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 مستند الارجاع المدرسي  – دليل المستخدم

   التوريد سلسلة ادارة

 

 

 

 صلاح الدين إدريس  :المؤلف

 NOV-2022-20 :الإنشاء تاريخ

 NOV-2022-20 :تعديل آخر ريختا

 PD_01 :المرجع رقم

 1.0 :النسخة
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 بالوثيقة التحكم

 المراجعة تاريخ

 
 الوثيقة تعديل أسباب النسخة المؤلف التاريخ

    

 

 الاعتمادات 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 العمري سد. عبا  

 –مدير فريق ادارة سلسلة الامداد و التوريد  راشد جابر  

 وزارة التربية و التعليم

R,S  

ريق ادارة سلسلة الامداد و ف يراشتسإ صلاح إدريس  

 تاتا -التوريد 

P,I  

 

 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 غراضلأ عليها اسمك تدوين الرجاء ،بطباعته وقمت الملف هذا من ورقية نسخة على حصلت إذا 
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 المحتويات

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

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

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

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

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

 4 -------------------------------------------------------------------------------   قدمةم 1.0

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

 5 ------------------------------------------------------------------ الدليل هذا تنظيم كيفية 2.0

 5 --------------------------------------------------------------------------------------------- الوثيقة داماستخ كيفية

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

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

 6 ----------------------------------------------- التوريد سلسلة – المدرسي ستند الإرجاعم 3.0

 18 ----------------------------------------------- المستند هذا في والمغلقة المفتوحة النقاط 4.0

 18 -------------------------------------------------------------------------------------------------- المفتوحة النقاط

 18 ---------------------------------------------------------------------------------------------------- المغلقة النقاط
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 مقدمة 1.0

 الوثيقة من الهدف

العمليات الخاصة بعمل مراقبة المخزون في و مستند الإرجاع المدرسي،طلبات كيفية التعامل مع تقوم هذه الوثيقة بعرض 

النظام  علىوالعمل  مستند الإرجاع الكترونياً،آلية  علاقة على فهمسلسلة التوريد والتي يمكن أن تساعد الأشخاص ذوي ال

 ومتسلسل.بالخطوات الصحيحة والتي تضمن النتائج الصحيحة إذا تم إتباعها بشكل دقيق 
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 كيفية تنظيم هذا الدليل 2.0

 كيفية استخدام الوثيقة

 

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

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 الالكتروني.gov.saSidries@moe 

 0546169687 :الجوال 

 

 

 

mailto:Sidries@moe.gov.sa
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 سلسلة التوريد – مستند الإرجاع المدرسي 3.0

مستند " صلاحيةان تتم هذه العملية عن طريق  يجبالمدرسة ومستودع الرجيع  بينالإرجاع المدرسي للقيام بعمليات 

 " الإرجاع المدرسي

 اتبع المسار التالي:

 بالمدرسة ي الخاص الدخول على نظام فارس باسم المستخدم والرقم السر
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من صلاحيه  اكسل(على الموظف )مدير المدرسة على شكل ملف  الموجودةيوجد تقرير يظهر جميع العهد  ملاحظه:

 (لبرقم التاغ اكس العهدةتفاصيل ) ريرقتلا الارجاع واختيار دنتسم ريرقت المدرسي ثممستند الارجاع 

 

 

 صلاحية مستند الإرجاع على بعد الدخول 

 مستند الارجاع المدرسي   مستند الإرجاع

 :التاليةسوف تظهر الشاشة 

 

 

 "العهد المدرسيةالى علامة التبويب " بحث عن  انتقل

 سوف تظهر الشاشة التالية:
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الموظف ومن ثم  رقم خانة  بحذف اسم المدرسة وإدخال السجل المدني الخاص به في يقوم قائد المدرسة

 ذهابالضغط على 
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 سيظهر جميع العهد المسجلة على عهدة قائد المدرسة كما في الصورة 

 

 

 من خلال المربع  إرجاعهاالمراد  العهدالسطور التي تحتوي على  لسطر الذي يحتوي على العهدة اواختر ا

 الموجود تحت بند اختيار او بند اختيار الكل

 
 

  الى مستند الإرجاعانقر زر "إضافة" 
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 سوف تظهر الشاشة التالية:

 

 

 " المستند.بخطوات تكوين  للبدء" مستند إرجاعاختر زر 

 تظهر الشاشة التالية: سوف

 

  سبب الإرجاعادخل  

 الإرجاع()صور الرجيع ومحضر م بإضافة مرفقات ق. 
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 التالي تطبيق ثم انقر زر 

 لكل إدارة تعليم  يتم ظهور البيانات المدخلة وكذلك مدير المدرسة ومدير التجهيزات المدرسية

 

 التالي انقر زر 

ين المستودع من القائمة في كل سطر نقوم )بتحديد جميع في حال وجود أكثر من سطر ولعدم اختيار أم -
 رهظي يذلا عيجرلا عدوتسم نيمأ اهيف راتخن ةناخ يظهر)السطور ومن ثم الضغط على تحديث كمجموعه 

 قيبطت المنسدلة ثم ةمئاقلا يف ايئاقلت
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 ثم التقديم  التالي انقر زر 

 

 التالية:بعد التقديم سيتم ظهور الرسالة 

 

 

  ( في شاشة يالمدرس النظام وسيظهر التبليغ )مستند الإرجاعيقوم مدير التجهيزات المدرسية بالدخول على

 طلب معلومات -الرفض  –التبليغات ولديه الصلاحية بالاعتماد 

 

 

  يقوم مدير مراقبة المخزون بالدخول على النظام وسيظهر التبليغ )مستند الإرجاع( في شاشة التبليغات

 طلب معلومات -الرفض  –ولديه الصلاحية بالاعتماد 
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 ظهر التبليغ )مستند الإرجاع( في شاشة التبليغات ولديه يقوم مدير المستودعات بالدخول على النظام وسي

 طلب معلومات  -الرفض  –الصلاحية بالاعتماد 

 تنتقل العهدة  ولاوهنا لا يتأثر الرصيد  الاستلام الاولي: اعتماد مدير المستودعات يساوي ملاحظه هامه

 

 

 ند الإرجاع( في شاشة التبليغات ولديه يقوم أمين مستودع الرجيع بالدخول على النظام وسيظهر التبليغ )مست

 طلب معلومات  -الرفض  –الصلاحية بالاعتماد 

  يزداد رصيد مستودع الرجيع وهنا  الاستلام النهائيملاحظه هامة: اعتماد أمين مستودع الرجيع يعني

 لى اعتماد تلقائيا بعد الضغط عالرجيع أمين مستودع  ىوكذلك تنتقل العهد على النظام من مدير المدرسة ال
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  للمدرسةفي إدارة معينة فإن النظام يقوم آلياً بإرسال تنبيه مستند إرجاع ملاحظة: عند اتمام أي عملية 
   الإرجاع وأن الاستلام قد تمبتفاصيل 

 وكذلك أمين المستودع بامكانه الطباعة طباعه تقرير مستند الإرجاع من الصلاحية نفسها  ةبإمكان المدرس 

 ن قائد المدرسة الاستعلام عن انتقال العهدة من خلال تقرير العهد الشخصيةبإمكا 

  

 

 

 

 

 والله ولي التوفيق 
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 المستند هذا في والمغلقة المفتوحة النقاط 4.0

 المفتوحة النقاط

 

 التأثير تاريخ التاريخ الصلاحية الحل الأمر الرقم
جاري العمل على تخصيص  العهد المكانية والشخصية 1

-لى نوعين )مكانيةالعهد ع
 شخصية( 

   

      

      

      

 

 المغلقة النقاط

 

 التأثير تاريخ التاريخ الصلاحية الحل الأمر الرقم
      

      

      

      

 


