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                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 2 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الدورة المستندية للاقفال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 

 الميزانية 

(4) 

 المشتريات 

(3) 

 المخزون  

(2) 

 المدفوعات  

    

 الاستاذ العام 

 

 

(1 ) 

 المشتريات 

(3 ) 

 النقدية  

(1 ) 

 النقدية  



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 3 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 الرسم البيانيشرح 

 المشتريات :  (1

 منها العالقة وحصر اقفالها المراد المالية بالفترة المتعلقة الشراء طلبات كافة ومراجعة ادخال . 

 شراء أوامر إلى تحويلها يتم لم التي الطلبات وإلغاء العالقة الشراء طلبات موقف تحديد . 

 استلامها جارى لازال التى الأعمال أو الكميات لمتابعة المفتوحة والاصدارات الشراء أوامر مراجعة 

 . المورد من

 وتم لها التسلم اجراء يتم لم التي الشراء اوامر وإقفال ومتابعتها المعلقة الشراء أوامر موقف تحديد 

 . لها التوريد مدة انتهاء

 

 الميزانية : (2

 المالية الفترة خلال والاصدارات الشراء أوامر ارتباطاتت عن الناتجة الارتباطات قيمة مراجعة . 

 قسم قبل من اعتمادها يتم ولم المعلقة والاصدارات الشراء وأوامر الشراء لطلبات الارتباطات اجراء 

 المالية الفترة خلال الميزانية.  

 خلال أخر إلى بند من أو البند نفس من كانت سواء تمت التي المناقلات كافة ادخال أن من التأكد 

 المالية .  الفترة 

 

 المخزون : (3
 . ادخال ومراجعة كافة التسلمات لاوامر الشراء  المفتوحة التى تخص الفترة المالية 

 تخلص –اعادة  –ادخال ومراجعة كافة الحركات المخزنية التى تخص الفترة المالية )صرف- 

 تسويات( .

 . التأكد من كافة ايصالات التسلم  التى لم يتم تحرير فواتير لها  خلال الفترة المالية 

  التأكد من احتساب تكلفة المخزون ومراجعة الحركات المعلقه أو التى لم يتم احتساب التكلفه لها ان

 وجد خلال الفترة المالية .

  ) فى الأستاذ العام القيم مع النتائج ومطابقةمراجعة أرصدة كافة جميع المخازن )كمية وقيمة. 

 النظام في الختامية الأرصدة مع النتائج المخازن ومطابقة في للجهة التابعة الموجودات جميع جرد 

وتسويتها لا بد أن تتم  اعتمادها اجل من اللازمة الإجراءات واتخاذ الفروق تحديد وضرورة المالي،

 .عملية الجرد فى كل سنة مالية

 

 المشتريات :  (4

 المشتريات نظام اقفال اجراءات اتباع ( المشتريات نظام فترة اقفال( . 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 4 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 

  النقدية : (1

 . تسوية كل الإستمارات المدفوعة 

 

 المدفوعات :  (2

  التأكد من ادخال ومراجهة كافة الفواتير المتعلقة بالفترة المالية . 

 

  : الأستاذ العام 

 وترحيل جميع الإستمارات المعتمدة يتم اقفال الفترة المالية . بعد الانتهاء من إقفال كافة الأنظمة 

 

 نظام المشتريات :

 تقرير طلبات الشراء فى فتره معينة -تقرير :  كويت  -1
يعرض  تفاصيل كافة  طلبات الشراء و تفاصيلها كالكمية  الهدف من التقرير: -

 .المطلوبة و بذلك يمكنك سرد موقف طلبات  الشراء ومراجعتها
 (10التقرير صفحة)شكل 

 تقرير اوامر الشراء في فترة معينة -كويت تقرير :   -2
الهدف من التقرير: يعرض  تفاصيل كافة  أوامر  الشراء و تفاصيلها كالكمية  -

  .المطلوبة و بذلك يمكنك سرد موقف أوامر   الشراء ومراجعتها
 (11شكل التقرير صفحة)

 
 تفاصيل أمر الشراء -كويت تقرير :   -3



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 5 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

من التقرير: يعرض كل أوامر الشراء و تفاصيلها كالكمية المطلوبة و الهدف  -
المستلمة و بذلك يمكنك سرد موقف أوامر الشراء و يمكنك ايضا مراجعة أوامر 

الشراء المفتوحة لمتابعة الكميات التى لازال بإمكانك استلامها والفواتير التى ارسلها 
 لك المورد.

 
 عقود الشراء خلال فترة معينة تقرير اصدارات -كويت تقرير :   -4

 .الهدف من التقرير: يعرض تفاصيل كافة اصدارات العقود  و تفاصيلها  -
 (12شكل التقرير صفحة)

 تسوية الاستحقاقات لكل من حساب المدفوعات وأمر الشراءتقرير :   -5
الهدف من التقرير: توضيح كل معاملات المدفوعات و المشتريات و التى تم  -

 .الفواتير بها بأوامر شراءمطباقة 
 

 متابعة تدفق الإجراءات لعمليات الشراءتقرير :   -6
الهدف من التقرير: يوفر التقرير  متابعة العمليات المعلقة عند الموظفين  -

 .فترةالوالمسؤولين والعمليات المنجزة المعتمدة خلال 
 (13شكل التقرير صفحة )

 متابعة عمليات الشراء  –كويت تقرير :   -7
الهدف من التقرير: متابعة الدورة المستندية لعمليات الشراء بداية من طلب الشراء  -

 .حتى إصدار الفاتورة
 (14شكل التقرير صفحة)

 ملاحظة: 

( يجب 7-6-5كافة التقاري للعلم والاستطلاع فيما عدا التقارير رقم)

 تطبيقها.



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 6 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 نظام الميزانية 

 فواتير الشراء –أوامر الشراء  –ارتباطات طلبات الشراء   –كويت تقرير :   -
 –الهدف من التقرير: يحتوي التقرير على رقم الحركة وبيانات الحساب ) الوظيفة 

 .رقم حساب( والمبلغ -برنامج
 (15شكل التقرير صفحة رقم)

 نظام المشتريات :

 الاقفال النهائي لعمليات الشراء وطلبات الارتباط بناء على افادة قسم الميزانية.
 الغاء الارتباطات الغير مرغوب بها والمرفوضة من قسم المشتريات او الهدف: -

 الميزانية.
 تكوين القيود المحاسبية وترحيلها للاستاذ العام

 اقفال فترة المشتريات.

 

 نظام المخزون  

 تقرير أوامر الشراء المفتوحة -
التى تخص  ادخال ومراجعة كافة التسلمات لاوامر الشراء  المفتوحةالهدف من التقرير: 

 الفترة المالية.
 (16شكل التقرير صفحة )

 أ نموذج المواد حركة بطاقة -
سواء ) يتم مراجعة جميع الحركات المخزنية التى تمت خلال الفترة  الهدف من التقرير:

 بيع ( –تبرع  –اتلاف  –اعادة  –تسويات  –صرف  –استلامات 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 7 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 (17شكل التقرير صفحة )
 المدة وآخر أول وقيم كميات ملخص – كويت -

 –وصف المادة  –رقم المادة  -اسم المخزن يحتوي التقرير على الهدف من التقرير: 
 رصيد اخر المدة )كميات وقيم( –الخصومات  –الاضافات  –رصيد اول المدة 

 (18شكل التقرير صفحة )
 ايصالات لم يتم تحرير فواتير لها. -

 تم حجزها و لم يتم عمل فواتيربها بعد. يبين هذا التقرير المبالغ التىالهدف من التقرير: 

 (20شكل التقرير صفحة )

 .استلام معلق  -مواد معلقة -التأكد من انه لا يوجد حركات معلقه -1
 (21شكل التقرير صفحة )

 .إعادة اطلاق الحركات المعلقه -2
 .تكوين قيود محاسبيه -3
 تحويل القيود اليوميه للاستاذ العام -4

 اليومية الى الاستاذ العاميصف تحويل القيود الهدف : 
 .اغلاق فترات المخزون ) الفترة التى تم ترحيلها للاستاذ العام ( -5

 يصف هذا السيناريو كيفيه ا غلاق فترة المخزون   .الهدف: 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 8 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 :نظام النقدية 
  التسوية. لتقرير المتاحة الحركات -

 الهدف من هذا التقرير 

التي لم يتم تسويتها على حساب البنك المحدد يحتوي هذا التقرير على بيانات الحركات 

 ، يجب تسوية المعاملات التى ورد اشعار البنك الخاص بها . في معاملات التقرير

 انواع المعاملات التى يتم تسويتها 

 المدفوعات : استمارات سند الدفع .  -1

  الاستاذ العام : استمارة اليومية المرحلة . -2

 ( 22مرفق التقرير صفحة )

-------------------------------------------------------------------- 

 

 :نظام المدفوعات 
 

 :حالات الفواتير 
 

 اعداد فاتورة وهي في مرحلة الاعتماد. -1

 اعداد فاتورة ولم تدخل في الاعتماد) لم يتم استكمال اجراءاتها(. -2

 . فاتورة تم رفضها)من اي مستوى( -3

 . سند دفع لهافاتورة معتمدة ولم يصدر  -4

 سندات دفع لم يتم تكوين محاسبة لها. -5

 سندات دفع لم يتم تسويتها. -6

 

 :التقارير 

 

 .  تقرير تكوين محاسبة )لسندات الدفع( -1

يقوم هذا التقرير بعمل تكوين محاسبة لكافة الفواتير المعلقة بالاستاذ الهدف من هذا التقرير  )

ويعرض مخرجات  به لها وترحيلها للاستاذ العامالفرعى والتى لا يوجد اية موانع لتكوين محاس

 ( التقرير الاحداث التى لم يتم تكوين محاسبه لها

  تقرير ترحيل قيود اليومية للاستاذ العام . -2



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 9 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 معاملاتال )يجب تحويل قيود اليوميه الى الاستاذ العام ومعالجه  التقرير هذا من الهدف

تنفيذ تقرير تكوين المحاسبه وتحويل القيود الى عند وجود معاملات ملغاه ، يجب ، المتبقيه

 .الاستاذ العام(

 

 -تقرير الفواتير المعتمدة التي لم يتم دفعها ) تقرير اسبوعي( -3

مصاحب لتقرير اعتماد المراقب المالي حيث يتم اصدار سند الدفع في نفس يوم  -

  اعتماد المراقب المالي.

  ( للفواتير المعتمدة من قبل المراقب المالي اصدار سندات الدفع)   التقرير هذا من الهدف

 (  23)  صفحة التقرير مرفق

 ) جميع الفواتير وسندات الدفع بجميع حالاتها(تقرير الحركات الغير محتسبة  -4

التي لم يتم تكوين محاسبة لها خلال  يحتوي التقرير على الحركات)  التقرير هذا من الهدف

 ( تاريخ او فترة

 ( 24)   صفحة التقرير مرفق

 فواتير مبدوء الاعتماد                                 )لاعلاقة لها بالاقفال( -

 فواتير لم يتم مراجعتها                                     ) يجب معالجتها( -

 فواتير مرفوضة                                             ) يجب معالجتها( -

 رير تكوين المحاسبة قتكرار ت -5

 

 تقرير استثناءات اقفال الفترة  -6

 (  25)  صفحة التقرير مرفق

 

في حالة وجود استمارة غير موجود في تقرير الحركات الغير محتسبة يجب  -1 ملاحظة:

 .الاتصال على ادارة نظم الموارد المؤسسية

 اد. يجب ان تكون جميع الاستمارات الظاهرة في التقرير مبدوء الاعتم -2

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 10 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

  :شاشة الاقفال 

يحول حالة الاقفال من مفتوح الى مقفل وفي حالة ظهور استثناءات فترة يضغط  -

)حيث يتم محو الاستمارات التى تكون حالة الاعتماد بها  على محو للشهر التالي

وفي هذه الحالة تتحول كافة الاستمارات الموجودة في سلسلة الاعتماد  مبدوء فقط(

 الى الشهر التالي. 

 

 :نظام الاستاذ العام 

 
 :حالات الاستمارات 

 

 

 :التقارير 
 قيود اليومية الغير مرحلة  -1

 ( 26)   صفحة التقرير مرفق

 يجب ان تكون حالة جميع الاستمارات الموجودة في التقرير جاري التشغيل. -

 

  :الاقفال 
 يحول حالة الاقفال من مفتوح الى مقفل. -

 

 المعالجة الشرح حالة الاستمارة م

تكون الاستمارة معلقة وفي هذه الحالة تم ادخال الاستمارة ولم  مطلوب 1
 يتم الضغط على زر اعتماد

 الاستمارةاستكمال 
 حذف الاستمارة

 التعديل على الاستمارة تم رفض الاستمارة من قبل شخص في سلسلة الاعتماد مرفوض 2
 حذف الاستمارة

 ليس له علاقة بالأقفال الاستمارة في سلسة الاعتماد  جاري التشغيل 3

معتمدة وغير  4
 مرحلة

 يجب ترحيل الاستمارة 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 11 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 تقرير طلبات الشراء فى فتره معينة -تقرير :  كويت 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 12 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الشراء فى فتره معينةأوامر تقرير  -تقرير :  كويت 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 13 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 تقرير اصدارات عقود الشراء خلال فترة معينة -كويت تقرير :  
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 14 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 تقرير: متابعة تدفق الاجراءات لعمليات الشراء

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 15 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 متابعة عمليات الشراء –تقرير: كويت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 16 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 الشراءفواتير  –أوامر الشراء  –ارتباطات طلبات الشراء   –كويت 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 17 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 تقرير أوامر الشراء المفتوحة

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 18 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 أ نموذج المواد حركة بطاقة

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 19 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

  المدة وآخر أول وقيم كميات  ملخص – كويت

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 20 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 

 

 :إيصالات لم يتم تحرير فواتير بها
 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 21 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 

 استلام معلق   -مواد معلقة -التأكد من انه لا يوجد حركات معلقه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 22 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 23 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 الحركات المتاحة لتقرير التسوية:



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 24 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 تقرير الفواتير المعتمدة التي لم يتم دفعها:



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 25 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 تقرير الحركات الغير محتسبة:

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 26 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 

 تقرير استثناءات اقفال الفترة:

 

 

 



                                                                                                                                           المستخدم المختصر )اقفالات الفترة( دليل

 

 

 27 من 27 صفحة

 نظم معلومات إدارة مالية الحكومة
 

 قيود اليومية الغير مرحلة:

 

 

 

 


