
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2026 سبتمبر

 لمشترياتانظام 
 نظم إدارة مالية الحكومة  

 دليل المستخدم

 وزارة المالية 
 إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية 

 الإصدار السادس 
 01/09/2026  : تاريخ التحديث



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 2 صفحة

 المحتويات 

 
 2 ...................................................................................................................................... المحتويات 

 4 ............................................................................................................................... الوثيقة مراقبة

 5 ...................................................................................................................... إعداد طلبات الشراء -1

 6 ................................................................................................... أعمال  أو خدمات شراء طلب إعداد -أ

 9 ............................................................................................... أعمال:  أو خدمات شراء طلب طباعة -ب

 10 ........................................................................................................... لمواد ا شراء طلبات  إدارة -ج

 13 ................................................................................................................... الشراء  طلب إعتماد -د

 14 ............................................................................................. المسئول  قبل  من الشراء طلب رفض - هـ

 15 ........................................................................................ مسئول أو موظف الى الشراء طلب توجيه -و

 17 .............................................................................................. " مبدئى ارتباط "طلب نموذج  إعداد -ى

 18 ............................................................................................................. الشراء  طلب عن البحث -ز

 19 ....................................................................................................... الشراء: طلبات موقف متابعة -ح

 20 ...................................................... المستندية  الدورة ومتابعة الشراء طلب من الشراء أمر  رقم  عن البحث -ط

 22 ................................................................................................................. الشراء  طلبات إلغاء - ي

 24 ..................................................................................................................... إعداد طلب الأسعار  -2

 25 .............................................................................................. الشراء طلب من الأسعار طلب  إعداد -أ

 29 .......................................................................................... شراء طلب بدون الأسعار طلبات إعداد -ب

 30 .................................................................................................................الأسعار طلب طباعة -ج

 31 .................................................................................................. والأسعار الكميات جداول  طباعة -د

 32 ........................................................................................................... الأسعار طلب عن البحث - هـ

 36 .........................................................................................................................عروض الأسعار  -3

 37 ................................................................................................ والعطاءات الأسعار عروض تسجيل -

 43 .................................................................................................... تحليل عروض الأسعار والترسية -4

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

 44 ........................................................... العروض تفريغ كشف طباعة طريق  عن الأسعار عروض تحليل -ب

 45 ......................................................................................... للدراسة"  العطاءات "إحالة نموذج إعداد -ج

 46 ........................................................................................................... الفائز  سعر عرض   اعتماد -د

 46 .................................................................................................. الترسية"  "كشف نموذج إصدار - ـه

 48 .................................................................................................. "  بالترسية "إشعار نموذج إصدار -و

 49 ........................................................................................................... العقود/إعداد أوامر الشراء -5

 49 ........................................................................................ الشراء  طلب من القياسي الشراء أمر إعداد -أ

 53 .................................................................... الجماعى  الشراء دليل من شراء طلب من شراء أمر  إعداد -ب

 56 ....................................................................................................................الشراء  أمر طباعة -ج

 57 ................................................................................................. نهائى" ارتباط "طلب نموذج إعداد -د

 57 ........................................................................................................... الشراء أوامر  عن البحث - هـ

 60 ..................................................................................... المستندية: والدورة الشراء أمر موقف متابعة -و

 64 ............................................................................................................ العقد/ الشراء أمر  إلغاء -ى

 67 .................................................................................... العقود )اتفاقية شراء عامة(/إعداد أمر شراء -6

 68 ....................................................... الفائز السعر عرض طريق عن   عامة(  شراء اتفاقية  ) شراء أمر إعداد -أ

 73 ........................................................................................................... العقد /  الشراء أمر طباعة -ب

 73 ............................................................................ النهائية(  البنكية )الكفالات الضمان خطابات تسجيل -ج



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 3 صفحة

 74 ................................................................................... النهائية(  البنكية  )الكفالة الضمان خطابات تعديل د

 74 ............................................................................................................... التغيرية الأوامر  اعداد -و

 77 ......................................................................................... (التغيرية )الأوامر العقد تعديلات متابعة -ف

 78 ............................................................................................ عرض  التعديلات على العقد )الأوامر التغيرية( 

 80 ............................................................................................. العامة الشراء إتفاقية  اصدارات إعداد -ى

 80 ................................................................................. إعداد الإصدار من طلب الشراء عن طريق التكوين الآلى

 86 .................................................................................................. نهائى" ارتباط "طلب نموذج إعداد  -

 87 ........................................................................................................ العقود  اصدارات عن البحث -ز

 88 ............................................................................................................. الاصدار  موقف متابعة -س

 90 ..................................................................................................................... الإصدار   إلغاء -ص

 90 .................................................................................... الغاء الاصدار باستخدام شاشة إجمالي أوامر الشراء -1

 92 .............................................................................................. الغاء الاصدار باستخدام شاشة الاصدارات -2

 93 .................................................................................... غيرتام( -الإصدار)المرفوضة بيانات تعديل -ف

 95 ........................................................................................................ تأكيد استلام الخدمة )الإنجاز( -7

 95 ..................................................................................................... والأعمال الخدمات استلام إعداد -أ

 97 .................................................................... الأعمال تنفيذ أو الخدمات باداء المرتبطة الغرامات ادخال -ب

 98 .................................................... المشتريات  وحدة قبل من المدينة والمبالغ  الغرامات وادخال تحديث أليةآ-ج

 99 ........................................................................................... والأعمال للخدمات الاستلامات عن البحث

 101 ....................................................................................)مرتجعات(  والأعمال  للخدمات التسلمات إلغاء

 102 ........................................................................................... والأعمال الخدمات استلام  إيصال طباعة

 104 ....................................................................................................... للموردين    السداد اجراءات -8

 104 .............................................................................................................. إصدار نموذج "طلب السداد " -أ

 106 ........................................................................................ حوالة حق "  /اجراءات سداد المقاول بالباطن -ب

 108 ........................................................................................................... اجراءات خصم الدفعة المقدمة -ج

 110 ................................................................................................. -: التغطية عقود إعداد  إجراءات -9

 112 ....................................................................................... المطالبات الحكومية بين الجهات  العامة -10

 112 .................................................................... :   الحكومية الجهات بين الحكومية المطالبات عمل إجراءات

 113 ............................................................................................... الحكومية للمطالبات المستندية الدورة

 

  



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 4 صفحة

 مراقبة الوثيقة
 

 التعديلات

112 

Date Author Version Change Reference 

 0 1 احمد محمد عطا  /مستشار    2015 -01-03    

 1 2 احمد القديري  2015 -15-03

 2 2 مها الحبيشي  2015 -16-03

 2 3 ايمان صقر 2016 -25-02

 3 4 احمد محمد عطا /مستشار  04-2016 -01

 4 5 منى يوسف  /مها الحبيشي 2017- 09- 11

 4 5 ريم الرويح  12-2018 -20

 /منى يوسف /مها الحبيشي 9-2-2020

 هبة الجويهل 

5 4 

 5 6 مها الحبيشى  /عنود العمير 01-09-2026

 

 المراجعون

Name Position 

 مراقب ادارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية الفيلكاويابراهيم   
 رئيس قسم نظم وزارات وادارات الخدمات العامة والدفاع بوعركي سعدون 

   لنظم ادارة تخطيط الموارد المؤسسية تطبيقيمستشار  عطا  محمد   أحمد
 رئيس قسم نظم وزارات وادارات الخدمات العامة والدفاع منى اليوسف 

 
 

 التوزيعات 
Copy No. Name Location 

  تخطيط الموارد المؤسسية بإدارة نظممكتبة المشروع   1   
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 ملاحظة 

 وتم طباعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة الكترونيةحال استلام  في
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 شراء ال  اتإعداد طلب  -1
 ستخدام شاشة طلبات الشراء.  ا يتم إعداد طلب الشراء عن طريق 

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

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

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

 الموقف 

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

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

 تظهر القيمة ف هذا الحقل بشكل تلقائي من مجموع بيانات السعر لسطور أمر الشراء.  الإجمال 
 ثانياً: منطقة سطور طلب الشراء

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

 . ا تم اختيارهتيالالمادة  بيان أو الخدمة ف هذا الحقل يتم إضافة بيان  البيان 
 الدينار الكويتي.  هي...الخ( بالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس درزن  ،كرتون   ،)وحده هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل و.ق

 يتم إدخال كمية الطلب ا لمراده من المادة المطلوبة إما ف حالة الخدمات يتم إدخال إجمالي قيمة الخدمة ف هذا الحقل. الكمية
 . الواحدةيتم إدخال سعر الوحدة  السعر

 ثالثاً: منطقة المفاتيح 
 يستخدم ف إدخال حساب الارتباط من قبل قسم الميزانية.  توزيعات 
 يستخدم ف تقديم طلب الشراء للاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد حفظ طلب الشراء.  اعتماد 
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 أو أعمال إعداد طلب شراء خدمات -أ

 مسبقة: شروط 

 للمستخدم.متاحة  ( المشترياتنظام  الرئيسي المستخدم  /نظام المشتريات  الطالب)يجب أن يتم التأكد بان مسؤولية   •

 المسار: 

 
"، ثم من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على نظام المشتريات الرئيسي المستخدم /الطالب نظام المشتريات الدخول من مسئولية "

 ". طلبات الشراءعلى الوظيفة الفرعية "  " ومنها اضغط ضغطاً مزدوجاً طلبات الشراءالوظيفة الرئيسية "

 
 طلبات الشراء]جديد[".تظهر شاشة "

 

 . طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 المستكشف. 1
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 وإدخال كل من" العنوان منطقة " إلىالذهاب 

 " البيان  "حقل  فادخال بيان طلب الشراء 
 الطالبة. الذي يتضمن رمز الجهة والجهة  " الحقل المرن"  اضغط على

 
 " عناوين طلب الشراء"تظهر شاشة 

 من القائمة  الجهة الطالبةيتم اختيار  -4

 
 
 " .   موافق" ثم نضغط على مفتاح "  خدمات" لاختيار النوع " النوع الذهاب الى حقل "  -5
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 " من لوحة المفاتيح. TAB" ثم اضغط مفتاح "%" ثم أدخل "سطور طلب الشراء" ف منطقة "الفئةالذهاب إلى حقل " -6
 ". موافق"، يتم اختيار الفئة ثم الضغط على مفتاح "فئات الخدمات"لـ تظهر قائمة القيم 
رقم    في التعليماتعلى الملحق جدول البنود الحسابية بميزانيات الجهات الحكومية التي تخضع لتنفيذ دورة شراء كاملة  الاطلاع ملاحظه: )يرجي 

 .  الصادرة من وزارة المالية  بشأن إجراءات الدورة المستندية للشراء في نظم إدارة مالية الحكومة( 2017( لسنة 1)

 
 وصف للخدمة المطلوبة.  وادخال  "  البيان "الذهاب إلى حقل   -7

 .سعر )مبلغ( الخدمة وادخال "   سعر الخدمة  /الكمية الذهاب إلى حقل "  -8
   "حفظطلب الشراء يتم حفظ طلب الشراء بالضغط على مفتاح " ف عند الانتهاء من كافة البيانات المطلوبة  -9

 ".   اعتماد منطقة عنوان طلب الشراء وينشط مفتاح " ف "   الرقمحقل "  ف رقم طلب الشراء يظهر   -10
 

 
 

 للاعتماد. لتقديم الطلب   "طلب الشراءأسفل شاشة "  " فاعتماد اضغط مفتاح " -11
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 : "ستندالماعتماد شاشة " وستظهر 

 
 ".  ملاحظة"  حقل أدخل أي ملاحظات للمسؤول من خلال  -12
 " وبذلك يتم تقديم طلب الشراء للاعتماد. موافقاضغط مفتاح " -13

 
 :و أعمالأخدمات  شراء طباعة طلب -ب

 بإحدى الطرق التالية:   التقارير/ النماذجطباعة  يمكن
 

 أعمال: و أطباعة طلب شراء خدمات ل الطريقة الأولى
 ".  فتح" ثم اضغط مفتاح " تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر ""الدخول  

 . "طلبات" ثم اختيار "عرضاو من خلال قائمة "
 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "تقديم طلب جديد"  مفتاحضغط على "، ا بحث عن طلبات تظهر شاشة " 
 .ثم اضغط مفتاح "موافق"  "طلب منفرداختيار "" يتم  ما نوع الطلب المراد تشغيلة؟ يظهر ف الشاشة سؤال "  "، تقديم طلب جديدتظهر شاشة " 
 قم بإدخال المعاملات.  "المعاملات تظهر شاشة " ( طلب الشراء -كويت) إدخال اسم التقرير  بمجرد "طلب التقديم  تظهر شاشة " 

 ".موافقمفتاح " اضغطثم "  المعد وأالتاريخ و أ" طلب الشراءدخل رقم "أ
 تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب. قرار " “"، تظهر شاشة  تقديماضغط مفتاح "

 ". لااضغط مفتاح "هل تود تقديم طلب آخر؟ " يظهر ف الشاشة سؤال " 
 ." بحثاضغط مفتاح ""  الطلباتتظهر شاشة "

حالة التقرير تظهر " تشغيل " يتم الضغط على   " ف حال لم يظهر التقرير على الشاشة الطلبات أو  ملاحظة:" عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 
 ".عادي" ووضع الطلب "تام"  طلبمفتاح تجديد البيانات إلى حين يظهر حالة ال

 : أعمالو أطباعة طلب شراء خدمات لالثانية  طريقة ال

  يتم بشرط أن  الشراء" طلبات " شاشة ف " الإجراءات"قائمة   ختصار الموجود فالإيمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام  -
 مستند طلب الشراء أولاً، أي لم يقدم للإعتماد بعد وحالته ما تزال "غير تام".
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 : و أعمالأشراء خدمات الطلب تقرير 

 
 

 موادلاشراء  اتطلب  إدارة  -ج

من وحدة  الصادر الشراء  طلب رقم لبحث عن باوحدة المشتريات  يقوم موظفالصادر من وحدة المخازن  الآلي(الشراء  )طلب بعد استلام نموذج 
 . لاستكمال الدورة المستندية المخازن

 
 : المسار

 
 ".إجمال طلب الشراءعلى وظيفة "ط غاض -1

 
 ". مسحاضغط مفتاح " " البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة " -2

( ثم "رقم المرجعحقل "  في رقم طلب الصرف   المعد، تاريخ التكوين، ،الموقف طلب الشراء، رقم يتم إدخال أي من معاملات البحث مثل )  -3
 . "ثبح"مفتاح اضغط 

 . إجمال طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1
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غير  ويكون موقف الطلب "، سابقاً  طلبات الشراء طبقاً لمعايير البحث التي تم إدخالها تظهر حيث  ،"عناوين طلبات الشراء إجمال"تظهر شاشة 

 . "تام

 
 . "طلبات الشراءتظهر شاشة "ل " فتحمفتاح " على يتم الضغط  -4
 ". السعرحقل " للمادة ف ييتم مراجعة بيانات الطلب وتحديد السعر التقدير  -5
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، حيث يجب إبلاغ وحدة المخازن بإعداد طلب شراء جديد  أو حذف أي سطر مادة  فى الطلب  على وحدة المشتريات تغيير لا يجبملحوظة: 

 . بالتعديل المطلوب

 . القسممن قبل رئيس " لتقديم الطلب للاعتماد طلب الشراء" ف أسفل شاشة "اعتماداضغط مفتاح " -6

 
 

 " اعتماد مستندلتظهر شاشة " 

 
 ".  ملاحظةأدخل أي ملاحظات للمسؤول من خلال حقل " -8
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 . للاعتماد " وبذلك يتم تقديم طلب الشراء  موافقاضغط مفتاح " -9

  الشراء إعتماد طلب -د

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

 

 :   المسار

 

 
 
 
 
 "  التبليغات    قائمةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة "   -1

 

 
 
 

 المطلوب اعتمادها من قبل المسئول أو المطلوب اتخاذ اجراء لها من قبل الموظف المختص. على المعاملات  ي و ت" وتحالتبليغاتتظهر شاشة " 

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

 .قائمة التبليغات2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 14 صفحة

 
 "  اعتماد" ثم الضغط على مفتاح " ملاحظةحقل " فيتم كتابة الملاحظات   -3

 
 رفض طلب الشراء من قبل المسئول  -هـ 

 : ولكن يتم الرفض  الاعتماديتم اتباع نفس اجراءات 

 " ملاحظةحقل "  فالرفض   ببس يتم كتابة   -1

 "فضر الضغط على مفتاح "يتم ثم  -2

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 15 صفحة

 

 طلب الشراء الى موظف أو مسئول   توجيه -و

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

 
 " البحث عن الموظف "تظهر شاشة  

 
 اسم المستخدم أو  بالاسم حدد خيار البحث هل  -3

 
 . "اسم الموظف"و أ  "اسم المستخدم"ادخل  -4

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

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



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 16 صفحة

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 17 صفحة

 " طلب ارتباط مبدئى نموذج " إعداد  -ى

بعد اعتماد رئيس وحدة   المبدئي.  الارتباطالى وحدة الميزانية بالجهة الحكومية وذلك لطلب  وارساله  مبدئي"نموذج "طلب ارتباط  يتم اعداد
 الشراء. لطلب  المشتريات 

 مبدئي ". ارتباططباعة نموذج " طلب 
 ".  فتح" ثم اضغط مفتاح " تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر ""الدخول 

 "  طلبات" ثم اختيار "عرضاو من خلال قائمة "
 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "تقديم طلب جديد"  مفتاحضغط على "، ا بحث عن طلبات تظهر شاشة " 
 .ثم اضغط مفتاح "موافق"  "طلب منفرد"  اختيار" يتم  ما نوع الطلب المراد تشغيلة؟ "، يظهر ف الشاشة سؤال " تقديم طلب جديدتظهر شاشة " 
 قم بإدخال المعاملات.  "المعاملات تظهر شاشة " ( ارتباط مبدئىطلب   -كويت) إدخال اسم التقرير  بمجرد "طلب التقديم  تظهر شاشة " 

 ". موافق مفتاح " اضغطثم  التاريخ"و أ" طلب الشراءادخل رقم "
 الطلب. تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف قرار" " "، تظهر شاشة تقديماضغط مفتاح "

 ". لااضغط مفتاح ""  آخر؟ يظهر ف الشاشة سؤال " هل تود تقديم طلب 
 " الطلبات" تظهر شاشة " بحث اضغط مفتاح "

 "  عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 
 ر" تام": " ف حال لم يتم إظهار التقرير أو الحالة للتقرير تظهر " تشغيل " يتم  الضغط على مفتاح تجديد البيانات إلى حين يظهر حالة التقري ملاحظة

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 18 صفحة

 البحث عن طلب الشراء  -ز

 يمكن البحث عن طلبات الشراء وذلك لمعرفة حالة الطلب والتغيرات التي قد تطرأ عليها. 
 :  المسار

 

  
 ".إجمال طلب الشراءط على وظيفة "غاض -1

 " البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة "

 البحث عن طلب شراء بشاشة التكوين الآل*** ضروري عند  يكون ***المسح      ".مسح اضغط مفتاح " -2
   "بحث( ثم اضغط " تاريخ التكوين   ،المعد  -الموقف -،طلب الشراءرقم مثل )يتم إدخال أي من معاملات البحث   -3

 

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 19 صفحة

. " عناوين طلبات الشراء إجمال "تظهر شاشة  

 
 "  762ف الحالة السابقة نجد أن طلب الشراء رقم " ، تظهر طلبات الشراء طبقاً لمعايير البحث التي تم إدخالها

 البحث عن طريق الموقف 

 
 : متابعة موقف طلبات الشراء -ح

ولا يمكن   " فإن المستخدم لا يستطيع فتح طلب الشراءجارى التشغيل  - معتمد موقف الاعتماد "كان   إذاحالة  ف بعد البحث عن رقم الطلب 
   "سطور طلب الشراء إجمالتظهر شاشة "ل" السطور" يمكنه مراجعة سطور طلب الشراء عن طريق الضغط على مفتاح  عليه ولكنالتعديل 

  كل إجراء   تاريخظهر ي" فعرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "ادواتهيكل الاعتماد عن طريق الضغط على قائمة " ومن الممكن متابعة طلب الشراء ف
 . عن الإجراء والمسؤول



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 20 صفحة

 
 " رقم الطلب  -طلب الشراء  تظهر شاشة "

 
موظف ثم   أيمن قبل في هذه الحالة يمكن فتح طلب الشراء وتعديل بياناته ق" مرفوض -غير تام" الشراء الاعتماد لطلبموقف كان   إذاحالة   ف

 . أخرى ه مر  يقدم للاعتماد

 ومتابعة الدورة المستندية شراء الالبحث عن رقم  أمر الشراء من طلب  -ط

 .يتم اتباع اجراءات البحث عن طلب الشراء السابقة -1

 "  عرض أوامر الشراءيتم اختيار " أدوات  من قائمة -2

 

 

 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 21 صفحة

 " سطور أوامر الشراءتظهر شاشة "

 
 " عرض تاريخ الإجراءالضغط على مفتاح " ثم الاستعلام قائمة  من خلالاعتماده  الشراء وموقفمن الممكن عرض تفاصيل إجراءات أمر  -

 

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

 
 " عرض الفواتيرمر الشراء من خلال الضغط على " من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأ -

 
 " عرض التوزيعاتمن الممكن عرض توزيعات وحساب ارتباط أمر الشراء من خلال الضغط على " -



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 22 صفحة

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

 
 

 إلغاء طلبات الشراء - ي

 . الميزانية مرة أخرى إتاحة المبلغ ف  تتم لهدف الإلغاءوعملية شراء ال طلب نهائي لعتماد اان تم بعد طلب الشراء وذلك  لغاء إتستخدم عملية  -

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

 طلبات الشراء   شاشة إجماليبالبحث عن رقم طلب الشراء ، ويتم ذلك من خلال (معتمداذا كان الموقف ) فقط الغاء طلب الشراء  يمكن -

 
 : المسار

 

 
 " البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة " ". إجمال طلب الشراءط على وظيفة "غاض -1
 ". مسحاضغط مفتاح " -2
 "  بحثثم اضغط " رقم طلب الشراء" حقل "  ف  دخل رقم طلب الشراءأ -3
 

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 23 صفحة

 
   ".عناوين طلبات الشراء إجمال"تظهر شاشة 

 " مراقبة المستندتظهر شاشة " "مراقبة " نختار "أدواتمن قائمة " -4

 

 

 " "موافق ثم السبب " ثم أدخل سبب إلغاء فى حقل"   "  استخدام تاريخ الاستاذ العامثم حدد مربع الخيار "  " إلغاء طلب الشراءاختر "  -5

 

 

 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 24 صفحة

 الأسعار   طلب إعداد  -2
يستخدم لاعداد جداول الكميات والأسعار   ياو الذ عبارة عن المستند الذي يتم إرساله للمورد طلباً لتقديم عروض أسعار للخدمة أو المادة

 - الأسعار: عدة أنواع من طلبات عروض  وهناك المناقصة و  أارسة مللم

 تكوين العقود )اتفاقية شراء عامة(  في يستخدم  طلب الأسعار القياسي 
 يمر شراء قياس أتكوين  فييستخدم   عطاء طلب الأسعار 

 " طلبات الأسعارنظام المشتريات من خلال شاشة " عداد طلبات الأسعار ف إيتم 

 
 منطقة عنوان طلب الأسعار  أولاً 

 رقم طلب الأسعار ويظهر آلياً بواسطة النظام عند حفظ مستند طلب الأسعار. 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.  لبداية استقبال عروض الاسعار او العطاءاتف هذا الحقل يتم إدخال التاريخ  تاريخ الاستحقاق 

 . من الموردين استقبال عروض الاسعار او العطاءات ف هذا الحقل يتم إدخال أخر تاريخ  تاريخ الإقفال 
 او المناقصة  الممارسةاو طلب الأسعار موضوع يمثل  البيان 

 ثانياً منطقة سطور طلب الأسعار 
 يمثل المادة المراد طلب بيانات عنها  الصنف

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

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

 يستخدم ف إدخال شروط الشراء.  الشروط
 الشحن. كميات ومواعيديستخدم ف إدخال   شحنات 
 .لطلب الاسعار يستخدم ف إدخال الموردين الموردين 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 25 صفحة

 من طلب الشراء سعارالأ إعداد  طلب -أ

 : التكوين الآل
سعار لكن لابد أن يكون هناك طلب  أعداد طلب لإالموجودة في طلب الشراء البيانات هي خاصية تمكن المستخدم من استخدام 

كما يمكن تجميع عدة طلبات شراء مختلفة وتكوين طلب عروض أسعار واحد لكل هذه الطلبات وأيضا يمكن دمجها في  ،  أولاً شراء معتمد 
 أمر شراء واحد. 

 شروط مسبقة: 
 متاحة للمستخدم. ( المشترياتنظام  الرئيسي المستخدم   - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •
 .معتمدطلب شراء   يجب أن يكون •

 : المسار 

 ". التكوين الآلفتح شاشة " -1

 

 
 

 ". بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة "
 ". مسحمفتاح "الضغط  -2

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

 

 . التكوين الآل2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 26 صفحة

 ".التكوين الآل للمستنداتتظهر شاشة "

 
 بجانب السطر.   حدد مربع الإختيارسعار، أيتم تنشيط سطر طلب الشراء المراد تحويله إلى طلب عروض   -3

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

 ". نوع المستند" من القائمة المنسدلة الموجوده ف  حقل "طلب أسعاراختر نوع المستند " -4

 (اتفاقية شراء عامةتكوين ) فيستخدم  طلب الأسعار القياسي 
 ي امر شراء قياستكوين   ف يستخدم   عطاء طلب الأسعار 

 

 
 ". مستند جديد "، تظهر شاشة "آلاضغط مفتاح " -5



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 27 صفحة

 
من قائمة القيم ف  اتفاقية شراء عامة وذلك لإعداد أمر شراء أو "طلب أسعار قياسي" لإعداد  "عطاء طلب أسعاراختر نوع طلب الأسعار " -6

 ". تكوينثم اضغط مفتاح " "نوع ط.أ"حقل 
 ." ويظهر رقم طلب الأسعار الآلي  طلبات الأسعارتظهر شاشة "

 
 . "البيان"حقل  يتم ادخال بيان طلب الأسعار ف -7
 . بالبيانات المدخلة " حتى يمكن طباعة طلب الأسعارالموقفحقل " يتم تغيير الموقف الى نشط ف  -8
 . "تاريخ الاستحقاقحقل "  ف العطاء  أو الأسعار يتم ادخال تاريخ بداية استقبال عروض  -9

 . "تاريخ الإقفالحقل "   ف العطاء  اوالأسعار يتم ادخال آخر موعد لاستقبال عروض  -10
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 28 صفحة

 . "طريقة الشراء"  ينقوم بالدخول على الحقل الوصف -11

 
 . "مورد واحدف حقل "  م لاأكان المورد محتكر   إذايتم اختيار 

 " شأن إجراءات الدورة المستندية للشراء في نظم إدارة مالية الحكومةب"  2017( لسنة 1لتعليمات رقم )دخال طريقة الشراء وفقا ليتم الالتزام بإو 
 . "الممارسة/المناقصة   رقمحقل "  ارسة ف ميتم ادخال رقم المناقصة أو الم

 . الممارسة"/تاريخ المناقصة حقل "  و الممارسة فأيتم ادخال تاريخ المناقصة 

. 
 . نه غير محتكر أهذا المثال  ف" ولنفترض موافقعلى مفتاح " يتم الضغط

 للرجوع لشاشة طلب الاسعار. " موافقالضغط على مفتاح "يتم 
 " موردو ط.أ.شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة " أسفل  " ف موردينالضغط على مفتاح "يتم 

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



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 29 صفحة

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

 أخرى.البريد الإلكتروني أو بأي وسيله 

مارسة أو المناقصة لا يتم  مإعداد طلب أسعار لل  حال ف  ملحوظة: 
ولكن يتم    والأسعارإدخال الموردين عند إعداد جداول الكميات 

 . الموردين ادخالهم بعد استلام العطاءات من  

 
 طلب شراءبدون   طلبات الأسعار إعداد -ب

 : المسار
 

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

اختيار  ويتم   يحالة تكوين أمر شراء قياس ف " عطاء طلب أسعاراختر نوع طلب الأسعار " -1
 حالة اتفاقية شراء عامة.  ف  "طلب الأسعار القياسي "
   البيانحقل  فيتم ادخال بيان طلب الأسعار   -2
 الأسعار." حتى يمكن طباعة طلب  الموقفحقل " ف يتم تغيير الموقف الى نشط  -3
 " تاريخ الاستحقاقحقل "  ف يتم ادخال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار  -4
 " تاريخ الإقفالحقل "  ف يتم ادخال آخر موعد لاستقبال عروض الأسعار  -5
 .  المناقصة/الممارسة رقم  - طريقة الشراءوادخال   ."  طريقة الشراء"  الوصفينقوم بالدخول على الحقل  -6
 حالة الخدمات   ف" البيان" وحقل "الفئةحقل " فحالة البضائع أو أدخال الفئة والبيان  ف" الصنفحقل " فيتم ادخال المادة  -7
 اضغط مفتاح "حفظ"   -8
 
 

 الأسعار طلبات. 3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 30 صفحة

 
 لا. كان المورد محتكر ام   إذايتم اختيار 

 ". موافق يتم الضغط على مفتاح " 
 "  موردو ط.أ.شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة "  أسفل ف"   موردين يتم الضغط على مفتاح " 

للشركة ثم اضغط زر بحث و اختر   باسم ادخل علامة %متبوعة  و     tapزر  % ف حقل الموردين ثم اضغط    ة اضغط علام  
 ثم اضغط موافق  الشركة

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

 طلب الأسعار  طباعة -ج

 يتم طباعة نموذج "طلب الأسعار" واستدراج عروض الاسعار  حالة الشراء المباشر    في ✓
 

 ".  فتح" ثم اضغط مفتاح " تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر ""الدخول 
 "  طلبات" ثم اختيار "عرضاو من خلال قائمة "

 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "تقديم طلب جديد"  مفتاحضغط على "، ا بحث عن طلبات تظهر شاشة " 
 .ثم اضغط مفتاح "موافق"  "طلب منفرد"  اختيار" يتم  ؟ تشغيلهما نوع الطلب المراد "، يظهر ف الشاشة سؤال " تقديم طلب جديدتظهر شاشة " 
 قم بإدخال المعاملات.  " المعاملات تظهر شاشة " ( طلبات الأسعار - كويت) إدخال اسم التقرير  بمجرد "طلبالتقديم  تظهر شاشة " 

 ".موافقمفتاح "  اضغطثم "  المعد  وأالتاريخ و أ"  طلب الأسعار ادخل رقم "
 تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب. قرار " “"، تظهر شاشة  تقديماضغط مفتاح "
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 113 من 31 صفحة

 ". لااضغط مفتاح "يظهر ف الشاشة سؤال " هل تود تقديم طلب آخر؟ " 
 ." بحثاضغط مفتاح ""  الطلباتتظهر شاشة "

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 

 
 جداول الكميات والأسعار   طباعة -د

 " حالة الممارسة أو المناقصة يتم طباعة نموذج "جداول الكميات والأسعار في ✓
 للطباعة:  الطريقة الاولى

ثم اضــــغط  "التشغغغغيل" اختر "التقارير"  خيارإلى   توجههمن شــــاشــــة "المســــتكشــــف" الرئيســــية      
 ".  موافقمفتاح  

"، اختر  طلب جديد" تظهر شــــــــــاشــــــــــة "تقديم طلبات" ثم اختيار "عرضأو من خلال قائمة "
ــغط مفتــاح "منفرد"طلــب   ــم التقرير)  بمجرد  ".موافق" ثم اضــــــــــــ جغغداول الكميغغات    -كويغغتإدخــال اســــــــــــ

" او  طلب الأسغغغغغعارادخل رقم " قم بإدخال المعاملات.  و"رمعاملات التقري( تظهر شـــــــاشـــــــة "والأسغغغغغعار
"، تظهر شــــاشــــة تأكيد تقديم الطلب  تقديماضــــغط مفتاح " ".موافقمفتاح "  اضــــغطالتاريخ او الطالب ثم 

اضـــغط    "الطلبات" تظهر شـــاشـــة " بحثاضـــغط مفتاح "ثم   ".لااضـــغط مفتاح " وبها رقم معرف الطلب.
 .عرض المخرجات"مفتاح "

 : الطريقة الثانية للطباعة 

من  الإجراءات قائمة  و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة الموجود فأ
 شاشة طلبات الاسعار. 
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 113 من 32 صفحة

 
 تقرير جداول الكميات والاسعار  

 

 
 

 الأسعار البحث عن طلب -ـ ه

 :  المسار

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

 ". الأسعار

 

 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1
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 113 من 33 صفحة

 . طلبات الأسعار" تظهر شاشة "
 الطريقة الأولى

 ."موافق" ثم اضغط " بحث، ثم ادخل رقم طلب الأسعار ثم اضغط " " بحث ضغط مفتاح "ا1- 

 
 كما هو موضح   تظهر المعاملة المطلوبة

 
 الأسعار  للبحث عن طلب  ىخر اطريقة 
 ". طلبات الأسعار" ومنها اختر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختر " -1

 . "طلبات الأسعار"تظهر شاشة 
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 113 من 34 صفحة

 
 . )البحث(  الاستعلام تجهيز الشاشة لوضع وذلك ل F11من لوحة المفاتيح على مفتاح  يتم الضغط -2

 
 
 

  كما   "وحدة التشغيلحقل " ويتم ادخال رمز الجهة ف  "الرقمحقل "  ف  "طلب الأسعار" المثال رقمعلى سبيل بيان البحث  ادخال يتم  -3
 : هو موضح

 
 CTRL +  F11يتم الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح   -4

 : طلب الأسعار من الممكن البحث عن طريق تاريخ تكوين

 
 :من الممكن البحث عن طريق البيان 
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 113 من 35 صفحة

 
 : ةبتظهر نتيجة البحث المطلو 

 ليظهر النتيجة التالية للبحث.  لوحة المفاتيح يتم تصفح جميع البيانات عن الطريق الضغط على مفتاح 
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 113 من 36 صفحة

 الأسعار   عروض -3

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

 
 الأسعار  عروضأولاً منطقة عنوان 

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

 يتم تغيير الموقف من جاري التشغيل إلى نشط  الموقف 
 عروض الأسعار من الموردين. يتم فيه استلام ف هذا الحقل يتم إدخال التاريخ الذي  جابة تاريخ الاست

 عرض السعر بإرسال قام  الذييمثل المورد  المورد 
 الأسعار   عروض يمثل بيان  البيان 

 الأسعار  عروضثانياً منطقة سطور 
 يمثل المادة المراد طلب بيانات عنها  الصنف

 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمات ليمث الفئة 
 او الخدمة  يمثل بيان السلعة  البيان 

 سعر المورد السعر  
 الأسعار  عروضثالثاً منطقة مفاتيح 

 يستخدم ف إدخال شروط الشراء.  الشروط
 يستخدم ف إدخال كميات ومواعيد الشحن. شحنات 
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 113 من 37 صفحة

  والعطاءات تسجيل عروض الأسعار -

 : المسار
 

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

 

 

 . "طلبات الأسعار"تظهر شاشة 
 

 

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

 
 ."مستندنسخ " اختر "ادواتمن قائمة " -2

 

 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1
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 113 من 38 صفحة

 
  والثالث  والثانيللمورد الأول  كالاتي" ويتم ادخال البيانات  نسخ مستند تظهر شاشة "

 :وهكذا
 . طلب أسعار كامل"يتم اختيار الإجراء " -
  عرض" ف حالة تكوين أمر شراء قياسي ويتم اختيار  )عطاء عرض أسعار(نوع ال  يتم اختيار -

 . " ف حالة اتفاقية شراء عامةالأسعار القياسي
 . صاحب العرض أو العطاءالمورد   يتم اختيار -
 
 
 
 

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

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

 
 " ليتم وضع سعر المورد الوارد من عرض اسعار المورد.السعر يتم تحريك المسطرة الى اليسار قليلا وصولا الى حقل " -4



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 39 صفحة

السعر ف  أما اذا كان الطلب "لبضائع" يتم وضع  حقل السعر فقط ف  القيمة ملاحظة: اذا كان نوع الطلب "خدمه" يتم وضع 
 حقل السعر و داخل زر شحنات 

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

 ."فيمطلوب  حقل " ف
 

 
بنفس الطريقة يتم إعداد   من لوحة المفاتيح. Ctrl+S" أو اضغط  حفظ" ثم اضغط " نشط" ف عرض الأسعار إلى "الموقفحقل " ةغير حال  -7

 الموردين.  يخر لباقآعرض أسعار  
   "  قواطع السعر يتم ادخال السعر بالضغط على مفتاح " "عرض أسعار القياسيكان نوع عرض الأسعار "  إذاحالة   ف ملحوظة: 
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 113 من 40 صفحة

 البحث عن عروض الأسعار  -ب
 : المسار

 
" ومنها اختر طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختر "

 ". الأسعار عروض"
 . "الأسعار عروض"تظهر شاشة 

، ثم ادخل رقم عرض الأسعار ثم    " بحثأضغط مفتاح " -
  ."موافق" ثم اضغط "بحثاضغط " 

 
 

 " بحث عن عروض الأسعارتظهر شاشة "

 
 "موافق"  ثم اضغط " بحثثم اضغط " " بحثحقل " ادخل الرقم ف  -3
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 113 من 41 صفحة

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

 ". الأسعار عروض" ومنها اختر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختر "
 . "الأسعار عروض"تظهر شاشة 

 F11يتم الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح   -1

 
 " الأسعار طلب حقل " فرقم طلب الأسعار  يتم ادخال بيان البحث مثلا -2

 +F11 CTLيتم الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح   -3
 : " بها جميع البياناتعروض الاسعارتظهر شاشة "

 
 : الثانيعرض السعر الخاص بالمورد 
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 113 من 42 صفحة

 : عرض السعر الخاص بالمورد الثالث

 
 البحث عن طريق بيان المورد  

 
 " اكسبرس  كارفورالمورد "تظهر جميع عروض الأسعار المرسلة من 

 
 حقل "تاريخ الاستجابة"  في البحث عن طريق بيان تاريخ الرد 
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 113 من 43 صفحة

 والترسية   عروض الأسعار تحليل -4
 "تحليل عروض الأسعار شاشة " تحليل عروض الأسعار عن طريق -أ

 ال .............هي عملية تفريغ العطاءات ومقارنة عروض الموردين من حيث السعر، الجودة 
 الشروط المسبقة: 

 متاحة للمستخدم.  ( المستخدم الرئيسي نظام المشتريات)  صلاحيةن يجب أن يتم التأكد بأ -
 . "نشط"تم تسجيلها   عروض الأسعار التيجميع موقف   -

 بحث عن عروض الأسعار" "تظهر شاشة  ". تحليل السعر" ومنها اختر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختر " -1
 "بحثضغط مفتاح " ن " ثم طلب أسعارحقل " ادخال رقم طلب السعار ف -2

 
يتم دراستها واختيار  ومنها  تم استدراجها   على تفاصيل جميع عروض الأسعار التي تحتوي  يوه  "تحليل عروض الأسعارتظهر شاشة "

 . الأفضل
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 113 من 44 صفحة

  عروضالأسعار عن طريق طباعة كشف تفريغ العروض تحليل   -ب
 ". فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختر "التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة " -1
 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد تظهر شاشة " -2
 " تحليل عروض اسعاردخل "أ حقل "الاسم" ثم  إلىذهب إتظهر شاشة "تقديم الطلب"،   -3

   . ( تظهر شاشة معاملات التقرير  عروض الأسعار كشف تفريغ إدخال اسم التقرير) بمجرد
 ". موافق" ثم إضغط مفتاح "طلب عرض اسعارادخل رقم " -4
 ". لااضغط مفتاح "، "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلبتقديممفتاح " اضغط  -5
 ". بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب "، تظهر شاشة "طلبات " اختر "عرضمن قائمة " -6
 ". عادي" ووضع الطلب "تامتصبح حالة الطلب "  " حتى تجديد البياناتالطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح " ة شاشة بها كاف تظهر -7
 ".عرض المخرجات الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " السطرحدد  -8
 . عروض الاسعارشاشة  والموجودة ف الإجراءاتقائمة  و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فأ
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 113 من 45 صفحة

 نموذج "إحالة العطاءات للدراسة"إعداد  -ج

   و المصحوبة بعيناتأالتي تحتاج إلى دراسة فنية خاصة  العروضحالة الطالبة 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 "المستكشفمن 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 بمجرد

 ". موافقمفتاح " اضغط و التاريخ ثم أ" الأسعار طلب ادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماضغط مفتاح "
 ". لااضغط مفتاح "
 " الطلبات" تظهر شاشة " بحث اضغط مفتاح "

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 
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 113 من 46 صفحة

 الفائز  عرض سعر اعتماد  -د

 عن طريق اعتماده  "تحليل عروض الأسعارعملية تحليل عروض الأسعار يتم تحديد رقم عرض السعر الفائز من شاشة "بعد 
 " كل الطلباتاختيار النوع " يتم -1
 الملاحظات حقل  يتم كتابة سبب الاختيار فثم  "   السبباختيار سبب الاختيار من حقل "يتم  -2
 " حفظالضغط على مفتاح " -4

 
 وذلك من خلال شاشة "عروض الأسعار"  سعر الفائزالعرض    لاعتمادطريقة أخرى   ملاحظه:

 " اعتماديتم البحث عن رقم عرض السعر الفائز ثم الضغط على مفتاح " 
 "كل الطلباتيتم اختيار النوع "-1
"   ثم يتم  السببيتم اختيار سبب الاختيار من حقل " -2

 الملاحظات حقل  ف كتابة سبب الاختيار 
 " حفظالضغط على مفتاح " -
 

 " كشف الترسيةنموذج "إصدار  -ـ ه

بيانات العطاء الفائز المقدم من المورد/  هو نموذج لعرض 
 . المتعهد

 
من شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر  

". او من خلال قائمة  فتح" ثم اضغط مفتاح " تشغيل""
 "  طلبات" ثم اختيار "عرض"

 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد تظهر شاشة "
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 113 من 47 صفحة

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

 ". موافقمفتاح " اضغطثم  الممارسة /رقم المناقصةو أ" الأسعار طلب ادخل رقم "
 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب.تقديماضغط مفتاح "
 ". لااضغط مفتاح "
 " الطلبات" تظهر شاشة " بحث اضغط مفتاح "
 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح "

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 48 صفحة

 " إشعار بالترسية نموذج " إصدار -و

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

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

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

 ". موافقمفتاح " اضغط ثم  الممارسة/المناقصة أو رقم" الأسعار طلب ادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماضغط مفتاح "
 ". لااضغط مفتاح "
 " الطلبات" تظهر شاشة " بحث اضغط مفتاح "

. " اضغط مفتاح "عرض المخرجات

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 49 صفحة

 العقود /أوامر الشراءإعداد  -5

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

 هناك نوعين من أوامر الشراء  و  " أوامر الشراء"  من خلال شاشة  نظام المشتريات ف  العقد /يتم اعداد أمر الشراء
 شراء عامة(.   اتفاقية  - 2أمر شراء قياسي  -1)

 أمر الشراء القياسي من طلب الشراء إعداد  -أ

 شروط مسبقة: 
 .( متاحة للمستخدمنظام المشتريات الرئيسي المستخدم   - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •
 . شراء معتمدالطلب  يجب أن يكون •

 
 أولا: منطقة العنوان

 هي عبارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام.  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. حقل وصفي يتم ادخال فيه رقم المناقصة وتاريخ المناقصة وطريقة الشراء وبيانات الكفالة  بيانات أخرى  

 تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم.  ويظهرالشراء  أمر عداد هو الموظف القائم بإ المشتري 
 الشراء. بيان أمر يتم إدخال  البيان 

 الموقف 

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

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

 الشراء. يمثل اجمالي قيمة أمر  الإجمال 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 50 صفحة

 أمر الشراء  ثانياً: منطقة سطور 
 رقم السطر وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدخول إلى السطر.  الرقم 
 إما خدمات أو بضائع. وهو السطر نوع  النوع 

 نوع السطر بضائع. كان   إذايمثل رقم المادة  الصنف  
 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمة. يمثل الفئة 
 ف هذا الحقل يتم إضافة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختياره. ن البيا
 الدينار الكويتي.  ي ...الخ( بالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس ه ،وحده)مثل هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة  و.ق

 من المادة المطلوبة إما ف حالة الخدمات يتم إدخال إجمالي قيمة الخدمة ف هذا الحقل.  يتم إدخال كمية الطلب الكمية
 . حالة المواد  ف  يتم إدخال سعر الوحدة الواحدة السعر

 ثالثاً: منطقة المفاتيح 
 . شروط أوامر الشراءيستخدم ف إدخال  الشروط
 فظ. الحللاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد  أمر الشراءيستخدم ف تقديم  اعتماد 

 
 :المسار 

 ". التكوين الآلفتح شاشة " -1
 
 

 ". بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة "
  ".بحث" ثم إدخل رقم طلب الشراء ثم إضغط مفتاح "مسحأضغط مفتاح " -2

 
 

 
 بجانب السطر   مربع الخيارعن طريق  حدد طلب الشراء   -3

 . التكوين الآل2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 51 صفحة

 "   نوع المستند" من قائمة "  امر شراء قياسىاختر "   -4
 "  آلثم اضغط مفتاح "  "  تجميع" من قائمة " طلب الشراءاختر " -5

 
 "  امر الشراءتظهر شاشة "  " تكوين" ، إضغط مفتاح "مستند جديدتظهر شاشة " -

 
 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 52 صفحة

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

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

 "  البيان "  يتم إدخال بيان أمر الشراء فى حقل -10

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 53 صفحة

 
 ".إعتماد امر الشراء" تظهر شاشة "إعتمادإضغط مفتاح " -11
" ثم اضغط مفتاح   تقديم للإعتمادد مربع الإختيار" تأكد من تحدي -12

 ". موافق"
 "  الملاحظةأى ملاحظة للمسئول فى حقل " إدخال يتم  -13

 
 
 
 
 
 

 من دليل الشراء الجماعى من طلب شراء إعداد أمر شراء  -ب

 مع الاشتراطات التالية:  يتم اتباع نفس الخطوات لإعداد أمر الشراء ولكن يقوم النظام آليا بعرض رقم اتفاقية الشراء الجماعى والمورد

 ان تكون المواد بطلب الشراء ضمن اتفاقية شراء جماعي سارية المفعول.  -1

 " لجميع سطور المواد قبل اعتماد طلب الشراء.Nحقل المراجعة يجب أن يكون " -2

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 54 صفحة

". بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة "  ".التكوين الآلفتح شاشة "  -1

 

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

 
 . بجانب السطر مربع الخيارعن طريق  حدد طلب الشراء   -3
 . "نوع المستند" من قائمة " امر شراء قياسىاختر "   -4
 . " آل" ثم اضغط مفتاح "  تجميع" من قائمة " طلب الشراءاختر " -5



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 55 صفحة

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

 
 . امر الشراء شاشة " " تظهر تكوين مفتاح "  اضغط 

 ( 377)  الجماعي تبويب مستندات المرجع يظهر رقم اتفاقية الشراء  ف لاحظ 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 56 صفحة

 طباعة أمر الشراء -ج

 الشروط المسبقة: 
 ( متاحة للمستخدم.نظام المشتريات الرئيسي المستخدم -المشتري نظام المشترياتن مسؤولية )يجب أن يتم التأكد بأ •
 مسبقاً.  معتمدأمر شراء   •

   ". فتح" ثم اضغط مفتاح " تشغيل" منها اختر ""التقاريرمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "منفرد طلب"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة " طلبات " ثم عرضأو من قائمة" 

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

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

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

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

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



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 57 صفحة

 " طلب ارتباط نهائىنموذج "إعداد  -د

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

 ". 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

 ". موافقمفتاح " اضغط و التاريخ ثم أ "  الاصدار - الشراء امرادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماضغط مفتاح "
 ". لااضغط مفتاح "
 " الطلبات" تظهر شاشة " بحث اضغط مفتاح "

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 
 

 البحث عن أوامر الشراء -ـ ه

 شروط مسبقة: 
 ( متاحة للمستخدم.نظام المشتريات ي المستخدم الرئيس - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •

  :المسار 

 
 

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 58 صفحة

  رقم طلب الشراء( -يخالتار  -الموقف - المادة  - المورد -من الممكن البحث عن طريق )رقم امر الشراء
 "  امر الشراء إجمالفتح شاشة " -1

 

 " البحث " معايير  يتم ادخال   -2
 " بحثيتم الضغط على مفتاح "  -3
 
 
 
 
 
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 59 صفحة

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

 
 

 ال   -الموقف -يمكن البحث بالتاريخ ملاحظة : 
 

    
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 60 صفحة

 : والدورة المستندية متابعة موقف أمر الشراء -و

الشراء ولا  أمرفتح  لا يمكن للشخص المستعلم عن أمر الشراء ه " فإنجارى التشغيل   وقف الاعتماد " بم ته حال نأوتبين  بعد البحث عن رقم أمر الشراء  
 : "سطورمن خلال الضغط على "الشراء  أمرولكن يمكنه مراجعة سطور ،  التعديل عليه

 

 " سطور أوامر الشراءتظهر شاشة "" سطوريتم الضغط على مفتاح "

 
" فيظهر تاريخ كل إجراء  عرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "استعلامقائمة "  الضغط على طريق  الاعتماد عنهيكل  ف أمر الشراء ومن الممكن متابعة 

 . عن الإجراء والمسؤول

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 61 صفحة

 

 : لمتابعة طلب الشراء المرتبط بأمر الشراء

 " " سطور    مفتاحعلى ، يتم الضغط "امر الشراء إجمال"من شاشة بعد البحث عن رقم أمر الشراء 

عرض طلبات  " ومن ثم  الضغط على مفتاح قائمة الاستعلام يتم اختيار " شحنات" والضغط على مفتاح "بعد البحث عن رقم أمر الشراء 
 الشراء" 

 

 ومن ثم الضغط على مفتاح "شحنات" 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 62 صفحة

 " عرض طلبات الشراء من قائمة استعلام يتم اختيار "

 . يظهر رقم طلب الشراء 

 لمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص بأمر الشراء 

 "  عرض الاستلام " الاستعلام ثمالشراء من خلال الضغط على قائمة  بأمرمن الممكن عرض التسلمات الخاصة  -

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 63 صفحة

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

 
 " عرض التوزيعاتارتباط أمر الشراء من خلال الضغط على " وحسابمن الممكن عرض توزيعات  -

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

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 64 صفحة

 العقد / أمر الشراء  إلغاء -ى

 ، سبب ياو استكمال التوريد لأ  هالم يتم تنفيذ  الشراء التي أوامرلتصفية أو حالة وجود أمر شراء خطأ   فيلغاء أمر الشراء  إيستخدم اجراء 
 المبالغ المحجوزة التي تمت للأمر الشراء إلى الميزانية.  استرجاع حتى يتم 

 

 :مسبقةشروط 
المستخدم   - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •

 للمستخدم.( متاحة  نظام المشتريات الرئيسي 
 أمر شراء لم يتم اجراء تسلمات له  •

 : المسار 

 ".   إجمالى اوامر الشراء فتح شاشة " -1
 " الرقم يتم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل "  -2
 " بحث يتم الضغط على مفتاح "  -3
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 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 65 صفحة

 " عناوين أوامر الشراء تظهر شاشة "

 
 " مراقبة من قائة أدوات نختار "  -4

 " الرقم  -مراقبة المستند تظهر شاشة "

 
 " أمر الشراء   إلغاءيتم اختيار "   -5
 " استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند يتم تحديد مربع "  -6



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 66 صفحة

 "السببيتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل"  -7
 "موافق   الضغط على مفتاح -8
 

 " موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط " 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 67 صفحة

     (شراء عامة )اتفاقية  العقود/أمر شراء إعداد  -6
 "اتفاقية شراء عامة"  نظام المشتريات عن طريق شاشة أوامر الشراء واستخدام نوع  ف الدخول يتم 

 
 أولا: منطقة العنوان

 هي عبارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام.  وحدة التشغيل 
 . العقديظهر 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 
 حقل وصفى يتم ادخال فيه رقم المنتقصة وتاريخ المناقصة   بيانات أخرى  

 تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم.  العقد ويظهرهو الموظف القائم بأعداد  المشتري 
 العقد. بيان يتم إدخال  البيان 

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

 ف مراحل الاعتماد.  العقد: لا يزال التشغيل  جاري . : لم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل عليهغير تام
 واعتماده وتم تأكيد حجز الأموال   العقد على تمت الموافقة  معتمد

 العقد. قيمة  أجمالييمثل  مبلغ متفق عليه 
 العقد  ثانياً: منطقة سطور 

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

 نوع السطر بضائع إذا كان يمثل رقم المادة  الصنف  
 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمة. يمثل الفئة 

 ف هذا الحقل يتم إضافة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختياره. البيان 

الدينار   هي ...الخ( بالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس  وحده،)مثل هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة  و.ق
 الكويتي. 
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 113 من 68 صفحة

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

 . حالة المواد  ف  يتم إدخال سعر الوحدة الواحدة السعر
 ثالثاً: منطقة المفاتيح 

 . شروط العقد وفترة سريانهيستخدم ف إدخال  الشروط
 فظ. الحللاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد  العقديستخدم ف تقديم  اعتماد 

 

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

 يتم البحث عن عرض السعر الفائز  
 : المسار

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

 
   ". موافق" ثم اضغط " بحثالأسعار ثم اضغط " عرض "، ثم ادخل رقم بحثضغط مفتاح "ا -2
 
 

 " بحث عن عروض الأسعارتظهر شاشة "
 

 
 "موافق"  ثم اضغطبحث" ثم اضغط " "بحثادخل الرقم  ف حقل " -3



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 69 صفحة

 

 
 "  نسخ مستنداختر "  أدواتمن قائمة    -4
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 113 من 70 صفحة

 " نسخ المستند تظهر شاشة "

 

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



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 71 صفحة

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

 بيانات الكفالة البنكية 

 
 " .  الشروطمفتاح " يتم الضغط على  -4

 
 "   فعالفى حقل "  يتم ادخال تاريخ بداية وانتهاء العقد  -5
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 113 من 72 صفحة

   ”ctrl+s “او بالضغط على  حفظقم بحفظ امر الشراء من مفتاح  -6
 للاعتماد . "لتقديم العقد   اعتماديتم الضغط على مفتاح " -7

 : وظهور الرسالة التالية"  اعتماد" 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 :

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

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 73 صفحة

 العقد /أمر الشراء طباعة  -ب

 المسبقة: الشروط 
 ( متاحة للمستخدم.نظام المشتريات الرئيسي المستخدم -المشتري نظام المشترياتن مسؤولية )يجب أن يتم التأكد بأ •
 . معتمد اتفاقية شراء عامة()  شراءأمر  •

   طلبات " ثم عرضأو من قائمة"   ". فتح" ثم اضغط مفتاح " تشغيل" منها اختر ""التقاريرمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "
 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "منفرد طلب "، اختر "تقديم طلب جديد تظهر شاشة "
 . "عقد  /ءأمر شرا - كويت  –كويت  حقل "الاسم" ثم إدخل " إلى"، الذهاب تقديم الطلبتظهر شاشة "

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

 ". لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح " تقديممفتاح " اضغط
 ". بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرضمن قائمة " 

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

 ( النهائية )الكفالات البنكيةتسجيل خطابات الضمان  -ج

 وذلك ضمن بيانات العقد   النهائية  يتم ادخال بيانات الكفالة البنكية 
 ". اوامر الشراء إجمالفتح شاشة " يتم -
 "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -
 " عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة " " بحثيتم الضغط على مفتاح " -
 الرقم  -إجمالى أوامر الشراء الى أوامر الشراء " تظهر شاشة "فتحالضغط على مفتاح "  يتم -
 " بيانات أخرىيتم الضغط  على حقل  " -1
 " رقم الخطابيتم ادخال رقم خطاب الضمان فى حقل "  -2
 " تاريخ البدايةيتم ادخال تاريخ خطاب الضمان فى حقل " -3
 " تاريخ الإنتهاءيتم ادخال تاريح انتهاء خطاب الضمان فى حقل "  -4
 " مبلغ الزيادةفى حالة وجود تعديل بالزيادة على مبلغ خطاب الضمان يتم ادخال مبلغ الزيادة فى حقل " -5
 " البنكيتم ادخال بنك خطاب الضمان فى حقل "-6
 " الغرضيتم ادخال الغرض من خطاب الضمان فى  حقل " -7
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 113 من 74 صفحة

 ( النهائية تعديل خطابات الضمان )الكفالة البنكيةد 

 - : الكفالة كالاتياو  خطاب الضمان  فيبيان  أيمن الممكن تعديل 
 تمديد الكفالة البنكية  ✓
 تعديل مبلغ الكفالة   ✓

 ". اوامر الشراء إجمالفتح شاشة "يتم  -
 "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -
 عناوين أوامر الشراء تظهر شاشة " " بحثيتم الضغط على مفتاح " -
 الرقم  -إجمالى أوامر الشراء الى أوامر الشراء " تظهر شاشة "فتحالضغط على مفتاح "  يتم -
 " بيانات أخرىيتم الضغط  على حقل  " - 

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

 سارى 
 حالة زيادة المبلغ   في
 " مبلغ الزيادةيتم ادخال مبلغ الزيادة فى حقل " -

 اعداد الأوامر التغيرية  -و

  العامة للمناقصات المركزي الجهاز إعداد التعديلات اللازمة وفي حالة وجود موافقات من يتم  في حال وجود أي تعديلات على العقد  
 (. تاريخ المرجع للموافقة وموضوعها في النظام –  الكتاب   )رقميتم إدخال 

 مسبقة: شروط 
 للمستخدم.متاحة   (المشترياتنظام  الرئيسي المستخدم  /المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •

 : المسار 
 

 رقم طلب الشراء(  -التاريخ -الموقف - المادة  - المورد -من الممكن البحث عن طريق )رقم امر الشراء
 ." امر الشراء إجمال فتح شاشة " -1
 . يتم ادخال  معايير البحث   -2
 " بحث يتم الضغط على مفتاح "-3
 
 
 

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1
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 113 من 75 صفحة

" بها جميع تفاصيل أمر الشراء عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 
 

 " اوامر الشراءأوامر الشراء الى  إجمال"تظهر شاشة  "فتح يتم الضغط مفتاح " -4

 
 ( تاريخ الانتهاء تعديل  - بلغالمتعديل    -اضافة بند  )  يتم اجراء التعديلات المطلوبة -

 " ملاحظاتحقل " ف للمناقصات العامة  المركزي الجهاز لموافقة  يتم ادخال رقم المرجع وتاريخ المرجع 
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 113 من 76 صفحة

 
 " اعتماداضغط مفتاح " "المراجعة حقل "  فرسالة تفيد بوجود رقم جديد لتعديل العقد   " تظهرحفظ بعد التعديل اضغط مفتاح "
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 113 من 77 صفحة

 ()الأوامر التغيرية  متابعة تعديلات العقد -ف

تاريخ تغيير أمر   >>أوامر الشراء    >> الرئيسيمن شاشة المستكشف   -
 . الشراء 

 " تاريخ مراجعة أمر الشراء تظهر شاشة " 

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

 
 
 

 تظهر بيانات العقد  

 
 ".  نتيجة مقارنة أمر الشراءتظهر شاشة " " اظهار كل تغييرات أمر الشراءاضغط مفتاح "
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 113 من 78 صفحة

 

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

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

 
 عن طريق الضغط مفتاح   للعقد من الممكن مقارنة التعديلات الحالية بالحالة السابقة 

 
 " الشراء السابق بأمرمقارنة تظهر شاشة "

 
 عن طريق الضغط مفتاح  للعقد )الأصلية( الممكن مقارنة التعديلات الحالية بالحالة الأولية من 

 
 
 

 " الأصليمقارنة بأمر الشراء تظهر شاشة "

 

 " تصدير مفتاح " ى علالضغط  يق ر طمن الممكن طباعة التعديلات عن  
 التعديلات على العقد )الأوامر التغيرية(  عرض 

 OPENمفتاح  اضغط ، و فتحه أ  د" تظهر شاشة تفيد بحفظ المستنذهاب" ثم اضغط مفتاح "رقم المراجعةحقل "  ف ادخل رقم التعديل 
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 113 من 79 صفحة

 
 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 80 صفحة

 ة إعداد اصدارات إتفاقية الشراء العام -ى

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

 يق التكوين الآلى ر إعداد الإصدار من طلب الشراء عن ط
 مسبقة: شروط 
 متاحة للمستخدم .  ( المشترياتنظام  الرئيسي المستخدم   - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •
  يجب ان تكون اتفاقية الشراء معتمدة وسارية  . معتمدطلب شراء   يجب أن يكون •

 : المسار 

 ". التكوين الآلفتح شاشة " -1
 
 

 ". بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة "
 ". مسحاضغط مفتاح " -2

 ". بحثثم اضغط مفتاح " (المادةاو  -رقم طلب الشراءيتم إدخال أي عنصر من عناصر البحث )

 
 
 
 
 
 
 

 . التكوين الآل2 . المستكشف1
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 113 من 81 صفحة

 ".التكوين الآل للمستنداتتظهر شاشة "

 
 "الخيارعن طريق مربع "حدد السطر  -
 "  إصدار عاماختر نوع المستند "  -
 " آلىاضغط مفتاح "  -

 " . اتفاقية عامةحقل "ادخل رقم العقد فى   -

 
 " موافقاضغط مفتاح  " -

 " الاصدارات يتم اعداد الاصدار وتظهر شاشة " 
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 113 من 82 صفحة

 إعداد الإصدار من العقد  -

 : المسار

 

 
 
 جديد"  -إصداراتتظهر شاشة"  ".الإصدارات" الضغط على وظيفة -1

 
 

 
تاريخ  -المورد  -" من لوحة المفاتيح، يظهر رقم الإصدارEnter" ثم اضغط مفتاح"أ.ش.للمراجعةإدخل رقم إتفاقية الشراء العام ف حقل " -2

 . الإنشاء 

 
 " الرقميتم أدخال رقم السطر فى حقل " نختار رقم السطر الموجود بالعقد السطور  يتم الإنتقال إلى -3

 . الإصدارات3 . أوامر الشراء2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 83 صفحة

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

 

للخدمه اما للبضائع يتم تسجيل الكمية "   الكمية حقل " فى    الذى يمثل اجمالى الدفعات فى السنة المالية الحالية  يتم إدخال المبلغ-5
 .المطلوب شرائها من هذا الصنف

 " ملاحظة للمستلميتم ادخال الملاحظات فى حقل "المسطره الى اليسار قليلا لنقوم بتحريك  -6

 
  "حفظيتم الضغط مفتاح " -7
 " . موافقضغط على مفتاح "  ثم ال "  اعتماد الضغط على مفتاح "  يتم -8

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

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 84 صفحة

 و ظهور  الرسالة التالية :   "اعتمادعند الضغط على مفتاح " ملحوظة : 

 
 " فى العقد الرئيسى بنود وشروط فى الشاشة "  حد المبلغ:إجمالى 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 
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 113 من 85 صفحة

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

 

 
 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   "اعتمادعند الضغط على مفتاح " ملحوظة : 

 
 ة . ه ف شاشة إتفاقية الشراء العامبأقل من الحد الادني للإصدار الذي تم إدخال مبلغه  تم إدخل إصدار هو أنه  السبب
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 113 من 86 صفحة

" 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 :

 
 إعداد نموذج "طلب ارتباط نهائى" -

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

 ". 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

 ". موافقمفتاح " اضغط و التاريخ ثم أ "  الاصدار - الشراء امرادخل رقم "
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديماضغط مفتاح "
 ". لااضغط مفتاح "
 " الطلبات" تظهر شاشة " بحث اضغط مفتاح "

 "  عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 87 صفحة

 البحث عن اصدارات العقود  -ز

 :شروط مسبقة
  - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •

 للمستخدم. ( متاحة نظام المشتريات الرئيسي المستخدم 

 : المسار 

بحث عن اوامر  تظهر شاشة " ".  امر الشراء إجمال" 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 "

 

 اجمالى أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 88 صفحة

 متابعة موقف الاصدار -س

 وتعديله  الاصدار " لذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح جارى التشغيل   كان موقف الاعتماد "   إذاحالة  فبعد البحث عن رقم الاصدار 

  تفاصيل " فيظهر عرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "استعلامطريق الضغط  على  قائمة " الاعتماد عنهيكل  ف الاصدارومن الممكن متابعة 
 اتالإجراء

 

 

 بالإصدار لمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص 

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

 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 89 صفحة

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

 
 "عرض التوزيعات"  " ثم ادوات" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض توزيعات وحساب ارتباط  -

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

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 90 صفحة

 الإصدار    إلغاء -ص

 أوامر الشراء  إجمالشاشة   باستخدام   الغاء الاصدار-1
لم يتم تنفيذ او استكمال التوريد لأى    التي  الاصداراتلتصفية أو  بعد اعتماد الاصدار حالة وجود خطأ  في  الاصدار يستخدم اجراء الغاء 

 . سبب  فيتم رد المبلغ للميزانية

 : شروط مسبقة 
المستخدم   - المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) •

 ( متاحة للمستخدم . نظام المشتريات الرئيسي 
 رقم اصدار لم يتم اجراء تسلمات له  •

 
 

 ملحوظة : 
 الغاء اصدار تمت اعداد استلامات له يجب الغاء الاستلام أولا ثم الغاء الاصدار .  في الرغبة  ة حال في

 :  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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 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 91 صفحة

 " مراقبةقائة أدوات نختار "من   -4
 "أمر الشراء  الرقم  -مراقبة المستند تظهر شاشة "

 
 "الاصدارإلغاء يتم اختيار " -5
 " استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 السبب" يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل"  -7
 "موافق  الضغط على مفتاح  -8

 " موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط "
  



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 92 صفحة

 الاصدارات  باستخدام شاشة الغاء الاصدار   -2
" بحث عن اصداراتيتم فتح شاشة "  

 

" الرقم - اصداراتتظهر شاشة "  

 
الغاء " ثم نختار ادوات يتم فتح قائمة "  

 
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 93 صفحة

 " مراقبة المستند تظهر شاشة "

 

 " استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع "
 السبب" يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل"  -7
 " موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط " "موافق الضغط على مفتاح  -8
 

 غيرتام(  -تعديل بيانات الإصدار)المرفوضة -ف

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

 .( المشترياتنظام  الرئيسي المستخدم   - المشتري نظام المشترياتمسئولية ) •
 مرفوض  -موقف الاصدار غير تام  •

 المسار: 

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

 
 " عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "
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 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 94 صفحة

 

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

 " اعتماديتم اعادة تقديم الاصدار للاعتماد عن طريق مفتاح "

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 95 صفحة

   )الإنجاز(  لخدمةا تأكيد استلام  -7
 

 إعداد استلام الخدمات والأعمال -أ

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

 الشروط المسبقة  : 

 . ( نظام المشتريات  -المستخدم الرئيسي مسؤولية ) •

  المسار : 

 

 

 ". الإستلام فتح شاشة " -1

 
 

 أو العقد    " إدخل رقم أمر الشراء بحث عن استلام متوقعتظهر شاشة "
 ". بحثإضغط مفتاح " -2

 

 . الاستلام3 . الحركات2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 96 صفحة

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

 
 " الملاحظاتيتم إدخال بيان الاستلام فى حقل " -3
 ".عنوان الاستلاميتم تصغير شاشة " -4

 ". إذن الإستلام تظهر شاشة "

 
 حدد مربع الإختيار بجانب السطر الذي سوف يتم عمل إستلام له.  -5
 . "حفظ " مفتاحالضغط على  "الموقع" يتم إدخال اسم موقع الاستلام او اختياره من قائمة القيم ف حقل  -6



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 97 صفحة

 ". الاستلام" ويظهر رقم الاستلام تلقائياً ف حقل "عنوان الاستلام" أسفل شاشة "إذن الاستلام" فتظهر شاشة "العنوانإضغط مفتاح " -6

 
 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 التأخيريتم ادخال عدد ايام التاخير ان وجدت فى حقل   -1
 .أي حرف ابجدي أو  دون إضافة كلمة دينار كويتي " مبلغ الغرامةحقل " يتم ادخال مبلغ الغرامة المقدر ف  -2
 " بيان الغرامةيتم ادخال بيان الغرامة فى حقل " -3
 يتم ادخال قيمة أى مبالغ مدينة أخرى . -4
 " وارساله لقسم الصرف لتطبيق الغرامة . طلب السداد يتم طباعة نموذج " -4



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 98 صفحة

 المشتريات  وحدةمن قبل  الغرامات  والمبالغ المدينةتحديث وادخال ألية آ-ج

 تحديث بيانات المبالغ المدينة والغرامات"  - كويت يتم تشغيل تقرير " .1
 رقم التسلم" حقل " فيتم اختيار رقم ايصال التسلم   .2

 . الغرامة مبلغ  حقل   فيتم ادخال مبلغ الغرامة   ✓
   الدفعة المقدمة يتم ادخال قيمة خصم  ✓
 خصم التأمينات النهائية حقل  ف  النهائييتم ادخال قيمة خصم التأمين  ✓
 1مبالغ مدينة أخرى   حقل فخصومات أخرى   أييتم ادخال  ✓
 2مبالغ مدينة أخرى   حقل فخصومات أخرى   أييتم ادخال  ✓
 الخصومات الأخرى حقل بيان  ف خرى لأيتم ادخال بيان الخصومات ا ✓
 خصم محجوز الضمان حقل  فيتم ادخال خصم محجوز الضمان   ✓

 " موافقيتم اختيار " .3
 " تقديم يتم الضغط على مفتاح "  .4
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديم اضغط مفتاح "  .5
 ". لااضغط مفتاح "  .6
 طلب السداد" يتم طباعة تقرير " .7

 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 99 صفحة

 ات والأعمالللخدم البحث عن الاستلامات

 المسبقة: الشروط 

 ( 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" أو رقم أمر الشراء داخل حقل "الاستلامحقل " فىإدخل رقم الاستلام  -2
 

 

 . عرض حركات الاستلام3 . الاستلام2 . المستكشف1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 100 صفحة

 
 ".الاستلامعناوين إجمال تظهر شاشة "

 
 ". الحركاتاضغط مفتاح " -5
 ".الاستلامحركة إجمال تظهر شاشة " -6

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 101 صفحة

 )مرتجعات(  ات والأعمالللخدمإلغاء التسلمات 

 إلغاء التسلمات الخطأ العملية  هيتم ف هذ
   : المسبقةالشروط 

 مفتوحة. الفترة المحاسبية  ✓
 . استلامرقم التأكد من أن هناك   ✓
 اسم الجهة  - للمشترياتالمستخدم الرئيسي مسئولية  ✓

 المسار 

 المستكشف من نافذة 

" ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية  الاستلاممن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية ” -1
 " أسفل شاشة المستكشف. فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "المرتجعات”

 
  بحث عن مرتجعاتتظهر شاشة 

 

 . المرتجعات3 . الاستلام2 .    الحركات1



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 102 صفحة

 او كود المادة للبحث المورد أو أمر الشراء من الممكن ادخال رقم أو  الاستلامف حقل إدخال رقم الاستلام  -3
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -4
 يمثل مبلغ الخدمة   والذي"  الكميةحقل " الغائه فالمراد  المبلغ أدخل  -5
  المورد( )اختار عائد الى اختار من قائمة  -6

 
 تاريخ الحركة حقل  ف تاريخ الإلغاء  تأكد   -7
 "  الملاحظات" حقل فالإلغاء لبيان سبب  أدخل -8
 " حفظ"اضغط  -9

 الخدمات والأعمال ستلاماعة إيصال اطب

 المسبقة: الشروط 

 ( متاحة للمستخدم. نظام المشتريات  - المستخدم الرئيسي يجب أن يتم التأكد بان مسؤولية ) •
 معد مسبقاً.  استلام ايصال  •

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

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

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

 . الموجودة فى شاشة الاستلامالإجراءات أو يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 103 صفحة

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 104 صفحة

 للموردين   اجراءات السداد  -8

 "  إصدار نموذج "طلب السداد -أ
 ". فتح" ثم اضغط مفتاح " الطلبات " منها اختر ""التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة "

 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد تظهر شاشة "
 "طلب سداد -كويت  " ثم إدخل "الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلبتظهر شاشة "

   . ( تظهر شاشة معاملات التقريرطلب سداد -كويت إدخال اسم التقرير) بمجرد

 
 ". موافقثم أضغط على مفتاح " الايصال ادخل رقم 

 ا
 

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

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 105 صفحة

 
  



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 106 صفحة

 حوالة حق "  /اجراءات سداد المقاول بالباطن -ب
 ". فتح" ثم اضغط مفتاح " الطلبات " منها اختر ""التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة "

 ". موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد تظهر شاشة "
 "طلب سداد -كويت  " ثم إدخل "الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلبتظهر شاشة "

 
   . ( تظهر شاشة معاملات التقريرطلب سداد -كويت إدخال اسم التقرير) بمجرد

 
 

 ". موافقثم أضغط على مفتاح " الايصال ادخل رقم 
 .)مقاول بالباطن(  المورد المستفيد" اختيار المورد المطلوب السداد له فى حقل "

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

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 107 صفحة

 
 
 

 
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة    ف نظام المشتريات    -  دليل المستخدم

 113 من 108 صفحة

 خصم الدفعة المقدمة اجراءات  -ج
   بعد توقيع العقد .  يتم اجراءات سداد قيمة الدفعة المقدمة من قبل وحدة الصرف

 لكن اجراءات خصم الدفعة المقدمة تتم من قبل المختصين بوحدة الشراء وفقا للخطوات التالية : 
 تحديث بيانات المبالغ المدينة والغرامات"  - كويت يتم تشغيل تقرير " .8

 
 رقم التسلم" يتم اختيار رقم ايصال التسلم ف حقل " .9

   الدفعة المقدمة يتم ادخال قيمة خصم  ✓
 الخصومات الأخرىخرى ف حقل بيان  خصم قيمة الدفعة  يتم ادخال بيان  ✓

 
 " موافقيتم اختيار " .10
 " تقديم يتم الضغط على مفتاح "  .11
 الطلب. "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديم اضغط مفتاح "  .12
 ". لااضغط مفتاح "  .13
 ." بحثاضغط مفتاح ""  الطلباتتظهر شاشة " .14
 تاكد من اتمام الطلب بنجاح   .15
 وفقا للاجراءات السابقة   طلب السداد"يتم طباعة تقرير " .16
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   -عقود التغطية : إجراءات إعداد -9

 داء الخدمة عند طلب الجهة العامة. أو أو الخدمة مع عدم تحديد الكمية ويكون التوريد أيتضمن العقد سعر ثابت للمادة  
موضوع التعاقد طوال    "بحيث يتم توقيع العقد بين الجهة العامة والمورد )المتعهد( بدون تحديد الكمية، مع مراعاة تحديد سعر ثابت للوحدة الواحدة من المادة

ووفقاً لسعر الوحدة المحددة بالعقد،    مدة العقد، مع التزام المورد بتغطية الجهة العامة بالكمية التي تحتاجها من تلك المادة، ف أي وقت طبقاً لشروط العقد
 بالعقد.   المذكورةوذلك بناءً على طلب الجهة ف أي وقت تحتاج فيه لتوريد أي كمية من المواد 

 
 :   النظام  فىآلية التطبيق 

 .  دليل المستخدم  ملحوظة يتم الرجوع للاجراء المطلوب فى 
 أولاً: إجراءات الطرح والترسية

 أو الكمية المقدرة للسنة الأولى . 1مع تحديد الكمية   بالمواد المطلوب إعداد طلب صرف من قبل وحدة المخازن   -
 ثم ارسال طلب الشراء لوحدة المشتريات  من قبل وحدة المخازن  من طلب الصرفطلب شراء   إعداد -
 تحديد السعر التقديرى للمواد من قبل وحدة المشتريات . مراجعة الطلب و يتم  -
الكمية  عدد " بالمواد والخدمات التي تحتاجها الجهة العامة، من وحدة المخازن، مع مراعاة أن تكون قياسي إعداد "طلب أسعار  -

 . القياسي ( لكل مادة من المواد المذكورة ف طلب الأسعار 1)
 قبل إضافة الموردون. بوثائق المناقصة أو الممارسة،   من خلال النظام وإرفاقه" جداول الكميات والأسعارنموذج "طباعة  -
)تفريغ( بيانات العطاءات/العروض على النظام وذلك من واقع جداول الكميات والأسعار التي تم  عروض الاسعار  تسجيل  -

 . مسبقاً تعبئتها من قبل الموردين )المتعهدين(  
 " الصادر من نظم إدارة مالية الحكومة. كشف تفريغ عروض الأسعار طباعة "و تحليل عروض الأسعار  -
  و المصحوبة بعينات أ ف حالة العطاءات التي تحتاج إلى دراسة فنية خاصة لتنسيق مع الجهة الطالبة احالة العروض للدراسة  با  -

إحالة  "  نموذج ف فيها لجنة للبت اللى التوصية بالترسية إوتقديم    " لدراستهاكشف تفريغ عروض الأسعارويرفق معها نموذج "
 العطاء للدراسة". 

 تتلقى وحدة الشراء موافقة لجنة الشراء مع التوقيع على "كشف تفريغ عروض الأسعار" موضحا البنود المختارة وأسباب الاختيار.  -
 تقوم وحدة الشراء باعتماد العطاء )عرض السعر( الفائز ف نظم إدارة مالية الحكومة وتحرير سبب الاختيار ف النظام.  -
من قبل "أعضاء لجنة الشراء ف حالة    واعتماده" من نظم إدارة مالية الحكومة كشف الترسيةقوم وحدة الشراء بإصدار نموذج " ت -

 الممارسات. 
 ". إشعار الترسيةالفائز من خلال نموذج "  المتعهد / الموردتقوم وحدة الشراء بإشعار  -
 بالنظام   اتفاقية شراء عامة()إجراءات التعاقد / إنشاء استكمال   -
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 اتفاقية شراء عامة(  )ثانياً: إجراءات التعاقد / إنشاء  

 ضرورة مراعاة   ع إعداد اتفاقية شراء عامة )عقد تغطية(  وذلك بالنسخ الآلي من عرض السعر الفائز، م -

 : ادناه كما هو موضح   للاتفاقية" لحظة النسخ الآلي العامتحديد مربع الاختيار " 

 
 يتم إعداد اتفاقية شراء عامة )عقد تغطية( تتضمن جميع المواد المطلوبة، ومحدد بها سعر ثابت للوحدة الواحدة فقط من كل مادة.  -
 )عقد التغطية( من قبل رئيس وحدة المشتريات.  الاتفاقية  اعتماد -

 

 الشراء من عقد التغطية: إجراءات  لثاثا

 ة للشراء بناء على كتاب الجهة الطالبة . ب المطلو مع تحديد الكمية  بالمواد المطلوب إعداد طلب صرف من قبل وحدة المخازن   -
 إعداد طلب شراء من طلب الصرف من قبل وحدة المخازن ثم ارسال طلب الشراء لوحدة المشتريات  -
 يتم مراجعة الطلب وتحديد السعر التقديرى للمواد من قبل وحدة المشتريات .  -
 .   يتم اجراء الارتباط المالى المبدئى من قبل وحدة الميزنية وفقا للكميات المطلوبة -
يتم اعداد أمر شراء قياسى عن طريق شاشة التكوين الألى  مع ادخال رقم اتفاقية عقد التغطية يقوم النظام اليا بادخال سعر   -

 الوحدة وفقا للسعر المحدد بالاتفاقية . 
 يتم استكمال اجراءات الارتباط النهائى من قبل وحدة الميزانية .  -
 ثم استكمال اجراءات الاستلام والتوريد   -
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 العامة   المطالبات الحكومية بين الجهات  -10
 

 : المطالبات الحكومية بين الجهات الحكومية  عملإجراءات 

  بشأن  2020لسنة    5رقم  وتعميم    مالية الحكومة إدارة    الدورة المستندية للشراء فى نظم  بشأن   2017لسنة    1تنفيذا لتعليمات رقم  
 - والتي تنص على:  نظم الشراء للجهات العامة

فى حال المطالبات بين الجهات العامة وبعضها يتم إعداد المطالبات فى نظم إدارة مالية الحكومة )نظام المشتريات( عن طريق إعداد "
 " مباشرة دون المرور بالدورة المستندية للشراء كاملة  أمرشراءباسم الجهة الحكومية 

 

   إعدد المطالبات بالنظام اجراءات 

 والمورد " اسم الجهة العامة " .   "مطالباتيتم إعداد أمر شراء قياسى مباشرة. ويتم اختيار طريقة الشراء "  .1
فى حال المواد يتم بالتنسيق مع وحدة المخازن بالجهة الحكومية   سواء مواد أو خدمات  طلوبة  يتم اعداد سطور أمر الشراء بالبنود الم .2

 .    ويتم تحديد الكميات وسعر الوحدة 
 .   "استمارة ارتباط نهائى واصدار   يتم اجراء الارتباط المالى النهائى من قبل وحدة الميزانية .3
 يتم تأكيد الانجاز بالنسبة للخدمات )المصروفات(من قبل وحدة المشتريات   .4
بالنسبة للمواد يتم التنسيق مع وحدة المخازن لاجراء الاستلام المبدئى والفحص والاحصاء والتسلم النهائى واجراء الصرف المخزنى    .5

  لسنة   10  فى النظام باسم الجهة المستفيدة بناء على الفواتير والمستندات المرفقة مع المطالبات من قبل وحدة المخازن وفقا لتعميم رقم
 الحكومة  .  مالية إدارة  بنظم المخزون إدارة  نظام  ف  التخزين لعمليات   المستندية  الدورة بشأن 2016

" من قبل وحدة المشتريات بالجهة ويتم ارساله الى وحدة الصرف لاستكمال اجراءات التحويل  طلب السداد يتم اعداد نموذج " .6
 البنكى للجهة العامة . 

 
  بنظم إدارة  المخزون  إدارة  نظام  في  التخزين  لعمليات المستندية الدورة بشأن 2016 لسنة  10 ملحوظة : يتم ادخال المواد وفقا لتعميم رقم 

 الحكومة  وذلك للحصول على مقايسة مخزنية صحيحة.  مالية
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