
 

 

 

 

 

 

 2017  أكتوبر

  دور الميزانية فى عمليات الشراء
 نظم إدارة مالية الحكومة

 

 دليل المستخدم

 وزارة المالية
 المؤسسية إدارة نظم تخطيط الموارد

 الرابعالإصدار 
 12/10/2017  : تاريخ التحديث



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 2 صفحة

 المحتويات

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

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

 4 .......................................................................................................... الشراء لياتعم ف الميزانية دور

 5 ............................................................................................... الشراء لطلبات المبدئي الارتباط إنشاء -1

 5 .................................................................................. بالمواد الخاصة الشراء لطلبات المبدئى الارتباط -1
 9 .............................................................................. بالخدمات الخاصة الشراء لطلبات المبدئى الارتباط -2

 11 ............................................................................... الموظف أو المسئول قبل من الشراء طلب اعتماد -2

 11 .................................................................................الموظف أو المسئول قبل من الشراء طلب رفض -3

 12 .........................................................................................مسئول أو موظف الى الشراء طلب توجيه -4

 11 ........................................................................................................... ىمبدئ ارتباط استمارة طباعة

 14 ............................................................................................................... الشراء طلب عن البحث -5

 15 ............................................................................................... الشراء طلبات موقف متابعة و البحث -

 11 .......................................................................................................... الشراء لطلب النهائى الإقفال-7

 11 .......................................................................................... المفتوحة الشراء طلبات ارتباطات متابعة -7

 11 ...........................................................................................................الشراء لأوامر النهائي الارتباط

 21 ................................................................................................... الشراء لأوامر النهائي الارتباط إعداد

 23 ............................................................................................................ الشراء أوامر عن البحث -11

 20 ........................................................................................................... نهائى ارتباط ستمارةا طباعة

 25 ...................................................................................................... الشراء لأوامر النهائى  الإقفال-11

 27 .................................................................................................... (العقود لإصدارات) النهائي الإرتباط

 21 ............................................................................................ العقود لإصدار النهائي الإرتباط إعداد -12

 22 ..................................................................................................... بالمواد خاص الإصدار حالة في -أ

 11 ............................................................................................... بالخدمات خاص ارالإصد حالة في -ب

 11 ................................................................................................ للاصدار نهائى ارتباط استمارة طباعة

 34 ......................................................................................................... العقود إصدارات عن البحث -13

 35 ............................................................................................................... الإصدار موقف متابعة -14

 15 ..................................................................................................... الاعتماد هيكل فى الإصدار متابعة

 15 ...................................................................... بالإصدار اصالخ السداد وموقف والفواتير التسلمات متابعة

 13 ................................................................................................ الشراء بأمر المرتبطة الفواتير عرض

 13 .............................................................................................................. الاصدار توزيعات عرض

 13 ............................................................................ والمنصرفة والمستلمة المستحقة المبالغ ملخص عرض

 37 ..................................................................................... (غيرتام - المرفوضة)الإصدار بيانات تعديل -11

 31 ............................................................................................................ للإصدار  النهائى الإقفال -17

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 1 صفحة

 مراقبة الوثيقة
 

 التعديلات

40 

Date Author Version Change Reference 

  2 فجر بورحمة /فاطة الرويح 52-40-5422    

 2 5 حمد عطاأ/م  6-42-5422

 5 3 مستشار أحمد عطا 2-40-5426
 3 0 ينعبد العزيز الياستسنيم  12-10-2017

 

 اجعونالمر

Name Position 

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

 د المؤسسيةطبيقى نظم ادارة تخطيط الموارتمستشار  عطااحمد 

  

 
 

 التوزيعات
``Copy 

No. 
Name Location 

  مكتبة المشروع بادارة  نظم تخطيط الموارد المؤسسية  2   

5    

3    

0    

 

 لاحظةم

 وتم طباعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة الكترونيةفى حال استلام 

 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة مطبوعةفى حال استلام 
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 عمليات الشراء يدور الميزانية ف

  .المشتريات قسم رئيس قبل من واعتماده ترياتالمش وحدة قبل من شراء طلب اعداد بعد

 يقوم رئيس قسم الميزانية بتوجيه طلبات الشراء الى موظفى قسم الميزانية. 

 اجتاز اذا الميزانية فى متاحة أموال من للتأكد الأموال فحص ثم الحسابي البند من والتأكد والبرنامج الوظيفة بإدخال الميزانية وحدة موظفى يقوم 

 يتم الأموال فحص الشراء طلب يجتاز لم اذا .المبدئي الارتباط ويتم الميزانية قسم رئيس الى تقديمة للاعتماد الأموال يتم اء فحصالشر  طلب

 . الميزانية قسم قبل من الحسابي للبند تعزيز أو مناقلات اجراء

 الشراء لطلب بالاعتماد الميزانية وحدة رئيس يقوم . 

 الاسعار وتحليلها عروض استدراج ثم الاسعار طلبات إعداد يتم حيث المشتريات قسم قبل من المستندية الدورة جراءاتا بقيه استكمال يتم 

  .سعر عرض أفضل واختيار
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 إنشاء الارتباط المبدئي لطلبات الشراء -1

 طلبات الشراء الخاصة بالموادل الارتباط المبدئى -1

 :شروط مسبقة 
 .للمستخدم متاحة ) الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات( ولية مسؤ  بان التأكد يتم أن يجب

  :المسار
 قائمة التبليغات- المستكشف 

 قائمة" الوظيفة  على مزدوجا   ضغطا   اضغط الرئيسية   المستكشف شاشة من ثم ،" الجهة  اسم -ء الشرا عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
    " التبليغات

 

 

 

 

 

 " التبليغات "اشة تظهر ش

 " التبليغ  تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -2
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 الشاشة باسفل "مفتوح  مستند "على  الضغط يتم -3

 
 "  الشراء  اتلطلب تبليغات" شاشة  ظهرت

 "توزيعات " يتم الضغط على زر  -4

 
 Xيتم حذف توزيعات بالضغط على علامة  -5
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 " موافق "   الضغط يتم تحذير رسالة تظهر -6

 
البند الحسابى بالكامل وهو يظهر تلقائيا واذا   ليتم ادخال "الشراء  طلب توزيعات" شاشة  لتظهر السطر يسار اقصى المرن الوصفى الحقل على الضغط يتم -8

 .ليتم التحديث للحساب الجديد "حساب المصروفات " يتم الضغط على ثم  كان خطا يتم تعديله

 
 .من قائمة أدوات وذلك لتحديث الحساب المرتبط بالمادة في     الملف الرئيسى للأصناف  "تحديث البيانات " ضغط على زر يتم ال -11

 .يرجى التأكد من ادخال توليفة الحساب الصحيحة حيث بعد الاعتماد لا يمكن التعديل : ملاحظة 
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  "   حفظ   " مفتاح على بالضغط الشراء طلب حفظ يتم المطلوبة البيانات كافة من الانتهاء عند -11

 
 "تظهر رسالة  الشراء طلب سطور مبالغ بإجمالي تسمح الميزانية كانت إذا الميزانية، في الأموال لفحص أموال وذلك اضغط  فحص  "أدوات"  قائمة من -11
  "بنجاح  الموازنة إجراء مراقبة تم

 "عرض النتائج " مفتاح اضغط -12
 
 

 
 اعتهاوطب)  PDF-EXCEL-HTML)يمكن حفظ نسخه منها  على الجهاز بصيغة ,في نافذة الويب منفصلة الطلب تظهر مخرجات 

 
ند  فحص الاموال ان يكون السهم عند يرجى ع . يتم تقديم المعاملة للإعتماد  ليتم اعتمادها من قبل رئيس قسم الميزانية بنجاح اذا تم اجتياز فحص الأموال  
 قم المعاملة حتى يتم فحص الاموال لكافة سطور المعاملة ر 

 " تفاصيل التبليغ "فى شاشة "  اعتماد "اضغط مفتاح 13- 
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 دماتطلبات الشراء الخاصة بالخل الارتباط المبدئى -2

 ثم السابقة 3الي رقم  1يتم اتباع نفس خطوات السابقة للمادة من رقم 

 )والحساب, البرنامج ,هالوظيف(ادخال كل من  يتم الضغط على حساب المصروفات ليتم -4

 
تمادها من قبل رئيس قسم ليتم اع طلب الشراء اعتمادومن ثم , حص الأموالفوعمل , الشراء طلب حفظ يتم المطلوبة البيانات كافة من الانتهاء عند -5

 .الميزانية
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  المسئول أو الموظف قبل الشراء من طلب اعتماد -2

 قائمة التبليغات -المستكشف  :المسار
 المستكشف  شاشة من ثم ،" الجهة  اسم- الشراء  عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
 "قائمة التبليغات " اضغط ضغطا مزدوجا على وظيفة  -2
 

 
 
 
 
 

 الميزانية موظفى من المقدمة المعاملات على وتحتوي  "التبليغات " شاشة تظهر
 .واتخاذ الاجراءات اللازمة  يتم مراجعة المعاملة" التبليغ  تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -3

 
 " اعتماد  " مفتاح على الضغط يتمثم " ملاحظة " في حقل   كتابة الملاحظات يتم -4
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 موظف الرفض طلب الشراء من قبل المسئول أو  -3

 قائمة التبليغات -المستكشف  :المسار
 المستكشف  شاشة من ثم ،"  الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
 " قائمة التبليغات" اضغط ضغطا مزدوجا على وظيفة  -2
 

 
 
 
 
 

 الميزانية موظفى من المقدمة المعاملات على تحتويو   "التبليغات " شاشة تظهر
 .واتخاذ الاجراءات اللازمة  يتم مراجعة المعاملة"  التبليغ تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -3
 " ملاحظة" يتم كتابة سبب الرفض فى حقل    -4
 " رفض" ثم يتم الضغط على مفتاح  -5
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  اء الى موظف أو مسئولتوجيه طلب الشر  -4

 قائمة التبليغات -المستكشف  :المسار
  المستكشف شاشة من ثم ،" الجهة  اسم- الشراء  عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
 " قائمة التبليغات" اضغط ضغطا مزدوجا على وظيفة  -2
 

 
 
 
 
 

 الميزانية موظفى من المقدمة المعاملات على وتحتوي  "التبليغات " شاشة تظهر
 .واتخاذ الاجراءات اللازمة  يتم مراجعة المعاملة"  التبليغ تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -3
  الباحثثم الضغط على رمز  "توجية إلي" في أسفل الشاشة الإنتقال الى حقل  -4

 
 "البحث عن الموظف " تظهر شاشة 

 
 "اسم المستخدم " أو  " بالاسم" حدد خيار البحث هل  -5

 
 "اسم الموظف  "او  "اسم المستخدم  " ادخل  -6

 
 يظهر اسم الموظف بالكامل"  انتقال " اضغط  على مفتاح  -7
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  "توجيه  "ثم الضغط على مفتاح  "  اختيار" حدد  الموظف ثم يتم الضغط على مفتاح  -8

 
 طباعة استمارة ارتباط مبدئى

 وارسالها الى وحدة المشتريات" ارتباط مبدئىاستمارة "يزانية يتم اصدار اء من قبل رئيس قسم المطلب الشر  بعد اعتماد
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"الرئيسية افتح " المستكشف"من شاشة  -1

 ".موافق"ثم اضغط مفتاح " فردطلب من"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة 
 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( استمارة ارتباط مبدئى -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد -2
 ".موافق"ثم إضغط مفتاح " طلب الشراء"ادخل رقم  -3
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح  -4
 ".لا"اضغط مفتاح  -5
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح  -6
 " عرض المخرجات"ط مفتاح غتجديد البيانات ثم  اض اضغط مفتاح   -7
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 البحث عن طلب الشراء -5

 .مكن البحث عن طلبات الشراء التي قام المستخدم بإعدادها وذلك لمعرفة حالة الطلب والتغيرات التي قد تطرأ عليهاي
 اءبات الشر لإجمالي ط -طلبات الشراء  -تكشف المس :المسار

 ."إجمالي طلب الشراء " فتح شاشة   -1

  

 ".مسح " اضغط مفتاح   -2
  , تاريخ التكوين, الموقف,  , رقم طلب الشراء)يتم إدخال أي من معاملات البحث مثل  -3

 ". بحث" ثم اضغط ( الخ...حساب الموازنة 

 
لذلك فإن   "معتمد"موقف الاعتماد له هو " 766"أن طلب الشراء رقم  في الحالة السابقة نجد, تظهر طلبات الشراء طبقا  لمعايير البحث التي تم إدخالها

 "تام غير"المستخدم لا يستطيع فتح طلب الشراء ولكن يمكنه مراجعة سطور طلب الشراء عن طريق الضغط على مفتاح السطور وقد يكون موقف الاعتماد هو 
جاري "طلب تام وبالتالي يمكن أن يقدم للاعتماد آما في حالة إذا كان موقف الاعتماد في هذه الحالة يمكن فتح طلب الشراء وتعديل بياناته حتى يصبح 

 دفمعني ذلك أن طلب الشراء لازال في مراحل الاعتما "التشغيل
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 البحث و متابعة موقف طلبات الشراء -

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

 " إجمالى سطور طلب الشراء "  تظهر شاشة" السطور"  الضغط على مفتاح  -1

 .  فيظهر تاريخ كل إجراء" عرض تاريخ الاجراء " ثم اختيار " أدوات " ومن الممكن متابعة طلب الشراء فى هيكل الإعتماد عن طريق الضغط  على  قائمة  

  

 
 .تظهر سلسلة هيكل الاعتماد عند آخر مرحله وصل عندها طلب الشراء

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

 .أخرى  ةمر 
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 الإقفال النهائى لطلب الشراء-7

ها وتم تستخدم عملية إقفال طلب الشراء وذلك لتصفية طلبات الشراء التى تم إجراء الإرتباط المبدئى لها من قبل  قسم الميزانية ولم يتم تنفيذ
 .    ىإتخاذ قرار بإلغاء الإرتباط حتى يؤدى الى إتاحة المبلغ فى الميزانية مرة أخر 

 :المسار

 إجمالي طلبات الشراء –طلبات الشراء  –المستكشف 

  "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 " الشراء طلب رقم" رقم طلب الشراء فى حقل  ادخل  -3

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

 
 " موافق"  ثم اضغط" السبب  " وحدد مربع الخيار ثم أدخل سبب الإقفال  فى حقل" إقفال نهائى" اختر -5

 
 ."موافق " تظهر رسالة تحذير نضغط على   -6
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 " موافق"نضغط على رجاء الاستعلام مره ثانيه لمشاهده التغييرات .تم اجراء مراقبة الموازنة بنجاح" تظهر رسالة  -7

 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 12 صفحة

 المفتوحة طلبات الشراء متابعة ارتباطات  -7

o والإصدارات,أوامر الشراء,تقرير لمتابعة الإرتباطات المبدئية والنهائية لطلبات الشراء. 

 اجراءات طباعة المعاملات

 ".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 

 
 .من القائمة  "التقرير المطلوب " ارثم اخت "الاسم " ، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلب " تظهر شاشة 

 . الحساب والسنة المالية تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال ( سجل ارتباطات السلع والخدمات)اسم التقرير أدخل -2

 " موافق" إضغط مفتاح  -3

 ، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم " ضغط مفتاح  -4

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

 " الطلبات" تظهر شاشة "  بحث" اضغط مفتاح  -5

 " عرض المخرجات"  تجديد البيانات ثم اضغط مفتاح  اضغط مفتاح -6

 

 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 19 صفحة

 الارتباط النهائي لأوامر الشراء

 الشراء أوامر إرتباطات ابعةومت إنشاء

 المشتريات قسم رئيس قبل من واعتماده المشتريات وحدة قبل من شراء أمر اعداد بعد . 
 يقوم رئيس قسم الميزانية بتوجية أمر الشراء الى موظفي قسم الميزانية 
 اجتاز اذا الميزانية فى متاحة أموال من لتأكدل اخرى مرة الأموال فحص ثم اخرى مرة الحسابى البند من بالتأكد الميزانية وحدة موظفى يقوم 

 . اذا لم يجتاز أمر الشراء فحص الأموال يتم اجراء مناقلات أو تعزيز للبند الحسابي. الشراء امر
 يقوم رئيس وحدة الميزانية بالاعتماد النهائي لأمر الشراء ويتم الارتباط النهائي للميزانية. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 24 صفحة

 لنهائي لأوامر الشراءإعداد الارتباط ا

 :شروط مسبقة 
 .للمستخدم متاحة ) الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات( مسؤولية  بان التأكد يتم أن يجب

 قائمة التبليغات -المستكشف  : المسار
 شاشة من ثم ،" الجهة  اسم -ء الشرا عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1

   المستكشف
    " التبليغات قائمة" الوظيفة  على وجا  مزد ضغطا   اضغط  -2

 " التبليغات "تظهر شاشة 
 " التبليغ  تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -3

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 21 صفحة

 الشاشة بأسفل " مفتوح مستند "على  الضغط يتم -4

 
 

  " تبليغات لأوامر شراء  "شاشة  تظهر -5

 
 

 اذا الميزانية فى متاحة أموال من للتأكد اخرى مرة الأموال فحص ثم اخرى مرة الحسابى البند من والتأكد "توزيعات " " شحنات " يتم الضغط على زر  -6
 .الشراء أمر اجتاز

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 22 صفحة

 
 

 
 

 "   حفظ   " مفتاح على بالضغط الشراء أمر حفظ يتم المطلوبة البيانات كافة من الانتهاء عند -7

 
تظهر  الشراء طلب سطور مبالغ بإجمالي تسمح الميزانية كانت إذا الميزانية، في الأموال لفحص وذلك " أموال فحص "اضغط    "أدوات" قائمة  من -8

 " بنجاح الموازنة إجراء مراقبة تم "رسالة 

 
 

 وذلك لتقديم أمر الشراء للاعتماد من قبل رئيس قسم الميزانية "  إعتماد" مفتاح  التبليغ والضغط على  شاشةتقال الى تيتم الإ  -9
 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 21 صفحة

 بحث عن أوامر الشراءال -11

 :شروط مسبقة  
 .للمستخدم متاحة ) الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات( مسؤولية  بأن التأكد يتم أن يجب

 
 إجمالي أوامر الشراء -المستكشف   :المسار

 
 
 
 
 
 
 

 المستكشف شاشة من ثم ،" الجهة  اسم -ء الشرا عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
 "إجمالي أمر الشراء " على  الضغط -2
 "الرقم " يتم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل  -3
 "بحث " يتم الضغط على مفتاح  -4

 
 

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



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 20 صفحة

 
 

 طباعة استمارة ارتباط نهائى

 وارسالها الى وحدة المشتريات" نهائىارتباط ستمارة  ايتم اصدار  الميزانيةمن قبل رئيس قسم  أمر الشراءبعد اعتماد 
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". 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 
 .تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات( نهائىاستمارة ارتباط  -كويت) اسم التقريرإدخال  بمجرد -2
 ".موافق"ثم إضغط مفتاح " أمر الشراء"ادخل رقم  -3
 .، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب "تقديم"اضغط مفتاح  -4
 ".لا"اضغط مفتاح  -5
 "الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح  -6
 " عرض المخرجات" ثم اضغط مفتاح  البيانات تجديد اضغط مفتاح  -7

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 25 صفحة

 وامر الشراءلأ النهائى قفال الإ-11

ة حتى تستخدم عملية اقفال أمر الشراء وذلك لتصفية أوامر الشراء التى  لم يتم تنفيذ او استكمال التوريد لأى سبب  فيتم رد المبلغ للميزاني
 .يؤدى الى إتاحة المبلغ فى الميزانية مرة أخرى

 :شروط مسبقة 
 متاحة للمستخدم (  اسم الجهه -ارتباطات عملية الشراء)ب أن يتم التأكد بان مسئولية يج. 

 أوامر الشراء –المستكشف  :المسار

 "إجمالي أمر الشراء " فتح شاشة  -1

 

 
 

 

 "الرقم  "يتم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل  -2
 "بحث " يتم الضغط على مفتاح  -3

 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 23 صفحة

 "الشراء  عناوين أوامر" تظهر شاشة 

 
 "مراقبة " من قائمة أدوات نختار  -4

 
 

 "الرقم  -مراقبة المستند" تظهر شاشة 
 " اقفال نهائى" يتم اختيار  -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند " يتم تحديد مربع  -6
 "السبب  "يتم ادخال سبب الإقفال فى حقل -7
 "موافق "  الضغط على مفتاح -8

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 تظهر رسالة تحذيرية للاقفال
 "موافق " اضغط -9

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 27 صفحة

 (العقود اتلإصدار )الإرتباط النهائي 

 
  العقود والمناقصاتبعد إعداد إتفاقية شراء عامة من قبل وحدة المشتريات واعتمادها من قبل رئيس قسم. 

  من قبل وحدة المشتريات واعتمادها ( ية من مدة العقدتسجيل الدفعات التي تخص كل سنة مال)بعد إنشاء إصدارات اتفاقية الشراء العامة

 .العقود والمناقصاتمن قبل رئيس قسم 

 يقوم رئيس قسم الميزانية بتوجية الإصدار الى موظفي قسم الميزانية. 

  البند )ل من كتفاصيل الدفعات  الشهرية او الربع لسنوية على حسبب عدد الدفعات ويقوم بادخال  يقوم موظفي وحدة الميزانية بادخال

 .لكل دفعة مستحقة  (والبرنامج, الوظيفة, الحسابي

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 22 صفحة

 إعداد الإرتباط النهائي لإصدار العقود -12

 بالمواد خاصفي حالة الإصدار  -أ

 :شروط مسبقة 
 متاحة ) الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات( مسؤولية  بان التأكد يتم أن يجب

 .للمستخدم
 ة التبليغاتقائم -المستكشف    :المسار

 
 
 
 
 
 
 المستكشف  شاشة من ثم ،" الجهة  اسم -ء الشرا عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
  "قائمة التبليغات " اضغط ضغطا مزدوجا على الوظيفة  -2

 " التبليغات "تظهر شاشة 
 " التبليغ  تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -3

 
 الشاشة  باسفل " مفتوح مستند "ى عل الضغط يتم -4

 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 29 صفحة

 
 "  توزيعات"  مفتاحإلى الإصدارات يتم الضغط على  شاشة إجمالي اوامر الشراءتظهر  -5

 
 
 Xبالضغط على علامة  يتم حذف توزيعات -6

 
 
 "  موافق"   الضغط يتم تحذير رسالة تظهر -7

 
 
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 14 صفحة

البند الحسابى بالكامل وهو يظهر تلقائيا واذا كان خطا يتم  ليتم ادخال" التوزيعات شاشة  لتظهر رالسط يسار اقصى المرن الوصفى الحقل على الضغط يتم -8
 .تعديله ثم يتم الضغط على حساب المصروفات ليتم التحديث للحساب الجديد

 
 .الرئيسى للأصناف من قائمة أدوات وذلك لتحديث الحساب المرتبط بالمادة في الملف  " البيانات تحديث" يتم الضغط على زر  -9

 
  "   حفظ   " مفتاح على بالضغط الشراء طلب حفظ يتم المطلوبة البيانات كافة من الانتهاء عند -11

 
 "تظهر رسالة  الشراء طلب سطور مبالغ بإجمالي تسمح الميزانية كانت إذا الميزانية، في الأموال لفحص أموال وذلك اضغط  فحص  "أدوات"  قائمة من -11
 يتم الضغط على عرض النتائج" بنجاح  الموازنة جراء مراقبةإ تم

 
 وطباعتها)  PDF-EXCEL-HTML)يمكن حفظ نسخه منها  على الجهاز   بصيغة ,في نافذة الويب منفصلة الطلب تظهر مخرجات  -12

 
 م الميزانيةاذا تم اجتياز فحص الأموال يتم تقديم المعاملة للإعتماد ليتم اعتمادها من قبل رئيس قس -13



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 11 صفحة

 في حالة الإصدار خاص بالخدمات -ب

 :شروط مسبقة 
 .للمستخدم متاحة ) الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات( مسؤولية  بان التأكد يتم أن يجب

 قائمة التبليغات -المستكشف    :المسار
 ثم ،" الجهة  اسم -ء الشرا عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1

 ستكشف الم شاشة من
  "قائمة التبليغات " اضغط ضغطا مزدوجا على الوظيفة  -2

 
 

 

 
 

 " التبليغات "تظهر شاشة 

 " التبليغ  تفاصيل" شاشة  تظهر فتحها المراد المعاملة على الضغط يتم -3
 

 
 

 الشاشة  باسفل "مفتوح  مستند "على  الضغط يتم -4

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 12 صفحة

 "توزيعات " لضغط على زر يتم ا"  إجمالي أوامر الشراء إلى الإصدارات"تظهر شاشة  -5

 
 

 )والحساب, البرنامج ,هالوظيف(ادخال كل من  يتم الضغط على حساب المصروفات ليتم -6

 
 "حفظ " عمل  يتم المطلوبة البيانات كافة من الانتهاء عند -7

 
 

تظهر  الشراء طلب سطور مبالغ جماليبإ تسمح الميزانية كانت إذا الميزانية، في الأموال لفحص أموال وذلك اضغط  فحص  "أدوات"  قائمة من  -8
 يتم الضغط على عرض النتائج" بنجاح  الموازنة إجراء مراقبة تم "رسالة 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 11 صفحة

 
 وطباعتها)  PDF-EXCEL-HTML)يمكن حفظ نسخه منها  على الجهاز بصيغة ,في نافذة الويب منفصلة الطلب تظهر مخرجات  -9

 
 ة للإعتماد ليتم اعتمادها من قبل رئيس قسم الميزانية اذا تم اجتياز فحص الأموال يتم تقديم المعامل -11

 طباعة استمارة ارتباط نهائى للاصدار

 وارسالها الى وحدة المشتريات" ارتباط نهائى استمارة"بعد اعتماد أمر الشراء من قبل رئيس قسم الميزانية يتم اصدار 
 " طلبات"ثم اختيار " عرض"او من خلال قائمة ". فتح"ثم اضغط مفتاح " لتشغي""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( استمارة ارتباط نهائى -كويت) إدخال اسم التقرير بمجرد

 ".موافق"ثم إضغط مفتاح  رقم الاصدار -" أمر 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  

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 10 صفحة

 البحث عن إصدارات العقود -13

 :شروط مسبقة 
 .للمستخدم متاحة ) الجهة اسم- الشراء  عمليات ارتباطات( سؤولية م بأن التأكد يتم أن يجب

 إجمالي أوامر الشراء -المستكشف    :المسار
 

 شاشة من ثم ،" الجهة  اسم -ء الشرا عمليات ارتباطات " مسئولية من الدخول يتم -1
 المستكشف

 . "إجمالى امر الشراء " الضغط على وظيفة  -2
 
 
 

 "الشراء بحث عن اوامر " تظهر شاشة 
 "الإصدار" ويتم إدخال رقم الإصدار فى حقل  "الرقم " يتم إدخال رقم العقد فى حقل  -3
 "بحث " يتم الضغط على مفتاح  -4

 
 بها جميع تفاصيل الإصدار" عناوين أوامر الشراء " تظهر شاشة 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 15 صفحة

 متابعة موقف الإصدار -14

 .لذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح الإصدار وتعديلة" جارى التشغيل " عتماد بعد البحث عن رقم الإصدار فى حالة اذا كان موقف الا

 متابعة الإصدار فى هيكل الاعتماد 

 .فيظهر تفاصيل الإجراءات" عرض تاريخ الاجراء "   ثم اختيار " استعلام " عن طريق الضغط  على  قائمة 

 

 

 ارمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص بالإصد

 "عرض الاستلام"من الممكن عرض التسلمات الخاصة بأمر الشراء من خلال الضغط على قائمة الأستعلام  ثم 

 
 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 13 صفحة

 عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء

 "عرض الفواتير"ثم " ادوات"الضغط على يتم 

 

 عرض توزيعات الاصدار

 "عرض التوزيعات"ثم   " أدوات " على من الممكن عرض توزيعات وحسارب ارتباط الاصدار من خلال الضغط 

 
 عرض ملخص المبالغ المستحقة والمستلمة والمنصرفة

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

 
 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 17 صفحة

 (غيرتام -المرفوضة )تعديل بيانات الإصدار -16

o  مرفوضأو  يستخدم إجراء تعديل الإصدار فى حالة موقفة غير تام 
 :شروط مسبقة 

  (.اسم الجهة  -ارتباطات عملية الشراء )مسئولية 
  مرفوض -موقف الاصدارغير تام 

 :المسار
 إجمالي أوامر الشراء -المستكشف 

 ". إجمالى أوامر الشراء" فتح شاشة  -1
 
 
 
 
 

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

 
 "عناوين أوامر الشراء " تظهر شاشة 

 "فتح " يتم الضغط على مفتاح  -4

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 12 صفحة

 "حفظ "يتم اجراءات التعديلات اللازمة ثم الضغط مفتاح   -5
 "اعتماد " يتم اعادة تقديم الاصدار للاعتماد عن طريق مفتاح  -1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 19 صفحة

 لإصدارل النهائى  قفالالإ -17

 .لاصدارات وذلك لتصفية الاصدارات التى  لم يتم تنفيذ او استكمال التوريد لأى سبب  فيتم رد المبلغ للميزانيةتستخدم عملية اقفال ا
  

 :شروط مسبقة 
  متاحة للمستخدم (  اسم الجهه -ارتباطات عملية الشراء )يجب أن يتم التأكد بان مسئولية. 

 إجمالي اوامر الشراء –المستكشف  :المسار

 ". إجمالى اوامر الشراء" فتح شاشة   -1
 

 

 

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

 
 "عناوين أوامر الشراء " تظهر شاشة 

 
 "مراقبة " من قائمة أدوات نختار  -4

 



 نظم إدارة مالية الحكومة  - دور الميزانية فى عمليات  الشراء -دليل المستخدم  

 04 من 04 صفحة

 "الرقم  –مراقبة المستند "  تظهر شاشة

 "إقفال أمر الشراء "  يتم اختيار -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستند " يتم تحديد مربع  -6
 "السبب " يتم ادخال سبب الإقفال فى حقل -7
 "موافق "  الضغط على مفتاح -8

 

 
 

 تظهر رسالة تحذيرية للإقفال
 "موافق " اضغط  -9

 
 
 

 

 


