2

 

 . حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 13 صفحة

 حدد مربع الاختيار بجوار السطر المراد فحصه  -3
 "الكمية"حقل   فحدد الكمية المراد فحصها    -4

 
 " تفاصيل الفحص"شاشة   تظهر"   حصمفتاح "  اظغط  -5
 الموقلم )قبول أو ر ض(اختار  -6
 "الكمية"  حقل   المرفوظةاو    الكمية المقبولة  أدخل-7

 
 ("مرتجعات"يتم ارتجاعها للمورد ويتم عمل حركة   الكمية المر وضةيتم دخولها المخزن وفى حالة    الكمية المقبولةحالة   ف
 
 " رمز السبب"القبول" او "الرفض" ف حقل " أسباب يتم ادخال -8
 " التاريخ"حقل   ف  الفعليتاريخ الفحص  أدخل-9

 "التعوي "حقل  ف لر ض سبب ا  إدخاللابد من الر ض حالة  ف " التعوي "حقل  ف أدخل بيان الاستلام  -10



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 14 صفحة

تفاصيل الفحص".  "للعودة لشاشة " موا   "اظغط  -11

 
 موا  " "مفتاح اظغط  -12

 . مفتوحة المحاسبية  كانت الفترة   إذا إلا الحركة  إتماملا يمكن   بأنه مغلقة تظهر رسالة محاسبية  فترة   ف التاريخ كان   إذاحالة  : ف موحوظة 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 15 صفحة

 " 2نموذج "إقرار  حص واحصاء/  طباعة 
 

 " فحصالطباعة اقرار " من قائمة اجراءات اختر -1

 
 " طوبات" اختر عرض من قائمة  -2
 " الطوبات"شاشة  لتظهر  بحث اظغط  -3
 "عرض المخرجات "مفتاح  اظغط  -4

  



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 16 صفحة

 داخل المخزن  النهائق لوموادالاستلام 
 " "استمارة تسوم نهائقف النظام وإصدار نموذج  بيانات المواد المقبولة المستلمة داخل المخزن عملية بتسجيل الإجراءيصف هذا :الغرض

 : المسبقةالشروط 
 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 . "2إقرار  حص واحصاء/ نموذج "التأكد من أن هناك  ✓
 المستخدم الرئيسق لومخازنمسئولية  ✓

 رصيد المخزون بها   وزيادةالمخزن  إلى   نتيجة الفحص  المواد المقبولة  المخزن بإضا ةيقوم أمين 
 المسار: 

 
 

"  الرئيسية” الاستلاممن شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
" أو حددها ثم  الاستلام الفرعية” حركاتومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة 

 ".  تحاظغط مفتاح "

 “ عن حركات استلام شاشة” بحث تظهر 

 

 

 
 " الاستلام"حقل  الاستلام ف إدخال رقم  -1
 ( الاستلامحركات تظهر شاشة بحث )اظغط مفتاح  -2
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -3

 . حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 17 صفحة

 
 " المخزن"من حقل  المخزناختر -4
 من القائمة )تظهر قائمة بمحددات المواقع المعرفة(لدد المواقع ثم اختر(Enter)  ثم اظغط ادخال  " %"زر ادخل  -
 " موا  مفتاح “ اظغط -5

 
 
 الفترة مفتوحة ويجب ان تكون   "تاريخ الحركة"حقل   الفعلي ف النهائي التسلم أدخل تاريخ  -6
 " الملاحظاتحقل “ ف النهائي تسلم لبيان ا أدخل -



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 18 صفحة

" حفظمفتاح "اظغط  -7

 
 نموذج "استمارة تسوم نهائق" طباعة  

 طباعة استمارة تسوم  اختر  "اجراءات"قائمة من  -1

 
 بحث عن طوبات تظهر شاشة  طلبات  اختر عرض من قائمة  -2
 الطوبات تظهر شاشة "بحث" مفتاح  اظغط  -3
 "عرض المخرجاتمفتاح “ اظغط  -4

 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 19 صفحة

 إجراءات إعادة المواد المر وضة لومورد 

 " مذكرة إعادة لوموردللمورد وإصدار نموذج " المواد المرفوظة إعادة تسجيل حركة عملية  جراء يصف هذا الإ :الغرض
 : المسبقةالشروط 

 مفتوحة.  ترة لاسبية  ✓
 " 2إقرار الفحص والإحصاء/نموذج " ✓

 المستخدم الرئيسق لومخازنمسئولية  ✓

 : المسار
"  الرئيسية” الاستلاممن شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 

" أو حددها ثم اظغط مفتاح  الفرعية” المرتجعاتومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة 
 ".  تح"

 " بحث عن مرتجعات"تظهر شاشة 

 

 

 

 . المرتجعات3 . الاستلام2 .    الحركات1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 20 صفحة

 للبحث رقم المادةاو  المورد أو أمر الشراءرقم  إدخالالممكن  الاستلام منف حقل إدخال رقم الاستلام  -1

" مردودات الاستلامتظهر شاشة " بحث ثم اظغط  -2

 
 وصلم الحقل الحقل .2 م .1

 المعادة للمورد الكمية  الكمية (1)
 اعادتها للمورد   تم الت وحدة القياس الخاصة بالكمية  وحدة القياس  (2)
 أخرىللفحص مرة  و للمورد أ تكون الاعادة إما د الى ئعا (3)
 المعادة  المادة  رقم  المادة  (4)
 المادة يمثل وصف  المادة بيان  (5)
 المرفوظة(  )المادة والإحصاءمرحلة الفحص   فحالة المادة  هي الرئيسق النوع  (6)
 الاستلام  إيصال رقم  الاستلام  (7)
 الشراء  أمر رقم  الطوب  (8)
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 21 صفحة

 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -1
 " الكميةحقل:  ف إعادتها للموردأدخل الكمية المراد  -2
المورد() إلىعائد اختار من قائمة  -3

 
 " تاريخ الحركة" حقل  فأدخل تاريخ الحركة  -4
 " الملاحظاتحقل " فسبب الارتجاع   أدخل -5
" حفظ " اظغط مفتاح-6

 
 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 22 صفحة

 نموذج "مذكرة إعادة لومورد" طباعة 
" لمورد إعادة مذكرة "ختر ا الإجراءات من قائمة  -1

 
 " طوبات  اختر“عرض قائمة من  -2
 الطوبات" تظهر شاشة  بحث " " مفتاح  اظغط  -3
 "المخرجات عرضمفتاح “ اظغط  -4

 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 23 صفحة

 الاستلام والفحص والارتجاع لمورد  متابعة حركات

 (. دعقد لد/شراء  النهائق( لأمروالفحص والاحصاء والتسوم   المبدئق الاستلام )متابعة حركاتعموية   جراءيصلم هذا الإالغرض:
 : المسبقةالشروط 

 .العقد /امر الشراء/التسوم ايصالرقم  ✓
 المستخدم الرئيسق لومخازنمسئولية  ✓

 المسار: 

" ومنها  الرئيسية” الاستلاممن شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
" أو حددها ثم اظغط  حركات الاستلام الفرعية” عرضاظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة 

 ".   تحمفتاح "

 

 

 "البحث حركات الاستلام"ظهر شاشة ت

 

 

 
 

 

 . عرض حركات الاستلام3 . الاستلام2 .    الحركات1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 24 صفحة

 الاستلامحقل  الاستلام ف دخال رقم ا-1
 " إجمالي عناوين الاستلام"شاشة  تظهر بحثإظغط مفتاح -2
 " الحركات اظغط مفتاح"  -3

- 
 “حركة الاستلام  إجمالي” شاشةتظهر 

 والمرتجعة للمورد  تحقق من الاستلام والحركات المستلمة -4

 

 المبدئي تم الاستلام  حيث(استلام)
 حيث تم الفحص وتم قبول الموادقبول()
 حيث تم الفحص ورفض المواد(ر ض)

 للمورد  إعادتهامرحلة الفحص تم   فتم رفضها  الت  الموادالمورد(  إلى  )إعادة
 للمواد   نهائيال  الاستلامحيث تم التسليم()



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 25 صفحة

 الحالي الاستعلام عن الرصيد  

 ( لددعن مادة لددة او مخزن   الحالي الاستعلام عن الرصيد )عملية  الإجراءيصف هذا :الغرض
 : المسبقةالشروط 

 المستخدم الرئيسق لومخازن مسئولية  ✓

 المسار: 
 

 

الو يفة   نقرا  مزدوجا  على  الرئيسية اظغط  المستكشف  "  ومتاح  الرئيسية” متوافرمن شاشة 
" أو حددها ثم اظغط مفتاح  المتوا رة  الفرعية” الكمية ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة  

 ".   تح"
 
 
 

 " استعلام عن الموادشاشة "تظهر 

 

 ( المادة -المخزن البحث ) ادخل معاملات  -1
 " منضدة عمل المواد"شاشة  تظهر  "بحثمفتاح " اظغط  -2
 الأيمن الجانب  ف(+)كل التنظيم عن طريق الضغط على علامة    ف تحقق من الرصيد الموجود -3
 

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 26 صفحة

 ( المتوا ر  - وحدة القياس - المادةوصف  -ونز المخ  -)التنظيم  المادة يظهر كل بيانات 

 

 ( متاح لوتعامل -للاحتياطق متاح  –الكمية  )إجمالتوظح  الإتاحةتظهر شاشة لمزيد من التفاصيل إتاحة"مفتاح “   اظغط -4

 

 زنل الكمية الحالية بالمخ ا: تمثل اجم  اجمالى الكمية

 لاى كميات  زات  تمثل اجمال الكمية بدون أى حجو  متاح للاحتياطى

 زات للمادة : تمثل اجمال الكمية المتاحة للصرف بعد خصم الحجو  متاح لوتعامل



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 27 صفحة

 إجراءات تسوم المواد بدون أمر شراء/عقد شراء 

" المعبأ يدويا  1تسااجيل بيانات المواد المسااتلمة بدون أمر شااراء بالنظام الآل من واقع نموذج "إقرار الفحص والإحصاااء يصااف هذا الإجراء عملية  :الغرض
 " لهذه المواد.استمارة تسوم )إضا ة( بدون أمر شراءوإصدار ")المسلم إليها من وحدة التسلم المركزي(

 : المسبقةالشروط 
 المستخدم الرئيسق لومخازن مسئولية  ✓
 1نموذج "إقرار الفحص والإحصاء  ✓
 المسار: 

 
"  الحركات المتنوعةالفرعية”" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة الحركاتالرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 

 "  تح أو حددها ثم اظغط مفتاح "
 تظهر شاشة "حركة متنوعة 

 " التاريخادخال تاريخ التسلمفى حقل " -1
 النوع" " فى حقل " اضا ة متنوعةاختيار نوع الحركة  "  -2
 " متنوعة حركات " تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 " الصنلمحقل " المادة فنحدد  -4
 " المخزنحقل " فنحدد المخزن  -5
 "لدد المواقعحقل " فنحدد الموقع  -6
 "  الكميةحقل "  ف أدخل الكمية المراد تسويتها  -7
 .اختر المراجعة-8
 حفظ" اظغط “ " ثمتكوفة الوحدةحقل " فالوحدة  ادخال سعر  -9

 "استمارة تسوم )إضا ة( بدون أمر شراء"طباعة 

 " طوبات" ثم اختيار "عرض". أو من خلال قائمة " تح" ثم اظغط مفتاح " تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. "استمارة تسوم )إضا ة( بدون أمر شراء" - كويتالتقرير) اسم أدخل  -2
 ". موا  مفتاح "  اظغط “ثمالاستمارة ادخل رقم " -3
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -4
 ". لااظغط مفتاح " -5
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-6
 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح "-7

 

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2 من نافذة المستكشف.  1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 28 صفحة

 إعداد طوبات الصرف 

 بالمواد الت ترغب الوحدة التنظيمية ف صرفها من المخزن المختص.  نموذج "طوب صرف" آليإعداد عملية   الإجراءيصف هذا  :الغرض
 : المسبقةالشروط 

 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 لومخازن الرئيسقالمستخدم / .الصرفطوبات مسئولية  ✓
 المخازن. وحدة  مسؤوليدوي موقع من  " طوب صرف "نموذج  ✓

 المسار: 

 

الرئيسية” من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
الفرعية” " ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة التحويل-الصرف  طلبات
 . " تح" أو حددها ثم اظغط مفتاح "التحويل-الصرف  طلبات

 

 طوبات النقل تظهر شاشة  - 

 

 وصلم الحقل الحقل م
 فارغا( حالة تركه  فرقم طلب الصرف )يظهر تلقائيا  الرقم  (1)
 الصرف  بيان الطلب البيان  (2)
 (حالة انشاء طلب تحويل فحركة تحويل ) -( صرفحالة انشاء طلب  فحركة صرف ) نوع الحركة  (3)

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 29 صفحة

 تاريخ طلب الصرف )يظهر تلقائيا تاريخ اليوم(  تاريخ الطوب (4)
 الادارة الطالبة  الحقل المرن  (5)
 حقل البيان ف  البيان أدخل  -1
 )حركة صرف( نوع الحركة حدد -2
 "عنوان طوب التحويلتظهر شاشة "الحقل المرن  " الادارة الطالبة حدد “ -3
 الجهة " تظهر توقائيا بمجرد الضغط عوى قائمة القيم" حدد  -4

 
 موا  " " اظغط مفتاح -4
 التاريخ المطووب حقل  ف ادخل تاريخ الطلب  -5
 رقمثم اختار ال  (Enter) إدخال  ثم" %"زرعن طريق ادخال  المادة ادخل  -6



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 30 صفحة

" موا  مفتاح “ اظغط  -7

 
 حقل الكمية الأساسية     المطلوبة  الكميةإدخال -8

 

 " حفظمفتاح “ اظغط  -9
 " اعتماداظغط مفتاح " -10



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 31 صفحة

 طباعة طوبات الصرف 
 طباعة طوب صرف  اجراءات اخترمن قائمة  -1
 " طوبات " اختر عرض من قائمة  -2
 "  الطوبات"تظهر شاشة   بحث "ثم   اظغط  -3
 "عرض المخرجات " اظغط مفتاح  -4

 
 اعتماد طوبات الصرف

 حال تفعيل ذلك   من قبل رئيس وحدة المخازن   ( اعتماد طوب الصرف) عموية  الإجراء يصلم هذا :الغرض 
 : المسبقةالشروط 

 المستخدم الرئيسق لومخازن  مسئولية ✓

 : المسار

الرئيسية” من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
" أو حددها ثم  الفرعية” التبليغات" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة التبليغات

 . " تحاظغط مفتاح "

 " لأوراكل: التبويغات"د   الاعمال تظهر شاشة

 

 
 
 
 
 
 
 مفتوح نختار الموقلم  حقلمن  -1
 تظهر كافة التبليغات النشطة والت تحتاج للاعتماد." ذهاب "  الضغط على مفتاح -2
 ف سطر المستند المرغوب ف اعتماده. الموضوعف حقل  الضغط على الرابط  -3
 

 . التبليغات3 التبليغات .2 من نافذة المستكشف.  1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 32 صفحة

 

 تظهر المعلومات المتعلقة بهذا المستند. 

 هناك مجموعة من المفاتيح ف شاشة المستند: -
 عند الرغبة ف اعتماد المستند. اعتماد:
 . ف حالة رفض المستند ر ض: 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 33 صفحة

 إعداد طوب شراء من طوب الصرف
 المسار: 

 
طوبات  "، ثم من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط ظغطا  مزدوجا  على الو يفة الرئيسية "نظام المخازن -الرئيسق “المستخدم الدخول من مسئولية 

 ".  طوبات الصرف" ومنها اظغط ظغطا  مزدوجا  على الو يفة الفرعية "الصرف
 "  طوب شراء لطوبات الصرفتظهر شاشة "

 
 التاريخ( -المخزن - الجهة الطالبة -رقم المادة  - طلب الصرف )رقم عن طريقيتم البحث عن المواد المراد شرائها  -1
 ".بحث"  اظغط مفتاح "ثم طوب الصرف حقل " فرقم طلب الصرف  ادخل -2

 

 إعداد طوب شراء لطوبات الصرف. 2 المستكشلم . 1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 34 صفحة

 المعتمد.الصرف  بيانات طلبتظهر كافة 

 
 ". ملاحظات حقل "  فيتم ادخال بيان طلب الشراء   -3

 شرائها. يتم تحديد مربع الاختيار للمواد المطلوب  -4
 " تاريخ الطوبحقل "  فيتم تحديد التاريخ المطلوب فيه المادة  -5
 “. حقل الكمية المطووب شرائهاف “  المطلوبة يتم تحديد الكمية  -5
 " بالسطور.الملاحظاتحقل "  ف ملاحظات للمادة المراد شرائها  ي يتم ادخال ا -6
 ".انشاء طوب شراءاظغط مفتاح " -7

 
 

 " انشاء طوب شراء هل تود الاستمرار   سوف يتم البدء تظهر رسالة " 
 " موا  " رسالة ثم اظغط "تظهر موا   اظغط " -8
 
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 35 صفحة

 البحث عن طوب شراء 
 " البحث عن طوبات الشراء" تظهر شاشة "البحث عن طوب الشراءيتم الضغط مفتاح " -1

 
 (رقم المادة- المعد - تاريخ التكوين  -البيان  - رقم طوب الشراء  - طوب الصرف البحث )رقم  ادخل معايير  -2

 "عنوان طوب الشراء إجمالي" تظهر شاشة "بحثثم اظغط مفتاح " بأعلى. كما هو موظح "  رقم المرجعحقل "  ف الصرف  رقم طلبادخل 

 
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 36 صفحة

 متابعة موقلم طوبات الشراء 
" لذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح طلب الشراء ولا يمكن جارى التشغيل  -معتمد كان موقف الاعتماد "  إذاحالة  ف بعد البحث عن رقم الطلب 

 يمكنه مراجعة سطور طلب الشراء عن طريق  عليه ولكنالتعديل 
 "   سطور طوب الشراء إجمالي" تظهر شاشة "السطورعلى مفتاح " الضغط  -1

 
" فيظهر تاريخ كل إجراء  عرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "ادوات" على قائمةالضغط طريق   الاعتماد عنهيكل  فومن الممكن متابعة طلب الشراء  

 الإجراء. عن  والمسؤول

 
 
 " للتأكد من الأخطاء إن وجدتالشراء طوبات  استيراد  استثناءاتلم يتكون طلب الشراء يتم تشغيل تقرير "  إذاحالة   ف



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 37 صفحة

ة من على سبيل المثال  الخطأ "حساب المصرفات غير صحيح "  يتم التنسيق مع المختصين بالتوصيف والترميز بتعديل الحسال الصحيح الخاص بالماد
 شاشة أصناف التنظيم . 

 

 

 
 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 38 صفحة

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 39 صفحة

 طباعة طوب شراء المواد 
 "  طوبات " ثم اختيار "عرضمن قائمة "

 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "
 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. طوب الشراء  -كويتإدخال اسم التقرير ) بمجرد

 ". موا  مفتاح " اظغط" أو التاريخ أو الطالب ثم طوب الشراءادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح "
 ". لااظغط مفتاح "
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "

 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح " 
 

 
 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 40 صفحة

 إجراء الصرف 

 استمارة صرف" وإصدار نموذج " المخزن بالنظام من  تسجيل بيانات المواد المصروفة  عملية جراءيصف هذا الإ:الغرض

 : المسبقةالشروط 
 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 الرئيسق لومخازن المستخدم مسئولية ✓
 النظام. الصادر من  الآلي نموذج "طوب الصرف"  ✓

 المسار: 

معالجة طوبات   الرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
طوبات  معالجة  الفرعية”" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة  التحويل -الصرف
 ".   تح" أو حددها ثم اظغط مفتاح " التحويل -الصرف

 

 

 " البحث عن سطور طوبات النقل" تظهر شاشة

 تكوين بواسطة الطلب من خلال  بإعدادقام  الذيالشخص  إدخالأو من الممكن أرقام حقل  فادخل رقم طلب الصرف  -1

 

 " بحثمفتاح “ اظغط -2

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 41 صفحة

 " "معالجة طوبات النقلتظهر شاشة 
 " الحركة تاريخحقل " ف  الفعلي  تاريخ الصرف  أدخل -3

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

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 42 صفحة

 تخصيصات سطر معالجة طوب النقل تظهر شاشة 
 المخزنللصرف من قائمة  المحدد  المخزن ادخل  -6
 المادة المخزن لتحديد مكان  ف لدد المواقعادخل -7
" موا  مفتاح “ اظغط -8

 
 طلب الصرف كقيمة افتراظية"  ف تظهر الكمية الموجودة  المراد صرفها "  الكميةادخل -9

"حركةمفتاح “ اظغط  -10

 
 

 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 43 صفحة

 ": معالجة طوبات النقلشاشة "فتظهر 

 مفتاح تحريكويتم الضغط على  -11

 
 طباعة استمارة الصرف 

 المسار: 

 " طوبات" ثم اختيار "عرض". أو من خلال قائمة " تح" ثم اظغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. استمارة الصرف - كويتالتقرير) اسم أدخل  -2
 ". موا  مفتاح "  اظغط “ثمالاستمارة ادخل رقم " -3
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -4
 ". لااظغط مفتاح " -5
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-6
 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح "-7

 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشلم. 1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 44 صفحة

 لومخزن  إجراءات إعادة المواد 

 الى المخزن من الوحدات التنظيمية )الطالبة للإعادة( إلى المخزن المختص  المواد المعادة  عموية تسجيل كميات  يصلم هذا الإجراء:الغرض
 المستخدم الرئيسق لومخازنمسئولية  ✓
 المخازن. وحدة  مسؤولموقع من  " يدوي " طوب إعادة نموذج  ✓

 المسار : 
"  الحركات المتنوعةالفرعية”" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة الحركاتالرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 

 "  تح أو حددها ثم اظغط مفتاح "
 تظهر شاشة "حركة متنوعة 

 " التاريخ ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع" " فى حقل "إعادة لومخزناختيار نوع الحركة  "  -2
 " حركات متنوعة" تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 " المادةحقل " المادة فنحدد  -4
 " المخزنحقل " فنحدد المخزن  -5
 "لدد المواقعحقل " فنحدد الموقع  -6
 "  الكميةحقل "  ف أدخل الكمية المراد تسويتها  -7
 اختر المراجعة -8
 حفظ" اظغط “ " ثمتكوفة الوحدةحقل " فالوحدة  ادخال سعر  -9

 نموذج "استمارة إعادة" طباعة 

 " طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن قائمة " -1
 طوبات"  اختر“ عرض من قائمة  -2
 "  الطوبات تظهر شاشة   بحث "ثم   اظغط  -3
 عرض المخرجات " اظغط مفتاح  -4

 المسار: 

 " طوبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة " تح" ثم اظغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. استمارة اعادة لومخزن - كويتالتقرير) اسم أدخل  -2
 ". موا  مفتاح "  اظغط “ثمالاستمارة ادخل رقم " -3
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -4
 ". لااظغط مفتاح " -5
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-6
 عرض المخرجات اظغط مفتاح "-7

 . الحركات المتنوعة3  الحركات.2 من نافذة المستكشف.  1

 تشغيل. 3 التقارير المستكشلم. 1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 45 صفحة

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 46 صفحة

 إجراءات تحويل المواد بين مخازن الجهة الحكومية 

 يصلم هذا الإجراء عموية تسجيل تحويلات المواد من مخزن إلى مخزن داخل الجهة الحكومية الواحدة.

 إعداد طوب تحويل -أ

 :الغرض
 يصف هذا السيناريو عملية إنشاء طلب تحويل للمواد 

 :المسبقةالشروط  
 مفتوحة.الفترة المحاسبية   ✓
 طوبات الصرف  -وزارة المالية  مسئولية   ✓

 

 

 

- الصرفالرئيسية” طلباتمن شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
 " ومنها اظغط التحويل

" أو حددها ثم اظغط مفتاح  التحويل-الصرفالفرعية” طلباتنقرا  مزدوجال على الو يفة 
 المستكشف. "فتح" أسفل شاشة 

 طوبات النقلتظهر شاشة  -

 
 

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 47 صفحة

 وصلم الحقل الحقل م
 البيان( رقم طلب التحويل )يظهر تلقائيا بمجرد الانتقال الى حقل  الرقم  (1)
 البيان الخاص بطلب التحويل  البيان  (2)
 اعتماد معلق )تم تقديمه للاعتماد( -للاعتماد( غير تام )لم يتم تقديمه  -يمثل حالة الطلب  الموقلم  (3)
 حالة انشاء طلب تحويل  فحركة تحويل ) نوع الحركة  (4)
 ويتم تحديده عند إجراء عملية التحويل المحول منفيالمخزن  مخزن المصدر (5)
 الطالب(  )المخزنسيتم تحويل الاصناف اليه  الذيتحديد المخزن  مخزن الوجهة (6)
 )يظهر تلقائيا تاريخ اليوم(  التحويلتاريخ طلب  تاريخ الطوب (7)
 المخازن( )ادارةيتم ادخال الجهة الطالبة  الحقل المرن   (8)
 تحويله   المواد المراد اختياريتم  الصنلم  (9)
 
 حقل البيان  ف البيانأدخل  -
 )حركة تحويل(نوع الحركةاختار  -
 الطالب( المخزن ) مخزن الوجهةاختر  -
 التاريخ المطووب حقل  فادخل تاريخ الطلب  -
 الحقل المرن" ادخل الجهة الطالبة ف "-
 رقم المادةثم اختار   (Enter)ثم ادخال"%"  زر  عن طريق ادخال الصنلمادخل  -
 اعتماد اظغطثم حفظ  ظغط "ا -
 طباعة طوب التحويل ثم اختيار  الاجراءات منطوب التحويل نقوم بطباعة ثم 

 
 ونقوم بالبحث عن التقرير طوبات تم اختيار  يعرظقائمة ثم من   -

 عرض المخرجات اظغط اضغط بحث ثم 

 
 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 48 صفحة

 إجراء التحويل )الصرف من المخزن المصدر(  -ب
 :الغرض

 التحويل الى المخزن الطالبيصف هذا السيناريو عملية اجراء 
 : المسبقةالشروط 

 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 المستخدم الرئيسق لومخازن -وزارة المالية مسئولية ✓

 

 

 -طوبات الصرفمعالجة  الرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
" أو حددها التحويل -طوبات الصرفمعالجة  الفرعية”" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة التحويل

 ثم اظغط مفتاح "فتح" أسفل شاشة المستكشف. 

 البحث عن سطور طوبات النقل تظهر شاشة  -
الطلب من   بإعدادقام  الذيأو من الممكن ادخال الشخص أرقام حقل  ف ادخل رقم طلب التحويل -

 تكوين بواسطة خلال 

 
 " بحث "  واظغط مفتاح

 

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 49 صفحة

 طلب التحويل    ف الموجودةنفس الكمية   هيأن الكمية   المواقع ونجدالمخزن المصدر ثم محدد  بإدخال تظهر الشاشة التالية قم  
 تحويلها. تعديل الكمية المراد بالصرف   للأمر ويمكن 

 
 طباعة نموذج "استمارة التحويل"

 "  طوبات" ثم اختيار " عرضمن خلال قائمة "
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. استمارة تحويل  - كويتالتقرير) اسم أدخل  -2
 ". موا  مفتاح "  اظغط “ثمالاستمارة ادخل رقم " -3
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -4
 ". لااظغط مفتاح " -5
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-6
 عرض المخرجات اظغط مفتاح "-7

 

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 50 صفحة

 ( تسوية خصم -إضا ة تسوية  إجراءات التسوية ) 
 الإضا ةتسوية )قبل لاسبة المخازن  الفعوق منالرصيد الد تري لومادة )بالنظام الآلي( بما يطاب  الرصيد  عموية تعديل الإجراءيصلم هذا  :الغرض

 نتيجة خطا والخصم(
 : المسبقةالشروط 

 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 المستخدم الرئيسق لومخازنمسئولية  ✓
 موضح بفي رقم الاستمارة الخطأ  يدوي طوب تسوية  ✓

 المسار : 

" ومنها اظغط  الحركاتالرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
 "  تح" أو حددها ثم اظغط مفتاح "الحركات المتنوعةالفرعية”نقرا  مزدوجال على الو يفة 

 
 
 

 تظهر شاشة "حركة متنوعة" 
 

 
 " التاريخيتم ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع" اختيار نوع التسوية "خصم أم اظافة" فى حقل " يتم -2

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2 من نافذة المستكشف.  1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 51 صفحة

 
 "موا  "  الضغط  -3
 " تسوية اضا ة" تظهر شاشة "سطور الحركةيتم الضغط على مفتاح " -4

 

 
 " المادةحقل " المادة فنحدد  -5
 " المخزنحقل " ف نحدد المخزن  -6
 "لدد المواقعحقل " ف نحدد الموقع  -7
 "  الكميةحقل "  ف أدخل الكمية المراد تسويتها  -8
 " المرجعحقل " ف أدخل رقم الاستمارة الخطأ  -9

 اختر   المراجعة -10
 حفظ" مفتاح “ اظغط  -11



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 52 صفحة

 طباعة استمارة التسوية 

 "  طوبات" ثم اختيار " عرضمن خلال قائمة "
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. استمارة تسوية - كويتالتقرير) اسم أدخل  -2
 ". موا  مفتاح "  اظغط “ثمالاستمارة ادخل رقم " -3
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -4
 ". لااظغط مفتاح " -5
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-6
 عرض المخرجات اظغط مفتاح "-7

 " طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن قائمة " او من خلال

 
 طوبات" “ اختر عرض من قائمة  -2
 "  الطوبات  تظهر شاشة بحث "ثم   اظغط  -3
 عرض المخرجات " اظغط مفتاح  -4

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 53 صفحة

 الإتلاف(  - التبرع  - )البيعطري   المواد عنوص من خ الت إجراءات 
 المخزون( التخوص من )ة  يعمو جراءيصلم هذا الإ:الغرض

 الرئيسق لومخازن  مسئولية المستخدم 
 المسار : 

"  الحركات المتنوعةالفرعية”" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة الحركاتالرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
 "  تح أو حددها ثم اظغط مفتاح "
 تظهر شاشة "حركة متنوعة 

 " التاريخ ادخال تاريخ التسوية فى حقل " -1
 النوع" " فى حقل "تبرع   -اتلاف - بيعاختيار طريقة التخلص  " -2
 " حركات متنوعة" تظهر شاشة "سطور الحركةالضغط على مفتاح " -3
 " المادةحقل " المادة فنحدد  -4
 " المخزنحقل " ف نحدد المخزن  -5
 "لدد المواقعحقل " ف نحدد الموقع  -6
 "  الكميةحقل "  ف أدخل الكمية المراد تسويتها  -7
 اختيار المراجعة يتم -8
 حفظ" اظغط “ " ثمتكوفة الوحدةحقل " فادخال سعر الوحدة  -9

 طباعة استمارة التخوص 

 " طباعة الاستمارة" نختار "اجراءاتمن قائمة " -1
 طوبات" اختر“عرض من قائمة  -2
 "  الطوبات تظهر شاشة  بحث "اظغط ثم  -3
 عرض المخرجات " اظغط مفتاح-4
 
 

 
  

 . الحركات المتنوعة3  الحركات .2 من نافذة المستكشف.  1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 54 صفحة

 الجرد اجراءات 
 - التالية:  لكا ة انواع الجرد   (ومخزونل  الآلي رد الج)عموية   جراءيصلم هذا الإ:الغرض

 : و يفي يتم جرد كا ة المواد الموجودة   مخازن الجهة خلال الربع الأخير من السنة المالية.الجرد السنوي العام
 لأغراض إخلاء مخزن/ مخازن الجهة الحكومية.  اجراؤه: يتم جرد إخلاء الموقع

   حال حدوث طارئ.  إجراؤه: يتم الجرد الطارئ
 : و يفي يتم جرد مواد المخزن بغرض تسويم مسؤولية إدارة المخزن لأمين المخزن الجديد جرد تسويم العهدة المخزنية

 
 تجميد الأرصدة الحالية اعداد الجرد و  - 1
 

 المسار: 
 

" ومنها  الفعوقالمخزون الرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
 "  تح" أو حددها ثم اظغط مفتاح "الفعوقالمخزون ””الفرعيةاظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة 

 
 
 

 "اجمالى المخزون الفعوى" تظهر شاشة
 

 
 

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 55 صفحة

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

 
 "الاسميتم ادخال اسم الجرد فى حقل "-2
 " البيانيتم ادخال وصف الجرد فى حقل " -3
 " التاريخ يتم ادخال تاريخ الجرد فى حقل "  -4
 ف حال جرد كل المخازن  " الكل اختيار " أو "   جرد المخازن فى حقل "" خاص"عن طريق اختيار  يتم تحديد المخزن المراد جرده -5
 " الاعتمادات" فى حقل "دائمانختار خيار الإعتماد " -6
 " تم تقديم الطوب لوقطة المخزن" تظهر  رسالة "لقطةاظغط مفتاح " -7

 
 
 

 

 

 

 
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 56 صفحة

 قائمة المواد المطووب جردها  الجرد واعدادتكوين بطاقات  -2
 المسار: 

 
المخزون  الرئيسية”من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 

" أو حددها  تكوين البطاقات”الفرعية”" ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة الفعوق
 "  تحثم اظغط مفتاح " 

 
 
 

 " الفعوق"تكوين بطاقات المخزون  تظهر شاشة
 

"مخزون  عوى"   واختياره من شاشة "الاسم "  حقل فيتم البحث عن اسم الجرد -1
 تظهر بيانات الجرد

 
 وتمثل أول رقم بطاقة    " البدء بطاقةحقل " بطاقة ف يتم تحديد رقم أول  -2
 وتمثل معدل الزيادة لرقم البطاقة التالية .   "رقمية زيادات حقل " فكل بطاقة   فيتم تحديد مقدار الزيادة  -3
 " تم تقديم الطوب المتزامن لتوليد العلامة" تظهر رسالة "تكوينيتم الضغط على مفتاح " -4

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 57 صفحة

 
 " موا  ثم اظغط " -5



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 58 صفحة

 قائمة المواد المطووب جردهاطباعة تقرير 
 المسار: 

 " طوبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة " تح" ثم اظغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.قائمة المواد المطووب جردها - كويتالتقرير) اسم أدخل  -2
 ". موا  مفتاح " اظغط ثم“الجرداسم  ادخل " -3
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -4
 ". لااظغط مفتاح " -5
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-6
 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح "-7

 
 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشلم. 1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 59 صفحة

 إدخال الجرد الفعوى 
  المسار: 

 

 ".  تح" ثم اظغط مفتاح " جرد البطاقات" منها اختر ""الفعوقالمخزون  /الجرد من شاشة "المستكشف" افتح "

 

 " الفعوقجرد بطاقات المخزون  تظهر شاشة "

 

 

 

 " بحثمفتاح " ثم اظغطتظهر بيانات الجرد   موا   " ثم  الاسمحقل " فالجرد نبحث عن اسم  -1

 
 " نعم" ثم نضغط" الاستعلام عن كل العلامات الموجودة تظهر رسالة " 

 
 بها كل بطاقات الجرد   "الفعوقجرد بطاقات المخزون  " تظهر شاشة

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 60 صفحة

 
 " الكميةحقل " ف  وجدت عند الجرد لكل مادة التيتم ادخال الكمية الفعلية  -2
 " حفظمفتاح “اظغط   -3

 +    حال الرغبة   اضا ة مادة لجردها يتم اضا تها الضغط عوى علامة -

 "  لبطاقةيتم ادخال رقم البطاقة ف حقل "ا -

 "الصنلميتم ادخال رقم المادة ف حقل " -

 "المراجعةيتم ادخال المراجعة ف حقل "-

 "المخزن يتم ادخال المخزن ف حقل "-

 "الكميةحقل " ف وجدت عند الجرد لكل مادة التيتم ادخال الكمية الفعلية  -
 " حفظمفتاح “اظغط   -

 
 
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 61 صفحة

 طباعة تقرير أرصدة الجرد الفعوية 
 المسار: 

 " طوبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة " تح" ثم اظغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. أرصدة الجرد الفعوية كويت التقرير) اسم أدخل  -2

 
 أختر "ترتيب بواسطة"    -3
 ". موا   مفتاح "  اظغط ثم “ الجرداسم  ادخل " -4
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -5
 ". لااظغط مفتاح " -6
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-7
 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح "-8
 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشلم. 1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 62 صفحة

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 63 صفحة

 طباعة تقرير نتائج مطابقات الجرد 
 المسار: 

 " طوبات" ثم اختيار "عرض". او من خلال قائمة " تح" ثم اظغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. نتائج مطابقات الجرد كويت التقرير) اسم أدخل  -2
 "  موا  اختر اسم تنظيم المخزن ومن ثم  ادخل "اسم الجرد “ثم اظغط مفتاح "  -3
 ". موا   مفتاح "  اظغط ثم “ الجرداسم  ادخل " -4
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماظغط مفتاح " -5
 ". لااظغط مفتاح " -6
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-7
 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح "-8
 

 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشلم. 1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 64 صفحة

 اعتماد نتيجة الجرد 
 وحدة المخازن  مسؤولمن قبل   (جرد المخزون )اعتمادعموية   جراءيصلم هذا الإ:الغرض

 اعتماد الجرد مسئولية  ✓
 : المسار

 
" ثم  اعتماد التعديلات " منها اختر ""الفعوقالمخزون  /الجرد من شاشة "المستكشف" افتح "

 ".  تحاظغط مفتاح "
 
 
 
 

 " التعديلات الفعوية إجمالي اعتماد تظهر شاشة "
 
 " بحث" نضغط مفتاح  الجرد ثمتظهر تفاصيل  " ثم موافق الاسمحقل " ف نبحث عن اسم الجرد -1

 
 والفرق بينه وبين الموجود بالمخزن    الفعليفيها الجرد  "التعديلات إجمالي اعتماد " تظهر شاشة

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 65 صفحة

 
 "اعتماد"  عن طريق اختياراعتمادها سوف يتم  المواد الت يتم تحديد -2
 "ر ض" عن طريق اختيارر ضها سوف يتم  المواد الت يتم تحديد -3
 لم يتم اتخاذ قرار بشأن اعتمادها التتحديد المواد  ف حال" شقء"لا  يتم اختيار -4
 " حفظمفتاح “اظغط   -5
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 66 صفحة

 اجراء التسوية الجردية 
 ( الجردية )التسوية عموية جراءيصلم هذا الإ:الغرض

 الجرد  اعتمادمسئولية  ✓
 المسار: 

" ثم اظغط  الفعوقالمخزون " منها اختر ""الفعوقالمخزون  /الجرد من شاشة "المستكشف" افتح "
  تح مفتاح "

 
 
 
 
 

 " الفعوقالمخزون   إجمالي تظهر شاشة "

 
 موا   ظغط علامة المصباح للبحث عن اسم الجرد ثم ا-1

 

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



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 67 صفحة

 "اجمالى المخزون الفعوى تظهر شاشة "

 
 " تعديلات الإطلاقشاشة “تظهر  "التسويات  إطلاق" نختار "ادواتقائمة " من -2

 
 " تاريخ التعديلحقل " فثم نحدد تاريخ التسوية   " حساب التعديلحقل " ف)تسوية مخزون( نختار حساب التسويات -3
 " تعديلات الاطلاق مفتاح “ نضغط  -4



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 68 صفحة

 طباعة استمارة التسوية الجردية 
 "  طوبات" ثم اختيار "عرضاو من خلال قائمة "

 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "
 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات. التسوية اتاستمار  كويت اسم التقرير) أدخل -2

 
 ". موا   مفتاح "  اظغط" ثم تنظيم المخزن" اختر -3
 ". المخزن  اسمادخل " -4
 ". من تاريخادخل " -5
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب. تقديماظغط مفتاح " -6
 ". لااظغط مفتاح " -7
 " الطوبات" تظهر شاشة " بحث اظغط مفتاح "-8
 " عرض المخرجاتاظغط مفتاح "-9

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 69 صفحة

 مادة جديدة توصيلم وترميز  إجراءات 

 توصيلم وترميز مادة جديدة  كيفية   لإجراءيصلم هذا ا:الغرض
 : المسبقةالشروط 

 للأصناف  الرئيسق المولممسئولية 

 : المسار

  

"  الاصناف”  الرئيسية من شاشة المستكشف الرئيسية اظغط نقرا  مزدوجا  على الو يفة 
" أو حددها ثم  للأصناف الرئيسقالمولم الفرعية”ومنها اظغط نقرا  مزدوجال على الو يفة 

 .  " تحاظغط مفتاح "
 " الرئيسق المادة" تظهر شاشة

 
 CTRL+Lواظغط   المادة الذهاب إلى حقل -1

 

 . الملف الرئيسى للاصناف3 الاصناف .2 المستكشف.        1



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 70 صفحة

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

 
 "  صل - مجموعة تظهر شاشة " 

 " موا  أظغط " ثم و صل  اختر مجموعة-3

 
 " الجهة"تظهر شاشة " الجهةأظغط قائمة القيم الخاصة "  -4
 "  موا  أظغط "  ثم " الجهةأختر " -5

 

 "بيان طويل"   للمادة ف حقل البيان التفصيلي  ويتم ادخال "البيانحقل " فوصف المادة  ادخل -6
 " الأساسقحقل "   القياس  وحدةحدد  -7



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 71 صفحة

 
"نسخ من" من قائمة الادوات اختر -8

 
 نسخ من" تظهر شاشة "

 القالب"“باالخاصة قائمة القيم ظغط ا-9



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 72 صفحة

 
 " استخدام قالب تظهر شاشة "

 ) مواد أصول -  مواد مستهوكة) تظهر قائمة بكل القوالب المعرفة من القائمة القالب اختر -10
 " موا   " أظغط مفتاح  -11

 
 

 "تم تنفيذه " تطبي " اظغط مفتاح  -12

 
 " حفظمفتاح “ الضغط  -13



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 73 صفحة

 تخصيص الفئة لومادة 

 الفئات  اختر أدوات من قائمة  -

 

 بعد قيام النظام بتحديثها  "حفظ"تم إعداد النظام بحيث يقوم بتصحيح الفئة بمجرد الدخول على شاشة الفئات، حيث يجب الضغط على  موحوظة:
 حسب الشكل التال: 

 
 **   حال ظهور الرسالة أعلاه"17طوة رقم "الخ منيرجى استكمال الإجراءات ** 
 

 
 

 "  ئات الاصنافشاشة "  تظهر  الفئةثم حدد  "تخصيص الفئةتظهر شاشة "
 موا  "اظغط “ ثم  صل ثم اختر   مجموعةعن طريق اختر   الفئةحدد  -15



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 74 صفحة

 

 حفظ مفتاح اظغط -16
 " تخصيص التنظيماختر " أدواتمن قائمة  -17

 
 تظهر كل الجهات المعرفة 

 الخيار المخصص  حدد مربعحدد الجهة ثم  -18
حفظ  اظغط  -19

 
 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 75 صفحة

 "ايجاد أصناف التنظيم  تظهر شاشة"  سمات التنظيم"الضغط مفتاح " -20

 

  إذاحال   ف، أما  الناتولوثيقة تصنيف   وفقا الصحيح المصرو اتوحساب   الالتزام" عدل حساب  المشتريات"  خيارالانتقال الى  -21
 31410102يتم اختيار المصروفات دائما " وسيط اصول "  أصل كانت المادة 

" واختيار تفس الحساب ليقوم بتعديل حساب المصروفات لكافة مواد    تعديل حساب المصرو ات لمواد الأصول) ويمكن تشغيل تقرير " 
 الاصول بالجهة . 

 
 " المخطط" وادخال معتمد ف حقل "تخطيط عامالانتقال الى تبويب " -22

 



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 76 صفحة

 " راجعاتالم" عن طريق  الضغط على مفتاح   يتم ادخال حالات المادة 
 بالترتيب   كالتالى

N   يدة مادة جد 
U   مادة مستعملة 
X  مادة تالفة 

 
 " حفظ"اظغط مفتاح " – 23

  



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 77 صفحة

 أجراءات التخوص
 

بنننناءل عونننى طونننب مسنننئول المخنننازن تقنننوم وحننندة شنننئون المخنننازن بتزوينننده بالتقنننارير الآلينننة التالينننة الصنننادرة منننن نظنننم إدارة مالينننة 
 نظام إدارة المخزون: –( GFMISالحكومة )

 

 ( المواد غير الفعالة1تقرير رقم )  .1

 ( المواد غير الفعالة1تقرير رقم ) اسنم التقرينر:

 شرح التقرير:
يقُصنننننننننند بهننننننننننا المننننننننننواد غننننننننننير الاسننننننننننتراتيجية الموجننننننننننودة بمخننننننننننازن الجهننننننننننة الحكوميننننننننننة و  تتحننننننننننر  بالصننننننننننرف 
لمننننننننندة سننننننننننتين مننننننننناليتين  نننننننننأكثر وخرجنننننننننت عنننننننننن نطننننننننناق الاسنننننننننتخدام بنننننننننناءل عونننننننننى رأي الوحننننننننندات الفنينننننننننة 

 المختصة.

 شاشة المعاملات

 
 
 

  



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 78 صفحة

 التقرير نموذج

 
  



 نظام إدارة المخزون                                                                                             -نظم إدارة مالية الحكومة دليل المستخدم ل

 90 من 79 صفحة

 ( المواد الاستراتيجية2تقرير رقم ) 

 ( المواد الاستراتيجية2تقرير رقم ) اسنم التقرينر:

 شرح التقرير:
يقُصننننننند بهنننننننا المنننننننواد المرتبطنننننننة يصنننننننل منننننننن الأصنننننننول الممووكنننننننة لوجهنننننننة قيننننننند التشنننننننغيل ولا يتنننننننوا ر 

 لها بديل وغير متو رة   السوق المحوق.

 شاشة المعاملات

 
 التقرير نموذج

 
( السنننننننننابقين ويرسنننننننننوهما إلى مسنننننننننئولي الوحننننننننندات التنظيمينننننننننة 2(   )1يقنننننننننوم مسنننننننننئول المخنننننننننازن باعتمننننننننناد التقرينننننننننرين ) .1

 المستخدمة لومواد لإجراء الآتي وإعادتها إليفي:
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 تحديد ما تحتاجفي من المواد غير الفعالة بالتأشير مقابوها. -
 تحديد الخارج عن نطاق الاستخدام من المواد الاستراتيجية بالتأشير مقابوها. -
إسننننتمارات تحوينننل لومننننواد غنننير الفعالننننة الننن  لا تحتاجهننننا  –تعُننند وحنننندة شنننئون المخننننازن بنننناءل عوننننى طونننب مسننننئول المخنننازن  .2

 الوحدات التنظيمية ولومواد الاستراتيجية ال  خرجت عن نطاق الاستخدام من واقع بيانات التقارير الآلية.

تُصنننندر وحنننندة شننننئون المخننننازن التقننننارير الآليننننة التاليننننة لمخننننزن المننننواد الخارجننننة عننننن نطنننناق الاسننننتخدام وتُسننننومها لمسننننئول  .3
 المخازن:
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 ( المواد الجديدة الخارجة عن نطاق الاستخدام3تقرير رقم ) 

 ( المواد الجديدة الخارجة عن نطاق الاستخدام3تقرير رقم ) اسنم التقرينر:

يتضننننننننمن بيننننننننانات المنننننننننواد الجدينننننننندة النننننننن  خرجنننننننننت عننننننننن نطنننننننناق الاسنننننننننتخدام والنننننننن  سننننننننيتقرر التصنننننننننرف  شرح التقرير:
  يها بعد موا قة وزارة المالية.

 شاشة المعاملات

 
 التقرير نموذج
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 90 من 82 صفحة

 
 ( المواد المستعموة والتالفة الخارجة عن نطاق الاستخدام4تقرير رقم ) 

 ( المواد المستعموة والتالفة الخارجة عن نطاق الاستخدام4تقرير رقم ) اسنم التقرينر:

يتضنننننننننمن بينننننننننانات المنننننننننواد المسنننننننننتعموة والمنننننننننواد التالفنننننننننة الننننننننن  خرجنننننننننت عنننننننننن نطننننننننناق الاسنننننننننتخدام والننننننننن   شرح التقرير:
 سوف تقترح الوجنة الفنية طريقة التصرف  يها بعد معاينتها وإقرار حالتها.

 شاشة المعاملات

 
 نموذج التقرير
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 –( لومنننننواد الجديننننندة الخارجنننننة عنننننن نطننننناق الاسنننننتخدام إلى وزارة المالينننننة 3يرُسننننل مسنننننئول المخنننننازن نسنننننخة التقرينننننر الآلي رقنننننم )
 إدارة شئون التخزين العامة لوحصول عوى موا قتها بشأن التصرف   هذه المواد.

( بعنننند الحصننننول 3( ورقننننم )4يرُسننننل مسننننئول المخننننازن إلى رئننننيس الوجنننننة الفنيننننة نسننننخة مننننن كننننلال مننننن تقريننننر النظننننام الآلي رقننننم )
 عوى موا قة وزارة المالية بشأنفي.

 ثانيال/ معاينة و حص المواد 

درج بياناتهننننا بالتقريننننر الآلي رقننننم ) –تقننننوم الوجنننننة الفنيننننة بمعاينننننة و حننننص المننننواد المقننننترح التصننننرف  يهننننا  .1 ( 4( ورقننننم )3المننننُ
د لضننننننرال بننننننذلك وترُسننننننوهم إلى  – والتأكنننننند مننننننن حالتهننننننا ومننننننن ثم تقننننننوم بتحدينننننند الطريقننننننة المقترحننننننة لوتصننننننرف  يهننننننا وتعُنننننن 

 مسئول المخازن مع طوب اتخاذ اللازم.
و  حالننننة اكتشنننناف الوجنننننة وجننننود مننننواد جدينننندة عننننند المعاينننننة و  يننننتم الحصننننول عوننننى موا قننننة وزارة الماليننننة عويهننننا    نننننفي يجننننب  .2

 إخطار مسئول المخازن لاتخاذ اللازم.
( إلى وحنننندة شننننئون المخننننازن لإجننننراء تحويننننل لومننننواد المقننننترح 4( )3يرُسننننل مسننننئول المخننننازن نسننننخ التقننننارير الآليننننة أرقننننام ) .2

 التصرف  يها إلى مواقع التصرف المختوفة بنظام إدارة المخزون )بيع   تبرع   إتلاف(.
بنننناءل عونننى طونننب مسننننئول المخنننازن بإجنننراء تحوينننل لومننننواد الخارجنننة عنننن نطننناق الاسننننتخدام  –تقنننوم وحننندة شنننئون المخننننازن  .3

منننننن الموقنننننع العنننننام )خارجنننننة( إلى مواقنننننع التصنننننرف المختوفنننننة بالنظنننننام الآلي )بينننننع   تنننننبرع   إتنننننلاف( حسنننننب منننننا اقترحتنننننفي 
 (.4( ورقم )3الوجنة الفنية بالتقارير رقم )

إصننننندار التقنننننارير الآلينننننة التالينننننة و قنننننال لطريقنننننة التصنننننرف المقترحنننننة )بينننننع   تنننننبرع   إتنننننلاف(  ومنننننن ثم تقنننننوم بتسنننننويمهما إلى  .4
 (.4( )3مسئول المخازن مر قال بهما نسخة من التقارير الآلية أرقام )
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 ( المواد المقترح التصرف  يها )بالكميات( 5تقرير رقم ) 

 ( المواد المقترح التصرف  يها )بالكميات(5تقرير رقم ) اسنم التقرينر:

يتضننننننننننمن بيننننننننننانات المننننننننننواد حسننننننننننب طريقننننننننننة التصننننننننننرف المقترحننننننننننة مننننننننننن قبننننننننننل الوجنننننننننننة الفنيننننننننننة ويكننننننننننون  شرح التقرير:
 بالكميات  قط.

 شاشة المعاملات

 
 نموذج التقرير
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 ( المواد المقترح التصرف  يها )بالكميات والقيم(6تقرير رقم ) 

 ( المواد المقترح التصرف  يها )بالكميات والقيم(6تقرير رقم ) اسنم التقرينر:

يتضننننننننننمن بيننننننننننانات المننننننننننواد حسننننننننننب طريقننننننننننة التصننننننننننرف المقترحننننننننننة مننننننننننن قبننننننننننل الوجنننننننننننة الفنيننننننننننة ويكننننننننننون  شرح التقرير:
 بالكميات والقيم الد ترية.

 شاشة المعاملات

 
 نموذج التقرير

 
( مر قننننال بهمننننا نسننننخة مننننن 6( )5يقننننوم مسننننئول المخننننازن بتسننننويم رئننننيس الوجنننننة الفنيننننة نسننننخة مننننن التقننننارير الآليننننة رقننننم ) .5

 (.4( )3التقارير الآلية رقم )
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 تقوم الوجنة الفنية بالآتي: .6
مراجعننننننة بيننننننانات التقننننننارير الآليننننننة الصننننننادرة لوتأكنننننند مننننننن تضننننننمين كننننننل تقريننننننر لومننننننواد المقننننننترح التصننننننرف  يهننننننا حسننننننب طريقننننننة  -

 التصرف المقترحة.
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 طباعة التقارير 

 المعاملات اجراءات طباعة 

 ".  تح" ثم اظغط مفتاح "تشغيل" منها اختر ""التقاريرمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح " -1
 ". موا  " ثم اظغط مفتاح "طوب منفرد"، اختر "تقديم طوب جديد تظهر شاشة "

 
 من القائمة . " التقرير المطووب""، الذهاب إلى حقل "الاسم" ثم اختار تقديم الطوبتظهر شاشة " -2
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 إدخال اسم التقرير)( تظهر شاشة معاملات التقرير)(،   بمجرد -3
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 قم بإدخال المعاملات.   -4
 ". موا  إظغط مفتاح " -5
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب . تقديماظغط مفتاح " -6

 
 ". لااظغط مفتاح " -7
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 " الطوبات" تظهر شاشة " بحثاظغط مفتاح " -8

 "  عرض المخرجات اظغط مفتاح " -9

 


