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 التحكم بالوثيقة

 تاريخ المراجعة

 

 الوثيقة اسباب إنشاء النسخة المؤلف التاريخ

17-Jan-2018  بناء على طلبات فريق الجودة 1 ماجد الفرج 

18-JAN-2018  مراجعة الوثيقة  1 إيهاب عبدالله 

2019-SEP-24 تدقيق 1 فراس الباحوث 

    

    

    

 

 مصفوفة الاعتمادات

 

P:= Primary A:= Assigned   R:= Review Required I:=Input Required S:=Signature Required 

 

  رمز الاعتماد المنصب الاسم التاريخ م

[P;A;R;I;S] 

 الملاحظات/النتيجة

  R,S مدير مشروع فارس  هشام بانصر   .1

  R,S تاتا-مدير المشروع نيشتاس   .2

فريق ادارة مدير  عبد الرحمن الموينع    .3
سلسلة الامداد و 

وزارة  – التوريد
 و التعليم التربية

R,S  

فريق ادارة مدير  الشيخإيهاب    .4
سلسلة الامداد و 

 تاتا – التوريد

R  

سلسلة الامداد و  ماجد الفرج   .5

 تاتا –التوريد 

R,I  

سلسلة الامداد و  فراس الباحوث   .6

 تاتا –التوريد 

R,I  
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 ملاحظات لحاملي الوثيقة

  من هذا الملف وقمت بطباعته الرجاء تدوين اسمك عليها لأغراض التحكم على هذه الوثيقة نسخة الكترونيةاذا حصلت على 

  من هذا الملف وقمت بطباعته الرجاء تدوين اسمك عليها لأغراض التحكم على هذه الوثيقة ورقية نسخةاذا حصلت على 
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 مقدمة

 الوثيقة من الهدف

لنظام بالخطوات الصحيحة والتي تضمن النتائج الصحيحة إذا تم إتباعها بشكل دقيق دليل المستخدم يساعد الموظفين على العمل على ا

لدليل قبل البدء ومتسلسل. ومن الضروري لأي موظف يعمل على النظام أن يمر بدورة تدريب على بيئة تدريبية ويحصل على هذا ا

 وسوف يتم شرح المواضيع التالية في هذه الوثيقة: الفعلي،في العمل 

 نظام اوراكلتصفح  .1

 البحث عن الأصناف .2

 نشاء طلب صرفإ .3
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 كيفية تنظيم هذا الدليل

 الحضور

 

 المخول لهم انشاء طلبات الصرف من المستودع. مدراء المدارس 

 

 كيفية استخدام الوثيقة

 

  المضافة اليك حيث يتم الرجوع الى شروحات الشاشات الموجودة بمسئوليتك فقط، و المسئوليةيستخدم هذا الدليل بناء على 

 لكي تحصل على النتائج المأمولة الرجاء اتباع الخطوات المشروحة في هذا الدليل لكل وظيفة كما هي.

 

 وثائق ذات صلة

 

 ةمدخلا طبار 

https://sshr.moe.gov.sa/ 

 تعليقاتك مرحب بها

 

  : البريد الالكتروني   msfaraj@moe.gov.sa 

 
 

 

 

https://sshr.moe.gov.sa/
https://sshr.moe.gov.sa/
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 المحتويات

 

 2 ................................................................................................................................. المراجعة تاريخ

 2 ............................................................................................................................ الاعتمادات مصفوفة

 3 ...................................................................................................................... الوثيقة لحاملي ملاحظات

 4 ................................................................................... …………………....…………………………………مقدمة

 4 ..................................................................................................................... الوثيقة من الهدف

 5 ................................................................................... …………………………………كيفية تنظيم هذا الدليل

 5 ................................................................................................................................ الحضور

 5 ................................................................................................................. الوثيقة استخدام كيفية

 5 ........................................................................................................................ صلة ذات وثائق

 5 .................................................................................................................... بها مرحب تعليقاتك

 6 ............................................................................. …………………………………المحتويات

 7 ...................................................... ………………………………… اكلالدخول على برنامج أور1

 8 .................................................................. المستكشف)الوظيفة( من المحددة المسئولية اختيار شاشة1.1

 9 ........................................................................ ………………………………… انشاء الطلب2

 10.................................................................................................................... الصرف طلب2.1

 12.............................................. ..أو جزء من وصف الصنف )باستخدام علامة %(البحث بوصف الصنف  -3
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 الدخول على برنامج أوراكل 1

تكون معرف للنظام و الإلكترونيلتستطيع الدخول على النظام لممارسة مهام عملك لابد وأن يكون لديك العنوان 

 كلمة سر تملك اسم مستخدم ومسبقا على النظام و

 مستخدمادخل اسم ال .1

 ادخل كلمة السر .2

 ادخل رمز الصورة المؤقت .3

 الدخولتسجيل اضغط زر  .4
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 )الوظيفة(من المستكشف شاشة اختيار المسئولية المحددة 1.1

 

التي يقوم بها على النظام لكل موظف صلاحيات محددة له مسبقا من قبل المسئول عن النظام حسب المهام 

 فيمكن ان تُحدد لمستخدم واحد عدة صلاحيات أو مسئوليات

  سيتم توجيه البرنامج مباشرة لشاشة طلبات الصرف وفي حال تم فتح الصفحة الرئيسة برنامج

 فارس يرجى اتباع الخطوات التالية

o عليهار نقالبذلك و طلبات الصرف من المستودعسئولية الخاصة ببرنامج مقم باختيار ال. 
o ولية:ؤالمسهذه سوف يختار  مدير المدرسة  

 حسب المنطقة التابع لها والموجودة ضمن صلاحياته() طلبات الصرف من المستودع
o لية سوف تظهر شاشة طلبات الصرفبمجرد اختيار المسؤو. 
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 طلب ال انشاء 2
 

 فقط من خلال الاصناف المتوفرة في المستودع.طلب اليتم انشاء 

 :يمكن للموظف الطلب حسب الآتي الصلاحيةمن خلال هذه 

 )الأصناف التي لها كميات(طلب صرف من المستودع  -1

 حيث إنه لا يمكن طلب صنف ليس له كمية في النظام

 

 

  سوف نذكرها في الصور القادمة :ومن هذه الصفحة يمكن البحث عن الصنف المراد 
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  طلب الصرف      2.1

 
 التالية ةقيالطربحث عن الصنف يتم الب: 
o  مربع البحث ويمكن البحث بطريقتين 

 البحث برقم الصنف -1
 البحث بوصف الصنف -2

 0000خانات ويبدأ ب  10متكون من  ورقم الصنف

 

 
 المظلل:الطريقة الأولى للبحث عن الصنف عن طريق ادخال رقم الصنف في المربع 

 

 ادخال رقم الصنف كاملاَ والضغط على زر ذهاب وسوف يظهر الصنف المراد فقط   -1
 البحث بأجزاء من رقم الصنف وسوف يظهر في البحث جميع الأصناف التي تحمل الأرقام التي تم البحث بها. -2

 ا أنه يجب استعمال علامة النسبة المئوية % قبل وبعد الرقمويرجى الانتباه هن
 
 

 : ي الصور القادمةوسوف نقوم بتفصيل الطريقتين ف
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 البحث برقم الصنف كاملا

 
 

 البحث بجزء من رقم الصنف
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 )باستخدام علامة %( أو جزء من وصف الصنف البحث بوصف الصنف - 3

 

  وسوف يقوم النظام بالبحث عن جميع الأصناف التي توجد بها  ،وصف الصنففي هذه الطريقة يكفي ادخال بعض
 البحث.في خانة  الوصف المدخل

 وجود هذا يعني عدمف في حال عدم ظهور أي صنفو ويرجى الانتباه هنا أنه يجب استعمال علامة النسبة المئوية % قبل وبعد الوصف
  كمية في المستودع متاحة للطلب

 
 

  للصنف المراد طلبهنحدد الكمية المطلوبة 
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 من حقل نوع الطلب نضغط على اختيار 
 

 

  الطلباتنضغط زر إضافة إلى طلب صرف ثم اختيار نوع الطلب 
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 بمجرد الضغط على زر إضافة الى الطلبات ينتقل الصنف الى قائمة الطلبات باعتباره سطر من سطور الطلب 

قبل عمل عرض  صنف آخرضافة طلب إلى عرض الطلب وخروج ، وبالإمكان ، الضغط عضافة الى الطلباتإط على يتم الضغ بعد ما

نتهاء الضغط وفي حال الا ،نفس المعتمد الخاص فيه هذا الصنفالطلب من  بشرط ان يكون بنفس الطريقة السابقة الطلب وخروج 

 على عرض الطلب وخروج.

 

 . لمجموعة يجب عمل طلب خاص لكل صنفلاتنتمي الى نفس ا ،في نفس السلةا حال ان الاصناف المراد اضافتهفي 

 

 

 الوحدة و الكمية و نوع الوجهة و  تظهر شاشة عرض تكوين الطلب و بها السطور و بكل سطر الصنف و بيانه و

الجمعة أو موافق ليوم  ام يمنع ادخال تاريخمطلوب في تاريخ و هنا يمكن تعديل الكمية أو التاريخ مع ملاحظة أن النظ

  السبت

 

  التالية:الأصناف مثل الأجهزة والمعدات تكون في عهد الشخص الذي سوف يصرف له الجهاز كما موضح بالصورة  
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 تي سوف تسجل العهدة بإسمه . اسم الموظف ندخل اسم الموظف الة في خان

 

 

 ومن ثم نضغط زر ذهاب 
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 معلومات الطلب و بها الحقول التالية : شاشةتظهر 

 الطلب و هو حقل إجباري حيث يوجد رمز * بجواره بيان 

 رقم التحويلة وفي حال عدم وجود رقم يرجى كتابة رقم الهاتف الثابت 

  ويتم كتابة رقم هوية الموظخ المختص باستلام الطلبمفوض الاستلام 

 05خانات ويبدأ ب  10ويجب أن يتكون من  رقم التواصل وهو حقل إجباري 

  و هو حقل إجباري حيث يوجد رمز * بجوارهمطلوب في تاريخ 

  الطالب  ويظهر اسم المدرسة 

  تسليم إلى الموقع ويظهر رقم المدرسة المسجل في النظام 

 الذي يقوم بالعودة الى الصفحة السابقةلغاء زر ا 

  زر حفظ و الذي يحفظ الطلب في حالة غير تام 

 من المستوى الأعلى مباشرة دون مراجعة زر تنفيذ لرفعه للاعتماد 

 زر تحرير السطور للتعديل على السطور 

 

 

 

 يتم ظهور تأكيد من النظام يحتوي رقم الطلب لتتم متابعة الطلب عتماد وبعد الضغط على زر تنفيذ يتم تقديم الطلب للا

 .للصرفويتم تحويل طلبات الصرف المعتمدة الى مدير المستودعات لإحالتها لأمين المستودع بسهولة. 

  بعد ذلك يتم اصدار رقم طلب لمتابعة الطلب لاحقا 
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 غط على استمرار الطلب لإرسالهيتم الض 

 .اعتمادهليتم  الاعتمادطلب الصرف يذهب الى باقي سلسلة 

 
 

  :طريقة تتبع حالة الطلب وهل تم اعتماده بالكامل ام لا 

 فتح الصفحة الرئيسية  -1
 

 
 
 

 ومن ثم سوف تفتح لنا الصفحة التالية: بحث عن طلبالضغط على زر 
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 شخص التالي في الاعتماد.الاعتماد للطلب والحالة ظهر لنا تايقونة الموقف سوف بمجرد الضغط على 
 
 

 .هو جاهز للصرفن الطلب تم اعتماده بالكامل ويعني أ ذلكف في حالة أن الموقف: معتمد،
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وز على رضاكم ونتطلع إلى مزيد من التقدم في المستقبلأن الخدمة تحنتمنى 

 ولي التوفيقوالله 


