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 27 من 2 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
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                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 27 من 3 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

1-  ȰǲȅçäȀɆɆȢǪȱä 

 

çäȀɆȢǪȱä Ȱǲȅ 

ǸɅîǠǪȱä Ȥȱǘȶȱä ǦǺȆȺȱä ȀɆɆȢǪȱä ȜǱȀȵ 

    01/02/2011  îǠȊǪȆȶȱä /ȵ ǼȶǶǼɆȅ V.1  
14/05/2016 üɎǱ ǼȶǶȵ /îǠȊǪȆȶȱä V.2  
18/02/2018 üɎǱ ǼȶǶȵ /îǠȊǪȆȶȱä V.3  

 Ā ǦȞǱäȀȶȱäìǠȶǪȝɍä 

ǦǺȆȺȱä ȴȩî ȴȅɋä Ȝȩɀȶȱä 

   1   öäȂǱ ǦȲɆȒȥ / æǼɆȆȱä ȵ ǢȩäȀ ìîäɀȶȱä ȔɆȖǺǩ ȴȚȹǦɆȆȅǘȶȱä 

 
:ǦȪɆǭɀȱä ɄȲȵǠǶȱ çǠȚǵɎȵ 

 ȬȱíĀ ÛùɎȢȱä ǦǶȦȎǣ ȌȎǺȶȱä þǠȮȶȱä Ʉȥ ɂȲȝ Ȭȶȅâ ǦǣǠǪȭ ɂǱȀɅ ÛǠȾǪȝǠǤȕĀ ǦȪɆǭɀȱä ȻǾȽ ȸȵ ǦɆȹĀȀǪȮȱâ ǦǺȆȹ ɂȲȝ üɀȎǶȱä ǦȱǠǵ Ʉȥ
.ȨǝǠǭɀȱä ǦǤȩäȀȵ óäȀȡɉ 

 ɂȲȝ Ȭȶȅâ ǦǣǠǪȭ ɂǱȀɅ ÛǦȪɆǭɀȱä ȻǾȽ ȸȵ ǦȝɀǤȖȵ ǦǺȆȹ ɂȲȝ üɀȎǶȱä ǦȱǠǵ Ʉȥ.ȨǝǠǭɀȱä ǦǤȩäȀȵ óäȀȡɉ ȬȱíĀ ÛɄȵǠȵɉä ùɎȢȱä 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 27 من 4 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

3-  ǦȵǼȪȵ 

داع التي تمت خلال فتره معينة ثم نقوم بإدخال والإييد( والتي توضح حركات السحب يد الرصأيقوم البنك بتقديم كشف الحساب )شهادة تي
النتائج وبعد ذلك نقوم بإدخال  هالكشف إلى النظام ومن ثم مطابقة ما ورد بالكشف مع العمليات والإجراءات التي تمت بالوقع ثم مراجع

 العام.  الأستاذدفتر  إلىالقيود ثم ترحيلها 

 

 
V ǦȵǠȝ ȴɆȽǠȦȵ 

:ǦɅǼȪȺȱä æîäìâ 

ǃå åîǋ ýǚƤ ÿǆ þƓöǈǒǆǂ ƗǒƼïƮǆǃå èǚǆƓƶǆǃå ÿǆ çïǒƕǂ ƗƵāǆƞǆ ƴǆ ýǆƓƶƙǃå ÿ Ɠǌƶƕƙƙā üǃî ǑƼ Ɠǆƕ èƓƵāƼíǆǃå èƓưāƕǀǆǃå ÿǒƕ èǚǒāơƙǃåā
 èƓƕƓƪơǃå.  

:ĂǼȪȺȱä éǠɆǪǵɍä 

 لتغطية التزاماتها لفترة معينة.للجهة الحكومية هو المبالغ النقدية اللازمة 

ĂǼȪȺȱä ìäȀɅɋä :ȜȩɀǪȶȱä 

 لدى البنوك.الجهة الحكومية هو قيمة الإيرادات المتوقع تحصيلها خلال الفترة كنقد في حسابات 

ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ (ǼɆȍȀȱä ǼɆɅǖǩ æìǠȾȉ): 

  كشف حساب بنكي يبين رصيد النقد  في تاريخ معين كنتيجة لحركات السحب والإيداع التي تمت على الحساب خلال فترة معينة.
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 27 من 5 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

V  ȰȵǠȮǪȱäāȀǹɉä ȰȭäîĀä ǦȶȚȹàĀ ǦɅǼȪȺȱä ýǠȚȹ ȸɆǣ 

 

 

V äǦɅǼȪȺȱä æîäìɋ ǦɆȅǠȅɉä çǠɆȲȶȞȱ 

1. ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ üǠǹìâ 

  كشف حساب البنك )يدوى للتسويات اليدوية( ملفات كشف الحساب )للتسويات الالكترونية(  
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 27 من 6 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 

2.  :(ĂĀǼɅĀ ɄȹĀȀǪȮȱä)åǠȆǶȱä ȤȊȭ ǦɅɀȆǩåǠȆǶȱä ȤȊȭ îɀȖȅĀ åǠȆǶȱä ȤȊȭ çǠȵɀȲȞȵ 

 

3.  ȀɅǼȪǪȱä ǦɅǼȪȺȱä çä-  :ǦɅǼȪȺȱä çäȀɅǼȪǪȱä ǼɆȱɀǩĂǼȪȺȱä ȀɅǼȪǪȱä éíǠȶȹ 
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 27 من 7 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 

4.  :(çǠǤȲȖǪȶȱä ǢȆǵ ɂȲȝ ǦɅǼȪȺȱä æîäìâ Ʉȥ ǦȦȲǪǺȶȱä ȀɅîǠȪǪȱä ȰɆȢȊǩ) ȀɅîǠȪǪȱä ǼɆȱɀǩȀɅȀȪǪȱä çɎǹǼȵ  
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 27 من 8 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 27 من 9 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

4-  ăǠɅĀǼɅ ȬȺǤȱä çǠǣǠȆǵ ùɀȊȭ üǠǹìâ 

 çäɀȖǹǠɅĀǼɅ ȬȺǤȱä çǠǣǠȆǵ ùɀȊȭ üǠǹìâ 

 ثم الضغط على )ȶȱä ýǼǺǪȆȶȱä )ǺȌǪ ǦɅǼȪȺȱä æîäìɋ ليةئو المسلمستكشف يتم الضغط على التطبيق من خلال ا إلىبعد الدخول  .1
(ǠȾǪɅɀȆǩĀ ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ) .من الجزء الخاص بكشوف حسابات البنك 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 البنك وتسويتها اتحساب شوف. ك3 . كشوف حسابات البنك1 . المستكشف2



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 27 من 10 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 البنك كما موضح في الشكل التالي. (ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ ȸȝ ǬǶǣ)تظهر شاشة  .2
 

 

 

 ب جديد .لتقديم طلب كشف حسا (ǼɅǼǱ)نضغط على مفتاح  .3
 كما هو موضح في الشكل التالي.( ȬȺǣ åǠȆǵ ȤȊȭ)بعد الضغط على مفتاح جديد من النافذة السابقة سوف تظهر شاشة  .4

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 27 من 11 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 

 ".åǠȆǶȱä ȴȩîإختيار رقم حساب البنك الموجود في كشف الحساب من حقل " .5
 رقم حساب البنك. " بشكل تلقائي بعد إدخالȬȺǤȱä ȴȅä" ،"åǠȆǶȱä ȴȅä" ،"ȬȺǤȱä öȀȥتظهربيانات الحقول " .6
 ".ǸɅîǠǪȱä  ýǠȞȱä íǠǪȅɍä ǸɅîǠǩ Ûإدخال تاريخ كشف حساب البنك في حقل " .7

:ǦȚǵɎȵ 
 تاريخ كشف الحساب لابد ان يكون تاريخ سابق لتاريخ اليوم الحالي. 
 ".åǠȆǶȱä ȤȊȭ ȴȩîإدخال رقم كشف حساب البنك في حقل " .8

:ǦȚǵɎȵ 
 ير بيانات الحقل.يظهر تاريخ كشف الحساب بشكل تلقائي في حقل رقم كشف الحساب ويمكن تغ 
وعدد سطور الإيصالات،  "çǠȝɀȥǼȶȱä، "و عدد سطور الإيصالات"ɄǵǠǪǪȥɋä ǼɆȍȀȱä" ،"çɍǠȎɅɋäبيانات الحقول "خال دإ .9

"ɄȵǠǪǺȱä ǼɆȍȀȱäفى حالة توفر البيانات " من واقع بيانات كشف حساب البنك . 
 : هذه البيانات اختياريه وليست اجباريه .لاحظة م
 
 .  كشف الحساب  بيانات لحفظ ǵȘȦعلى زر الضغط   .10
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 27 من 12 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

5- ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ ǦɅɀȆǩ-  ăǠɅĀǼɅ 

:ǦȪǤȆȶȱä ôĀȀȊȱä 

 لإدارة النقدية" أو مسئولية تتيح لك إتمام العملية.  تصخيجب أن يكون لديك مسئولية "المستخدم الم ¶
 كشف حساب مرسل من البنك. ¶

:ǠɅĀǼɅ ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ ǦɅɀȆǩ çäɀȖǹ 

 ".ǠȾǪɅɀȆǩĀ ȬȺǤȱä çǠǣǠȆǵ ùɀȊȭ" ثم منها اختر "ȬȺǤȱä çǠǣǠȆǵ ùɀȊȭمن شاشة المستكشف الرئيسية اختر " .1

 

 

   
 

 

 

 

 . كشوف حساب البنك وتسويتها3 . كشوف حسابات البنك1 . المستكشف2
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 27 من 13 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".ǬǶǣ"، ثم نضغط على مفتاح "åǠȆǶȱäنك في حقل "رقم " ادخل رقم حساب البåǠȆǵ ȤȊȭ ȸȝ ǬǶǣ"تظهر شاشة  .2

 
" بها كل كشوف الحسابات التي تمت تسويتها على رقم الحساب الذي قمت بإدخاله، Ȋȭ ǦɅɀȆǩùɀ ǣǠȆǵçǠ ȬȺǤȱäتظهر شاشة " .3

 ". ǦȞǱäȀȵنحدد سطر كشف الحساب ثم نضغط مفتاح "
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 27 من 14 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".êǠǪȵى مفتاح "" الذي قمت بتحديده، نضغط علȬȺǣ åǠȆǵ ȤȊȭتظهر شاشة " .4
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 27 من 15 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".çǠȭȀǶȱä ȸȝ ǬǶǣتظهر شاشة " .5

 
 او غيره من المعايير المتاحة . "ǩȼȭȀǶȱä ǸɅîǠ"او "ǦȭȀǶȱä ȴȩî"المتاحه مثل  معايير البحثاحد نحدد  .6
 ."ǦǵǠǪȶȱä çǠȭȀǶȱä""، فتظهر شاشة تفاصيل ǬǶǣنضغط على مفتاح " .7
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 27 من 16 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 
 
 ".äȜǱȀȶȱمفتاح "رقم الاستمارة يجب الضغط على لاظهار  .8
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 27 من 17 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".ǦɅɀȆǩاب ثم نضغط على مفتاح "نحدد مربع الاختيار بجانب سطر الحركة المراد تسويه مع سطر كشف الحس .9
 

 
 
 ".äîɀȖȆȱ"إضغط مفتاح السطور التى تم تسويتها لمعرفة  .10
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 27 من 18 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 السطور التى تم تسويتها بكشف الحساب بالشكل الاتى .تظهر   .11
 

 
 
 لتسوية كل السطور الموجودة في كشف حساب البنك. 9إلي   4نكرر الخطوات من  .12
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 27 من 19 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

6-  ÞǠȢȱâ ĀàȬȺǤȱä åǠȆǵ ǦɅɀȆǩ ȄȮȝ 

ȬȺǤȱä åǠȆǵ ǦɅɀȆǩ ȄȮȝ çäɀȖǹ 

 ".كشوف حسابات البنك وتسويتها" ثم اختر "كشوف حسابات البنكمن شاشة المستكشف اختر " .1

  
" ثم نضغط مفتاح ȆǶȱä ȴȩîåǠ"، نختار كشف رقم حساب البنك في حقل "ȬȺǤȱä åǠȆǵ ȤȊȭ ȸȝ ǬǶǣتظهر شاشة " .2

"ǬǶǣ." 
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 27 من 20 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

" بها كل كشوف الحسابات التي تمت تسويتها على رقم الحساب الذي قمت بإدخاله، ȬȺǤȱä çǠǣǠȆǵ ùɀȊȭ ǦɅɀȆǩتظهر شاشة " .3
 ". ǦȞǱäȀȵضغط مفتاح "نحدد سطر كشف الحساب ثم ن

 
 .الموجود أسفل النافذة "îɀȖȆȱä" ضغط على مفتاحن،  الغاء تسويتةل كشف الحساب المراد يسوف تظهر تفاص .4
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 27 من 21 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ضغط مفتاحالتسوية له ثم ن حدد السطر المراد إلغاء أو عكسåǠȆǶȱä ȤȊȭ îɀȖȅ"-  Û"åǠȆǶȱä ȤȊȭ ȴȩîتظهر شاشة  .5
"ĂɀȆȵ"  Û ستظهر كل الحركات التى تم ربطها بهذا الحساب حيث يمكن ان تكون عملية عكس التسوية لحركة واحدة فقط خاظئة

 .وليس لكل الحركات

 
مربع  تحديدمع السطر المختار، نقوم بتحديد السطر المراد عكس التسوية له وذلك عن طريق  هوف تظهر نافذة الحركات المسواس .6

 ."ǦɅɀȆǩ ýǼȝسطر الحركة ثم نضغط مفتاح "ار بجوار تيالاخ
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 27 من 22 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ".æäɀȆȵ ȀɆȡتتغير حالة سطر كشف الحساب إلي " .7

 
 الأدوات. الموجود في شريط" ȘȦǵ" على مفتاح ضغطن .8
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 27 من 23 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

7- ȀɅȀȪǪȱä ǦȝǠǤȕ 

ȶȱä ýǼǺǪȆȶȱä Ȱǹäì ȀɅȀȪǪȱä ǦȝǠǤȕ çäɀȖǹȌǪǺ ǦɅǼȪȺȱä æîäìɋ 

الوظيفة  ضغط علىن  ķ ȶȱä ýǼǺǪȆȶȱäȌǪǺ ǦɅǼȪȺȱä æîäìɋĸ ليةئو المسضغط على نالتطبيق من خلال المستكشف  إلىبعد الدخول  .1
 (ȰɆȢȊǩ في )  ǰȵäȀǤȱä : Ȁǹɇä 

 

 
 

 



                                                                                                                                                                                           دارة النقديةانظام -المستخدم دليل 

 

 27 من 24 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

 ،  طلبات كما هو موضح بالشكل التاليلب المقدم سواء منفرد أو مجموعة سوف تظهر نافذة تحديد نوع الط .2
 . نختار طلب منفرد ثم نضغط موافق

 

م الخاصة بحقل الاسم ، ثم من قائمة القي " ϦШжϠЮϜ ϞϝЂϲ РІЪ ЬтЊϝУϦ ϼтϼЧ" نقوم باختيار اسم التقرير المراد طباعته مثلا  .3
 الموجود أسفل النافذة . "ȴɅǼȪǩ"بعد ذلك نضغط على مفتاح 
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 27 من 25 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

ثم الضغط على زر   ،بيانات التقرير ب هالمعايير المراد ظهور لبقا طالشاشة الخاصة بمعاملات التقرير ، يتم تعبئتها الحقول تظهر  .4
"Ȩȥäɀȵ" . 

 
فى حالة تشغيل تقرير  "ȴȞȹ"، ويتم اختيار  ذه الرسالة على رقم الطلب المعرفسوف تظهر رسالة تفيد بأنه تم تقديم الطلب وتحتوي ه .5

 فى حالة الاكتفاء بالتقرير الذى تم تشغيله . "ɍ"آخر او 
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 27 من 26 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

ǦȵǼȪȶȱä ȀɅȀȪǪȱä ȸȝ ǬǶǤȱä 

 ǤȲȕ)(çǠنختار  (óȀȝ)، من القائمة المنسدلة للبحث عن حالة الطلب المقدم .1

 
 

 
 
 . "ǬǶǣ"، يتم الضغط على زر  سوف تظهر نافذة البحث عن الطلبات .2

 

 . طلبات1 . عرض2
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 27 من 27 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة

باستمرار، ويمكن عرض مخرجات الطلب çǠȹǠɆǤȱä ǼɅǼǲǩ الضغط على مفتاح نقوم  بمتابعه حالة الطلب في مراحله المختلفة عن طريق  .3
 أسفل النافذة. çǠǱȀǺȶȱä óȀȝعن طريق الضغط على مفتاح 

 
  .ويمكن أن تقوم بطباعته  PDFر التقرير على صيغة و ظه .4


