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 مراقبة الوثيقة
 

 سجل التغيرات

 مرجع التغيير النسخة المؤلف التاريخ

 لا يوجد V.01 فوزيمحمد محمود  02/02/2014    
 V.02 V.01 محمود محمد فوزي 28/05/2014
 V.03 V.02 عبد الله بلال –علي الجديع  10/06/2014
 V.04 V.03 محمود محمد فوزي 09/11/2014
 V.05 V.04 محمود محمد فوزي 24/12/2014

 

 الاعتمادالمراجعة و 

 الموقع الإسم رقم النسخة

 إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسيةمراقب  السيد/ إبراهيم الفيلكاوي  1   
 الملحقة الإجتماعية والاقتصاديةنظم وزارات وإدارات الخدمات  السيدة / فضيلة جزاع   2
 مستشار إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية السيد / محمود محمد فوزي  3

 

 التوزيع

 الموقع الإسم رقم النسخة

 إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية( GFMISمكتبة مشروع ) 1   
 

 ملاحظات لحاملي الوثيقة:

الوثيقة وطباعتها، يرجى كتابة إسمك على في المكان المخصص بصفحة الغلاف، وذلك لأغراض مراقبة في حالة الحصول على نسخة إلكترونية من هذه 
 الوثائق.

 في حالة الحصول على نسخة مطبوعة من هذه الوثيقة، يرجى كتابة إسمك على الغلاف الأمامي، وذلك لأغراض مراقبة الوثائق.
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 .النظامعن  ةمقدم

ا رقابة قانونية ومالية تحكم التصرفات المالية والمحاسبية ذات الطابع المالي، والميزانيات نظرا  لأهمية دور الرقابة المالية من كَونِه
في الجهات الحكومية، وقوائم الإيرادات والنفقات والسجلات المحاسبية، وذلك بغرض التأكد من مطابقتها للقواعد بأنواعها 

 GFMISوالقيود والمعايير والصلاحيات المالية المعمول بها في الحكومة وحرصاً على تفعيل دور الرقابة المالية الياً بنظام 
م تلافي الأخطاء قبل حتى يت قابة التوجيهية أو الوقائية قبل الصرف او التحصيلالمسبقة او ما يعرف بالر لتحقيق الرقابة 

ة إدارة نظم تخطيط بواسط بإدارة عمليات الرقابة المالية المسبقة على الجهاتحدوثها وعليه فقد تم تطوير نظام خاص يقوم 
مطبقتاً المعايير القياسية الموضوعة من  GFMISوزارة المالية بدولة الكويت ليتكامل مع نظم اوراكل  –الموارد المؤسسية 

 شركة أوراكل العالمية بما يحقق الجودة و السرية المطلوبة لضمان سير العمليات بالشكل السليم.

  النظام: أهمية- 

 لنظام مع أنظمة أوراكل المالية تكامل اGFMIS. 
  .التحكم بصورة كاملة في منح المراقبيين الماليين المسئوليات الخاصة بالجهة عن طريق مدير نظام الرقابة المالية 
  .التحكم في تخصيص المراقبيين الماليين على الجهات بصورة اليه و مركزية عن طريق مدير نظام الرقابة المالية 
  تخصيص المراقب المالي الواحد على أكثر من جهة.إمكانية 
 .وجود سجل بالمخالفات المالية الخاصة بكل سنه مالية 
  . سهولة تصدير/إستيراد سجل المخالفات من أو إلى النظام 
 .نقل سجل المخالفات من سنة سابقة الى سنة لاحقة اليا في حالة الرغبة 
  فعيل/إيقاف( المخالفات بسجل المخالفات عن طريق مدير نظام الرقابة ت –التحكم بصورة مركزية في )إضافة / تعديل

 المالية. 
 .إرسال المعاملات اليا  إلى جميع أعضاء وحدة الرقابة الموجود بالجهة 
  التحكم في ظهور و إخفاء المعاملات المالية بقائمة التبليغات الخاصة بأعضاء وحدة الرقابة الموجود بالجهة بعد التعامل

 عليها بالرفض أو الإعتماد أو طلب بيانات من احد أعضاء الوحدة . 
 ية طريق وحدة الرقابة المال إمكانية حصر صلاحية )إلغاء / التعديل ( على الإستمارات المعتمدة من المراقب المالي عن

 بالجهة. 
  .إمكانية إطلاع المراقب المالي على مصدر المعاملة على النظام والتدقيق عليها 
 بشكل ا لي.  مراقبة المعاملات المالية و مراجعتها قبل الصرف 
 .إمكانية إعتماد المعاملة بدون توقيع مخالفات أو ملاحظات 
 مخالفات أو تحفظ بحيث تمكن الجهة من إستكمال إجراءات الصرف مع إرفاق نموذج  إمكانية إعتماد المعاملة مع توقيع

 المخالفات والملاحظات الخاص بالمعاملة ضمن مستندات المعاملة لتحميل الجهة مسئولية الصرف . 
 نواقص ( عليها بغرض التصحيح. –إمكانية رفض المعاملة و إرجاعها للمختص بالجهة نظرا  لوجود )ملاحظات 
 .إمكانية تفويض الإعتماد خلال الأجازات المخططة عن طريق المراقب المالي نفسه والغير مخططة 
  إمكانية الإمتناع عن إعتماد المعاملة و إعادة تخصيصها إلى الوزير المسئول عن الجهة نظرا  لوجود أخطاء أو نقص

 بالمستندات .
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 على المعاملة الواحدة. إمكانية تسجيل عدد غير محدد من  المخالفات والملاحظات 
 . إمكانية وجود نموذج يوضح المخالفات والملاحظات الخاص بالمعاملة 
 .وجود تأريخ بسجل الإعتمادات التي تمت على المعاملة 
 ( إمكانية التحكم في توليد مخرجات التقارير بعدة صيغ مثلWord – Excel – HTML - PDF .) 
 ع العمليات ومعرفة مقدار إنجاز الأعمال وتقارير إحصائية أخرى.طباعة التقارير المختلفة التي تتيح تتب 
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 تكامل النظام مع أنظمة أوراكل
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 تدفق العمليات داخل النظام.
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 المميز )مدير النظام( .المستخدم  –العمليات الرئيسية 

 .فتح السنة المالية الخاصة بالنظام 

 
 الغرض من الإجراء: 

نة المراد تسجيل تصنيف مخالفات لها. بالإضافة إلى إمكانية تفعيل / تعطيل العمل بالس السنةوفتح يختص الإجراء بتسجيل 
 اليين بالتعامل بها. الم للمراقبينالمالية مما يترتب عليه عدم إتاحة جميع التصنيفات والمخالفات الخاصة بهذه السنة المالية 

 
 نظام الرقابة المالية –المستخدم المميز  :المسئولية 

 
 إعدادات نظام الرقابة < فتح السنة المالية :المسار 

 
 الشاشة:  

 

 
 

 طواتالخ: 
 (2013السنة المالية المراد تسجيل تصنيف المخالفات التابع لها مثال ) : إدخالالمالية"رمز السنة " .1
 2014/  2013توضيحي للسنة المالية المراد العمل عليها مثال  وصف ":وصف السنة المالية" .2
لهذه السنة  تها الخاصةومخالفاتفعيل او تعطيل العمل بالسنة المالية لجميع التصنيفات  إمكانية ":للإستخدامتفعيل " .3

 المالية للمراقبين
 تقارير خاصة بهذه السنة باستخراجتفعيل أو تعطيل العمل  : إمكانية"تفعيل للتقارير" .4
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 المستخدم الرئيسي.المستخدم المميز )مدير النظام( /  –العمليات الرئيسية 

 .تسجيل تصنيفات المخالفات بالنظام 

 
 :الغرض من الإجراء 

 –يرادات الإ –المالية الخاصة بكل سنه مالية مثل )القواعد العامة المخالفات يختص الإجراء بتسجيل قائمة تصنيفات 
بتاريخ  الإحتفاظ معالمصروفات ....( بالإضافة إلى إمكانية التحكم في تفعيل/ تعطيل العمل بأي من التصنيفات المسجلة 

 تعطيل التصنيف.
 
 :نظام الرقابة المالية. –المستخدم المميز  المسئولية 
 :نظام الرقابة المالية. –خدم الرئيسي المست المسئولية 
 :إعدادات نظام الرقابة < تسجيل تصنيفات المخالفات المسار 
 الشاشة:  

 

 
 

 طواتالخ: 
  بها.السنة المراد تسجيل قائمة تصنيفات المخالفات المالية الخاصة  : إختيارالمالية"السنة " .1
 تلقائيا .التي تم إختيارها ويظهر  "وصف السنة" .2
 البيانات.يتم الضغط على مفتاح بحث لتظهر " بحثمفتاح "  .3
-2000القواعد العامة/-1000)مثال  هرقم تعريفي خاص لكل تصنيف على حد ": تسجيلالتصنيفرمز " .4

 الايرادات(.
 لارتباط،ا-أ-العامة/ الايرادات/ المصروفات القواعد)مثال وصف مختصر للتصنيف  ": تسجيلالتصنيفوصف " .5

.)....... 
 المالية.التحكم في تفعيل أو إيقاف التعامل في التصنيف خلال السنة  إمكانية": الحالة" .6

 التعامل في التصنيف يظهر تلقائيا . لإيقاف( الحالة)مربع الإختيارإزالة العلامة من  ": عندالإنتهاءتاريخ " .7
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 المستخدم المميز )مدير النظام( / المستخدم الرئيسي. –العمليات الرئيسية 

  المخالفات بالنظام.تسجيل 

 
 :الغرض من الإجراء 

  ت او مثل )عدم اصدار قرارا مالية ةسنتصنيف و المالية الخاصة بكل المخالفات يختص الإجراء بتسجيل قائمة
التقيد بقانون انشاء ديوان المحاسبه حدود الرقابه المسبقه ....(لتصنيف القواعد العامة  -قوانين ترتب اعباء ماليه 

بالإضافة إلى إمكانية التحكم في تفعيل/ تعطيل العمل بأي من التصنيفات المسجلة مع  الإحتفاظ بتاريخ تعطيل 
 التصنيف.

 
  تعديل( -إلغاء    -وقف مؤقت  –بشاشة المخالفات )إضافة مخالفة جديدة التحكم 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المميز المسئولية 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم الرئيسي المسئولية 
 إعدادات نظام الرقابة < تسجيل المخالفاتالمسار : 
 الشاشة :  

 
 

 
 

 طواتالخ: 
 :إختيار السنة المالية المراد تسجيل المخالفات الخاصه بتصنيفاتها "السنة المالية" .1
 للمخالفاتمز الخاص للتصنيف المراد إدخاله : إختيار الر "تصنيف المخالفات"  .2
 :يتم إدخال أرقام متسلسلة يدويا  للمخالفات الخاصه بالتصنيف "رمز المخالفة"  .3
 :يتم تسجيل إسم مختصر للمخالفة و يتم إسخدامها في هذا الحقل "إسم المخالفة"  .4
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: تسجيل وصف مختصر عن المخالفة مثال )انشاء الضرائب العامه, عدم جواز تخصيص ايراد  "وصف المخالفة"  .5
 لمواجهة مصروف الا بقانون(

 ـ: يتحكم مربع الإختيار ) نشط ( في تفعيل / تعطيل التعامل بالمخالفة"نشط"  .6
 لقائيا .ت تاريخ الإيقاف يظهر بالمخالفة:عند إزالة العلامة من مربع الحاله لايقاف التعامل "يخ الإنتهاءتار " .7
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 المستخدم المميز )مدير النظام( / المستخدم الرئيسي. –العمليات الرئيسية 

 .إضافة أو تعريف مراقب مالي جديد 

 :الغرض من الإجراء 
بق له إدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية في حالة أنه لم يس –المالي لقسم التفويضات إرسال طلب إنشاء إسم مستخدم للمراقب 

 .إستخراج إسم مستخدم
 
 طواتالخ: 

 .تسجيل البيانات الوظيفية 
 .)تخصيص المراقب على منظمة أفراد )قطاع شئون الرقابة المالية 
 .تسجيل بيانات إسم المستخدم 

 

  للمراقبين.تخصيص المسئوليات والصلاحيات 

 :الغرض من الإجراء 
  الإجراء  بمنح  صلاحيات الجهة  للمراقبين الماليين  بالإضافة إلى إمكانية التحكم بتفعيل / تعطيل  المسئولية  يختص

 من المراقب المالي حسب حاجة العمل المطلوبة  وذلك عن طريق تاريخ البداية و تاريخ النهاية.
 

  دائم( -)مؤقت وقف صلاحية المراقب المالي 
 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المميز المسئولية 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم الرئيسي المسئولية 
 تخصيص المسئوليات للمراقبين: إعدادات نظام الرقابة < المسار 
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 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 الشاشة :  
 

 
 
 

 ملاحظه: 
في لوحه المفاتيح و كتابه إسم المستخدم أو الرقم المدني بوضعه بين  F11عند فتح الشاشة يتم الإستعلام عن طريق ضغط 

من لوحة  ctrl + F11ثم يتم الضغط على    %KMEKAMI%:   إسم المستخدم F11علامتين )%..%( مثال : 
 المفاتيح .

 
 طواتالخ: 

 : كتابه إسم المستخدم."إسم المستخدم" .1
 : الرقم المدني."الرقم المدني" .2
 .: يتم إختيار المسئولية الخاصة التي يراد تخصيصها للمراقب المالي"المسئولية" .3
 .: هو تاريخ بداية تخصيص الصلاحية للمراقب "من"حقل   .4
 : هو تاريخ نهاية تخصيص الصلاحية للمراقب. "إلى"حقل   .5



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 ( / المستخدم الرئيسي.المستخدم المميز )مدير النظام –العمليات الرئيسية 

 .تخصيص المراقبين على الجهات 

 :الغرض من الإجراء 
  يختص الإجراء  بتخصيص المراقبين الماليين  على الجهات المراد العمل بها . وهذا الإجراء يمكن  المراقب المالي من

المراقب  عليها  لقائمة تبليغاتإدراجه ضمن أعضاء وحدة الرقابة بالجهة مما يسمح بوصول المعاملات المراد المراقبة 
 المالي.

 
 نقل مراقب مالي من جهة إلى اخرى. 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المميز المسئولية 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم الرئيسي المسئولية 
 إعدادات نظام الرقابة < تخصيص المراقبين على الجهاتالمسار : 
 الشاشة :  
 

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 
 طواتالخ: 

:عند الضغط عليه تظهر قائمه منسدله بأسماء الجهات ثم يتم إختيار الجهه و الضغط على مفتاح  "إختر الجهه"مفتاح  .1
 موافق

 : توضح قائمه أعضاء وحدة الرقابة المالية بالجهه "فريق وحدة الرقابة المالية"  .2
 من القائمه تظهر البيانات التفصيليه للمراقب. "إسم"بإختيار   .3

 

  إضافة. –المراقبين على الجهات تخصيص 

 :الغرض من الإجراء 
يختص الإجراء  بتخصيص المراقبين الماليين  على الجهات المراد العمل بها . وهذا الإجراء يمكن  المراقب المالي من إدراجه ضمن أعضاء 

 المراقب المالي.وحدة الرقابة بالجهة مما يسمح بوصول المعاملات المراد المراقبة عليها  لقائمة تبليغات 
 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المميز المسئولية 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم الرئيسي المسئولية 
 إعدادات نظام الرقابة < تخصيص المراقبين على الجهاتالمسار : 
 الشاشة :  
 
 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 
 
 طواتالخ: 

 .: بالضغط على مفتاح إضافة تظهر قائمه منسدلة بأسماء المراقبين "إضافة"مفتاح  .4
 .: يتم الضغط على مفتاح موافق بعد إختيار المراقب"موافق"مفتاح    .5

 

  حذف. –تخصيص المراقبين على الجهات 

 :الغرض من الإجراء 
لجهة مدير النظام من حذف أعضاء وحدة الرقابة بايختص الإجراء  حذف تخصيص المراقبين الماليين  على الجهات . وهذا الإجراء يمكن  

 مما يسمح بعدم وصول المعاملات المراد لقائمة تبليغات المراقب المالي.
 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المميز المسئولية 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم الرئيسي المسئولية 
 راقبين على الجهات: إعدادات نظام الرقابة < تخصيص المالمسار 

 
 
 
 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 الشاشة :  
 

 
 
 

 
 تالخطوا: 

 : تحديد أحد اعضاء فريق الرقابة المالية بالجهة المراد وقف تخصيصه على الجهة. "فريق الرقابة المالية بالجهة"  .1
 هة.ابة الجقوحدة ر " : بالضغط على مفتاح حذف ستظهر رساله بالتأكيد على حذف المراقب من حذفمفتاح " .2
 . "لا" يتم تنفيذ الإجراء وفي حالة العدول عن الحذف يتم الضغط على مفتاح "موافق"لضغط على با ": نعممفتاح " .3



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 " الدخول على شاشة التبليغات " الخاصة بالمراقب. 

 :الغرض من الإجراء 
 طريق وحدة الرقابة المالية بالجهة.يختص الإجراء  بإعتماد المعاملة عن 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات : المسار 
 الشاشة :  

 

 
 
 طواتالخ: 

 . %105937: للبحث عن الإستماره يتم وضع رقم الإستماره بين علامتين %..%  مثال: %"الموضوع" .1
 لإستدعاء الإستماره و ظهورها في شاشة التبليغات.: يتم الضغط على مفتاح ذهاب " ذهاب"  .2
 ." الموضوع" لفتح شاشة الإعتماد الخاصة بالإستمارة :يتم الضغط على رابط "  الموضوعرابط "  .3

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 .إعتماد المعاملة بدون توقيع مخالفات أو ملاحظات 

  الإجراء:الغرض من 
 يختص الإجراء  بإعتماد المعاملة عن طريق وحدة الرقابة المالية بالجهة.

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات : المسار 
 الإستعلام عن الإستمارةإجراءات مسبقه : 
 الشاشة : 
 

 
 
 الخطوات: 

 اليوميات تظهر شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة .:  بالضغط على رابط إدخال  " اليومياتإدخال " .1
 

 
 
 
 
 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 
 
 الشاشة :  

 
 
 الخطوات: 

 : بالضغط على مفتاح الإعتماد يتم إعتماد الإستمارة من المراقب المالي ." الإعتماد" .2
 : بالضغط على الرابط يظهر مرجع مخالفات الرقابة المالية . "مرجع مخالفات الرقابة المالية" .3



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –الرئيسية العمليات 

 إعتماد المعاملة مع توقيع مخالفات أو تحفظ  

 
 :الغرض من الإجراء 

بعد تسجيل المخالفات أو حالة التحفظ والتي تندرج تحت   يختص الإجراء  بإعتماد المعاملة عن طريق وحدة الرقابة المالية بالجهة
 ( ضمن جدول تصنيفات المخالفات .9100ترميز)

 
 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات : المسار 
 الإستعلام عن الإستمارةمسبقه إجراءات : 
 الشاشة :  
 

 
 
 طواتالخ: 

 مفتاح إدخال اليوميات سيتم ظهور شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة . :  بالضغط على" إدخال اليوميات" .1
 :بالضغط على الرابط يظهر مرجع مخالفات الرقابة المالية ." مرجع مخالفات الرقابة المالية" .2
 .  : بالضغط على الرابط تفتح شاشه تسجيل المخالفات على اليوميه" مخالفات الرقابه المالية" .3

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

  
 الشاشة :  
 

 
 
 الخطوات: 

 . (2013: يتم إختيار السنة المالية التابع لها تصنيف المخالفات مثال: )"السنه المالية" .1
 . ... (ت او قوانين ترتب اعباء مالية : إختيار التصنيف مثال )عدم صرف قرارا" التصنيف" .2
 . : إختيار المخالفه المراد توقيعها على الإستمارة "رمز المخالفه" .3
 . : ظهور البيان الخاص بوصف المخالفه تلقائيا   "وصف المخالفة" .4
 . :إسم المراقب المالي الذي وقع المخالفه ويظهر تلقائيا  " المراقب" .5
 . : التحكم في تفعيل /تعطيل المخالفه على الإستمارة "إيقاف" .6
 . : مربع الإختيار يظهر تاريخ إيقاف المخالفه تلقائيا  " الإيقاف تاريخ" .7

 

 طباعه المخالفة 

 
 الشاشة :  

 
 
 :الخطوات 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 نموذج المخالفات المالية على الإستمارة . ←" أدواتالضغط على مفتاح " .1

 الشاشة : 
 

 
 
 "طلبات"  ← " عرض"الضغط من شريط الإدوات على  .2

 الشاشة : 
 

 
 

 " لإختيار مستند المخالفه . بحثالضغط على مفتاح " .3



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 

 : الشاشة 
 

 
 
لضغط على مفتاح ثم ا " تامحتى تكون الحاله " "تجديد البياناتمفتاح " تحديد مستند المخالفة و يتم الضغط على .4

 " .عرض المخرجات"

 
 الشاشة : 

 

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 
 .بعد ظهور مستند المخالفة يتم  طباعته والتوقيع عليه و من ثم إرفاقه مع الإستمارة .5

 الشاشة : 
 

 
 

 ة .عمليه الإعتماد مع وجود المخالف : بعد إجراءات تسجيل المخالفات و طباعه مستند المخالفه تتم" الإعتماد" .1



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

  ملاحظات. للجهة لوجود المعاملةرد 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 لمطلوبة.ا يختص الإجراء  برد المعاملة اليا  للجهة بعد تسجيل سبب رد المعاملة وذلك بغرض إتاحة المعاملة  لإجراء التصويبات

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات: المسار 
 الشاشة :  

 

 
 
 طواتالخ: 

 :  بالضغط على رابط إدخال اليوميات سيتم ظهور شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة ." اليوميات إدخال" .1
و إرفاقها  CTRL+P: يتم من خلاله كتابة سبب الرفض ومن ثم تتم عمليه طباعه التعليق بالضغط على " التعليق" .2

 مع الإستماره .
 : بالضغط على مفتاح رفض سيتم رفض الإستماره ." رفض" .3

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 .طلب إستكمال نواقص 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
( إلى الموظف المختص Request Information) " الطلب بيانات" يختص الإجراء  بطلب استكمال النواقص عن طريق عمل

 لإستكمال النواقص.
 

 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات: المسار 
 الشاشة :  
 

 
 
 طواتالخ: 

 
 الطلب لإرسال رساله للجهه لإستكمال البيانات المطلوبة لإتخاذ القرار اللازم .: يتم الضغط على بيانات " الطلب بيانات" .1

 
 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 
 الشاشة :  
 

 
 
 الخطوات: 

: إختيار طلب إستكمال نواقص من أحد المشاركين في هيكل إعتماد الإستمارة داخل  "الأعمال دفق مشارك" .1
 الجهه.

 : إختيار شخص آخر خارج هيكل الإستمارة بالجهه. "مستخدم أي" .2
 : كتابة البيانات المطلوب تقديمها أو إستكمالها." المطلوبة البيانات" .3
 : إرسال الطلب للموظف . "تنفيذ" .4

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

  الإمتناع(إعادة تخصيص المعاملة للوزير المسئول عن الجهة(. 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 يختص الإجراء  بإعادة تخصيص المعاملة  للوزير المسئول بالجهة أو من ينوب عنه للبت في المعاملة وتحمل مسئوليتها.

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 التبليغات: المسار 
 الشاشة :  
 

 
 

 طواتالخ: 
 بالضغط على رابط إدخال اليوميات سيتم ظهور شاشة اليوميات الخاصه بالإستمارة .:  "اليوميات إدخال" .1
 : بالضغط على الرابط تفتح شاشه تسجيل المخالفات على اليوميه ." المالية الرقابه مخالفات" .2
و  CTRL+P: يتم من خلاله كتابة سبب الإمتناع وبعدها تتم عمليه طباعه التعليق بالضغط على " التعليق" .3

 إرفاقها مع الإستماره .
 :  بالضغط على مفتاح التفويض يتم تحويل إعتماد الإستماره للوزير أو من ينوب عنه." التفويض" .4
 
 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 
 الشاشة :  
 

 
 

 :إختيار الإسم او إسم المستخدم الخاص بالوزير او من ينوب عنه . "المكلف" .1
 .: تسجيل الملاحظات المسببة للإمتناع "الملاحظات" .2
 :تحويل إعتماد الإستمارة للوزير او من ينوب عنه. "تنفيذ" .3

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

 ام()نظام الأستاذ الع إتاحة تعديل / إلغاء معاملة معتمدة من وحدة الرقابة المالية. 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 إتاحة ) التعديل/ الإلغاء( على المعاملة المعتمدة من وحدة الرقابة المالية بالجهة.يختص الإجراء  بإتباع الإجراءات التي تؤدي إلى 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 نظام الإستاذ العام < يوميات الإستاذ العام: المسار 
 الشاشة :  

 

 
 
 طواتالخ: 

 المستندات .: يتم الضغط على مفتاح أخرى لظهور حقل أرقام " أخرى" .1
 
 الشاشة  : 

 

 
 

 ( .105935( إلى )105935: يتم إدخال رقم المستند مثال من)  "أرقام المستندات" .2
 : بالضغط على مفتاح بحث سيتم العثور على الإستماره التي تم الإستعلام عنها . "بحث" .3

 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

  : الشاشة 
 

 
 

 : يتم الضغط على مفتاح مراجعة اليومية للدخول على الإستمارة لرؤيه جميع  "اليومية مراجعه" .4
 بياناتها .

 الشاشة  : 
 

 
 

 ستتمكن الجهه من التعديل على الإستمارة أو "اعتماد إلغاء": بالضغط على مفتاح " اعتماد إلغاء" .5

 إلغائها بالكامل
 
 
 
 
 



   نظام الرقابة المالية
 

 الرقابة المالية نظام- دليل المستخدم                       38 من 8 صفحة مشروع اعادة هيكلة العمليات المالية
 

 المالية )نظام المدفوعات(. إتاحة تعديل / إلغاء معاملة معتمدة من وحدة الرقابة 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 نظام المدفوعات : نظام المدفوعات : الفواتير : ادخال < الفواتير: المسار 
 الشاشة :  
 

 
 
 الخطوات: 

 : بالضغط على مفتاح البحث )المستكشف( تظهر قائمة للبحث بالفواتير . "البحث مفتاح" .1
  

 الشاشة :  
 

 
 
 : إدخال رقم الإستماره كما هو موضح . "الأرقام" .2
 : ضغط على مفتاح بحث لظهور الإستماره . "بحث" .3
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  : الشاشة 
 

 
 

 الإجراء .الشاشة المختصة بتنفيذ : يتم الضغط على مفتاح إجراءات لإظهار "إجراءات" .4
 . "الفواتير إلغاء" إختيارمربع : التحديد على  "الفواتير إلغاء" .5
 يتم إجراء إلغاء الفاتورة . "موافق": ضغط على مفتاح  "موافق" .6
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 المستخدم المختص )المراقب المالي بالجهة(. –العمليات الرئيسية 

  مخالفة موقعة على إستمارة نظراً لتلافي الجهة المخالفةإيقاف. 

 
 :الغرض من الإجراء 

 
 المخالفة الموقعة على المعاملة بعد تلافي الجهة سبب الإيقاف.يختص الإجراء بإتباع الإجراءات التي تؤدي إلى إيقاف 

 
 نظام الرقابة المالية. –: المستخدم المختص المسئولية 
 إعدادات نظام الرقابة <المخالفات على الإستاذ العام / المخالفات على المدفوعات: المسار 
 الشاشة  : 
  

 
 
 طواتالخ: 

ثم إدخال رقم الإستمارة داخل الحقل و بعدها  F11" : يتم الضغط من لوحه المفاتيح على الإستمارة رقم" .1
 .لظهور الإستمارة   CTRL + F11يتم الضغط على مفتاح 

 الشاشة  : 
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  ." : ظهور الإستمارة بعد القيام بالإجراء السابقالإستمارة رقم" .2
 المخالفة.بالضغط على مربع الإختيار سيتم إيقاف " : إيقاف" .3
 " :ظهور تاريخ عملية الإيقاف تلقائيا .الإيقاف تاريخ" .4
 " : ظهور إسم المراقب الذي قام بعمليه الإيقاف تلقائيا .المراقب" .5
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