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 ملاحظة
 اعتها نرجو كتابة اسمك على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستنداتوتم طب نسخة الكترونيةحال استلام  في
 يتم كتابة الاسم على الغلاف وذلك بغرض الرقابة على المستندات  نسخة مطبوعةحال استلام  في
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 )مواد( إعداد طلب الشراء -1
 المسار :

"، ثم من شاشة شتريات الرئيسى نظام الم المستخدم-المشترياتالطالب نظام  لية "ؤو الدخول من مس
" ومنها اضغط ضغطاً مزدوجاً طلبات الشراءالمستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "

 طلبات الشراء]جديد[".تظهر شاشة " ".طلبات الشراءعلى الوظيفة الفرعية "
 " البيان“حقل  فيبيان طلب الشراء  ادخال-0
 ذي يتضمن رمز الجهة والجهة الطالبة.ال المرن " الحقل“على  اضغط-2

 "عناوين طلب الشراء"تظهر شاشة 
 فى الحقل المرناختيار الجهة الطالبة من القائمة  يتم-3
" ثم اضغط مفتاح %" ثم أدخل "سطور طلب الشراء" في منطقة "صمفالإلى حقل " الذهاب-4
"TABمن لوحة المفاتيح ". 

وفى حالة  "  موافقيتم إختيار الصنف ثم الضغط على مفتاح "  ،“ أصناف النظامتظهر قائمة القيم ل " 
  "الفئة"الخدمات يتم اختيار المجموعة والفصل من حقل 

" ويتم اختيار التاريخ  السعرحقل "  التقديري في" والسعر  الكميةيتم ادخال الكمية المطلوبة في حقل " -5
 "مطلوب فيالمطلوب فيها الكمية من حقل "

حفظ طلب الشراء يتم حفظ طلب الشراء بالضغط على مفتاح "  فيهاء من كافة البيانات المطلوبة الانت عند-6
" 

 “. اعتماد منطقة عنوان طلب الشراء وينشط مفتاح " في"  الرقميظهر رقم طلب الشراء فى حقل " 
 للاعتماد." لتقديم الطلب طلب الشراء" في أسفل شاشة "اعتمادمفتاح " اضغط-7

 "اعتماد مستند"  لتظهر شاشة
 يتم كتابة أي ملاحظة في حقل الملاحظات لرئيس القسم.

 " وبذلك يتم تقديم طلب الشراء للاعتماد.موافقمفتاح " اضغط-8
 

 )خدمات( إعداد طلب الشراء -2 
 المسار:

ستكشف "، ثم من شاشة المالرئيسى نظام المشتريات  المستخدم-المشترياتالطالب نظام  الدخول من مسئولية "
" ومنها اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة طلبات الشراءالرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة الرئيسية "

 طلبات الشراء]جديد[".تظهر شاشة " ".طلبات الشراءالفرعية "
 " البيان“حقل  فيبيان طلب الشراء  ادخال-0
 ة الطالبة.الذي يتضمن رمز الجهة والجه المرن " الحقل“على  اضغط-2

 "عناوين طلب الشراء"تظهر شاشة 
 اختيار الجهة الطالبة من القائمة  يتم-3
 “. موافق" ثم نضغط على مفتاح " خدمات" لاختيار النوع " النوعالذهاب الى حقل " -4
" من TAB" ثم اضغط مفتاح "%" ثم أدخل "سطور طلب الشراء" في منطقة "الفئةالذهاب إلى حقل "-5

 ".موافقيتم اختيار الفئة ثم الضغط على مفتاح " "،فئات الخدمات“لـ تظهر قائمة القيم  يح.لوحة المفات
 وكتابة وصف للخدمة المطلوبة. البيان "" إلى حقل  الذهاب-6
 .مبلغ( الخدمة) سعروكتابة "  الكميةإلى حقل "  الذهاب-7
 حفظ الضغط على مفتاح "  يتم-8

 “. اعتماد منطقة عنوان طلب الشراء وينشط مفتاح " في"  قمالر حقل "  فييظهر رقم طلب الشراء 
 للاعتماد." لتقديم الطلب طلب الشراء" في أسفل شاشة "اعتمادمفتاح " اضغط-9

 "اعتماد مستندلتظهر شاشة " 
 " وبذلك يتم تقديم طلب الشراء للاعتماد.موافقمفتاح " اضغط-01

 . طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1 . طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1
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 إعتماد طلبات الشراء من قبل رئيس القسم  -3

  :المسار

 " التبليغات قائمة" شاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة من-0
 وى على المعاملات المقدمة للإعتمادت" وتحالتبليغاتتظهر شاشة " 

 " يتم مراجعة المعاملة  تفاصيل التبليغالضغط على المعاملة المراد فتحها تظهر شاشة " يتم-2
 " اعتمادعلى مفتاح "  ثم الضغط" ملاحظةحقل " فيت كتابة الملاحظا  يتم-3

 ل او موظف الميزانيةؤو رفض طلب الشراء من قبل المس -4

 " التبليغات قائمةشاشة المستكشف الرئيسية اضغط ضغطاً مزدوجاً على الوظيفة " من-0
 " وتحنوى على المعاملات المقدمة للإعتمادالتبليغاتتظهر شاشة " 

 " يتم مراجعة المعاملة  تفاصيل التبليغشاشة " فتحها تظهرعاملة المراد الضغط على الم يتم-2
 " رفضعلى مفتاح "  ثم الضغط" ملاحظةفى حقل " سبب الرفضكتابة   يتم-3

 توجيه طلب الشراء الى موظف أو مسئول  -5

 التبليغات شاشة  فتح-0
 الباحث  زعلى رمالضغط  ثم“ الى توجيه“حقل أسفل الشاشة الانتقال الى  في-2
 "البحث عن الموظف"تظهر شاشة  

 اسم المستخدمأو  بالاسمخيار البحث هل  حدد-3
 او اسم الموظف المستخدم ادخل اسم-4
 اسم الموظف بالكامل " يظهرانتقال"مفتاح  اضغط على-5
 توجيهثم الضغط على مفتاح    "اختيار"ثم الضغط على مفتاح  حدد الموظف-6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 البحث عن طلب الشراء -6

 المسار:

 "البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة " ".إجمالي طلب الشراءعلى وظيفة " اضغط-0
 ".مسحمفتاح " اضغط-2
حساب  التكوين، المعد، تاريخ-الموقف-الشراء، طلب إدخال أي من معاملات البحث مثل )رقم  يتم-3

 .وبها موقف الطلب" وين طلبات الشراء"إجمالى عناتظهر شاشة  "بحث( ثم اضغط "الموازنة

 متابعة موقف طلبات الشراء  -7
 "  إجمالى سطور طلب الشراء" تظهر شاشة "السطورالضغط على مفتاح " البحث عن رقم الطلب يتم بعد-0
 رقم-طلب الشراء تظهر شاشة " ".عرض تاريخ الاجراء" ثم اختيار "ادوات" الضغط على قائمة يتم-2

 اصيل الاجراءات وموقف الطلبتف بها "الطلب
" في هذه الحالة يمكن فتح طلب الشراء وتعديل مرفوض-تامغير “الشراء  الاعتماد لطلبكان موقف   إذاحالة  في

 أخرى. هموظف ثم يقدم للاعتماد مر  أيبياناته من قبل 

 رقم  أمر الشراء من طلب الشراء ومتابعة الدورة المستندية معرفة -8
 طلب الشراء. رقمعن يتم البحث  -0
 "سطور أوامر الشراءتظهر شاشة " " عرض أوامر الشراءمن قائمة أدوات يتم اختيار " -2
ثم الضغط على  الاستعلاماعتماده من خلال قائمة  الشراء وموقفمن الممكن عرض تفاصيل إجراءات أمر  -

 "عرض تاريخ الإجراءمفتاح "
 " عرض الاستلام“الاستعلام ثم لال الضغط على قائمة الشراء من خ بأمرمن الممكن عرض التسلمات الخاصة  -
 "عرض الفواتيرمن الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من خلال الضغط على " -
 "عرض التوزيعات“على ارتباط أمر الشراء من خلال الضغط  وحسابمن الممكن عرض توزيعات  -
 "عرض الشحنات“على ضغط من الممكن عرض ملخص عن امر الشراء من خلال ال -

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1 .قائمة التبليغات2 المستكشف .1
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 إلغاء طلبات الشراء -9

 المسار

  "إجمالى طلبات الشراء"يتم البحث عن رقم طلب الشراء من خلال شاشة  -0
 "البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة "على وظيفة "إجمالي طلب الشراء".  اضغط-2
 ".مسحمفتاح " اضغط-3
 " بحثثم اضغط " اء"رقم طلب الشر فى حقل " رقم طلب الشراء إدخال-4

  "."إجمالى عناوين طلبات الشراءتظهر شاشة 
 "مراقبة المستند" تظهر شاشة "مراقبة" نختار "أدواتقائمة " من-5
 ." إلغاء طلب الشراءاختر "  -6
 "موافق "  ثم اضغطالسبب " أدخل سبب إلغاء فى حقل"   -7

 اقفال طلب الشراء -11

 المسار

  "إجمالى طلبات الشراء"الشراء من خلال شاشة  يتم البحث عن رقم طلب -0
 ""البحث عن طلبات الشراءتظهر شاشة ". إجمالي طلب الشراءعلى وظيفة " اضغط-2
 ".مسحمفتاح " اضغط-3
  " بحثثم اضغط " رقم طلب الشراء"فى حقل " رقم طلب الشراء إدخال-4

 " . إجمالى عناوين طلبات الشراءتظهر شاشة "
 مراقبة المستند"" تظهر شاشة "مراقبة" نختار "اتأدو قائمة " من-5
 "موافق   ثم اضغطالسبب " " وحدد مربع الخيار  ثم أدخل سبب الإقفال  فى حقل" إقفال نهائىاختر "  -6
 ".موافقرسالة تحذير نضغط على " تظهر-7
 موافقاهده التغييرات" نضغط "رجاء الاستعلام مره ثانيه لمشال رسالة " تم اجراء مراقبة الموازنة بنجاح. تظهر-8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طباعة طلبات الشراء -11

 المسار

". او من خلال فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلشاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "التقارير" منها اختر "" من-0
 " طلبات" ثم اختيار "عرضقائمة "

 ".موافقاضغط مفتاح "" ثم طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 ( تظهر شاشة معاملات التقرير قم بإدخال المعاملات.طلب الشراء -كويتالتقرير) اسمأدخل -2
 ".موافقمفتاح " اضغط " ثمطلب الشراءرقم " ادخل-3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 "الطلبات" تظهر شاشة " ثبحاضغط مفتاح "-6
 " عرض المخرجاتاضغط مفتاح "-7

 فى  شاشة"الإجراءات او يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 
 طلبات الشراء".

 من قبل المسئول  توزيع طلبات الشراء على موظفى المشتريات -12
  :المسار

 (بحث عن سطور طلب الشراءشاشة )تظهر  (ادارة تحميل عمل المشترىوظيفة )الضغط على ال يتم-0
 (طلب الشراءحقل ) فيأحد الموظفين  تخصيصه الىادخال رقم طلب الشراء المراد  يتم-2
 "تخصيص سطور طلبات الشراءشاشة " ( تظهربحثالضغط على مفتاح ) يتم-3
  .المشترىحقل  في ةله المعاملستخصص  تالمشترياتحديد اسم موظف  يتم-4
 عن طريق مربع الخيار.تحديد سطور طلب الشراء المراد تخصيصها للموظف  يتم-5
  .(حفظالضغط على مفتاح ) يتم-6

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 المستكشف. 1

 . إجمالي طلبات الشراء3 . طلبات الشراء2 . المستكشف1

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1

 ة تحميل عمل المشتري.إدار 2 . المستكشف1
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 التكوين الآليعن طريق  إعداد  طلبات الأسعار -13

 ( المشترياتنظام  الرئيسي المستخدم-المشترياتالمشتري نظام مسئولية)  

 المسار:
 ".سطور طلب الشراءتظهر شاشة "بحث عن  ".لتكوين الآلياشاشة " فتح-0
 ".مسحمفتاح " اضغط-2
ثم اضغط  المادة( او-الشراءإدخال أي عنصر من عناصر البحث )رقم طلب  يتم-3
 ".التكوين الآلي للمستنداتتظهر شاشة " ".بحث"
 الإختيار بجانب السطر. طلب الشراء المراد تحويله إلى طلب عروض اسعار، حدد مربع وريتم تنشيط سط -4
 ".نوع المستند" من القائمة المنسدلة الموجوده في  حقل "طلب أسعاراختر نوع المستند " -5
 ".مستند جديدتظهر شاشة " "،آليمفتاح " اضغط-6
" ثم اضغط مفتاح نوع ط.أ" من قائمة القيم في حقل "عطاء طلب أسعارنوع طلب الأسعار " اختر-7
 .الآلي" ويظهر رقم طلب الأسعار  طلبات الأسعار" تظهر شاشة  ".تكوين"
 " البيان"حقل  فيادخال بيان طلب الأسعار  يتم-8
 الأسعار." حتى يمكن طباعة طلب الموقفحقل " فيتغيير الموقف الى نشط  يتم-9

 "تاريخ الاستحقاقادخال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار فى حقل " يتم-01
 "تاريخ الإقفالحقل "  فيلاستقبال عروض الأسعار  ادخال آخر موعد يتم-00
مورد فى حقل "".يتم اختيار اذا كان المورد محتكر  بيانات أخرى"  الوصفينقوم بالدخول على الحقل  -02

  "واحد
 موافق الضغط "  "ثم الممارسة/المناقصة  رقمحقل " في الممارسةالمناقصة أو  رقم وتاريخادخال  يتم-03
 " موردو ط.أ.شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة "  أسفل في"  موردينالضغط على مفتاح "  يتم-04
 ".حفظاضغط مفتاح " ،المورديتم اختيار الموردين من قائمة القيم التي تخص حقل ثم 
 

 
 بدون التكوين الآلى إعداد طلبات الأسعار -14

 :المسار

 ".طلبات الأسعار" ومنها اختر "سعارطلبات الأسعار وعروض الأمن شاشة المستكشف اختر "
الأسعار  طلب“اختيار ويتم  قياسيحالة تكوين أمر شراء  في" عطاء طلب أسعارنوع طلب الأسعار " اختر-0

 عامة.حالة اتفاقية شراء  في"  القياسي
 ."البيان"حقل  فيادخال بيان طلب الأسعار  يتم-2
 الأسعار. يمكن طباعة طلب " حتىالموقفحقل " فيتغيير الموقف الى نشط  يتم-3
 "تاريخ الاستحقاقحقل " فيادخال تاريخ بداية استقبال عروض الأسعار  يتم-4
 "تاريخ الإقفالحقل "  فيادخال آخر موعد لاستقبال عروض الأسعار  يتم-5
  "ورد واحدمفى حقل "كان المورد محتكر   إذايتم اختيار  ثم " طريقة الشراء"  الوصفيبالدخول على الحقل  نقوم-6
 ". موافق الضغط على "  "ثم الممارسة/المناقصة  رقمحقل " في الممارسةالمناقصة أو  رقم وتاريخادخال  يتم-7
" البيان" و حقل "الفئةحقل " فيأدخال الفئة والبيان  البضائع أوحالة  في" الصنفحقل " فيادخال المادة  يتم-8
 الخدمات.حالة  في
المواد ويتم إدخال  ةحال في" السعر المستهدفحقل " في" والسعر الكميةحقل " فيوبة إدخال الكمية المطل يتم-9

 .حالة الخدمات فيفقط  السعر المستهدف
مورد فى حقل "كان المورد محتكر   إذااختيار  يتم“.  طريقة الشراء"  الوصفينقوم بالدخول على الحقل -01

  "واحد
 "موافق الضغط على "  "ثم الممارسة/المناقصة  رقمحقل " في ارسةالممالمناقصة أو  رقم وتاريخادخال  يتم-00
 " موردو ط.أ.شاشة طلب الاسعار تظهر شاشة "  أسفل في"  موردينالضغط على مفتاح "  يتم-02
 ".حفظاضغط مفتاح " ،المورديتم اختيار الموردين من قائمة القيم التي تخص حقل ثم 
 

 . التكوين الآلي2 . المستكشف1

 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1
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 البحث عن طلبات الأسعار -15

 :المسار

 "طلبات الأسعار" ومنها اختر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختر "
 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 

 ".موافق" ثم اضغط "بحث"، ثم ادخل رقم طلب الأسعار ثم اضغط "بحثمفتاح " إضغط-0
 طريقة أخر للبحث عن طلبات الأسعار

 ".طلبات الأسعار" ومنها اختر "سعار وعروض الأسعارطلبات الأشاشة المستكشف اختر " من-0
 ."طلبات الأسعار"تظهر شاشة 

 F11الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  يتم-2
الممكن البحث عن  " ومنالرقمحقل " فيطلب الأسعار  المثال رقمادخال بيان البحث على سبيل  يتم-3

 سم الموظف الذي قام بإعداد طلب الأسعار(.أو المشتري )الموظف باالبيان -طريق تاريخ التكوين 
 .ةالمطلوبتظهر نتيجة البحث  CTL+ F11الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  يتم-4

 .المفاتيحمن لوحة  "Enter"يتم تصفح جميع البيانات عن الطريق الضغط على مفتاح 
 

 

 

 

 

 

 طلب الأسعار طباعة -16 
   المسار:

". أو من خلال قائمة فتح" ثم اضغط مفتاح "تشغيلية افتح "التقارير" اختر ""من شاشة "المستكشف" الرئيس
 "، طلب جديدشاشة "تقديم  تظهر" طلبات" ثم اختيار "عرض"
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "منفرد"طلب  اختر-0
ر شاشة / يتم إختيار إسم التقرير الخاص بطلب الأسعار )عرض طلبات الاسعار( وبعدها تظه الاسمخانة  في-2

 المعاملات.
 ".موافقالتاريخ او الطالب ثم إضغط مفتاح " " اوطلب الأسعاررقم " أدخل  -3
 الطلب."، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف تقديممفتاح " اضغط-4
 ".لامفتاح " اضغط-5
 " تظهر شاشة "الطلبات" بحثمفتاح " اضغط-6
 ريريظهر التق عرض المخرجات"مفتاح " اضغط-7

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

 

 تشغيل. 3 التقارير المستكشف. 1 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 المستكشف. 1
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 من طلبات الأسعار تسجيل عروض الأسعار -17

 :المسار

 ".طلبات الأسعار" ومنها اختر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارمن شاشة المستكشف اختر "
 ."طلبات الأسعار"اشة تظهر ش

 ".موافق" ثم اضغط "بحث"، ثم ادخل رقم طلب الأسعار ثم اضغط "بحثمفتاح " أضغط-0
 ".نسخ مستند" اختر "ادواتقائمة " من-2

 :الأول من خلال عرض السعر الوارد منهالمورد  ادخال بياناتفيها " يتم  نسخ مستندتظهر شاشة " 
" تفيد بأنه تم إنشاء عرض الأسعار إشعار" تظهر رسالة "موافقاح "إدخال كافة البيانات اضغط مفت بعد-3

 ويحجز له النظام رقم آلياً.
" تحتوي على كافة بيانات طلب الأسعار بالإضافة سعارالأعروض " تظهر شاشة "موافقمفتاح " اضغط-4

 إلى بيانات المورد الذي تم اختياره.
 " ليتم وضع سعر المورد الوارد.السعرلى حقل "تحريك المسطرة الى اليسار قليلا وصولا ا يتم-5
" يتم إدخال السعر الوارد من عرض عروض أسعار شحنات" تظهر شاشة "شحناتعلى مفتاح " بالضغط-6

 ."مطلوب فىحقل " التوريد فيوتواريخ  أسعار المورد
 حفظ." ثم اضغط "نشط" في عرض الأسعار إلى "الموقفحقل " ةحال غير-7

 .وهكذا والثالث الثانيات للمورد ويتم إعادة الخطو 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البحث عن عروض الأسعار -18

 :المسار

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

 ."الأسعار عروض"تظهر شاشة 
  ".موافق اضغط "" ثمبحثالأسعار ثم اضغط " عرض"، ثم ادخل رقم بحثمفتاح " أضغط-0

 "بحث عن عروض الأسعارتظهر شاشة "
 "موافق" ثم اضغطبحث" ثم اضغط " بحث"حقل " الرقم في ادخل-2

 للبحث عن عروض الأسعار ىطريقة أخر 

 الاستجابة تاريخ-البيان-المورد-المشتري-الأسعارالممكن البحث عن طريق رقم طلب من 
 ".الأسعار عروض" ومنها اختر "وض الأسعارطلبات الأسعار وعر من شاشة المستكشف اختر "

 ."الأسعار عروض"تظهر شاشة 
 F11الضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  يتم-0
 "الأسعار طلبحقل " الاستجابة( في تاريخ-المورد-الأسعارادخال بيان البحث مثلا )رقم طلب  يتم-2
 +F11 CTLالضغط من لوحة المفاتيح على مفتاح  يتم-3

 " بها جميع البياناتعروض الاسعار"تظهر شاشة 
 

 . طلبات الأسعار3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1 . طلبات الأسعار3 ر وعروض الأسعار. طلبات الأسعا2 . المستكشف1
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 تحليل عروض الأسعار عن طريق شاشة " الأسعار" -09
 المسار 

تظهر  ".تحليل السعر" ومنها اختر "طلبات الأسعار وعروض الأسعارشاشة المستكشف اختر " من-0
 بحث عن عروض الأسعار""شاشة 

 بحث"مفتاح " " ثم الضغططلب أسعارحقل " فيرقم طلب الاسعار  ادخال-2
تم  التيعلى تفاصيل جميع عروض الأسعار  تحتوي وهي" تحليل عروض الأسعارتظهر شاشة "

 استدراجها يتم دراستها واختيار الأفضل

 الأسعار عن طريق طباعة كشف تفريغ العطاءات عروض تحليل  

 ".فتحمفتاح "" ثم اضغط تشغيل" منها اختر ""التقارير" الرئيسية افتح "المستكشفمن شاشة " -0
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديدتظهر شاشة " -2
 "تحليل عروض اسعارتظهر شاشة "تقديم الطلب"، الذهاب إلى حقل "الاسم" ثم إدخل "  -3

 (. تحليل عرض اسعار( تظهر شاشة معاملات التقرير)تحليل عرض اسعارإدخال اسم التقرير) بمجرد
 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "طلب عرض اسعاررقم " ادخل -4
 ".لا"، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرف الطلب اضغط مفتاح "تقديممفتاح " اضغط-5
 ".بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرضمن قائمة " -6
 ." تجديد البياناتضغط مفتاح "شاشة بها كافه الطلبات التي تم تقديمها، ا تظهر-7
 ".عرض المخرجاتالطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " السطرحدد  -8

الإجراءات أو يمكن اختصار الخطوات السابقة عن طريق استخدام اختصار الطباعة  الموجود فى قائمة 
 .عروض الاسعاروالموجودة فى شاشة 

 
 

 
 اختيار أفضل عرض سعر -21

"عن طريق تحليل عروض الأسعارل عروض الأسعار يتم تحديد رقم عرض السعر الفائز من شاشة "عملية تحليبعد 
 ".إعتمادالضغط على زر "

 "كل الطلباتاختيار النوع " يتم-1
 الملاحظاتحقل  في"   ثم يتم كتابة سبب الاختيار السببسبب الاختيار من حقل " يتم اختيار-2
 "حفظمفتاح " الضغط على-4

 "عروض الأسعاراختيار أفضل عرض سعر وذلك من خلال شاشة " من الممكن
 "اعتماديتم البحث عن رقم عرض السعر الفائز ثم الضغط على مفتاح "

 "كل الطلباتيتم اختيار النوع "-1
 الملاحظاتحقل  في"   ثم يتم كتابة سبب الاختيار السببسبب الاختيار من حقل " يتم اختيار-2
 "فقموامفتاح " الضغط على-3
 

 التسعيرتحليل . 3 . طلبات الأسعار وعروض الأسعار2 . المستكشف1
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 أمر الشراء القياسي من طلب الشراءإعداد  -21

 ( نظام المشتريات الرئيسي المستخدم-المشترياتالمشتري نظام مسئولية. 
 المسار:

 ".بحث عن سطور طلب الشراءتظهر شاشة " ".التكوين الآليشاشة " فتح-0

  ".بحث" ثم إدخل رقم طلب الشراء ثم إضغط مفتاح "مسحمفتاح " أضغط-2

 بجانب السطر  مربع الخيارعن طريق  د طلب الشراء حد -3

 "  نوع المستند" من قائمة "  امر شراء قياسىاختر "   -4

 " الى" ثم اضغط مفتاح "  تجميعاختر "طلب الشراء" من قائمة "  -5

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

 "  طريقة الشراء"  اذهب الى الحقل الوصفى -6
 "مورد واحد؟"فى حقل  يتم اختيار اذا كان المورد محتكر او لا -7
 "  موافقثم اضغط مفتاح "  "رقم عرض السعرفى حقل " السعر الافضلعرض  اختيار رقم يتم  -8
 بعد اختيار رقم عرض السعرسوف يظهر تلقائيا  د"المور حقل "الضغط على  يتم  -9

 " البيان"  أمر الشراء فى حقليتم إدخال بيان  -01
 ".إعتماد امر الشراء" تظهر شاشة "إعتمادإضغط مفتاح " -00
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح " تقديم للإعتمادمربع الإختيار" دحد -02
 ." الملاحظةيتم إدخال  أى ملاحظة للمسئول فى حقل " -03

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 البحث عن أوامر الشراء -22
  ( المشترياتالرئيسى نظام  المستخدم-المشترياتلمشتري نظام امسئولية.) 

 المسار:
 ". إجمالى امر الشراءشاشة " فتح-1
 "الرقميتم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل " -2
 "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3

 " بها جميع تفاصيل أمر الشراءعناوين أوامر الشراءتظهر شاشة "
 ءمتابعة موقف أوامر الشرا -23

 "سطور أوامر الشراءتظهر شاشة "" سطورالضغط على مفتاح " يتم-4
عرض تاريخ " ثم اختيار "استعلام" الضغط على قائمةطريق  الاعتماد عنهيكل  في أمر الشراءومن الممكن متابعة 

 " فيظهر تاريخ كل إجراء والمسئول عن الإجراءالاجراء

 لمتابعة طلب الشراء المرتبط بأمر الشراء 
 " طلبات الشراءعرض “الاستعلام ثم على قائمة  الضغطيتم 
 

 لمتابعة التسلمات والفواتير وموقف السداد الخاص بأمر الشراء

 " عرض الاستلام“الاستعلام ثم الشراء من خلال الضغط على قائمة  بأمرمن الممكن عرض التسلمات الخاصة  -
 "عرض الفواتيرل الضغط على "من الممكن عرض الفواتير المرتبطة بأمر الشراء من خلا -
 "عرض التوزيعات“على ارتباط أمر الشراء من خلال الضغط  وحسابمن الممكن عرض توزيعات  -
 "عرض الشحنات“على من الممكن عرض ملخص عن امر الشراء من خلال الضغط  -

 أوامر الشراء. 2 . المستكشف1 . التكوين الآلي2 . المستكشف1
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 أوامر الشراء  إلغاء -24

 المسار:
 ". إجمالى اوامر الشراءشاشة "فتح  -1
 "الرقمدخال رقم أمر الشراء فى حقل "يتم ا -2
 "عناوين أوامر الشراء" تظهر شاشة "بحثيتم الضغط على مفتاح " -3
 "الرقم -مراقبة المستند"  تظهر شاشة "مراقبةمن قائة أدوات نختار " -4
 "إلغاء أمر الشراءيتم اختيار " -5
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -6
 السبب"تم ادخال سبب الإلغاء فى حقل" ي -7
 "موافقتظهر رسالة تحذيرية  يتم الضغط ""موافق  الضغط على مفتاح -8

 إقفال  أوامر الشراء -25
 المسار:

 "الرقمثم ادخال رقم أمر الشراء فى حقل " ". إجمالى اوامر الشراءفتح شاشة " -1
 "وامر الشراءعناوين أ" تظهر شاشة "بحثيتم الضغط على مفتاح " -2
 "الرقم -مراقبة المستند"تظهر شاشة "مراقبةمن قائة أدوات نختار " -3
 "قفال أمر الشراءأيتم اختيار " -4
 "استخدام تاريخ الأستاذ العام للمستنديتم تحديد مربع " -5
 .السبب"يتم ادخال سبب الإقفال فى حقل"  -6
 . "موافقلاقفال  ثم  اضغط "تظهر رسالة تحذيرية ل"موافق"  الضغط على مفتاح -7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طباعة أمر الشراء -26

 المسار

 " تشغيل" منها اختر ""التقاريرمن شاشة "المستكشف" الرئيسية افتح "
  طلبات" ثم عرضأو من قائمة"  "فتحمفتاح " اضغط-0

 "،تقديم طلب جديدتظهر شاشة "
 ".موافق" ثم اضغط مفتاح "طلب منفرد" اختر-2

  "تقديم الطلبتظهر شاشة "
 ." أمر الشراءالذهاب إلى حقل "الاسم" ثم إدخل " -3
 (.أمر الشراء( تظهر شاشة معاملات التقرير)أمر الشراءاسم التقرير) أدخل -4
 ".موافق" ثم إضغط مفتاح "امر الشراءادخل رقم " -5
 ".لاالطلب اضغط مفتاح " "، تظهر شاشة تأكيد تقديم الطلب وبها رقم معرفتقديممفتاح " اضغط-6

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

ظهر وست "بحث"، اضغط مفتاح "البحث عن الطلب"، تظهر شاشة "طلبات" اختر "عرضمن قائمة " -7 
 . تم تقديمهاشاشة بها كافه الطلبات التي

 ".عادي" ووضع الطلب "تامتصبح حالة الطلب " " حتىتجديد البياناتاضغط مفتاح "  -8
 ".عرض المخرجاتحدد السطر الطلب المراد طباعته ثم اضغط مفتاح " -9
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