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معلومات الدليل 1.

سجل الإصدارات 

التفاصيلالبند

PharmaFlowاسم النظام

دليل المستخدم - بوابة المرافق الصحيةاسم الدليل

موظفو المستشفيات والعيادات والمراكز الطبيةالفئة المستهدفة

خطوات عملية قصيرة مع صور توضيحيةأسلوب الدليل

الوظائف الظاهرة في شاشات بوابة المرفق الصحي فقطنطاق الدليل

للتدريب العملي ومساعدة الموظفين أثناء العمل اليوميصيغة الاستخدام

الوصفالتاريخالإصدار

إصدار مبسط موجه لمستخدمي المرافق الصحية.يوليو 1.02026

إضافة قسم تسجيل الدخول والخروج وإعادة ترقيم الأقسام.يوليو 1.12026

تنبيه: مهم 
قد تختلف بعض الصلاحيات من مستخدم إلى آخر حسب الدور الممنوح له داخل النظام. عند عدم ظهور زر أو 

صفحة، راجع مسؤول النظام.
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2. ماذا تريد أن تفعل؟ 
استخدم الجدول التالي للوصول بسرعة إلى المهمة المطلوبة: 

الزر أو المكانأذهب إلى...أريد أن...

تسجيل الدخولصفحة تسجيل الدخولأدخل إلى النظام

لوحة التحكمالرئيسيةأرى ملخص نشاط المرفق

آخر الإشعاراتأيقونة الجرس أعلى الشاشةأقرأ التنبيهات والرسائل

طلب جديدطلبات المرافقأطلب دواء من المخزن المركزي

عرض أو متابعة الحالةإدارة الطلبات / قائمة الطلباتأتابع حالة الطلب

رقم السند DSPصرف (استلام)أتابع مستند صرف من المخزن المركزي

صرف إلى قسمالسندات الرسمية أو صرف للأقسامأصرف دواء لقسم داخل المرفق

إضافة قسمالمرفق والأقسامأضيف قسم جديد

قائمة مستخدمي المركزحسابات المستخدمينأراجع المستخدمين

البحث أو الفلاترتشغيلات وأرصدة الأصنافأراجع رصيد الأصناف والتشغيلات

تحديث البياناتتنبيهات المخزونأراجع تنبيهات المخزون

فتح جرد جديدالجرد والتسوياتأبدأ عملية جرد

PDF أو Excelتقارير المخزون / التقارير الشاملةأطبع أو أصدر تقرير
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3. تسجيل الدخول والخروج 
قبل استخدام النظام، سجّل الدخول بحسابك الخاص. تحصل على اسم الدخول وكلمة المرور من مسؤول النظام 

في المرفق. وعند انتهاء عملك، سجّل الخروج لحماية حسابك. 

شاشة تسجيل الدخول 

 

ماذا أفعل؟الخطوة

افتح متصفح الإنترنت (مثل Chrome أو Edge) واذهب إلى عنوان النظام: ................................1

في الحقل الأول اكتب اسم الدخول أو البريد الإلكتروني.2

3
في الحقل الثاني اكتب كلمة المرور. يمكنك الضغط على أيقونة العين لإظهار كلمة المرور والتأكد 

منها.

اضغط زر تسجيل الدخول (الزر البنفسجي).4

إذا نسيت كلمة المرور أو لم يعمل الحساب، راجع مسؤول النظام في المرفق.5
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تسجيل الخروج 

ماذا أفعل؟الخطوة

اضغط على أيقونة المستخدم في الشريط العلوي.1

من القائمة التي تظهر، اضغط تسجيل الخروج (الزر الأحمر).2

للاطلاع على بيانات حسابك، اضغط الصفحة الشخصية.3

تنبيه أمني: لا تشارك اسم الدخول أو كلمة المرور مع أي شخص. كل موظف يجب أن يستخدم حسابه الخاص، 
ل باسم المستخدم الذي نفّذها. لأن كل عملية تُسجَّ
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4. متابعة لوحة التحكم 
استخدم هذه الشاشة في بداية اليوم لمعرفة آخر حالة للمرفق بسرعة.

لوحة التحكم الرئيسية 

ماذا تعرض الشاشة؟ 

المعنىالعنصر

قيمة المخزون المسجلة للمرفق.قيمة مخزون المرفق

عدد الطلبات المرتبطة بالمرفق.طلبات مرفقي

أصناف تحتاج متابعة بسبب قرب انتهاء الصلاحية.تنبيهات الصلاحية

آخر تاريخ تم فيه صرف أو استلام أدوية.آخر صرف

آخر رسائل النظام للمرفق.آخر الإشعارات

رسم يوضح الأصناف الأكثر حركة.أكثر المنتجات صرفاً

قوائم مختصرة لآخر العمليات.آخر الطلبات والحركات
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ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط على الرئيسية.1

اقرأ البطاقات الإحصائية في أعلى الصفحة.2

راجع آخر الإشعارات إذا كانت تحتوي على رسالة مهمة.3

راجع آخر الطلبات أو آخر الحركات لمعرفة آخر نشاط تم على المرفق.4

اضغط تحديث إذا أردت جلب آخر بيانات.5

أفضل استخدام 
افتح لوحة التحكم عند بداية الدوام، وبعد نهاية الدوام، للتأكد من عدم وجود طلبات أو تنبيهات تحتاج إجراء.
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5. قراءة الإشعارات 
الإشعارات تخبرك بالتغييرات المهمة، مثل اعتماد طلب، تحويل طلب إلى صرف، أو وجود تنبيه في المخزون.

 

نافذة آخر الإشعارات 

ماذا أفعل؟الخطوة

اضغط على أيقونة الجرس أعلى الشاشة.1

اقرأ آخر الإشعارات من الأعلى إلى الأسفل.2

إذا أردت اعتبار الإشعارات مقروءة، اضغط تعليم الكل.3

إذا أردت رؤية كل الإشعارات، اضغط عرض كل الإشعارات.4

عند الضعغط عل الإشعار، تظهر تفاصيل الإشعار ..،الخ5
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ماذا يعني؟نوع الإشعار

الطلب أصبح مرتبطاً بسند صرف ويمكن متابعته.تم تحويل طلب إلى صرف

تمت الموافقة على الطلب وأصبح جاهزاً للمرحلة التالية.اعتماد طلبية دواء

تم إنشاء طلب جديد وهو بانتظار المراجعة.طلبية دواء جديدة

يوجد صنف رصيده أقل من الحد المحدد.تنبيه انخفاض المخزون

تنبيه: تنبيه 
لا تهمل الإشعارات غير المقروءة، لأنها قد تحتوي على طلبات تحتاج متابعة من المرفق.
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6. طلب دواء من المخزن المركزي 
استخدم هذه المهمة عندما يحتاج المرفق إلى طلب أدوية أو مستلزمات من المخزن المركزي. 

قائمة طلبات المرافق 

ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط إدارة الطلبات أو قائمة الطلبات.1

اضغط طلب جديد.2

اختر نوع العملية إذا كان ظاهراً في النموذج.3

اكتب ملاحظة مختصرة عند الحاجة، مثل: احتياج عاجل للقسم الداخلي.4

في جدول الأصناف، اختر الصنف النمطي المطلوب.5

اكتب الكمية المطلوبة.6

إذا احتجت أكثر من صنف، اضغط إضافة صنف.7

راجع الأصناف والكميات جيداً.8

اضغط إرسال الطلب لإرساله للمراجعة، أو حفظ كمسودة إذا لم يكتمل الطلب.9
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نموذج طلب جديد 

حقول نموذج الطلب 

ملاحظةماذا تكتب؟مطلوب؟الحقل

امكانية تغيير  نوع العملية اختر نوع الطلب أو الصرف حسب المتاح.مطلوبنوع العملية

اكتب كلاماً مختصراً وواضحاً.اكتب سبب الطلب أو أي توضيح.اختياريملاحظات

اختر الدواء أو الصنف المطلوب.مطلوبالصنف النمطي
لا تســــتخدم أســــماء تــــجاريــــة غــــير 

معتمدة.

أدخل العدد المطلوب.مطلوبالكمية المطلوبة
يـــجب أن تـــكون الـــكمية أكـــبر مـــن 

صفر.

مثال: مطلوب لقسم الأطفال.ملاحظة خاصة بصنف واحد.اختياريملاحظة الصنف

تحذير: تحذير 
قبل إرسال الطلب تأكد من الكمية؛ الخطأ في الكمية قد يسبب نقصاً أو زيادة غير مطلوبة في المخزون.

11صفحة 



PharmaFlow - دليل مبسط للمرافق الصحية

7. متابعة حالة طلبات المرفق 
بعد إرسال الطلب، تابع حالته من قائمة الطلبات حتى تعرف هل تمت مراجعته أو تحويله إلى صرف. 

قائمة الطلبات وحالاتها 
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معاني الحالات الظاهرة 

ماذا تفعل؟المعنىالحالة

انتظر المراجعة أو راجع المسؤول عند الحاجة.الطلب لم يعتمد بعد.قيد المراجعة

تابع مرحلة التحويل للصرف.تمت الموافقة على الطلب.معتمد

اذهب إلى صرف (استلام) لمتابعة السند.تم إنشاء سند صرف مرتبط بالطلب.تم التحويل للصرف

راجع سبب الرفض إن كان متاحاً.لم تتم الموافقة على الطلب.مرفوضة

يوجد تعديل مطلوب من المرفق.مطلوب تعديل
افــــــتح الــــــطلب وعــــــدّل الــــــمطلوب إذا كــــــانــــــت 

الصلاحية متاحة.

ماذا أفعل؟الخطوة

افتح صفحة إدارة الطلبات أو قائمة الطلبات.1

ابحث برقم الطلب أو باسم المرفق أو الملاحظة.2

استخدم فلتر الحالة إذا أردت عرض الطلبات المعتمدة أو قيد المراجعة فقط.3

راجع عمود الحالة في الجدول.4

اضغط أيقونة العرض إذا أردت الاطلاع على تفاصيل الطلب.5

نصيحة 
اكتب رقم الطلب في ورقة متابعة داخلية عند إرسال طلب مهم، حتى تستطيع البحث عنه بسرعة لاحقاً.

13صفحة 



PharmaFlow - دليل مبسط للمرافق الصحية

8. متابعة الصرف والاستلام من المخزن المركزي 
هذه الصفحة تعرض مستندات الصرف المرتبطة بطلبات المرفق، وتساعدك على معرفة هل العملية مكتملة أو ما 

زالت قيد التنفيذ. 

صفحة الصرف والاستلام 

الأعمدة المهمة في الجدول 

معناهالعمود

رقم المستند مثل DSP/2026/000039.رقم السند

المرفق الذي سيستلم الأدوية.الجهة المستفيدة

يوضح هل السند ناتج من طلب.نوع الصرف

تاريخ إنشاء أو تنفيذ السند.التاريخ

عدد الأصناف داخل السند.عدد الأصناف

مجموع الكميات داخل السند.إجمالي الكمية

مثل مسودة، مكتمل، مستلم، مطبوع.الحالة
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ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط صرف (استلام).1

ابحث برقم السند أو اسم الصنف أو اسم المرفق.2

استخدم فلتر الجهة المستفيدة أو الحالة أو التاريخ عند الحاجة.3

راجع رقم السند والحالة.4

إذا ظهر السند في انتظار الاستلام ، يمكن متابعة الاستلام حسب إجراءات المرفق.5

مكتمل ****
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9.طلب إضافة منتج جديد 
استخدم هذه المهمة عندما لا تجد منتجاً أو اسماً تجارياً مناسباً ضمن المنتجات المتاحة للمرفق.
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صفحة طلبات إضافة منتجات 

نموذج طلب إضافة منتج جديد 

حقول طلب إضافة المنتج 

ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط طلبات إضافة منتجات.1

اضغط طلب إضافة منتج.2

ابحث عن الصنف النمطي المعتمد أولاً.3

اكتب الاسم التجاري للمنتج.4

اختر الشركة المصنعة وبلد المنشأ إذا كانت القوائم متاحة.5

اكتب رقم التشغيلة إذا كان معروفاً.6

أضف وصفاً أو ملاحظة عند الحاجة.7

حدد بيانات العبوة مثل وحدة القياس والكمية والترتيب.8

اضغط إرسال الطلب.9

ملاحظةماذا تكتب؟مطلوب؟الحقل

مطلوبالصنف النمطي المعتمد
اخـتر الـصنف الـعلمي أو الـكود 

هو أساس ربط المنتج بالنظام.الوطني.

مطلوبالاسم التجاري
اكـتب الاسـم الـتجاري كـما هـو 

على العبوة.
تـــــــجـــنـــب الاخـــــــتـــصـــارات غـــــــيـــر 

المعروفة.

لا تكتب شركة غير مؤكدة.اختر الشركة من القائمة.مطلوبالشركة المصنعة

راجع بيانات العبوة.اختر بلد المنشأ.مطلوببلد المنشأ

مطلوبرقم التشغيلة
اكــــــتب Lot Number/Batch إن 

مهم للتتبع لاحقاً.وجد.

يمكن إضافة أكثر من عبوة.حدد وحدة القياس والكمية.واحدة على الأقلالعبوات

متى أستخدمها؟ 
لا تسـتخدم طـلب إضـافـة مـنتج إذا كـان الـمنتج مـوجـوداً مسـبقاً فـي الـقائـمة. اسـتخدم الـبحث أولاً قـبل إرسـال طـلب 

جديد.
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10. صرف دواء إلى قسم داخل المرفق 
تُستخدم هذه العملية عندما يكون الدواء متوفراً في مخزن المرفق وتريد صرفه إلى قسم داخلي مثل قسم 

الأطفال أو العظام. 

 

 

السندات الرسمية وزر صرف إلى قسم 
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نموذج صرف داخلي إلى قسم 

حقول نموذج الصرف الداخلي 

ماذا أفعل؟الخطوة

افتح صفحة السندات الرسمية أو اضغط صرف للأقسام حسب المتاح.1

اضغط زر صرف إلى قسم.2

اختر القسم المستفيد.3

اختر مخزن الصرف.4

اكتب ملاحظة عامة عند الحاجة.5

في بنود الصرف، اختر الصنف المطلوب.6

اكتب الكمية.7

اضغط إضافة بند إذا أردت إضافة صنف آخر.8

راجع البيانات جيداً ثم اضغط تنفيذ الصرف.9

ملاحظةماذا تكتب؟مطلوب؟الحقل

لا تتركه فارغاً.اختر القسم الذي سيستلم الدواء.مطلوبالقسم

يجب أن يحتوي على رصيد كافٍ.اختر المخزن الذي سيخرج منه الدواء.مطلوبمخزن الصرف

مثال: صرف لقسم الأطفال.اكتب سبب الصرف أو أي توضيح.اختياريملاحظة عامة

اختر الصنف من المخزون.مطلوبالصنف
اخـــتر الـــصنف الـــصحيح والـــتشغيلة 

المناسبة.

يجب أن تكون أكبر من صفر.اكتب الكمية المراد صرفها.مطلوبالكمية

استخدمها عند الحاجة.ملاحظة خاصة بالصنف.اختياريملاحظة البند

تحذير: تحذير 
بعد تنفيذ الصرف قد يتغير الرصيد في المخزن. لا تنفذ العملية إلا بعد التأكد من القسم والصنف والكمية.
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11. إدارة أقسام المرفق 
هذه الصفحة تعرض الأقسام التابعة للمرفق، مثل قسم الأطفال، الجراحة، العظام، والعناية الفائقة. 

صفحة أقسام المرفق 

 

ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط المرفق والأقسام.1

راجع البطاقات لمعرفة عدد الأقسام النشطة وغير النشطة.2

استخدم البحث للعثور على قسم بالاسم.3

اضغط إضافة قسم عند الحاجة لإنشاء قسم جديد.4

استخدم أزرار الإجراءات لتعديل أو تفعيل/إيقاف أو حذف القسم حسب الصلاحية.5
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نموذج إضافة قسم جديد 

حقول إضافة قسم 

ملاحظةماذا تكتب؟مطلوب؟الحقل

يجب أن يكون واضحاً ومميزاً.اكتب اسم القسم مثل: قسم الجراحة.مطلوباسم القسم

يمكن تركه فارغاً.اكتب ملاحظات إضافية عن القسم.اختياريوصف مختصر

أفضل ممارسة 
استخدم أسماء أقسام موحدة وواضحة، لأن هذه الأسماء ستظهر لاحقاً في الصرف والتقارير.
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12. متابعة مستخدمي المركز 
تعرض هذه الصفحة حسابات المستخدمين التابعة للمرفق، وتساعد مسؤول المرفق على معرفة من لديه حساب 

داخل النظام. 

صفحة حسابات مستخدمي المركز 

 

المعنىالعمود

اسم الشخص صاحب الحساب.اسم المستخدم

الاسم المستخدم للدخول إلى النظام.اسم الدخول

المرفق أو الفرع المرتبط بالحساب.الفرع

بريد المستخدم إذا كان مسجلاً.البريد الإلكتروني

دور المستخدم مثل مسؤول مرفق صحي.نوع المستخدم

Active تعني أن الحساب يعمل.الحالة

آخر وقت استخدم فيه الحساب.آخر دخول
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ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط حسابات المستخدمين.1

استخدم البحث بالاسم أو الهاتف أو البريد أو اسم الدخول.2

استخدم فلتر الحالة إذا أردت عرض المستخدمين النشطين فقط.3

راجع آخر دخول لمعرفة الحسابات المستخدمة فعلياً.4

تحذير: تنبيه أمني 
لا تشارك اسم الدخول أو كلمة المرور مع أي شخص آخر. كل موظف يجب أن يستخدم حسابه الخاص.
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13. مراجعة تشغيلات وأرصدة الأصناف 
هذه الصفحة تعرض الأصناف الموجودة في مخازن المرفق مع رقم التشغيلة والكمية وتاريخ الصلاحية. 




صفحة تشغيلات وأرصدة الأصناف 

ما الذي أراجعه في هذه الصفحة؟ 

 

لماذا مهمة؟المعلومة

يساعد على التعرف على المنتج المستخدم فعلياً.الاسم التجاري

يربط المنتج بالتصنيف العلمي أو المعتمد.الصنف النمطي

مهم للتتبع والجرد والتنبيهات.رقم التشغيلة

توضح الرصيد الحالي.الكمية

تعرض بيانات مالية إذا كانت مسجلة.السعر والقيمة

يساعد على متابعة الأصناف القريبة من الانتهاء.تاريخ الصلاحية

ماذا أفعل؟الخطوة

افتح صفحة تشغيلات وأرصدة الأصناف.1

اكتب اسم الصنف أو رقم التشغيلة في خانة البحث.2

استخدم فلتر المخزن أو القسم عند الحاجة.3

راجع الكمية وتاريخ الصلاحية قبل أي صرف أو جرد.4
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14. متابعة تنبيهات المخزون 
هذه الصفحة تساعدك على معرفة الأصناف التي تحتاج متابعة بسبب انخفاض الرصيد أو قرب انتهاء الصلاحية. 

 

لوحة تنبيهات المخزون 

أنواع التنبيهات 

الإجراء المقترحالمعنىالتنبيه

الرصيد أقل من الحد المحدد.تشغيلات منخفضة المخزون
راجـــع الـــحاجـــة واطـــلب تـــوريـــداً أو أوقـــف 

الصرف غير الضروري.

تاريخ الصلاحية قريب.تشغيلات قريبة الانتهاء
اســتخدمــها حســب ســياســة الــمرفــق أو 

راجع المسؤول.

راجع التفاصيل فوراً.حالة تحتاج متابعة سريعة.تنبيهات عاجلة

أبلغ المسؤول المختص.الرصيد وصل إلى مستوى منخفض جداً.حالات نقص حرجة
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ماذا أفعل؟الخطوة

افتح صفحة تنبيهات المخزون.1

اضبط عدد أيام قرب الانتهاء إذا كان الحقل متاحاً.2

استخدم البحث باسم الصنف أو المخزن.3

اضغط تحديث البيانات لعرض آخر حالة.4

ابدأ بالأصناف التي تحمل علامة عاجل أو الرصيد الحالي أقل من الحد المحدد.5

تحذير: تحذير 
الأصـناف الـقريـبة مـن انـتهاء الـصلاحـية أو مـنخفضة الـرصـيد يـجب ألا تُـترك دون مـتابـعة، لأنـها قـد تـؤثـر عـلى تـوفـر 

الدواء داخل المرفق.
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15. فتح جرد جديد ومتابعة الجرد 
تُستخدم الجرد والتسويات لمطابقة الرصيد الموجود في النظام مع الكمية الفعلية الموجودة في المخزن. 

 

صفحة الجرد والتسويات 

ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط الجرد والتسويات.1

استخدم الفلاتر إذا أردت البحث عن جرد سابق.2

اضغط فتح جرد جديد.3

اختر المخزن المطلوب جرده.4

اكتب ملاحظات اختيارية إن وجدت.5

اضغط فتح الجرد وتجميد المخزن.6
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نافذة فتح جرد جديد 

حقول فتح الجرد 

ملاحظةماذا تكتب؟مطلوب؟الحقل

قد يتم تجميد المخزن أثناء الجرد.اختر المخزن الذي سيتم جرده.مطلوبالمخزن

مثال: جرد نهاية الشهر.اكتب سبب الجرد أو أي توضيح.اختياريملاحظات

تنبيه: تنبيه مهم 
عـند فـتح الجـرد يـتم تجـميد المخـزن وأرشـفة الـدفـعات الـحالـية، ثـم يـتم إدخـال الـكميات الـفعلية لاحـقاً حسـب دورة 

العمل.
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16. حالات الجرد وكيف تتابعها 
بعد فتح الجرد، راقب حالته من جدول سجل الجرد. 

سير العمل 

فتح جرد جديد > تجميد المخزن > إدخال الكميات الفعلية > مراجعة الفروقات > اعتماد الجرد > ترحيل النتائج 

 

سجل الجرد يعرض رقم الجرد والمخزن والتواريخ والفروقات 

الحالة المعنى

جرد مفتوح الجرد بدأ وما زال بانتظار إدخال الكميات.

تحت المراجعة تم إدخال البيانات وتحتاج اعتماد المدير.

جرد مرحل اكتملت عملية الجرد وتم اعتمادها.

جرد ملغى تم إلغاء عملية الجرد.

ملاحظة: 
لا تبدأ الجرد أثناء وجود صرف أو استلام نشط على نفس المخزن إلا بعد التنسيق مع المسؤول المختص.
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17. استخدام تقارير المخزون 
تعرض تقارير المخزون بيانات مفصلة عن الموجودات، الأصناف منخفضة المخزون، الأصناف المنتهية أو القريبة من 

الانتهاء، وحسب التصنيف أو المخزن. 

 

صفحة تقارير المخزون 

ماذا أفعل؟الخطوة

من القائمة الجانبية اضغط تقارير المخزون.1

اختر المستودع أو التصنيف أو الشركة المصنعة إذا أردت فلترة النتائج.2

حدد تاريخ صلاحية من/إلى عند الحاجة.3

اكتب اسم الصنف أو رقم التشغيلة في خانة البحث.4

اضغط تطبيق لعرض النتائج.5

اضغط PDF أو Excel عند الحاجة للتصدير.6
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متى أستخدمه؟التبويب

لعرض الأصناف والكميات المتوفرة.المخزون الحالي

لمعرفة الأصناف التي انتهت صلاحيتها.الأصناف المنتهية

لمتابعة الأصناف التي تنتهي قريباً.قريبة الانتهاء

لمعرفة الأصناف التي تحتاج توريداً.منخفضة المخزون

لمراجعة أصناف تصنيف معين.حسب التصنيف

لمراجعة آخر عملية جرد.تقرير الجرد الأخير

لعرض ملخص سريع بالأرقام.لوحة المؤشرات
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18. استخدام التقرير الشامل 
التقرير الشامل يعطي صورة عامة عن المخزون والطلبات والتنبيهات وحركة الصرف والتوريد خلال فترة محددة. 

 

صفحة التقارير الشاملة 

ماذا أفعل؟الخطوة

افتح صفحة التقارير الشاملة من القائمة الجانبية.1

اختر الفترة مثل الشهر الحالي.2

اختر التصنيف إذا أردت تقريراً لتصنيف محدد.3

اضغط تحديث لعرض البيانات الجديدة.4

راجع البطاقات والرسوم والجداول.5

اضغط PDF أو Excel لتصدير التقرير عند الحاجة.6
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أهم المؤشرات في التقرير 

معناهالمؤشر

قيمة المخزون الحالية إذا كانت الأسعار مسجلة.إجمالي قيمة المخزون

قيمة أو كمية الصرف خلال الفترة.إجمالي الصرف

قيمة أو كمية التوريد خلال الفترة.إجمالي التوريد

عدد طلبات المرفق خلال الفترة.عدد الطلبات

عمليات مفتوحة أو قيد المتابعة.عدد العمليات النشطة

أصناف تحتاج انتباه مثل قرب الانتهاء أو انخفاض الرصيد.التنبيهات
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19. أفضل الممارسات اليومية 
اتباع هذه التعليمات يقلل الأخطاء ويساعد على المحافظة على دقة المخزون. 

20. أسئلة شائعة 

لماذا مهمة؟العادة اليومية

لمعرفة الطلبات والتنبيهات الجديدة.ابدأ يومك من لوحة التحكم

حتى لا تفوّت طلباً أو تنبيهاً مهماً.راجع الإشعارات غير المقروءة

لتجنب تكرار الطلبات أو طلب منتج موجود مسبقاً.استخدم البحث قبل إنشاء طلب جديد

لمنع أخطاء الصرف والتوريد.تأكد من اسم الصنف والكمية قبل الإرسال

لحماية سلامة المرضى وتقليل الهدر.راجع تاريخ الصلاحية قبل الصرف

لتوضيح سبب الطلب أو الصرف دون إطالة.استخدم الملاحظات عند الحاجة فقط

يسهل المتابعة مع الإدارة أو المخزن.احتفظ برقم الطلب أو السند

لأن كل عملية تسجل باسم المستخدم المنفذ.لا تشارك حسابك مع أي شخص

الإجابةالسؤال

لا أجد الصنف المطلوب، ماذا أفعل؟
ابـــحث أولاً فـــي صـــفحة الـــطلبات أو الـــتشغيلات. إذا لـــم يظهـــر الـــمنتج، 

استخدم طلب إضافة منتج جديد.

افتح قائمة الطلبات وابحث برقم الطلب، ثم راجع عمود الحالة.أرسلت طلباً ولا أعرف حالته، ماذا أفعل؟

ماذا يعني تم التحويل للصرف؟
يـعني أن الـطلب أصـبح مـرتـبطاً بـسند صـرف ويـمكن مـتابـعته مـن صـفحة 

صرف (استلام).

يعني أن الكمية الحالية أقل من الحد الذي تم ضبطه للتنبيه.ماذا يعني الرصيد أقل من الحد المحدد؟

هل يمكن حفظ طلب قبل إرساله؟
فــي نــموذج الــطلب الــظاهــر تــوجــد وظــيفة حــفظ كــمسودة إذا كــانــت 

متاحة.

قد تكون الصلاحية غير متاحة لحسابك. راجع مسؤول النظام.لماذا لا يظهر زر معين لدي؟

هل يمكن تصدير التقرير؟
نــعم، مــن صــفحات الــتقاريــر يــمكن اســتخدام أزرار PDF أو Excel حســب 

الظاهر في الشاشة.
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21. حل المشكلات البسيطة 

22. المصطلحات المهمة 

الحل البسيطالسبب المحتملالمشكلة

البحث أو الفلتر ضيق جداً.لا تظهر نتائج في الجدول
امـــسح الـــبحث واضـــغط إعـــادة ضـــبط أو 

غيّر الفلاتر.

لا أستطيع إرسال الطلب
يـــوجـــد حـــقل مـــطلوب فـــارغ أو كـــمية غـــير 

راجع الحقول المطلوبة والكميات.صحيحة.

الزر لا يظهر
الــصلاحــية غــير مــتاحــة أو الــحالــة لا تــسمح 

بالإجراء.
راجـع مـسؤول الـنظام أو تـحقق مـن حـالـة 

السجل.

اضغط تحديث أو تحديث البيانات.البيانات لم تُحدث بعد.الأرقام لا تبدو محدثة

لا أجد طلباً قديماً
الـــــــصـفـحـة تـــــــعـرض عـــــــدداً مـحـــــــدوداً مـــــــن 

السجلات.
اســـــتخدم الـــــبحث أو انـــــتقل لـــــلصفحة 

التالية من أسفل الجدول.

اختر المخزن أولاً أو راجع الرصيد.لم يتم اختيار المخزن أو لا يوجد رصيد.لا أستطيع اختيار صنف

المعنى المبسطالمصطلح

المستشفى أو العيادة أو المركز الطبي المستخدم للنظام.المرفق الصحي

مكان تسجيل وحفظ رصيد الأدوية والمستلزمات.المخزن

وحدة داخل المرفق مثل قسم الأطفال أو الجراحة.القسم

الصنف المعتمد أو العلمي الذي تُربط به المنتجات التجارية.الصنف النمطي

اسم المنتج كما يظهر على العبوة.الاسم التجاري

رقم الدفعة أو Lot/Batch المستخدم لتتبع المنتج.التشغيلة

الكمية المتوفرة حالياً في المخزن.الرصيد

مستند يثبت خروج كمية من المخزن.سند صرف

طلب يرسله المرفق للحصول على أدوية أو مستلزمات.طلب مرفق

مطابقة الكمية الفعلية في المخزن مع الرصيد في النظام.جرد

تصحيح الفروقات الناتجة من الجرد.تسوية

PDF.ملف ثابت مناسب للطباعة أو الإرسال الرسمي

Excel.ملف جدول مناسب للفرز والتحليل
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