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 مراقبة الوثيقة

 

 التعديلات

35 

Date Author Version Change Reference 

  1 ايمان صقر  1-50-5510    

  5 أحمد عطا /م  11-50-5510

  3 هبه الجويهل/تسنيم عبدالعزيز 2017-11-15

    

    

 

 المراجعون

Name Position 

 مراقب ادارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية ابراهيم الفيلكاوى  
 رئيس قسم نظم وزارات وادارات الخدمات العامة والدفاع سعدون بو عركى 

 باحث مالى  مها الجبيشى
 الموارد المؤسسيةمستشار تطبيق نظم إدارة تخطيط  احمد عطا

 
 

 التوزيعات

``Copy 
No. 

Name Location 

  مكتبة المشروع بادارة  نظم تخطيط الموارد المؤسسية  1   

  الجهات الحكومية  5

3    

4    

 

 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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 مقدمة
 

 فيالقرار ويساهم  متخذيالشراء والعقود خلال الفترات المالية مما يدعم  بعمليات وأنشطةكل ما يتعلق   دقيقة عنتفصيلية واجمالية  يريوفر النظام تقار 
 .الحكوميةجميع الجهات  فيبدورها تساعد على تطوير منظومة الشراء  التية دإعداد الاستراتيجيات الجدي

 :الشروط المسبقة

  الرئيسي للمشترياتالمستخدم  مسئولية  
  (نموذجأو  تقرير)لكل ادخال المعاملات المطلوبة  

 : المسار  
 تشغيل >التقارير > نافذة المستكشف 

 
".فتح"ثم اضغط مفتاح " تشغيل""منها اختر " التقارير"افتح  الرئيسية" المستكشف"من شاشة    
 

".موافق"ثم اضغط مفتاح " طلب منفرد"، اختر "تقديم طلب جديد"تظهر شاشة   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

.من القائمة "  التقرير المطلوب" ثم اختار " الاسم"، الذهاب إلى حقل "تقديم الطلب"شاشة تظهر   

 

تشغيل -7 التقارير  . 0  
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ة المعاملاتظهر شاشت( التقرير المطلوب)إدخال اسم التقرير بمجرد  
 

 

 .االمطلوب طباعته قم بإدخال المعاملات-1
 ".موافق"إضغط مفتاح  -2
 ؟هل تقدم طلب آخر "قرار "، تظهر شاشة"تقديم"اضغط مفتاح -3
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".لا"اضغط مفتاح  -4  
"الطلبات"تظهر شاشة "  بحث"اضغط مفتاح  -5  

 

"تجديد البيانات"بعد الضغط مفتاح " عادىوالوضع   "تام"بعدما يكون حقل الحالة  "عرض المخرجات"اضغط مفتاح  -6  

 ويمكن استخراج التقارير مباشرة من النظام عن طريق :- 
 مسؤولية المستخدم الرئيسي  للمشتريات 

 .ثم استكمال الخطوات السابقة ( تقديم طلب جديد   ----طلبات ----عرض ) من نافذة المشتكشف  
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 طلب الشراء نموذج-1
 

 الشراء  طلب -كويت    النموذجاسم 
 .الطالبة الجهة-المعد –رقم المادة  –إلى تاريخ  –من تاريخ  –رقم الطلب      المعاملات

و طلبات شراء معدة من قبل أ ث عن طلبات شراء خلال فترة محددةالبح مادة ويمكنجميع بيانات طلب شراء خدمة أو  على يحتوي شرح التقرير
 موظف محدد 

  المشتريات وحدة مستخدمي التقرير

 الجهة الطالبة –وحدة المخازن –وحدة المشتريات :الىنسخة  التوزيع
 :معاملاتالشاشة 

 

 : التقريرنموذج 
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 طلب الارتباط المبدئي نموذج-2
 

 طلب ارتباط المبدئي –كويت  اسم التقرير

 رقم طلب الشراء  المعاملات
وفقا لقواعد تنفيذ الميزانية في  المبدئي من قبل وحدة الميزانية لإعداد الارتباطالخدمات /نموذج لطلب الارتباط المبدئي لطلبات شراء المواد شرح التقرير

 نظم إدارة مالية الحكومة
 وحدة المشتريات    مستخدمي التقرير

 وحدة الميزانية: نسخة إلى توزيع
 :معاملاتالشاشة 

 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 أسعار نموذج طلب -3
 

 طلب أسعار –كويت  اسم التقرير
 تاريخ إلى-تاريخ من-مناقصة _الممارسةرقم  –المادة  رقم-المورد-الأسعاررقم طلب   المعاملات

مواد او أداء خدمات او تنفيذ توريد لمن الموردين المرشحين  راسعالحصول على عروض الأ طلبتسجيل ليتم طباعته وإرساله للمورد  شرح التقرير
 أنسبها أعمال بالمواصفات التي تحددها الجهة الحكومية تمهيدا لاختيار 

 المشتريات  وحدة  مستخدمي التقرير
بعد اعادتهه مهن  أمين سر لجنة المشتريات –نسخة الى لجنة المناقصات المركزية ضمن وثائق المناقصة  –المشتريات  وحدة-وردلما :نسخة الى التوزيع

 .المورد في حالة الممارسة
 :معاملاتالشاشة 

 
 :التقريرنموذج 
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 والأسعارجدول الكميات نموذج  -4
 

 والأسعارول الكميات اجد –كويت  اسم التقرير
 رقم طلب الأسعار  المعاملات

أعمههال طبقهها للشههروط المتعهههدين المرشههحين لتوريههد مهواد أو أداء خههدمات أو تنفيههذ / يسهتخدم لتسههجيل عههروض الأسههعار الههواردة مهن المههوردين شرح التقرير
 .المواصفات التي تحددها الجهة الحكوميةو 

 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

أمهين سهر لجنهة المشهتريات  بعهد اعادتهه  –نسهخة الى لجنهة المناقصهات المركزيهة ضهمن وثهائق المناقصهة  –وحهدة المشهتريات  -المهورد :نسهخة الى التوزيع
 .من المورد في حالة الممارسة

 

 :معاملاتالشاشة 

 
 :نموذج التقرير
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 كشف تفريغ العروضنموذج   -5
 

 كشف تفريغ العروض –كويت  اسم التقرير

 تاريخ الى –تاريخ  من-المادة  رقم-المناقصةرقم  –رقم عرض الأسعار  –رقم طلب الأسعار  المعاملات
 لاختيار أفضل عرض سعر   المتعهدين المقدمة/ لتحليل ودراسة العروض وعطاءات الموردين  شرح التقرير

 المشتريات  وحدة مستخدمي التقرير
  .الجهة الطالبة أو اللجنة الفنية المختصة بالدراسة –وحدة المشتريات  :نسخة الى التوزيع

 :المعاملاتشاشة  

 
 :التقريرنموذج 
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 نموذج إحالة العطاءات للدراسة -6
 

 إحالة العطاءات للدراسة -كويت النموذجاسم 

 رقم طلب الشراء أو طلب الأسعار  المعاملات
الطالبة في حالة العروض الهتي تحتهاج الى دراسهة فنيهة خاصهة أو المصهحوبة بعينهات ويرفهق معهها نمهوذج  يستخدم لإحالة العروض الى الجهة شرح التقرير

 .لدراستها وتقديم التوصية بالترسية الى لجنة المشتريات للبت فيها( كشف تفريغ عروض الاسعار)
 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 لجنة المشتريات -الطالبة  الجهة  -وحدة المشتريات : نسخة الى التوزيع

 
 :معاملاتالشاشة 

 
 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 نموذج كشف الترسية -7
 

 كشف الترسية –كويت  اسم التقرير
 رقم طلب الشراء أو طلب الأسعار  المعاملات

 المتعهد \نموذج لعرض بيانات العطاء الفائز المقدم من المورد   شرح التقرير
 .وحدة المشتريات التقريرمستخدمي 

 . المتعهد \المورد  –لجنة المشتريات : نسخة الى التوزيعات
 

 :معاملاتالشاشة 
 
 
 
 
 

 
 :نموذج التقرير
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 نموذج إشعار بالترسية -8
 

 إشعار بالترسية-كويت  اسم التقرير
 تاريخإلى -من تاريخ–رقم المادة  –رقم المناقصة -عرض السعر-طلب الأسعار المعاملات

 تعهد الفائز بنتيجة الترسية عليهالم \نموذج لإشعار المورد  شرح التقرير
 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 الجهة الطالبة –المقاولين  \المتعهد \المورد : نسخة الى التوزيع

 :المعاملاتشاشة 

 
 :نموذج التقرير
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 نهائيالرتباط الانموذج طلب  -9
 

 طلب ارتباط نهائي –كويت  التقريراسم 
 رقم الإصدار  –العقد / رقم أمر الشراء  المعاملات

عقد من قبل وحدة الميزانية لإعداد الإرتباط النهائي وفقها لقواعهد تنفيهذ الميزانيهة في نظهم إدارة ماليهة /نموذج لطلب الارتباط النهائي لأمر شراء شرح التقرير
 الحكومة

 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 وحدة الميزانية : نسخة الى  التوزيع

 
 :معاملات الشاشة 

 
 

 
 
 

 :نموذج التقرير
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 عقد/أمر الشراء نموذج -11
 

 عقد/أمر الشراء –كويت  اسم التقرير
 مهن-المهورد رقهم الممارسهة المناقصهة-المهادةرقهم  –رقهم عهرض الأسهعار  –طلب الأسهعار  رقم-رقم طلب الشراء-الإصدار رقم-عقد/ رقم أمر الشراء  المعاملات

 الموقف – تاريخ الى –تاريخ 
و تنفيذ أعمال بالكميات والأسعار والمواصفات اصدار أمر للمورد الذي وقع عليه اختيار الجهة الحكومية لتوريد مادة أو أداء خدمة أيحتوي على  شرح التقرير

 المتفق عليهاالشروط و 
 وحدة المشتريات مستخدمي التقرير

 الصرف  وحدة-المخازن وحدة-المورد : الىنسخة  التوزيع
 :معاملات الشاشة 

 

 

 

 

 :التقرير نموذج 
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 الخدمات والأعمال استلام نموذج إيصال -11
 

 عمالأإيصال استلام خدمات و  –كويت  اسم التقرير
 المورد –إلى تاريخ الاستلام  –من تاريخ الاستلام  –رقم إيصال الاستلام   المعاملات

 ة تمهيدا لإجراءات السداد للموردتأكيد انجاز الخدمات او تنفيذ الاعمال المطلوب على يحتوي شرح التقرير
 وحدة المشتريات مستخدمي التقرير

 الصرف  وحدة-وحدة المشتريات  :الىنسخة  التوزيع
 :معاملاتالشاشة 

 
 :التقريرنموذج 
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 نموذج طلب سداد -12
 

 طلب سداد –كويت  اسم التقرير
 رقم إيصال الاستلام –رقم المورد -إلى تاريخ الاستلام-من تاريخ الاستلام-رقم المادة المعاملات

توريد المواد أو أداء خدمات أو تنفيذ أعمال بالكميات والأسعار اشعار الشؤون المالية بالجهة الحكومية لصرف مستحقات المورد بعد  شرح التقرير
 والمواصفات والشروط المتفق عليها في العقد وتحديد المبالغ المستحقة للسداد وتحديد الغرامات إن وجدت

 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 وحدة الصرف: نسخة إلى التوزيع

 
 :معاملات الشاشة 

 

 

 
 :نموذج التقرير
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 تعديلات العقدنموذج  -13
 

 تعديلات العقد نموذج –كويت  اسم التقرير
 رقم الاصدار –( العقد)رقم أمر الشراء  المعاملات

 (المبلغ الإجمالي –فترة العقد )من حيث  (العقد)أمر الشراء التي طرأت على كافة التعديلات بيان  يحتوي التقرير على  شرح التقرير
 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 
 :المعاملاتشاشة 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 نموذج الكفالة البنكية النهائية -14
 

  الكفالة البنكية النهائية –كويت  اسم التقرير
 الانتهاء موقف-تاريخإلى  –تاريخ  من-الضمانخطاب  رقم-البنك –رقم العقد    المعاملات

 المناقصة /الممارسة/وتاريخ بدايتها ونهايتها المرتبطة بالعقدوالمنتهية يحتوي التقرير على تفاصيل الكفالات البنكية السارية  التقريرشرح 
 وحدة المشتريات   مستخدمي التقرير

 
 :معاملاتالشاشة 

 

 

 

 : نموذج التقرير
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 البيانات التفصيلية للعقد تقرير -15
 

 :المعاملاتشاشة 

 

 

 

 :التقريرنموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 التفصيلية للعقد البيانات –كويت  التقريراسم 
 تاريخ إلى-تاريخ من-المناقصة رقم-رقم المورد –رقم الإصدار –رقم العقد   المعاملات

وتفاصههههيل ( المقهههدر، المنفهههذ، المتبقهههي)رقهههم العقههههد والمناقصهههة أو الممارسهههة وتفاصهههيل الفههههترة  علهههى بيانهههات تفصههههيلية للعقهههد م هههل يحتهههوي التقريهههر شرح التقرير
 والدفعات( الإنجاز)الإصدارات وبالإضافة للبند المحاسبي المرتبط علية وكافة بيانات الاستلام 

 ةوحدة الميزاني -وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير
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 عمليات الشراء تقرير متابعة -16
 

 عمليات الشراء متابعة –كويت  اسم التقرير
–مهن )تهاريخ الإسهتلام  –رقهم التسهلم  (إلى– مهن)تهاريخ أمهر الشهراء  –رقم أمر الشهراء ( إلى-من)تاريخ طلب الشراء  –رقم طلب الشراء   المعاملات

 ( إلى – من)تاريخ الفاتورة  –رقم الفاتورة  (إلى
 يحتوي التقرير على متابعة الدورة المستندية لعمليات الشراء بداية من طلب الشراء حتى إصدار الفاتورة شرح التقرير

 المخازن-المشتريات وحدة  مستخدمي التقرير

 :معاملاتشاشة ال

 
 :نموذج التقرير

 

 

 

1 
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 العقد/فواتير أوامرالشراء تقرير -17
 

 العقد/فواتير أوامرالشراء تقرير –كويت  اسم التقرير
 رقم أمر الشراء  المعاملات

 .وموقفهاوالفواتير  الاستلامرقم والجهة الطالبة والمورد و يحتوي التقرير على بيانات العقد  شرح التقرير

 وحدة المشتريات والعقود   مستخدمي التقرير

 
 :المعاملاتشاشة 

 

 

 

 :التقريرنموذج 

 
و  نم
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 عقد/ تقرير استلامات الخدمات و الأعمال المرتبطة بأمر شراء -18
 

 عقد/ استلامات الخدمات و الأعمال المرتبطة بأمر شراء -كويت اسم التقرير
 إلى أمر شراء رقم –من أمر شراء رقم المعاملات

 المرتبطة بأمر شراء أو عقديحتوي على كافة الاستلامات للخدمات والاعمال  شرح التقرير
 المشتريات وحدة مستخدمي التقرير

 :معاملات الشاشة 
 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 ملخص أمر شراء قياسيتقرير 19-
 

 ملخص أمر شراء قياسي –كويت  اسم التقرير
 رقم أمر الشراء  المعاملات

 التقرير متابعة أوامر الشراء القياسية والاستعلام عن اكتمال الدورة المستندية للمعاملة يوفر   توصيف التقرير
 لاستلام والفواتير الخاصة بهة والحركات م ل امر الشراء القياسيواأالتقرير على بيانات  يحتوي شرح التقرير

 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 وحدة المشتريات : نسخة إلى التوزيع
 

 :معاملات الشاشة 
 

 

 
 
 
 
 

 :نموذج التقرير
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 شراء عامة اتفاقية ملخص -21 

 

 شراء عامة اتفاقية ملخص –كويت  اسم التقرير
  الإصدار إلى –من  الإصدار-الإصدار –رقم العقد  –نوع العقد  المعاملات

   وبيانات الاستلام والفاتورة بها  والإصدارات الخاصةيوفر التقرير متابعة اتفاقية شراء عامة  شرح التقرير

 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 :معاملاتالشاشة 
 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 مشترياتمتابعة تدفق الإجراءات لعمليات التقرير  -21
 

 مشترياتتدفق الإجراءات لعمليات ال متابعة –كويت  اسم التقرير
 إلى تاريخ –من تاريخ  –الحركة  رقم-الحركةنوع -الموقف –الموظف   المعاملات

 العمليات المعلقة وذلك لمتابعة التأخير المعلقة وفترةوبيانات الإجراءات معاملات المشتريات فى هيكل الاعتماد  التقرير على بيانات يحتوي شرح التقرير
 والمنجزة خلال فترة محددة

  وحدة الميزانية –وحدة المشتريات    مستخدمي التقرير

 :معاملات الشاشة 
 

 
 :التقريرنموذج 
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 تقرير طلبات الشراء المفتوحة -22

 :معاملات الشاشة 
 

 

 
 

 :نموذج التقرير
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلبات الشراء المفتوحة –كويت  اسم التقرير
  إلى تاريخ  المعاملات

تاريخ  –رقم طلب الشراء )المعتمدة والتى تم الارتباط عليها من قبل وحدة الميزانية وتحتوى على بيانات طلبات الشراء  على يحتوي التقرير شرح التقرير
 .( القيمة الإجمالية_ البيان -الارتباط

 وحدة المشتريات   مستخدمي التقرير



29   
 

 خلال فترة محددةالشراء  تقرير طلبات -23
 

 خلال فترة محددة طلبات الشراء اسم التقرير
  نوع طلب الشراء –المعد  –إلى  –التكوين من  تواريخ-العنوان المعاملات

المعدة خلال  (المبلغ-البيان – المعد-المعاملة رقم -الانشاء تاريخ)على ويحتوى على بيانات طلبات الشراء المعدة خلال فترة معينة يحتوي  شرح التقرير
 فترة معينة

 وحدة المشتريات مستخدمي التقرير
 

 :معاملاتالشاشة 

 

 

 

 

  :التقريرنموذج 
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 تقرير طلبات الشراء الملغاة -24
 

 تقرير طلبات الشراء الملغاة اسم التقرير
 إلى  –الطالبون من -إلى –تاريخ تكوين طلب الشراء من  –إلى  –الموردون من -المسمى الوظيفي المعاملات

 . تفاصيل طلبات الشراء التي تم إلغاءهايحتوي التقرير على  شرح التقرير
 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير

 
 :معاملاتالشاشة 

 

 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 أوامر الشراء المفتوحة تفاصيل تقرير -25
 

 أوامر الشراء المفتوحة تفاصيل تقرير اسم التقرير
  إلى-من  الموردون-المشترياسم  –العنوان  المعاملات

التي لم يتم إكمال دورتها ( الكمية-سعر الوحدة –البيان  –النوع -المورد –الرقم )المفتوحة أوامر الشراء  لتفاصييحتوي التقرير على  شرح التقرير
 المستندية

 المشترياتوحدة  مستخدمي التقرير

 :معاملات الشاشة 
 

 

 

 :نموذج التقرير
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 خلال فترة محددةأوامر الشراء تقرير  -26
 

 خلال فترة محددةأوامر الشراء   اسم التقرير
 فرز بواسطة  –أسم المشتري -المورد-ش .نوع أ –إلى  –تاريخ التكوين من  –العنوان  –عملة الأستاذ  المعاملات

 –النههوع  –المشههتري -رقههم أمههر الشههراء-تههاريخ الحركههة) م ههل بيانههات أوامههر الشههراء التفصههيلية الصههادرة خههلال فههترة محههددةالتقريههر علههى يحتههوي  التقريرشرح 
 (المبلغ المنصرف –إجمالي المبلغ  –العملة -البيان-المورد 

 وحدة المشتريات مستخدمي التقرير
 

 :معاملاتالشاشة 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 تقرير أوامر الشراء الملغاة -27

 :معاملاتالشاشة 
 
 

 

 
 
 
 

 :نموذج التقرير
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقرير أوامر الشراء الملغاة اسم التقرير
 إلى-تواريخ الإلغاء من  –اسم المشتري  –إلى  –المسمى الوظيفي الموردون من  المعاملات

 تفاصيل أوامر الشراء الملغاة يحتوي التقرير على  شرح التقرير
 وحدة المشتريات  مستخدمي التقرير
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 تقرير أوامر الشراء المفتوحة المطلوب استلامها للمواد والخدمات -28
 

 أوامر الشراء المفتوحة المطلوب استلامها للمواد والخدمات –كويت  اسم التقرير
  إلى تاريخ المعاملات

-رقم أمر الشراء)على  وتحتوي استلام الخدماتب إجراء التسلم المبدئي للمواد و المطلو أوامر الشراء المعتمدة و بيانات يحتوي التقرير على  شرح التقرير
 وغالبا تستخدم في الإقفالات الشهرية والسنوية (القيمة الغير المستلمة-القيمة المستلمة– قيمة الارتباط-المورد–البيان -النوع –الإصدار 

 المشتريات وحدة  مستخدمي التقرير

 
 :معاملاتالشاشة 

 

 

 

 :نموذج التقرير
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 تقرير فواتير شراء لم يتم إدخالها -29
 

 فواتير شراء لم يتم إدخالها -كويت  اسم التقرير
  إلى تاريخ المعاملات

 –الإصدار -رقم أمر الشراء)والمطلوب ادخال فواتيرها من قبل وحدة الصرف ويحتوى على  بيانات أوامر الشراء المستلمةيحتوي التقرير على  شرح التقرير
وغالبا تستخدم في الإقفالات  ( ةقيمة الفواتير المتبقي -ةقيمة الفواتير السابق-القيمة المستلمة–القيمة الإجمالية -المورد–البيان -النوع

 .الشهرية والسنوية
 المشتريات وحدة مستخدمي التقرير

 
 :معاملاتالشاشة 

 

 
 
 

 :نموذج التقرير
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


