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 22 من 2 صفحة
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 22 من 3 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 التغييراتسجل  -1

 

 سجل التغيرات

 مرجع التغيير النسخة المؤلف التاريخ

  V.1 سيدحمد م/ المستشار  01/00/0011    
  V.2 المستشار/ محمد جلال 11/05/0016
  V.3 المستشار/ محمد جلال 18/00/0018

 الاعتمادالمراجعة و 

 الموقع الإسم رقم النسخة

 المؤسسيةنظم تخطيط الموارد راقب م السيدة / فضيلة جزاع   1   

 
 ملاحظات لحاملي الوثيقة:

في حالة الحصول على نسخة إلكترونية من هذه الوثيقة وطباعتها، يرجى كتابة إسمك على في المكان المخصص بصفحة الغلاف، وذلك 
 لأغراض مراقبة الوثائق.

 الغلاف الأمامي، وذلك لأغراض مراقبة الوثائق.في حالة الحصول على نسخة مطبوعة من هذه الوثيقة، يرجى كتابة إسمك على 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 4 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 مقدمة  -3

داع التي تمت خلال فتره معينة ثم نقوم بإدخال والإييد( والتي توضح حركات السحب يد الرصأيقوم البنك بتقديم كشف الحساب )شهادة تي
النتائج وبعد ذلك نقوم بإدخال  هالكشف إلى النظام ومن ثم مطابقة ما ورد بالكشف مع العمليات والإجراءات التي تمت بالوقع ثم مراجع

 العام.  الأستاذدفتر  إلىالقيود ثم ترحيلها 

 

 
 مفاهيم عامة 

 إدارة النقدية:

والتحويلات بين المقبوضات المدفوعات بما في ذلك وتتبعها ن التعامل مع مجموعة كبيرة من المعاملات المصرفية كمينظام من خلال هذا ال
  .الحسابات 

 الاحتياج النقدي:

 لتغطية التزاماتها لفترة معينة.للجهة الحكومية هو المبالغ النقدية اللازمة 

 المتوقع: الإيراد النقدي

 لدى البنوك.الجهة الحكومية هو قيمة الإيرادات المتوقع تحصيلها خلال الفترة كنقد في حسابات 

 :)شهادة تأييد الرصيد( كشف حساب البنك

  كشف حساب بنكي يبين رصيد النقد  في تاريخ معين كنتيجة لحركات السحب والإيداع التي تمت على الحساب خلال فترة معينة.



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 5 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

  بين نظام النقدية وأنظمة اوراكل الأخرىالتكامل 

 

 

 لعمليات الأساسية لإدارة النقديةا 

 إدخال كشف حساب البنك .1

  كشف حساب البنك )يدوى للتسويات اليدوية( ملفات كشف الحساب )للتسويات الالكترونية(  
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 22 من 6 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 

 معلومات كشف الحساب وسطور كشف الحسابتسوية كشف الحساب)الكتروني ويدوي(:  .2

 

 نماذج التقدير النقديتوليد التقديرات النقدية:  -ات النقدية التقدير  .3
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 22 من 2 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 

  مدخلات التقريرتوليد التقارير )تشغيل التقارير المختلفة في إدارة النقدية على حسب المتطلبات(:  .4
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 22 من 8 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 9 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 إدخال كشوف حسابات البنك يدويا   -4

 إدخال كشوف حسابات البنك يدوياخطوات 

 ثم الضغط على (لإدارة النقدية تصخ) المستخدم الم ليةئو المسلمستكشف يتم الضغط على التطبيق من خلال ا إلىبعد الدخول  .1
 من الجزء الخاص بكشوف حسابات البنك. )كشف حساب البنك وتسويتها(

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 البنك وتسويتها اتحساب شوف. ك3 . كشوف حسابات البنك1 . المستكشف2



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 11 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 البنك كما موضح في الشكل التالي. )بحث عن كشف حساب البنك(تظهر شاشة  .2
 

 

 

 ب جديد .لتقديم طلب كشف حسا )جديد(نضغط على مفتاح  .3
 كما هو موضح في الشكل التالي.( كشف حساب بنك)بعد الضغط على مفتاح جديد من النافذة السابقة سوف تظهر شاشة  .4

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 11 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 

 ".رقم الحسابإختيار رقم حساب البنك الموجود في كشف الحساب من حقل " .5
 رقم حساب البنك. " بشكل تلقائي بعد إدخالفرع البنك"، "اسم الحساب"، "اسم البنكتظهربيانات الحقول " .6
 ".، تاريخ الاستاذ العام  التاريخإدخال تاريخ كشف حساب البنك في حقل " .2

 ملاحظة:
 تاريخ كشف الحساب لابد ان يكون تاريخ سابق لتاريخ اليوم الحالي. 
 ".رقم كشف الحسابإدخال رقم كشف حساب البنك في حقل " .8

 ملاحظة:
 ير بيانات الحقل.يظهر تاريخ كشف الحساب بشكل تلقائي في حقل رقم كشف الحساب ويمكن تغ 
وعدد سطور الإيصالات،  "المدفوعات، "و عدد سطور الإيصالات"الإيصالات"، "الرصيد الإفتتاحيبيانات الحقول "خال دإ .9

 . فى حالة توفر البيانات " من واقع بيانات كشف حساب البنكالرصيد الختامي"
 : هذه البيانات اختياريه وليست اجباريه .لاحظة م
 

 .  كشف الحساب  بيانات لحفظ فظحعلى زر الضغط   .11



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 12 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 يدويا   -تسوية كشف حساب البنك -5

 الشروط المسبقة:

 لإدارة النقدية" أو مسئولية تتيح لك إتمام العملية.  تصخيجب أن يكون لديك مسئولية "المستخدم الم 
 .كشف حساب مرسل من البنك 

 خطوات تسوية كشف حساب البنك يدويا:

 ".كشوف حسابات البنك وتسويتها" ثم منها اختر "كشوف حسابات البنكمن شاشة المستكشف الرئيسية اختر " .1

 

 

   
 

 

 

 

 . كشوف حساب البنك وتسويتها3 . كشوف حسابات البنك1 . المستكشف2
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 22 من 13 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".بحث"، ثم نضغط على مفتاح "الحسابنك في حقل "رقم " ادخل رقم حساب الببحث عن كشف حساب"تظهر شاشة  .2

 
" بها كل كشوف الحسابات التي تمت تسويتها على رقم الحساب الذي قمت بإدخاله، البنك اتحساب وفتسوية كشتظهر شاشة " .3

 ". مراجعةنحدد سطر كشف الحساب ثم نضغط مفتاح "

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 14 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".متاحى مفتاح "" الذي قمت بتحديده، نضغط علكشف حساب بنكتظهر شاشة " .4
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 15 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".بحث عن الحركاتتظهر شاشة " .5

 
 او غيره من المعايير المتاحة . "اريخ الحركهت"او "رقم الحركة"المتاحه مثل  معايير البحثاحد نحدد  .6
 ."الحركات المتاحة""، فتظهر شاشة تفاصيل بحثنضغط على مفتاح " .2
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 22 من 16 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 
 
 ".لمرجعامفتاح "رقم الاستمارة يجب الضغط على لاظهار  .8
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 22 من 12 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".تسويةاب ثم نضغط على مفتاح "نحدد مربع الاختيار بجانب سطر الحركة المراد تسويه مع سطر كشف الحس .9
 

 
 

 ".لسطورا"إضغط مفتاح السطور التى تم تسويتها لمعرفة  .11

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 18 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 السطور التى تم تسويتها بكشف الحساب بالشكل الاتى .تظهر   .11
 

 
 

 لتسوية كل السطور الموجودة في كشف حساب البنك. 9إلي   4نكرر الخطوات من  .12
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 22 من 19 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 عكس تسوية حساب البنكأو إلغاء  -6

 خطوات عكس تسوية حساب البنك

 ".كشوف حسابات البنك وتسويتها" ثم اختر "كشوف حسابات البنكمن شاشة المستكشف اختر " .1

  
" ثم نضغط مفتاح ابرقم الحس"، نختار كشف رقم حساب البنك في حقل "بحث عن كشف حساب البنكتظهر شاشة " .2

 ".بحث"

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 21 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

" بها كل كشوف الحسابات التي تمت تسويتها على رقم الحساب الذي قمت بإدخاله، تسوية كشوف حسابات البنكتظهر شاشة " .3
 ". مراجعةضغط مفتاح "نحدد سطر كشف الحساب ثم ن

 
 .الموجود أسفل النافذة "السطور" ضغط على مفتاحن،  الغاء تسويتةل كشف الحساب المراد يسوف تظهر تفاص .4
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 22 من 21 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ضغط مفتاحالتسوية له ثم ن حدد السطر المراد إلغاء أو عكسرقم كشف الحساب"،  -"سطور كشف الحسابتظهر شاشة  .5
ستظهر كل الحركات التى تم ربطها بهذا الحساب حيث يمكن ان تكون عملية عكس التسوية لحركة واحدة فقط خاظئة ،  "مسوي"

 .وليس لكل الحركات

 
مربع  تحديدمع السطر المختار، نقوم بتحديد السطر المراد عكس التسوية له وذلك عن طريق  هوف تظهر نافذة الحركات المسواس .6

 ."عدم تسويةسطر الحركة ثم نضغط مفتاح "ار بجوار تيالاخ

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 22 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".غير مسواةتتغير حالة سطر كشف الحساب إلي " .2

 
 الأدوات. الموجود في شريط" حفظ" على مفتاح ضغطن .8
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 22 من 23 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 طباعة التقرير -7

 لإدارة النقدية ختصخطوات طباعة التقرير داخل المستخدم الم

الوظيفة  ضغط علىن  ”لإدارة النقدية ختصالمستخدم الم “ ليةئو المسضغط على نالتطبيق من خلال المستكشف  إلىبعد الدخول  .1
 الآخر : البرامج  ( في تشغيل) 
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 22 من 24 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ،  طلبات كما هو موضح بالشكل التاليلب المقدم سواء منفرد أو مجموعة سوف تظهر نافذة تحديد نوع الط .2
 . نختار طلب منفرد ثم نضغط موافق

 

م الخاصة بحقل الاسم ، ثم من قائمة القي " قرير تفاصيل كشف حساب البنكت" نقوم باختيار اسم التقرير المراد طباعته مثلا  .3
 الموجود أسفل النافذة . "تقديم"بعد ذلك نضغط على مفتاح 
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 22 من 25 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

ثم الضغط على زر   ،بيانات التقرير ب هالمعايير المراد ظهور لبقا طالشاشة الخاصة بمعاملات التقرير ، يتم تعبئتها الحقول تظهر  .4
 . "موافق"

 
فى حالة تشغيل تقرير  "نعم"، ويتم اختيار  ذه الرسالة على رقم الطلب المعرفسوف تظهر رسالة تفيد بأنه تم تقديم الطلب وتحتوي ه .5

 فى حالة الاكتفاء بالتقرير الذى تم تشغيله . "لا"آخر او 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 26 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 البحث عن التقرير المقدمة

 ات()طلبنختار  )عرض(، من القائمة المنسدلة للبحث عن حالة الطلب المقدم .1

 
 

 
 
 . "بحث"، يتم الضغط على زر  سوف تظهر نافذة البحث عن الطلبات .2

 

 . طلبات1 . عرض2



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 22 من 22 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

باستمرار، ويمكن عرض مخرجات الطلب تجديد البيانات الضغط على مفتاح نقوم  بمتابعه حالة الطلب في مراحله المختلفة عن طريق  .3
 أسفل النافذة. عرض المخرجاتعن طريق الضغط على مفتاح 

 
  .ويمكن أن تقوم بطباعته  PDFر التقرير على صيغة و ظه .4


