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 مراقبة الوثيقة

 

 التعديلات

40 

Date Author Version Change Reference 

 1 2 أحمد عطا  72-27-7122    

 2 7 فجر بورحمة 21-10-7122

 2 7 أحمد عطا 27-10-7122

   جر بورحمةف/هدى العنزي  22-27-7122

    

 

 المراجعون

Name Position 

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

 باحث مالى  مها الجبيشى
 مستشار تطبيقات نظم أدارة تخطيط الموارد المؤسسية أحمد عطا

 
 

 التوزيعات

``Copy 
No. 

Name Location 

  كتبة المشروع بادارة  نظم تخطيط الموارد المؤسسيةم  2   

7    

2    

4    

 

 ملاحظة

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

يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة مطبوعةحال استلام  في  
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 مةمقد

 :الغرض

 ……) قيم اول واخر المدة  – استمارات التسوية – اجمالى سجل المخزون –والصرف  ايصال التسلم) مثل  المخازنيوفر النظام تقارير مختلفة عن كل ما يتعلق  بنظام 

 :الشروط المسبقة

 لمخازنمسئولية وزارة المالية المستخدم الرئيسي ل 
   على حدا  بشكل صحيح( يراو استمارة تقر ) ادخال المعاملات المطلوبة لكل 

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

 
 "تقديم طلب جديد "" يتم الضغط على -2

 (موافق)مفتاح ونضغط(  طلب منفرد) نختار   -3
 

 
 

 استخراجه الضغط على هذا الزر لعرض قائمة باسماء التقارير لاختيار التقرير المراد  -4
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (موافق) مفتاحوالضغط على او الاستمارة ويتم اختيار التقرير   "التقارير"تظهر شاشة  -5
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الخاصة للتقرير " المعاملات"  ثم تظهر شاشة - 6 

 

 (موافق )مفتاح المعاملات الخاصة للتقرير ثم يتم الضغط على يتم ادخال -7
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( تقديم)   مفتاح  ثم نضغط -8  

هل تريد انشاء تقرير اخر ؟,سيقوم النظام بسؤالك   

 

 للتأكد من ان التقرير تم تنفيذه بنجاح (  بحث)  مفتاح لضغط على ا -9
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 سنقوم بالضغط على, وهذا يعنى ان التقرير مازال قيد الانشاء ( عادى –مشغل )لنا الحالة  فى الصورة التالية تظهر, ستظهر لنا حالة التقرير  -01

 (تام)اكثر من مرة حتى تصبح الحالة ( تجديد البيانات)مفتاح

 
 ( المخرجات عرض)مفتاح لعرض التقرير يقوم المستخدم بالضغط على -00
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 ايصال استلام مبدئى نموذج  -1
 

  صال استلام مبدئىاي -كويت  اسم التقرير
 الى تاريخ  –من تاريخ    –رقم الايصال  – رقم امر الشراء –رقم المادة  – اسم نتظيم المخزن المعاملات

 يحتوى على بيانات المواد المستلمة وكمياتها  وفقا لأمر الشراء  شرح التقرير
 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

  لجنة الفحص والإحصاء/المركزي وحدة التسلم  –الوحدة التنظيمية الطالبة  – صالمخت المخزن - اتالمشتري وحدة -المورد  التوزيع
 

 شاشة معاملات التقرير

 
 نموذج التقرير
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 1 فحص واحصاءإقرار نموذج  -2
 

 1 اقرار الفحص والاحصاء -كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ    –ل رقم الايصا – رقم امر الشراء - نتظيم المخزن المعاملات

 .يحتوي على بيانات المواد المفحوصة المقبولة والمرفوضة شرح التقرير

 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 وحدة شئون المخازن –وحدة التسلم المركزي – لجنة الفحص والإحصاء/المركزي وحدة التسلم  -المخزن المختص التوزيع

 رشاشة معاملات التقري

 
 :نموذج التقرير
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 2 نموذج إقرار فحص واحصاء -3
 

 2 اقرار الفحص والاحصاء -كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ    –رقم الايصال  – رقم امر الشراء - نتظيم المخزن المعاملات
 ظامبعد تسجيلها فى الن يحتوي على بيانات المواد المفحوصة المقبولة والمرفوضة شرح التقرير

 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

  المخازن شئون وحدة  - المورد  - المختص المخزن/ المركزي التسلم وحدة  التوزيع

 شاشة معاملات التقرير

 
 :نموذج التقرير
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 استمارة تسلم نهائى نموذج  -4
 

 استمارة تسلم نهائى –كويت  اسم التقرير
 الى تاريخ  –من تاريخ    –رقم الايصال  – رقم امر الشراء –رقم المادة  – اسم نتظيم المخزن المعاملات

 .يحتوي على بيانات المواد المقبولة والتي تم إدخالها المخزن شرح التقرير

 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير
 شئون المخازن -الشئوون المالية–وحدة المشتريات  التوزيع

 شاشة معاملات التقرير

 النموذج 
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 ة إعادة للموردمذكر نموذج  -5
 

 مذكرة إعادة للمورد –كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ    –رقم الايصال  – رقم امر الشراء - نتظيم المخزن المعاملات

 يحتوي على بيانات المواد المرفوضة التي تم إرجاعها للمورد مع سبب الرفض شرح التقرير
  موظفى وحدة المخازن التقريرمستخدمي 

 وحدة الصرف  –وحدة المشتريات  –شئوون المخازن  التوزيع

 شاشة معاملات التقرير

 
 النموذج : 
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 طلب صرفنموذج  -6
 

 طلب صرف –كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ   -اسم المخزن   –رقم الطلب  – رقم المادة - نتظيم المخزن المعاملات

 يحتوي التقرير على المواد التي تم طلبها من قبل الجهة الطالبة للصرف من المخزن رح التقريرش

  موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

    المخزن- المختص الطالبة التنظيمية الوحدة - المخازن وحدة التوزيع
 شاشة معاملات التقرير

 
 النموذج 
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 استمارة صرفنموذج   -7
 

 استمارة صرف –كويت  لتقريراسم ا

 الى تاريخ  –من تاريخ   -رقم الاستمارة  –اسم المخزن   –رقم الطلب  – رمز المادة - نتظيم المخزن المعاملات

 يحتوي على بيانات المواد المنصرفة من المخزن بناء على طلب صرف شرح التقرير
 

  موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 محاسبة المخازن -الجهة الطالبة –خازن الم وحدة  التوزيع

 شاشة معاملات التقرير

 
 النموذج :
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 مواد طلب تحويل وذجمن -8
 

 مواد طلب تحويل –كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ   -المخزن الطالب –المصدر خزن الم  –رقم الطلب  – رقم المادة - نتظيم المخزن المعاملات

 .يصف هذا الإجراء عملية تسجيل تحويلات المواد من مخزن إلى مخزن داخل الجهة الحكومية الواحدة  شرح التقرير
 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 شئون المخازن–لمخزن الطالب ا – موظفى وحدة المخازن التوزيع
 شاشة معاملات التقرير

 نموذج التقرير
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 استمارة تحويل نموذج  -9
 

 استمارة تحويل –كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ   -رقم الاستمارة  – المخزن الطالب –المخزن اسم   –رقم الطلب  – رقم المادة  المعاملات

 بيانات المواد المحولة بين مخازن الجهة الحكومية يحتوي على شرح التقرير

 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 المخازن حدةو   التوزيع
 شاشة معاملات التقرير

 

 النموذج : 
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 استمارة تسوية نموذج  -11
 

 استمارة تسوية –كويت  اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ    –  رقم التسوية – رقم المادة - نتظيم المخزن المعاملات

 .مية المنصرفة أو المنصرفة بالخطأ من المخزناستمارة التسوية وتستخدم لتصحيح الكيحتوي التقرير على  شرح التقرير

  موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 و العهد محاسبة المخازن – موظفى وحدة المخازن التوزيع
 رشاشة معاملات التقري

 
 النموذج 
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 استمارة اضافة بدون امر شراء  نموذج -11
 

 شراء امر بدون اضافة استمارة – كويت اسم التقرير
 
 

 المعاملات

 اسم المخزن –الى تاريخ  –من تاريخ  –رقم الاستمارة  – نتظيم المخزن

 (اضافة متنوعة )  شراء امر بدون اضافة استمارة بيانات  شرح التقرير
 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

  موظفى وحدة المخازن التوزيع

  شاشة معاملات التقرير

 

 

 

 : النموذج
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 استمارة اعادة للمخزن نموذج  -12
 

 اعادة استمارة – كويت اسم التقرير
 اسم المخزن –الى تاريخ  –من تاريخ  –رقم الاعادة –المخزن  تنظيم المعاملات

 (الطالبة للإعادة)الى المخزن من الوحدات التنظيمية  المواد المعادةكميات التقرير  يحتوى هذا  شرح التقرير
 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 شئوون المخازن  التوزيع

  رشاشة معاملات التقري

 

 

 النموذج : 
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 استمارة تخلص نموذج  -13
 

 تخلص استمارة – كويت اسم التقرير

 الى تاريخ  –من تاريخ  –رقم الحركة  –( اسم الجهه)تنظيم الجهه  المعاملات

 (تبرع –بيع  –اتلاف ) لص منها عن طريق التخ لمواد التي يتم بيانات ا شرح التقرير

 محاسبه المخازن  -موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير
 وحدة المخازن - وحدة محاسبة المخازن والعهد  التوزيع

 شاشة معاملات التقرير

 
 :نموذج التقرير 
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 تقرير حركات التسوية -14
 

 التسوية حركات تقرير اسم التقرير
 الى تاريخ –من تاريخ  –اسم  المخزن  - نتظيم المخزن المعاملات

 هي تعديل الرصيد الدفتري للماده بالنظام بما يطابق الرصيد الفعلي لها بالمخزون شرح التقرير
 محاسبة المخازن  - خازنالم وحدة  مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 نموذج التقرير
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 لوب جردهاتقرير قائمة المواد المط-15

حركات التسوية   

 قائمة المواد المطلوب جردها –كويت  اسم التقرير

 الجرد –المخزن - نتظيم المخزن المعاملات

 يتم طباعتها وتوزيعها على لجنة الجرد التيالمواد المطلوب جردها و  على بياناتيحتوي  شرح التقرير

 موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 محاسبة المخازن - لجردلجنة ا  التوزيع
 شاشة معاملات التقرير

 
 نموذج التقرير
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 أرصدة الجرد الفعلي  تقرير -16
 

 أرصدة الجرد الفعلي تقرير اسم التقرير
 الى تاريخ –من تاريخ  –اسم  المخزن  - نتظيم المخزن المعاملات

 مخزن معين او فترة معينة فيالجهة  فيتمت  التيالتسوية  حركاتبيانات على يحتوي  شرح التقرير
 محاسبة المخازن  -خازن الم وحدة  مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 

 نموذج التقرير
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 نتائج مطابقات الجردتقرير   -17
 

 نتائج مطابقات الجرد –كويت  اسم التقرير

 اسم الجرد -اسم  المخزن  –رمز المادة  – نتظيم المخزن المعاملات

 يشمل نتيجة الجرد والمقارنة بين رصيد الجرد الفعلي والرصيد الدفتري تقريرشرح ال

 قسم محاسبه المخازن –موظفى وحدة المخازن مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 نموذج التقرير

 

 

 

 

 



25 
  

 التحليل اليومى للحركات المخزنية تقرير -18
 

 المخزنية للحركات اليومى التحليل – كويت اسم التقرير

 الموظف –الى تاريخ  –من تاريخ  –المخزن  -كود المادة   –( اسم الجهه)التنظيم  المعاملات

 نظام المخازن على مستوى كل موظف وكل مخزن فيعلى جميع تفاصيل الحركات المدخلة يحتوي  شرح التقرير

 (رئيس القسم )  خازنادارة المقسم  مستخدمي التقرير

 خازنالم ادارةقسم  التوزيع

 شاشة معاملات التقرير

 
 :نموذج التقرير 
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 اجمالى سجل المخزونتقرير  -19
 

 اجمالى سجل المخزون –كويت  اسم التقرير

 كود المادة  –اسم  المخزن  - نتظيم المخزن المعاملات

 بالمخزن الموجودةسجل المخزون والمواد  جماليإ علىيحتوي التقرير  شرح التقرير

 خازنادارة الم قسم التقرير مستخدمي

 شاشة معاملات التقرير

 نموذج التقرير
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 تفاصيل سجل المخزون تقرير  -21
 

 المخزون سجل تفاصيل – كويت اسم التقرير

 اسم المخزن -رمز المادة  –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  المعاملات

 ددة أو مخزن محددمادة محيحتوي التقرير على جميع  تفاصيل حركات  شرح التقرير

 خازنادارة الم قسم مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
  نموذج التقرير
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 وآخر المدةالمدة ملخص كميات وقيم أول تقرير  -21
 

 المدة وآخر أول وقيم كميات ملخص – كويت اسم التقرير

 الى تاريخ –من تاريخ  –كود المادة   -لمخزنا –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  -الوحدة التشغيلية  المعاملات

 بمخزن محدد الخاصةيحتوى التقرير كميات وقيم اول واخر المدة  شرح التقرير

 محاسبة المخازن - خازنالم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 :نموذج التقرير 
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 وآخر المدة المدة ملخص كميات أول تقرير -22
 

 المدة وآخر المدة أول كميات ملخص – كويت قريراسم الت

 الى تاريخ –من تاريخ  –كود المادة   -المخزن –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  -الوحدة التشغيلية  المعاملات

 شرح التقرير
 

 بمخزن محدد الخاصةيحتوى التقرير كميات اول واخر المدة 

 محاسبة المخازن -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 :نموذج التقرير 

-  
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 وآخر المدةالمدة ملخص قيم أول  تقرير -23
 

 المدة وآخرالمدة  أول قيم ملخص – كويت اسم التقرير

 الى تاريخ –من تاريخ  –كود المادة   -المخزن –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  -الوحدة التشغيلية  المعاملات

 تقرير على قيم اول واخر المدة الخاصة بمخزن محدديحتوى ال شرح التقرير

 محاسبة المخازن -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 

 نموذج التقرير
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 المدة أخر و أول المواد رصيدتقرير  -24
 

 المدة أخر و أول المواد رصيد  - كويت اسم التقرير

 الى تاريخ –من تاريخ  –-المخزن –( لجههاسم ا)تنظيم المخزن  المعاملات

 للمواد فى مخزن محدد وجميع المخازنقيم اول واخر المدة كميات  وقيميحتوى التقرير على   شرح التقرير

 محاسبة المخازن -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير
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  قيم المخزون وعدد المواد بالجهة تقرير -25
 

 لمخزون وعدد المواد بالجهةقيم ا –كويت  اسم التقرير
 اسم  المخزن - نتظيم المخزن -وحدة التشغيل  المعاملات

 قيم المخزون وعدد المواد بالجهة علىيحتوي التقرير  شرح التقرير
 محاسبة المخازن -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 نموذج التقرير
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 ركة المواد نموذج أبطاقة حتقرير  -26
 

 أ نموذج المواد حركة بطاقة اسم التقرير

 الى تاريخ –من تاريخ  –كود المادة   -المخزن   –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  -الوحدة التشغيلية  المعاملات

 شرح التقرير
 

 يحتوى التقرير على حركة المادة الواحدة

 نمحاسبة المخاز  -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 

 التقرير نموذج

 



34 
  

  العمل مركز إلي المنصرفة الأصول تقرير  -27
 

 مركزالعمل إلي المنصرفة الأصول – كويت اسم التقرير

 من تاريخ الصرف الى تاريخ الصرف  –( اسم الجهه)تنظيم الجهه  المعاملات

 شرح التقرير
 

 رفه الى مراكز العمل وصاحب العهدةبيانات الاصول المنصيحتوي التقرير على 

 وحدة الأصول -محاسبة المخازن  -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 نموذج التقرير
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  العمل مركز من المخزن إلي المعادة الأصولتقرير  -28
 

 العمل مركز من المخزن إلي المعادة الأصول – كويت اسم التقرير

 من تاريخ اعادة  الى تاريخ اعادة –( اسم الجهه)تنظيم الجهه  عاملاتالم

 بيانات الاصول المعادة من مراكز العمل او من عهدة الموظف الى المخازنيحتوي التقرير على  شرح التقرير

 وحدة الأصول -محاسبة المخازن  -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 لتقريرنموذج ا
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 تفصيليى معدل الاستهلاك للمواد تقرير -29
 

 للمواد الاستهلاك معدل – كويت اسم التقرير

 الادارة –الى تاريخ  –من تاريخ  –رمز المادة  –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  المعاملات

 عينةادارة م فيفترة معينة او  في للمواد الاستهلاكعلى تفاصيل يحتوي  شرح التقرير

 المخازن  محاسبة-خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 

 نموذج التقرير
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 معدل استهلاك مراكز العمل اجمالىتقرير  -31
 

 اجمالى العمل مراكز استهلاك معدل اسم التقرير

 (الادارة)مركز العمل  –الى تاريخ  –من تاريخ  –كود المادة –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  المعاملات

 من مواد والنسبة المئوية للاستهلاك العمل مراكز استهلاك معدل إجمالييشمل  شرح التقرير

 محاسبة المخازن  -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 

 نموذج التقرير
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 دامالمواد المخزنية المرشحة لان تكون خارج نطاق الاستخ تقرير  -31
 

 الاستخدام نطاق خارج تكون لان المرشحة المخزنية المواد – كويت اسم التقرير

 اسم المخزن –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  المعاملات

 الاستخدام نطاق خارج تكون لان المرشحة المخزنية المواد يحتوي التقرير على شرح التقرير

  محاسبة المخازن -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 شاشة معاملات التقرير

 
 

 نموذج التقرير
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 لموظف بطاقة العهدة تقرير   -32
 

 العهدة بطاقة – كويت اسم التقرير

 الادارة -صاحب العهدة  الى تاريخ –من تاريخ  -رقم الحركة  –المخزن  -رقم الطلب  –كود المادة –( اسم الجهه)تنظيم المخزن  المعاملات

 يشمل بيانات عهدة الموظف قريرشرح الت

 العهد -محاسبة المخازن  -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 ت التقريرلاشاشة معام

 
 :نموذج التقرير 
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 بيانات مواد الجهة رير قت  -33
 

 بيانات مواد الجهة -كويت اسم التقرير

 الجهة المعاملات

 تيشفى صورة اكسل  فى الجهة يشمل بيانات كافة المواد المعرفة شرح التقرير

 العهد -محاسبة المخازن  -خازن الم وحدة مستخدمي التقرير

 

 نموذج التقرير

 


