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 سجل التغيرات

 مرجع التغيير النسخة المؤلف التاريخ

  V.1 دلال العباسي –سلمى الرومي  -حنان الرشيدي 50/50/0502    
  V.2 المستشار/ محمد جلال 01/50/0502
  V.3 رزقالمستشار/ محمد  01/50/0502
  V.2 المستشار/ محمد جلال 00/50/0500

 الاعتمادالمراجعة و 

 الموقع الإسم رقم النسخة

 المؤسسيةمراقب إدارة نظم تخطيط الموارد  السيد/ إبراهيم الفيلكاوي  0   
 رئيس قسم نظم وزارات وإدارات الخدمات الاجتماعية والاقتصادية السيدة / فضيلة جزاع   0
 نظم وزارات وإدارات الخدمات الاجتماعية والاقتصادية عايشه الحنيف/ةالسيد  3
 نظم وزارات وإدارات الخدمات الاجتماعية والاقتصادية المستشار/ محمد جلال  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.

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

   )فردية  و مجمعه(.بنكية  النواع التحويلات ية من نظم إدارة مالية الحكومة  وأصدار التحويلات البنكيتم إ -

ستاذ العام يسمح بإصدار التحويلات البنكية الفردية والتحويلات  البنكية المجمعة ،في حين نظام علما بأن نظام الا-
 المدفوعات يسمح بإصدار التحويلات البنكية  الفردية فقط  .     

   

 بالنظام: ةقواعد إجراءات عمل التحويلات البنكي
 
بيانات  التحويل البنكي) مسؤول عن إدخال  ستاذ العام بإدخال استمارة الاموظف الجهة المختص   -1

 / المجمع (. الفردي
مسؤول عن إدخال بيانات  التحويل البنكي الفردي  بإعداد استمارة المدفوعات موظف الجهة المختص   -1

 . (حاليا يتم ادخال بيانات التحويل البنكي عند إعداد استمارة سند الدفع) 
لم  له رسالة تظهراستمارة الاستاذ العام ولم يعبئ التحويل البنكي  ند قيام الموظف المختص  بإدخال ع -3

 ند طباعة استمارة الاستاذ العام .وتظهر له أيضا ع  تتم تعبئة بيانات التحويل
لم  هنلتنبيه  المسؤولين الاشرافين أ  بالاستمارة المطبوعة دم تعبئة بيانات التحويل البنكي ظهور رسالة ع -4

 .يتم تعبئة تحويل بنكي
بعد اعتماد الاستمارة التي لم يتم تعبئة بيانات التحويل البنكي لها لا يستطيع  الموظف المختص  تعبئة  -2

 مارة المعتمدة  ومن ثم لا يمكن إصدار التحويل البنكي  من النظام .بيانات التحويل البنكي للاست
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 التحويل البنكي الفردي بنظام الاستاذ العام: فيجراءات المتبعة الإ
 

مور مارة الاستاذ العام مع مراعاة الأصدار استي الفردي من الاستاذ العام  قبل إتعبئة بيانات التحويل البنك -1
 التالية:
التحويل البنكي ) اسم المستفيد    / اسم البنك   تقل الى الاستمارة  بعد التعبئة كافة البيانات  تن - أ

البيانات التي تنتقل تلقائيا  من الاستمارة الى التحويل الفردي هو  أما يبان / الرقم المدني (/ الآ
 المبلغ الاجمالي  للبنك .      

 من قبل الموظف المختص . التحويل البنكي الاستمارة لا يمكن تعديل بيانات عند بدء اعتماد - ب
يما يتعلق بالآيبان وفرع البنك التحويل البنكي  فوظف المختص يستطيع تعديل بيانات الم - ت

 . فقط والملاحظات
التحويل الفردي يظهر باستمارة الاستاذ العام  اسم المستفيد ، البنك ، الآيبان  لذا لا عند اعداد  - ث

 ولي مع الاستمارة . الأيتطلب الأمر طباعة التحويل البنكي 
 ومن ثم طباعة التحويل البنكي.عند اعتماد المراقب المالي يقوم الموظف بترحيل الاستمارة أولا  -1
ية من النظام مع مراعاة في حال  إلغاء التحويل البنكي  المطبوع من النظام  يتم تلقائيا تكوين استمارة عكس -3

 جراءات العمل  )عمل استمارة عكسية ( .استكمال إ
 

 التحويل البنكي المجمع  بنظام الاستاذ العام: فيجراءات المتبعة الإ
 
التحويل البنكي المجمع من الاستاذ العام  تعتمد على بيانات النظم المتكاملة  لديوان تعبئة بيانات  -1

 الخدمة المدنية.
ترحيل استمارة لاستاذ العام  يكون بناء على GFMISصدار كتاب التحويل البنكي المجمع من نظام إ -1

  المراقبين.اعتماد بيانات الاستمارة بنظام الاستاذ العام  من قبل المسؤولين ومن ثم بعد
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 عند تعبئة بيانات التحويل البنكي المجمع  بعد إعداد استمارة الاستاذ العام  يتم الآتي: -3
ن يأخذ رقم أولي  للتحويل البنكي ) للمجمع فقط (  كمرفق للاستمارة  دون مرفق أ يتم طباعة - أ

حال اعتماد  في التحويل الذي سيصدر التحويل  البنكي  ليتسنى  للمسؤولين الاطلاع على شكل
 الاستمارة.

 .طباعة الاستمارةمارة عن بيانات التحويل البنكي لا تتم في حال اختلاف بيانات الاست - ب
 .التحويل البنكي المجمع  تلقائيا ينتقل المبلغ الاجمالي لبنك  الجهة  من الاستمارة الى - ت
 تلقائيا  من الاستمارة.سماء البنوك ) المدينة ( الى نموذج التحويل البنكي  نتقل مبالغ  وأت - ث
 يقوم الموظف بترحيل الاستمارة أولا ومن ثم طباعة التحويل البنكي . - ج
في حال  إلغاء التحويل البنكي  المطبوع من النظام  يتم تلقائيا تكوين استمارة عكسية من النظام مع  - ح

 .مراعاة استكمال اجراءات العمل   ) عمل استمارة عكسية ( 

 

 الصلاحيات:
 

موظف المختص بالجهة  مسؤول عن إعادة  طباعة التحويلات البنكية   ، وإجراء التعديلات  -
 المطلوبة مثل الايبان / فرع البنك  فقط / الملاحظات . 

 بالجهة مسؤول عن إلغاء التحويلات البنكية .المختص   موظف -
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 القواعد العامة للتحويل البنكي الفردي بنظام المدفوعات:
 
ف الجهة المختص  بإعداد استمارة المدفوعات مسؤول عن إدخال بيانات  التحويل البنكي الفردي  موظ -1

 (. حاليا يتم ادخال بيانات التحويل البنكي عند إعداد استمارة سند الدفع) 
 في حال عدم قيام الموظف تكوين المحاسبة  لاستمارة سند الدفع لايمكن طباعة التحويل البنكي.  -1
(  تأخذ رقم التحويل البنكي  بالاستمارة الدفع ) وسيلة السداد تحويل  اعداد استمارة سندفي حال  -3

 قبل تكوين المحاسبة .
 في حال إلغاء استمارة  سند الدفع   يجب اتخاذ اجراءات التالية اولا: -4

 في حال تكوين محاسبة لاستمارة سند الدفع : - أ
  (. إصدار مستند السداد  وإلغائه )التحويل البنكي 
  إلغاء استمارة سند الدفع  .  واتباع اجراءات العمل  حيث لا

 يمكن إلغاء استمارة الدفع  قبل وسيلة الدفع.
 في حالة عدم تكوين محاسبة لاستمارة سند الدفع : - ب

   .  إلغاء استمارة سند الدفع 
السداد ) شيك  تكوين المحاسبة  لاستمارة سند الدفع لايمكن طباعة مستندبفي حال عدم قيام الموظف  -2

 / تحويل البنكي (.
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 القواعد العامة للشيكات
 

     .يتم اصدار وسائل الدفع من نظم إدارة مالية الحكومة   وتشمل الشيكات -
 نظام المدفوعات . من علما بان النظام يسمح بإصدار الشيكات فقط  -

 

 القواعد العامة للشيكات  بنظام المدفوعات:
 
استمارة سند الدفع ) وسيلة السداد شيك (  تأخذ رقم الشيك بالاستمارة قبل تكوين في حال اعداد  -1

 المحاسبة .
إذا كانت وسيلة الدفع شيك يقوم الموظف المختص بإعداد استمارة سند الدفع  حيث يتم تسجيل رقم  -1

ليتسنى  ومن ثم يقوم الموظف بعمل تكوين محاسبي  للاستمارة باستمارة سند الدفع الشيك تلقائيا 
 طباعة الشيك.

 .في حال عدم قيام الموظف تكوين المحاسبة  لاستمارة سند الدفع لايمكن طباعة الشيك -3
 الموظف المختص بطباعة الشيك ترد إليه رسالة من شاشة التبليغات  لطباعة الشيك. -4
 :في حال إلغاء استمارة  سند الدفع   يجب اتخاذ اجراءات التالية اولا  -2

 المحاسبة لاستمارة سند الدفع :عند عدم تكوين  - أ
   جراءات العمل  واتباع إ  وتكوين محاسبة إلغاء استمارة سند الدفع

 ستمارة  الدفع  قبل وسيلة الدفع .حيث لا يمكن إلغاء ا
  يدويا . )الشيك ( مستند السداد إلغاء 

 عند تكوين محاسبة لاستمارة سند الدفع  يجب اتخاذ اجراءات التالية: - ب
   مستند السداد  )الشيك (آليا .إلغاء 
 . إلغاء استمارة سند الدفع   واتباع اجراءات العمل 
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 وظف المختص بمتابعة  وسائل الدفع.وجود العديد من التقارير تفيد الم -6
 

 قواعد إجراءات عمل الشيكات بالنظام :
 
صدار الشيك بإح للشخص المخول له طباعة يسم تم تكوين محاسبة بمجرد اصدار استمارة سند الدفع و -1

 .وسيلة الدفع ) القاعدة(
رزمة الشيك ( ) موظف الجهة مسؤول عن طباعة الشيكات له الصلاحية بإدخال رقم الدفتر الشيك -1

 شريطة مراعاة الامور التالية :ـ 
  ترتيب دفاتر الشيكات ترتيبا تصاعديا حيث لا يدخل النظام إدخال  الشيكات بطريقة

 عشوائية  .
  دفتر الشيك ورقم نهاية الدفتر .تحديد رقم بداية 
  تسجيل دفتر الشيكات بالإعداد شريطة استكمال العمل بطريقة  سليمة ) بمعني ان

على سبيل المثال  تسجيل البداية وعدم سمح ادخال الدفتر بطريقة خاطئة النظام لا ي
ن وانما م  1الي  200تسجيل الرقم النهائي لدفتر الشيكات ، كتابة  الخاطئة الرقم 

 الخ ( .  200الى 1
  ة سند الدفع وسيلة إصدارها شيك في حال انتهاء دفتر الشيكات  لا يمكن عمل استمار

 .بمنع ادخال استمارة سند دفع وسيلة اصدارها شيك  تنبيهيةرسالة  تظهرا ، وإنم
  في حال تعثر عدد من الشيكات  قبل تسجيل الشيكات بالنظام يتم إلغاء الشيكات

 ( .شيكاتسؤول عن إدخال دفاتر الالمبواسطة ) 

موظف الجهة مسؤول عن إلغاء الشيكات  المطبوعة له الصلاحية بتحديد رقم الشيك  المطلوب إلغائه   -3
  اتخاذ الاجراءات المطلوبة.  مع 

سواء لدفع  تأخذ الاستمارة رقم الشيك  في كل الحالات بمجرد الحفظ ) عند حال إتمام استمارة سند ا -4
 مور التالية:ـمحاسبة لها ( لذا يرجى مراعاة الأاسبة ، او إلغائها أو  حفظها بدون تكوين تم تكوين مح
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   تقرير  تشغيل بدلدفع  قبل إصدار وسيلة الدفع  لافي حالة  إلغاء  الاستمارة سند  ا
اتباع بالسندات الدفع الملغية بأرقام الشيكات الملغية ليتسنى للمختص بإلغاء الشيكات  

 العمل .إجراءات 
 ضا ة الدفع لابد من تبليغ المختص أيفي حالة  إلغاء  الاستمارة  سند الدفع قبل إصدار وسيل

 اتباع إجراءات العمل . من خلال شاشة التبليغات  بإلغاء الشيكات 
  رسال بشاشة إ يتملسندات الدفع  التي تم حفظها   تقرير تكوين المحاسبةفي حال تشغيل

ص بالطباعة لإصدار وسيلة الدفع للاستمارات التي تم تكوين محاسبة التبليغات للموظف المخت
 لها ) مع وجود تقرير بالاستمارات التي لم يتم اصدار وسيلة  دفع لها (.

 
في حال تعثر عدد من الشيكات  بعد تسجيل الشيكات بالنظام يتم إلغاء الشيكات من قبل المختص  -2

أعد استمارة سند الدفع بالغاء الاستمارة واستكمال  بإلغاء الشيك  ومن ثم يسمح للمستخدم الذي
 العمل  .

 

 :الصلاحيات
 موظف الجهة مسؤول عن طباعة الشيكات  له  الصلاحية : -1

 اتبإدخال رقم دفتر الشيك  
   طباعة الشيكات 
 إلغاء  الشيكات التي لم  يتم إدخالها بالنظام 

 
 موظف الجهة مسؤول عن إلغاء  الشيكات  له  الصلاحية: -1

 ) إلغاء الشيكات  التي تم إدخالها من النظام ) مع استكمال اجراءات العمل 
 ) إلغاء الشيكات التي تم استرجاعها  من البنك  ) مع استكمال اجراءات العمل 
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 تحويل فردي :نظام الأستاذ العام
 

 :إجراءات العمل 

  اليومية شاشة ادخال في اليومية قيد بيانات تسجيل
 

 

 بيان اليوميةتسجيل  -1

 الدائن في الطرف المركزي أو مدفوعات أخرى الكويت بنك حساب ملاحظة:) يجب أن يكون السطر:  -1
 (.اليومية قيد من

 بيان الحساب  -3
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 اليومية حفظ
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 الضغط على قائمة أدوات -4

 البنكيتسجيل بيانات التحويل  -2
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 محول من بنك: الحساب البنكي الخاص بالجهة -6

 المدني : للموظف / المورد المستفيدالرقم  -7

 اسم البنك : البنك المراد التحويل له للمستفيد -8

 ايبان: حساب المستفيد -9

 ملاحظات -10

 
 

 حفظ -11

 إغلاق -11
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 07 من 05 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 الضغط على قائمة أدوات -13
 طباعة  -14

 
 

 البيانات الخاصة للتحويل )اسم المستفيد/ الرقم المدني/ بنك المستفيد / رقم ايبان( -12
 
 

 .ترحيل زر على الضغط خلال من اليومية المالي يجب ترحيل المراقب من الاستمارة اعتماد بعد -16



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 06 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 

 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 00 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 لطباعة التحويل البنكي من قائمة أدوات   -17
 

 
 

 طباعة التحويل البنكي -18



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 08 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 تظهر رسالة تم تقديم الطلب -19
 طلبات  من قائمة عرض /  -10

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 09 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 بحث -11

 
 عرض المخرجات -11

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 27 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 :نموذج التحويل البنكي الفردي 

 

 

 

 
 

 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 20 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

  إعادة طباعة التحويل البنكي
 

 إجراءات العمل:

 (من الكشاف  الاستمارةبالبحث عن التحويل  طباعة بإعادة المخول الشخص يقومملاحظة )

 
 
 

 إلى –إدخال رقم المستندات من  -1
 بحث -1

 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 22 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 ظهور اليومية  -3

 الضغط على مراجعة اليومية -4

 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 23 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

  أدوات قائمة على الضغط -2
 البنكيتسجيل بيانات التحويل  -6

 

 
 

 -الفرع -الأيبان) في حالة الرغبة في التعديل على بيانات التحويل قبل اعتماد الاستمارة يمكن تعديل التالي: ملاحظة )
 (اسم الحساب –الملاحظات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 24 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 .إلى"نعم" ثم الضغط على حفظ الطباعة امكانية حقل بيان تغيير -7

 
 

  . 15 يمكن طباعة التحويل كما ذكر في الصفحة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 25 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 إلغاء التحويل البنكي الفردي بالإستاذ العام
 

 لبحث عن الاستمارة من الكشافالتحويل التحويل با بإلغاء المخول الشخص يقوم
 

 
 

 إلى –إدخال رقم المستندات من  -1
 بحث -1

 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 26 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 

 
  أدوات قائمة على الضغط -3
 تسجيل بيانات التحويل البنكي -4

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 20 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 اختيار إلغاء التحويل البنكي -2

 
 ظهور رسالة للتأكد من إلغاء المعاملة   -6

 (عند الموافقة تظهر حالة المعاملة ملغيملاحظة )



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 28 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 ة معكوسة يجب استكمال إجراءاتهاملاحظة: عند إلغاء التحويل البنكي ينتج عنها تلقائيا استمار 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 29 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 للبحث عن الاستمارة المعكوسة واستكمال إجراءاتها:
 

 يقوم الموظف المختص بالبحث عن الاستمارة  -1
 

 
 

 إلى –إدخال رقم المستندات من  -1
 بحث -1

 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 37 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 
 الضغط على قائمة أدوات  -3
 عرض اليومية المعكوسة -1



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 30 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 الضغط على يوميات -0

 
 

 ملاحظة:
 اعتماد-حجز الأموال-فحص الأموالإجراءات الاستمارة المعكوسة ثم يقوم بعمل  لموظفتظهر ل

 طباعة الاستمارة - أدوات الضغط على قائمة
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 32 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 رقم الإستمارة  -6
 رقم الإستمارة المعكوسة -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 33 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 تحويل بنكي مجمع :نظام الأستاذ العام
 

 إجراءات العمل:

 . اليومية شاشة ادخال في اليومية قيد بيانات تسجيل
 (اليومية قيد من الدائن في الطرف المركزي الكويت بنك حساب ملاحظة: يجب أن يكون ) 

  أدوات قائمة على الضغط -1

 
 

 المجمع" البنكي التحويل بيانات تسجيل إختيار" -1
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 34 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 ح:تسجيل البيانات التالية كما هو موض

 

 
 

 القائمة من البنك اسم إختيار -3
 الحساب أو الايبان تسجيل -4
  بنك بكل الخاص المبلغ -2
 وجدت إن ثم الملاحظات -6

 
 

ر  التحويل واجمالي طرف البنك بالاستمارة تظهر رسالة تحذيفي حالة عدم تساوي قيمة اجمالي ملاحظة: 
كما هو موضح:



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 35 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

  
 

 استكمال إجراءات الاستمارة  )فحص و حجز و اعتماد( وطباعة الاستمارة. -7
 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 36 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 لطباعة المرفق الأولي للتحويل المجمع من قائمة أدوات -8
 اختيار طباعة مرفقات التحويل البنكي المجمع. -9

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 30 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 المرفق الأولي للتحويل المجمع:نموذج 
 

 
 

 ترحيل. زر على الضغط خلال من اليومية المالي يجب ترحيل المراقب من الاستمارة اعتماد بعد -05

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 38 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 لطباعة التحويل البنكي من قائمة أدوات -11
 طباعة التحويل البنكي.  -11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 39 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 نموذج التحويل البنكي المجمع:
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 47 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 ستاذ العامالبنكي المجمع بالاإلغاء التحويل 
 

 التحويل البنكي  بالبحث عن الاستمارة. بإلغاء  المخول الشخص يقوم -1

 
 أدوات قائمة على الضغط -1



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 40 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 المجمع التحويل بيانات إختيار"تسجيل -3

 
 اختيار إلغاء التحويل البنكي -4

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 42 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 ظهور رسالة للتأكد من إلغاء المعاملة -0
 المعاملة ملغيعند الموافقة تظهر حالة 

 
 تلقائيا استمارة معكوسة يجب استكمال إجراءاتها.  د إلغاء التحويل البنكي ينتج عنهملاحظة: عن

 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 43 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 للبحث عن الاستمارة المعكوسة واستكمال إجراءاتها:
 .يقوم الموظف المختص بالبحث عن الاستمارة    

 
 إلى –إدخال رقم المستند من  -1
 بحث -1

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 44 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 الضغط على قائمة أدوات  -3
 عرض اليومية المعكوسه -4

 
 إختيار يوميات -0

 ملاحظة:
 اعتماد-حجز الأموال-)تظهر له الاستمارة المعكوسة ثم يقوم بعمل إجراءات فحص الأموال

 طباعة الاستمارة( -ثم الضغط على قائمة أدوات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 45 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 تحويل بنكي فردي : نظام المدفوعات
 

 صلاحية المستخدم خلال من بنكي تحويل هى السداد طريقة تكون حيث الدفع، سند بيانات تسجيل -1
 .المدفوعات نظام فى المختص

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 46 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 الضغط على حفظ. -1
 أدوات قائمة من نختار -3

 
 المستفيد بنك بيانات تسجيل -4

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 40 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 البنكي بالتحويل البيانات الخاصة ادخال استكمال

 
 
 

  إليه المحول البنك اسم -2
 والفرع  -6
 الايبان -7
 اسم الحساب إن وجد -8
 بالتحويل الخاصة الملاحظات -9
 حفظ -10
 إغلاق -11

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 48 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 الضغط على إجراءات -11
 ترحيل نهائي –اختيار تكوين محاسبة  -13
 موافق -14



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 49 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 الضغط على قائمة أدوات  -12
 طباعة التحويل البنكي -16

 
 

 قائمة الإجراءات الضغط على  -17



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 57 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 طباعة الإستمارة -02
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 50 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 نموذج التحويل البنكي :
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 52 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 إعادة طباعة التحويل البنكي
 

 إجراءات العمل:

التحويل البنكي  بالبحث عن الاستمارة أو رقم التحويل البنكي من  طباعة بإعادة المخول الشخص يقوم
 شاشة إلغاء التحويلات أو الشيكات.

 
المستفيد عن  من خلال الشاشة يقوم بالبحث عن رقم التحويل أو رقم الاستمارة سند الدفع أو اسم -1

 ( CTRL + F11  -رقم الاستمارة  - F11طريق)



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 53 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 54 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 إلى"نعم" ثم الضغط على حفظ. الطباعة امكانية حقل بيان تغيير -1
 .وطباعة التحويل البنكي يقوم الموظف المختص بالبحث عن استمارة سند الدفع -3

 
 ملاحظه:

 الاستمارة يمكن تعديل التالي:في حالة الرغبة في التعديل على بيانات التحويل قبل اعتماد )
 (اسم الحساب –الملاحظات  -الفرع -) الأيبان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 55 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 إلغاء التحويل البنكي الفردي بنظام المدفوعات
 

التحويل بالبحث عن الاستمارة أو رقم التحويل البنكي من شاشة إلغاء  بإلغاء المخول الشخص يقوم
 التحويلات أو الشيكات.

 
خلال الشاشة يقوم بالبحث عن رقم التحويل أو رقم الاستمارة سند الدفع أو اسم المستفيد من  -1

 ( CTRL F11 -الرقم  - F11عن طريق)
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 56 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

 اختيار إلغاء التحويل البنكي. -1

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 50 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 تظهر حالة التحويل ملغي. -3
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 58 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 يقوم الموظف المختص بالبحث عن استمارة سند الدفع. -4

 
 

 إجراءاتالضغط على  -2
 لاغي -6
 موافق -7

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 59 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 إجراءات -8
 ترحيل نهائي –تكوين محاسبة  -9
 موافق -10

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 67 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 طباعة الشيكات :نظام المدفوعات
 

 إجراءات العمل:

فى  المختص المستخدم صلاحية خلال من )شيك يكون السداد نوع( الدفع سند تسجيل بيانات -1
 .المدفوعات نظام

 
 عة الاستمارة.اترحيل نهائي( وطب-الاستمارة، تكوين محاسبةيتم استكمال باقي الإجراءات )حفظ  -2

 
 (رقم الشيك يظهر تلقائياملاحظة: )

 
 
 
 
 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 60 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 التبليغات شاشة إلىشيك  -تبليغ لاستمارة سند الدفع بإرسال النظام بعد تكوين المحاسبة يقوم -3
 .بالطباعة المخولين الاشخاص لجميع

 الشيك( ورقم الاستمارة الشيك ورقم وقيمة المستفيد اسم عن بيانات التبليغ هذا )في

 
 ."الدفع شاشة" رابط على نضغط التالية الشاشة تظهر بالشيك الخاص التبليغ على الضغط عند -4

 
 

 ليقوم الدفع سند شاشة على بالدخول النظام يقوم الدفع شاشة رابط على الضغط بعدملاحظه :
 .طباعته ثم الدفع سند شاشة خلال من الشيك بيانات بمراجعة الشيك المخول بطباعة الشخص



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 62 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 

  أدوات قائمة الضغط على -5
 الشيكات. طباعة اريختإ -6
 . الطلب ارسال تم" رسالة تظهر -7
 عرض المخرجات.-بحث -طلبات -من قائمة عرض  -8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 63 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 نموذج شيك:
 

 
 

 

 

 

 

 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 64 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

  ات إلغاء الشيك:  نظام المدفوعات
 

بالبحث عن الاستمارة أو رقم التحويل البنكي من شاشة إلغاء التحويلات التحويل  بإلغاء المخول الشخص يقوم
 أو الشيكات.

 
من خلال الشاشة يقوم بالبحث عن رقم الشيك أو رقم الاستمارة سند الدفع أو اسم المستفيد عن  -1

 ( CTRL F11 ---الرقم ---- F11طريق)



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 65 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 
 
 
 

 الشيكاختيار إلغاء  -1

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 66 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 المعاملةظهور رسالة للتأكد من إلغاء  -3
 بعد الموافقه تكون حالة الشيك ملغي -4

 
 

 ند الدفع ويقوم بإجراءات إلغاءها كما سبق يقوم الموظف المختص بالبحث عن استمارة س -2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 60 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 تعريف دفتر الشيكات: نظام المدفوعات 
 

 إجراءات العمل:

 لشيكات من شاشة تعريف دفتر شيكاتبتعريف دفتر ا المخول الشخص يقوم

 
 

 

 

 

 

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 68 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 .تظهر له بيانات الدفتر يختار رقم حساب الجهة -1
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 69 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 يختار اسم حساب الجهة واسم الدفتر و رقم البداية والنهاية ومن ثم حفظ دفتر الشيكات.  -1
 

 
 كما هو موضح بالشاشة التاليه بعد ملئ البيانات

 



                                                                          التحويلات البنكية والشيكات                                                            نظام -المستخدم دليل 

 
 
  

 07 من 07 صفحة 
 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة 

 

 

 

 لإلغاء شيك:
 الشيكيمكن إلغاء شيك من النظام في حالة تعثر أو تلف 

 
 اخر رقم مستند -3
 تحديد دفتر الشيكات -4
 الضغط على زر الغاء رقم الشيك  -2

 . ينتقل الشيك الملغي إلى خانة شيكات تم الغاؤها -6


