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 مقدمة 

 

دليل المستخدم هوا احد اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل شاشة من شاشات 

 وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل.  بالتفصيل،النظام 

 شرح الهدف الرئيس ي  بتقديم طلبات الاحتياجالخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ومن ثم شرح خطوات  من الخدمةبحيث سيتم اولا

. كما يمكن عارات الاعتماد الخاصة بها حتى الاعتماد النهائىيتم شرح طرق تسجيل طلبات الاحتياج ومتابعتها والتعديل عليها ومتابعة اشحيث سالعمل 

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم شرح آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء  الإطلاع

المستخدم تعد النسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان كما يجب التنويه على ان هذا النسخة من دليل المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. 

 جودة المعلومات في الملف.

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

 في هذه الوثيقة. الخاصة بالنظام والمستخدمة زاريرات والأ يقونفيما يلي قائمة بالأ 

 الوصف)إسم الزر( الأيقونة/الزر 

 

 " ذهاب زر "

للبحث عن الصنف المدخل رقمه او اسمه في لزر يمكن النقر على ا

 الحقل.

 

 "زر إضافة "

 لإضافة الصنف او الخدمة الى عربة الشراء.يمكن النقر على الزر 

 

 " عرض زر  "

لعرض الأصناف او الخدمة المضافة لعربة يمكن النقر على الزر 

 .الشراء واتمام طلب الاحتياج

 

 "تقديم "زر 

 .تقديم لأرسال الطلب لسلسة الاعتمادات زر النقر على  يمكن

 

 

 



 

 

 

 

  طلبات الاحتياج خدمة

 .تقديم طلبات الاحتياج من قبل الجهات ذو الصلاحية،وينقسم الى نوعين الخدمة هيتيح هذ

 الدخول الى النظام خطوات

 .تسجيل الدخول لموقع الجامعة 

 

o  وافي  - الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات الإداريةمن 

o علىعد تسجيل الدخول على منظومة وافي النقر ب .  

 

 
 



 

 

 :لمستودعاتصناف اخطوات إنشاء طلب احتياج لأ 

 

 اختيار المستودع المطلوب -

 

o  من تبويب شراء وبالجزء العلوي للشاشة يمكن اختيار المتجر او البحث باسم الصنف او رقمه او بجزء من اسمه او رقمه ومن ثم النقر

 لفتح شاشة الأصناف. على ايقونة 

 

 

 

 

 

 

 :شاشة الأصناف 



 

 

 
o  في )حقل الكمية ادخال عدد الكمية( ومن ثم النقر على بكتابة الكمية وذلك او عدة أصناف من هذه الشاشة اختيار الصنف

 لأضافتها في عربة الشراء. 

o  عربة التابعة لعربة الشراء لفتح نافذة منبثقة ) بعد الانتهاء من ادخال كميات الأصناف وإضافتها النقر على ايقونة

 الشراء( واكمال البيانات اللازمة لأتمام طلب الاحتياج.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نافذة عربة الشراء 



 

 

 
o :يمكن من هذه النافذة اكمال طلب الشراء وذلك بأدخال البيانات التالية 

 الشرح م الخطوةقر

 حقل متى تحتاج هذه الأصناف: اختيار التاريخ من التقويم. 01

 اين يجب تسليمها: اختيار من القائمة الجهة التي يتم تسليم الاصناف لها. 02

 اختيار من القائمة طريقة الطريقة، على سبيل المثال: شراء مباشر. حقل طريقة الطرح: 03

 جهة الاشراف: اختيار الجهة المشرفة على طلب الاحتياج، على سبيل المثال: إدارة المشتريات والمناقصات.حقل  04

 المرافق والخدمات.اسم الجهة الطالبة: اختيار اسم الجهة الطالبة للأحتياج، على سبيل المثال: إدارة حقل  05

 درجة الأولية: اختيار درجة أولية الطلب )مرتفع او منخفض(.حقل  06

 حقل الأثر المترتب على عدم الطرح: كتابة الأثر المترتب على عدم طرح طلب الاحتياج. 07

 حقل هل سبق طرح المشروع: اختيار ب)نعم او لا(. 08

 رقم الجوال: ادخال رقم الجوال. حقل 09



 

 

  
o   لكل صنف بالعربة ومعرفة السعر الإجمالي لكل  التقديريةيمكن تعديل الكميات واسعارها من الجدول الظاهر في اسفل النافذة

 .وذلك بالنقر على زر ف اصناحد الا صنف ولجميع الاصناف او حذف 

o :في اسفل النافذة هناك عدة ايقونات وهي كالاتي. 

 

 

 

 

 

 الشرح الايقونة

 
 الشراء: يتم النقر على الايقونة في حال إضافة عناصر أخرى للعربة.ايقونة متابعة 

 
 ايقونة تحرير: يتم النقر على الايقونة والنقل الى شاشة تحرير وتقديم طلب الشراء  في حال مراجعة مشتريات العربة بشكل تفصيلي واضافة

 الملاحظات والمرافقات ومن ثم تقديم الطلب.

 

 النقر على الايقونة في حال حفظ طلب وعدم تقديمه في الوقت الحالي.ايقونة حفظ: يتم 

 

 ايقونة تقديم: يتم النقر على الايقونة لتقديم طلب الاحتياج لتظهر رسالة تأكيدية بتقديم الطلب ورقم الطلب.



 

 

 :شاشة تأكيد الطلب 

 
o تظهر شاشة تأكيدية انه تم تقديم طلب الشراء مع ذكر رقم الطلب كما هو موضح اعلاه.  بعد التقديم للإعتماد 

 

  مراجعة الطلبات:شاشة 

 

o تظهر لنا الطلبات تظهر في أسفل الصفحة طلبات الشراء الخاصة بي حيث سية مراجعة حالة الطلب من خلال الصفحة الرئي يمكن

)حاله الطلب( (، عند النقر على الموقف )حالة الطلب( الموقف  –السعر الإجمالي  –البيان  –السابقة وموضح بالجدول )رقم الطلب 

 يمكن عن طريقها معرفة تفاصيل الاعتماد كما هو موضح ادناه.تظهر شاشة )تاريخ اعتماد طلب الشراء( والتي 

 

 
 

o  الطلب.اشعار يوضح انه تم اعتماد يصل بعد الإعتماد النهائي لطب الشراء سوف 

 

 

 



 

 

 طلب احتياج خدمة)مشروع او برنامج(:خطوات انشاء 

 

o  )من شاشة )الشراء بالأنترنت( تبويب )شراء( ومن ثم )طلب جديد. 

 شاشة طلب خدمة: 

 

o  التالي في شاشة الطلب:قم بإدخال 

o  لأضافة الطلب الى عربة الشراء.النقر على ايقونة بعد ادخال بيانات الطلب 

 

o  التابعة لعربة الشراء لفتح نافذة منبثقة )عربة  بعد الانتهاء من ادخال بيانات الطلب وإضافته النقر على ايقونة

 الشراء( واكمال البيانات اللازمة لأتمام طلب الاحتياج.

 

 :نافذة عربة الشراء 

 الشرح الخطوة

 في حقل وصف الطلب: قم بإدخال وصف الخدمة. 1

 في حقل المبلغ: قم بإدخال القيمة التقديرية للخدمة. 2



 

 

 
o :يمكن من هذه النافذة اكمال طلب الخدمة وذلك بأدخال البيانات التالية 

 

o  حذف وذلك بالنقر على زر المن الجدول الظاهر في اسفل النافذة  يمكن تعديل بيان الخدمة او السعر التقريبي او. 

o :في اسفل النافذة هناك عدة ايقونات وهي كالاتي 

 الشرح م الخطوةقر

 في حقل متى تحتاج هذه الأصناف: اختيار التاريخ من التقويم. 01

 في اين يجب تسليمها: اختيار من القائمة الجهة التي يتم تسليم المشروع لها. 02

 طريقة الطرح: اختيار من القائمة طريقة الطريقة، على سبيل المثال: شراء مباشر.في حقل  03

 جهة الاشراف: اختيار الجهة المشرفة على طلب الاحتياج، على سبيل المثال: إدارة المشتريات والمناقصات.في حقل  04

 المثال: إدارة المرافق والخدمات. اسم الجهة الطالبة: اختيار اسم الجهة الطالبة للأحتياج، على سبيلفي حقل  05

 درجة الأولية: اختيار درجة أولية الطلب )مرتفع او منخفض(.في حقل  06

 في حقل الأثر المترتب على عدم الطرح: كتابة الأثر المترتب على عدم طرب طلب الاحتياج. 07

 في حقل هل سبق طرح المشروع: اختيار ب)نعم او لا(. 08

 رقم الجوال: ادخال رقم الجوال. في حقل 09



 

 

 

 :شاشة تأكيد الطلب 

 

 
o  .بعد التقديم للإعتماد تظهر شاشة تأكيدية انه تم تقديم طلب الشراء مع ذكر رقم الطلب كما هو موضح اعلاه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشرح الايقونة

 
 إضافة عناصر أخرى للعربة.ايقونة متابعة الشراء: يتم النقر على الايقونة في حال 

 
 ايقونة تحرير: يتم النقر على الايقونة والنقل الى شاشة تحرير وتقديم طلب الشراء  في حال مراجعة مشتريات العربة بشكل تفصيلي واضافة

 الملاحظات والمرافقات ومن ثم تقديم الطلب.

 

 تقديمه في الوقت الحالي.ايقونة حفظ: يتم النقر على الايقونة في حال حفظ طلب وعدم 

 

 ايقونة تقديم: يتم النقر على الايقونة لتقديم طلب الاحتياج لتظهر رسالة تأكيدية بتقديم الطلب.



 

 

 شاشة طلبات الشراء الخاصة بي 

 

o  تظهر لنا الطلبات يمكن مراجعة حالة الطلب من خلال الصفحة الرئيسية تظهر في أسفل الصفحة طلبات الشراء الخاصة بي حيث

الطلب( الموقف )حاله الطلب( (، عند النقر على الموقف )حالة  –السعر الإجمالي  –البيان  –السابقة وموضح بالجدول )رقم الطلب 

 تظهر شاشة )تاريخ اعتماد طلب الشراء( والتي يمكن عن طريقها معرفة تفاصيل الاعتماد كما هو موضح ادناه.

 

 
 

  ورقم الطلب يوضح انه تم اعتماد الطلب (اشعارتصل رسالة )بعد الإعتماد النهائي لطب الشراء سوف. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

أصناف طلب احتياج "خاص  - قبل الجهة الطالبةمن يات )الخاصة بمنصة اعتماد( تحديث جدول الكم

 "لمستودعاتا

ى المنصة وارسالها ال ىم بتحميل جداول الكميات من علمنصة إعتماد ويقو  ىمسئول الطرح يقوم برفع الطلب عل بعد تخصيص طلب الشراء الي

 .الجهة الطالبة لملئ جداول الكميات

 

 

o تظهر هذه الرسالة في صندوق الوارد)قائمة العمل( الخاص بمقدم طلب وارسال جدول الكميات من قبل إدارة المشتريات  بعد الترسية

والدخول على تفاصيل الاشعار يتم الضغط على رابط )صفحة إجراءات الاحتياج وعند النقر على رابط الطلب تحت عمود الموضوع 

 امر الشراء( للوصول لجدول الكميات:

 

o ن هذه الشاشة يمكن تحميل جدول الكميات المرسل من قبل إدارة المشتريات.م 



 

 

 

o  الشاشة الرئسية من  له الدخول على طلب الاحتياج المراد تعديل جدول الكميات تحميل جدول الكميات المرسل من قبل إدارة المشترياتبعد

 بات الشراء الخاصة بي والنقر على ايقونة تغير التي امام الطلب.طل

 

o الضغط على زر تقديم والتأكد من ظهور رسالة رسلة من قبل إدارة المشتريات يتم يتم تعديل الكميات والاسعار بناء على البيانات الم

 التأكيد لتقديم الطلب.

 

 

 

 

 



 

 

 "خدمة )مشروع أو برنامج(طلب احتياج "خاص  - خطوات إنشاء مستخلص

 

o  بأدخال البيانات التالية:وذلك المستخلص إنشاء يمكن من هذه النافذة 

 

o الإلكتروني الشراء نظام من له )مستخلص(عمل تأكيد لإنشاء قابل غير  بأنه يعني رابط بدون  الطلب رقم كان إذا: ملاحظة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشرح م الخطوةقر

 .اختر تبويب طلبات الشراء لتظهر طلبات الشراء الخاصة بك 01

 اختر طلب الشراء المراد انشاء المستخلص له من القائمة.  02

 تأكيد العمل)المستخلص( يكون فقط لأوامر الشراء المعتمدة يوضح رقم العقد لطلب الشراء.  ملاحظة: 03

 .أولاا  الشراء أمر راجع. له المستخلص لإنشاء الشراء أمر رقم على اضغط 04



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .حالة تأكيد العمل ستكون في انتظار الاعتماد

 



 

 

 

 علي عرض تأكيد العمل والرد عليه اضغط -

 

 

 



 

 

 عرض المستخلصات شاشة 

 والاطلاع على حالة المستخلص الذي تم تقديمه. طلبات الإحتياج  من الصفحة الرئيسية يتم اختيار

 


