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 ملاحظة

 وتم طباعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات نسخة الكترونيةحال استلام  في

 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة مطبوعةحال استلام  في
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 الدورة المستندية للشراء
 عدادإالميزانية تبدأ مرحلة وارتباط  اعتماد طلب الشراءوبعد  وحدة المشترياتعداد طلب الشراء من مركز العمل أو من تبدأ الدورة المستندية للشراء بإ

ختتيار أضللها ثم يتم إعداد أمر الشراء لا من قبل لجنة المشتريات يتم تحليلها أسعار ثمالموردين عروض  يرسلللموردين ومن ثم  اوارساله سعارالأطلبات 
 بناءاً على العرض الذي تم اختتياره.

 

 

 

 

 جراءات عمليات الشراء التوريد والسدادإ

 
  

 عروض الأسعار أمر الشراء أفضل عرض أسعار طلب عرض أسعار طلب الشراء
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 مصطلحات هامة
 طلب الشراء .1

 عداده للحصول على الخدمة أو المادة التي يحتاجها مركز العمل.هو عبارة عن مستند يتم إ 
 .يمكن رضض الطلبات أو اعتمادها وتقديمها من مستوى لأختر حتى يتم المواضقة عليها في النهاية 
 ."الشخص المسئول عن إعداد طلب الشراء يسمي "الطالب" أو "المعد 

 طلب عروض الأسعار .2
 لذي يتم إرساله للمورد طلباً لتقديم عروض أسعار للخدمة أو البلاعة التي يحتاجها .طلب الأسعار هو عبارة عن المستند ا .3

 
 عروض الأسعار  .4

 .عرض الأسعار هو المستند الذي يرسله المورد كرد على طلب عرض الأسعار المقدم من الجهة الطالبة 

 أمر الشراء .5

  التوريد عملية  لبدء تنفيذهو المستند الذي يتم إرساله للمورد. 
 .القائم بعملية الشراء هو شخص متخصص في الشراء "مشتري" في نظام أوراكل للمشتريات يتم تعريفه كمشتري 

 الاستلام .6

 )أو العقد لشروط الموجودة في أمر الشراءل طبقاأو الخدمة  للمادة هو عبارة عن المستند الذي يستخدم لتأكيد الاستلام )الإنجاز. 

 الفاتورة .7

  يحدد مبلغ استحقاقه للسداد. والذييرسله للمورد  ذيالالفاتورة هو المستند 
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     طلبات الشراء
 يتم إعداد طلب الشراء عن طريق النظام باستخدام شاشة طلبات الشراء. 

 
 شاشة طلبات الشراء تحتوي على ثلاث مناطق سوف يتم استعراضها كما يلي:

 أولا: منطقة العنوان
 مية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام.هي عبارة عن الجهة الحكو  وحدة التشغيل

 يظهر هذا الرقم بشكل تلقائي عند اللغط على مفتاح حفظ بعد الانتهاء تماماً من إدختال كاضة بيانات طلب الشراء. الرقم
 م المستخدم.هو الموظف القائم بأعداد طلب الشراء ويظهر تلقائياً تبعاً لأس المعد
 يتم إدختال وصف للعملية في هذا الحقل وهو حقل اختتياري. البيان

 الموقف

  -: يصف هذا الحقل حالة الطلب ويظهر تلقائياً كلما تغيرت حالة الطلب
  : لم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل عليه.غير تام

 ماد.: لا يزال الطلب في مراحل المواضقة والاعتجاري التشغيل
 الطلب واعتماده وتم تأكيد حجز الأموال علىتمت المواضقة  :معتمد

 تظهر القيمة في هذا الحقل بشكل تلقائي من مجموع بيانات السعر لسطور أمر الشراء. الإجمالي
 ثانياً: منطقة سطور طلب الشراء

 رقم السطر وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدختول إلى السطر. الرقم
 الطلب وهو إما ختدمات أو بلائع. نوع النوع
 في هذا الحقل يتم إدختال رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمة. الفئة

 في هذا الحقل يتم إضاضة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختتياره. البيان
 دة القياس هى الدينار الكويتي.هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل)وحده, كرتونه, دستة,...الخ( بالنسبة للخدمات ضإن وح و.ق

 يتم إدختال كمية الطلب ا لمراده من المادة المطلوبة إما في حالة الخدمات يتم إدختال إجمالي قيمة الخدمة في هذا الحقل. الكمية
 . الواحدةيتم إدختال سعر الوحدة  السعر

 ثالثاً: منطقة المفاتيح
 ل قسم الميزانية.يستخدم في إدختال حساب الارتباط من قب توزيعات
 يستخدم في تقديم طلب الشراء للاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد حفظ طلب الشراء. اعتماد
  كل سطر من سطور طلب الشراء يحتوي على وصف المادة والخدمة المطلوبة في هذه المرحلة يتم تحديد سعر تقديري. 
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 )مواد( طلب الشراءإعداد 

 : شروط مسبقة

 ( متاحة للمستخدم . الرئيسى نظام المشتريات المستخدم -الطالب نظام المشترياتد بان مسؤولية )يجب أن يتم التأك 

 :المسار 

 
"، ثم المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -الطالب نظام المشترياتالدختول من مسئولية "

" راءطلبات الشمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "
 ".طلبات الشراءعلى الوظيفة الفرعية " ومنها اضغط ضغطاً مزدوجاً 

 

 طلبات الشراء]جديد[".تظهر شاشة "

 
 وإدختال كل من" العنوان منطقة " إلىالذهاب 

 "البيان "  ادختال بيان طلب الشراء فى حقل 
 الطالبة.الذي يتلمن رمز الجهة والجهة  " الحقل المرن"  اضغط على 

 . طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1
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 "عناوين طلب الشراء"ة تظهر شاش

 يتم اختتيار الجهة الطالبة من القائمة  -4

 
 ." من لوحة المفاتيحTAB" ثم اضغط مفتاح "%" ثم أدختل "سطور طلب الشراء" في منطقة "الصنفحقل " إلىلذهاب ا -5

الة الخدمات يتم اختتيار المجموعة والفصل من ح وفي "  موافق"، يتم إختتيار الصنف ثم اللغط على مفتاح "  أصناف النظامتظهر قائمة القيم ل " 
  "الفئة"حقل 

 
 "فيمطلوب الكمية من حقل " ا" ويتم اختتيار التاريخ المطلوب ضيه السعرحقل "  في  يوالسعر التقدير "  الكميةحقل "  فييتم ادختال الكمية المطلوبة 
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 حفظ حفظ طلب الشراء باللغط على مفتاح " عند الانتهاء من كاضة البيانات المطلوبة فى طلب الشراء يتم  -6

 " . اعتماد " فى منطقة عنوان طلب الشراء وينشط مفتاح " الرقميظهر رقم طلب الشراء فى حقل " 

 
 . لتقديم الطلب للاعتماد  "طلب الشراءأسفل شاشة " " فياعتماداضغط مفتاح " -7

 
 "اعتماد مستندلتظهر شاشة " 
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 مسؤول من ختلال ختانة "ملاحظة". أدختل أي ملاحظات لل -8
 " وبذلك يتم تقديم طلب الشراء للاعتماد.موافقاضغط مفتاح " -9
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 إعداد طلب شراء خدمات

 ولكن يتملطلب الشراء مواد يتم اتباع نفس خطوات الادخال  
 . " موافق" ثم نلغط على مفتاح " خدمات" لاختتيار النوع " النوعالذهاب الى حقل " 

 
 " من لوحة المفاتيح.TAB" ثم اضغط مفتاح "%" ثم أدختل "سطور طلب الشراء" في منطقة "الفئةحقل " إلىذهاب ال

 ".موافق" ، يتم اختتيار الفئة ثم اللغط على مفتاح "فئات الخدماتتظهر قائمة القيم لـ  "

 
 وكتابة وصف للخدمة المطلوبة. " البيان "حقل  إلىالذهاب 
 .الخدمة مبلغ() سعرتابة وك " الكمية" حقل  إلىالذهاب 

 حفظيتم اللغط على مفتاح "
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 إعتماد طلبات الشراء من قبل رئيس القسم 

 الشراء كما هو موضح  تم تبسيط هيكل اعتماد طلبات

 

 

 

 

 

 

 :  المسار

 
 
 
 
 " التبليغات  قائمةمن شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة " -1

 

 

 " وتحنوى على المعاملات المقدمة للإعتمادبليغاتالتتظهر شاشة " 

 
 

 .قائمة التبليغات2 . المستكشف1
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 مراجعة المعاملة  يتم " تفاصيل التبليغيتم اللغط على المعاملة المراد ضتحها  تظهر شاشة "  -2

 
 " اعتماد" ثم  اللغط على مفتاح " ملاحظةيتم كتابة الملاحظات فى حقل " -3

 
 زانيةرفض طلب الشراء من قبل المسئول او موظف المي

 يتم اتباع نفس اجراءات الإعتماد

 "ملاحظةيتم كتابة سيب الرضض فى حقل  " -1

 " رفضاللغط على مفتاح " يتم ثم  -2
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 طلب الشراء الى موظف أو مسئول  توجيه

 التبليغات ضتح شاشة  -1
 الباحث  "  ثم اللغط على  رمز توجيه الىفى أسفل الشاشة الانتقال الى حقل  "  -2

 
 "البحث عن الموظف"هر شاشة تظ 

 
 اسم المستخدمأو  بالاسمحدد ختيار البحث هل  -3

 
 او اسم الموظف اسم المستخدمادختل   -4

 
 يظهر اسم الموظف بالكامل  "انتقال"اضغط  على مفتاح  -5

 
 توجيهثم اللغط على مفتاح    "اختيار"حدد  الموظف ثم اللغط على مفتاح  -6
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 اءالبحث عن طلب الشر 

 يمكن البحث عن طلبات الشراء وذلك لمعرضة حالة الطلب والتغيرات التي قد تطرأ عليها.
 : المسار

 
 
 ".إجمالي طلب الشراء" اضفط على وظيفة -1

 "البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة "

 ".مسحاضغط مفتاح " -2

  "بحث( ثم اضغط "تاريخ التكوين ، حساب الموازنة  ،دالمع -الموقف-،طلب الشراءرقم مثل )يتم إدختال أي من معاملات البحث  -3

 
 . "إجمالى عناوين طلبات الشراء"تظهر شاشة 

 
 " 262في الحالة السابقة نجد أن طلب الشراء رقم " ،تظهر طلبات الشراء طبقاً لمعايير البحث التي تم إدختالها

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1
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 البحث عن طريق حساب الموازنة

 
 البحث عن طريق الموقف
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 موقف طلبات الشراء  متابعة

ولا يمكن  " لذلك ضإن المستخدم لا يستطيع ضتح طلب الشراءجارى التشغيل  -معتمدموقف الاعتماد "فى حالة اذا كان بعد البحث عن رقم الطلب 
 ولكن يمكنه مراجعة سطور طلب الشراء عن طريق التعديل عليه 

  " طلب الشراءإجمالى سطور " تظهر شاشة "السطور"اللغط على مفتاح   -1

 كل إجراء  تاريخظهر ي" ضعرض تاريخ الاجراء" ثم اختتيار "ادواتومن الممكن متابعة طلب الشراء فى هيكل الاعتماد  عن طريق اللغط  على  قائمة "
 .والمسئول عن الإجراء 

 
 "رقم الطلب -طلب الشراء تظهر شاشة "

 
يقدم موظف ثم  أيمن قبل " في هذه الحالة يمكن ضتح طلب الشراء وتعديل بياناته مرفوض -تامغير " لطلب الشراء  موقف الاعتماد فى حالة اذا كان 

 .مرى أخترى  للاعتماد
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 ومتابعة الدورة المستندية شراء الالبحث عن رقم  أمر الشراء من طلب 

 يتم اتباع اجراءات البحث عن طلب الشراء السابقة  -1

 " امر الشراءعرض أو من قائمة أدوات يتم اختتيار " -2

 
 "سطور أوامر الشراءتظهر شاشة "

 
 "عرض تاريخ الإجراءاللغط على مفتاح " ثم الاستعلامقائمة  من ختلالوموقف اعتماده  من الممكن عرض تفاصيل إجراءات أمر الشراء  -
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 " عرض الاستلام" قائمة الاستعلام  ثم  الشراء من ختلال اللغط على بأمرمكن عرض التسلمات الخاصة من الم -

 
 

 "عرض الفواتيرمر الشراء من ختلال اللغط على "من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأ -

 
 

 "عرض التوزيعاتمن الممكن عرض توزيعات وحساب ارتباط أمر الشراء من ختلال اللغط على  " -

 
 "عرض الشحناتمر الشراء من ختلال اللغط على  "أمن الممكن عرض ملخص عن  -

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 26 صفحة

 الشراء اتطباعة طلب

 (1)يتم اتباع اجراء طباعة التقارير والنموذج رقم 

 " طلبات" ثم اختتيار "عرضاو من ختلال قائمة " ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية اضتح "التقارير" منها اختتر ""
 ".فقموا" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختتر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 قم بإدختال المعاملات. ( تظهر شاشة معاملات التقريرطلب الشراء -كويت) إدختال اسم التقرير بمجرد

 ".موافقثم إضغط مفتاح "و الطالب أو التاريخ أ" طلب الشراءادختل رقم "
 ."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب تقديماضغط مفتاح "
 ".لااضغط مفتاح "

 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاح "اضغط مفت
 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 

 
 ."طلبات الشراء"شاشة  فيالإجراءات و يمكن اختتصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختتصار الطباعة  الموجود فى قائمة أ

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 21 صفحة

 إلغاء طلبات الشراء

 ء طلبات الشرا يتم البحث عن رقم طلب الشراء من ختلال شاشة إجمالي

 :المسار

 
 
 تظهر شاشة "البحث عن طلبات الشراء" ط على وظيفة "إجمالي طلب الشراء".غاض -1
 ".مسحاضغط مفتاح " -2
 " بحثثم اضغط " رقم طلب الشراء"حقل " في دختل رقم طلب الشراءأ -3

 
  " ."إجمالى عناوين طلبات الشراءتظهر شاشة 

 "مراقبة المستندشة "تظهر شا "مراقبة" نختار "أدواتمن قائمة " -4

 

 
 "موافق "  ثم اضغطالسبب " " ثم أدختل سبب إلغاء فى حقل" إلغاء طلب الشراءاختتر "  -5

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 22 صفحة

 اقفال طلب الشراء

 راذ قرالها من قبل قسم الميزانية ولم يتم تنفيذها وتم اتخ يإجراء الارتباط المبدئ تم تستخدم عملية اقفال طلب الشراء وذلك لتصفية طلبات الشراء التي
 الميزانية مرة أخترى . بالغاء الارتباط حتى يؤدى الى إتاحة المبلغ في

 :المسار

 

  "إجمالى طلبات الشراء"يتم البحث عن رقم طلب الشراء من ختلال شاشة 

 ""البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة ". إجمالي طلب الشراءاضغط على وظيفة " -1

 ".مسحاضغط مفتاح " -2

 " بحثثم اضغط " رقم طلب الشراء"حقل " في ب الشراءدختل رقم طلأ -3

 
 " . إجمالى عناوين طلبات الشراءتظهر شاشة "

 مراقبة المستند"" تظهر شاشة "مراقبة" نختار "أدواتمن قائمة " -4

 

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 23 صفحة

 
 "موافق "  ضغطإثم السبب" حقل"  ثم أدختل سبب الإقفال  في وحدد مربع الخيار  "إقفال نهائىاختتر "  -5

 ".موافقتظهر رسالة تحذير نلغط على " -6

 
 " .موافقالتغييرات" نلغط على " ةلمشاهد ةالاستعلام مره ثاني رجاء تم اجراء مراقبة الموازنة بنجاح.تظهر رسالة "  -7

 
 

 

 

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 21 صفحة

 توزيع طلبات الشراء على موظفى المشتريات

حتى يتم بل رئيس قسم المشتريات  وذلك لتوزيع العمل على الموظفين كيفية توزيع طلبات الشراء لموظفى المشتريات من ق  الاجراءيصف هذا 
 .  اجراءات طلبات الأسعار واستدراج وتحليل عروض الاسعار البدء في

 :  المتطلبات

 "نظام المشتريات-المستخدم الرئيسى " صلاحية -

 طلبات شراء معتمدة -

 :  المسار

 (المشترىادارة تحميل عمل يتم اللغط على الوظيفة ) -1

 (بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة  )

 
 (طلب الشراءحقل  ) لى أحد الموظفين فيإيتم ادختال رقم طلب الشراء المراد تخصيصه   -2

 الطالب( . -المعد -للبحث على سبيل المثال  )التاريخآختر معامل  يمن الممكن البحث عن المعاملة بأ

 " بحث "يتم اللغط على مفتاح  -3

 "تخصيص سطور طلبات الشراء"شاشة تظهر 

  المشترىحقل  ستخصص له  المعاملة فيالذي  تيايتم تحديد اسم موظف المشتر  -4

 عمل المشتري إدارة تحميل.2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 21 صفحة

 
 يتم تحديد سطور طلب الشراء  المراد تخصيصها للموظف  -5

 
 ( حفظيتم اللغط على مفتاح ) -6

 
 مر شراء .أندية من طلبات أسعار وعروض أسعار و تصبح المعاملة متاحة لدى الموظف الجديد ليبدأ استكمال الدورة المست

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 20 صفحة

 طلبات الأسعار 
 -:هناك عدة أنواع من طلبات عروض الأسعار  وعبارة عن المستند الذي يتم إرساله للمورد طلباً لتقديم عروض أسعار للخدمة أو المادة  

 تكوين العقود )اتفاقية شراء عامة ( فييستخدم  طلب الأسعار القياسي
 يتكوين امر شراء قياس فييستخدم   ب الأسعارعطاء طل

 " طلبات الأسعارنظام المشتريات من ختلال شاشة " عداد طلبات الأسعار فيإيتم 

 
 منطقة عنوان طلب الأسعار أولاً 

 رقم طلب الأسعار ويظهر آلياً بواسطة النظام عند حفظ مستند طلب الأسعار. الرقم
 )عطاء طلب أسعار، ، طلب أسعار قياسي(. تخدم من قائمة القيم احد الاختتياراتنوع طلب الأسعار يختار المس النوع

 يتم تغيير الموقف من جاري التشغيل إلى نشط الموقف
 في هذا الحقل يتم إدختال التاريخ الذي يرغب ضيه المشتري ان يحصل على عروض الأسعار من الموردين. تاريخ الاستحقاق

 يتم إدختال أختر تاريخ يمكن أن يقبل ضيه المشتري عروض الأسعار من الموردين. في هذا الحقل تاريخ الإقفال
 يمثل بيان طلب الأسعار  البيان

 ثانياً منطقة سطور طلب الأسعار
 يمثل المادة المراد طلب بيانات عنها الصنف

 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمات ليمث الفئة
 الكمية المطلوبة الكمية

 لسعر السوق حتى يتم مقارنته بسعر المورد يالسعر التقدير  لمستهدفالسعر ا
 ثالثاً منطقة مفاتيح طلب الأسعار

 . يستخدم في إدختال شروط الشراء الشروط
 الشحن. كميات ومواعيديستخدم في إدختال   شحنات
 .لطلب الاسعار  يستخدم في إدختال الموردين الموردين



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 27 صفحة

 التكوين الآلي عن طريق سعارإعداد  طلبات الأ

 التكوين الآلي 
الموجودة في طلب الشراء في إعداد طلب عروض الأسعار لكن لابد أن يكون هناك طلب شراء البيانات هي ختاصية تمكن المستخدم من استخدام 

 .   في أمر شراء واحدمعتمد كما يمكن تجميع عدة طلبات شراء مختلفة وتكوين طلب عروض أسعار واحد لكل هذه الطلبات وأيلا يمكن دمجها 
 شروط مسبقة :

 ( متاحة للمستخدم . المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -المشتري نظام المشترياتيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) 
 طلب شراء معتمد يجب أن يكون. 

 : المسار

 ".التكوين الآليضتح شاشة " -1

 

 
 

 ".بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة "
 ".مسحفتاح "اضغط م -2

 ".بحثثم اضغط مفتاح " ( و المادةا -رقم طلب الشراء) يتم إدختال أي عنصر من عناصر البحث

 
 
 

 . التكوين الآلي2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 21 صفحة

 ".التكوين الآلي للمستنداتتظهر شاشة "

 
 سعار، حدد مربع الإختتيار بجانب السطر.أيتم تنشيط سطر طلب الشراء المراد تحويله إلى طلب عروض  -3

 ط اكثر من سطر طلب شراء.يمن طلب شراء في طلب عرض اسعار عن طريق تنشيمكن تجميع اكثر  :ملاحظة 

 ".نوع المستند" من القائمة المنسدلة الموجوده في  حقل "طلب أسعاراختتر نوع المستند " -4

 
 ".مستند جديد" ، تظهر شاشة "آلياضغط مفتاح " -5



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 29 صفحة

 
 ".تكوينثم اضغط مفتاح " "نوع ط.أ"" من قائمة القيم في حقل عطاء طلب أسعاراختتر نوع طلب الأسعار " -6

 ." ويظهر رقم طلب الأسعار الآلي طلبات الأسعارتظهر شاشة "
  "البيان"حقل  يتم ادختال بيان طلب الأسعار في -7
 .بالبيانات المدختلة " حتى يمكن طباعة طلب الأسعارالموقفحقل " يتم تغيير الموقف الى نشط في -8
 "تاريخ الاستحقاقحقل " ادختال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار في يتم -9

 "تاريخ الإقفالحقل "  يتم ادختال آختر موعد لاستقبال عروض الأسعار في -11

 
 

 " . طريقة الشراء"  ينقوم بالدختول على الحقل الوصف -11
 . "مورد واحدحقل " في يتم اختتيار اذا كان المورد محتكر ام لا



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 36 صفحة

 " الممارسة/المناقصة  رقمحقل " ال رقم المناقصة أو المارسة فييتم ادخت
 الممارسة"/تاريخ المناقصة حقل " يتم ادختال تاريخ المناقصة او الممارسة في

 
 يراء هيكون طريقة الشضسضتبعا لقواعد السياسات والاجراءات  ي،طلب من مورد ختارجكان الحالة اذا كان المورد محتكر للسلعه او   في -: ملاحظة

 .)عرض وحيد( الحالة بالاكتفاء بمورد وحيد ههذ الشراء المباشر كما يسمح النظام في

 موردين على الأقل . 3لا يوجد محتكرين يتم تحديد طريقة الشراء تبعا للسعر كما ان النظام يجبر المستخدم على ادختال حالة  ما فيأ
 .نه غير محتكرأل " ولنفترض فى هذا المثاموافق على مفتاح "  يتم اللغط

 للرجوع لشاشة طلب الاسعار ."  موافقاللغط على مفتاح "  يتم 
 " موردو ط.أ.اسفل شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة "  " في مورديناللغط على مفتاح " يتم 

 
 ذين تم اختتيارهم." بعد إدختال كل الموردين الحفظ، اضغط مفتاح " يتم اختتيار الموردين من قائمة القيم التي تخص حقل المورد

 
 

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 31 صفحة

 و البريد الإلكتروني أو بأي وسيله أخترى .أيتم طباعة نموذج طلب الأسعار وإرساله للموردين عن طريق الفاكس 

 بدون التكوين الآلى طلبات الأسعار إعداد

 : المسار
 

 طلبات " ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختتر "
 ".الأسعار

ويتم اختتيار   يحالة تكوين أمر شراء قياس في" عطاء طلب أسعاراختتر نوع طلب الأسعار " -1
 حالة اتفاقية شراء عامة . " في طلب الأسعار القياسي "
  البيانيتم ادختال بيان طلب الأسعار فى حقل  -2
 " حتى يمكن طباعة طلب الأسعار .الموقفيتم تغيير الموقف الى نشط فى حقل " -3
 "تاريخ الاستحقاقتم ادختال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار فى حقل "ي -4
 "تاريخ الإقفاليتم ادختال آختر موعد لاستقبال عروض الأسعار فى حقل "  -5
 ." طريقة الشراءنقوم بالدختول على الحقل الوصفى "  -6
 "  فى حالة الخدمات البيان" و حقل "الفئةبيان فى حقل "" فى حالة البلائع  أو أدختال الفئة والالصنفيتم ادختال المادة فى حقل " -7

 
 يتم اختتيار اذا كان المورد محتكر ام لا .

 ".موافق يتم اللغط على مفتاح " 
 " موردو ط.أ." فى اسفل شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة "  موردينيتم اللغط على مفتاح " 

 الأسعار طلبات. 3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 32 صفحة

 
 " بعد إدختال كل الموردين الذين تم اختتيارهم.حفظ، اضغط مفتاح " المورد يتم اختتيار الموردين من قائمة القيم التي تخص حقل

 طلب الأسعار طباعة

 " طلبات" ثم اختتيار "عرضو من ختلال قائمة "أ". فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلمن شاشة "المستكشف" الرئيسية اضتح "التقارير" اختتر ""
 ".موافقضغط مفتاح "" ثم امنفرد"، اختتر "طلب طلب جديدتظهر شاشة "تقديم 

 قم بإدختال المعاملات. ر"معاملات التقري"( تظهر شاشة طلبات الأسعار -كويتإدختال اسم التقرير) بمجرد
 "  او التاريخ او الطالب ثم إضغط مفتاح "مواضق".طلب الأسعارادختل رقم "

 "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب .تقديماضغط مفتاح "
 ".لامفتاح "اضغط 

 " تظهر شاشة "الطلبات" بحثاضغط مفتاح "
 "عرض المخرجاتاضغط مفتاح " 

 شاشة طلبات الاسعار.من الإجراءات او يمكن اختتصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختتصار الطباعة  الموجود فى قائمة 

 
 
 

 
 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 33 صفحة

 البحث عن طلبات الأسعار

 : المسار
 

طلبات " ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختتر "
 ".الأسعار

 

 

 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 

 
 
 ".موافق" ثم اضغط "بحث"، ثم ادختل رقم طلب الأسعار ثم اضغط "بحثأضغط مفتاح " -1

 

 
 كما هو موضح  تظهر المعاملة المطلوبة

 

 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 31 صفحة

 طريقة أخر للبحث عن طلبات الأسعار
 ".طلبات الأسعار" ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارشف اختتر "من شاشة المستك-1

 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 

 
 F11يتم اللغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  -2

 
 كما هو موضح  "وحدة التشغيلويتم ادختال رمز الجهة فى حقل " "الرقمرقم طلب الأسعار فى حقل " على سبيل المثال يتم ادختال بيان البحث  -3

 
 CTL+ F11يتم اللغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  -4

 من الممكن البحث عن طريق تاريخ التكوين 
 

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 31 صفحة

 
 من الممكن البحث عن طريق البيان 

 
 تظهر نتيجة البحث المطلوية 

 يتم تصفح جميع البيانات عن الطريق الضغط على مفتاح    من لوحة المفاتيح 

 
 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 30 صفحة

 الأسعار  عروض
 رض الأسعار هو المستند الذي يرسله المورد كرد على طلب عرض الأسعار المقدم من الجهة الطالبة.ع

 "النظام من خلال شاشة "عروض الأسعار يتم تسجيل عروض الأسعار في

 
 الأسعار عروضأولاً منطقة عنوان 

 ار.الأسع عروضالأسعار ويظهر آلياً بواسطة النظام عند حفظ مستند  عرضرقم  الرقم
 نوع طلب الأسعار يختار المستخدم من قائمة القيم احد الاختتيارات)عطاء طلب أسعار، ، طلب أسعار قياسي(. النوع

 يتم تغيير الموقف من جاري التشغيل إلى نشط الموقف
 عروض الأسعار من الموردين. يتم ضيه استلامفي هذا الحقل يتم إدختال التاريخ الذي  جابةتاريخ الاست

 يمثل المورد الذى قام بارسال عرض السعر ردالمو 
 الأسعار  عروضيمثل بيان  البيان

 الأسعار عروضثانياً منطقة سطور 
 يمثل المادة المراد طلب بيانات عنها الصنف

 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمات ليمث الفئة
 يمثل بيان السلعةاو الخدمة البيان

 سعر المورد السعر 
 منطقة مفاتيح طلب الأسعارثالثاً 

 يستخدم في إدختال شروط الشراء . الشروط
 يستخدم في إدختال كميات ومواعيد الشحن. شحنات



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 37 صفحة

 من طلبات الأسعار تسجيل عروض الأسعار

 : المسار
 

طلبات " ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختتر "
 ".الأسعار

 

 

 ."لأسعارطلبات ا"تظهر شاشة 
 

 
 ".موافق" ثم اضغط "بحث"، ثم ادختل رقم طلب الأسعار ثم اضغط "بحثأضغط مفتاح " -1
 

 
 " .نسخ مستند" اختتر "ادواتمن قائمة " -2
 
 

 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 31 صفحة

 :وهكذا  للمورد الأول والثانى والثالث" ويتم ادختال البيانات كالاتى  نسخ مستندتظهر شاشة " 

 
 " تفيد بأنه تم إنشاء عرض الأسعار ويحجز له النظام رقم آلياً.إشعار" تظهر رسالة "موافقمفتاح "بعد إدختال كاضة البيانات اضغط  -3

 
 " تحتوي على كاضة بيانات طلب الأسعار بالإضاضة إلى بيانات المورد الذي تم اختتياره.سعارالأعروض " تظهر شاشة "موافقاضغط مفتاح " -4

 
 " ليتم وضع سعر المورد الوارد من عرض اسعار المورد.السعر وصولا الى حقل "يتم تحريك المسطرة الى اليسار قليلا -5



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 39 صفحة

 
حقل  في وتواريخ التوريد  " يتم إدختال السعر الوارد من عرض أسعار الموردعروض أسعار شحنات" تظهر شاشة "شحناتباللغط على مفتاح " -6
 ."مطلوب فى"
 

 
 

 
 

 من لوحة المفاتيح. Ctrl+S" أو اضغط حفظ" ثم اضغط "نشطر إلى "" في عرض الأسعاالموقفحقل " ةغير حال -7
 الموردين. يبنفس الطريقة يتم إعداد عرض أسعار أختر لباق



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 16 صفحة

 البحث عن عروض الأسعار

 : المسار
 

 عروض" ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختتر "
 ".الأسعار

 ."الأسعار عروض"تظهر شاشة 
" ثم اضغط بحثالأسعار ثم اضغط " عرض"، ثم ادختل رقم بحثغط مفتاح "أض -
  ".موافق"
 
 

 "بحث عن عروض الأسعارتظهر شاشة "
 

 
 "موافق" ثم اضغط "بحثثم اضغط " "بحثحقل " ادختل الرقم  في -3



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 عن عروض الأسعار طريقة أخر للبحث
 تاريخ الاستجابه -البيان -ردالمو  -المشترى -الأسعار بطل مالممكن  البحث عن طريق رقمن 

 ".الأسعار عروض" ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختتر "
 ."الأسعار عروض"تظهر شاشة 

 F11يتم اللغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  -1

 
 "الأسعار طلبرقم طلب الأسعار فى حقل " يتم ادختال بيان البحث مثلا -2

 
 +F11 CTLلغط من لوحة المفاتيح على مفتاح يتم ال -3

 " بها جميع البياناتعروض الاسعارتظهر شاشة "

 
 عرض السعر الخاص بالمورد الثانى

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 12 صفحة

 عرض السعر الخاص بالمورد الثالث

 
 البحث عن طريق بيان المورد 

 
 كارفور اكسبرستظهر جميع عروض الأسعار المرسلة من المورد  

 
 تاريخ الرد فى حقل "تاريخ الاستجابة"" البحث عن طريق بيان

 
 

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 13 صفحة

 عروض الأسعار تحليل
 الخ.............الجودة ،عملية تفريغ العطاءات ومقارنة عروض الموردين من حيث السعر  يه

 "تحليل عروض الأسعار شاشة " تحليل عروض الأسعار عن طريق
 الشروط المسبقة  :

 ( متاحة للمستخدم.ي نظام المشترياتالمشتر ن مسؤولية )يجب أن يتم التأكد بأ -
 .  "نشط"تم تسجيلها  عروض الأسعار التيجميع موقف  -

 بحث عن عروض الأسعار""تظهر شاشة  ".تحليل السعر" ومنها اختتر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختتر " -1
 "بحثلغط مفتاح "ن" ثم طلب أسعارحقل " ادختال رقم طلب السعار في -2

 
 يتم دراستها واختتيار الأضللتم استدراجها  تحتوى على تفاصيل جميع عروض الأسعار التي يوه "تحليل عروض الأسعارتظهر شاشة "

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 الأسعار عن طريق طباعة كشف تفريغ العطاءات عروض تحليل  

 ".فتحح "" ثم اضغط مفتا تشغيل" منها اختتر "التقارير" الرئيسية اضتح "المستكشفمن شاشة " -1
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختتر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة " -2
 "تحليل عروض اسعاردختل "أحقل "الاسم" ثم  إلىذهب إتظهر شاشة "تقديم الطلب"،   -3

 (. تحليل عرض اسعار( تظهر شاشة معاملات التقرير)تحليل عرض اسعارإدختال اسم التقرير) بمجرد
 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "طلب عرض اسعارادختل رقم " -4
 ".لااضغط مفتاح "، "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلبتقديممفتاح " اضغط -5
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختتر "عرضمن قائمة " -6
 ".عادي" ووضع الطلب "تامتصبح حالة الطلب " " حتىتجديد البياناتمفتاح " الطلبات التي تم تقديمها، اضغط ةشاشة بها كاض تظهر -7
 ".عرض المخرجاتالطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " السطرحدد  -8
 .عروض الاسعارشاشة  والموجودة في الإجراءاتقائمة  و يمكن اختتصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختتصار الطباعة  الموجود فيأ

 

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 اختيار أفضل عرض سعر

 "عن طريق اعتمادهتحليل عروض الأسعارعملية تحليل عروض الأسعار يتم تحديد رقم عرض السعر الفائز  من شاشة "بعد 
 "كل الطلباتاختتيار النوع " يتم -1
 الملاحظاتحقل  يتم كتابة سبب الاختتيار فيثم  "  السبباختتيار سبب الاختتيار من حقل " يتم  -2
 "حفظط  على مفتاح "اللغ -4

 
 "عروض الأسعارمن الممكن اختتيار أضلل عرض سعر وذلك من ختلال شاشة "
 "اعتماديتم البحث عن رقم عرض السعر الفائز ثم اللغط على مفتاح "

 "كل الطلباتيتم اختتيار النوع "-1
يتم  ثم  "  السببيتم  اختتيار سبب الاختتيار من حقل " -2

 الملاحظاتل كتابة سبب الاختتيار فى حق

 "حفظاللغط  على مفتاح " -
 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 10 صفحة

 أوامر الشراء
 وذلك بدءا لتوريد السلعة أو الخدمة وفقا للشروط المحددة .أمر الشراء هو المستند الذى يتم ارساله للمورد 

 "أوامر الشراء" نظام أوراكل من ختلال شاشة يتم اعداد أمر الشراء في

 
 أولا: منطقة العنوان

 بارة عن الجهة الحكومية التي تقوم بعمل طلب الشراء وتظهر تلقائياً بناءً على بيانات المستخدم للنظام.هي ع وحدة التشغيل
 .أمر الشراءيظهر هذا الرقم بشكل تلقائي عند اللغط على مفتاح حفظ بعد الانتهاء تماماً من إدختال كاضة بيانات  أ ش للمراجعة

 يمثل اسم المورد المتفق معه  المورد
 يتم ادختال ضيه رقم المناقصة وتاريخ المناقصة  يحقل وصف نات أخرى بيا

 ويظهر تلقائياً تبعاً لأسم المستخدم. أمر الشراء عداد هو الموظف القائم بإ المشتري
 .بيان أمر الشراء يتم إدختال  البيان

 الموقف

 . ويظهر تلقائياً كلما تغيرت حالة الطلب أمر الشراءيصف هذا الحقل حالة 
  : لم يتم تقديمه للاعتماد ومن الممكن التعديل عليه.غير تام

 : لا يزال في مراحل الاعتماد.جاري التشغيل
 .واعتماده وتم تأكيد حجز الأموال أمر الشراء ىتمت المواضقة عل :معتمد

 .قيمة أمر الشراء  يمثل اجمالي الإجمالى
  أمر الشراءثانياً: منطقة سطور 

 وهو يظهر بشكل تلقائي بمجرد الدختول إلى السطر.رقم السطر  الرقم
 وهو إما ختدمات أو بلائع. السطر نوع  النوع

 .يمثل رقم المادة اذا  كان نوع السطر بلائع الصنف 
 رقم المجموعة والفصل الخاصة بالخدمة. يمثل الفئة
 في هذا الحقل يتم إضاضة بيان أو وصف للصنف الذي تم اختتياره. نالبيا



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 17 صفحة

 الدينار الكويتي. ي...الخ( بالنسبة للخدمات ضإن وحدة القياس ه ،هو الحقل الخاص بوحدة القياس المادة مثل)وحده و.ق
 من المادة المطلوبة إما في حالة الخدمات يتم إدختال إجمالي قيمة الخدمة في هذا الحقل. يتم إدختال كمية الطلب الكمية
 .  الة الموادفى ح يتم إدختال سعر الوحدة الواحدة السعر

 ثالثاً: منطقة المفاتيح
 .أوامر الشراءشروط يستخدم في إدختال  الشروط
 . فظالحللاعتماد وينشط هذا المفتاح بعد  أمر الشراءيستخدم في تقديم  اعتماد

 أمر الشراء القياسي من طلب الشراءإعداد 

 شروط مسبقة :
 ( متاحة للمستخدم . المستخدم الرئيسى نظام المشتريات -ترياتالمشتري نظام المشيجب أن يتم التأكد بان مسئولية ) 
 شراء معتمدالطلب  يجب أن يكون 
 : المسار

 ".التكوين الآليضتح شاشة " -1
 
 

 ".بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة "
  ".بحث" ثم إدختل رقم طلب الشراء ثم إضغط مفتاح "مسحأضغط مفتاح " -2

 
 بجانب السطر  مربع الخياريق عن طر  حدد طلب الشراء  -3
 "  نوع المستند" من قائمة "  امر شراء قياسىاختتر "   -4
 " آليثم اضغط مفتاح "  " تجميع" من قائمة " طلب الشراءاختتر " -5

 ن الآلي. التكوي2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 
 " امر الشراءتظهر شاشة "  "تكوين" ، إضغط مفتاح "مستند جديدتظهر شاشة "

 

 
 "  اءطريقة الشر "  ياذهب الى الحقل الوصف -6
 "مورد واحد؟"حقل  في لايتم اختتيار اذا كان المورد محتكر او  -7
 "  موافقثم اضغط مفتاح "  "رقم عرض السعرحقل " في السعر الاضللعرض  اختتيار رقم يتم  -8



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 19 صفحة

 
 بعد اختتيار رقم عرض السعرسوف يظهر تلقائيا  "دالمور حقل "اللغط على  يتم  -9

 " البيان"  فى حقليتم إدختال بيان أمر الشراء  -11

 
 

 ".إعتماد امر الشراء" تظهر شاشة "إعتمادإضغط مفتاح " -11
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح " تقديم للإعتمادمربع الإختتيار" دحد -12
 " الملاحظةأى ملاحظة للمسئول فى حقل " إدختال يتم  -13

 

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 16 صفحة

 طباعة أمر الشراء

 الشروط المسبقة  :
 ( متاحة للمستخدم.المشتري نظام المشترياتية )ن مسؤوليجب أن يتم التأكد بأ 
  مسبقاً. معتمدأمر شراء 

  طلبات" ثم عرضأو من قائمة"  ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختتر ""التقاريرمن شاشة "المستكشف" الرئيسية اضتح "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "منفرد طلب"، اختتر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 ." أمر الشراءحقل "الاسم" ثم إدختل " إلى"، الذهاب تقديم الطلب" تظهر شاشة
 (.أمر الشراء( تظهر شاشة معاملات التقرير)أمر الشراءبمجرد إدختال اسم التقرير)

 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "امر الشراءادختل رقم "
 ".لافتاح ""، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط متقديممفتاح " اضغط

 . الموجودة فى شاشة أوامر الشراءت الإجراءاو يمكن اختتصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختتصار الطباعة  الموجود فى قائمة أ

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

 ".عادي" ووضع الطلب "تام" حتي تصبح حالة الطلب "تجديد البياناتضغط مفتاح "تظهر شاشة بها كاضه الطلبات التي تم تقديمها، ا
 ".عرض المخرجاتحدد السطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح "

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 البحث عن أوامر الشراء

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

 ( متاحة للمستخدم . تالرئيسى نظام المشتريا

 : المسار

 ". إجمالى امر الشراءضتح شاشة " -1
 "الرقمفى حقل " أمر الشراءيتم ادختال رقم  -2
 "بحثيتم اللغط على مفتاح " -3

 
 أمر الشراء لبها جميع تفاصي "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 12 صفحة

 متابعة موقف أوامر الشراء

الشراء ولا يمكن التعديل  أمر" لذلك ضإن المستخدم لا يستطيع ضتح جارى التشغيل  الة اذا كان موقف الاعتماد "فى ح أمر الشراءبعد البحث عن رقم 
 الشراء عن طريق أمرعليه  ولكن يمكنه مراجعة سطور 

 "سطور أوامر الشراءتظهر شاشة "" سطوريتم اللغط على مفتاح "

 
" ضيظهر تاريخ كل إجراء عرض تاريخ الاجراء" ثم اختتيار "استعلامعن طريق اللغط  على  قائمة "  هيكل الاعتماد الشراء في أمر ومن الممكن متابعة 
 .والمسئول عن الإجراء

 

 

 لمتابعة طلب الشراء المرتبط بأمر الشراء 

 " شراءطلبات العرض من ختلال اللغط على قائمة الاستعلام  ثم  " الشراء المرتبط بأمر الشراء طلبرقم  من الممكن عرض 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 13 صفحة

 لمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص بأمر الشراء

 " عرض الاستلاممن الممكن عرض التسلمات الخاصة بامر الشراء من ختلال اللغط على قائمة الاستعلام  ثم  " -

 
 

 "عرض الفواتيرمن الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من ختلال اللغط على " -

 
 "عرض التوزيعاتمكن عرض توزيعات وحسارب ارتباط أمر الشراء من ختلال اللغط على  "من الم -

 
 "عرض الشحناتمن الممكن عرض ملخص عن امر الشراء من ختلال اللغط على  " -

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 أوامر الشراء  إلغاء

 يستخدم اجراء الغاء أمر الشراء فى حالة وجود أمر شراء خطأ 

 شروط مسبقة :
 المستخدم  -المشتري نظام المشترياتكد بان مسئولية )يجب أن يتم التأ

 ( متاحة للمستخدم . الرئيسى نظام المشتريات
 أمر شراء لم يتم اجراء تسلمات له 

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراءضتح شاشة " -1
 "الرقميتم ادختال رقم أمر الشراء فى حقل " -2
 "بحثيتم اللغط على مفتاح " -3

 
 

 "ناوين أوامر الشراءعتظهر شاشة "

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 
 "مراقبةمن قائة أدوات نختار " -4

 "الرقم -مراقبة المستندتظهر شاشة "

 
 "أمر الشراء إلغاءيتم اختتيار " -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 "السببيتم ادختال سبب الإلغاء فى حقل"  -7
 "موافق اللغط على مفتاح -8
 

 "موافقيتم اللغط " ة تحذيرية تظهر رسال



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 10 صفحة

 إقفال  أوامر الشراء

إسترجاع المبالغ حتى يتم  ،سبب ياو استكمال التوريد لأ هالم يتم تنفيذ  الشراء التي أوامرالشراء وذلك لتصفية  أمرتستخدم عملية اقفال 
 .إلى الميزانية لأمر الشراءل التي تمت المحجوزة

 شروط مسبقة :
 المستخدم  -المشتري نظام المشترياتن مسئولية )يجب أن يتم التأكد با

 ( متاحة للمستخدم . الرئيسى نظام المشتريات

 : المسار

 ". إجمالى اوامر الشراءضتح شاشة " -1
 "الرقميتم ادختال رقم أمر الشراء فى حقل " -2
 "بحثيتم اللغط على مفتاح " -3

 
 "عناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "

 

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 17 صفحة

 "مراقبةت نختار "من قائة أدوا -4

 
 "الرقم -مراقبة المستندتظهر شاشة "

 
 "أمر الشراء قفاليتم اختتيار " -5
استخدام تاريخ يتم تحديد مربع " -6

 "الأستاذ العام للمستند
 في الإقفاليتم ادختال سبب  -7

 "السبب "حقل
 "موافق" اللغط على مفتاح -8

 
 
 
 
 
 

 للاقفالتظهر رسالة تحذيرية 
  

 
 "موافقاضغط " -9



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 11 صفحة

 طباعة التقارير
 الشروط المسبقة  :

  برنامج عرض لملفات صيغةPDF  :مثال(Adobe Acrobat Reader.) 

 المعاملاتاجراءات طباعة 

 ".فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيل" منها اختتر ""التقاريرمن شاشة "المستكشف" الرئيسية اضتح " -1
 ".موافقاضغط مفتاح "" ثم طلب منفرد"، اختتر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "

 
 من القائمة ."  التقرير المطلوب ""، الذهاب إلى حقل "الاسم" ثم اختتار تقديم الطلبتظهر شاشة "

 



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 19 صفحة

 
 ( تظهر شاشة معاملات التقرير،طلب الشراء -كويتإدختال اسم التقرير) بمجرد

 
 قم بإدختال المعاملات.

 ".موافقإضغط مفتاح " 
 شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب ."، تظهر تقديماضغط مفتاح "



                                                                                           دليل المستخدم -نظام المشتريات  -إدارة مالية الحكومة نظم 

 06 من 06 صفحة

 
 ".لااضغط مفتاح " -7

 "الطلبات" تظهر شاشة " بحثاضغط مفتاح " -8

 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح " -9

 


