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حالات التعديل على أمر م
الشراء بعد إعتماد 

الميزانية

التأثير على الميزانيةالإجراء الصحيح للتعديل

تعديل سعر صنف او 1
خدمة في أمر الشراء 

تعديل سعر صنف او خدمة في 
أمر الشراء 

عزيز إذا كان التغيير بزيادة المبلغ، يتم ت
البند المرتبط عليه 

ق إذا كان التغيير بنقص يتم ارجاع الفر
زانية للبند المرتبط عليه بعد اعتماد المي

إضافة أمر تغيير على أمر2
صالشراء بالزيادة او بالنق

إضافة أمر تغيير على أمر الشراء
بالزيادة او بالنقص

عزيز إذا كان التغيير بزيادة المبلغ يتم ت
البند المرتبط عليه

ق إذا كان التغيير بنقص يتم ارجاع الفر
زانية للبند المرتبط عليه بعد اعتماد المي

إضافة صنف جديد مع 3
وجود كميات مستلمة او 

مفوترة

إضافة صنف جديد مع وجود 
كميات مستلمة او مفوترة

تم يتم الارتباط على الصنف الجديد و ي
ارجاع المتبقي من المبلغ إلى بند 

المرتبط عليه بعد اعتماد الميزانية 
د يتم ارجاع المتبقي من المبلغ إلى بنحذف صنف حذف صنف 4

أما )المرتبط عليه بعد اعتماد الميزانية  
فى حالة ان يكون صنف واحد وحذف 

ارد الصنف يحذف استراتيجية التحرير و
(المبلغ

تحويل صنف من خدمة 5
إلى حدود 

لا يوجد تأثير تحويل صنف من خدمة إلى حدود 

تحويل خدمة إلى عدة 6
خدمات 

د يتم الارتباط على الخدمات الجديدة بعتحويل خدمة إلى عدة خدمات 
تخفيض الخدمة الأساسية يتم ارجاع 

الفرق و الارتباط على الخدمات الجديدة
بعد الاعتماد 

-فصل السعر عن الضريبة7
ى إزالة الضريبة إل/ إضافة 

صنف مع وجود كميات 
مستلمة او مفوترة

ة إضاف-فصل السعر عن الضريبة 
إزالة الضريبة إلى صنف مع / 

وجود كميات مستلمة او مفوترة

ى بند يتم إعادة المبلغ بقيمة الضريبة إل
المرتبط عليه  

مجموعة )تعديل صنف  8
تغير مجموعة ( مواد

المواد

(  مجموعة مواد)تعديل صنف  
تغير مجموعة المواد

يه و يتم إعادة المبلغ إلى بند المرتبط عل
ماد الارتباط على الأصناف الجديد بعد اعت

الميزانية 
ى تحويل صنف من توريد إل9

تحويل صنف من / خدمة 
خدمة إلى  توريد

تحويل صنف من توريد إلى خدمة
تحويل صنف من خدمة إلى  / 

توريد

يه و يتم إعادة المبلغ إلى بند المرتبط عل
الارتباط على الأصناف الجديدة بعد 

اعتماد الميزانية 
إنشاء أو إلغاء دفعة 10

مقدمة  
لا يوجد تأثير إنشاء أو إلغاء دفعة مقدمة  
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حالات التعديل على أمر م
الشراء بعد إعتماد 

الميزانية

التأثير على الميزانيةالإجراء الصحيح للتعديل

إنشاء أمر شراء لطلب 11
شراء ولكن السعر في أمر 

الشراء أعلى من السعر 
في طلب الشراء

والكمية في أمر الشراء 
أقل من الكمية في طلب 

الشراء

إنشاء أمر شراء لطلب شراء ولكن 
السعر في أمر الشراء أعلى من 

السعر في طلب الشراء
والكمية في أمر الشراء أقل من 

الكمية في طلب الشراء

راء يتم الارتباط على الكمية في أمر الش
بالمبلغ و يتم عمل إغلاق لبند طلب 

ء الشراء ورد الباقي فى بند طلب الشرا
إلى  بند الميزانية

التعديل على أمر شراء 12
ةويوجد عليه فواتير معلق

التعديل على أمر شراء ويوجد 
عليه فواتير معلقة

إعادة المبالغ المرتبط عليها للأصناف
د الموجودة في الفاتورة المعلقة للبن

الالتزام أو الارتباط
تعديل وحدة عمولة 13

ر نوبكو إلى نسبة على أم
الشراء

تعديل وحدة عمولة نوبكو إلى 
نسبة على أمر الشراء

يه و يتم إعادة المبلغ إلى بند المرتبط عل
اد الارتباط على الصنف الجديد بعد اعتم

الميزانية 
إنشاء أمر شراء لطلب 14

شراء ولكن أمر الشراء لا 
ريوجد له إستراتيجة تحري

نشاء أمر شراء لطلب شراء ولكن إ
أمر الشراء لا يوجد له إستراتيجة

تحرير

يتم الارتباط مباشرة دون الانتظار 
(يعمل بالشكل القياسى)للاعتماد 

-box)تعديل وحدة صنف 15
each ) في أمر شراء مع

وجود كميات مستلمة او 
مفوترة

(  box-each)تعديل وحدة صنف 
فيي أمر شراء مع وجود كميات 

مستلمة او مفوترة

إعادة المبالغ المرتبط عليها للاصناف
د الموجودة في الفاتورة المعلقة للبن

الالتزام أو الارتباط

تعديل موقع توريد و 16
تعديل مكان التخزين

ن تعديل موقع توريد و تعديل مكا
التخزين

لا يوجد تأثير 

تحويل الصنف من صنف 17
مخزون إلى غير مخزون 

والعكس

تحويل الصنف من صنف مخزون 
إلى غير مخزون والعكس

يه و يتم إعادة المبلغ إلى بند المرتبط عل
اد الارتباط على الصنف الجديد بعد اعتم

الميزانية 
إزالة مبالغ غير مستحقة18

في أمر الشراء مثل شرط 
عمولة توصيل نوبكو او 
الضريبة لصنف مع وجود

كميات مستلمة او 
مفوترة

إزالة مبالغ غير مستحقة في أمر
الشراء مثل شرط عمولة توصيل 

ود نوبكو او الضريبة لصنف مع وج
كميات مستلمة او مفوترة

ند يتم إعادة المبلغ غير المستحق إلى ب
أما )المرتبط عليه بعد اعتماد الميزانية  

في حالة صرف المواد وعدم إمكانية 
تم إلغاء الحركات المخزنية على الصنف ي

تعديل المبالغ في إنشاء الفاتورة 
وإغلاق أمر الشراء بعد الإنتهاء لرد 

(المبالغ المتبقية
تغيير رقم كالتالوج في19

/  مع)حقول بيانات الصنف 
وجود كميات ( بدون

مفوترة او مستلمة

تغيير رقم كالتالوج في حقول 
وجود ( بدون/ مع )بيانات الصنف 

كميات مفوترة او مستلمة

لا يوجد تأثير 

إضافة مرفقات للتعميد20
نسخ العقود -خطابات )

(بعد التوقيع

خطابات)إضافة مرفقات للتعميد 
(نسخ العقود بعد التوقيع-

لا يوجد تأثير 

file:///C:/Users/oaldulaijan/Downloads/%20أمر%20الشراء%20لا%20يوجد%20له%20إستراتيج
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تعديل سعر صنف او خدمة في أمر الشراء

5

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىالضغط•
الصنفتحديد•
مستودعيصنفكانإذاالسعرتعديل•
الحدودفييكونالتعديلخدمةكانإذاالسعرتعديل•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•

قصإضافة أمر تغيير على أمر الشراء بالزيادة أو بالن

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىالضغط•
خدمةكانإذاالتغييرلأمرجديدسطرإضافة•
للصنفالكميةزيادة-مستودعيصنفكانإذا•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•
المبلغخفض/الكميةتخفيض(تغييرأمرنقص)إذا•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

ةإضافة صنف جديد مع وجود كميات مستلمة أو مفوتر

6

مفوترةأومستلمةكمياتوجودمعجديدصنفإضافة•
الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
التسليمأيقونةاختيارالبندتفاصيلخانةفي•
مكتملالتسليممؤشروضع•
الفاتورةأيقونةفي•
نهائيةفاتورةمؤشروضع•
السعروالكميةوالجديدالصنفإضافة•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

حذف صنف 

7

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
شراءأمركانإذا•

الحسابتعينأيقونةفي•
الالتزامبندحقل•
XXXXXوضعالالتزامبندحذف•
XXXXXXXXXXوضعالماليمركزحذف•
الصنفحذف•

شراءطلبكانإذا•
الصنفحذف•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

تحويل صنف من خدمة إلى حدود 

8

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
الحسابتعينأيقونةفي•
الالتزامبندحقل•
XXXXXوضعالالتزامبندحذف•
XXXXXXXXXXوضعالماليمركزحذف•
الخدمةحذف•
حدودأيقونةعلىالدخول•
المتوقعةالقيمةوالكليالحدفيالمبلغوضع•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

تحويل خدمة إلى عدة خدمات

9

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
واحدةخدمةالىالخدماتقيمةتخفيض•
للخدماتجديدسطرإضافة•
الحدودأيقونةفيالخدمةقيمةتحديد•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•

ة إزالة الضريب/ إضافة -فصل السعر عن الضريبة 
إلى صنف مع وجود كميات مستلمة أو مفوترة

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
(الفوترةالاستلامات،)الصنفعلىالحركاتالغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
الضريبةقيمةتخفيض•
V3وضعالفاتورةأيقونةفي•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

تغيير مجموعة المواد( مجموعة مواد)صنف تعديل 

10

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
الحسابتعينأيقونةفي•
الالتزامبندحقل•
XXXXXوضعالالتزامبندحذف•
XXXXXXXXXXوضعالماليمركزحذف•
الصنفحذف•
الجديدةالموادبمجموعةالصنفإضافة•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

تحويل صنف من / تحويل صنف من توريد إلى خدمة 
خدمة إلى توريد

11

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
الحسابتعينأيقونةفي•
الالتزامبندحقل•
XXXXXوضعالالتزامبندحذف•
XXXXXXXXXXوضعالماليمركزحذف•
الخدمةحذف/الصنفحذف•
للصنفجديدسطرإضافة/للخدماتجديدسطرإضافة•
تحديدصنفإذا/الحدودأيقونةفيالخدمةقيمةتحديدخدمةكانإذا•

الإفراديالسعرالكمية
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

إنشاء أو إلغاء دفعة مقدمة 

12

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الدفعاتمعالجةاختيارالمقدمةمنالشراءأمرعلىالدخول•
(البندمستوى)للتطبيققابلIالاحتجازمنالاختيار•
الإلزاميةالمقدمةالدفعةMمقدمةدفعةفئةمنالاختيار•
المقدمةالدفعةمبلغوضع•
الاستحقاقتاريخكتابة•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•
الفنيالدعممعالتواصليرجىللإلغاء•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

إنشاء أمر شراء لطلب شراء ولكن السعر في أمر الشراء 
في أمر الشراء الشراء والكمية أعلى من السعر في طلب 

أقل من الكمية في طلب الشراء

13

الميزانيةعلىالتأثير•

ةالتعديل على أمر شراء ويوجد عليه فواتير معلق
ترحيلهاأوالمعلقةالفواتيرحذف•
ترحيلهاأوالمعلقةالفواتيرحذفبعدالشراءأمرعلىالتعديل•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

نسبة على أمر الشراءإلى تعديل وحدة عمولة نوبكو 

14

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
الحسابتعينأيقونةفي•
الالتزامبندحقل•
XXXXXوضعالالتزامبندحذف•
XXXXXXXXXXوضعالماليمركزحذف•
الصنفحذف•
100مئويةنسبةالىالوحدةوتغيرالعمولةصنفإضافة•
المؤشرحذفالبضائعاستلامخانةالتسليمأيقونةفي•
GR-Bsdخيارمنالمؤشرحذفالفاتورةايقونةفي• IV
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

إنشاء أمر شراء لطلب شراء ولكن أمر الشراء لا يوجد له 
إستراتيجة تحرير

15

الفنيالدعمعلىالاتصال•

في أمر شراء مع وجود  (box-each)تعديل وحدة صنف 
كميات مستلمة أو مفوترة

الفنيالدعمأوالصنفلتعديلالمستوعاتإدارةعلىالاتصال•
الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
نهائيةوفاتورةمكتملاستلامإلىإشارة•
المتبقيةبالكميةالوحدةتعديلبعدجديدسطرفيالصنفإضافة•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

تعديل موقع توريد و تعديل مكان التخزين

16

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
التخزينمكانتعديلوتوريدموقعتعديل•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•

تحويل الصنف من صنف مخزون إلى غير مخزون والعكس

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
القديمالصنفحذف•
الجديدالصنفإضافة•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

الشراء مثل شرط عمولة أمر مبالغ غير مستحقة في إزالة 
مة الضريبة لصنف مع وجود كميات مستلأو توصيل نوبكو 

مفوترةأو 
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الصنفعلىوالفواتيرالحركاتجميعإلغاء•
الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
السعرتعديل•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•

( دونب/ مع )تغيير رقم كالتالوج في حقول بيانات الصنف 
وجود كميات مفوترة أو مستلمة

الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الصنفتحديد•
الصنفبياناتحقولفيكالتالوجرقمتغيير•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

نسخ العقود بعد -خطابات )إضافة مرفقات للتعميد 
(التوقيع
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الميزانيةإدارةاعتمادإلغاء•
الشراءأمرعلىالدخول•
تغيير/عرضعلىضغط•
الكائنخدماتأيقونةمن•
إنشاء•
مرفقإنشاء•
...الموافقات-التعميد-الخطاباتإرفاق•
الشراءأمرحفظ•
المشترياتمديراعتماد•
الميزانيةاعتماد•



دليل إجراءات التعديل على عمليات الشراء بعد اعتماد الميزانية

ملاحظات عامة
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سيرتعطيلأوالطلباترفضلتفاديأعلاهالموضحةالإجراءاتبجميعالالتزاميجب•
العمل

ذالتنفيقبلالمختصةالجهةمنتعزيزهيجبالميزانيةعلىيؤثرتعديلأي•
المناسبالإجراءوضوحعدمحالفيالمشترياتإدارةبمراجعةينصح•


