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  مكتبة المشروع بادارة  نظم تخطيط الموارد المؤسسية  0   

5    

0    

4    

 ملاحظة
 وتم طباعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة الكترونيةفى حال استلام 
 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة مطبوعةفى حال استلام 

 



 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 (عامةإتفاقية شراء العقد )إعدد  -1

 المسار :
 "جديد -ءمر شراأواتظهر شاشة"  ".مر شراءأوا" الضغط على وظيفة -1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "النوع" من قائمة القيم الخاصة بحقل "إتفاقية شراء عامةنوع امر الشراء " حدد -2
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "الموردإدخل اسم المورد او اختر من قائمة القيم الخاصة بحقل " -3
 ". مبلغ متفق عليهادخال قيمة العقد الاجمالى فى حقل " يتم   -4
 "البيانيتم ادخال بيان العقد فى حقل " -5
تاريخ المناقصة  -الممارسة/تحديد اذا كان المورد محتكر وادخال رقم المناقصةل "طريقة الشراء"نذهب الى حقل  -6
 "تاريخ المناقصة" -"رقم المناقصةفى حقل " الممارسة /
فى حقل  نقوم باختيار الصنفقة السطور ثم يتم الانتقال الى منط البضائعيتم اختيار نوع السطر  فى حالة  -7
 " . موافقثم الضغط على مفتاح "  " الصنف"
  "  السعرفى حقل "  الوحدة ادخال سعر  يتم  -8
 " البيان" ثم يتم ادخال بيان الخدمة فى حقل " الفئةيتم  تحديد المجموعة والفصل فى حقل " فى حالة الخدمات 
 " . طالشرو مفتاح " يتم الضغط على  -9

 "  فعالفى حقل "  يتم ادخال تاريخ بداية وانتهاء العقد  -01
   ”ctrl+s “او بالضغط على  حفظقم بحفظ امر الشراء من مفتاح  -11
 للاعتماد ."لتقديم العقد  اعتماديتم الضغط على مفتاح " -11

يكون المبلغ المصدر اكبر من لا يمكن ان "  "وظهور الرسالة التالية اعتمادعند الضغط على مفتاح " ملحوظة :
 " المبلغ المتفق عليه

 هو  ان قيمة المبلغ المتفق عليه لا يساوى إجمالى  قيمة الإصدارات . السبب
 التأكد من قيمة العقد ثم تعديل القيمة الصحيحة أو الغاء الاصدارات الغير صحيحة  الحل :

من إعادة تقديم العقد للاعتماد وذلك بالضغط على  فى حالة تعديل قيمة العقد وتعديل قيمة حد المبلغ لا بد
 . الملاحظة"وإدخال سبب إعادة  الاعتماد فى حقل " "إعتمادمفتاح "

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تسجيل خطابات الضمان  -2

 يتم البحث عن رقم العقد  -1 
 "بيانات أخرىيتم الضغط  على حقل  " -1
 "م الخطابرقيتم ادخال رقم خطاب الضمان فى حقل " -3
 "تاريخ البدايةيتم ادخال تاريخ خطاب الضمان فى حقل " -4
 "تاريخ الإنتهاءانتهاء خطاب الضمان فى حقل "يتم ادخال تاريخ  -5
 "مبلغ الزيادةفى حالة وجود تعديل بالزيادة على مبلغ خطاب الضمان يتم ادخال مبلغ الزيادة فى حقل " -6
 "البنكل "يتم ادخال بنك خطاب الضمان فى حق-7
 "الغرضيتم ادخال الغرض من خطاب الضمان فى  حقل " -8

 طباعة خطاب الضمان  -3

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

 ." خطاب الضمان -تقرير" ثم إدخل "الاسمإلى حقل " تظهر شاشة "تقديم الطلب"، الذهاب
 (. خطاب الضمان -تقرير)تظهر شاشة معاملات التقرير

" في حقل موافق" ثم إضغط مفتاح "اتفاقية الشراء العامة" ادخل رقم "مةاتفاقية شراء عاادخل نوع العقد "
 ".لا" اختر "الإصدار"

 ".لاالطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح ""، تظهر شاشة تأكيد تقديم تقديماضغط مفتاح "
الموجودة الإجراءات و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة أ

 .فى شاشة أوامر الشراء
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 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 البحث عن العقود  -4

 من الممكن البحث عن العقد ومتابعة موقفه أثناء الاعتماد 
 مسبقة:شروط 
 (. المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشترياتسئولية )م 

 : المسار

 ". اوامر الشراء إجماليشاشة " فتح-0

 "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2

 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة " "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 "ر أوامر الشراءسطو شاشة " " تظهرسطوريتم الضغط على مفتاح "  -4

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

ثم الضغط على مفتاح  الاستعلاماعتماده من خلال قائمة  العقد وموقفمن الممكن عرض تفاصيل إجراءات  -
 "عرض تاريخ الإجراء"

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 العقد داراتاصإعداد  -5

 كل سنة مالية من مدة العقد الارتباط المالى لالغرض من انشاء الأصدار هو تسجيل 

 مسبقة:شروط 
 ( المشترياتالرئيسى نظام  المستخدم-المشترياتالمشتري نظام مسئولية). 
 عقد معتمد 

 المسار :

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

" من لوحة المفاتيح، Enter" ثم اضغط مفتاح"أ.ش.للمراجعةإتفاقية الشراء العام في حقل "إدخل رقم  -1
 .تاريخ الإنشاء -المورد  -يظهر رقم الإصدار

 "الرقميتم أدخال رقم السطر فى حقل " نختار رقم السطر الموجود بالعقدالسطور  يتم الإنتقال إلى -3

 يظهر بيانات السطر   "موافقالضغط "ثم  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"  اعتمادح " الضغط على مفتا  يتم -8
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 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 :  ملاحظات
 "الشحنات ليس لها توزيعات "  فى حالة ظهور رسالة -1
 "التوزيعات"تظهر شاشة  "التوزيعاتيتم الضغط على مفتاح " الحل : 

 " وادخال الحساب وفقا للفئة المدخلةحساب المصروفاتيتم الضغط على حقل "ثم 
اجمالى المبلغ المحرر يجب ان يكون " على مفتاح "اعتماد" و ظهور  الرسالة التالية :عند الضغط  -2

 "اقل من حد  مبلغ الانفاق 
 " فى العقد الرئيسىبنود وشروطفى الشاشة " حد المبلغ:إجمالى قيمة الإصدار أكبر من مبلغ  السبب
" ثم الضغط مفتاح حد المبلغ" " وحقل  عليهمبلغ متفق " التأكد من مبلغ العقد أو زيادة المبلغ فى حقل الحل:

" ثم يتم الضغط على يتطلب إعادة الإعتماد"ويظهر الموقف  " تظهر رسالة تفيد بضرورة اعادة الاعتمادحفظ"
 "إعتمادمفتاح "

لشحنة ة ) ( لا تتطابق الكمي" عند الضغط على مفتاح "اعتماد" و ظهور  الرسالة التالية : -3
زيع  ) (كمية التو   الاصدار   
 أن قيمة الكمية فى سطور الإصدار لا تساوى قيمة الكمية فى سطور التوزيعات للاصدار السبب :

 يتم التأكد من الكمية الصحية وتعديل الكمية الخاطئة سواء فى سطور الاصدار او التوزيعات  الحل :
يجب ان يكون اكبر من مبلغ الافراج " عند الضغط على مفتاح "اعتماد" و ظهور  الرسالة التالية -

 "الحد الادنى لمبلغ افراج الاتفاق 
 ة ه في شاشة إتفاقية الشراء العامبأقل من الحد الادني للإصدار الذي تم إدخال مبلغه تم إدخل إصدار السبب

" فى الحد الأدنى للإصدار: هو التاكد من مبلغ الإصدار أو تعديل قيمة الحد الأدنى للإصدار فى حقل " الحل
 " فى العقد الرئيسىبنود وشروطة "شاش

"اتفاقية " عرفة تفاصيل الاتفاقية وشروطها من خلال الضغط على مفتاح لم -4  
 

 
 البحث عن اصدارات العقود -6

 مسبقة:شروط 
  ( المشترياتالرئيسى نظام  المستخدم-المشترياتالمشتري نظام مسئولية). 

 :سارالم
 "بحث عن اوامر الشراءتظهر شاشة " ". إجمالى امر الشراء" على وظيفة الضغط-0
 "الإصدار" ويتم ادخال رقم الاصدار فى حقل "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 " بها جميع تفاصيل الاصدارعناوين أوامر الشراء" تظهر شاشة "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 والتسلم والفواتير لاصدارمتابعة موقف ا -7

" لذلك فإن المستخدم لا جارى التشغيل  كان موقف الاعتماد "  إذافى حالة بعد البحث عن رقم الاصدار 
 وتعديله الاصداريستطيع فتح 

عرض تاريخ " ثم اختيار "استعلام" الضغط على قائمةطريق  الاعتماد عنهيكل  في الاصدارومن الممكن متابعة 
 اتالإجراء تفاصيل" فيظهر الاجراء

 بالاصدارلمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص 

عرض "  الاستعلام ثممن الممكن عرض التسلمات الخاصة بامر الشراء من خلال الضغط على قائمة  -
 " الاستلام

 "عرض الفواتير"  " ثم ادوات" من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من خلال الضغط على -
عرض "  " ثم ادوات" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض توزيعات وحسارب ارتباط  -

 "التوزيعات
 "الشحنات"عرض     " ثم ادوات" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض ملخص عن  -
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 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 البحث عن اصدارات العقود -

 شروط مسبقة :
  ( المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشترياتمسئولية ) . 
 : المسار

 "بحث عن اوامر الشراءتظهر شاشة " ". شراءإجمالى امر ال" على وظيفة الضغط-0
 "الإصدار" ويتم ادخال رقم الاصدار فى حقل "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 " بها جميع تفاصيل الاصدارعناوين أوامر الشراء" تظهر شاشة "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 متابعة موقف الاصدار والتسلم والفواتير -7

" لذلك فإن المستخدم لا جارى التشغيل  كان موقف الاعتماد "  إذافى حالة رقم الاصدار  بعد البحث عن
 وتعديله الاصداريستطيع فتح 

عرض تاريخ " ثم اختيار "استعلام" الضغط على قائمةطريق  الاعتماد عنهيكل  في الاصدارومن الممكن متابعة 
 اتالإجراء تفاصيل" فيظهر الاجراء

 بالاصدارالفواتير وموقف السداد الخاص لمتابعة التسلمات و 

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

 "عرض الفواتير"  " ثم ادوات" من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من خلال الضغط على -
عرض "  " ثم ادوات" من خلال الضغط على الاصدارارتباط  من الممكن عرض توزيعات وحسارب -

 "التوزيعات
"الشحنات"عرض     " ثم ادوات" من خلال الضغط على الاصدارمن الممكن عرض ملخص عن  -  
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 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 الإصدار عن طريق شاشة إجمالى أوامر الشراء  إلغاء -8

 بعد اعتماد الاصدارفى حالة وجود خطأ  الاصدارلغاء يستخدم اجراء ا
 . ( المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشترياتمسئولية ) شروط مسبقة :

 رقم اصدار لم يتم اجراء تسلمات له 
 :  المسار
 ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -0
 "الاصدارلاصدار فى حقل "" ورقم االرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة " "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3
 "الرقم -مراقبة المستندتظهر شاشة "  "مراقبةمن قائة أدوات نختار " -4
 "إلغاء أمر الشراءيتم اختيار " -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 السبب"ب الإلغاء فى حقل" يتم ادخال سب -7
 "موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط " "موافق الضغط على مفتاح -8

 الغاء الاصدار عن طريق شاشة الاصدارات  1-8

 "اصداراتفتح شاشة "يتم  -0
 "الرقم -اصداراتتظهر شاشة "

 الغاء" ثم نختار ادواتيتم فتح قائمة " -2
 "مراقبة المستندتظهر شاشة "

 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستندم تحديد مربع "يت -3
 السبب"يتم ادخال سبب الإلغاء فى حقل"  -4
 "موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط ""موافق  الضغط على مفتاح -5

 غيرتام( -تعديل بيانات الإصدار)المرفوضة -9 

 أم مرفوضيستخدم اجراء تعديل الاصدار فى حالة موقفه غير تام 
 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
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة " "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 "حفظثم اجراءات التعديلات اللازمة ثم الضغط مفتاح " "فتح"يتم الضغط مفتاح 
 "اعتمادادة تقديم الاصدار للاعتماد عن طريق مفتاح "يتم اع -4
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 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 إقفال  الاصدار -11

لتوريد لأى يتم تنفيذ او استكمال ا التي لم الاصداراتوذلك لتصفية  الاصداراتتستخدم عملية اقفال 
 بلغ للميزانية المسبب  فيتم رد 
 شروط مسبقة :

 (. المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشترياتلية )ؤو مس 
   : المسار
 ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -0
 "الاصدار" ورقم الاصدار فى حقل "الرقميتم ادخال رقم العقد فى حقل " -2
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة " "بحثمفتاح " يتم الضغط على -3
 "الرقم -مراقبة المستندتظهر شاشة " "مراقبةمن قائة أدوات نختار " -4
 "قفال أمر الشراءإيتم اختيار " -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 السبب"يتم ادخال سبب الإقفال فى حقل"  -7
 تظهر رسالة تحذيرية للاقفال "موافق" احالضغط على مفت -8
 "موافقاضغط " -9
 

 

 

 

 العقدطباعة إصدارات  -11

 الشروط المسبقة  :

  (المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشتريات)مسؤولية . 
 .ًاتفاقية شراء عام ولها إصدارات معده مسبقا 

 المسار : 
 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختر ""التقاريرح "" الرئيسية افتالمستكشفمن شاشة " -1

 "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 "، تقديم الطلب".تظهر شاشة "موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرداختر "  -1
 ." اصدارات عقود الشراء" اختر" ثم الاسمالذهاب إلى حقل " -3

 (. اصدارات عقود الشراءشاشة معاملات التقرير) ( تظهراصدارات عقود الشراءإدخال اسم التقرير) بمجرد
 "اصدارات عقود الشراءادخل نوع امر الشراء " -4
 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "اتفاقية شراء عامةادخل رقم "  -5
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديممفتاح " اضغط -6
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" " اخترعرضمن قائمة " -7

" تام" حتي تصبح حالة الطلب "تجديد البياناتتظهر شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح "
 ".عاديووضع الطلب "

 ".عرض المخرجاتالسطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " حدد
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 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 0



 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 لعقد ا تفاصيل طباعة -21

 الشروط المسبقة  :

  (المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشتريات)مسؤولية . 
 المسار : 

 
 ".فتحفتاح "" ثم اضغط متشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 ." عقد الشراء" ثم إدخل "الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلبتظهر شاشة "

 (. )عقد الشراءبمجرد إدخال اسم التقرير)عقد الشراء( تظهر شاشة معاملات التقرير -1
" في حقل موافق" ثم إضغط مفتاح "اتفاقية الشراء العامة" ادخل رقم "شراء عام اتفاقيةادخل نوع العقد " -3
 ".لا" اختر "الإصدار"
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديممفتاح " اضغط -4
 
الموجودة الإجراءات قائمة  و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فىأ

"، اضغط مفتاح البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرض" قائمةمن .فى شاشة أوامر الشراء
 ".بحث"

" تام" حتي تصبح حالة الطلب "تجديد البياناتشاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح " تظهر
 ".عاديووضع الطلب "

 "عرض المخرجاتلمراد طباعته ثم اضغط مفتاح "السطر الطلب ا حدد

 

 

 عن طريق تقرير "تفاصيل بيانات العقد"د متابعة العقو  -31

 الشروط المسبقة  :

 . (المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشتريات)مسؤولية مسؤولية 
 :  المسار

 
 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" -1

 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تظهر شاشة "تقديم طلب جديد
 ." دبيانات العقتقاصيل  " ثم إدخل "الاسمتظهر شاشة "تقديم الطلب"، الذهاب إلى حقل "

 (. دبيانات العقتقاصيل )( تظهر شاشة معاملات التقريرعقد الشراءبمجرد إدخال اسم التقرير) -1
 ".لا" اختر "الإصدارحقل " " فيموافق" ثم إضغط مفتاح " العقد رقمادخل  -3
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديممفتاح " اضغط -4
 
الموجودة الإجراءات و يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة أ

 .فى شاشة أوامر الشراء
  ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات"" اختر عرض" قائمةمن 

" تام" حتي تصبح حالة الطلب "تجديد البياناتشاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، اضغط مفتاح " تظهر
 ".عاديووضع الطلب "

 "عرض المخرجاتالسطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " حدد
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 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 الإستلام -41

 العقد. لشروط ودفعاتعن المستند الذي يستخدم لتأكيد الاستلام )الإنجاز( الخدمة طبقا هو عبارة 

 ستلام لاإعداد ا

 الشروط المسبقة  :
 

 ( نظام المشتريات  -المستخدم الرئيسي مسؤولية ). 
  المسار :

 ".الإستلامفتح شاشة " -1
 .عقد أو ال " إدخل رقم أمر الشراء بحث عن استلام متوقعتظهر شاشة "

 ".عنوان الإستلام" وشاشة "إذن الإستلامظهر كل من شاشة "وست "بحثإضغط مفتاح " -1
 ."الملاحظاتإدخال بيان الاستلام فى حقل "و  "التاريخ"يتم إدخال تاريخ الإستلام في حقل  -3
 ".إذن الإستلامتظهر شاشة " ".عنوان الاستلاميتم تصغير شاشة " -4
 ب السطر الذي سوف يتم عمل إستلام له.بجان مربع الإختيارحدد  -5
 ".الموقعيتم إدخال اسم موقع الاستلام او اختياره من قائمة القيم في حقل " -6
  ." ويظهر رقم الاستلامعنوان الاستلام" أسفل شاشة "إذن الاستلام" فتظهر شاشة "العنوانإضغط مفتاح " -7

 

 

 

 

  البحث عن الاستلامات -15 

 :  المسار

 "بحث عن حركات استلام" تظهر شاشة عرض حركات شاشة " فتح -1
"  ثم إضغط مفتاح أمر الشراء" أو رقم أمر الشراء داخل حقل "الاستلامحقل " فىإدخل رقم الاستلام  -1
 ".الاستلام حركةإجمالي تظهر شاشة " ".بحث"
 .لمعرفة التفاصيل "الحركاتاضغط مفتاح " -3

 . عرض حركات الاستلام3 . الاستلام2 . المستكشف1
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 . الاستلام3 . الحركات2 . المستكشف1



 ( ) العقودنظام المشتريات   - دليل المستخدم المختصر -نظم إدارة مالية الحكومة                                                                ( العقود ) نظام المشتريات  - دليل المستخدم المختصر -الية الحكومةنظم إدارة م                      

 إلغاء التسلمات  -61

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

 : المسار 

ط نقراً " ومنها اضغالاستلام”من شاشة المستكشف الرئيسية اضغط نقراً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية  -1
 ".فتح" أو حددها ثم اضغط مفتاح "المرتجعات”مزدوجاُ على الوظيفة الفرعية 

  بحث عن مرتجعاتتظهر شاشة 
 او كود المادة للبحث المورد أو أمر الشراءمن الممكن ادخال رقم أو  الاستلامفي حقل إدخال رقم الاستلام  -1
 بجانب السطر الاختيارحدد مربع  -3
 راد اعادهاالم الكميةأدخل  -4
  المورد (اختار عائد الى ) اختار من قائمة  -5
 تاريخ الحركةفى حقل  الإلغاء أدخل تاريخ  -6
 " الملاحظات" الإلغاء فى حقل بيان سبب  أدخل -7
 "حفظ" اضغط  -8
 

 
 طباعة إيصال الاستلام -71

 الشروط المسبقة  :
 ( نظام المشتريات -المستخدم الرئيسي مسؤولية . 
 استلام معد مسبقاً. إذن 

 المسار : 

 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "الطلبات" منها اختر ""التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة " -1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
  م الخدمات والاعمالأيصال أستلا" ثم إدخل "الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلبتظهر شاشة "

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

 ".موافقادخل رقم امر الشراء او مجموعة ارقام لسلسلة أوامر شراء ثم أضغط على مفتاح " -1
 ".لاتقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح " "، تظهر شاشة تأكيدتقديماضغط مفتاح " -3

الموجودة الإجراءات أو يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 
 .فى شاشة الاستلام

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

 ".عرض المخرجاتحدد السطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح "
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