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 ملاحظة

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

 ة على المستنداتيتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقاب نسخة مطبوعةفى حال استلام 
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 73 من 1 صفحة

 العقود )إتفاقية شراء عامة (

 .العقد يمثل اتفاق بين المورد والجهة الحكومية لتوريد سلعة أو خدمة محددة 

 انواع العقود

هو عقد محدد الكمية والسعر المواد التى يتم شرائها على أن يكون التوريد دفعة  عقد تحديد الكمية والسعر )أمر شراء قياسى( 1
 فى موقع الاستلام. واحدة

هو عقد محدد الكمية والسعر المواد التى يتم شرائها على أن يكون التوريد تبعا لجدول زمنى  عقد عقد تجزئة الاستلام )أمر شراء قياسى( 2
 محدد فى موقع الاستلام.

السنة المالية  وميعاد التسليم هو عقد محدد السعر فقط والحد الأعلى للكمية محدد خلال  عقد الكمية )اتفاقية شراء عامة( 3
 غير محدد حيث يتم اصدار أمر شراء بالكميات المطلوبة عند الحاجة الفعلية

هو عقد محدد السعر فقط وميعاد التسليم غير محدد حيث يتم اصدار أمر شراء بالكميات  عقد التغطية )اتفاقية شراء عامة( 4
 المطلوبة عند الحاجة الفعلية .

 "اتفاقية شراء عامة" قود فى نظام المشتريات عن طريق شاشة أوامر الشراء واستخدام نوعيتم إدخال الع

 
 أولا: منطقة العنوان

 هي عبارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام. وحدة التشغيل
 .العقدائي عند الضغط على مفتاح حفظ بعد الانتهاء تماماً من إدخال كافة بيانات يظهر هذا الرقم بشكل تلق أ ش للمراجعة

 يمثل اسم المورد المتفق معه  المورد
 حقل وصفى يتم ادخال فيه رقم المنتقصة وتاريخ المناقصة  بيانات أخرى 

 ويظهر تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم. العقد هو الموظف القائم بأعداد  المشتري
 .بيان العقد يتم إدخال  البيان



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 5 صفحة

 الموقف
  -: ويظهر تلقائياً كلما تغيرت حالة الطلب العقديصف هذا الحقل حالة 

 في مراحل الاعتماد. العقد: لا يزال جاري التشغيل, : لم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل عليه.غير تام
 حجز الأموال واعتماده وتم تأكيد العقدتمت الموافقة علي  معتمد

 .يمثل اجمالى قيمة العقد  مبلغ متفق عليه
 العقد ثانياً: منطقة سطور 

 رقم السطر وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدخول إلى السطر. الرقم
 وهو إما خدمات أو بضائع. السطر نوع  النوع

 يمثل رقم المادة اذا  كان نوع السطر بضائع الصنف 
 عة والفصل الخاصة بالخدمة.رقم المجمو  يمثل الفئة

 في هذا الحقل يتم إضافة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختياره. البيان
 هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل)وحده, ...الخ( بالنسبة للخدمات فإن وحدة القياس هى الدينار الكويتي. و.ق

 بة إما في حالة الخدمات يتم إدخال إجمالي قيمة الخدمة في هذا الحقل.يتم إدخال كمية الطلب ا لمراده من المادة المطلو  الكمية
 .  فى حالة المواد يتم إدخال سعر الوحدة الواحدة السعر

 ثالثاً: منطقة المفاتيح
 .شروط العقد وفترة سريانهيستخدم في إدخال  الشروط
 . فظالحللاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد  العقديستخدم في تقديم  اعتماد

 عامةإعدد إتفاقية شراء 

 المسار :
 
 
 "جديد -مر شراءأواتظهر شاشة"  ".مر شراءأوا" الضغط على وظيفة -1

 

 

 . أوامر الشراء3 . أوامر الشراء2 المستكشف .1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 6 صفحة

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "النوع" عن طريق الاختيار من قائمة القيم الخاصة بحقل "إتفاقية شراء عامةنوع امر الشراء " حدد -2

 
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "الموردقائمة القيم الخاصة بحقل " إدخل اسم المورد او اختر من -3
 ". مبلغ متفق عليهادخال قيمة العقد الاجمالى فى حقل " يتم   -4
 "البيانيتم ادخال بيان العقد فى حقل " -5
 الممارسة /ناقصة تاريخ الم -الممارسة/تحديد اذا كان المورد محتكر وادخال رقم المناقصةل "طريقة الشراء"نذهب الى حقل  -6

 
ثم الضغط على مفتاح "  " الصنففى حقل " نقوم باختيار الصنفيتم الانتقال الى منطقة السطور ثم  البضائعيتم اختيار نوع السطر  فى حالة  -7

 " . موافق
  "  السعرفى حقل "  الوحدة ادخال سعر  يتم  -8
 " البيان" ثم يتم ادخال بيان الخدمة فى حقل " الفئةلخدمة فى حقل "عة والفصل الخاصة باو يتم  تحديد المجم فى حالة الخدمات 
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 73 من 3 صفحة

 

 " . الشروطمفتاح " يتم الضغط على  -9

 
 "  فعالفى حقل "  يتم ادخال تاريخ بداية وانتهاء العقد  -01
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 73 من 8 صفحة

 
   ”ctrl+s “او بالضغط على  حفظقم بحفظ امر الشراء من مفتاح  -11
 للاعتماد ."لتقديم العقد  عتمادايتم الضغط على مفتاح " -11

 وظهور الرسالة التالية" اعتماد"عند الضغط على مفتاح  ملحوظة :

 
 ان قيمة المبلغ المتفق عليه لا يساوى إجمالى  قيمة الإصدارات . هو  السبب

 
 التأكد من قيمة العقد ثم تعديل القيمة الصحيحة أو الغاء الاصدارات الغير صحيحة  الحل :
 "إعتمادة تعديل قيمة العقد وتعديل قيمة حد المبلغ لا بد من إعادة تقديم العقد للاعتماد وذلك بالضغط على مفتاح "فى حال

 . "الملاحظةإدخال سبب إعادة  الاعتماد فى حقل "و 

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 9 صفحة

 ةعامالشراء الطباعة اتفاقية 

 الشروط المسبقة  :

 ( المشتري نظام المشترياتمسؤولية) . 
 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر ""من شاشة "المستكشف

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفردتظهر شاشة "تقديم طلب جديد"، اختر "
 ." ثم إدخل "عقد الشراء "الاسمتظهر شاشة "تقديم الطلب"، الذهاب إلى حقل "

 (. )عقد الشراءلات التقريربمجرد إدخال اسم التقرير)عقد الشراء( تظهر شاشة معام
 ".لا" اختر "الإصدار" في حقل "موافق" ثم إضغط مفتاح "اتفاقية الشراء العامة" ادخل رقم "اتفاقية شراء عامادخل نوع العقد "

 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديممفتاح " اضغط
 .الموجودة فى شاشة أوامر الشراءالإجراءات قة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة و يمكن اختصار الخطوات السابأ

 

 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرض" قائمةمن  .0
 ".عادي" ووضع الطلب "تامالطلب "" حتي تصبح حالة تجديد البياناتشاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح " تظهر .2
 ".عرض المخرجاتالسطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " حدد .3
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 73 من 01 صفحة

 تسجيل خطابات الضمان 

 يتم البحث عن رقم العقد . -1
 "بيانات أخرىيتم الضغط  على حقل  " -1
 "رقم الخطابيتم ادخال رقم خطاب الضمان فى حقل " -3
 "تاريخ البدايةن فى حقل "يتم ادخال تاريخ خطاب الضما -4
 "تاريخ الإنتهاءيتم ادخال تاريح انتهاء خطاب الضمان فى حقل " -5
 "مبلغ الزيادةفى حالة وجود تعديل بالزيادة على مبلغ خطاب الضمان يتم ادخال مبلغ الزيادة فى حقل " -6
 "البنكيتم ادخال بنك خطاب الضمان فى حقل "-7
 "الغرضضمان فى  حقل "يتم ادخال الغرض من خطاب ال -8

 
 طباعة خطاب الضمان 

 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلالمستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر ""
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفردتظهر شاشة "تقديم طلب جديد"، اختر "

 ." ضمانخطاب ال -تقرير" ثم إدخل "الاسمتظهر شاشة "تقديم الطلب"، الذهاب إلى حقل "
 (. خطاب الضمان -تقرير)تظهر شاشة معاملات التقرير

 ".لا" اختر "الإصدار" في حقل "موافق" ثم إضغط مفتاح "اتفاقية الشراء العامة" ادخل رقم "ةاتفاقية شراء عامادخل نوع العقد "
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديماضغط مفتاح "

 .الموجودة فى شاشة أوامر الشراءالإجراءات و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة أ
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 73 من 00 صفحة

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 02 صفحة

 البحث عن العقود 

 من الممكن البحث عن العقد ومتابعة موقفه أثناء الاعتماد 
 شروط مسبقة :

 ( متاحة للمستخدم . المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشترياتالمشتري نظام يجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) 

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -0

 

 

 "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2

 "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 07 صفحة

 

 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 
 "سطور أوامر الشراءة "تظهر شاش"  سطوريتم الضغط على مفتاح "  -4

 "الرقم -إجمالى أوامر الشراء الى أوامر الشراء " تظهر شاشة "فتحمن الممكن الضغط على مفتاح "

 
 "عرض تاريخ الإجراءثم الضغط على مفتاح " الاستعلاموموقف اعتماده من خلال قائمة   العقدمن الممكن عرض تفاصيل إجراءات  -
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 73 من 01 صفحة

 

 ةالشراء العام إتفاقية اصداراتإعداد 

 الغرض من انشاء الأصدار هو تسجيل الدفعات التى تخص كل سنة مالية من مدة العقد 

 المسار :

 

 
 
 جديد" -إصداراتتظهر شاشة"  ".الإصدارات" الضغط على وظيفة -1

 
 

 
تاريخ -المورد  -تيح، يظهر رقم الإصدار" من لوحة المفاEnter" ثم اضغط مفتاح"أ.ش.للمراجعةإدخل رقم إتفاقية الشراء العام في حقل " -1

 .الإنشاء 

 . الإصدارات3 . أوامر الشراء2 . المستكشف1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 05 صفحة

 
 "الرقميتم أدخال رقم السطر فى حقل " نختار رقم السطر الموجود بالعقدالسطور  يتم الإنتقال إلى -3
 يظهر بيانات السطر   "موافقثم الضغط " يتم البحث عن رقم السطر فى العقد  -4

 
 " . الكميةحقل " فى  الذى يمثل اجمالى الدفعات فى السنة المالية الحالية  يتم إدخال المبلغ-5
 "ملاحظة للمستلميتم ادخال الملاحظات فى حقل "المسطره الى اليسار قليلا لنقوم بتحريك  -6

 
 " حفظيتم الضغط مفتاح " -7
 " . موافقضغط على مفتاح " ثم ال"  اعتمادالضغط على مفتاح "  يتم -8

 تظهر شاشة التوزيعات "التوزيعاتالشحنات ليس لها توزيعات يتم الضغط على مفتاح " فى حالة ظهور رسالة ة :ملحوظ
 " وادخال الحساب وفقا للفئة المدخلةحساب المصروفاتيتم الضغط على حقل " -9



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 06 صفحة

 
 و ظهور  الرسالة التالية : "اعتمادعند الضغط على مفتاح " ملحوظة :

 
 " فى العقد الرئيسىبنود وشروطفى الشاشة " حد المبلغالإصدار أكبر من مبلغ  :إجمالى قيمة السبب

 
" تظهر رسالة تفيد بضرورة اعادة حفظ" ثم الضغط مفتاح "حد المبلغ" " وحقل  مبلغ متفق عليه" التأكد من مبلغ العقد أو زيادة المبلغ فى حقل الحل:

 الاعتماد



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 03 صفحة

 
 "إعتمادثم يتم الضغط على مفتاح " "يتطلب إعادة الإعتماد"ويظهر الموقف 

 
 ملحوظة : عند الضغط على مفتاح "اعتماد" و ظهور  الرسالة التالية :

 

 
 أن قيمة الكمية فى سطور الإصدار لا تساوى قيمة الكمية فى سطور التوزيعات للاصدار السبب :

 
 

 
 فى سطور الاصدار او التوزيعات يتم التأكد من الكمية الصحية وتعديل الكمية الخاطئة سواء  الحل :

 
 و ظهور  الرسالة التالية "اعتمادعند الضغط على مفتاح " ملحوظة :

 
 ة .ه في شاشة إتفاقية الشراء العامبأقل من الحد الادني للإصدار الذي تم إدخال مبلغه تم إدخل إصدارهو أنه  السبب



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 08 صفحة

 
 " فى العقد الرئيسىبنود وشروط" فى شاشة "الحد الأدنى للإصدارالأدنى للإصدار فى حقل " : هو التاكد من مبلغ الإصدار أو تعديل قيمة الحد الحل

 "اتفاقية " عرفة تفاصيل الاتفاقية وشروطها من خلال الضغط على مفتاح لم -ملحوظة :

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 09 صفحة

 البحث عن اصدارات العقود

 شروط مسبقة :
 ( المستخدم  -المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية

 ( متاحة للمستخدم . الرئيسى نظام المشتريات

 : المسار

بحث عن اوامر تظهر شاشة " ". إجمالى امر الشراء" الضغط على وظيفة -0
 "الشراء
" ويتم ادخال رقم الاصدار فى حقل الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 "الإصدار"
 "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 
 " بها جميع تفاصيل الاصدارناوين أوامر الشراءعتظهر شاشة "

 

 اجمالى أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 21 صفحة

 متابعة موقف الاصدار

 وتعديله الاصدار" لذلك فإن المستخدم لا يستطيع فتح جارى التشغيل  فى حالة اذا كان موقف الاعتماد "بعد البحث عن رقم الاصدار 

 اتالإجراء تفاصيل" فيظهر عرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "استعلام" فى هيكل الاعتماد  عن طريق الضغط  على  قائمة الاصدارومن الممكن متابعة 

 

 

 بالاصدارلمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص 

 " عرض الاستلاممن الممكن عرض التسلمات الخاصة بامر الشراء من خلال الضغط على قائمة الاستعلام  ثم  " -

 
 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 20 صفحة

 "عرض الفواتير"  " ثم ادوات" بطة بأمر الشراء من خلال الضغط علىمن الممكن عرض الفواتير المرت -

 
 "عرض التوزيعات"  " ثم ادوات" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض توزيعات وحسارب ارتباط  -

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

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 22 صفحة

 عن طريق شاشة إجمالى أوامر الشراءالإصدار   إلغاء

 بعد اعتماد الاصدارفى حالة وجود خطأ  الاصداريستخدم اجراء الغاء 

 شروط مسبقة :
 ( المستخدم  -المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية

 ( متاحة للمستخدم . الرئيسى نظام المشتريات
 رقم اصدار لم يتم اجراء تسلمات له 

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -0
 "الاصدار" ورقم الاصدار فى حقل "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 
 "مراقبةقائة أدوات نختار "من  -4

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 27 صفحة

 "الرقم -مراقبة المستندتظهر شاشة "

 
 "إلغاء أمر الشراءيتم اختيار " -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 السبب"يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل"  -7
 "موافق الضغط على مفتاح -8

 "موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط "

 الغاء الاصدار عن طريق شاشة الاصدارات

"بحث عن اصداراتيتم فتح شاشة "  

 

 

 

"الرقم -اصداراتشة "تظهر شا  



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 21 صفحة

 
الغاء" ثم نختار ادواتيتم فتح قائمة "  

 
"مراقبة المستندتظهر شاشة "  

 

 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع "
 السبب"يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل"  -7
 "موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط " "موافق الضغط على مفتاح -8



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 25 صفحة

 صدارإقفال  الا

 لم يتم تنفيذ او استكمال التوريد لأى سبب  فيتم رد اللمبلغ للميزانية  التى  الاصداراتوذلك لتصفية  الاصداراتتستخدم عملية اقفال 
 شروط مسبقة :

 ( المستخدم الرئيسى  -المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية
 ( متاحة للمستخدم . نظام المشتريات

 : ارالمس

 ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -0
 "الاصدار" ورقم الاصدار فى حقل "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 
 "مراقبةمن قائة أدوات نختار " -4
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 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 26 صفحة

 

 "الرقم -مراقبة المستندتظهر شاشة "

 
 "أمر الشراء قفاليار "يتم اخت -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 "السببيتم ادخال سبب الإقفال فى حقل"  -7
 "موافق" الضغط على مفتاح -8

 تحذيرية للاقفالتظهر رسالة 
  

 
 "موافقاضغط " -9

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 23 صفحة

 غيرتام( -تعديل بيانات الإصدار)المرفوضة

 دار فى حالة موقفه غير تام يستخدم اجراء تعديل الاص
 شروط مسبقة :

 ( المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشترياتمسئولية .) 
 مرفوض -موقف الاصدار غير تام 

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -0
 "الاصدار" ورقم الاصدار فى حقل "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 "بحثم الضغط على مفتاح "يت -3

 
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 

 "حفظثم اجراءات التعديلات اللازمة ثم الضغط مفتاح " "فتح"يتم الضغط مفتاح 

 "اعتماديتم اعادة تقديم الاصدار للاعتماد عن طريق مفتاح "
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 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 28 صفحة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 29 صفحة

 طباعة إصدارات اتفاقية الشراء العامة

 الشروط المسبقة  :

 ( متاحة للمستخدم.المشتري نظام المشترياتب أن يتم التأكد بان مسؤولية )يج 
 .ًاتفاقية شراء عام ولها إصدارات معده مسبقا 

 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختر ""التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ."Releases for purchasing contract -تظهر شاشة "تقديم الطلب"، الذهاب إلى حقل "الاسم" ثم إدخل "اصدارات عقود الشراء 
 (. اصدارات عقود الشراء( تظهر شاشة معاملات التقرير)اصدارات عقود الشراءإدخال اسم التقرير) بمجرد

 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "اتفاقية شراء عامة" ادخل رقم "اصدارات عقود الشراءادخل نوع امر الشراء "
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديممفتاح " اضغط

 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرضمن قائمة "
 ".عادي" ووضع الطلب "تام" حتي تصبح حالة الطلب "تجديد البيانات، اضغط مفتاح "تظهر شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها

 ".عرض المخرجاتالسطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " حدد
 

 

 

 

 

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 71 صفحة

 الإستلام

 شراء أو العقد.هو عبارة عن المستند الذي يستخدم لتأكيد الاستلام )الإنجاز( للمادة أو الخدمة طبقا للشروط الموجودة في أمر ال

 ستلام لاإعداد ا

 الشروط المسبقة  :

 ( نظام المشتريات  -المستخدم الرئيسي مسؤولية ). 

  المسار :

 

 

 ".الإستلامفتح شاشة " -1
 
 

 أو العقد  " إدخل رقم أمر الشراء بحث عن استلام متوقعتظهر شاشة "
 ".بحثإضغط مفتاح " -1

 

 . الاستلام3 . الحركات2 . المستكشف1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 70 صفحة

 ".عنوان الإستلامشة "تظهر كل من شاشة "إذن الإستلام" وشا

 
 "الملاحظاتيتم إدخال بيان الاستلام فى حقل " -3
 ".عنوان الاستلاميتم تصغير شاشة " -4

 ".إذن الإستلامتظهر شاشة "

 
 حدد مربع الإختيار بجانب السطر الذي سوف يتم عمل إستلام له. -5
 ".الموقعل "يتم إدخال اسم موقع الاستلام او اختياره من قائمة القيم في حق -6



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 72 صفحة

 ".الاستلام" ويظهر رقم الاستلام تلقائياً في حقل "عنوان الاستلام" أسفل شاشة "إذن الاستلام" فتظهر شاشة "العنوانإضغط مفتاح " -6

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 77 صفحة

 البحث عن الاستلامات

 الشروط المسبقة  :

 ( متاحة للمستخدنظام المشتريات -المستخدم الرئيسي يجب أن يتم التأكد بان مسؤولية ).م 

 :  المسار
 
 عرض حركات فتح شاشة " -1
 
 
 
 
 
 
 
 

 "بحث عن حركات استلام" تظهر شاشة
 ".بحث"  ثم إضغط مفتاح "أمر الشراء" أو رقم أمر الشراء داخل حقل "الاستلامحقل " فىإدخل رقم الاستلام  -1
 

 
 

 . عرض حركات الاستلام3 . الاستلام2 . المستكشف1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 71 صفحة

 ".الاستلام حركةإجمالي تظهر شاشة "

 
 ".الحركاتاضغط مفتاح " -3

 



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 75 صفحة

 لتسلمات إلغاء ا

 إلغاء التسلمات الخطأالعملية  هيتم في هذ
 :  الشروط المسبقة
  الفترة المحاسبية مفتوحة. 
  رقم استلامالتأكد من أن هناك  . 
  وزارة المالية المستخدم الرئيسي للمخازنمسئولية 

 المسار 

 المستكشفمن نافذة 

يفة الرئيسية من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظ -1
" أو المرتجعات”" ومنها اضغط نقراً مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية الاستلام”

 " أسفل شاشة المستكشف.فتححددها ثم اضغط مفتاح "

 

 

  بحث عن مرتجعاتتظهر شاشة 

 
 من القائمة وحدة تشغيلاختيار  -1

 . المرتجعات3 . الاستلام2 .    الحركات1



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 76 صفحة

 او كود المادة للبحث المورد أو الشراء أمرمن الممكن ادخال رقم أو  الاستلامفي حقل إدخال رقم الاستلام  -3

 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -4

 المراد اعادتها الكميةأدخل  -5

  المورد (اختار عائد الى ) اختار من قائمة  -6

 
 تاريخ الحركةفى حقل  الإلغاء أدخل تاريخ  -7

 " الملاحظات" الإلغاء فى حقل لبيان سبب  أدخل -8

 "حفظ" اضغط  -9



 العقود -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة  نظم 

 73 من 73 صفحة

 اعة إيصال الاستلامطب

 الشروط المسبقة  :

 ( متاحة للمستخدم.نظام المشتريات -المستخدم الرئيسي يجب أن يتم التأكد بان مسؤولية ) 
 .ًإذن استلام معد مسبقا 

 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "الطلبات" منها اختر ""التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرداختر ""، تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

  أيصال أستلام الخدمات والاعمال" ثم إدخل "الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلبتظهر شاشة "

 ( تظهر شاشة معاملات التقرير)إيصال أستلام الخدمات والأعمال(. إيصال أستلام الخدمات والأعمالإدخال اسم التقرير) بمجرد

 ".موافقلشراء او مجموعة ارقام لسلسلة أوامر شراء ثم أضغط على مفتاح "ادخل رقم امر ا
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديماضغط مفتاح "

 .شة الاستلامالموجودة فى شاالإجراءات أو يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 

 
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرضمن قائمة "

 ".عادي" ووضع الطلب "تام" حتي تصبح حالة الطلب "تجديد البياناتتظهر شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح "
 ".المخرجاتعرض حدد السطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح "

 أو طباعتها. pdfتظهر مخرجات الطلب في نافذه الويب منفصلة، يمكن حفظ نسخة منها على الجهاز بصيغة 

 


