
 

 

 

 

  

 المستخدم دليل 

 نوى منصة 
 

 إنشاء الفروع خدمة  
 

 

  1.1 رقم الإصدار

 2023 يناير 19التاريخ 

الرجاء مراعاة تاريخ الإصدار وبإمكانكم الاطلاع   "

على الأدلة المحدثة من خلال موقع المركز الوطني  

 " لتنمية القطاع غير الربحي

 

 

 منصة نوى " ثة من خلال
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 المحتويات 
 

 

 3 ...........................................................................................................................................مقدمة 

 4 ...................................................................................................................... خدمة إنشاء الفروع 

 4 ............................................................................................................................ وصف الخدمة 

 4 ............................................................................................................................. قواعد العمل 

 5 ....................................................................................................................... سير عمل الخدمة 

 6 .................................................................................................................. إرشادات الاستخدام 

 6 ..................................................................................... الخطوة الأولى )الدخول للحساب(

 7 ............................................................................. الخطوة الثانية )تقديم طلب إنشاء فرع(

 11 .............................................................................. الخطوة الثالثة )مراجعة حالة الطلب( 

 12 ....................................................................... الخطوة الرابعة )الدخول للفروع المنشأة(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ncnpsa-my.sharepoint.com/personal/r_abuthnain_ncnp_gov_sa/Documents/ادلة%20الخدمات/خدمات%20تكامل/إنشاء%20الفروع/دليل%20المستخدم%20لمنصة%20نوى%20-%20خدمة%20إنشاء%20الفروع.docx#_Toc125032533
https://ncnpsa-my.sharepoint.com/personal/r_abuthnain_ncnp_gov_sa/Documents/ادلة%20الخدمات/خدمات%20تكامل/إنشاء%20الفروع/دليل%20المستخدم%20لمنصة%20نوى%20-%20خدمة%20إنشاء%20الفروع.docx#_Toc125032534
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 

 

 

 مقدمة     
 

لرؤية  اً  انطلاق المملكة  سياسة  ا  وتوجهاته  2030من 

كــان ،  فاعلية المشاريع  نحو تحسين كفاءة العمل وزيادة

في    إلىالسعي   الإلكتروني  التحول  خلال  من  ذلك 

عن    وتسهيــل الحصول عليها بعيداً  تقديم هذه الخدمات

 المؤثرات الزمانية والمكانية. 

المنطلق   هـــذا  لتنمية  ومــن  الوطني  المركز  يسعى 

تقديم خدماته إلكترونياً من خلال    إلىالقطاع غير الربحي  

  مستفيديه  خدمة منه في  اً  وذلــك إسهام ـ  منصة نوى

 . ومراجعيه 
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 

 

 

   وصف الخدمة 
 

هي خدمة تمكن مفوض الكيان من طلب إنشاء فرع للكيان وفق اشتراطات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي   

 .والأنظمة واللوائح ذات العلاقة

 

 

 قواعد العمل 

 

 

  .إدخال كافة البيانات بشكل سليم ودقيق •

  .يكون طلب إنشاء الفرع ضمن النطاق الجغرافي للكيان باللائحة المعتمدةأن   •

  .إقرار بوجود محضر صاحب الصلاحية على سبيل المثال المؤسسين أو مجلس الأمناء •

  .تعبئة نماذج الإفصاح •

  .موافقة الأعضاء المعينين بالفرع  •

 موافقة الجهة الإشرافية. •

 

  

 إنشاء الفروعخدمة 
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 

   سير عمل الخدمة   
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 الاستخدام إرشادات  
 

 

 ( الدخول للحساب)خطوة الأولى ال
 

 

 منصة نوى عبر الرابط التالي:   إلى الدخول  

https://nawa.ncnp.gov.sa/ 

يسار    تسجيل الدخولالضغط على زر  ثم  

 الصفحة الرئيسية 

 

 

 

 

 

 

 

سوف تظهر نافذة جديدة يتم من  بعد ذلك  

 : طلب إدخال   خلالها 

 رقم الهوية الوطنية  -1

 كلمة المرور  -2

   الدخولتسجيل  الضغط على ثم  
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 ( فرع إنشاء تقديم طلب )الخطوة الثانية 

 
 

سوف  الشخصي  عند الدخول لحسابك  

 تظهر نافذة جديدة يتم من خلالها:

من خلال    له إنشاء فرع اختيار الكيان المراد  -1

يمين   الكيانات المفوض عليهاقائمة 

 الصفحة 

   إنشاء فرع النقر على خيار ثم  -2

 

 

 

 

  

سوف تظهر نافذة جديدة يتم من  بعد ذلك  

 خلالها: 

   طلب جديدالنقر على  -1
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 

 

سوف تظهر نافذة جديدة يتم من  بعد ذلك  

 خلالها: 

اسم الفرع باللغتين العربية  دخال ا  -1

     والانجليزية

 التي ستنشئ الفرع بها  المدينةاختيار  -2

توجيه خطاب  الذي ترغب باختيار البنك  -3

 فتح حساب بنكي لهذا الفرع  

 المطلوبة   المستنداتارفاق  -4

 التالي   ثم يتم النقر على

 

 

 

 

 

 

 

من خلالها    يتم عد ذلك سوف تظهر نافذة جديدة  ب   

 الآتي: 

 ة الشروط والاحكام والموافقة عليها. قراء -1

 . (المجلسرفع ملف الموافقة )محضر  -2

 التالي ثم يتم النقر على  
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 

 

من خلالها    يتم عد ذلك سوف تظهر نافذة جديدة  ب   

سيتم تعيينهم بهذا  طلب بيانات الأعضاء الذين  

 : . يجب إضافة الفرع 

 بيانات مدير الفرع  -1

 بيانات المحاسب  -2

 يمكنك: عند اختيار العضو  

لم يسجلوا بالمنصة من قبل  اختيار أعضاء جدد  -1

 هموإدخال بيانات عضو جديدبالنقر على 

عضو  قر على اختيار أعضاء مسجلين سابقاً بالن -2

   مسجل بالكيان

 

 

 

 

 

 

  عضو مسجل في الكيان في حال النقر على  

 : اختيار الآتي يجب  

 اسم العضو  -3

 في الفرع منصب العضو  -4

 حفظ العضو ثم يتم النقر على  

ثم    أعضاء الفرع لجميع    لإضافة قم بتكرار العملية  

 التالي يتم النقر على  
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 

تعرض ملخص  عد ذلك سوف تظهر نافذة جديدة  ب   

  الآتي: الفرع ويجب عليك  

 أكد من صحة المعلومات الت -1

 قراءة الشروط والاحكام والموافقة عليها -2

 إرسال  ثم يتم النقر على  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من خلالها    يتم عد ذلك سوف تظهر نافذة جديدة  ب   

يتم  إرسال الطلب. ولمراجعة حالة الطلب  تأكيد  

   انتقل إلى قائمة الكياناتعلى  النقر  
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 ( مراجعة حالة الطلب) لثةالخطوة الثا
 

   : تتبع الطلب من خلال ن  يمكنك الآ   

   .صفحة إنشاء الفرع الدخول ل -1

بجانب الطلب الذي تريد  تتبع انقر على  -2

 ه. متابعت

 

 

 

 

 

 

  الطلب مراحل حالة  جميع  ستظهر لك  بعد ذلك  

 المرحلة الحالية لطلبك.   بها   موضح 
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 دليل المستخدم لمنصة نوى  

 ( المنشأةالدخول للفروع ) الرابعةالخطوة 
 

 : يمكنك الآن الدخول للفروع المنشأة من خلال   

 صفحة إنشاء الفرع.   الدخول على -1

 الفروع المنشأة. نقر على لا  -2

 

 

 

 

 

 

 

 : بعد ذلك ستظهر نافذة جديدة يمكنك من خلالها   

 . واستعراض بياناته  اختيار الفرع المراد  -1

النقر على  على المستندات عن طريق الاطلاع  -2

 .مستندات

عن طريق النقر على   اعتماد الحسابات البنكية -3

 .اعتماد الحساب البنكي
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