
  دليل مستخدم نظام الصرف من المشتريات
  

  أولا لإدخال طلب صرف جديد
  

  بعد الدخول إلى النظام تظهر الشاشة التالية -١
  

  
  

  بجدوار السنة المالية لتظهر القائمة التالية لأختيار العام المالييتم الضغط على أيقونة  -٢
 

   
  
 .يتم الضغط على أيقونةموافق للمتابعة -٣

 لائحة التقويم آلاتي  الخاصة بالتاريخ لأظهار ة يتم الضغط على أيقون -٤
  



  
  

 . و يمكنك إدخال التاريخ مباشرة من لوحة المفاتيحOKيتم إختيار التاريخ و الضغط على أيقونة  -٥

 . الخاصر بالجهات لتظهر القائمة التالية يتم الضغط على أيقونة  -٦

  
  
  .يتم إختيار الجهة ثم الضغط على موافق للمتابعة -٧
 و %%م يتم العثور على الجهة بطريقة سريعة يمكنك أن تدخل جزء من إسم الجهة مѧا بѧين علمتѧي                إذا ل  -٨

 الضغط على مفتاح إيجاد آالآتي



  
  
 . بشريط الأدوات ليظهر الرقم الآلي أوتوماتيكيا يتم الضغط على أيقونة الحفظ  -٩

 .  وصف الصنف لإظهار الأصناف المراد طلبها يتم الضغط على أيقونة   -١٠
 صѧنف جديѧد لتظهѧر الѧشاشة         إذا لم يتم العثور على الأصناف المراد طلبها يتم الضغط على أيقونѧة               -١١

 .التالية 

  
  

 يتم إدخال الصنف يدوي من لوحة المفاتيح و إختيѧار الوحѧدة مѧن الأيقونѧة الخاصѧة بهѧا ثѧم الخѧروج مѧن                           -١٢
  للمتابعةالشاشة بالضغط على أيقونة الخروج 

 



 .لأصلية يتم إختيار الصنف و الوحدة من الأيقونات الخاصة بهمعند العودة للشاشة ا -١٣
  .يتم إدخال الكمية المطلوبة و الملاحظات يدوي من لوحة المفاتيح -١٤
 مѧѧن شѧѧريط الأدوات و تكѧѧرار   إذا آѧѧان هنѧѧاك أصѧѧناف أخѧѧرى يѧѧتم الѧѧضغط علѧѧى أيقونѧѧة إضѧѧافة         -١٥

 .الخطوات السابقة
 .يتم الضغط على أيقونة الحفظ  -١٦
 على طباعة طلب الصرف ليظهر التقرير التالي للطباعةيتم الضغط  -١٧

  

  
  

 ثѧم الѧضغط علѧى أيقونѧة     يѧتم مراجهѧة أصѧناف الطلѧب    . بعد طباعة التقرير يتم العودة إلى الѧشاة الرئيѧسية        -١٨
 .يرسل إلى المخازن و عند الإرسال لن يظهر الطلب مرة أخرى للمستخدم

  
  .ثانيا للإستعلام عن طلب صرف أو إلغاءة

  
١-   ѧتعلام             عند الѧال إسѧة إدخѧى أيقونѧضغط علѧتم الѧام يѧى النظѧال     دخول علѧم إدخѧريط الأدوات ثѧن شѧم 

 .الرقم الآلي الخاص بطلب الصرف

 لأسѧتدعاء البيانѧات المدخلѧة و يلاحѧظ أنѧه لѧن يѧتم إسѧترجاع           يتم الضغط على أيقونة تنفيذ إستعلام        -٢
 .الطلبات التي تم تحويلها إلى المخازن

 حذف جميع الأصناف المتواجدة بداخلѧه أولا بѧالوقوف علѧى الѧصنف ثѧم                لحذف طلب صرف معين يجب     -٣

 من شريط الأدوات وبعد الأنتهاء من حذف جميع الأصѧناف يѧتم الحفѧظ         الضغط على أيقونة حذف     

 . ثم الحفظ ثم الوقوف على بيانات الطلب ثم يتم الحذف من نفس الأيقونة 


