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 سجل التغيرات

 مرجع التغيير النسخة المؤلف التاريخ

    
 2012أبـريــل  

 السيد / رامي الفولي

 السيدة / هدى الرفيع

 السيدة / بشاير محمد علي

 لايوجد 2012أبريـل 

  2018يـنـايـر  

 السيد / رامي الفولي

 السيدة / هدى الرفيع

 السيدة / بشاير محمد علي

  2018ينـاير  

ادخال تعديلات على الشرح 

توضيحات إضافية ،  وإدراج

 .{سؤال وجواب  }وقسم 
  

      

الاعتمادالمراجعة و  

 المسمى الوظيفي الإسم النسخة
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 رئيس قسم نظم الهيئات الملحقة  بشاير محمد عليالسيدة /   2018يـنـايـر  
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 : مقدمة

 الغرض :

ن و الميزانية و ذلك وفق القوانيمناقلات السنة المالية يدعم النظام عملية تنفيذ طلب المناقلة من خلال شاشة  خلال

، حيث سيقوم المختصين في وزارة المالية بتحديد الحسابات المسموح والممنوع بالنقل منها  التعاميم الصادرة بهذا الشأن

. كما تم تعريف سلسلة اعتمادات المناقلة لكل نوع من أنواع المناقلات في النظام أي تم وإليها لكل جهة حكومية في النظام 

 .حسب نوعهاتحديد تسلسل أسماء الاشخاص المسئولين عن اعتماد طلب المناقلة 

تم منح الصلاحية للجهات بتقديم طلب المناقلة من خلال النظام  ليتم دورته المستندية ويتم اعتماده أو رفضه  وقد 

من قبل المختصين في الجهة أو من قبل المختصين من الإدارة المعنية في قطاع شئون الميزانية العامة في وزارة المالية 

ورة المستندية الجديدة،  وبعد إدخال الموافقة النهائية على طلب المناقلة في نظام كلاً حسب اختصاصه وذلك حسب الد

 ليهتغير رصيد حساب ) المنقول إي( في ميزانية التمويل كما س موازنة القطاع العام،  سيتغير رصيد حساب ) المنقول منه

الأستاذ فتر دينعكس ذلك في ل المبلغ لل أو تم تعدي( بمقدار مبلغ طلب المناقلة الذي تم الموافقة عليه سواء كان المبلغ كام

 .الخاص بالجهة بشكل آلي العام

ة مثل صورة عن عقد أو فاتور كما يتيح النظام إمكانية إرفاق جميع المستندات المتعلقة بالطلب من خلال النظام 

يمكن للمختصين من  ، ودويةأو وثيقة بحيث يمكن عرضها و دراسة الطلب دون الحاجة لانتظار وصول المراسلات الي

الإدارة المعنية في وزارة المالية إعادة المناقلة إلى الجهة )أو الشخص المرسل( مباشرة من خلال  النظام في حال نقص 

 المرفقات أو طلب مرفق جديد ليتم إضافته وإعادة إرسال المناقلة.

وارسالها للمعتمد التالي  مما يتيح إمكانية  يمكن إدخال ملاحظات أو رأي المختص بعد دراسته لطلب المناقلة 

الرجوع له في أي وقت لاحق إن كانت هناك حاجة لذلك ويتيح للمسئولين معرفة رأي المختص في أي وقت حتى في حالة 

 النظام بطلبات المناقلات المعتمدة والمرفوضة وبيان سبب الرفض ويمكن تنفيذ تقارير تخص المناقلات. غيابه، كما سيحتفظ

بالإضافة إلى إمكانية قيام المستخدم كما يمكن طباعة طلب المناقلة مباشرة من النظام في تقرير حسب الحاجة، 

ائم إلى شخص د ( أو إجازة بنفسه بتفويض الصلاحيات والتبليغات الخاصة بعمليات المناقلات المسئول عنها بشكل مؤقت )

 آخر من خلال النظام .

 في النظام هي :ل الجهة الحكومية  بمسئو طلب المناقلة عمليات

 

 اعتماد طلب المناقلة حسب سلسة الاعتماداتدراسة و (1

 طلب بيانات إضافية عن طلب المناقلة أوطلب دراسة أو مراجعة من المسئول( 1.1

 اضافة المرفقات لطلب المناقلة( 1.2

 قيام المسئول بتفويض صلاحية اعتماد طلب المناقلة للباحث المختص( .31

 تعديل مبلغ طلب المناقلة (1.4

 طباعة استمارة طلب المناقلة  (2

 ةـلالاستفسار عن طلب المناق (3

 لة من مستخدم إلى مستخدم آخرـتفويض صلاحيات المناق (4
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  : لىإو تنقسم  المناقلات في النظام حسب طبيعتها و سلسلة اعتمادها 

   : الأنواع التي يجوز للجهة النقل بينها دون الحصول على موافقة يتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين  داخل الجهة

 وزارة المالية أو جهات أخرى بحسب التعميم الصادر من قطاع شئون الميزانية العامة بشأن المناقلات

  : و أيتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي تتطلب الحصول على موافقة وزارة المالية  إلى المالية

 جهات أخرى بحسب التعميم الصادر من قطاع شئون الميزانية العامة بشأن المناقلات

  ية موافقة وزارة الماليتم اختيار هذا النوع لتنفيذ مناقلة بين الأنواع التي تتطلب الحصول على  ع :ــاريـشـم– 

بحسب التعميم الصادر من قطاع شئون الميزانية العامة  إدارة ميزانيات المشاريع الإنشائية والصيانة

 بشأن المناقلات

 

 مفاهيم جديدة :
 الحساب المنقول منه مبلغ طلب المناقلة. : نقول منهالم

 الحساب المنقول إليه مبلغ طلب المناقلة. : المنقول إليه

الشاشة التي يتم من خلالها التعامل مع التبليغات من النظام تكون على شكل رسائل الكترونية موجودة في  شاشة التبليغات:

صندوق البريد الالكتروني الخاص بالمستخدم، تفيد بوجود حدث معين قد يتطلب أن يقوم المستخدم 

رسل من مناقلة جديدة مطلب  باعتماد لرئيس القسمباستكمال إجراءات معينة في النظام مثلا يصل  تبليغ 

 .الموظف

 .التقسيم الرئيسي  للمناقلات حسب سلسلة اعتمادها  نوع المناقلة  :

 الموظف المسئول
 بالجهة المعنية والدورة المستندية الجديدة. الخاصة اتعتمادسماؤهم حسب سلسلة الإة أموظفون محدد 

 :اسم المسئولية على النظام 

  الميزانية لــ ) اسم الجهة (الموظف المختص بمناقلات. 

 خطوات تسبق تنفيذ هذه العملية : 

 (منهفي حساب )المنقول  يوجود تمويل كاف. 

 : بهذه العملية المرتبطةالتقارير 

 تقرير مناقلات ميزانية الجهة. 

  مناقلةطلب تقرير استمارة. 
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 : خطوات التنفيذ

 : اعتماد طلب المناقلة حسب سلسة الاعتماداتدراسة و  (1
 : الشكل التالي يوضح بناء سلسلة الاعتمادات في النظام 

م    

ال هة

رئ   ق   

ال   ان ة

 ق  الرئ   

ال    ل 

ع  ال هة

ال هة ال   م ةداخ  

الإدارة ال ع  ة 

ف  ق اع ش  ن 

ال   ان ة العامة

  سلاس  الاع  اد ب    أن اع ال  اقلات ف  ال  ام:

م    

ال هة

رئ   ق   

ال   ان ة

إلى وزارة ال ال ة

ال اح  ال     

ال    ل 

ع  ال هة

 ق  الرئ   

ال    ل 

ع  ال هة

ال  اريع  ق  رئ   

ال    ل 

ع  ال هة

إدارة م  ان ات ال  اريع 

الإن ائ ة وال  انة ف  

ق اع ش  ن ال   ان ة العامة

م    

ال هة

رئ   ق   

ال   ان ة

مـ ـاريــع

باح  ال  اريع  

ال     ال    ل 

ع  ال هة

 رئ   ق  

ال  اريع ال    ل 

ع  ال هة

 ال  

ال  اقلة

ال ع    

ال هائ 

ارسالارسالارسال

 ال  

ال  اقلة

مع   

 ال  

ال  اقلة

مع   

ارسال ارسال

ت ج ه ت ج ه

ن ائ  

ال راسة

ال ع    

ال هائ 
ال ع    

ال هائ 

مع   مع   

مع   مع   

ن ائ  

ال راسة

اع  اد ال  اق  وال  ي  ال    ل ع  ال هة  

ي ويا 

اع  اد ال  اق  وال  ي   

ال    ل ف  ال هة  

ي ويا 
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  إلى الحالات التالية : جب الانتباهوي،  لايوجد الغاء للمناقلةيجب الانتباه إلى أنه 

  ثم حفظها ، سيظل النظام محتفظ برقم المناقلة الخالية ،  وعدم استكمال تحديد بياناتها الماليةفي حال تكوين رقم مناقلة

 بحسب ماهو موجود في النظام. بدون بياناتفإذا تم اختيار تلك المناقلة وطباعتها.. سيظهر التقرير 

  لالغاء حجز حجز الأموال سيظل موجودفي حال تكوين مناقلة وحجز الأموال لها ، ثم تركها دون اعتماد أو رفض فإن ،

 من قبل المسئول الذي يقف عنده طلب المناقلة في سلسلة الاعتماد في النظام . رفض المناقلةالمناقلة لابد من  أموال

  ، بالباحثالاتصال ب تقوم الجهةفي حال ادخال المناقلة ببيانات خاطئة وقد تم ارسالها إلى وزارة المالية في النظام 

من قبل وزارة  رفض المناقلةوإبلاغه بالموضوع ، ليتم  المالية وزارة -المختص ف  قطاع شئون الميزانية العامة 

 .المالية وبالتالي يقوم النظام بالغاء حجز الاموال وتتمكن الجهة من إعادة ادخال المناقلة بالشكل الصحيح

 حسب     ام ــظـنـفي اللطلب المناقلة ات سلسلة الاعتماد المناقلة التي تتم بدون الحصول على موافقة وزارة المالية ، تم تعريف

 : مايلي 

  

 

  ب حس في الجهة الحكومية  يتم تحديد مسئول آخر ) المراقب أو مدير الإدارة (  رئيس قسم الميزانيةفي حال عدم وجود

 وضع الجهة . 

  في الجهة الحكومية  وعرضها على المراقب والمدير المعني  رئيس قسم الميزانيةيتم طباعة استمارة طلب المناقلة من قبل

 في الجهة الحكومية للاعتماد اليدوي.

  يتم التوقيع عليها من قبل كافة المسئولين في الجهة الحكومية .استمارة طلب المناقلة وفي حال اعتماد ، 

 ة  الموقعة كمرفق لنفس المناقل استمارة طلب المناقلةنسخة عن بادخال في الجهة الحكومية   م الميزانيةرئيس قسل يمكن

 ارفاقه ثمة إلى ملف الكتروني يالنسخة الورق لتحويل Scanner  -)يمكن ذلك باستخدام الماسح الضوئي   في النظام

 (. بالمناقلة

 مسئولين الجهة الحكوميةنيابة عن  باعتمادها في النظام في الجهة الحكومية   يقوم رئيس قسم الميزانية. 

  

 في الجهة الحكومية رئيس قسم الميزانية  موظف الميزانية في الجهة الحكومية



 

  2018 يناير -وزارة المالية                                      34  من  8صفحة                            المناقلات - القطاع العام دليل المستخدم لنظام موازنة

  بعد انتهاء الموظف من انشاء طلب المناقلة يقوم النظام بارسال  الطلب الى المعتمد التالي الذي تصله رسالة تفيد بوجود مناقلة

، ويتيح النظام امكانية عرض طلب المناقلة من صندوق الرسائل الخاص  بالتبليغاتيسمى في النظام   تحتاج إلى اعتماده وهو ما

بالمستخدم واتخاذ القرار المناسب وارسالها إلى المعتمد الذي يليه وهكذا إلى أن تصل للمعتمد النهائي وهو صاحب القرار 

 النهائي في طلب المناقلة.  

 المعتمد  بحيث يكونلطلب المناقلة  في النظام تعريف سلسلة الاعتمادات أما المناقلة التي تحتاج إلى موافقة وزارة المالية ، تم

 .قطاع شئون الميزانية العامة رئيس القسم المعني النهائي لطلب المناقلة هو 

  لمناقلة الاستمارة طلب المناقلة الورقية يدوياً ، ويمكن ارفاق النسخة الورقية مع في وزارة المالية اعتماد المراقب والمدير بعد

ويظهر حكومية للجهة ال، تتأثر المبالغ في دفتر الاستاذ العام في النظام اعتماد المناقلة بالمعتمد النهائي ، وعندما يقوم  في النظام

 الأثر المالي لتنفيذ المناقلة.

  من احث المختص من ضلجهة الحكومية ، فإن لم يكن البفين المضافين في سلسلة الاعتماد لللموظ فقطيمكن ارسال المناقلة

 سلسلة الاعتماد ، تعذر ارسال المناقلة إليه.

 ر دائم  إلى شخص آخبشكل أو  (  عند تمتع المستخدم بإجازة) مثلاً بشكل مؤقت موظف آخر بتفويض  في حال قام المسئول

 الموظف المفوض.إلى شاشة تبليغات المناقلات بالتبليغات الخاصة كافة  يقوم النظام بتحويل،  من خلال النظام

  يمكنه القيام بأحد الاختيارات التالية بحسب الحاجة قطاع شئون الميزانية العامةعند وصول المناقلة لرئيس القسم المعني ،   : 
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ال   ان ةم    
رئ   ق   

ال   ان ة

  ق  الرئ   

ال    ل ع  ال هة

ال هة ال   م ة

الإدارة ال ع  ة ف  ق اع ش  ن ال   ان ة العامة

بع  م اجعة واع  اد ال  اق  وال  ي  لاس  ارة  ل  ال  اقلة ال رق ة ي وياً ،    1.

.  ي   ادخال الق ار في ال  ام وي    ارفاق ال   ة ال رق ة مع ال  اقلة في ال  ام 

( تع ي  ) أو ( م ف ض ) أو (  مع   ) ب    الق ار يق م رئ   الق   باخ  ار 2.

.، وي   الان هاء م  ع ل ة ال  اقلة ب    نهائي في ال  ام     اب  ث  ي غ  زر 

      اع  اد رئ   الق   دون ت  ي   ل  ال  اقلة إلى ال اح  ال:

اع  اد ال  اقلة  

ب    نهائ 

رف  ال  اقلة  

ب    نهائ 

تع ي  م لغ ال  اقلة  

 ب    نهائ 
أوأو
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2018  

ال   ان ةم    
رئ   ق   

ال   ان ة

  ق  الرئ   

ال    ل ع  ال هة

ال هة ال   م ة

الإدارة ال ع  ة ف  ق اع ش  ن ال   ان ة العامة

ال اح  ال      

ال    ل ع  ال هة

فإن ذل  يع ي أن رئ   الق   ي ل  م  ال اح  دراسة    ب انات ال ل    ع   ضغ  زر 1.

. ل  ال  اقلة وإب اء ال أي فق  

  ق  الرئ   

ال    ل ع  ال هة

   ت ف     يق م ال اح  ب راسة ال ل  وك ابة رأيه    ي غ  زر 2.

.  ف  جع  ل  ال  اقلة ل ئ   الق    ان ة

بع  م اجعة واع  اد ال  اق  وال  ي  لاس  ارة  ل  ال  اقلة ال رق ة ي وياً ،    3.

.  ي   ادخال الق ار في ال  ام وي    ارفاق ال   ة ال رق ة مع ال  اقلة في ال  ام 

(  تع ي  ) أو ( م ف ض ) أو (  مع   ) ب    الق ار يق م رئ   الق   باخ  ار 4.

.، وي   الان هاء م  ع ل ة ال  اقلة ب    نهائي في ال  ام     اب  ث  ي غ  زر 

  ت  ي   ل  ال  اقلة لل اح  ال     لل راسة فق     اع  اد رئ   الق   ل ل  ال  اقلة ب    نهائ:

اع  اد ال  اقلة  

ب    نهائ 

رف  ال  اقلة  

ب    نهائ 

تع ي  م لغ ال  اقلة  

 ب    نهائ 
أوأو

 



 

 يناير -وزارة المالية                                      34  من  11صفحة                            المناقلات - القطاع العام دليل المستخدم لنظام موازنة
2018  

ال   ان ةم    
رئ   ق   

ال   ان ة

ال هة ال   م ة

الإدارة ال ع  ة ف  ق اع ش  ن ال   ان ة العامة

ال اح  ال      

ال    ل ع  ال هة

اع  اد  ل   ي  ح صلاح ة فإن ذل  يع ي أن رئ   الق     تف ي    ع   ضغ  زر 1.

.   ل  ال  اقلة ل ئ   الق  ول  ي جع ال  اقلة ب    نهائي إلى ال اح  ال  ـ ـ  

     ق ام رئ   الق   ب ف ي  صلاح ة اع  اد  ل  ال  اقلة ب    نهائ  لل اح  ال:

 ال  اقلة  ل  لاس  ارة وال  ي  ال  اق  واع  اد م اجعة بع 2.

 ارفا  وي    ال  ام ف  الق ار ادخال ي     ي ويا  ال رق ة

  . ال  ام ف  ال  اقلة مع ال رق ة ال   ة

  أو ( مع    ) باخ  ار ال     ال اح  يق م الق ار ب   3.

              اب   زر ي غ      ( تع ي  ) أو ( م ف ض )

.ال  ام ف  نهائ  ب    ال  اقلة ع ل ة م  الان هاء وي  

  ق  الرئ   

ال    ل ع  ال هة

اع  اد ال  اقلة  

ب    نهائ 

رف  ال  اقلة  

ب    نهائ 

تع ي  م لغ ال  اقلة  

 ب    نهائ 
أوأو



 

 يناير -وزارة المالية                                      34  من  12صفحة                            المناقلات - القطاع العام دليل المستخدم لنظام موازنة
2018  

ال   ان ةم    
رئ   ق   

ال   ان ة

ال هة ال   م ة

الإدارة ال ع  ة ف  ق اع ش  ن ال   ان ة العامة

ال اح  ال     الأول  

ال    ل ع  ال هة

فإن ذل  يع ي أن رئ   الق   ي ل  م          ب انات ال ل    ع   ضغ  زر 1.

.دراسة  ل  ال  اقلة وإب اء ال أي فق    ال اح  ال     الأول

   ت ف     يق م ال اح  ب راسة ال ل  وك ابة رأيه    ي غ  زر 2.

.  ف  جع  ل  ال  اقلة ل ئ   الق    ان ة

   ت  ي   ل  ال  اقلة ل اح  م    لل راسة فق     ق ام رئ   الق   ب ف ي  صلاح ة اع  اد  ل

:ال  اقلة ب    نهائ  ل اح  آخ  

   ل  اع  اد صلاح ة ي  ح الق   رئ   أن يع ي ذل  فإن   تف ي    زر ضغ  ع  3.

  .الق   ل ئ   ال  اقلة  ل  ي جع ول  ال اني ال     ال اح  إلى نهائي ب    ال  اقلة

ال اح  ال     ال ان   

ال    ل ع  ال هة

 ال  اقلة  ل  لاس  ارة وال  ي  ال  اق  واع  اد م اجعة بع 4.

 ال   ة ارفا  وي    ال  ام ف  الق ار ادخال ي      ي ويا  ال رق ة

 . ال  ام ف  ال  اقلة مع ال رق ة

  ( مع    ) باخ  ار ال اني ال     ال اح  يق م الق ار ب   5.

               اب   زر ي غ      ( تع ي  ) أو ( م ف ض ) أو

.ال  ام ف  نهائ  ب    ال  اقلة ع ل ة م  الان هاء وي  

  ق  الرئ   

ال    ل ع  ال هة

  ق  الرئ   

ال    ل ع  ال هة

اع  اد ال  اقلة  

ب    نهائ 

رف  ال  اقلة  

ب    نهائ 

تع ي  م لغ ال  اقلة  

 ب    نهائ 
أوأو
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 :المسئول مراجعة من  طلب دراسة أو طلب بيانات إضافية عن طلب المناقلة أو( 1.1
 

 .الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (واختيار مسئولية الدخول باسم المستخدم وكلمة السر  .1
 

 التبليغات   <  المستكشف

 

د ـيـفـت لة (تبليغ ) رسا نلاحظ وصولعند فتح صندوق التبليغات )الرسائل ( وهو مايشبه البريد الالكتروني للمستخدم الخاص ،  .2

 . هرؤية تفاصيلالمطلوب تبليغ المناقلة  يتم اختياروة مطلوب اعتمادها قلبوجود منا

 
ليقوم  ( في سلسلة الاعتماد لجهة أكثر من باحث مختص)قد يكون لللباحث المختص المسئول باعادة توجيه طلب المناقلة  إذا قام .3

، سيظهر تبليغ في شاشة التبلغيات بشأن ذلك ، يتم فتح ذلك التبليغ بالضغط عليه ، سنجد لإضافة بياناتأو لدراسة وإبداء الرأي با

 ءات وفيها ملاحظات المسئول للموظف :قائمة بالإجرا

 
 ارسال المسئول طلب المناقلة لموظف آخر للموظفملاحظات المسئول 
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ار نجد في أسفل صفحة التبليغات اختيلمشاهدة التفاصيل الاضافية للمناقلة والدخول إلى شاشة المناقلات مباشرة في النظام ،  .4

 في النظام و لا يمكن للمستخدم تغييرتظهر شاشة  تفاصيل طلب المناقلة سومن ثم ( فنضغط عليه  عرض تفاصيل المناقلة)

 بيانات المناقلة المعروضة له.

 

طر الوقوف على السفي النظام ، ثم ر شاشة  المناقلة وظه( و عرض تفاصيل المناقلةيمكن فتح المرفقات للمناقلة عند ضغط ) .5

 .(  من الشريط أعلى الشاشة      )  المرفقاتزر   الضغط علىالمراد فتح ملفه ثم 

 الوقوف على سطر الملف المراد فتحه ثم نضغط ) فتح مستند...( .6

7.  ً  يجب الضغط عليها ليتم حفظ الملف على جهاز المستخدم وفتحه بعد ذلك. ،( )شاشة انترنت فتح شاشة ويب يتم تلقائيا

 

  

 الضغط  لعرض المناقلة ف  شاشة النظام  ورؤية مرفقات المناقلة
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ضافة إيقوم الباحث المختص ب(  الموضحة في الدليل مرفقاتاضافة بعد الدراسة أو اضافة المستندات المطلوبة ) القيام بخطوات  .8

 (. ملاحظاتالملاحظات والرأي في خانة ) 

 

 

ً ( ، ويقوم  تنفي إعادة ارسالها للمسئول بالضغط على زر )  .9  بإرسال المناقلة إلى الشخص التالي في سلسلة الإعتماد. النظام آليا

  

إضافة الملاحظات والرأي 

 ف  خانة ) ملاحظات (
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 : اضافة المرفقات لطلب المناقلة( 1.2
 ) مثل ارفاق صورة من العقد أو صورة عن قرار وغيرها (  لاضافة ملف كمرفق مع طلب المناقلة  .1

على  غطيجب الض( ثم  عرض تفاصيل المناقلة)من خلال الضغط على  فتح المناقلة  حتى يتم دعم الطلب ودراسته مع وثائقه يتم

 .(  من الشريط أعلى الشاشة      )  المرفقاتزر   ىعل في مربع ) بيانات المناقلة ( وبعدها نضغط رقم المناقلةحقل 

 

 

 تظهر شاشة اضافة المرفقات وتفاصيل المرفق تكون كالتالي : .2

 . يظهر تلقائي من النظام المسلسل :

اختيار الفئة المناسبة لطبيعة الملف المرفق  من قائمة الفئات ، خاصة وأنه عند ادخال الفئة  الفئة :
 (اتوعمتنفئة ) ويختصر الوقت ، ونختار مثلاً  الصحيحة يسهل البحث عن هذا الملف مستقبلاً 

 ( 23مثلا ) قرار الوزارة رقم  موضوع المرفق العنوان ) اختياري( :

 بشأن المكافأة للعاملين  23قرار الوزارة رقم  ) اختياري( : البيان

 

 

 

 نواع هي :( والأ ملفحيان يكون من نوع  ) لب الأوفي أغ ثم الضغط على تبويب ) المصدر ( لتحديد نوع المرفقات  .3

  ملف 

 صفحة  ويب 

 نص طويل 

 نص مختصر 
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 يجب الضغط عليها ليتم تصدير الملف ،( )شاشة انترنت فتح شاشة ويب يتم تلقائياً  (ملفبعد اختيار نوع ) .4

 

 

فتظهر شاشة الملفات التالية  ( وذلك لاختيار الملف المخزن على جهاز الحاسب الالي ، Browseنقوم بالضغط على زر )  .5

 .لنختار منها 

 

 .(  بعد اختيار الملف تنفي ثم الضغط على زر )  .6
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 . ()شاشة انترنت شاشة ويبإذا تمت العملية بنجاح ستظهر الرسالة التالية ونقوم باغلاق  .7

 
  نعم( يتم الضغط على    ل تم تصدير بيانات الملف بنجاح؟بالعودة إلى النظام ، تظهر رسالة )  .8

 
 نلاحظ وجود المرفق في خانة الملف وهكذا تكون قد تمت العملية بنجا ح .9
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 :للباحث المختص تفويض صلاحية اعتماد طلب المناقلة المسئول بقيام  (1.3
يتم فتح  في شاشة التبلغيات بشأن ذلك ،تبليغ سيظهر  لاعتماد طلب المناقلة بدلاً منه ، الباحث المختصالمسئول بتفويض  إذا قام .1

 . المختصللباحث ذلك التبليغ بالضغط عليه ، سنجد قائمة بالإجراءات وفيها ملاحظات المسئول 

 .يجب اعتماد المراقب والمدير لاستمارة طلب المناقلة الورقية يدوياً ، ويمكن ارفاق النسخة الورقية مع المناقلة في النظام .2

 فضهاأو ر المناقلة باستكمال اعتماديقوم النظام و( ،    اب)  الضغط على زر ثمحسب القرار (  مرفوضأو ) (  معتمد ) اختياريتم  .3

 .بشكل نهائي

تكمال باسيقوم النظام و( ،    اب)  الضغط على زر ثم( حسب القرار  تعديل)  اختياريتم  في حال الحاجة لتعديل مبلغ المناقلة .4

 .المناقلةمبلغ طلب خطوات تعديل 

 

 

 

 

 

  

 تفويض المسئول  ملاحظات المسئول للموظف

  م ضغط    اب   أو )مرفوض( أو )تعديل( اختيار )معتمد(

 الإجراءات
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 : طلب المناقلة تعديل مبلغ( 1.4
  يتم فتح التبليغ الذي يتطلب تعديل بالضغط على التبليغ ومن ثم عرض المناقلة. .1

 

 سفل شاشة التبليغأ عرض تفاصيل المناقلةالضغط على   .2

 

 .تفتح شاشة المناقلة في النظام ويمكن للمستخدم تعديل المبلغ  .3

 

 

 

 

 

 

تعديل المبلغ 
     المنقول
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 (. فحص الأموال للتأكد من توفر رصيد كافي لتنفيذ طلب المناقلة يتم الضغط على زر ) .4

 ( نعمستظهر رسالة )سيؤدي هذا الإجراء إلى حفظ عملك آليا. هل تريد الاستمرار ؟ اضغط )  .5

 

 .موافقبذلك ، ويتم الضغط على  تفيد ستظهر رسالة من النظامفي حال عدم وجود رصيد كافي للمناقلة ،  .6

 
ضغط ، يتم الموال بنجاحتمت عملية فحص الأتفيد بأنه  ستظهر رسالة من النظام، توفر الرصيد لحجز مبلغ طلب المناقلة إذا  .7

 موافق .على 
 

 
 
 
 
 (.حجز الأمواليتم الضغط على زر ) من رصيد الحساب المنقول منه ، طلب المناقلة  ليتم حجز مبلغ .8
 .( نعم) على ضغط ( ، يتم ال؟  تود حجز أموال لتحويل الموازنةستظهر رسالة )هل  .9
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 ( نعمستظهر رسالة )سيؤدي هذا الإجراء إلى حفظ عملك آليا. هل تريد الاستمرار ؟ اضغط )  .10

 
 موافق .، يتم الضغط على  )الحركات مررت احتياطي الأموال( ستظهر رسالة من النظام .11

 
 . موافقنضغط ف من النظامظهر رسالة تو  ،مناقلة الطلب  تعديل مبلغعملية لانهاء ( اعتمادالضغط على زر )  .12

 

 .امكانية الضغط على الأزرار ثانيةنلاحظ بعد المرور بكل الخطوات عدم 

الى الموظف المسئول التالي حسب سلسلة الإعتمادات الخاصة بالجهة  نلاحظ عدم امكانية الضغط على بعد بارسال الطلب  .13
 الأزرار ثانية.

 

 

 

  

 ( اعتمادالضغط على ) 
، تظهر الرسالة ثم 

     ( موافقنضغط على ) 
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ار ، و اختيار التبليغ الخاص بطلب المناقلة ، عند فتح رسالة التبليغ يتم اختيلشاشة التبليغات الخـاصـة بالمـسـتـخـدم يجب الرجوع  .14

 ( ليتم تعديل مبلغ طلب المناقلة في النظام.   اب( ثم الضغط على زر )  معتمد) 

 

أما  ، اعتماد المناقلة بشكل نهائي في النظام إذا كان المستخدم هو المعتمد النهائي في سلسلة الاعتماد المعرفة في التظام فإنه سيتم .15

 .ي النظامفالمعرفة سلسلة الاعتماد بحسب طلب المناقلة للمسئول التالي  سيرسلفإن النظام  مسئول آخرإذا كانت تتطلب اعتماد 
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 : طلب المناقلة طباعة استمارة (2

 يمكن للمستخدم طباعة المناقلة في أي وقت لتسهيل رؤية الحسابات المنقولة منها والمنقول إليها باتباع الخطوات التالية :

 .مناقلة جديدةالمستكشف  <  .1

 (. طلبات( ، ثم نختار )   عرضعند فتح شاشة المناقلة ، نختار من اعلى الشاشة قائمة )  .2

 

 

 

 ( تقديم طلب جديد..على )  نضغطشاشة البحث عن الطلبات و تظهر .3
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 (. موافق( ثم )  طلب منفردنختار )  شاشة ) تقديم طلب جديد (تظهر  .4

 

 . ( استمارة مناقلة ميزانية، نضغط على حقل الاسم ونختار اسم التقرير المطلوب طباعته وهو )  تقديم الطلب تظهر شاشة .5
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( وهي شاشة مطلوب ادخال حقولها للتمكن من تنفيذ التقرير ، بمجرد الضغط على حقل الاستاذ  المعاملاتتظهر شاشة )  .6

 العام يقوم النظام بتعبئة الحقل بشكل تلقائي باسم الاستاذ العام للجهة الحكومية.

نختار رقم المناقلة المطلوب طباعة استمارة رقام المناقلات ، افرعية بها  عند الضغط على حقل رقم المناقلة ، تظهر شاشة .7

 (. موافقثم نضغط زر ) طلب المناقلة لها 

 

 (. موافقنضغط زر ) نرجع للشاشة السابقة ، وتكون الحقول مكتملة ويمكن طباعة التقرير ،  .8
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 (. تقديمتقديم الطلب ، نضغط ) نرجع لشاشة  .9

 

ً يظهر رسالة من النظام } تم تقديم الطلب ) معرف الطلب =  .1 د هل تو( .  رقم الطلب في النظام الذي يمكن البحث عنه لاحقا

 (. لا؟ { ، نختار )  تقديم طلب اخر لا

 

 

 

 

 . ( بحث، نختار ) (  بحث عن طلبات) يعود النظام إلى شاشة  .10
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ني ان التقرير مازال قيد عادي( وهذا يع –الحالة )مشغل  هناك لون أخضر و البداية يكونستظهر لنا حالة التقرير ،  فى  .11

 . (عرض المخرجاتنضغط زر )ثم  سنقوم بالضغط على زر تجديد البيانات اكثر من مرة حتى تصبح الحالة )تام( ،الانشاء

 

 .ويفتح تلقائياً في شاشة أخرى  PDFيكون التقرير بصيغة  .12

 

ي ف رئيس قسم الميزانيةمن قبل  تهاطباعالطباعة ) جاري التشغيل ( وتتم  عنداستمارة طلب المناقلة يجب أن تكون حالة  .13

 . وعرضها على المراقب والمدير المعني في الجهة الحكومية للاعتماد اليدويالجهة الحكومية 

النسخة ارفاق  ويمكن(  Scanner)عن طريق من كافة المسئولين في الجهة النسخة الموقعة عمل نسخة الكترونية من يتم  .14

ً ثم استكمال خطوات اعتمادها  ،كما تم شرحه سابقاً  في النظاموحفظها مع نفس المناقلة  الالكترونية  .في النظام آليا
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 : الاستفسار عن طلب المناقلة (3

 مناقلة جديدةالمستكشف  <  .1

.لتتحول الحقول إلى اللون الأبيضفي لوحة المفاتيح  (F11) ضغط أولا مفتاحنعند الدخول على شاشة المناقلات  .2

 

 .((Ctrl+F11ثم يضغط   ( رقم المناقلةيكتب رقم طلب المناقلة في حقل )  .3

 

  مرفوضفلو كانت مناقلة قد تم رفضها سنجد كلمة وهي : (  الموقفنلاحظ ظهور حالة المناقلة في حقل )  .4

قيد الانشاء ولم تعتمد من  تكوين :

 الموظف بالجهة

قيد الدراسة والاعتماد من قبل  جاري التشغيل :

 المسئولين في سلسلة الاعتماد

تم اعتمادها من قبل آخر  تام :

 مسئول في سلسلة الاعتماد

تم رفضها من احد المسئولين  مرفوض :

 سلسلة الاعتماد في

 

 F11الضغط على 

 ادخال رقم طلب المناقلة

 ((Ctrl+F11ضغط  ا
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 :(الإجازة  ) تفويض صلاحيات المناقلة من مستخدم إلى مستخدم آخر (4

مثلاً  )يتيح النظام إمكانية قيام المستخدم بنفسه بتفويض الصلاحيات والتبليغات الخاصة بعمليات المناقلات المسئول عنها بشكل مؤقت 

تفويض شخص ليس لديه صلاحية  يمكن لاعلماً بأنه  ، من خلال النظامدائم  إلى شخص آخر بشكل أو (  عند تمتع المستخدم بإجازة

ً  الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (  يلي  توضيح الخطوات : وفي ما،  مسبقا

 

 .الموظف المختص بمناقلات الميزانية لــ ) اسم الجهة (مسئولية اختيار الدخول باسم المستخدم وكلمة السر و .1

 المستكشف  <  التبليغات 

 

 

 سفل الجدول وذلك لتنفيذ التفويض .أ( في  قواعد الاجازاتالضغط علي كلمة )  .2

 

 

 الضغط علي تكوين قاعده جديدة . .3

 

 . (تال ثم نضغط زر )  ( مناقلة( باختيار )  نوع البندادخال حقل )  .4
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 إليه( وذلك للبحث عن اسم الموظف الذي سيتم التفويض       ايقونة البحث ) ىالضغط علتظهر الشاشة ،  .5

 
 
 

 ( .اختيارثم الضغط على زر ) (ALL_APPROVED)، تظهر الأسطر ونختار ( انتقال( ثم نضغط زر )اسم العرضنختار ) .6
 

 
 

 يرجع النظام للشاشة السابقة ونضغط زر ) التالي(. .7

 

 

ويمكن تحديد تاريخ نهاية التفويض اما تركها فارغة فيعني أن التفويض ساري يجب ادخال حقل تاريخ بداية التفويض والوقت  .8

ً يدخل المستخدم ثانية لنفس هذه الشاشة  المفعول حتي  .فيها وبذلك ينهي التفويض وقف التفويض  ويحدد تاريخ لاحقا

 

 .في مهمة رسمية ( المسئول)  يمكن كتابة ملاحظة تظهر مع كل تبليغ سيتم اعادة توجيه مثلاً (  الرسالةفي خانة )  .9

 

،  إليه( وذلك للبحث عن اسم الموظف الذي سيتم التفويض       ايقونة البحث ) ىثم يتم الضغط عل .10

 

 

 كتابة ملاحظة تظهر مع كل تبليغ

 تاريخ بداية ونهاية التفويض
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 وأمن قائمة البحث ، ثم نكتب في الحقل المجاور اسم المستخدم (   اسم المستخدم )نختار تفتح شاشة للبحث عن المستخدم ،   .11

User Name بجانب اسم المستخدم في السطر  ( ليظهر اسم الموظفانتقالثم الضغط على ) ،فويضه ـللموظف الذي سيتم ت

 .( اختيار، ثم نضغط زر )  فنقوم باختياره سفلالأ

 

 ( . تطبيقضغط زر ) و يتم  ( تفويضالموظف الذي سيتم تفويضه مقابل )  ظهور اسمنرجع للشاشة السابقة ونجد  .12
 

 
 

ة لشاشة وللعود وبنجاحن التفويض قد تم بشكل صحيح أي أإليه والموقف نشط يتم ظهور قاعدة التفويض وبيان اسم المفوض  .13
 .عودة إلى قائمة العملالتبليغات نضغط 

لى  ثانية كما تم توضيحه سابقاً، ثم نضغط ع قواعد الاجازاتلحذف القاعدة أو تعديلها فيما بعد ، نضغط من شاشة التبليغات على   .14
 )     ( لالغاء القاعدة أو نضغط على )     ( لتحديث القاعدة  فتظهر الشاشة ثانية ويتم تعديل التواريخ للقاعدة.

 

 

 

 لتعديل تواريخ القاعدة لح ف القاعدة
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 :عن المناقلات في النظام : { سؤال و جواب } (5
  

 ؟ المناقلة عن الجهةادخال قطاع شئون الميزانية العامة رئيس القسم في لباحث المختص أو هل يمكن ل : 1س 

 وماهي الخطوات لادخال المناقلة عن الجهة ؟

ة المناقلة عن الجهادخال قطاع شئون الميزانية العامة رئيس القسم في لباحث المختص أو ليمكن  نعم ، : 1ج 

 وإرسالها للمعتمد الذي يليه بحسب نوع المناقلة .  المسئول عنها بحسب صلاحياته 

 نسخة الجهة الحكومية. –أما الخطوات فهي مفصلة في دليل المستخدم للمناقلات 

 متى يتم حجز الأموال للمناقلة ؟ : 2س 

على زر ) حجز الأموال ( يتم تسجيل مبلغ المناقلة كالتزام على الحساب ، حتى ولو كانت بمجردد الضغط  :2 ج

 المناقلة في مرحلة ) تكوين(.

 متى تتغير أرصدة الحسابات ؟ :3س

بعد إدخال الموافقة النهائية على طلب المناقلة في النظام ، سيتغير رصيد حساب ) المنقول منه ( في  :3ج 

كما سيتغير رصيد  حساب ) المنقول إليه ( بمقدار مبلغ طلب المناقلة الذي تم الموافقة ميزانية التمويل 

عليه سواء كان المبلغ كامل أو تم تعديل المبلغ لينعكس ذلك في دفتر الأستاذ العام الخاص بالجهة بشكل 

 آلي.

 مستندات اضافية إن كانت المناقلة في مرحلة ) جاري التشغيل ( ؟ هل يمكن ارفاق :  4س 

 في مرحلة ) جاري التشغيل (نعم ، يمكن اضافة المرفقات   : 4ج 

 كيف أضيف ملاحظاتي أو الرأي أو التعليق على طلب المناقلة ؟ : 5س 

في خانة يمكن إدخال ملاحظات أو رأي المختص بعد دراسته لطلب المناقلة وارسالها للمعتمد التالي  : 5ج 

مما يتيح إمكانية الرجوع له في أي وقت لاحق إن كانت هناك حاجة لذلك ويتيح للمسئولين  الملاحظات ،

 . معرفة رأي المختص في أي وقت حتى في حالة غيابه

 مناقلات المرفوضة ؟هل يتم الاحتفاظ بال : 6س 

سيحتفظ النظام بطلبات المناقلات المعتمدة والمرفوضة ويمكن تسجيل سبب الرفض في الملاحظات نعم ،  : 6ج 

 لتظهر للمستخدم وليتمكن من الرجوع لها لاحقا

 ؟ النظام في ( رجاء اختر مجموعة موجودةتظهر رسالة ) ماذا ل : 7س 

حساب التي تم ادخالها ليست من التوليفات المعرفة من ضمن حسابات الكانت توليفة  ذاإستظهر هذه الرسالة  : 7ج 

قطاع شئون الميزانية العامة ف  المسئول عن الجهة في  الباحث المختص وعلىالجهة الحكومية ، 

 إدارة نظم تخطيط وليس من اختصاص ،  من صلاحياتهحيث أنها فتح توليفة الحساب   وزارة المالية

 الموارد المؤسسية فتح توليفة الحساب للجهة.
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 ظهور رسالة } هذة التوليفة انتهت صلاحيتها { ، ماذا يعني ذلك  ؟ : 8س 

 الاتصال في الادارة المعنية فيالرسالة تعني أن توليفة الحساب مقفلة ، فيجب على الجهة الحكومية   : 8ج 

، حيث أن الموضوع ليس من اختصاص إدارة نظم قطاع شئون الميزانية العامة بشأن الموضوع 

 تخطيط الموارد المؤسسية.

،  ( {يظهر  نا اسم مقطع التصنيف( في القطعة ) يظهر رقمظهور  رسالة } انتهت صلاحية القيمة ) : 9س 

 ماذا يعني ذلك  ؟

 : ثلاً مالرسالة تعني أن القيمة التي تم اختيارها في إحدى المقاطع )أو التصنيفات( السبعة مقفلة ،  : 9ج 

 ( { 22271002 تظهر رسالة } انتهت صلاحية )( ف  القطعة )الحساب 

الذي يوجد في مقطع )الحساب( في النظام   22271002رقم الحساب قد تم إقفال وهي تعني أنه 

)الحساب(  يعادل ) التصنيف الاقتصادي( في دليل رموز وتصنيفات مع ملاحظة أن مقطع 

 الميزانية )الاساس النقدي(

 

 ( {960075تظهر رسالة } انتهت صلاحية ) ( ف  القطعة )البرنام 

الذي يوجد في مقطع )البرنامج( في النظام  مع  960075رقم المشروع قد تم إقفال وهي تعني أنه 

يعادل ) تصنيف البرنامج( في دليل رموز وتصنيفات الميزانية   ملاحظة أن مقطع )البرنامج(

 .)الاساس النقدي(

 هو :الذي يجب اتباعه والاجراء  

 .) الرجوع لدليل رموز وتصنيفات الميزانية ) الأساس النقدي 

  حيث أن الاتصال في الادارة المعنية في قطاع شئون الميزانية العامة بشأن الموضوع ،

 .اختصاص إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسيةالموضوع ليس من 

رسالة التالية من النظام ، ما معناها ؟الظهرت  : 10س   

 This Dossier transaction, launched into approval by you , encountered a 

validation error because the position you are assigned to is not in the 

hierarchy defined for this Dossier Type.The Dossier transaction has been 

taken out of the approval process.  

سلسلة الاعتماد الخاصة بالجهة ، فمثلاً قد يكون هذه الرسالة تعني أن هناك مشكلة في اسم المستخدم في  : 10ج 

اسم المستخدم لموظف جديد لم يتم اضافته إلى سلسلة اعتماد الجهة أو تم تغيير سلسلة الاعتماد للجهة 

 .وغيرها من أسباب ، يجب الاتصال بإدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية لحل المشكلة

 


