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 المقدمـــــــــة .1
ــية لمســتخدمي النظام للتدريب علا إمكانياتب واكتســاب مهارة التعامل مع  ــاس تعتبر وثيقة دليل تدريب المســتخدم  ي الوثيقة الأس

ا للمســتخدم الخارجي  ا واةــحا النظام بســهولة وإتقان من خ ل إتباا الخطوات الموةــحة بالوثيقةث حيث يوفر  ذا الدليل توجيها

الخدمة بطريقة بسـيطة وسـهلة كذلت توةـيح إرشـادات وحلول للمشـك ت الشـائعة التي قد يواجها  حول كيفية اسـتخدام النظام وو  

 .المستخدم الخارجي وثناء استخدام المنتج

 

 لحوكمة التبرعات النظام المركزي نبذه عن  .1.1

يقُدم منتج حوكمة التبرعات حلولاا شــاملة لتنظيم وإدارة عمليات التبرعات علا مســتوج الجمعيات والمنصــات الخيرية. ويهدف  

ا للتبرعات واسـتخدامها الأمثل كما يسُـا م   ا واةـحا إلا تطوير ودائها المالي والتنظيميث من خ ل ربطها بنظام موحد يةـمن مسـارا

لا تدفق الأموال وتحديد وجهتها النهائية بدقةث لةـمان وصـولها إلا المسـتفيدين المسـتحقين. كما النظام في فرض رقابة صـارمة ع

يوفر بيئة داعمة لاحتةــان وتطوير الجمعيات الناشــئةث من خ ل تســهيل إجراءاتها وتقديم الدعم ال زم لهاث يرُكز منتج حوكمة  

ا المسـتفيدث لةـمان وصـول المسـاعدات بشـكل سـريع وفعال. كما يسُـا م  التبرعات علا حوكمة سـلسـلة القيمة بمكملهاث من الباذل إل

 .في تعزيز الشفافية والانةباط في إدارة وموال التبرعاتث مما يعُزز ثقة المتبرعين ويشجعهم علا التبرا بشكل وكبر

يسُـعا المنتج إلا تحفيز الاستثمار الاجتماعي وزيادة مسا مة القطاا يير الربحي في النمو الاقتصادي. من خ ل تحقيق مركزية  

بيانات التبرعات وتوحيد آليات جمعها وحوكمتهاث يسُـا م في تحقيق الاسـتدامة المالية وتعزيز التحول الرقمي لعمليات التبراث مما 

نطاق الوصـول إلا وكبر عدد ممكن من المسـتفيدين ويعُد منتج حوكمة التبرعات خطوة ريادية نحو مسـتقبل    يعُزز الكفاءة ويوُسـع

وفةــل للعمل الخيريث من خ ل منظومة متكاملة تسُــا م في تحقيق الاســتقرار المالي والشــفافية والمســاءلةث وتعزيز تمثير العمل 

 كمة التبرعات في تحقيق الأ داف التالية:الخيري علا المجتمعث كما يعمل النظام المركزي لحو

 تحفيز الاستثمار الاجتماعي وزيادة مسا مة القطاا يير الربحي في النمو الاقتصادي.  ▪

 ةمان وصول المساعدات إلا المستفيدين بشكل سريع وفعّال. ▪

 زيادة ثقة المتبرعين من خ ل ةمان استخدام التبرعات بشكل فعّال ومسؤول. ▪

 خلق بيئة حاةنة داعمة لنمو وازد ار الجمعيات والمؤسسات الخيرية. ▪

 تعزيز الشفافية والانةباط في إدارة وموال التبرعات.  ▪

 الغرض من الوثيقة  .1.2

ــتفادة الكاملة من النظام. كما  ــتخدم وذلت لتحقيق الاس ــية للمس ــاس ــتخدم علا جميع المعلومات الأس تحتوي وثيقة دليل تدريب المس

يتةـمن  ذا الدليل وصـفاا لوظائف النظام وقدراتبث وونماط التشـغيل البديلةث وإجراءات الوصـول إلا النظام خطوة بخطوة وكيفية  

 استخدامب.
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   دليل تعريف الألوان المستخدمة بالوثيقة .1.3

 الرمادي الغامق  باللون: والنتائج الخطوات ▪

 باللون الأحمر الغامق :الشروط الخاصة بالمدخلات ▪

 باللون الأزرق  :الملاحظات ▪
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 و المصطلحاتالاختصارات  .1.4

 

 التعريف المصطلحات  م

1.  
SMS .الرسائل النصية القصيرة 

2.  
  POSنقاط البيع 

ــرة من المتبرعين   ــتخدم لجمع التبرعات مباشـ وجهزة نقاط البيع والتي تسـ
ة ويمكن اســـــتخـدام  ـذه الأجهزة داخـل نطـاق   عن طريق البطـاقـات البنكيـ

 الجمعية.
3.  

IDM .إدارة الأدوار والص حيات 

4.  
 المركز الوطني لتنمية القطاا الغير الربحي المركز

5.  
  و منظومة لتسجيل الكيانات يير الربحية   نوج

6.  
NIC  "National Information Center”  المركز الوطني للمعلومات 

7.  
 الجهة يير الربحية المانحة للتبرا الكيان

8.  
 الباذل

الكيان يير الربحي التابع لإشراف المركز الوطني )جمعية و لية/ مؤسسة  
صـندوق عائلي/ صـندوق و ليأ وو الموجود ةـمن السـجل الموحد  /و لية

للكيـانـات التي لا تخةـــــع لإشـــــراف المركز لكن يوجـد بروفـايـل لهـا لـدج 
اذلين من يير المســـــجلين لـدج  المركز الوطني ولا يوجـد رصـــــد لاي بـ

 المركز الوطني
9.  

 المجتمع متلقي الدعم /الكيان /الفرد  المستفيد 

10.  
 مفوض الكيان

 و الشـــخل الممثل لجهة او كيان يير ربحي ومفوض من جهة كيان او  
وكثر لأداراه تعام ت الكيان مع المنصة الموحدة كإدارة بيانات المستفيدين  

 والدعوم

11.  
 الجهات الخارجية

ا   دة من خـارجهـ ــة الموحـ اعـل مع المنصـــ ات التي تتفـ الأطراف وو المنظمـ
تتعاون معها مثل الجهات الحكومية )وزارة الموارد البشـريةأ وو منصـات  

 رقمية )رافد وخيرأ

12.  
 الجهات الاشرافية

الهيئات وو المنظمات التي تتولا مســــؤولية الرقابة والتنظيم والإشــــراف  
 علا نشاطات الكيانات لةمان الامتثال للقوانين والمعايير المعمول بها

يــة    .13 كـ نـ بـ الـ الـحســـــــابـــات 
 التجميعية

تعُدّ الحسابات الأساسية للكيان ركيزة وساسية لعملياتهاث وتخةع لمتطلبات  
تنُشم  ذه الحسابات   .(KYC) إنشـاء خاصـة تشمل التحقق من  وية العميل

ــية لمنتجات الجمع تحت   ــابات الافتراةـ ــم الحسـ لغرض محددث بينما تنُشـ
 .مظلة الحسابات التجميعيةث وذلت تبعاا للغرض من كل منتج

يــة    .14 كـ نـ بـ الـ الـحســـــــابـــات 
 الافتراةية

تعُدّ الحسابات المصرفية الإلكترونية حلولاا مبتكرة تغُني عن الحاجة لزيارة  
تتميز  ذه الحسابات بإمكانية إنشائها وإدارتها بسهولة   .فروا البنت المادية 
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 التعريف المصطلحات  م

وتقدم  ذه الحسابات نفس    .عبر الإنترنتث مما يوفر عليت الوقت والجهد 
 :الخدمات الأساسية للحسابات الجارية التقليديةث مثل 

يمكنت إيداا الأموال في حسابت بسهولة من خ ل   :إيداا الأموال •

 .تحوي ت بنكية

الحساب  • كشوفات  حسابت   :عرض  كشوفات  علا  الاط ا  يمكنت 

الخال   الذكي  الهاتف  تطبيق  من خ ل  وو  الإنترنت  بسهولة عبر 

 .بالبنت

تقـدم خدمات إةـــــافيـة عبر الحســـــابات   :الخـدمات المصـــــرفيـة الأخرج
دفع الفواتيرث وتحويـل الأموال بين الحســـــابـاتث وطلـب  :الإلكترونيـة مثـل

  .كشوفات الحسابث ويير ا

 التصريح   .15
 

تصُـدر الوثيقة من المركز موافقة رسـمية وقانونية للمنشـ)ت )المؤسـسـات  
علا جمع التبرعات من العمومث وتتُيح لها تقديم تراخيل رسمية  الأ ليةأ  

 .لجمع التبرعات بمختلف ونواعها

16.  
 ترخيل الجمع

وثيقة تصـــدر عن المركز بالموافقة للمنشـــمة علا ممارســـة ونشـــطة جمع  
 للتبرعات.

17.  
 تفعيل قنوات الجمع

ــطة جمع التبرعات عن   ــة ونشـ ــدر من المركز للكيان لممارسـ موافقة تصـ
 طريق قناة الجمع.

الإعـ ن    .18 وات  نـ قـ يـــل  عـ فـ تـ
 والتسويق

موافقة تصــــدر من المركز للكيان بالإع ن والتســــويق لنشــــاطات جمع  
 التبرعات عن طريق قناة الإع ن والتسويق.

19.  
 إدارة جمع التبرعات 

إدارة جمع التبرعات تةــمن الرقابة علا تدفق وموال التبرعات المســتلمة 
ــدار التقارير النهائية   ــيث وإصــ ــاب البنكي الافتراةــ والواردة إلا الحســ

 المتعلقة بجمع التبرعات.

20.  
 إدارة صرف التبرعات 

ــتحقين   ــاعدات للمس إدارة صــرف التبرعات بهدف ةــمان وصــول المس
بكفـاءة وفعـاليـة من خ ل الرقـابـة والإشـــــراف علا وموال التبرعـاتث  

 .وربطها بالمستفيدينث وتقديم تقارير نهائية دقيقة

21.  
 البرامج التنموية

البرامج والأنشــــطة التي من اختصــــال الجمعية الأ لية ويشــــمل  ذا 
التعريف البرامج الخيريـة مثـل كفـالـة الأيتـام والنـدوات الثقـافيـةث والأبحـاثث  

 والدراساتث ويير ا.

22.  
 البرنامج الاستثماري

يعُد البرنامج الاسـتثماري مبادرة لجمع الأموال وتخصـيصها ل ستثمار في 
ــية خيرية محددة او   ــتدامةث مع توزيع عائداتها لدعم قةــ ــاريع مُســ مشــ

 للصرف علا الكيان بحد ذاتب.

23.  
 التكاليف التشغيلية

التكاليف التشـغيلية تشـمل النفقات اليومية الةـرورية لتشـغيل المنظمة يير  
اليف   بث وتكـ اتـ اليف المرافقث إيجـارات المكـ بث تكـ ل الرواتـ ةث مثـ الربحيـ

 .تنفيذ البرامج

24.  
 الأيراض الشرعية

مبـادرات خيريـة لجمع التبرعـات لأيراض شـــــرعيـة )زكـاة مـالأ علا ان  
 تصرف في مصارف الزكاة المحددة وفقاا للشريعة الإس مية.
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 التعريف المصطلحات  م

25.  
 .مبادرات خيرية لجمع التبرعات وإنشاء ووقاف برامج الأوقاف

26.  
 الفعاليات 

الغير ربحيــة فعــاليــات إع نيــة   تنظم الجمعيــات الأ ليــة او المنظمــات 
 .وتسويقية بهدف جمع التبرعات لتمويل مشاريعها الأ لية والإنسانية

27.  
 موقع جمع التبرعات 

منصـــــة رقميـة للكيـانـات للإع ن وجمع التبرعـات بمختلف ونواعهـاث قـابلـة  
 .للإنشاء من قبل الكيان وو شركة مشغلة مثل زد وو سلة

28.  
 منصات الجمع

ة لتمكينهم من دعم   ات الأ ليـ الجمعيـ ة تربط المتبرعين بـ  ي قنوات رقميـ
 المبادرات الإنسانية مثل )منصات إحسانأ.

29.  
 الرسائل القصيرة

وســـيلة لجمع التبرعات من خ ل الاشـــتراكاتث حيث يتم خصـــم المبل   
مباشـرةا من رصـيد الهاتف وو إةـافة مبل  اةـافي علا الفاتورة في نهاية  

 الشهر.

30.  
 الرسائل التذكيرية

الرسـائل التذكيرية عبر الرسـائل النصـية القصـيرة التي تحُفزّ علا التبرا  
 .من خ ل تذكير الأشخال بفرصة المسا مة في برنامج وو فعالية خيرية 

31.  
 الطرف الثالث 

ــيط بين الباذلين والجمعيات وو المنظمات   ــطاء الذين يعملون كوسـ  م وسـ
 .يير الربحيـة للمســـــا مـة في عمليـة الإع ن وجمع التبرعـات لبرامجهم

 ) منصات إلكترونيةث تطبيقات ويير ا (يمكن ون يكون الوسيط

32.  
 المستفيد النهائي

ــرة من التبرعات التي تم    و وجهة التبرعات الحقيقية ــتفيد مباشـ الذي يسـ
ــروا   ــمة وو مشـ ــواء كان فرداا وو مجموعة من الأفراد وو منةشـ جمعهاث سـ

 .خيري

33.  
 المستفيد يير المعرف

 و الشـــــخل المســـــتفيـد من التبرعـات الموجهـة للخـدمـة المجتمعيـةث مثـل  
إفطار الصــائم وو ســقيا الماءث والذي قد لا يكون مُســجّ ا في قاعدة بيانات  

 .المستفيدين وو لم يتم توجيب التبرا إليب بشكل مباشر

34.  
 ونشطة الكيان

 ي العمليات التي يقوم بها الكيانث سواء كانت جمعية خيريةث منظمة يير  
ربحيةث شــركة تجاريةث وو وي كيان آخر لتحقيق و دافبث وتتنوا بناءا علا  

 .نوعب و دفب ونطاق عملب

35.  
 العقود التسويقية

اقيـات قـانونيـة تبُرم بين طرفين وو وكثر بهـدف تنظيم وتنفيـذ الأنشـــــطـة   اتفـ
ــويقية   ــتخدام العقود التســ ــويقية.  في مجال جمع التبرعاتث يتم اســ التســ
للترويج لحم ت وبرامج جمع التبرعات بهدف الوصــــول إلا المتبرعين  
ة بين ذه العقود تعُنا بتنظيم الع قـ ة.  ـ ا الخيريـ ــايـ   وتعزيز دعمهم للقةـــ
الجمعيـات الأ ليـة وو الجهـات المـانحـة من جهـة والجهـات المســـــؤولـة عن  

 .تنفيذ ونشطة التسويق والترويج من جهة وخرج

الـــدعـم    .36 ــرف  صـــ يـــة  ولـ
 )مباشرأ

 دعم نقدي يصرف مباشرة للمستفيد 

الـــدعـم    .37 ــرف  صـــ يـــة  ولـ
 )مناولبأ

 دعم يصرف للمستفيد من خ ل وسيط او مناول

ولية صـرف الدعم )سـداد   .38
 المستحقاتأ

ة  اليـ ات المـ ة الالتزامـ ة لتغطيـ ة وو الموارد ال زمـ اليـ دة المـ ــاعـ ديم المســـ تقـ
 المستحقة علا فرد للمساعدة في سداد الديون وو الفواتير المستحقة

الـــدعـم    .39 يـرة صـــــرف  وتـ
 )مفردأ

 مساعدة تقُدّم مرة واحدة فقطث مثل منحة وو  بة لمرة واحدة
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 التعريف المصطلحات  م

الـــدعـم    .40 يـرة صـــــرف  وتـ
 )متكررأ

مســاعدة تقُدّم بشــكل دوري ومســتمر إلا مدة محددةث )مثل المســاعدات 
 الشهرية التي تدُفع بانتظامأ

ويتم تحديد وتيرة الصــــرف ت )اســــبوعي/شــــهري/ربع ســــنوي/مرتين  
 سنويا/مرة سنوياأ وتاريخ انتهاء تكرار الدعم

 

 حوكمة التبرعات المركزي لنظام ال .2

 حوكمة التبرعات المركزي لنظاملالدخول  .2.1

 وصف الإجراء ▪
  الخال بالمركز الوطني لتنمية القطاا الغير ربحي.حوكمة التبرعات تستخدم  ذه الشاشة في الدخول لنظام 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o   مستخدمي النظام 

 واجهة المستخدم  ▪

  
 تسجيل الدخول     -  1شاشة رقم  
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11 
 

Ejada Internal Use Only 

 تسجيل الدخول  .2.1.1

 " xxxxxxxقم بالنقر علا الرابط الخال بالنظام " .1

 سيتم توجيهت إلا شاشة تسجيل الدخول.  
 بإدخال رقم الهوية الوطنية وو رقم الإقامة الخال بت حتا تتمكن من تسجيل الدخول إلا النظام.  قم .2

 زر "تسجيل الدخول" لمتابعة عملية تسجيل الدخول.  بالةغط علا قم  .3

 

 شروط الإدخال:  ▪

 أ   1046403927للمواطنين السعوديينث علا سبيل المثال ) 1ورقام يبدو بالرقم   10رقم الهوية الوطنية السعودية يتكون من  ▪

 أ245896542للمقيمين في المملكة العربية السعوديةث علا سبيل المثال ) 2ورقامث يبدو بالرقم    10رقم الإقامة السعودية يتكون عادة من  ▪

 . يقوم النظام بالتحقق من وحقية المستخدم بالدخول علا النظام  

ا إلا نظام الدخول الموحد نفاذ للقيام بمصادقة المستخدم وإعادة توجيب الاستجابة إلا النظام. ال يرسل   نظام طلبا
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 نظام الدخول الموحد "نفاذ"   -  2شاشة رقم  

  باختيار وحد الكيانات المفوض عليها.  قم .4

 . يقوم النظام بفتح شاشة الكيان وعرض بياناتب الرئيسيةث بعد التحقق من كون المفوض تابع للكيان 
  .  القائمة الرئيسية للخدمات المعتمدةمن  باختيار قم  .5

 يقوم النظام بفتح شاشة الخدمات الموثقة داخل الكيان.  
 .من شاشة الخدمات الموثقة داخل الكيان حوكمة التبرعات خدمة   باختيار قم  .6

   . بالدخول إلا شاشات النظامليقوم النظام   
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     إدارة ملف المستخدم .2.1.2

 

 وصف الشاشة  ▪
ا بالنظام من عرض معلومات ملفب الشــخصــي مع إمكانية تعديل  ذه من خ ل إدارة الملفات يتمكن مفوض الكيان   المســجل مســبقا

 البياناتث وحفظ التحديثات التي تمت بالملف الشخصي.

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض كيان 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 ادارة الملف الشخصي لمفوض الكيان   -  3شاشة رقم  
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 تحديث بيانات الملف شخصي   .2.1.3

 قم بتسجيل الدخول إلا النظام.   .1

   .يقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة الرئيسية بالنظام  
 قم بالنقر علا الزر الخال بعرض قائمة المستخدم كما  و موةح بالشاشة التالية:  .2

 

 يقوم النظام بعرض الخيارات الخاصة باللمف الشخصي للمستخدم الحالي.  

 

 قم باختيار "تعديل البيانات الشخصية".   .3

 

 إلا شاشة "إدارة الملف الشخصي" لتعديل البيانات المتاحة للتعديل.   يقوم النظام بتوجيهت 
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 تعديل بيانات الملف الشخصي لمفوض الكيان  –  4شاشة رقم  

 .قم بتحديث البيانات المتاحة للتعديل )البريد الإلكتروني ورقم الهاتف المحمولأ .4

 " ثم قم بالنقر علا زر "حفظ" 595938832" ليكون "595938834"بدلاا من   الهاتف المحمولقم بتعديل رقم  .5

 بدلاا من  

 قم بالنقر علا زر "حفظ" كما  و موةح بالشاشة التالية:  .6

 

 يقوم النظام بالآتي:  
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 تحديث ملف تعريف المستخدم بالمعلومات الجديدة. وستظهر الرسالة التالية عند نجاح تحديث المعلومات.  •

 

 وو " تعذر عملية تحديث البيانات. يرجا المحاولة مرة وخرج". " تم تعديل البيانات بنجاح."  •
  إظهار المعلومات المحدثة بتفاصيل حساب المستخدم. •
  التحقق من صحة بيانات الإدخال بالتنسيق الصحيح. •

 ملاحظة:  

يمكن للمســتخدمين إةــافة المعلومات الأســاســية )البريد الإلكتروني ورقم الهاتف المحمولأ التي لم يتم اســترداد ا من  ▪
  نفاذ.

ــتثناء البريد الإلكتروني ورقم الهاتف المحمول.  ▪ ــترداد ا من نفاذ باس ــتخدمين تعديل المعلومات التي يتم اس لا يمكن للمس
  

 

 

  



 

17 
 

Ejada Internal Use Only 

 رحلة التصاريح .3

 تقديم طلب تصريح جمع  .3.1

 وصف الشاشة  ▪
تث علا ون يكون  جمع التبرعا  صــريحتقديم طلب تالكيان من    يقوم مفوض طلب تصــريح جمع تبرعاتث    الشــاشــة تقديممن خ ل  

يجب ون يكون نوا الكيان مؤسسة و لية )يير  كذلت المستخدم لديب الص حيات الصحيحةث وونها إجراءات تسجيل الدخول بنجاح  

  .حيث إن الجمعيات الأ لية مصرح لها بشكل تلقائي  ليةأوجمعية 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o  انالكيمفوض 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 طلب تصريح جمع من العموم  -  5شاشة رقم  

 حفظ  طلب كمسودة    .3.1.1
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 بعد إتمام تسجيل الدخول لنظام حوكمة التبرعات.   .1

 .يقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة الرئيسيةث حيث يمكنت القيام بالخطوات التالية  
  " بالدخول إلا شاشة " طلب تصريح جمع من العموم  قم .2

 يقوم النظام بعرض الشاشة المختارة.   
 قم بتسجيل بيانات الطلب  .3

 

 تسجيل بيانات الطلب ورفع الوثائق  -طلب تصريح جمع من العموم  -  6شاشة رقم 
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 شروط الإدخال:  ▪

عند رفع ملف مرفق يجب ولا يتجاوز حجم الملف الحد الأقصا لحجم المرفق المحدد للوثيقة. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض  ▪
 :الخطم التالية رسالة 

 "حجم الملف المرفق يتجاوز الحد الأقصا المسموح بب."  -

. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض بالنظامعند رفع ملف مرفق يتحقق النظام من ون امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها  ▪
 :رسالة الخطم التالية 

  امتداد الملف المرفق يير مدعوم. يرجا التمكد من ون الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها. " -

ا لما  و محدد في. وعند عدم تحقق الشرط يقو ▪ م عند ارسال الطلبث يقوم النظام بالتحقق من ان المستخدم قام برفع المرفقات الإلزامية وفقا
 :النظام بعرض رسالة الخطم التالية

 " "خطم: لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية -

 "حفظ كمسودة" قم بالةغط علا زر   .4

 يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد حفظ الطلب "  ل تريب في حفظ الطلب كمسودة؟ "  
  قم بالةغط علا زر "موافق"  .5

حالة الطلب الا "مسودة" وعرض رسالة " تم حفظ الطلب كمسودة   كمسودة وتغيير يقوم النظام بحفظ الطلب  
 بنجاح" 

 

 

 ملاحظة:  

 .لا يقوم النظام بالتحقق من قواعد العمل عند حفظ الطلب كمسودة ▪
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 و إرسالة للإعتماد   تقديم طلب تصريح  .3.1.2

 بعد إتمام تسجيل الدخول لنظام حوكمة التبرعات.   .1

 .يقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة الرئيسيةث حيث يمكنت القيام بالخطوات التالية  
  يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة " طلب تصريح جمع من العموم "  .2

   بعرض الشاشة المختارة. يقوم النظام   
 قم بتسجيل بيانات الطلب  .3

 

 تسجيل بيانات الطلب ورفع الوثائق  -طلب تصريح جمع من العموم  -  7شاشة رقم 
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 شروط الإدخال:  ▪

 " الخطم التاليةعدم وجود طلب تصريح تحت الإجراء. وفي حال عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة  ▪

 " لا يمكن تقديم طلب جديد حاليااث بسبب وجود طلب آخر قيد المعالجة"  -

 التالية: عدم وجود تصريح سابق للكيان. وفي حال عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة الخطم   ▪

 " نظراا لوجود تصريح سابقث لا يمكن إصدار تصريح جديد لهذا الكيان "  -

. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض بالنظامعند رفع ملف مرفق يجب ولا يتجاوز حجم الملف الحد الأقصا لحجم المرفق المحدد  ▪
 :الخطم التالية رسالة 

 "حجم الملف المرفق يتجاوز الحد الأقصا المسموح بب."  -

. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض اعند رفع ملف مرفق يجب ان يتحقق النظام من ون امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح به ▪
 :التالية  رسالة الخطم

  امتداد الملف المرفق يير مدعوم. يرجا التمكد من ون الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها. " -

ا لما  و محدد. وعند عدم تحقق الشرط ▪  عند ارسال الطلبث يجب ون يقوم النظام بالتحقق من ان المستخدم قام برفع المرفقات الإلزامية وفقا
 :التاليةيقوم النظام بعرض رسالة الخطم 

 " "خطم: لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية -

  "إرسال الطلب"   قم بالةغط علا زر   .4

  ل ونت متمكد من ونت تريد إرسال الطلب الآن؟" عرض رسالة تمكيد إرسال الطلب "يقوم النظام ب 
  قم الةغط علا زر "موافق"  .5

 يقوم النظام بالآتي:  
 " تم ارسال الطلب بنجاح"رسالة نجاح الإجراء  وعرض حفظ البيانات  •

 

  ينتقل الطلب للدراسة من قبل المركز الوطني لتنمية القطاا يير الربحي. •

حفظ لعدم توافر إحدج  الوعرض رسالة فشل عرض رسالة فشل الإجراء  ث  في حال فشل التحقق من قواعد العمل 
 .شروط الإدخال
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 المرفقات المطلوبة لتقديم التصريح  .3.1.3

 محةر اجتماا مجلس ومناء الكيان  .1
 موافقة مؤسسي الكيان  .2
 موافقة المركز علا جمع التبرعات  .3

 

 مفوض الكيان   -عرض تفاصيل طلب تصريح جمع  .3.2

 وصف الشاشة  ▪
للكيان بعرض تفاصــيل طلب تصــريح جمع تبرعاتث لكي يتمكن من الاط ا علا    يقوم مفوض طلب    شــاشــة تفاصــيلمن خ ل  

ث علا ون يكون المســـتخدم لديب الصـــ حيات الصـــحيحةث وونها إجراءات تســـجيل  الوثائق والتفاصـــيل الأخرج المتعلقة بالطلب 

 .الدخول بنجاح

 مستخدمي الخدمة  ▪
o  لكيانامفوض 

 واجهة المستخدم  ▪
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 المعلومات الأساسية  -تفاصيل تصريح الجمع  –  8شاشة رقم  
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 مفوض الكيان  -عرض تفاصيل طلب تصريح  .3.2.1

 بعد إتمام تسجيل الدخول لنظام حوكمة التبرعات.   .1

 .يقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة الرئيسيةث حيث يمكنت القيام بالخطوات التالية  
 ". مفوض الكيان   -استعراض طلبات  قم بالنقر علا شاشة "  .2

   المختارة. شاشة بعرض اليقوم النظام   

 

 مفوض الكيان  -استعراض طلبات    9 - شاشة رقم

 .يقوم النظام بعرض بيانات طلبات التصاريح مرتبة من الأحدث إلا الأقدم 
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  لةغط علا زر "بحث" ث ثم قم باقم بإدخال معايير البحث  .3

 . يقوم النظام بعرض طلبات التصاريح بحسب محددات البحث مرتبة من الأحدث إلا الأقدم  

 

 بحث   –مفوض الكيان  - استعراض طلبات   10 - شاشة رقم

 . علا اجراء " تفاصيل الطلب" للتصريح المراد استعراض تفاصيلببالنقر  قم  .4

 كما  و موةح بالشاشة التالية:   يقوم النظام بعرض تفاصيل طلب التصريح  
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 جميع الحالات باستثناء مسودة -المعلومات الأساسية -تصاريح الجمع   –  11 شاشة رقم  
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تصريح   .3.2.2 طلب  تفاصيل  المعلومات    –عرض  تبويب 
 الأساسية  

 بعد إتمام تسجيل الدخول لنظام حوكمة التبرعات.   .1

 مفوض الكيان "من القائمة الرئيسية.  -قم بالنقر علا شاشة " استعراض طلبات   .2

 .تفاصيل الطلب" للتصريح المراد استعراض تفاصيلب زر " قم بالنقر علا  .3

 قم بالنقر علا تبويب " المعلومات الأساسية "  .4

 يقوم النظام بعرض تفاصيل طلب التصريح كما  و موةح بالشاشة التالية:   

 

 عندما تكون الحالة: مسودة -المعلومات الأساسية   -تصاريح الجمع   –  12 شاشة رقم  



 

28 
 

Ejada Internal Use Only 

 
 ملاحظة:  

يجب ون يعرض النظام جميع المعلومات الأســــاســــية للطلب مثل رقم الطلبث اســــم الكيانث تاريخ تقديم الطلبث  ▪
 وتفاصيل إةافية ذات صلة.

 يجب ون يكون  نات إمكانية لعرض جميع المرفقات وو الوثائق المرتبطة بالطلب بشكل مباشر من شاشة التفاصيل. ▪

 يجب ون يعرض النظام حالة الطلب بشكل واةح. ▪
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تصريح   .3.2.3 طلب  تفاصيل  بيانات    – عرض  تبويب 
 التصريح 

 بالنقر علا اجراء " تفاصيل الطلب" للتصريح المراد استعراض تفاصيلب. قم  .5

 قم بالنقر علا تبويب "بيانات التصريح"  .6

 يقوم النظام بعرض تفاصيل طلب التصريح كما  و موةح بالشاشة التالية:   

 

 عندما تكون الحالة: مسودة -بيانات التصريح   -تصاريح الجمع   –  13 شاشة رقم  
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 مفوض الكيان    -طلب تصريح جمعتعديل  .3.3

 وصف الشاشة  ▪
الكيان باسـتكمال وو تصـحيح البيانات والمستندات الخاصة بطلبات   يقوم مفوض طلب تصـريح جمع تبرعات    شـاشـة تعديلمن خ ل  

يكون المسـتخدم لديب الصـ حيات الصـحيحةث وونها إجراءات تسـجيل الدخول ث علا ون  تصـاريح الجمع السـابق حفظها كمسـودة

 .بنجاح

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 تعديل طلب تصريح –  14شاشة رقم  
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 مفوض الكيان  شاشة طلبات –تعديل الطلب  .3.3.1

 بعد إتمام تسجيل الدخول لنظام حوكمة التبرعات.   .1

 .ث حيث يمكنت القيام بالخطوات التالية المستخدميقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة  
 ." مفوض الكيان -قم بالنقر علا شاشة " استعراض طلبات   .2

 .يقوم النظام بعرض بيانات طلبات التصاريح مرتبة من الأحدث إلا الأقدم 

 

 مفوض الكيان  - استعراض طلبات   15 - شاشة رقم

  قم بإدخال معايير البحثث ثم قم بالةغط علا زر "بحث"  .3

ا لمحددات البحث يقوم النظام بعرض طلبات التصاريح    .وفقا
" وو "تمت  مسودة"لتصريح المراد استعراض تفاصيلب علا ون تكون حالتب لطلب ا" تفاصيل الطلب"  زر قم بالنقر علا  .4

 الإعادة". 
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 تعديل طلب تصريح  -  16شاشة رقم  

 من خ ل شاشة الطلبات.  مراد تعديلبالطلب القم بتحديد ووث  .5

 . إلا شاشة الدخول علا شاشة الطلبات  بتوجيهتيقوم النظام   
 . الةغط علا زر "تعديل" لطلب التصريح المراد تعديلبقم ب  .6

   . كما  و موةح بالشاشة السابقة  شاشة طلب تصريح في وةع التعديليقوم النظام بعرض  
 . تعديل البيانات وارفاق الوثائق قم ب  .7

 " التعديل"حفظ قم بالةغط علا زر   .8

 ملاحظة:  

 .عند حفظ الطلب كمسودة لا يقوم النظام بالتحقق من قواعد العمل ▪

 في حال نجاح التحقق من قواعد العمل يقوم النظام بالآتي:  
 حفظ البيانات وعرض رسالة نجاح الإجراء. •

 

"  ل ونت متمكد  عرض رسالة تمكيد إرسال الطلب ث يقوم النظام ب""إرسال الطلب الةغط علا زر  ب قم  .9
 من ونت تريد إرسال الطلب الآن؟  
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 ملاحظة:  

 ".بمجرد الإرسالث لن تتمكن من تعديل المعلومات. اةغط 'تمكيد' لإرسال الطلب وو 'إلغاء' للعودة ▪

 " تمكيد إرسال الطلب ةغط علا زر " قم بال .10

 من قواعد العمل التالية: يقوم النظام بالتحقق  
 يجب ان يتيح النظام إمكانية تعديل طلب تصريح عند تحقق الشروط التالية:  •
 كون حالة الطلب "تمت الإعادة" •
 كون حالة الطلب "مسودة" •
عند رفع ملف مرفق يجب ولا يتجاوز حجم الملف الحد الأقصا لحجم المرفق المحدد للوثيقة في شاشة إعدادات الوثائق. وعند  •

   .""حجم الملف المرفق يتجاوز الحد الأقصا المسموح ببعدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة الخطم 
عند رفع ملف مرفق يجب ان يتحقق النظام من ون امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها للوثيقة في شاشة إعدادات   •

" امتداد الملف المرفق يير مدعوم. يرجا التمكد من  الخطم التاليةالوثائق. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة 
 ون الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها للوثيقة". 

ا لما  و محدد في شاشة   • عند ارسال الطلبث يجب ون يقوم النظام بالتحقق من ان المستخدم قام برفع المرفقات الإلزامية وفقا
"خطم: لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا   الخطم التالية إعدادات الوثائق. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة 

 التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية " 

 : يقوم النظام بالآتي في حال نجاح التحقق من قواعد العمل 
 .رسالة نجاح الإجراء وعرض حفظ البيانات •
 .إرسال إشعار للمستوج الأول من الموافقات •
 . عرض رسالة فشل الإجراءيقوم النظام ب في حال فشل التحقق من قواعد العمل •
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 شاشة المهام الواردة  – تعديل الطلب .3.3.2

 قم بالدخول علا تبويب" المهام الواردة".  .1

 يقوم النظام بعرض فتح شاشة المهام الواردة.   
 قم بالةغط علا المهمة الواردة "لطلب التصريح" المعاد  .2

 يقوم النظام بعرض شاشة طلب تصريح في وةع التعديل.  
  قم بتعديل البيانات وارفاق الوثائق.  .3

عرض رسالة تمكيد إرسال الطلب التالية"  ل ونت متمكد من ونت تريد إرسال   قم بالةغط علا زر "إرسال الطلب"  .4
 " الطلب الآن؟ 

 ملاحظة:  

 ".بمجرد الإرسالث لن تتمكن من تعديل المعلومات. اةغط 'تمكيد' لإرسال الطلب وو 'إلغاء' للعودة ▪

 

 قم بالةغط علا زر "تمكيد إرسال الطلب"  .5

 يقوم النظام بالتحقق من قواعد العمل التالية:  
 يجب ان يتيح النظام إمكانية تعديل طلب تصريح عند تحقق الشروط التالية:  •
 كون حالة الطلب "تمت الإعادة" •
 كون حالة الطلب "مسودة" •
عند رفع ملف مرفق يجب ولا يتجاوز حجم الملف الحد الأقصا لحجم المرفق المحدد للوثيقة في شاشة إعدادات الوثائق. وعند  •

   ."عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة الخطم "حجم الملف المرفق يتجاوز الحد الأقصا المسموح بب
عند رفع ملف مرفق يجب ان يتحقق النظام من ون امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها للوثيقة في شاشة إعدادات   •

" امتداد الملف المرفق يير مدعوم. يرجا التمكد من  الخطم التاليةالوثائق. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة 
 ون الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها للوثيقة". 

ا لما  و محدد في شاشة   • عند ارسال الطلبث يجب ون يقوم النظام بالتحقق من ان المستخدم قام برفع المرفقات الإلزامية وفقا
"خطم: لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا   الخطم التالية إعدادات الوثائق. وعند عدم تحقق الشرط يقوم النظام بعرض رسالة 

 التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية " 
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 في حال نجاح التحقق من قواعد العمل يقوم النظام بالآتي:  
 حفظ البيانات وعرض رسالة نجاح الإجراء. •
 إرسال إشعار للمستوج الأول من الموافقات. •
 في حال فشل التحقق من قواعد العمل يقوم النظام بعرض رسالة فشل الإجراء.  •
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