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 مراقبة الوثيقة

 

 التعديلات

120 

Date Author Versio
n 

Change Reference 

 0 1 احمد محمد عطا /مستشار   5012 -01-00    

 1 5 احمد القديري 5012 -12-00

 5 5 مها الحبيشي 5012 -11-00

 5 0 ايمان صقر 5011 -52-05

 0 0 احمد محمد عطا /مستشار  00-5011 -01

 0 2 منى يوسف /مها الحبيشي 11-09-5012

    

    

 

 ونالمراجع

Name Position 

 مراقب ادارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية ابراهيم الفيلكاوى  
 رئيس قسم نظم وزارات وادارات الخدمات العامة والدفاع سعدون بو عركى 

  تطبيقى لنظم ادارة تخطيط الموارد المؤسسيةمستشار  أحمد عطا

  

 
 

 التوزيعات
``Copy 

No. 
Name Location 

  مكتبة المشروع بادارة  نظم تخطيط الموارد المؤسسية  1   

  ات الحكوميةكافة الجه  5

0    

0    

 

 ملاحظة

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

 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة مطبوعةحال استلام  في
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    شراءال اتإعداد طلب -0
 . ستخدام شاشة طلبات الشراءان طريق يتم إعداد طلب الشراء ع

 
 :شاشة طلبات الشراء تحتوي على ثلاث مناطق سوف يتم استعراضها كما يلي

 منطقة العنوان: أولا
 .هي عبارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام وحدة التشغيل

 .لرقم بشكل تلقائي عند الضغط على مفتاح حفظ بعد الانتهاء تماماً من إدخال كافة بيانات طلب الشراءيظهر هذا ا الرقم
 .هو الموظف القائم بأعداد طلب الشراء ويظهر تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم المعد
 .بيان طلب الشراءيتم إدخال  البيان

 الموقف

  -: لما تغيرت حالة الطلبيصف هذا الحقل حالة الطلب ويظهر تلقائياً ك
  .لم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل عليه: غير تام

 .لا يزال الطلب في مراحل الموافقة والاعتماد: جاري التشغيل
 الطلب واعتماده وتم تأكيد حجز الأموال علىتمت الموافقة  :معتمد

 .بيانات السعر لسطور أمر الشراء تظهر القيمة في هذا الحقل بشكل تلقائي من مجموع الإجمالي
 منطقة سطور طلب الشراء: ثانيا  

 .رقم السطر وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدخول إلى السطر الرقم
 .نوع الطلب وهو إما خدمات أو بضائع النوع
 .في هذا الحقل يتم إدخال رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمة الفئة

 .ا تم اختيارهتيالالمادة  بيانأو  الخدمة إضافة بيان في هذا الحقل يتم البيان
 .بالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس هى الدينار الكويتي( الخ...,دستة, كرتونه, وحده)هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل ق.و

 .دخال إجمالي قيمة الخدمة في هذا الحقليتم إدخال كمية الطلب ا لمراده من المادة المطلوبة إما في حالة الخدمات يتم إ الكمية
 . الواحدةيتم إدخال سعر الوحدة  السعر

 منطقة المفاتيح: ثالثا  
 .يستخدم في إدخال حساب الارتباط من قبل قسم الميزانية توزيعات

 .يستخدم في تقديم طلب الشراء للاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد حفظ طلب الشراء اعتماد
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 أو أعمال ب شراء خدماتإعداد طل -أ

 : شروط مسبقة

  متاحة للمستخدم (  الرئيسى نظام المشتريات المستخدم -الطالب نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسؤولية. 

 :المسار 

 
المستخدم الرئيسى نظام  -الطالب نظام المشتريات"الدخول من مسئولية 

اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة  ، ثم من شاشة المستكشف الرئيسية"المشتريات
طلبات "على الوظيفة الفرعية  ومنها اضغط ضغطاً مزدوجاً " طلبات الشراء"الرئيسية 

 ".الشراء

 

 [".جديد]طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 
 

 وإدخال كل من" العنوان "منطقة  إلىالذهاب 
 "البيان "  ادخال بيان طلب الشراء فى حقل 

 .الطالبةالذي يتضمن رمز الجهة والجهة  " رنالحقل الم"  اضغط على 

 طلبات الشراء. 3 طلبات الشراء. 2 المستكشف. 1
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 "عناوين طلب الشراء"تظهر شاشة 

 من القائمة  الجهة الطالبةيتم اختيار  -4

 
 
 " . موافق" ثم نضغط على مفتاح " خدمات"لاختيار النوع "  النوع" الذهاب الى حقل  -5
 

 
 
 .من لوحة المفاتيح" TAB"ثم اضغط مفتاح " %"أدخل  ثم" سطور طلب الشراء"في منطقة " الفئة"الذهاب إلى حقل  -6

 ".موافق"، يتم اختيار الفئة ثم الضغط على مفتاح " فئات الخدمات"تظهر قائمة القيم لـ  
في يرجي الإطلاع على الملحق جدول البنود الحسابية بميزانيات الجهات الحكومية التي تخضع لتنفيذ دورة شراء كاملة : ) ملاحظه 

 . الصادرة من وزارة المالية (بشأن إجراءات الدورة المستندية للشراء في نظم إدارة مالية الحكومة 7102لسنة (   0) رقم  اتالتعليم
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 .وصف للخدمة المطلوبة وادخال " البيان "الذهاب إلى حقل  -7
 .الخدمة( مبلغ) سعر وادخال " الكمية" الذهاب إلى حقل  -8
" بيانات المطلوبة فى طلب الشراء يتم حفظ طلب الشراء بالضغط على مفتاح عند الانتهاء من كافة ال -9

 حفظ 
 " . اعتماد "فى منطقة عنوان طلب الشراء وينشط مفتاح "  الرقم" يظهر رقم طلب الشراء فى حقل 

 
 . لتقديم الطلب للاعتماد  "طلب الشراء"أسفل شاشة  في" اعتماد"اضغط مفتاح  -7

 
 "ماد مستنداعت" لتظهر شاشة 

 
 ". ملاحظة" حقل أدخل أي ملاحظات للمسؤول من خلال  -8
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 .وبذلك يتم تقديم طلب الشراء للاعتماد" موافق"اضغط مفتاح  -9



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 01 صفحة

 و أعمالأخدمات  شراء طباعة طلب -ب

 ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"مة او من خلال قائ

 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( طلب الشراء -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد

 ".موافق"و الطالب ثم إضغط مفتاح أو التاريخ أ" طلب الشراء"ادخل رقم 
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"مفتاح  اضغط

 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح 

 " عرض المخرجات"اضغط مفتاح  

 

 و أعمالأطباعة طلب شراء خدمات طريقة أخري ل

 ".طلبات الشراء"شاشة  فيالإجراءات وجود فى قائمة يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الم -
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 موادلاشراء  اتطلب إدارة  -ج

 . الحكوميةوحدة المخازن بالجهة قبل من الآلى يتم تسلم نموذج طلب الشراء   
 .  من وحدة المخازنالصادر  الشراء  طلبرقم  البحث عن ب  يقوم الموظف الصادر من وحدة المخازن (طلب الشراء الآلى  ) بعد استلام النموذج  
 

 : المسار

 
 ".إجمالي طلب الشراء"ط على وظيفة غاض -1

 "البحث عن طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 ".مسح"اضغط مفتاح  -7

ثم ( فى رقم المرجع رقم طلب الصرفالمعد،  تاريخ التكوين ، -الموقف -طلب الشراء،رقم )يتم إدخال أي من معاملات البحث مثل  -3
 " بحث"اضغط 

 
 " غير تام"ويكون موقف الطلب طلبات الشراء طبقاً لمعايير البحث التي تم إدخالها،  تظهر حيث " .إجمالى عناوين طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 إجمالي طلبات الشراء. 3 طلبات الشراء. 2 المستكشف. 1
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 "طلبات الشراء"تظهر شاشة  "فتح"يتم الضغط مفتاح  -4
 " .عرالس"يتم مراجعة بيانات الطلب وتحديد السعر التقديرى للمادة فى حقل  -5

 
 . من قبل رئيس القسملتقديم الطلب للاعتماد " طلب الشراء"في أسفل شاشة " اعتماد"اضغط مفتاح  -6

 
 "اعتماد مستند" لتظهر شاشة 
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 ". ملاحظة"أدخل أي ملاحظات للمسؤول من خلال حقل  -8
 . وبذلك يتم تقديم طلب الشراء للاعتماد" موافق"اضغط مفتاح  -9

 شراء ال إعتماد طلب -د

 -:كما هو موضح   وأوامر الشراء الشراء  لطلباتعتماد لاهيكل ا إعدادتم 

 

 :  المسار

 
 
 
 

من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً  -0
 " التبليغات  قائمة"على الوظيفة 

 

 

 .لوب اتخاذ اجراء لها من قبل الموظف المختص المطلوب اعتمادها من قبل المسئول أو المطوتحنوى على المعاملات " التبليغات" تظهر شاشة 

 قائمة التبليغات.2 المستكشف. 1
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 021 من 04 صفحة

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 01 صفحة

 يتم مراجعة المعاملة  " تفاصيل التبليغ"يتم الضغط على المعاملة المراد فتحها  تظهر شاشة   -2

 
 " اعتماد" ثم  الضغط على مفتاح " ملاحظة"يتم كتابة الملاحظات فى حقل  -3

 
 رفض طلب الشراء من قبل المسئول  -هـ 

 نفس اجراءات الإعتماد ولكن يتم الرفض  يتم اتباع

 "ملاحظة"يتم كتابة سيب الرفض فى حقل   -1

 " رفض" الضغط على مفتاح يتم ثم  -2

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 06 صفحة

 طلب الشراء الى موظف أو مسئول  توجيه -و

 التبليغات فتح شاشة  -1
 الباحث  ثم الضغط على  رمز"   توجيه الى" فى أسفل الشاشة الانتقال الى حقل   -2

 
 "البحث عن الموظف"تظهر شاشة  

 
 اسم المستخدمأو  بالاسمحدد خيار البحث هل  -3

 
 او اسم الموظف اسم المستخدمادخل   -4

 
 يظهر اسم الموظف بالكامل  "انتقال"اضغط  على مفتاح  -5

 
 توجيهثم الضغط على مفتاح    "اختيار"حدد  الموظف ثم الضغط على مفتاح  -6

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 01 صفحة

 لى موظف أو مسئول آخرإرساله إو( جارى التشغيل) سحب طلب شراء

 : المسار

 
 ".توجيه المستندات"اضفط على وظيفة  -1

 "البحث عن المستندات"تظهر شاشة 

 
 "رقم المستند"أدخل رقم طلب الشراء فى حقل  أو ادخل اسم الموظف او المسئول المراد تحويل طلب الشراء اليه  -2
 "توجيه مستندات"ظهر شاشة ت"   موافق"اضغط مفتاح  -4

 
 . "معتمد جديد"ادخل اسم الموظف او المسئول المراد تحويل طلب الشراء اليه فى حقل  -5
 ."ملاحظة"أدخل بيان الاجراء فى حقل  -6
 . بجانب السطرمربع الخيار  حدد -7
 " .حفظ" اضغط مفتاح -8

 
"موافق" تظهر رسالة   ثم اضغط

 توجيه المستندات. 3 الإدارة. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 01 صفحة

 "تباط مبدئى طلب ار "نموذج  إعداد  -ى

بعد اعتماد رئيس  .الى وحدة الميزانية بالجهة الحكومية وذلك لطلب الإرتباط المبدئى  وارساله  "طلب ارتباط مبدئى"يتم  اعداد نموذج 
 . الشراءلطلب  وحدة المشتريات

 
 ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"افتح  الرئيسية" المستكشف"من شاشة 

 " طلبات"ثم اختيار " عرض"من خلال قائمة او 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 

 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( ارتباط مبدئىطلب  -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد

 ".موافق"و التاريخ ثم إضغط مفتاح أ" طلب الشراء"ادخل رقم 
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح 

 " عرض المخرجات"اضغط مفتاح  

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 01 صفحة

 البحث عن طلب الشراء -س

 .ليهايمكن البحث عن طلبات الشراء وذلك لمعرفة حالة الطلب والتغيرات التي قد تطرأ ع
 : المسار

 
 
 ".إجمالي طلب الشراء" اضفط على وظيفة -1

 "البحث عن طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 ".مسح"اضغط مفتاح  -7

  "بحث"ثم اضغط ( تاريخ التكوين   ،المعد -الموقف -،طلب الشراءرقم )مثل يتم إدخال أي من معاملات البحث  -3

 
 . "إجمالى عناوين طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 
 " 267"في الحالة السابقة نجد أن طلب الشراء رقم  ،تظهر طلبات الشراء طبقاً لمعايير البحث التي تم إدخالها

 إجمالي طلبات الشراء. 3 طلبات الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 21 صفحة

 البحث عن طريق الموقف

 
 متابعة موقف طلبات الشراء  -ش

ولا  ستطيع فتح طلب الشراءلذلك فإن المستخدم لا ي" جارى التشغيل  -معتمد"موقف الاعتماد فى حالة اذا كان بعد البحث عن رقم الطلب 
 ولكن يمكنه مراجعة سطور طلب الشراء عن طريق يمكن التعديل عليه 

  " إجمالى سطور طلب الشراء"تظهر شاشة " السطور"الضغط على مفتاح   -1
كل   تاريخظهر يف" جراءعرض تاريخ الا"ثم اختيار " ادوات"ومن الممكن متابعة طلب الشراء فى هيكل الاعتماد  عن طريق الضغط  على  قائمة 

 .والمسئول عن الإجراء  إجراء

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 20 صفحة

 "رقم الطلب -طلب الشراء "تظهر شاشة 

 
موظف ثم  أيمن قبل في هذه الحالة يمكن فتح طلب الشراء وتعديل بياناته " مرفوض -غير تام" لطلب الشراء  موقف الاعتماد فى حالة اذا كان 

 .مرى أخرى  يقدم للاعتماد

 ومتابعة الدورة المستندية شراء القم  أمر الشراء من طلب البحث عن ر -ص

 يتم اتباع اجراءات البحث عن طلب الشراء السابقة  -1

 " عرض أوامر الشراء"يتم اختيار  أدوات من قائمة -2

 

 "سطور أوامر الشراء"تظهر شاشة 

 

 
 "عرض تاريخ الإجراء"الضغط على مفتاح  ثم الاستعلاممة قائ من خلالوموقف اعتماده  من الممكن عرض تفاصيل إجراءات أمر الشراء  -

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 22 صفحة

 
 " عرض الاستلام" قائمة الاستعلام  ثم  الشراء من خلال الضغط على بأمرمكن عرض التسلمات الخاصة من الم -

 
 "عرض الفواتير"مر الشراء من خلال الضغط على أمن الممكن عرض الفواتير المرتبطة ب -

 
 "عرض التوزيعات"زيعات وحساب ارتباط أمر الشراء من خلال الضغط على  من الممكن عرض تو  -

 
 "عرض الشحنات"مر الشراء من خلال الضغط على  أمن الممكن عرض ملخص عن  -

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 21 صفحة

 إلغاء طلبات الشراء -ض

 .الميزانية مرة أخرى لمبلغ فيإتاحة ا وعملية الألغاء تتم لهدفبالخطأ  طلبات الشراءإدخال بعد طلب الشراء وذلك  لغاءإتستخدم عملية  -

 .سواء كان طلب الشراء مواد أو خدمات( وحدة المشتريات ) ويتم إلغاء طلب الشراء من قبل  -

 (جارى التشغيل -معتمد)اذا كان الموقف  فقط الغاء طلب الشراء  يمكن -
 طلبات الشراء  يتم البحث عن رقم طلب الشراء من خلال شاشة إجمالي

 :المسار

 
 
البحث عن طلبات "تظهر شاشة  ".إجمالي طلب الشراء"ط على وظيفة غاض -1

 "الشراء
 ".مسح"اضغط مفتاح  -2
 " بحث"ثم اضغط  "رقم طلب الشراء"حقل  في دخل رقم طلب الشراءأ -3

 
  " .إجمالى عناوين طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 "مراقبة المستند"تظهر شاشة  "مراقبة"نختار " أدوات"من قائمة  -4

 

 إجمالي طلبات الشراء. 3 طلبات الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 24 صفحة

 
 "موافق "ثم " السبب " ثم أدخل سبب إلغاء فى حقل  " استخدام تاريخ الاستاذ العام"ثم حدد مربع الخيار   "إلغاء طلب الشراء" اختر  -5

  طلب الشراءل النهائى  قفاللإا -ط

 رقبل قسم الميزانية ولم يتم تنفيذها وتم اتخاذ قرا لها من يإجراء الارتباط المبدئ تم تستخدم عملية اقفال طلب الشراء وذلك لتصفية طلبات الشراء التي
ويتم الاقفال النهائى  .الميزانية مرة أخرى  بالغاء الارتباط حتى يؤدى الى إتاحة المبلغ في

 .بناء على طلب وحدة الميزانية بالجهة الحكومية 

 :المسار

 

  "إجمالى طلبات الشراء"يتم البحث عن رقم طلب الشراء من خلال شاشة 

 "البحث عن طلبات الشراء"تظهر شاشة ". إجمالي طلب الشراء"اضغط على وظيفة  -1

 ".مسح"اضغط مفتاح  -2

 " بحث"ثم اضغط  "رقم طلب الشراء"حقل  في دخل رقم طلب الشراءأ -3

 
 " . إجمالى عناوين طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 "مستندمراقبة ال"تظهر شاشة " مراقبة"نختار " أدوات"من قائمة  -4

 إجمالي طلبات الشراء. 3 طلبات الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 21 صفحة

 

 
ثم " السبب" حقل ثم أدخل سبب الإقفال  في "استخدم تاريخ الأستاذ العام للمستند لالغاء الحجز" وحدد مربع الخيار  "إقفال نهائى" اختر  -5
 "موافق "  ضغطإ

 ".موافق"تظهر رسالة تحذير نضغط على  -6

 
 " .موافق"نضغط على " التغييرات ةلمشاهد ةم مره ثانيالاستعلا رجاء .تم اجراء مراقبة الموازنة بنجاح" تظهر رسالة  -7

 
 

 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 26 صفحة

 توزيع طلبات الشراء على موظفى المشتريات -ظ

حتى المشتريات  وذلك لتوزيع العمل على الموظفين  وحدةكيفية توزيع طلبات الشراء لموظفى المشتريات من قبل رئيس   الاجراءيصف هذا 
 .  استدراج وتحليل عروض الاسعاراجراءات طلبات الأسعار و  ييتم البدء ف

 :  المتطلبات

 "نظام المشتريات-المستخدم الرئيسى " صلاحية -

 طلبات شراء معتمدة -

 :  المسار

 (ادارة تحميل عمل المشترى)يتم الضغط على الوظيفة  -1

 (بحث عن سطور طلب الشراء)تظهر شاشة  

 
 (طلب الشراء)حقل   أحد الموظفين فيلى إيتم ادخال رقم طلب الشراء المراد تخصيصه   -2

 ( .الطالب -المعد -التاريخ)للبحث على سبيل المثال  آخر معامل  أيمن الممكن البحث عن المعاملة ب

 " بحث "يتم الضغط على مفتاح  -3

 "تخصيص سطور طلبات الشراء"تظهر شاشة 

  المشترىحقل  ستخصص له  المعاملة فيالذي  اتييتم تحديد اسم موظف المشتر  -4

 المشتريإدارة تحميل عمل .2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 21 صفحة

 
 يتم تحديد سطور طلب الشراء  المراد تخصيصها للموظف  -5

 
 ( حفظ)يتم الضغط على مفتاح  -6

 
 .مر شراء أتصبح المعاملة متاحة لدى الموظف الجديد ليبدأ استكمال الدورة المستندية من طلبات أسعار وعروض أسعار و 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 21 صفحة

 من دليل الشراء الجماعى إدارة طلبات الشراء -ع

 تظهر كافة طلبات الشراء  فى اسفل الشاشة كم هو موضح بأسفل بالانترنتلنظام الشراء  الصفحة الرئيسيةم الدخول على يت -

 
  " طلبات الشراء"الانتقال الى  تبويب  يتم  -

 من دليل الشراء الجماعىطلب شراء بيانات  استكمال -0
 " .بحث عن طلبات الشراء"تظهر شاشة "  بحث"الضغط مفتاح طريق  البحث عن طلب الشراء الصادر من وحدة المخازن  عنيتم  -

 

 
 "مسح"اضغط مفتاح  -



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 21 صفحة

 
 -او من الممكن البحث عن طريق الطالب " .بيان طلب الشراء"أو ادخل بيان الطلب فى حقل" رقم طلب الشراء"أدخل رقم الطلب فى حقل  -

 .لب الشراء تظهر بيانات ط. "ذهاب"ثم اضغط مفتاح  البيان -الموقف 

 
 تظهر كافة بيانات طلب الشراء 

 تفاصيل طلب الشراء تظهر حيث  لاستكمال البيانات  " .رقم طلب الشراء"اضغط على  -

 
 تظهر عربة التسوق  " .تام"يتم الضغط مفتاح  -

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 "معلومات طلب الشراء"تظهر شاشة  "الخروج"يتم الضغط مفتاح  -

 
 تظهر الرسالة التاليةو يتم تقديم طلب الشراء الى الاعتماد من قبل رئيس وحدة المشتريات   "تنفيذ"يتم الضغط مفتاح  -

 
 عرض تاريخ الاجراء  -7

  يتم البحث عن طلب الشراء  المرادمعرفة تاريخ اجرائه

 . "قفالمو "وذلك من خلال الضغط علي حقل  ه من الإعتماداو سحب اعتمادعرض تاريخ الاجراء لطلب الشراء من  يتم

 
 .كم هو موضح   يظهر تفاصيل الاجراء "الموقف "بعد الضغط علي حقل 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 10 صفحة

 
 سحب طلب الشراء من سلسة الاعتماد  -3

 من الممكن سحب طلب الشراء من سلسة الاعتماد وتعديله واعادة تقديمه للاعتماد مرة أخرى 

 المراد سحبه  يتم البحث عن طلب الشراء  -

 المراد سحبه من الاعتماد شراءطلب الرقم يتم الضغط علي  -

 
 "تغيير"مفتاح  ىالضغط عل يتمبعد فتح طلب الشراء  -

 
 "نعم"مفتاح  ىالضغط عليتم ستظهر شاشة للتأكيد ثم  "تغيير"مفتاح  ىبعد الضغط عل -



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 12 صفحة

 
 .تتحول حالة طلب الشراء الى غير تام  "نعم"على مفتاح  بعد الضغط  -

 ل الغاء طلب الشراء بالكام  -4  
 يتم البحث عن طلب الشراء المراد الغائه  -

 .الطلب الغاءتحديد الطلب المراد الغائة وذلك بالضغط علي عمود الاختيار ثم الضغط علي مفتاح 

 
 

 

 

 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 الغاء سطر من طلب الشراء -5
 تغييرمفتاح  ىثم الضغط عل نهيتم ذلك عن طريق فتح طلب الشراء المراد الغاء السطر م 

 
ثم  "السبب"فى حقل غاء لثم كتابة سبب الا اهالغائ المراد المادةيتم اختيار ستظهر شاشة بها تفاصيل طلب الشراء ثم  "تغيير"مفتاح  ىغط علبعد الض

 "التالي"مفتاح  ىالضغط عل

 
 "تنفيذ"مفتاح  ىثم نقوم بالضغط عل هيبين ان السطر تم الغائ( الغاء السطر)ستظهر شاشة بها حقل  - 

 
 نظام الشراء الالكترونىمن  الدورة المستندية لطلب الشراءابعة مت -6

 يتيح النظام متابعة الدورة المستندية كاملة والعمليات المالية المرتبطة بها بداية من طلب الشراء وايصال التسلم والفواتير والسداد 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 14 صفحة

 ىيتم الدخول علأو   "رقم طلب الشراء"لب فى حقل يتم البحث عن طلب الشراء عن طريق الضغط على مفتاح بحث ثم ادخال رقم الط -
 . بجوار رقم طلب الشراء  المراد عرض التفاصيل الخاصة به "رقم أمر الشراء"أو " طلب  الشراء"رقم  ىثم الضغط عل "طلبات الشراء"

 
 تشمل أوامر الشراء المرتبطة بطلب الشراء كما هو موضح باسفل التفاصيلتظهر شاشة 

 
 "التفاصيل"يتم الضغط على حقل   المعلوماتي مزيد من للحصول  عل

 
  تفاصيل طلب الشراءتظهر شاشة بها جميع   



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 تفاصيل امر الشراءعرض  ❶

سفل حقل أمبلغ الفاتورة وموقف السداد  وذلك كذلك اجمالى التسلم و و  تفاصيل امر الشراء ىتظهر شاشة تحتوي عل "امر الشراء"يتم الضغط على رقم 
 :سفل الصورةأكما هو موضح ب  ليالاجما

 
 عرض تفاصيل التسلم ❷

 الكمية  -رقم أمر الشراء -رقم الاستلام  )وتشملسيظهر لنا تفاصيل ايصال التسلم  (الظاهر بالشاشة السابقة)المستلممبلغ  ىفي حالة الضغط عل



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 16 صفحة

 ومن الممكن متابعة أداء الموردين في ميعاد التسليم اذا تم التوريد ( الأداء للمورد  -الاستلام تاريخ -الكمية المرتجعة -الكمية المستلمة -المطلوبة
 قبل ميعاد التسليم أو بعد ميعاد التسليم وذلك عن طريق حقل الأداء 

 
 عرض تفاصيل الفاتورة  ❸

 .سيظهر تفاصيل الفاتورة   مبلغ الفاتورةفي حالة الضغط علي 

 
 عرض تفاصيل السداد  ❹

 تفاصيل فى حالة السداد  الظهر تس  السدادقف مو  ىفي حالة الضغط عل



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 البحث فى دليل الشراء الجماعى -غ

 :توجد مرونة وسهولة فى البحث فى دليل الشراء الجماعي من الممكن البحث  عن طريق 
 البحث عن طريق كلمة من وصف المادة  -

 صف آلة تصويروهي جزء من و "  صورة 25"عند كتابة جزء من وصف المادة علي سبيل المثال 

 
 البحث عن طريق اسم المورد -

عند البحث علي اسم المورد نقوم بكتابة كلمة من اسم المورد في الحقل المخصص في البحث ثم نقوم بالضغط علي المفتاح ذهاب سيقوم 
 .النظام بعد ذلك بعمل بحث عن الاصناف التى يقوم هذا المورد بتورديها 

 
 (عقد الشراء)قية البحث عن طريق رقم الاتفا -

 تظهر تفاصيل مواد الاتفاقية" 295" عند البحث برقم الاتفاقية علي سبيل المثال

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 البحث عن طريق رقم المادة  -
مل عند البحث برقم المادة يتم بكتابة رقم المادة  في الحقل المخصص في البحث ثم نقوم بالضغط علي المفتاح ذهاب سيقوم النظام بعد ذلك بع

 KW-0000358-3613الاصناف علي سبيل المثال بحث عن 

 
 مقارنة بين بندين أو أكثر لاتخاذ قرار الشراء -

افة مواصفاته واوجه المقارنة بين البندين مما يساعد على اتخاذ قرار الشراء كالمقارنة بين اكتر من بند وعرض   امكانية الجماعييتيح نظام الشراء 
 تم تحديد البند او الصنف المراد مقارنته يحيث  حسب الحاجة الفعلية للمادة 

 علي الاصناف المراد عمل مقارنة مع بعضها البعض ضافة للمقارنةإمفتاح  ىيتم الضغط عل 

 
 مفتاح المقارنة ليظهر لنا مقارنة بين البنود ىيتم الضغط عل

 .الخ ......ت المصدر والمصنع والسعر والمواصفاالمقارنة يظهر لنا المقارنة بين البندين من حيث الفئة والمورد و  ىبعد الضغط عل 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 الأسعار  طلبإعداد  -7
او الذى يستخدم لاعداد جداول الكميات والأسعار  عبارة عن المستند الذي يتم إرساله للمورد طلبا  لتقديم عروض أسعار للخدمة أو المادة

- :هناك عدة أنواع من طلبات عروض الأسعار  و  ارسة او المناقصةمللم

 (اتفاقية شراء عامة )تكوين العقود  فييستخدم  طلب الأسعار القياسي
 يتكوين امر شراء قياس فييستخدم   عطاء طلب الأسعار

 " طلبات الأسعار"نظام المشتريات من خلال شاشة  عداد طلبات الأسعار فيإيتم 

 
 منطقة عنوان طلب الأسعار أولا  

 .بواسطة النظام عند حفظ مستند طلب الأسعار رقم طلب الأسعار ويظهر آلياً  الرقم
 (.عطاء طلب أسعار، ، طلب أسعار قياسي) نوع طلب الأسعار يختار المستخدم من قائمة القيم احد الاختيارات النوع

 يتم تغيير الموقف من جاري التشغيل إلى نشط الموقف
 .من الموردين ال عروض الاسعار او العطاءاتلبداية استقبفي هذا الحقل يتم إدخال التاريخ  تاريخ الاستحقاق

 .من الموردين استقبال عروض الاسعار او العطاءاتفي هذا الحقل يتم إدخال أخر تاريخ  تاريخ الإقفال
 او اللمارسة او المناقصةطلب الأسعار  موضوع يمثل  البيان

 ثانيا  منطقة سطور طلب الأسعار
 ات عنهايمثل المادة المراد طلب بيان الصنف

 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمات ليمث الفئة
 فى حالة المواد الكمية المطلوبة الكمية

 لسعر السوق حتى يتم مقارنته بسعر المورد يالسعر التقدير  السعر المستهدف
 ثالثا  منطقة مفاتيح طلب الأسعار

 . يستخدم في إدخال شروط الشراء الشروط
 .الشحن كميات ومواعيدال  يستخدم في إدخ شحنات
 .لطلب الاسعار  يستخدم في إدخال الموردين الموردين



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 41 صفحة

 من طلب الشراء سعارالأ إعداد  طلب -أ

 التكوين الآلي 
الموجودة في طلب الشراء في إعداد طلب الأسعار لكن لابد أن يكون هناك طلب شراء البيانات هي خاصية تمكن المستخدم من استخدام 

 .   كن تجميع عدة طلبات شراء مختلفة وتكوين طلب عروض أسعار واحد لكل هذه الطلبات وأيضا يمكن دمجها في أمر شراء واحدمعتمد كما يم
 :شروط مسبقة 

  متاحة للمستخدم (  المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية. 
 مدمعتطلب شراء  يجب أن يكون. 

 : المسار

 ".التكوين الآلي"فتح شاشة  -1

 

 
 

 ".بحث عن سطور طلب الشراء"تظهر شاشة 
 ".مسح"اضغط مفتاح  -2

 ".بحث"ثم اضغط مفتاح  ( و المادةا -رقم طلب الشراء) يتم إدخال أي عنصر من عناصر البحث

 
 ".التكوين الآلي للمستندات"تظهر شاشة 

 التكوين الآلي. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 40 صفحة

 
 .بجانب السطر حدد مربع الإختيارسعار، ألمراد تحويله إلى طلب عروض يتم تنشيط سطر طلب الشراء ا -3

 .ط اكثر من سطر طلب شراءييمكن تجميع اكثر من طلب شراء في طلب عرض اسعار عن طريق تنش :ملاحظة 

 ".نوع المستند"من القائمة المنسدلة الموجوده في  حقل " طلب أسعار"اختر نوع المستند  -4

 ( اتفاقية شراء عامة)تكوين  فييستخدم  يطلب الأسعار القياس
 يامر شراء قياستكوين  فييستخدم   عطاء طلب الأسعار

 

 
 ".مستند جديد"، تظهر شاشة " آلي"اضغط مفتاح  -5



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 42 صفحة

 
 ".تكوين"ثم اضغط مفتاح  "أ.نوع ط"من قائمة القيم في حقل " عطاء طلب أسعار"اختر نوع طلب الأسعار  -6

 .ويظهر رقم طلب الأسعار الآلي"  سعارطلبات الأ"تظهر شاشة 
  "البيان"حقل  يتم ادخال بيان طلب الأسعار في -7
 .بالبيانات المدخلة حتى يمكن طباعة طلب الأسعار" الموقف"حقل  يتم تغيير الموقف الى نشط في -8
 "تاريخ الاستحقاق"حقل  فيأو العطاء  يتم ادخال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار  -9

 "تاريخ الإقفال" حقل  فياو العطاء  يتم ادخال آخر موعد لاستقبال عروض الأسعار  -13

 
يشأن  2317لسنة (  1) لتعليمات رقم يتم الالتزام بادخال طريقة الشراء وفقا ل " . طريقة الشراء"  ينقوم بالدخول على الحقل الوصف -11

 ية الحكومةإجراءات الدورة المستندية للشراء في نظم إدارة مال
 . "مورد واحد"حقل  في يتم اختيار اذا كان المورد محتكر ام لا



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 41 صفحة

 " الممارسة/المناقصة  رقم"حقل  يتم ادخال رقم المناقصة أو المارسة في
 "الممارسة/تاريخ المناقصة "حقل  يتم ادخال تاريخ المناقصة او الممارسة في

. 
 .نه غير محتكرأالمثال ولنفترض فى هذا " موافق " على مفتاح  يتم الضغط

 .للرجوع لشاشة طلب الاسعار "  موافق" الضغط على مفتاح  يتم 
 " .أ.موردو ط" اسفل شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة  في"  موردين" الضغط على مفتاح يتم 

 
 .ين الذين تم اختيارهمبعد إدخال كل المورد" حفظ"، اضغط مفتاح  يتم اختيار الموردين من قائمة القيم التي تخص حقل المورد

 
و أوإرساله للموردين عن طريق الفاكس  "طلب الأسعار"يتم طباعة نموذج 

 .البريد الإلكتروني أو بأي وسيله أخرى 
فى حالى إعداد طلب أسعار لللمارسة أو المناقصة لا يتم : ملحوظة 

إدخال الموردين عند إعداد جداول الكميات والأسعاء ولكن يتم 
 . د استلام العطاءات من الموردينادخالهم بع



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 44 صفحة

 طلب شراءبدون  طلبات الأسعار إعداد -ب

 : المسار
 

 طلبات "ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر 
 ".الأسعار

ويتم  يحالة تكوين أمر شراء قياس في" عطاء طلب أسعار"اختر نوع طلب الأسعار  -1
 .حالة اتفاقية شراء عامة  في"  ار القياسيطلب الأسع "اختيار  

  البيانيتم ادخال بيان طلب الأسعار فى حقل  -2
 .حتى يمكن طباعة طلب الأسعار " الموقف"يتم تغيير الموقف الى نشط فى حقل  -3
 "تاريخ الاستحقاق"يتم ادخال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار فى حقل  -4
 "تاريخ الإقفال" قبال عروض الأسعار فى حقل يتم ادخال آخر موعد لاست -5
 . المناقصة/الممارسة رقم  -طريقة الشراءوادخال ." طريقة الشراء" نقوم بالدخول على الحقل الوصفى  -6
 مات فى حالة الخد"  البيان"و حقل " الفئة"فى حالة البضائع  أو أدخال الفئة والبيان فى حقل " الصنف"يتم ادخال المادة فى حقل  -7

 
 .يتم اختيار اذا كان المورد محتكر ام لا 

 ".موافق " يتم الضغط على مفتاح 
 " .أ.موردو ط" فى اسفل شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة "  موردين" يتم الضغط على مفتاح 

 
 .الذين تم اختيارهم بعد إدخال كل الموردين" حفظ"، اضغط مفتاح  يتم اختيار الموردين من قائمة القيم التي تخص حقل المورد

 الأسعار طلبات. 3 طلبات الأسعار وعروض الأسعار. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 41 صفحة

 طلب الأسعار طباعة -ج

  طلب الأسعار"يتم طباعة نموذج واستدراج عروض الاسعار فى حالة الشراء المباشر" 
 

 " طلبات"ثم اختيار " عرض"و من خلال قائمة أ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " منفردطلب "، اختر "لب جديدطتقديم "تظهر شاشة 

 .قم بإدخال المعاملات و"رمعاملات التقري"تظهر شاشة ( طلبات الأسعار -كويت)إدخال اسم التقرير بمجرد
 ".موافق"او التاريخ او الطالب ثم إضغط مفتاح "  طلب الأسعار"ادخل رقم 

 .لطلب وبها رقم معرف الطلب ، تظهر شاشة تأكيد تقديم ا"تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح 

 . "عرض المخرجات"اضغط مفتاح  
 .شاشة طلبات الاسعارمن الإجراءات او يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 

 
 
 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 46 صفحة

 

 

 والأسعارجداول الكميات   طباعة -د

  جداول الكميات والأسعار"فى حالة الممارسة أو المناقصة يتم طباعة نموذج" 
 

 " طلبات"ثم اختيار " عرض"أو من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 
 ".موافق"تاح ثم اضغط مف" منفردطلب "، اختر "طلب جديدتقديم "تظهر شاشة 

 .قم بإدخال المعاملات و"رمعاملات التقري"تظهر شاشة ( جداول الكميات والأسعار -كويت)إدخال اسم التقرير بمجرد
 ".موافق"او التاريخ او الطالب ثم إضغط مفتاح "  طلب الأسعار"ادخل رقم 

 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح 
 . "عرض المخرجات"اضغط مفتاح   "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح ثم  ".لا"ضغط مفتاح ا
 

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 41 صفحة

 الأسعار البحث عن طلب -ه

 : المسار

 
طلبات "ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر 

 ".الأسعار

 

 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 

 
 
 ".موافق"ثم اضغط " بحث"، ثم ادخل رقم طلب الأسعار ثم اضغط "ثبح"أضغط مفتاح  -1

 

 
 كما هو موضح  تظهر المعاملة المطلوبة

 

 طلبات الأسعار. 3 طلبات الأسعار وعروض الأسعار. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 41 صفحة

 الأسعار طريقة أخر للبحث عن طلب
 ".طلبات الأسعار"ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر -1

 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 
 

 
 F11من لوحة المفاتيح على مفتاح يتم الضغط  -2

 
كما هو  "وحدة التشغيل"ويتم ادخال رمز الجهة فى حقل  "الرقم"رقم طلب الأسعار فى حقل  على سبيل المثال يتم ادخال بيان البحث  -3

 موضح

 
 CTL+ F11يتم الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  -4



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 41 صفحة

 من الممكن البحث عن طريق تاريخ التكوين 
 

 
 الممكن البحث عن طريق البيان  من

 
 تظهر نتيجة البحث المطلوية 

 يتم تصفح جميع البيانات عن الطريق الضغط على مفتاح    من لوحة المفاتيح 

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 الأسعار  عروض -3

 "عروض الأسعار"من خلال شاشة وعطاءات الموردين يتم تسجيل عروض الأسعار 

 
 الأسعار عروضأولا  منطقة عنوان 

 .الأسعار عروضالأسعار ويظهر آلياً بواسطة النظام عند حفظ مستند  عرضرقم  مالرق
 (.عطاء طلب أسعار، ، طلب أسعار قياسي)نوع طلب الأسعار يختار المستخدم من قائمة القيم احد الاختيارات النوع

 يتم تغيير الموقف من جاري التشغيل إلى نشط الموقف
 .عروض الأسعار من الموردين يتم فيه استلامتم إدخال التاريخ الذي في هذا الحقل ي جابةتاريخ الاست

 يمثل المورد الذى قام بارسال عرض السعر المورد
 الأسعار  عروضيمثل بيان  البيان

 الأسعار عروضثانيا  منطقة سطور 
 يمثل المادة المراد طلب بيانات عنها الصنف

 لخدماترقم المجموعة والفصل الخاصة با ليمث الفئة
 يمثل بيان السلعةاو الخدمة البيان

 سعر المورد السعر 
 ثالثا  منطقة مفاتيح طلب الأسعار

 .يستخدم في إدخال شروط الشراء  الشروط
 .يستخدم في إدخال كميات ومواعيد الشحن شحنات



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 10 صفحة

  والعطاءات تسجيل عروض الأسعار -أ
 : المسار

 
ومنها اختر " ر وعروض الأسعارطلبات الأسعا"من شاشة المستكشف اختر 

 ".طلبات الأسعار"
 

 

 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 
 

 
 ".موافق"ثم اضغط " بحث"، ثم ادخل رقم طلب الأسعار ثم اضغط "بحث"أضغط مفتاح  -1
 

 
 ." نسخ مستند"اختر " ادوات"من قائمة  -2
 
 

 طلبات الأسعار. 3 طلبات الأسعار وعروض الأسعار. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 12 صفحة

 د الأول والثانى والثالثللمور ويتم ادخال البيانات كالاتى "  نسخ مستند" تظهر شاشة 
 :وهكذا 

 "طلب أسعار كامل"يتم اختيار الإجراء  -
 طلب الأسعار القياسي "في حالة تكوين أمر شراء قياسي ويتم اختيار   نوع ال يتم اختيار -
 في حالة اتفاقية شراء عامة" 
 صاحب العرض أو العطاءالمورد  يتم اختيار -
 
 
 
 

 
 .تفيد بأنه تم إنشاء عرض الأسعار ويحجز له النظام رقم آلياً " إشعار"تظهر رسالة " موافق"بعد إدخال كافة البيانات اضغط مفتاح  -3

 
 .تحتوي على كافة بيانات طلب الأسعار بالإضافة إلى بيانات المورد الذي تم اختياره" سعارالأعروض "تظهر شاشة " موافق"اضغط مفتاح  -4

 
 .ليتم وضع سعر المورد الوارد من عرض اسعار المورد" السعر"تحريك المسطرة الى اليسار قليلا وصولا الى حقل يتم  -5



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
حقل  في وتواريخ التوريد  يتم إدخال السعر الوارد من عرض أسعار المورد" عروض أسعار شحنات"تظهر شاشة " شحنات"بالضغط على مفتاح  -6
 ."مطلوب فى"
 

 
بنفس الطريقة يتم إعداد  .من لوحة المفاتيح Ctrl+Sأو اضغط " حفظ"ثم اضغط " نشط"في عرض الأسعار إلى " الموقف"حقل  ةغير حال -7

 .الموردين يعرض أسعار أخر لباق
  " قواطع السعر"يتم ادخال السعر بالضغط على مفتاح " عرض الأسعار القياسي "فى حالة اذا كان نوع عرض الأسعار : ملحوظة

 
 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 14 صفحة

 عن عروض الأسعار البحث -ب

 : المسار
 

ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر 
 ".الأسعار عروض"

 ."الأسعار عروض"تظهر شاشة 
ثم اضغط " بحث"الأسعار ثم اضغط  عرض، ثم ادخل رقم "بحث"أضغط مفتاح  -
  ".موافق"
 
 

 "بحث عن عروض الأسعار"تظهر شاشة 
 

 
 "موافق" ثم اضغط "بحث"ثم اضغط  "بحث"حقل  ادخل الرقم  في -3



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 عن عروض الأسعار طريقة أخر للبحث
 تاريخ الاستجابه -البيان -المورد -المشترى -الأسعار بطل مالممكن  البحث عن طريق رقمن 

 ".الأسعار عروض"ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر 
 ."الأسعار عروض"ر شاشة تظه

 F11يتم الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  -1

 
 "الأسعار طلب"رقم طلب الأسعار فى حقل  يتم ادخال بيان البحث مثلا -2

 
 +F11 CTLيتم الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  -3

 بها جميع البيانات" عروض الاسعار"تظهر شاشة 

 
 لثانىعرض السعر الخاص بالمورد ا

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 16 صفحة

 عرض السعر الخاص بالمورد الثالث

 
 البحث عن طريق بيان المورد 

 
 كارفور اكسبرستظهر جميع عروض الأسعار المرسلة من المورد  

 
 ""تاريخ الاستجابة"البحث عن طريق بيان تاريخ الرد فى حقل 

 
 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 والترسية عروض الأسعار تحليل -4
 الخ.............الجودة ،الموردين من حيث السعر  عملية تفريغ العطاءات ومقارنة عروض يه

 "تحليل عروض الأسعار "شاشة  تحليل عروض الأسعار عن طريق -أ

 :الشروط المسبقة  
 .متاحة للمستخدم ( المستخدم الرئيسي نظام المشتريات) صلاحيةن أيجب أن يتم التأكد ب -
 .  "نشط"تم تسجيلها  عروض الأسعار التيجميع موقف  -

 "بحث عن عروض الأسعار"تظهر شاشة  ".تحليل السعر"ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر  -1
 "بحث"ضغط مفتاح نثم " طلب أسعار"حقل  ادخال رقم طلب السعار في -2

 
 يتم دراستها واختيار الأفضلستدراجها تم ا تحتوى على تفاصيل جميع عروض الأسعار التي يوه "تحليل عروض الأسعار"تظهر شاشة 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

  عروضالأسعار عن طريق طباعة كشف تفريغ العروض تحليل  -ب
 ".فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل"منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة  -1
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة  -2
 "تحليل عروض اسعار"دخل أثم " الاسم"حقل  إلىذهب إ، "تقديم الطلب"هر شاشة تظ  -3

  . تظهر شاشة معاملات التقرير(  عروض الأسعاركشف تفريغ )إدخال اسم التقرير بمجرد
 ".موافق"ثم إضغط مفتاح " طلب عرض اسعار"ادخل رقم  -4
 ".لا"اضغط مفتاح ، رقم معرف الطلب، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها "تقديم"مفتاح  اضغط -5
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات"اختر " عرض"من قائمة  -6
 ".عادي"ووضع الطلب " تام"تصبح حالة الطلب  حتى" تجديد البيانات"الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح  ةشاشة بها كاف تظهر -7
 ".عرض المخرجات"طباعته ثم اضغط مفتاح  الطلب المراد السطرحدد  -8
 .عروض الاسعارشاشة  والموجودة في الإجراءاتقائمة  و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فيأ

 
 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 "إحالة العطاءات للدراسة"نموذج إعداد  -ج

  و المصحوبة بعيناتأالتي تحتاج إلى دراسة فنية خاصة  العروضلة حاالطالبة في لى الجهة نموذج يستخدم لإحالة العروض إ
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 

 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 

 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( نموذج إحالة العطاءات -كويت) إدخال اسم التقرير جردبم

 ".موافق"و التاريخ ثم إضغط مفتاح أ" الأسعارطلب "ادخل رقم 
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  حثب"اضغط مفتاح 

 " عرض المخرجات"اضغط مفتاح  



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 61 صفحة

 الفائز عرض سعر اعتماد  -د

 عن طريق اعتماده"تحليل عروض الأسعار"عملية تحليل عروض الأسعار يتم تحديد رقم عرض السعر الفائز  من شاشة بعد 
 "كل الطلبات"اختيار النوع  يتم -1
 الملاحظاتحقل  يتم كتابة سبب الاختيار فيثم  "  لسببا"اختيار سبب الاختيار من حقل  يتم  -2
 "حفظ"الضغط  على مفتاح  -4

 
 "عروض الأسعار"وذلك من خلال شاشة  سعر الفائزالعتماد  عرض طريقة أخرى لإ :ملاحظه 

 "اعتماد"يتم البحث عن رقم عرض السعر الفائز ثم الضغط على مفتاح 
 "كل الطلبات"يتم اختيار النوع -1
يتم  ثم  "  السبب"يتم  اختيار سبب الاختيار من حقل  -2

 الملاحظاتكتابة سبب الاختيار فى حقل 

 "حفظ"الضغط  على مفتاح  -



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 60 صفحة

 "كشف الترسية"نموذج إصدار  -ه

 .المتعهد/ بيانات العطاء الفائز المقدم من الموردهو نموذج لعرض 
 

 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل"" منها اختر" التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 

 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( كشف الترسية -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد

 ".موافق"ثم إضغط مفتاح  الممارسة/رقم المناقصة و أ" الأسعارطلب "ادخل رقم 
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح 

 " عرض المخرجات"اضغط مفتاح  



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 62 صفحة

 "إشعار بالترسية " نموذج  إصدار -و

 .الفائز بنتيجة الترسية عليه المتعهد/ وردالمهو نموذج لإشعار 
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 

 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 

 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( إشعار بالترسية -كويت) يرإدخال اسم التقر  بمجرد

 ".موافق"ثم إضغط مفتاح  الممارسة/رقم المناقصة و أ" الأسعارطلب "ادخل رقم 
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"اشة تظهر ش"  بحث"اضغط مفتاح 

 عرض المخرجات"اضغط مفتاح  

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 61 صفحة

 العقود/أوامر الشراءإعداد  -5

و أداء خدمة أو تنفيذ أعمال بالكميات لحكومية لتوريد مادة أوقع عليه اختيار الجهة االمتعهد الذي / للمورديستخدم لإصدار أمر 
 .والأسعار والمواصفات والشروط المتفق عليها

أمر  -0)   هناك نوعين من أوامر الشراء  و "أوامر الشراء" من خلال شاشة نظام المشتريات في قدالع/يتم اعداد أمر الشراء
 (.أتفاقية شراء عامة   -7شراء قياسي 

 
 منطقة العنوان: أولا

 .لنظامهي عبارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم ل وحدة التشغيل
 .أمر الشراءيظهر هذا الرقم بشكل تلقائي عند الضغط على مفتاح حفظ بعد الانتهاء تماماً من إدخال كافة بيانات  أ ش للمراجعة

 يمثل اسم المورد المتفق معه  المورد
 .البنكية  وطريقة الشراء وبيانات الكفالةيتم ادخال فيه رقم المناقصة وتاريخ المناقصة  يحقل وصف بيانات أخرى 

 .ويظهر تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم أمر الشراء عداد إهو الموظف القائم ب المشتري
 .بيان أمر الشراء يتم إدخال  البيان

 الموقف

 . ويظهر تلقائياً كلما تغيرت حالة الطلب أمر الشراءيصف هذا الحقل حالة 
  .عليهلم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل : غير تام

 .لا يزال في مراحل الاعتماد: جاري التشغيل
 .واعتماده وتم تأكيد حجز الأموال أمر الشراء ىتمت الموافقة عل :معتمد

 .قيمة أمر الشراء  يمثل اجمالي الإجمالى
  أمر الشراءمنطقة سطور : ثانيا  

 .رقم السطر وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدخول إلى السطر الرقم
 .وهو إما خدمات أو بضائع السطر نوع  النوع



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 64 صفحة

 .يمثل رقم المادة اذا  كان نوع السطر بضائع الصنف 
 .رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمة يمثل الفئة
 .في هذا الحقل يتم إضافة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختياره نالبيا

 .الدينار الكويتي يبالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس ه (الخ... ،وحده)هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل ق.و
 .من المادة المطلوبة إما في حالة الخدمات يتم إدخال إجمالي قيمة الخدمة في هذا الحقل يتم إدخال كمية الطلب الكمية
 .  فى حالة المواد يتم إدخال سعر الوحدة الواحدة السعر

 منطقة المفاتيح: ثالثا  
 .أوامر الشراءشروط في إدخال  يستخدم الشروط
 . فظالحللاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد  أمر الشراءيستخدم في تقديم  اعتماد

 أمر الشراء القياسي من طلب الشراءإعداد  -أ

 :شروط مسبقة 
  مستخدم متاحة لل(  المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية. 
 شراء معتمدالطلب  يجب أن يكون 
 : المسار

 ".التكوين الآلي"فتح شاشة  -1
 
 

 ".بحث عن سطور طلب الشراء"تظهر شاشة 
  ".بحث"ثم إدخل رقم طلب الشراء ثم إضغط مفتاح " مسح"أضغط مفتاح  -2

 
 
 

 

 ليالتكوين الآ. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 61 صفحة

 بجانب السطر  مربع الخيارعن طريق  حدد طلب الشراء  -3
 "  نوع المستند" من قائمة "  ء قياسىامر شرا" اختر   -4
 " آلي" ثم اضغط مفتاح  " تجميع" من قائمة " طلب الشراء"اختر  -5

 
 " امر الشراء"تظهر شاشة   "تكوين"، إضغط مفتاح " مستند جديد"تظهر شاشة  -

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 66 صفحة

 
 "  طريقة الشراء"  ياذهب الى الحقل الوصف -6
 "مورد واحد؟"حقل  في لايتم اختيار اذا كان المورد محتكر او  -7
 "  موافق" ثم اضغط مفتاح  "رقم عرض السعر"حقل  في السعر الافضلعرض  اختيار رقم يتم  -8

 
 بعد اختيار رقم عرض السعرسوف يظهر تلقائيا  "دالمور "حقل الضغط على  يتم  -9

 " البيان"  يتم إدخال بيان أمر الشراء فى حقل -13



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 61 صفحة

 
 

 ".إعتماد امر الشراء"تظهر شاشة  "إعتماد"إضغط مفتاح  -11
ثم اضغط  " تقديم للإعتماد"مربع الإختيار دديتحتأكد من  -12

 ".موافق"مفتاح 
 " الملاحظة"أى ملاحظة للمسئول فى حقل  إدخال يتم  -13

 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 61 صفحة

 من دليل الشراء الجماعىمن طلب شراء إعداد أمر شراء  -ب

 ام آليا بعرض رقم اتفاقية الشراء الجماعى والمورد يتم اتباع نفس الخطوات لإعداد أمر الشراء ولكن يقوم النظ

 ".بحث عن سطور طلب الشراء"تظهر شاشة  ".التكوين الآلي"فتح شاشة  -1

 

 "بحث عن سطور طلب الشراء"تظهر شاشة   ".بحث"ثم إدخل رقم طلب الشراء ثم إضغط مفتاح " مسح"أضغط مفتاح  -2

 
 بجانب السطر  مربع الخيارعن طريق  حدد طلب الشراء  -3
 "  نوع المستند" من قائمة "  امر شراء قياسى" اختر   -4
 " آلي" ثم اضغط مفتاح "  تجميع" من قائمة " طلب الشراء"اختر  -5



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 61 صفحة

 .حيث يظهر بها رقم اتفاقية الشراء الجماعى والمورد "  مستند جديد"تظهر شاشة 

 
 .امر الشراء "تظهر شاشة   "تكوين"إضغط مفتاح 

 (333) فى تبويب مستندات المرجع يظهر رقم اتفاقية الشراء الجماعى لاحظ 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 طباعة أمر الشراء -ج

 :الشروط المسبقة  
 متاحة للمستخدم( نظام المشتريات الرئيسىالمستخدم -المشتري نظام المشتريات)ن مسؤولية أيجب أن يتم التأكد ب. 
  مسبقاً  معتمدأمر شراء. 

  ".فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"افتح  الرئيسية" المستكشف"من شاشة 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " منفرد طلب"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة  طلباتثم " عرض" أو من قائمة

 ."عقد /أمرشراء -كويت "ثم إدخل " الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلب"تظهر شاشة 
 (.أمر الشراء)تظهر شاشة معاملات التقرير( أمر الشراء)بمجرد إدخال اسم التقرير

 ".موافق"ثم إضغط مفتاح " امر الشراء"ادخل رقم 
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديم"مفتاح  اضغط

 . الموجودة فى شاشة أوامر الشراءالإجراءات ائمة أو يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى ق

 
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات"اختر " عرض"من قائمة  

 ".عادي"ووضع الطلب " تام"حتي تصبح حالة الطلب " تجديد البيانات"تظهر شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح 
 ".عرض المخرجات" ب المراد طباعته ثم اضغط مفتاححدد السطر الطل



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 10 صفحة

 "طلب ارتباط نهائى"نموذج إعداد  -د

 . من قبل وحدة الميزانيةالارتباط النهائي  لطلب يعد من قبل وحدة المشتريات  نموذجهو 
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 

 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( ارتباط نهائىطلب  -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد

 ".موافق"و التاريخ ثم إضغط مفتاح أ" الاصدار -الشراء امر"ادخل رقم 
 .تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب ، "تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح 

 " عرض المخرجات"اضغط مفتاح  



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 12 صفحة

 البحث عن أوامر الشراء -ه

 :شروط مسبقة 
 المشتري نظام المشتريات)د بان مسئولية يجب أن يتم التأك- 

 .متاحة للمستخدم (  المستخدم الرئيسى نظام المشتريات

 : المسار

 
 -يخالتار  -الموقف -المادة  -المورد -رقم امر الشراء)من الممكن البحث عن طريق 

 (رقم طلب الشراء
 ". إجمالى امر الشراء"فتح شاشة  -1
 "معايير البحث  يتم ادخال  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 بها جميع تفاصيل أمر الشراء" عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 

 أوامر الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 

 الخ -الموقف -خيمكن البحث بالتاري: ملاحظة 
 

 

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 14 صفحة

 والدورة المستندية متابعة موقف أمر الشراء -و

الشراء ولا يمكن  أمر لذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح" جارى التشغيل  "فى حالة اذا كان موقف الاعتماد بعد البحث عن رقم أمر الشراء 
 الشراء  أمرالتعديل عليه  ولكن يمكنه مراجعة سطور 

 
 "سطور أوامر الشراء"تظهر شاشة " سطور"يتم الضغط على مفتاح 

 
كل   فيظهر تاريخ" عرض تاريخ الاجراء"ثم اختيار " استعلام"هيكل الاعتماد  عن طريق الضغط  على  قائمة  الشراء في أمر ومن الممكن متابعة 

 .إجراء والمسئول عن الإجراء

 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 لمتابعة طلب الشراء المرتبط بأمر الشراء 

 "شحنات" مفتاحوالضغط على  الشراء أمرفإن المستخدم يستطيع فتح "  معتمد "فى حالة اذا كان موقف الاعتماد بعد البحث عن رقم أمر الشراء 

 
 "عرض طلبات الشراء"من قائمة استعلام يتم اختيار 

 

 هر رقم طلب الشراءيظ

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 16 صفحة

 لمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص بأمر الشراء

 " عرض الاستلام"من الممكن عرض التسلمات الخاصة بامر الشراء من خلال الضغط على قائمة الاستعلام  ثم   -

 
 

 "يرعرض الفوات"من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من خلال الضغط على  -

 
 "عرض التوزيعات"من الممكن عرض توزيعات وحسارب ارتباط أمر الشراء من خلال الضغط على   -

 
 "عرض الشحنات"من الممكن عرض ملخص عن امر الشراء من خلال الضغط على   -

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 العقد/ أمر الشراء  إلغاء -ى

 ياو استكمال التوريد لأ هالم يتم تنفيذ  يالشراء الت أوامر لتصفيةأو يستخدم اجراء الغاء أمر الشراء فى حالة وجود أمر شراء خطأ 
 .حتى يتم إسترجاع المبالغ المحجوزة التي تمت للأمر الشراء إلى الميزانية ،سبب

 

 :شروط مسبقة 
  المستخدم  -المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية

 .متاحة للمستخدم (  الرئيسى نظام المشتريات
 ر شراء لم يتم اجراء تسلمات لهأم 

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة  -1
 "الرقم"يتم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 

 "عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 

 أوامر الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 "مراقبة"من قائة أدوات نختار  -4

 "الرقم -مراقبة المستند"تظهر شاشة 

 
 "أمر الشراء إلغاء"يتم اختيار  -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند"يتم تحديد مربع  -6
 "السبب" يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل -3
 موافق" الضغط على مفتاح -8
 

 "موافق"تظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 (قياسى )الإقفال النهائى لأوامر الشراء  -ز

حتى يتم إسترجاع المبالغ  ،سبب ياو استكمال التوريد لأ هالم يتم تنفيذ  يالشراء الت أوامرالشراء وذلك لتصفية  أمرتستخدم عملية اقفال 
 .المحجوزة التي تمت للأمر الشراء إلى الميزانية

 :شروط مسبقة 
  المستخدم  -المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية

 .تاحة للمستخدم م(  الرئيسى نظام المشتريات

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة  -1
 "الرقم"يتم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 "عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 

 
 "مراقبة"من قائة أدوات نختار  -4

 أوامر الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 "الرقم -مراقبة المستند"تظهر شاشة 

 
 "نهائى قفالإ"يتم اختيار  -5
استخدام "يتم تحديد مربع  -6

 "تاريخ الأستاذ العام للمستند
يتم ادخال سبب الإقفال في  -3

 "السبب" حقل
 "موافق" الضغط على مفتاح -8

 
 
 
 
 

 تظهر رسالة تحذيرية للاقفال

  
 "موافق"اضغط  -9



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 10 صفحة

   (اتفاقية شراء عامة ) العقود/أمر شراء إعداد -6
 "اتفاقية شراء عامة" شتريات عن طريق شاشة أوامر الشراء واستخدام نوعفى نظام الم الدخوليتم 

 

 منطقة العنوان: أولا
 .هي عبارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام وحدة التشغيل
 .العقدلى مفتاح حفظ بعد الانتهاء تماماً من إدخال كافة بيانات يظهر هذا الرقم بشكل تلقائي عند الضغط ع أ ش للمراجعة

 يمثل اسم المورد المتفق معه  المورد
 حقل وصفى يتم ادخال فيه رقم المنتقصة وتاريخ المناقصة  بيانات أخرى 

 .ويظهر تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم العقد هو الموظف القائم بأعداد  المشتري
 .بيان العقد ل يتم إدخا البيان

 الموقف
  -: ويظهر تلقائياً كلما تغيرت حالة الطلب العقديصف هذا الحقل حالة 

 .في مراحل الاعتماد العقدلا يزال : جاري التشغيل, .لم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل عليه: غير تام
 واعتماده وتم تأكيد حجز الأموال العقدتمت الموافقة علي  معتمد

 .يمثل اجمالى قيمة العقد  بلغ متفق عليهم
 العقد منطقة سطور : ثانيا  

 .رقم السطر وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدخول إلى السطر الرقم
 .وهو إما خدمات أو بضائع السطر نوع  النوع

 يمثل رقم المادة اذا  كان نوع السطر بضائع الصنف 
 .ة بالخدمةرقم المجموعة والفصل الخاص يمثل الفئة

 .في هذا الحقل يتم إضافة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختياره البيان
 .بالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس هى الدينار الكويتي( الخ..., وحده)هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل ق.و

الخدمات يتم إدخال إجمالي قيمة الخدمة في هذا يتم إدخال كمية الطلب ا لمراده من المادة المطلوبة إما في حالة  الكمية



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 12 صفحة

 .الحقل
 .  فى حالة المواد يتم إدخال سعر الوحدة الواحدة السعر

 منطقة المفاتيح: ثالثا  
 .شروط العقد وفترة سريانهيستخدم في إدخال  الشروط
 . فظالحللاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد  العقديستخدم في تقديم  اعتماد

 عن طريق عرض السعر الفائز ( اتفاقية شراء عامة) د أمر شراء إعدا -أ

 يتم البحث عن عرض السعر الفائز  
 : المسار

 عروض"ومنها اختر " طلبات الأسعار وعروض الأسعار"من شاشة المستكشف اختر -1
 ".الأسعار

 ."الأسعار عروض"تظهر شاشة 
 
ثم اضغط " بحث"اضغط الأسعار ثم  عرض، ثم ادخل رقم "بحث"أضغط مفتاح  -2
  ".موافق"
 
 

 "بحث عن عروض الأسعار"تظهر شاشة 
 

 
 "موافق" ثم اضغط" بحث"ثم اضغط  "بحث"ادخل الرقم  في حقل  -3



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 

 
 " نسخ مستند"اختر  أدواتمن قائمة  -4

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 14 صفحة

 "نسخ المستند"تظهر شاشة 

 

  موافقثم اضغط  تظهر رسالة "موافق"اضغط مفتاح  -5
 "رقم امر الشراء-المستندات  نسخ"تظهر شاشة 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 ". مبلغ متفق عليه" ادخال قيمة العقد الاجمالى فى حقل يتم   -1
 "البيان"يتم ادخال بيان العقد فى حقل  -2
 .الممارسة /تاريخ المناقصة  -الممارسة/رقم المناقصة طريقة الشراء و تحديد اذا كان المورد محتكر وادخالل "ى الحقل المرن نذهب الى -3

 
 " . الشروط" مفتاح يتم الضغط على  -4

 
 "  فعال" فى حقل  يتم ادخال تاريخ بداية وانتهاء العقد  -5

 
 

 
   ”ctrl+s “او بالضغط على  حفظقم بحفظ امر الشراء من مفتاح  -6



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 16 صفحة

 .للاعتماد لتقديم العقد " اعتماد"يتم الضغط على مفتاح  -7
 وظهور الرسالة التالية" داعتما"عند الضغط على مفتاح  :ملحوظة 

 
 .ان قيمة المبلغ المتفق عليه لا يساوى إجمالى  قيمة الإصدارات  هو  السبب

 
 التأكد من قيمة العقد ثم تعديل القيمة الصحيحة أو الغاء الاصدارات الغير صحيحة  :الحل 

 "إعتماد"د للاعتماد وذلك بالضغط على مفتاح فى حالة تعديل قيمة العقد وتعديل قيمة حد المبلغ لا بد من إعادة تقديم العق
 . "الملاحظة"وإدخال سبب إعادة  الاعتماد فى حقل 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 العقدطباعة  -ب

 :الشروط المسبقة  
 متاحة للمستخدم(  نظام المشتريات المستخدم الرئيسى-المشتري نظام المشتريات)ن مسؤولية أيجب أن يتم التأكد ب. 
 معتمد (اتفاقية شراء عامة)أمر شراء. 

  طلباتثم " عرض" أو من قائمة ".فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " منفرد طلب"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 ."عقد /أمرشراء -تكوي –كويت  "ثم إدخل " الاسم"حقل  إلى، الذهاب "تقديم الطلب"تظهر شاشة 

 .(رقم الاصدار) -(أمر الشراء)تظهر شاشة معاملات التقرير( أمر الشراء)بمجرد إدخال اسم التقرير
 ".موافق"ثم إضغط مفتاح " امر الشراء"ادخل رقم 

 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديم"مفتاح  اضغط
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات"تر اخ" عرض"من قائمة  

 ".عادي"ووضع الطلب " تام"حتي تصبح حالة الطلب " تجديد البيانات"تظهر شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح 
 ".عرض المخرجات"حدد السطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح 

 (النهائية الكفالات البنكية)ن تسجيل خطابات الضما -ج

 وذلك ضمن بيانات العقد  النهائية يتم ادخال بيانات الكفالة البنكية
 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة  يتم -
 "الرقم"يتم ادخال رقم العقد فى حقل  -
 "عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة  "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -
 الرقم -إجمالى أوامر الشراء الى أوامر الشراء "تظهر شاشة " حفت"الضغط على مفتاح  يتم -
 "بيانات أخرى"يتم الضغط  على حقل   -1
 "رقم الخطاب"يتم ادخال رقم خطاب الضمان فى حقل  -2
 "تاريخ البداية"يتم ادخال تاريخ خطاب الضمان فى حقل  -3
 "هاءتاريخ الإنت"يتم ادخال تاريح انتهاء خطاب الضمان فى حقل  -4
 "مبلغ الزيادة"فى حالة وجود تعديل بالزيادة على مبلغ خطاب الضمان يتم ادخال مبلغ الزيادة فى حقل  -5
 "البنك"يتم ادخال بنك خطاب الضمان فى حقل -6
 "الغرض"يتم ادخال الغرض من خطاب الضمان فى  حقل  -8

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 (النهائية الكفالة البنكية)تعديل خطابات الضمان د 

 -:كالاتى   او الكفالة  تعديل اى بيان فى خطاب الضمانمن الممكن 
 تمديد الكفالة البنكية 
  تعديل مبلغ الكفالة 

 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة يتم  -
 "الرقم"يتم ادخال رقم العقد فى حقل  -
 عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة  "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -
 الرقم -إجمالى أوامر الشراء الى أوامر الشراء "تظهر شاشة " فتح"الضغط على مفتاح  يتم -
 "بيانات أخرى"يتم الضغط  على حقل   - 

 فى حالة تمديد الكفالة 
وتتغير حالة خطاب الضمان آليا عند طباعته من منتهى الى  "تاريخ الإنتهاء"فى حقل  بعد التمديد  تاريح انتهاء خطاب الضمان تعديل يتم  -

 سارى 
 ة زيادة المبلغ فى حال

 "مبلغ الزيادة"يتم ادخال مبلغ الزيادة فى حقل  -
 (الكفالة البنكية)طباعة خطاب الضمان  -ه

 ".فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 ." خطاب الضمان -تقرير"ثم إدخل " الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلب"تظهر شاشة 

 (. خطاب الضمان -تقرير)تظهر شاشة معاملات التقرير
 ".لا"اختر " الإصدار"في حقل " موافق"ثم إضغط مفتاح " اتفاقية الشراء العامة"ادخل رقم  "مةعااتفاقية شراء "ادخل نوع العقد 

 ".لا"هر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح ، تظ"تقديم"اضغط مفتاح 
 .الموجودة فى شاشة أوامر الشراءالإجراءات و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة أ
 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 اعداد الأوامر التغيرية  -و

اد التعديلات اللازمة إعديتم في حال وجود أي تعديلات على العقد 
الجهاز ، وفي حالة وجود موافقات من "تعديل العقد"وإصدار نموذج 

تاريخ المرجع  – الكتابرقم ) يتم إدخال  العامة اتالمركزى للمناقص
 (.للموافقة وموضوعها في النظام

 :شروط مسبقة 
  المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية- 

 .متاحة للمستخدم (  المشتريات المستخدم الرئيسى نظام

 
 (رقم طلب الشراء -التاريخ -الموقف -المادة  -المورد -رقم امر الشراء)من الممكن البحث عن طريق 

 ". إجمالى امر الشراء"فتح شاشة  -1
 "يتم ادخال  معايير البحث  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 فاصيل أمر الشراءبها جميع ت" عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 

 
 "إجمالى أوامر الشراء الى اوامر  الشراء"تظهر شاشة  "فتح"يتم الضغط مفتاح 
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 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 ( تاريخ الانتهاءتعديل  -مبلغالتعديل  -اضافة بند )يتم اجراء التعديلات المطلوبة -

 "ملاحظات"فى حقل  العامة اتالجهاز المركزى للمناقصلموافقة يتم ادخال رقم المرجع وتاريخ المرجع 

 
 "اعتماد"اضغط مفتاح  "المراجعة"تظهر رسالة تفيد بوجود رقم جديد لتعديل العقد فى حقل  " حفظ"بعد التعديل اضغط مفتاح 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 10 صفحة

 

 (الأوامر التغيرية) متابعة تعديلات العقد -ف

تاريخ تغيير أمر  >>أوامر الشراء  >>من شاشة المستكشف الرئيسى  -
 . الشراء

 " أمر الشراء تاريخ مراجعة"تظهر شاشة  

 "ذهاب"ثم اضغط مفتاح "  أمر الشراء"أدخل رقم العقد فى حقل 

 
 تظهر بيانات العقد 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 12 صفحة

 
 ". نتيجة مقارنة أمر الشراء"تظهر شاشة  "اظهار كل تغييرات أمر الشراء"اضغط مفتاح 

 
 

 

  -:ستلاحظ التعديلات على العقد قبل وبعد التعديل كما هو موضح 
 يمثل التعديل فى قيمة العقدالمبلغ المتفق عليه 

 تاريخ انتهاء الصلاحية يمثل التعديل فى تاريخ انتهاء العقد
 جديد يمثل اضافة بند جديد 

 
 عن طريق الضغط مفتاح  للعقدمن الممكن مقارنة التعديلات الحالية بالحالة السابقة 

 
 "مقارنة بامر الشراء السابق"تظهر شاشة 

 
 عن طريق الضغط مفتاح للعقدالحالية بالحالة الأولية  الممكن مقارنة التعديلات 

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 "مقارنة بأمر الشراء الأصلى"تظهر شاشة 

 
 "تصدير"مفتاح  ىعلالضغط  يقر طمن الممكن طباعة التعديلات عن 
 (الأوامر التغيرية)طباعة التعديلات على العقد 

 OPENتظهر شاشة تفيد بحفظ المستن او فتحه اضغط مفتاح  "ذهاب"ثم اضغط مفتاح " رقم المراجعة"ادخل رقم التعديل فى حقل 

 

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 14 صفحة

 ةإعداد اصدارات إتفاقية الشراء العام -ى

وجدولة دفعات الدفعات التى تخص كل سنة مالية من مدة العقد  لسدادطلب الارتباط النهائى  الغرض من انشاء الأصدار هو 
 العقد 

 يق التكوين الآلىر إعداد الإصدار من طلب الشراء عن ط
 :شروط مسبقة 

  متاحة للمستخدم (  المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية. 
 جب ان تكون اتفاقية الشراء معتمدة وسارية ي .معتمدطلب شراء  يجب أن يكون 

 : المسار

 ".التكوين الآلي"فتح شاشة  -1
 
 

 ".بحث عن سطور طلب الشراء"تظهر شاشة 
 ".مسح"اضغط مفتاح  -2

 ".بحث"ثم اضغط مفتاح (  او المادة -رقم طلب الشراء)عناصر البحث يتم إدخال أي عنصر من 

 
 ".التكوين الآلي للمستندات"تظهر شاشة 
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 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 "الخيار"عن طريق مربع حدد السطر  -
 " إصدار عام"اختر نوع المستند   -
 "آلى"اضغط مفتاح   -

 " .اتفاقية عامة"حقل ادخل رقم العقد فى   -

 
 "موافق"اضغط مفتاح   -

 "الاصدارات"يتم اعداد الاصدار وتظهر شاشة 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 16 صفحة

 إعداد الإصدار من العقد -

 :المسار 

 

 
 
 "جديد -إصدارات" تظهر شاشة ".الإصدارات" الضغط على وظيفة -1

 
 

 
تاريخ -لمورد ا -من لوحة المفاتيح، يظهر رقم الإصدار" Enter"ثم اضغط مفتاح" للمراجعة.ش.أ"إدخل رقم إتفاقية الشراء العام في حقل  -2

 .الإنشاء 

 
 "الرقم"يتم أدخال رقم السطر فى حقل  نختار رقم السطر الموجود بالعقدالسطور  يتم الإنتقال إلى -3

 الإصدارات. 3 أوامر الشراء. 2 المستكشف. 1



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 يظهر بيانات السطر   "موافق"ثم الضغط  يتم البحث عن رقم السطر فى العقد  -4

 
 " . الكمية" حقل فى  الية الذى يمثل اجمالى الدفعات فى السنة المالية الح يتم إدخال المبلغ-5
 "ملاحظة للمستلم"يتم ادخال الملاحظات فى حقل المسطره الى اليسار قليلا لنقوم بتحريك  -6

 
 " حفظ"يتم الضغط مفتاح  -3
 " . موافق" ضغط على مفتاح ثم ال"  اعتماد" الضغط على مفتاح  يتم -8

 تظهر شاشة التوزيعات "التوزيعات"ت يتم الضغط على مفتاح الشحنات ليس لها توزيعا فى حالة ظهور رسالة :ملحوظة 
 وادخال الحساب وفقا للفئة المدخلة" حساب المصروفات"يتم الضغط على حقل  -9

 
 :و ظهور  الرسالة التالية  "اعتماد"عند الضغط على مفتاح  :ملحوظة 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 
 فى العقد الرئيسى" ود وشروطبن"فى الشاشة  حد المبلغإجمالى قيمة الإصدار أكبر من مبلغ : السبب

 
تظهر رسالة تفيد بضرورة " حفظ"ثم الضغط مفتاح " حد المبلغ" وحقل "  مبلغ متفق عليه" التأكد من مبلغ العقد أو زيادة المبلغ فى حقل :الحل

 اعادة الاعتماد

 
 "إعتماد"ثم يتم الضغط على مفتاح " يتطلب إعادة الإعتماد"ويظهر الموقف 

 
 ملحوظة : عند الضغط على مفتاح "اعتماد" و ظهور  الرسالة التالية :



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 11 صفحة

 

 
 أن قيمة الكمية فى سطور الإصدار لا تساوى قيمة الكمية فى سطور التوزيعات للاصدار :السبب 

 
 

 
 يتم التأكد من الكمية الصحية وتعديل الكمية الخاطئة سواء فى سطور الاصدار او التوزيعات  :الحل 

 
 و ظهور  الرسالة التالية "اعتماد"لضغط على مفتاح عند ا :ملحوظة 

 
 .ة ه في شاشة إتفاقية الشراء العامبأقل من الحد الادني للإصدار الذي تم إدخال مبلغه تم إدخل إصدارهو أنه  السبب

 
فى العقد " بنود وشروط"فى شاشة " الحد الأدنى للإصدار"هو التاكد من مبلغ الإصدار أو تعديل قيمة الحد الأدنى للإصدار فى حقل :  الحل

 الرئيسى

 "اتفاقية " عرفة تفاصيل الاتفاقية وشروطها من خلال الضغط على مفتاح لم -:ملحوظة 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 011 صفحة

 
 "طلب ارتباط نهائى"إعداد نموذج  -

 .قا لقواعد تنفيذ الميزانية لإعداد الارتباط النهائي وف من قبل وحدة الميزانية (الاصدار)العقد  /نموذج لطلب الارتباط النهائي لأمر الشراء
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 

 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( ارتباط نهائى طلب -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد

 ".موافق"و التاريخ ثم إضغط مفتاح أ" الاصدار -الشراء امر"ادخل رقم 
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح 
 ".لا"اضغط مفتاح 
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح 

 " عرض المخرجات"ط مفتاح اضغ 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 010 صفحة

 البحث عن اصدارات العقود -ز

 :شروط مسبقة 
  المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية- 

 .متاحة للمستخدم (  المستخدم الرئيسى نظام المشتريات

 : المسار

بحث عن اوامر "تظهر شاشة  ". إجمالى امر الشراء" الضغط على وظيفة -1
 "الشراء

ويتم ادخال رقم الاصدار فى " الرقم"يتم ادخال رقم العقد فى حقل  -2
 "الإصدار"حقل 
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 بها جميع تفاصيل الاصدار" عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 
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 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 012 صفحة

 متابعة موقف الاصدار -س

 وتعديله الاصدارلذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح " غيل جارى التش "فى حالة اذا كان موقف الاعتماد بعد البحث عن رقم الاصدار 

 تفاصيلفيظهر " عرض تاريخ الاجراء"ثم اختيار " استعلام"فى هيكل الاعتماد  عن طريق الضغط  على  قائمة  الاصدارومن الممكن متابعة 
 اتالإجراء

 

 

 بالاصدارلمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص 

 " عرض الاستلام"ن عرض التسلمات الخاصة بامر الشراء من خلال الضغط على قائمة الاستعلام  ثم  من الممك -

 
 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 011 صفحة

 "عرض الفواتير"  ثم " ادوات" من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من خلال الضغط على -

 
 "عرض التوزيعات"  ثم " تادوا" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض توزيعات وحسارب ارتباط  -

 
 "عرض الشحنات"    ثم " ادوات" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض ملخص عن  -

 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 014 صفحة

 الإصدار   إلغاء -ص

 شاشة إجمالى أوامر الشراء باستخدام الغاء الاصدار-
لم يتم تنفيذ او استكمال التوريد  التى  اتالاصدار لتصفية أو  بعد اعتماد الاصدارفى حالة وجود خطأ  الاصداريستخدم اجراء الغاء 

 لأى سبب  فيتم رد اللمبلغ للميزانية

 :شروط مسبقة 
  المستخدم  -المشتري نظام المشتريات)يجب أن يتم التأكد بان مسئولية

 .متاحة للمستخدم (  الرئيسى نظام المشتريات
 رقم اصدار لم يتم اجراء تسلمات له 

 
 

 :ملحوظة 
 .ى الغاء اصدار تمت اعداد استلامات له يجب الغاء الاستلام أولا ثم الغاء الاصدار فى حالى الرغبة ف

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة  -1
 "الاصدار"ورقم الاصدار فى حقل " الرقم"يتم ادخال رقم العقد فى حقل  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 "عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 
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 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 011 صفحة

 
 "مراقبة"قائة أدوات نختار من  -4

 "أمر الشراء الرقم -مراقبة المستند"تظهر شاشة 

 
 "إلغاء أمر الشراء"يتم اختيار  -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند"يتم تحديد مربع  -6
 "السبب" يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل -3
 موافق" الضغط على مفتاح -8

 "موافق"يتم الضغط  تظهر رسالة تحذيرية 



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 016 صفحة

 شاشة الاصدارات باستخدام الغاء الاصدار  -
"بحث عن اصدارات"يتم فتح شاشة   

 

"الرقم -اصدارات"تظهر شاشة   

 
الغاءثم نختار " ادوات"يتم فتح قائمة   

 
"مراقبة المستند"تظهر شاشة   



 إدارة مالية الحكومة فى نظم نظام المشتريات   - دليل المستخدم

 021 من 011 صفحة

 

 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند"يتم تحديد مربع 
 "السبب" سبب الإلغاء فى حقليتم ادخال  -3
 "موافق"تظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط  موافق" الضغط على مفتاح -8

 إقفال  الاصدار نهائى  -ض

 لم يتم تنفيذ او استكمال التوريد لأى سبب  فيتم رد اللمبلغ للميزانية  التى  الاصداراتوذلك لتصفية  الاصداراتتستخدم عملية اقفال 
 :شروط مسبقة 

 المستخدم  -المشتري نظام المشتريات)ب أن يتم التأكد بان مسئولية يج
 .متاحة للمستخدم (  الرئيسى نظام المشتريات

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة  -1
 "الاصدار"ورقم الاصدار فى حقل " الرقم"يتم ادخال رقم العقد فى حقل  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 "عناوين أوامر الشراء"اشة تظهر ش

 

 أوامر الشراء اجمالى .2 المستكشف. 1
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 "مراقبة"من قائة أدوات نختار  -4

 
"الرقم -مراقبة المستند"تظهر شاشة   

 
 "نهائى قفالإ"يتم اختيار  -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند"يتم تحديد مربع  -6
 "السبب" يتم ادخال سبب الإقفال فى حقل -3
 "موافق" الضغط على مفتاح -8

 تحذيرية للاقفالالة تظهر رس
  

 
 "موافق"اضغط  -9
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 (غيرتام -المرفوضة)تعديل بيانات الإصدار -ف

 يستخدم اجراء تعديل الاصدار فى حالة موقفه غير تام 
 :شروط مسبقة 

  المستخدم الرئيسى نظام  -المشتري نظام المشتريات)مسئولية
 (. المشتريات

 مرفوض -موقف الاصدار غير تام 

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراء"فتح شاشة  -1
 "الاصدار"ورقم الاصدار فى حقل " الرقم"يتم ادخال رقم العقد فى حقل  -2
 "بحث"يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 "عناوين أوامر الشراء"تظهر شاشة 

 

 "حفظ"ثم اجراءات التعديلات اللازمة ثم الضغط مفتاح  "فتح"يتم الضغط مفتاح 

 اجمالى أوامر الشراء. 2 المستكشف. 1
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 "اعتماد"لاصدار للاعتماد عن طريق مفتاح يتم اعادة تقديم ا
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 021 من 000 صفحة

  (الإنجاز) لخدمةا تأكيد استلام -2
 

 إعداد استلام الخدمات والأعمال -أ

 العقدطبقا للشروط الموجودة في أمر الشراء أو  أداء الخدمة أو تنفيذ الأعمال من قبل وحدة المشتريات تأكيدعملية هو عبارة عن 

 :الشروط المسبقة  

  ( نظام المشتريات  -لمستخدم الرئيسي ا)مسؤولية. 

  :المسار 

 

 

 ".الإستلام"فتح شاشة  -1
 
 

 أو العقد  إدخل رقم أمر الشراء " بحث عن استلام متوقع"تظهر شاشة 
 ".بحث"إضغط مفتاح  -2

 
 ".عنوان الإستلام"وشاشة " إذن الإستلام"تظهر كل من شاشة 

 الاستلام. 3 الحركات. 2 المستكشف. 1
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 "لملاحظاتا"يتم إدخال بيان الاستلام فى حقل  -3
 ".عنوان الاستلام"يتم تصغير شاشة  -4

 ".إذن الإستلام"تظهر شاشة 

 
 .حدد مربع الإختيار بجانب السطر الذي سوف يتم عمل إستلام له -5
 ".الموقع"يتم إدخال اسم موقع الاستلام او اختياره من قائمة القيم في حقل  -6
 ".الاستلام"ويظهر رقم الاستلام تلقائياً في حقل " عنوان الاستلام"فتظهر شاشة " إذن الاستلام"أسفل شاشة " العنوان"إضغط مفتاح  -6
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 ادخال الغرامات المرتبطة باداء الخدمات أو تنفيذ الأعمال -ب

 فىى حالة وجود أى غرامات خاصة بتنفيذ الخدمات أو أداء الأعمال يتم ادخال بيانات الغرامة فى الحقل المرن عند الاستلام  -

 
 "عدد أيام التأخير"يتم ادخال عدد ايام التاخير ان وجدت فى حقل  -1
 "مبلغ الغرامة"يتم ادخال مبلغ الغرامة المقدر فى حقل  -2
 "بيان الغرامة"يتم ادخال بيان الغرامة فى حقل  -3
 .وارساله لقسم الصرف لتطبيق الغرامة " طلب السداد"يتم طباعة نموذج  -4

 من قبل قسم المشتريات للمواد  لغرامات  والمبالغ المدينةاتحديث وادخال ألية آ-ج

 "تحديث بيانات المبالغ المدينة والغرامات -كويت "يتم تشغيل تقرير  .1
 "رقم التسلم"يتم اختيار رقم ايصال التسلم فى حقل  .2
  مبلغ الغرامةيتم ادخال مبلغ الغرامة فى حقل . 
  المقدمةالدفعة يتم ادخال قيمة خصم  
  خصم التأمينات النهائيةيتم ادخال قيمة خصم التأمين النهائى فى حقل 
  0مبالغ مدينة أخرى فى حقل ىيتم ادخال اى خصومات أخر 
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 7مبالغ مدينة أخرى يتم ادخال اى خصومات أخرى فى حقل 
 الخصومات الأخرىخرى فى حقل بيان لأيتم ادخال بيان الخصومات ا 
  خصم محجوز الضمانفى حقل يتم ادخال خصم محجوز الضمان 
 "موافق"يتم اختيار  .3
 "تقديم"يتم الضغط على مفتاح  .4
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح  .5
 ".لا"اضغط مفتاح   .6
 "طلب السداد"يتم طباعة تقرير  .7
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 ات والأعماللخدمل البحث عن الاستلامات

 :الشروط المسبقة  

  متاحة للمستخدم( نظام المشتريات -المستخدم الرئيسي )يجب أن يتم التأكد بان مسؤولية. 

 :  المسار
 
 "الاستلامعرض حركات "فتح شاشة  -1
 
 
 
 
 
 
 
 

 "بحث عن حركات استلام" تظهر شاشة
 ".بحث"ثم إضغط مفتاح "  أمر الشراء"اء داخل حقل أو رقم أمر الشر " الاستلام"حقل  فىإدخل رقم الاستلام  -2
 

 
 

 ".الاستلام حركةإجمالي "تظهر شاشة 

 عرض حركات الاستلام. 3 الاستلام. 2 المستكشف. 1
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 ".الحركات"اضغط مفتاح  -3
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 (مرتجعات) ات والأعمالللخدمإلغاء التسلمات 

 إلغاء التسلمات الخطأالعملية  هيتم في هذ
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
 رقم استلاماك التأكد من أن هن  . 
  اسم الجهة - للمشترياتالمستخدم الرئيسي مسئولية 

 المسار 

 المستكشفمن نافذة 

من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة  -1
ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية " الاستلام”الرئيسية 

أسفل شاشة " فتح"أو حددها ثم اضغط مفتاح " المرتجعات”
 .المستكشف

 

 

  بحث عن مرتجعاتتظهر شاشة 

 
 من القائمة وحدة تشغيلاختيار  -2
 او كود المادة للبحث المورد أو أمر الشراءمن الممكن ادخال رقم أو  الاستلامفي حقل إدخال رقم الاستلام  -3
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -4

 المرتجعات. 3 الاستلام. 2 الحركات.    1
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 والذى يمثل مبلغ الخدمة "  الكمية" المبلغ المراد الغائه  فى حقل أدخل  -5
  (المورد اختار ) عائد الى اختار من قائمة  -6

 
 تاريخ الحركةفى حقل  الإلغاء أدخل تاريخ  -7
 " الملاحظات" الإلغاء فى حقل لبيان سبب  أدخل -8
 "حفظ" اضغط  -9

 الخدمات والأعمال ستلاماعة إيصال اطب

 :الشروط المسبقة  

 متاحة للمستخدم( نظام المشتريات -المستخدم الرئيسي )كد بان مسؤولية يجب أن يتم التأ. 
  استلام معد مسبقاً  ايصال. 

 ".فتح"ثم اضغط مفتاح " الطلبات""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
  أيصال أستلام الخدمات والاعمال"ثم إدخل " الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلب" تظهر شاشة

 (. إيصال أستلام الخدمات والأعمال)تظهر شاشة معاملات التقرير( إيصال أستلام الخدمات والأعمال)إدخال اسم التقرير بمجرد
 ".موافق"لى مفتاح ادخل رقم امر الشراء او مجموعة ارقام لسلسلة أوامر شراء ثم أضغط ع

 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديم"اضغط مفتاح 

 .الموجودة فى شاشة الاستلامالإجراءات أو يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 
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 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"شاشة ، تظهر "طلبات"اختر " عرض"من قائمة 
 ".عادي"ووضع الطلب " تام"حتي تصبح حالة الطلب " تجديد البيانات"تظهر شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح 

 ".عرض المخرجات"حدد السطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح 

 
 "طلب السداد"إعداد نموذج 

 ".فتح"ثم اضغط مفتاح " الطلبات""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " مستكشفال"من شاشة 
 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 "طلب سداد -كويت "ثم إدخل " الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلب"تظهر شاشة 

  . تظهر شاشة معاملات التقرير (طلب سداد -كويت)إدخال اسم التقرير بمجرد
 ".موافق"ثم أضغط على مفتاح  الايصالادخل رقم 

 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديم"اضغط مفتاح 
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