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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

Document Control 

 

hange RecordC 

 

Date Version Author Change Reference 

01/11/2015 1.0 Ghaidaa AlHeid  

7/5/2017 1.1 Mohammed H Ali  

7/16/2017 1.2 Mohammed H Ali  

    

 

 

Reviews  

 

Date Name Position 

02/11/2015 Mashael AL-Ahmad Head of Financial Information and Statistics 

02/05/2018 Latifah Al-Harbi Developer – Supplier Define Team 

   

   

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 2 

 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 :الفواتير (أولا:نظام المدفوعات ) شاشة 

 .يحمل رقم مدنيمورد  ( 1  

 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1      

 (  له موقع على الجهة.1.1.1           

 ( ليس له موقع على الجهة.1.1.1           

 .دائنة موردين( ذمم)للمورد نشاء موقع إ( 1.1.2.1                           

 .دائنة موظفين( ذمم)كمورد نشاء موظف إ( 1.1.2.2                  

 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.1.1     

 لا يحمل رقم مدني. للمورد الغير كويتي ( 1  

 (  مورد غير كويتي معرف مسبقا بالنظام.1.1       

 (  مورد غير كويتي غير معرف مسبقا بالنظام.1.1         

 

 :ثانيا: نظام المشتريات ) شاشة أمر الشراء( 

 معرف مسبقا بالنظام. ( مورد1.1      

 نشاء موقع للمورد) ذمم دائنة موردين(.إ( 1.1                         

 دائنة موظفين(. ذمم)كمورد نشاء موظف إ( 1.2                 

 

 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.1  

 )ذمم دائنة موردين(.مورد جديد نشاء إ( 2.1   
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 نظام المدفوعات(موقع )مخطط عملية تعريف موردين/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموردين

 

 ثانيا: نظام المشتريات

 ) شاشة أمر الشراء( 

 أولا:نظام المدفوعات

 ) شاشة الفواتير ( 

يحمل رقم (  مورد 1

 .مدني

(  للمورد الغير 1

لا يحمل رقم كويتي 

 مدني.

(  مورد غير 1.1     

 معرف مسبقا بالنظام.

 

(  مورد معرف 1.1

 مسبقا بالنظام.

(  له موقع على 1.1.1

 الجهة.

( ليس له موقع 1.1.1

 على الجهة.

 

نشاء ( إ1.1.1.1

 )ذممموقع للمورد 

 موردين(دائنة 

نشاء ( إ1.1.1.1

 )ذممموظف كمورد 

 دائنة موظفين(
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 نظام المشتريات() مخطط عملية تعريف موردين/موقع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموردين

 

 ثانيا: نظام المشتريات

 أمر الشراء()شاشة 

 المدفوعات مأولا: نظا

 ()شاشة الفواتير

(  مورد معرف 1.1

 مسبقا بالنظام.

 

(  مورد غير 1.1     

 معرف مسبقا بالنظام.

 

نشاء موظف إ( 1.2

دائنة  ذمم)كمورد 

 موظفين(.

 

نشاء موقع إ( 1.1

دائنة  ذمم)للمورد 

 موردين(.
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 :أولا:نظام المدفوعات ) شاشة الفواتير (

 (  مورد يحمل رقم مدني.1  

 رقم المدني في خانة " الرقم المدني " دخال الإ         
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 معرف مسبقا بالنظام. ( مورد1.1     

 

 

 موقع على الجهة. ( له1.1.1          

  ".يتم اختيار الموقع من خانة " اسم موقع المورد الحالةفي هذه                        
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

         

 ( ليس له موقع على الجهة.1.1.1   

 في هذه الحالة سوف تظهر شاشة  " خطأ " كالتالي:                 

 

 : التعريفنوع  المستخدم تحديدو هنا يتوجب على              

 نشاء موقع للمورد.إ -                    

 نشاء موظف كمورد.إ -                    
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

    ) ذمم دائنة موردين(." نشاء موقع للموردإ" ( 1.1.2.1          

                           

 

 

 .Officeفي حال المورد شخص سوف ينشئ الموقع تحت عنوان  -    

 سوف ينشئ الموقع تحت عنوان الجهة نفسها. في حال المورد شركة -   

 

 )ذمم دائنة موظفين(." نشاء موظف كموردإ" ( 1.1.2.2    

 "نشاء موظف كموردإ"مر: يجب استخدام الأ -أ                 
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 ."للموظف" الرقم المدني" لإدخال على تكوين موظف كمورد سوف تظهر شاشة الضغط- ب      
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 ".اختيار " موافق ïج    

 ثم " تقديم " ïد                    

 

 ".اختيار "لا -هـ  

 

 المورد.موقع  واختيار استكمال الفاتورةثم  ثانية( 21) الانتظار ثواني -و     

 

 .( home )الموقع تحت عنوان  أملاحظة // سوف ينش    
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 (  للمورد الغير كويتي لا يحمل رقم مدني.1  

 غير كويتي معرف مسبقا بالنظام. ( مورد1.1       

رسال بيانات الشركة أو الفرد سواء شركة أو أفراد يتم إ لإنشاء مورد أجنبي )غير كويتي(. 1

 -المالية: إلى وزارة  الاتصال" واسم ضابط سم"الا

 المؤسسية.دارة: نظم تخطيط الموارد إ

 قسم: خدمة العملاء 

 رسال الرقم المدني الخاص بالمورد الأجنبي الجديد.لإ التواصل مع ضابط الاتصال وذلك ليتسنى لنا

عن طريق الذهاب  (1الذي تم تكوينه في الخطوة رقم ) يتم تعريف المورد الأجنبي. 2

كان نظام المشتريات أو  اذإجراءات أو أدوات )حسب النظام المستخدم لقائمة إ

 المدفوعات بالترتيب( واختيار تعريف مورد جديد.

ثم دخال الرقم المدني الجديد الخاص بالمورد الأجنبي ثم الضغط على زر بحث . يتم إ3

 ر التالية.نشاء مورد/موقع كما هو موضح بالصوالضغط على زر إ
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

مورد غير معرف مسبقا بالنظام.دراج إ ( خطوات1.1       

)انظر إلى الصفحة التالية(  في هذه الحالة يجب تقديم طلب تعريف المورد 1.2.1)      

 ï(  للمختصين بإدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية  DEV-supplier 02نموذج رقم )

مراعاة الدخول إلى قائمة أدوات  (1.1.2) تيةالآطوات الخة المالية ،ومن ثم يجب اتباع اروز

 -الآتية: ا هو موضوح من خلال الصور )نظام المدفوعات( كم
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 خطوات البحث عن مورد جديد:( 2.2.1

 دخال الرقم المدني في الخانة الموضحة بالصورة.سيتم إ .2

 يتم الضغط على زر بحث. .1

 نتيجة البحث.سفل الشاشة في شاشة ستظهر النتائج في أ .3

 ïنشاء مورد نتيجة الصحيحة يتم الضغط على زر إبعد التأكد من ظهور ال .4

 موقع.

 تية سيظهر اسم المورد في الشاشة.بعد القيام واتباع الخطوات الآ
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 :ثانيا: نظام المشتريات )شاشة أمر الشراء(

 يجب البحث عن المورد في " شاشة أمر الشراء "       

 

 معرف مسبقا بالنظام. ( مورد1.1          
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

  

 :للمورد سوف تظهر الشاشة التالية في حال عدم وجود موقع موقع،ضافة عند المحاولة لإ -   

 

 :نوع التعريف المستخدم تحديدوهنا يتوجب على              

 ." نشاء موقع للموردإ"  -                    

 ." نشاء موظف كمورد/ موقعإ"  -                    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 16 

 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 دائنة موردين(. )ذمم" نشاء موقع للموردإ "( 1.1.1         

 

 سوف ينشئ الموقع تبعا للجهة المسجل فيها المستخدم.

 

       دائنة موظفين(. )ذمم" نشاء موظف كموردإ" ( 1.1.1          
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

   التالية :سوف تظهر الشاشة   

 الرقم "ندخل الضغط على تكوين موظف كمورد سوف تظهر شاشة  -أ      

 .للموظف "المدني

 

  

 

 

 ".اختيار " موافق ï ب    

 ثم " تقديم ". ï ج     
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 ".اختيار "لا -هـ    

 

 موقع المورد. واختيار استكمال الفاتورةثم  ثانية( 21) الانتظار ثواني -و     

 

 مورد غير معرف مسبقا بالنظام.دراج إ ( خطوات1.1     

)انظر إلى الصفحة التالية(  في هذه الحالة يجب تقديم طلب تعريف المورد 1.2.1)      

 ï(  للمختصين بإدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية  DEV-supplier 02نموذج رقم )

مراعاة الدخول إلى قائمة  (1.1.2) تيةالآطوات الخومن ثم يجب اتباع  ة المالية،اروز

 -الآتية: ( كما هو موضوح من خلال الصور جراءات بدلا من أدوات )نظام المدفوعاتإ
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 

 

 

 خطوات البحث عن مورد جديد: 2.2.1

 دخال الرقم المدني في الخانة الموضحة بالصورة.إسيتم  .5

 يتم الضغط على زر بحث. .6

 الشاشة في شاشة نتيجة البحث.سفل أستظهر النتائج في  .7

 ïنشاء مورد إبعد التأكد من ظهور النتيجة الصحيحة يتم الضغط على زر  .8

 موقع.

 تية سيظهر اسم المورد في الشاشة.بعد القيام واتباع الخطوات الآ

 

: يرجى العلم بأن الخطوات ذاتها تطبق لتعريف مورد جديد في شاشة المدفوعات تحت ملاحظة

 قائمة أدوات.
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 الفهــرس

 

 الموضوع
 الصفحة  

Document Control 2 

 1 عملية تعريف موردين/موقع  

 3 مخطط عملية تعريف موردين/موقع  ) نظام المدفوعات(

 4 مخطط عملية تعريف موردين/موقع) نظام المشتريات(

 5 :أولا:نظام المدفوعات ) شاشة الفواتير (

 5 (  مورد يحمل رقم مدني.1

 5 مورد معرف مسبقا بالنظام. ( 1.1

 6 (  له موقع على الجهة.1.1.1

 6 ( ليس له موقع على الجهة.1.1.1

 7 دائنة موردين(. ذمم) "نشاء موقع للمورد إ( " 1.1.2.1

 8 دائنة موظفين(. ذمم)كمورد نشاء موظف إ( 1.1.2.2

 10 (  للمورد الغير كويتي لا يحمل رقم مدني.1

 11 .بالنظام مسبقا معرف غير مورد(  1.1

 13 :ثانيا: نظام المشتريات ) شاشة أمر الشراء(

 14 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1

 15 نشاء موقع للمورد ") ذمم دائنة موردين(.إ" (  1.1.1 

 16 دائنة موظفين(. كمورد)ذممنشاء موظف إ( 1.2

 17 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.1

 19 الفهرس 


