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 هيثم أحمد –الباحوث  عبداللهفراس  :المؤلف

 Mar-2019-12 :الإنشاء تاريخ
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 PD_018 :المرجع رقم

 2.0 :النسخة
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 بالوثيقة التحكم

 المراجعة تاريخ

 
 الوثيقة تعديل أسباب النسخة المؤلف التاريخ

  2.0 فراس الباحوث  13-03-2019

 

 الإعتمادات مصفوفة

 
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  

  R,S تاتا-مدير المشروع إيهاب الشيخ  

 –مدير فريق ادارة سلسلة الامداد و التوريد  عبد الرحمن الموينع  

 التعليموزارة التربية و 

R,S  

 -مدير فريق ادارة سلسلة الامداد و التوريد  ايهاب الشيخ  

 تاتا

R  

 

 الوثيقة لحاملي ملاحظات

 الوثيقة هذه على التحكم لأغراض عليها اسمك تدوين الرجاء ،بطباعته وقمت الملف هذا من الكترونية نسخة على حصلت إذا 

 الوثيقة هذه على التحكم لأغراض عليها اسمك تدوين الرجاء ،بطباعته وقمت الملف هذا من ورقية نسخة على حصلت إذا 
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 المحتويات

 2 ---------------------------------------------------------------------------------------------------- التحكم بالوثيقة

 2 ----------------------------------------------------------------------------------------------------تاريخ المراجعة

 2 ----------------------------------------------------------------------------------------------- مصفوفة الإعتمادات

 2 ------------------------------------------------------------------------------------------ ملاحظات لحاملي الوثيقة

 3 --------------------------------------------------------------------------------- المحتويات

 4 --------------------------------------------------------------------------------- مقدمة 1.0

 4 ------------------------------------------------------------------------------------------------- الهدف من الوثيقة

 5 ------------------------------------------------------------------ كيفية تنظيم هذا الدليل 2.2

 5 --------------------------------------------------------------------------------------------- م الوثيقةكيفية استخدا

 5 --------------------------------------------------------------------------------------------------- وثائق ذات صلة

 5 ------------------------------------------------------------------------------------------------ تعليقاتك مرحب بها

 6 ------------------------------------------------ سلة التوريد )ملخص(سل –مناقلة العهدة  3.2

 7 --------------------------------------------------------- سلسلة التوريد –مناقلة العهدة  4.2

 66 ----------------------------------------------- نقاط المفتوحة والمغلقة في هذا المستندال 5.2

 66 -------------------------------------------------------------------------------------------------- النقاط المفتوحة

 66 ---------------------------------------------------------------------------------------------------- النقاط المغلقة
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 مقدمة 0.1

 الوثيقة من الهدف

سلسلة التوريد والتي في  لكل موظفالعمليات الخاصة و العهدة،طلبات نقل كيفية التعامل مع تقوم هذه الوثيقة بعرض 

النظام بالخطوات الصحيحة  علىوالعمل  الكترونياً،آلية مناقلة العهدة  يمكن أن تساعد الأشخاص ذوي العلاقة على فهم

 ومتسلسل.والتي تضمن النتائج الصحيحة إذا تم إتباعها بشكل دقيق 
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 كيفية تنظيم هذا الدليل 0.1

 كيفية استخدام الوثيقة

 

 الشاشات الموجودة  يستخدم هذا الدليل بناء على المسئوولية المضافة اليك حيث يتم الرجوع الى شروحات

بمسئوليتك فقط، و لكي تحصل على النتائج المأمولة الرجاء اتباع الخطوات المشروحة في هذا الدليل لكل وظيفة 

 كما هي.

 

 وثائق ذات صلة

 

 لا يوجد 

 

 تعليقاتك مرحب بها

 

  : البريد الالكترونيFbahut@moe.gov.sa 
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 )ملخص( سلسلة التوريد – مناقلة العهدة 0.1

  إلى نظام فارس عن طريق اسم المستخدم والرقم السري.الدخول 

 .فتح صلاحية مناقلة العهدة الذاتية 

 .الدخول على الصفحة الرئيسية لمناقلة العهدة 

 واختيار زر ذهاب الانتقال إلى تبويب البحث عن الأصل. 

 الضغط على زر إضافة لقائمة الأصول تحديد الأصول المراد عمل مناقلة لها ثم. 

 ائمة بالأصول التي تم اختيارها ومن ثم اختيار زر تكوين طلب التحويل.ستظهر ق 

 .تعبئة حقل الغرض ومن ثم اختيار زر ذهاب 

 .سيظهر ملخص باسم الشخص المنقولة منه واسم المعتمد له ومن ثم اختيار زر ذهاب 

  زر ذهاب. ومن ثم اخيار وسيظهر اسم المعتمد تلقائياله تعبئة اسم الموظف المراد نقل العهدة 

  ومن ثم الضغط على زر تنفيذ لتتم عملية المناقلة وتنتقل للاعتماد.ملخص لعميلة مناقلة العهدة 

 .سلسلة الاعتماد تبدأ من مدير الموظف المنقولة منه ومن ثم مدير الموظف المنقولة إليه ومن ثم مستلم العهدة 
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 سلسلة التوريد –مناقلة العهدة  0.1

 للقيام بعمليات المناقلة بين موظفين يجب ان تتم هذه العملية عن طريق نظام "مناقلة العهدة" 

 اتبع المسار التالي:

 الصفحة الرئيسية  مناقلة العهدة 

 

 

 :ةسوف تظهر الشاشة التالي
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 "الأصلالى علامة التبويب " بحث عن  انتقل

 

 

 سوف تظهر الشاشة التالية:

 

 :)وهي اختيارية( اي من البيانات التاليةيمكن البحث عن 

o رقم الأصل 
o الرقم المتسلسل 
o البيان 
o بطاقةرقم ال 
o الموقع 
o يظهر تلقائيا ولا يمكن تغييره( اسم الموظف( 

 :بعملية البحث وإظهار نتيجة البحث ءانقر زر ذهاب للبد •
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 سوف تظهر نتائج البحث وتظهر جميع الأصول التي على عهدة الموظف: 

 

 
 

 العهد المراد نقلها من خلال المربع  السطور التي تحتوي على  اختر السطر الذي يحتوي على العهدة او

 بند اختيار الكل أوالموجود تحت بند اختيار 

 "انقر زر "إضافة لقائمة الأصول 
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 سوف تظهر الشاشة التالية:

 

 .تظهر بيانات العهد التي تم اختيارها بالخطوة السابقة 

 " بخطوات تكوين الطلب. ء" للبدتكوين طلب التحويلاختر زر 

  يمكنك تعديل العهد بالإزالة من القائمة عن طريق زر الإزالة الموجود أسفل تبويب إزالة من القائمة 

  أو إضافة عهد جديدة عن طريق تبويب البحث عن مزيد من الأصول 

 سوف تظهر الشاشة التالية:
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 .)ادخل الغرض )حقل اجباري 

 فة مرفقات ان وجدت.قم بإضا 

 انقر زر التالي 

 

 سوف تظهر الشاشة التالية:

 

  يظهر تلقائياً معتمد المناقلة. 

 انقر زر التالي 
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 سوف تظهر الشاشة التالية:

 

 الموجودة بجانب اسم الموظف غير حقل المستلم بإسم الموظف المراد نقل العهدة له من القائمة المنسدلة. 

  ثم اختيار زر الإضافة السريع.البحث عن طريق رقم الهوية 

 

  يظهر تلقائياً  الاستلاممعتمد. 
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  ويمكن تحديث البيانات من خلال تحديد مربع اختيار للأصناف المرغوب تحديثها أسفل تبويب اختيار أو اختيار
 الكل ومن ثم الانتقال إلى تحديث كمجموعة لتغيير اسم الموظف بشكل جماعي

 

 للانتقال للشاشة الأخيرة انقر زر التالي. 

 

 ستظهر الشاشة التالية:

 

 .هنا فقط نقوم بمراجعة البيانات 

 ولا يمكن التعديل عليها الحسابات خاصة بالمالية وتظهر بشكل تلقائي. 

 .انقر زر تنفيذ لاتمام الطلب 
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 .سوف يظهر رقم طلب المناقلة ويمكن عن طريقة معرفة حالة الطلب 

 

  للبحث عن طلبات سابقة يتم الانتقال إلى تبويب البحث عن طلبات ومن ثم البحث بأحد الخيارات المتاحة )رقم
 المعد...( –الطلب 
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         حيث يظهر له التبليغ الموضح في الشاشة التالية بالدخول على النظام المناقلة معتمديقوم 

 

 

  كما في الشاشة التاليةالطلب  او رفض او اعادة تخصيص عتماديقوم المعتمد بعملية إ. 

 

 او رفض او اعادة تخصيص عتمادمن ثم على التبليغ ليقوم بعمليات إد الاستلام بالدخول على النظام ويقوم معتم 
 بنفس الطريقة السابقة.الطلب 

 الطلب  او رفض او اعادة تخصيص عتماديقوم المستلم بالدخول على النظام و من ثم على التبليغ ليقوم بعمليات إ
 بنفس الطريقة السابقة.

 لمدير مراقبة المخزونملاحظة: عند اتمام أي عملية مناقلة في إدارة معينة فإن النظام يقوم آلياً بإرسال تنبيه 
 بتفاصيل هذه المناقلة.
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 المستند هذا في والمغلقة المفتوحة النقاط 0.1

 المفتوحة النقاط

 

 التأثير تاريخ التاريخ الصلاحية الحل الأمر الرقم
      

      

      

      

 

 المغلقة النقاط

 

 التأثير تاريخ التاريخ الصلاحية الحل الأمر الرقم
      

      

      

      

 


