
1 
 

Ejada Internal Use Only 

  الفهرس

 التبرعات   خدمات دليل المستخدم لنظام  
  التراخيص

 
 

 م 2026 يناير
 9.0رقم الإصدار:  

 



 

2 
 

Ejada Internal Use Only 

 الفهرس 

 2 ........................................................................................................................................................................................... الفهرس 

 4 .................................................................................................................................................................... النظام   شاشات   دليل 

 8 ........................................................................................................................................................................ المقدمـــــــــة  .1

 8 ................................................................................................................................................................................ التبرعات خدمات نظام  عن نبذه .1.1

 9 .......................................................................................................................................................................................................... الوثيقة من الغرض .1.2

 10 ....................................................................................................................................................................................... والمصطلحات الاختصارات .1.3

 12 ..................................................................................................................................................... التبرعات   خدمات   نظام  . 2

 12 ............................................................................................................................................................................ التبرعات خدمات لنظام الدخول .2.1

 13 ................................................................................................................................................................................................... الدخول تسجيل . 2.1.1

 15 ................................................................................................................................................................................................ المستخدم  ملف إدارة .2.2

 16 .................................................................................................................................................................... شخصي الملف بيانات تحديث . 2.2.1

 19 .................................................................................................................................................................... التراخيص   أنواع  . 3

 19 .......................................................................................................................................................................... للعوائد  المدرة المنتجات تراخيص .3.1

 19 ............................................................................................................................................ استثمارية مالية أوراق ترخيص طلب تقديم .3.1.1

 38 ............................................................................................................................................... التجارية الاستثمارات ترخيص طلب تقديم .3.1.2

 59 ............................................................................................................................................................................................... شرعية  لأغراض ترخيص .3.2

 59 .......................................................................................................................................................................... للزكاة  تراخيص طلب تقديم .3.2.1

 70 ........................................................................................................................... الفطر لزكاة   لترخيص تبرع جمع ترخيص طلب تقديم .3.2.2

 88 .................................................................................................................................................. لكفارات  تبرع جمع ترخيص طلب تقديم . 3.2.3

 105 ........................................................................................................................................................................................................... تنموي ترخيص .3.3

 105 .................................................................................................................................. تنموي  لبرنامج تبرع جمع ترخيص طلب تقديم . 3.3.1

 124 ............................................................................................................................................................................... العام  الجمع لأغراض ترخيص .3.4

 124 ............................................................................................................................. تشغيلية  لتكاليف تبرع جمع ترخيص طلب تقديم . 3.4.1

 142 ............................................................................................................................................................................. الطلبات  .4

 147 ...................................................................................................................................................................................... الطلب  تفاصيل استعراض .4.1

 150 ....................................................................................................................................................... المعتمدة   التراخيص  . 5

 151 ............................................................................................................................................................................. المعتمدة  الترخيص استعراض .5.2

 153 ................................................................................................................................................................ المعتمدة التراخيص عن  البحث .5.2.1

 155 ................................................................................................................................................................................ الترخيص  تفاصيل  عرض .5.2.2



 

3 
 

Ejada Internal Use Only 

 162 ...................................................................................................................................................................... السريع  الاستجابة رمز قراءة  . 5.2.3

 163 ......................................................................................................................................................................................................... الترخيص طباعة .5.3

 163 ...................................................................................................................................................................................... ترخيص طباعة إجراء . 5.3.1

 165 ............................................................................................................................................................................................... الترخيص تجديد طلب .5.4

 166 ....................................................................................................................................................................................... ترخيص  تجديد إجراء .5.4.1

 171 ........................................................................................................................................................................................................... الترخيص  تمديد .5.5

 172 ....................................................................................................................................................................................... ترخيص  تمديد إجراء .5.5.1

 176 ........................................................................................................................................................................................................... التراخيص  الغاء .5.6

 177 ......................................................................................................................................................................................... ترخيص  إلغاء إجراء .5.6.1

 181 ................................................................................................................................................................................. لكيان  ترخيص إلغاء مراجعة .5.7

 183 ................................................................................................................................................................................................................ الجمع تقارير .5.8

 183 ............................................................................................................................................................................ للتراخيص  جمع تقرير رفع  . 5.8.1

 192 .............................................................................................................................................................................................................. الصرف  تقارير .5.9

 192 ....................................................................................................................................................................... للتراخيص الصرف تقرير رفع  . 5.9.1

............................................................ .............................................................................................................................للتراخيص  المطلوبة  المرفقات.5.10
 204 

 
  



 

4 
 

Ejada Internal Use Only 

 دليل شاشات النظام 

 12 ........................................................................................................................................ الدخول  تسجيل: 1 رقم  شاشة 

 14 .........................................................................................................................."نفاذ" الموحد الدخول نظام:  2 رقم  شاشة 

 20 ...................................................... استثمارية مالية لأوراق  تبرع جمع - للعوائد مدر  ترخيص - التبرعات جمع تراخيص : 22 رقم  شاشة 

 22 ...................................................................البنكي الحساب اختيار - الاستثمارية المالية الأوراق  بيانات(: 1) رقم خطوة:23 رقم  شاشة 

 23 .............................................................................................. الاستثمارية المالية الأوراق  بيانات(: 2) رقم خطوة:24 رقم  شاشة 

 24 ................................................................................................ الصرف  على الصلاحية  أصحاب(: 3) رقم خطوة:25 رقم  شاشة 

 25 ................................................................... المالي  المفوض إضافة – الصرف  على الصلاحية  أصحاب(: 3) رقم خطوة:26 رقم  شاشة 

 26 ............................................................................................... الصرف  على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 27 رقم  شاشة 

 27 ......................................................................................................... التبرعات  جمع تفاصيل(: 4) رقم  خطوة :  28 رقم  شاشة 

 28 ........................................................................................................... التبرعات  صرف  خطة(: 5) رقم خطوة:29 رقم  شاشة 

 29 ................................................................................................................. صرف  بند إضافة(: 5) رقم خطوة:30 رقم  شاشة 

 30 .................................................................................................. العوائد  صرف  أوجه بند إضافة(: 5) رقم خطوة:31 رقم  شاشة 

 31 ........................................................................................................... التبرعات  صرف  خطة(: 5) رقم خطوة:32 رقم  شاشة 

 32 ............................................................................................ تشغيلية  لتكاليف الصرف  بنود تعديل(: 5) رقم خطوة:33 رقم  شاشة 

 33 .......................................................................................... تشغيلية  لتكاليف الصرف  أوجة  تعديل(: 5) رقم خطوة:34 رقم  شاشة 

 35 ........................................................................................................... الطلب  وإرسال  الاقرار(: 7) رقم خطوة:36 رقم  شاشة 

 35 ..................................................................................................... الترخيص  طلب  إرسال تأكيد(: 7) رقم خطوة:37 رقم  شاشة 

 36 ........................................................................................................... الطلب  رقم وتكوين بنجاح الطلب إرسال:38 رقم  شاشة 

 37 ....................................................................................................... كمسودة  استثمارية مالية أوراق طلب  حفظ:  39 رقم  شاشة 

 38 ............................................................ تجارية  لاستثمارات تبرع جمع - للعوائد مدر  ترخيص - التبرعات جمع تراخيص:58 رقم  شاشة 

 40 .............................................. 1 الخطوة  بالترخيص البنكي الحساب  ربط – تجارية لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص طلب :59 رقم  شاشة 

 41 ................................................................................... 2 الخطوة - تجارية لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص طلب :60 رقم  شاشة 

 42 ............................................................. تجارية  استثمارات لترخيص - الصرف  على الصلاحية  أصحاب(: 3) رقم خطوة:61 رقم  شاشة 

 43 .................................. المالي  المفوض إضافة – تجارية استثمارات لترخيص الصرف  على الصلاحية  أصحاب(: 3) رقم خطوة:62 رقم  شاشة 

 44 .............................................................. تجارية  استثمارات لترخيص الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 63 رقم  شاشة 

 45 ........................................................................ تجارية  استثمارات لترخيص التبرعات  جمع تفاصيل(: 4) رقم  خطوة :  64 رقم  شاشة 

 46 ....................................................... الصرف  بنود تسجيل  - 5 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 65 رقم  شاشة 

 47 ....................... الصرف  بنود  إضافة فرعية شاشة  -5 الخطوة – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب(: 4) رقم خطوة:66 رقم  شاشة 

 48 .......................................................................... (الجمع تكاليف) عوائد صرف أوجه إضافة فرعية شاشة  -5 الخطوة: 67 رقم  شاشة 

 49 ................................................................. الإضافة  بعد -5 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 68 رقم  شاشة 

 50 ........................................................... صرف  بند إضافة -5 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 69 رقم  شاشة 

 51 ................................................. عوائد  صرف  أوجه إضافة -5 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 70 رقم  شاشة 

 52 .......................................... الصرف  بنود تعديل فرعية شاشة -5 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 71 رقم  شاشة 

 53 .................................. العوائد  صرف  أوجه تعديل فرعية شاشة -5 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 72 رقم  شاشة 

 55 ....................................................................الإقرارات  -7 الخطوة  – تجارية  لاستثمارات تبرعات جمع ترخيص  طلب: 74 رقم  شاشة 

 56 ................................................................ تجارية  لاستثمارات  تبرعات جمع ترخيص طلب  إرسال تأكيد(: 7) رقم خطوة:75 رقم  شاشة 

 57 ......................................................... تجارية  لاستثمارات  تبرعات جمع لترخيص الطلب  رقم وتكوين بنجاح الطلب إرسال:76 رقم  شاشة 

 58 ............................................................................. كمسودة  تجارية  لاستثمارات تبرعات  جمع ترخيص طلب حفظ   : 77 رقم  شاشة 

 59 ................................................................................................... لزكاة  تبرع جمع - شرعية لأغراض ترخيص:  78 رقم  شاشة 

 61 ........................................................................................................ والتبرعات  الزكاة بيانات(: 1) رقم خطوة: 79 رقم  شاشة 

 62 ................................................................................................ الصرف  على الصلاحية  اصحاب - 2 رقم خطوة: 80 رقم  شاشة 



 

5 
 

Ejada Internal Use Only 

 63 ........................................................................................ الصرف  على الصلاحية اصحاب  في مالي مفوض  إضافة :81 رقم  شاشة 

 64 ............................................................................................... الصرف  على الصلاحية أصحاب (: 2) رقم خطوة: 82 رقم  شاشة 

 66 ............................................................................................................ لزكاة  وإرسال  الاقرار(: 4) رقم خطوة:84 رقم  شاشة 

 67 ..................................................................................................... الترخيص  طلب  إرسال تأكيد(: 4) رقم خطوة:85 رقم  شاشة 

 68 ...................................................................................... الطلب  رقم  وتكوين ترخيص طلب إرسال(: 4) رقم خطوة: 86 رقم  شاشة 

 69 ................................................................................................... كمسودة  لزكاة تبرع جمع ترخيص  طلب  حفظ:  87 رقم  شاشة 

 70 ........................................................................................... الفطر  لزكاة  تبرع جمع - شرعية لأغراض ترخيص:  88 رقم  شاشة 

 73 ........................................................................................................... البنكي الحساب اختيار(: 1) رقم خطوة: 89 رقم  شاشة 

 74 ............................................................................................................... الفطر  زكاة بيانات(: 2) رقم خطوة: 90 رقم  شاشة 

 75 ............................................................................................... الصرف  على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 91 رقم  شاشة 

 76 ..................................................................... مالي  مفوض  إضافة  – الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 92 رقم  شاشة 

 76 ............................................................................................... الصرف  على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 93 رقم  شاشة 

 78 ......................................................................................................... التبرعات  جمع تفاصيل(: 4) رقم  خطوة :  94 رقم  شاشة 

 79 .......................................................................................................... التبرعات  صرف خطة (: 5) رقم خطوة: 95 رقم  شاشة 

 80 ................................................................................ فطر  زكاة ترخيص لطلب – صرف بند إضافة (: 5) رقم خطوة: 96 رقم  شاشة 

 81 ............................................................................ فطر  زكاة ترخيص طلب – التبرعات صرف  خطة(: 5) رقم خطوة:97 رقم  شاشة 

 82 .................................................. فطر  زكاة ترخيص طلب  – الصرف  بنود تعديل -التبرعات  صرف خطة (: 5) رقم خطوة: 98 رقم  شاشة 

 84 ................................................................................... فطر  زكاة  ترخيص لطلب وإرسال الاقرار(: 7) رقم خطوة:100 رقم  شاشة 

 85 .........................................................................................فطر  زكاة ترخيص  طلب إرسال تأكيد(: 7) رقم خطوة:101 رقم  شاشة 

 86 .......................................................................... فطر  لزكاة تبرع لطلبات – الطلب  رقم  وتكوين بنجاح الطلب إرسال:102 رقم  شاشة 

 87 ........................................................................................... كمسودة  فطر لزكاة  تبرع جمع ترخيص طلب  حفظ:  103 رقم  شاشة 

 88 .............................................................................................. لكفارات  تبرع جمع- شرعية  لأغراض ترخيص:  104 رقم  شاشة 

 90 ......................................................................... الكفارات  تبرع لترخيص  – البنكي الحساب اختيار(: 1) رقم  خطوة :  105 رقم  شاشة 

 91 ................................................................................ الكفارات  تبرع لترخيص – البرنامج بيانات(: 2) رقم  خطوة :  106 رقم  شاشة 

 92 ............................................................................ كفارات  لتبرع الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 107 رقم  شاشة 

 93 .................................................. كفارات  لتبرع مالي مفوض  إضافة  – الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 108 رقم  شاشة 

 94 ......................................................................... كفارات  لتبرع – الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 109 رقم  شاشة 

 95 ............................................................................................. لكفارات  التبرعات جمع تفاصيل(: 4) رقم  خطوة :  110 رقم  شاشة 

 96 .................................................................................................. الصرف  بنود تسجيل نموذج(: 5) رقم خطوة: 111 رقم  شاشة 

 97 ......................................................................... لكفارات  تبرع ترخيص لطلب – صرف بند إضافة (: 5) رقم خطوة: 112 رقم  شاشة 

 98 ........................................................................... لكفارات  ترخيص طلب  – التبرعات  صرف خطة (: 5) رقم خطوة:113 رقم  شاشة 

 99 ............................................لكفارات  تبرع ترخيص طلب – الصرف  بنود تعديل  -التبرعات صرف  خطة(: 5) رقم خطوة: 114 رقم  شاشة 

 101 ............................................................................. كفارات  تبرع ترخيص لطلب وإرسال الاقرار(: 7) رقم خطوة:116 رقم  شاشة 

 102 ................................................................................... كفارات  تبرع ترخيص  طلب إرسال تأكيد(: 7) رقم خطوة:117 رقم  شاشة 

 103 ............................................................................... كفارات  ترخيص  – الطلب  رقم  وتكوين بنجاح الطلب إرسال : 118 رقم  شاشة 

 104 ............................................................................................... كمسودة  لزكاة  تبرع جمع ترخيص طلب  حفظ:  119 رقم  شاشة 

 105 ............................................................................................... تنموي  لبرنامج تبرع جمع - تنموي ترخيص – 120 رقم  شاشة 

 108 ....................................................................................................... البنكي الحساب اختيار(: 1) رقم خطوة: 121 رقم  شاشة 

 109 ..................................................................................................... التنموي البرنامج بيانات(: 2) رقم خطوة: 122 رقم  شاشة 

 110 ......................................................................... تنموي لبرنامج الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 123 رقم  شاشة 

 111 ................................................................... مالي  مسؤول  إضافة  الصرف على الصلاحية اصحاب (: 3) رقم خطوة: 124 رقم  شاشة 

 112 ...................................................................................... مالي  مفوض  إضافة-الصرف على الصلاحية أصحاب: 125 رقم  شاشة 

 113 ......................................................................... تنموي لبرنامج الصرف على الصلاحية أصحاب (: 3) رقم خطوة: 126 رقم  شاشة 
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 114 ................................................................................... تنموي لبرنامج التبرعات جمع تفاصيل(: 4) رقم  خطوة :  127 رقم  شاشة 

 115 ................................................................................................ الصرف  بنود تسجيل نموذج(: 5) رقم خطوة: 128 رقم  شاشة 

 116 .......................................................................... تنموي لبرنامج تبرع لطلب – صرف بند إضافة (: 5) رقم خطوة: 129 رقم  شاشة 

 117 .................................................................. تنموي برنامج ترخيص طلب  – التبرعات  صرف خطة (: 5) رقم خطوة:130 رقم  شاشة 

 118 .......................................... تنموي  لبرنامج ترخيص طلب  – الصرف  بند تعديل  -التبرعات صرف  خطة(: 5) رقم خطوة: 131 رقم  شاشة 

 120 ............................................................................ تنموي برنامج ترخيص لطلب وإرسال الاقرار(: 7) رقم خطوة:133 رقم  شاشة 

 121 ................................................................................. تنموي  لبرنامج ترخيص  طلب إرسال تأكيد(: 7) رقم خطوة:134 رقم  شاشة 

 122 ................................................................ تنموي برنامج ترخيص لطلبات – الطلب  رقم  وتكوين بنجاح الطلب إرسال:135 رقم  شاشة 

 123 .......................................................................................... كمسودة  تنموي لبرنامج تبرع ترخيص طلب  حفظ:  136 رقم  شاشة 

 124 .............................................................................. تشغيلية لتكاليف  تبرع جمع- العام الجمع لأغراض تراخيص:  148 رقم  شاشة 

 127 .......................................................................................................... البنكي  الحساب ربط(: 1) رقم خطوة:149 رقم  شاشة 

 128 ..................................................................................................... التشغيلية التكاليف بيانات(: 1) رقم خطوة:150 رقم  شاشة 

 129 ..................................................................... تشغيلية لتكاليف – الصرف على الصلاحية أصحاب (: 2) رقم خطوة: 151 رقم  شاشة 

 130 ................................................................. مالي  مفوض  إضافة  – الصرف على الصلاحية أصحاب (: 2) رقم خطوة: 152 رقم  شاشة 

 131 ...........................................................................................الصرف  على الصلاحية أصحاب (: 2) رقم خطوة: 153 رقم  شاشة 

 132 ................................................................................ تشغيلية تكاليف – التبرعات جمع تفاصيل(: 3) رقم  خطوة :  154 رقم  شاشة 

 133 ...................................................................................................... التبرعات  صرف  خطة(: 4) رقم خطوة: 155 رقم  شاشة 

 134 ...............................................................تشغيلية لتكاليف تبرع ترخيص لطلب – صرف بند إضافة (: 4) رقم خطوة: 156 رقم  شاشة 

 135 .......................................................... تشغيلية  لتكاليف تبرع ترخيص طلب  – التبرعات  صرف خطة (: 4) رقم خطوة:157 رقم  شاشة 

 136 ................................. تشغيلية لتكاليف تبرع ترخيص طلب – الصرف  بنود تعديل  -التبرعات صرف  خطة(: 4) رقم خطوة: 158 رقم  شاشة 

 138 ........................................................................ التشغيلية التكاليف ترخيص لطلب وإرسال الاقرار(: 6) رقم خطوة:160 رقم  شاشة 

 139 .............................................................................. التشغيلية التكاليف ترخيص  طلب إرسال تأكيد(: 6) رقم خطوة:161 رقم  شاشة 

 140 ............................................................ التشغيلية  التكاليف ترخيص لطلبات – الطلب  رقم  وتكوين بنجاح الطلب إرسال:162 رقم  شاشة 

 141 ....................................................................................................... التشغيلية  التكاليف ترخيص طلب  حفظ:  163 رقم  شاشة 

 142 ......................................................................................................................................... الطلبات :  164 رقم  شاشة 

 143 ................................................................................................................................ الرئيسية الشاشة:  165 رقم  شاشة 

 144 ................................................................................................................................. الطلبات  شاشة – 166 رقم  شاشة 

 145 .............................................................................................. وتعديله  طلب  إعادة سبب  استعراض –الطلبات –167 رقم  شاشة 

 146 ................................................................................................... الطلب  رفض سبب  استعراض –الطلبات  – 168 رقم  شاشة 

 147 .................................................................................................................. طلب  عن البحث – الطلبات  – 169 رقم  شاشة 

 148 ................................................................................ الطلب  بيانات – جمع تقرير رفع طلب تفاصيل – الطلبات  – 170 رقم  شاشة 

 149 ....................................................................................... التقرير بيانات – الصرف  تقارير رفع طلب  تفاصيل – 171 رقم  شاشة 

 150 ..............................................................................................(الكيان مفوض ) المعتمدة التراخيص استعراض: 172 رقم  شاشة 

 152 ......................................................................................................... المعتمدة للتراخيص الإجراءات  قائمة :  173 رقم  شاشة 

 154 .......................................................................................................... ترخيص  عن البحث نتائج استعراض: 174 رقم  شاشة 

 155 .......................................................................................... بآمان تبرع ترميز تحميل  - ترخيص طلب تفاصيل : 175 رقم  شاشة 

 156 .................................................................................................... البرنامج بيانات – ترخيص طلب تفاصيل : 176 رقم  شاشة 

 156 ..................................................................................... والأرصدة  البنكية المعلومات  – ترخيص طلب تفاصيل : 177 رقم  شاشة 

 157 ................................................................................ الصرف  على الصلاحية أصحاب  – ترخيص طلب تفاصيل : 178 رقم  شاشة 

 158 .................................................................................................... التبرعات  بيانات- ترخيص طلب  تفاصيل:  179 رقم  شاشة 

 159 ........................................................................................................ الصرف  بنود- ترخيص طلب تفاصيل : 180 رقم  شاشة 

 159 .............................................................................. الصرف  بنود تفاصيل -الصرف بنود- ترخيص طلب  تفاصيل:  181 رقم  شاشة 

 160 ........................................................................................... العوائد  صرف أوجه تفاصيل  - ترخيص  تفاصيل:  182 رقم  شاشة 
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 160 ........................................................................................................ والمرفقات  الوثائق -ترخيص  تفاصيل:  183 رقم  شاشة 

 161 ........................................................................................................... الحركات  سجل - ترخيص  تفاصيل:  184 رقم  شاشة 

 162 ........................................................ السريع الاستجابة رمز مسح –بآمان تبرع ترميز تحميل  - ترخيص طلب تفاصيل : 185 رقم  شاشة 

 164 ................................................................................................................................. ترخيص  طباعة: 186 رقم  شاشة 

 165 ................................................................................................................................. ترخيص  تجديد:  187 رقم  شاشة 

 167 ............................................................................................................................ ترخيص تجديد طلب: 188 رقم  شاشة 

 168 ............................................................................................................................ ترخيص تجديد تأكيد: 189 رقم  شاشة 

 169 ..................................................................................................................... ترخيص طلب تجديد نجاح: 190 رقم  شاشة 

 171 .................................................................................................................................. ترخيص تمديد:  191 رقم  شاشة 

 172 .................................................................................................... ثابت  - المبلغ نوع  – ترخيص تمديد طلب: 192 رقم  شاشة 

 173 ................................................................................................... تعديل  - المبلغ نوع  – ترخيص تمديد طلب: 193 رقم  شاشة 

 174 ............................................................................................................................ ترخيص تمديد تأكيد: 194 رقم  شاشة 

 175 ..................................................................................................................... ترخيص  طلب تمديد نجاح: 195 رقم  شاشة 

 176 .................................................................................................................................. ترخيص  إلغاء:  196 رقم  شاشة 

 179 ............................................................................................................................ ترخيص إلغاء طلب: 197 رقم  شاشة 

 179 ............................................................................................................................. ترخيص إلغاء تأكيد: 198 رقم  شاشة 

 180 ....................................................................................................... لكيان ترخيص  طلب إلغاء  إرسال  نجاح: 199 رقم  شاشة 

 182 ................................................................................................................... ترخيص  إلغاء طلب تفاصيل : 200 رقم  شاشة 

 183 ............................................................................................................ الجمع  بقناة خاص جمع تقرير رفع:  201 رقم  شاشة 

 184 ...................................................................................... جمع  تقرير لرفع الإجراءات خيار – المعتمدة القنوات :  202 رقم  شاشة 

 189 .......................................................................................... الأخطاء  ملف  – التقرير بيانات – جمع تقرير رفع:  203 رقم  شاشة 

 190 ..................................................................................................... والإرسال  الإقرارات – جمع تقرير رفع:  204 رقم  شاشة 

 190 ........................................................................ التبرعات جمع تقرير اعتماد طلب إرسال تأكيد – جمع تقرير رفع:  205 رقم  شاشة 

 191 ......................................................................... تبرعات جمع تقرير اعتماد طلب إرسال  نجاح – جمع تقرير رفع:  206 رقم  شاشة 

 192 ................................................................................................................................ الصرف  تقارير:  207 رقم  شاشة 

 194 .............................................................................................. الإجراءات  خيار – المعتمدة النقدية  التراخيص:  208 رقم  شاشة 

 196 .......................................................................................................... التقرير بيانات – صرف تقرير رفع:  209 رقم  شاشة 

 198 ......................................................................................................... التقرير  عرض – صرف تقرير رفع:  210 رقم  شاشة 

 199 ....................................................................................... الأخطاء ملف  – التقرير بيانات – صرف تقرير رفع:  211 رقم  شاشة 

 199 .................................................................. الصرف  تقرير رفع خطوات  استكمال تأكيد رسالة – صرف تقرير رفع:  212 رقم  شاشة 

 200 ................................................................................................. والإرسال  الإقرارات  – الصرف تقرير رفع:  213 رقم  شاشة 

 201 .................................................................................. لوسيط  الصرف جهة تقرير بيانات – الصرف تقرير رفع:  214 رقم  شاشة 

 202 ................................................................................................. والإرسال  الإقرارات  – الصرف تقرير رفع:  215 رقم  شاشة 

 202 ......................................................... النقدية  التبرعات صرف تقرير اعتماد طلب إرسال  تأكيد – الصرف تقرير رفع:  216 رقم  شاشة 

 203 ..................................................................... التبرعات  صرف  تقرير اعتماد طلب إرسال  نجاح – جمع تقرير رفع:  217 رقم  شاشة 
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 المقدمـــــــــة  .1

تعتبر وثيقة دليل تدريب المســتخدم  ي الوثيقة الأســاســية لمســتخدمي التطريب للتدريب علا إمكانيا    

ــحة بالوثيقة   يث  ــهولة وإ قان من خال إ باع الخطوات المولـ ــاه مهارة التعامل مع التطريب بسـ اكتسـ

ا للمســـتخـدم الخـارجي  ول كيفيـة اســـتخـدام التطريب   ا والـــحـا الخـدمـة بطريقـة    أويوفر  ـذا الـدليـل توجيهـا

بسـيطة وسـهلة كذلت تولـير إرشـادات و لول للمشـكات الشـائعة التي قد يواجها المسـتخدم الخارجي 

 .أثناء استخدام المنتج

ــتخدميســعي دليل  ــير    نظام خدمات التبرعات إلالخدمة التراخيص ب  تدريب المس ــجيل في  كيفيةتول التس

لــب  بهدف  المعرفة والمهارات الازمة لاســتخدام النظام بكفاءة وفعاليةبالمســتخدمين   وتزويد النظام

عملية جمع التبرعات من قبل الجمعيات والمؤسـسـات الأ لية  ولـمان توجيهها إلا الأغراض المخصـصـة  

وذلت من خال توفير    القطاع غير الربحي تنميةتحقيب الشــفافية والمســاءلة في  بكل ســهولة ويســر ل لها

 التراخيص عدة أنواع للتراخيص منها: نظام لطرق سهلة للتقديم علا ترخيص  يث يشم

 المنتجات المدرة للعوائد   ترخيص ▪

 ترخيص الأغراض الشرعية   ▪

 ترخيص البرامج التنموية ▪

 ترخيص لأغراض الجمع العام لصالر المؤسسات والجمعيات ▪

 

  نظام خدمات التبرعات نبذه عن   .1.1

ومنصـات شـاملة لتنظيم وإدارة عمليات التبرعات علا مسـتوا الجمعيات   التبرعات  لولاا خدمة يُقدم منتج  

ا جمع التبرعات. ويهدف   ــارا ــمن مسـ إلا تطوير أدائها المالي والتنظيمي  من خال ربطها بنظام مو د يضـ

ا للتبرعات واسـتخدامها الأمثل كما يُسـا م النظام في فرض رقابة صـارمة علا تدفب الأموال وتحديد   والـحا

ــان  ــتحقين. كما يوفر بيضة داعمة لا تضـ ــتفيدين المسـ ــولها إلا المسـ وجهتها النهائية بدقة  لضـــمان وصـ

ــضة  من خال تســـهيل إجراءا ها وتقديم الدعم الازم لها  يُركز منتج  خدمة التبرعات وتطوير الجمعيات الناشـ

لا المسـتفيد  لضـمان وصـول المسـاعدات بشـكل سـريع   وكمة سـلسـلة القيمة بمكملها  من الباذل إ علا

وفعـال. كمـا يُســــا م في تعشيز الشـــفـافيـة والانضـــبـال في إدارة أموال التبرعـات  ممـا يُعزز ثقـة المتبرعين 

 .ويشجعهم علا التبرع بشكل أكبر

يُسـعا المنتج إلا تحفيز الاسـتثمار الاجتماعي وايادة مسـا مة القطاع غير الربحي في النمو الاقتصـادي. 

من خال تحقيب مركشية بيانات التبرعات وتو يد آليات جمعها و وكمتها  يُســا م في تحقيب الاســتدامة 

ا يُعزز الكفـاءة ويُوســـع ات التبرع  ممـ ة وتعشيز التحول الرقمي لعمليـ اليـ نطـاق الوصـــول إلا أكبر عـدد   المـ

ــتفيدين ويُعد منتج   ــل للقطاع غير الربحي   ريادية نحو    خدمة التبرعات خطوةممكن من المس ــتقبل أفض مس

وتعشيز تمثير   خال منظومة متكاملة تُســـا م في تحقيب الاســـتقرار المالي والشـــفافية والمســـاءلة من  

 :تحقيب الأ داف التالية ت التبرعات فينظام خدماعلا المجتمع  كما يعمل القطاع غير الربحي 

 تحفيز الاستثمار الاجتماعي وايادة مسا مة القطاع غير الربحي في النمو الاقتصادي.  ▪
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 لمان وصول المساعدات إلا المستفيدين بشكل سريع وفعّال.  ▪

 ايادة ثقة المتبرعين من خال لمان استخدام التبرعات بشكل فعّال ومسؤول.  ▪

 .الجمعيات والمؤسسات الأ ليةخلب بيضة  النة داعمة لنمو وازد ار  ▪

 تعشيز الشفافية والانضبال في إدارة أموال التبرعات  ▪

 

 الغرض من الوثيقة  .1.2

علا جميع المعلومات الأسـاسـية للمسـتخدم وذلت لتحقيب الاسـتفادة دليل تزويد المسـتخدم  تحتوي وثيقة 

ا لودـائف النظـام وقـدرا ـ   وأنمـال التشـــغيـل البـديلـة   الكـاملـة من النظـام. كمـا يتضـــمن  ـذا الـدليـل وصـــفـا

 .وإجراءات الوصول إلا النظام خطوة بخطوة وكيفية استخدام 
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 والمصطلحات الاختصارات   .1.3

 التعريف  المصطلحات  م 

 المركز الوطني لتنمية القطاع الغير الربحي المركز  .1
  و منظومة لتسجيل الكيانات غير الربحية    نوا   .2
3.  NIC  "National Information Center”  المركز الوطني للمعلومات 
 الجهة غير الربحية المانحة للتبرع  باذلال  .4

 كيان ال  .5

غير  الوطني لتنمية القطاع الكيان غير الربحي التابع لإشراف المركز 
صندوق عائلي/ صندوق  /)جمعية أ لية/ مؤسسة أ لية الربحي
الموجود لمن السجل المو د للكيانات التي لا تخضع   أو أ لي( 

لإشراف المركز لكن يوجد بروفايل لها لدا المركز ولا يوجد رصد 
 باذلين من غير المسجلين لدا المركز الوطني لأي 

 المجتمع متلقي الدعم /الكيان /الفرد  المستفيد  .6

 مفوض الكيان   .7
كيان غير ربحي ومفوض من جهة كيان   أو  و الشخص الممثل لجهة 

أكثر لأداراه تعامات الكيان مع المنصة المو دة كإدارة بيانات   أو
 المستفيدين والدعوم 

 الجهات الخارجية   .8
المنظمات التي تتفاعل مع المنصة المو دة من   أوالأطراف 

معها مثل الجهات الحكومية )وزارة الموارد البشرية(   تتعاون خارجها 
 منصات رقمية )رافد وخير(  أو

 الجهات الاشرافية   .9
المنظمات التي تتولا مسؤولية الرقابة والتنظيم  أو الهيضات 

والإشراف علا نشاطات الكيانات لضمان الامتثال للقوانين  
 والمعايير المعمول بها 

 ترخيص الجمع  .10
بالموافقة   غير الربحيالمركز الوطني لتنمية القطاع  وثيقة تصدر عن 

 للمنشمة علا ممارسة أنشطة جمع للتبرعات. 

 الحساه التجميعي   .11
إدارة جمع التبرعات تضمن الرقابة علا تدفب أموال التبرعات  

المستلمة والواردة إلا الحساه البنكي الافترالي  وإصدار التقارير 
 النهائية المتعلقة بجمع التبرعات.

 البرامج التنموية  .12
البرامج والأنشطة التي من اختصاص الجمعية الأ لية ويشمل  ذا  

التعريف البرامج الخيرية مثل كفالة الأيتام والندوات الثقافية   
 والأبحاث  والدراسات  وغير ا.

 البرنامج الاستثماري   .13
يُعد البرنامج الاستثماري مبادرة لجمع الأموال وتخصيصها لاستثمار  

ة مويقضية تنفي مشاريع مُستدامة  مع توايع عائدا ها لدعم 
 .للصرف علا الكيان بحد ذا   أومحددة 

 التكاليف التشغيلية  .14
التكاليف التشغيلية تشمل النفقات اليومية الضرورية لتشغيل  
المنظمة غير الربحية  مثل الروا ب  تكاليف المرافب  إيجارات  

 .المكا ب  وتكاليف تنفيذ البرامج

 الأغراض الشرعية  .15
مبادرات خيرية لجمع التبرعات لأغراض شرعية )زكاة مال( علا ان  

ا للشريعة الإسامية.  تصرف في مصارف الزكاة المحددة وفقا
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 التعريف  المصطلحات  م 

 الفعاليات  .16
م بهدف الترويج والإعان  للحمات   والدعاية  التوعية  و مبادرات تُنظَّ

 ..ةربحيال لصالر الجمعيات والمنظمات غير التبرعية 

 موقع جمع التبرعات   .17
منصة رقمية للكيانات للإعان وجمع التبرعات بمختلف أنواعها   

 .سلة  أوشركة مشغلة مثل زد  أوقابلة للإنشاء من قبل الكيان 

 منصات الجمع   .18
 ي قنوات رقمية ترب  المتبرعين بالجمعيات الأ لية لتمكينهم من  

 دعم المبادرات الإنسانية مثل )منصات إ سان(. 

 الرسائل التذكيرية  .19
الرسائل التذكيرية عبر الرسائل النصية القصيرة التي تُحفّز علا التبرع  

فعالية   أوبرنامج  من خال تذكير الأشخاص بفرصة المسا مة في
  .تنموية

 الطرف الثالث   .20

  أو م وسطاء الذين يعملون كوسي  بين الباذلين والجمعيات 
وجمع التبرعات    الإعانالمنظمات غير الربحية للمسا مة في عملية 

منصات إلكترونية  تطريقات   (يمكن أن يكون الوسي  .لبرامجهم
   ) وغير ا 

 المستفيد النهائي   .21
الذي يستفيد مباشرة من التبرعات التي    و وجهة التبرعات الحقيقية 

ا    أومنِشمة  أو مجموعة من الأفراد  أوتم جمعها  سواء كان فردا
  .مشروع تنموي

 المستفيد غير المعرف  .22
 و الشخص المستفيد من التبرعات الموجهة للخدمة المجتمعية   

سقيا الماء  والذي قد لا يكون مُسجّاا في   أو مثل إفطار الصائم 
 .لم يتم توجي  التبرع إلي  بشكل مباشر أو قاعدة بيانات المستفيدين 

 أنشطة الكيان  .23
أ لية    ي العمليات التي يقوم بها الكيان  سواء كانت جمعية  

أي كيان آخر لتحقيب أ داف     أومنظمة غير ربحية  شركة تجارية  
 .وتتنوع بناءا علا نوع  و دف  ونطاق عمل 
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 نظام خدمات التبرعات   .2

   لنظام خدمات التبرعات الدخول   .2.1

 الإجراء وصف  ▪
غير الخـاص بـالمركز الوطني لتنميـة القطـاع  لنظـام خـدمـات التبرعـاتتســـتخـدم  ـذه الشــــاشــــة في الـدخول 

  .الربحي

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

  

 : تسجيل الدخول   1شاشة رقم  
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 تسجيل الدخول  .2.1.1

 " xxxxxxxقم بالنقر علا الراب  الخاص بالنظام "  .1

 سيتم توجيهت إلا شاشة تسجيل الدخول.  

رقم الإقامة الخاص بت  تا تتمكن من تسجيل الدخول إلا   أوبإدخال رقم الهوية الوطنية  قم .2
 النظام.

 "تسجيل الدخول" لمتابعة عملية تسجيل الدخول.   خيارقم بالضغ  علا  .3

 
 شرول الإدخال:  ▪

للمواطنين السعوديين  علا سريل المثال   1أرقام يبدأ بالرقم  10رقم الهوية الوطنية السعودية يتكون من  ▪
(1046403927   ) 

للمقيمين في المملكة العربية السعودية  علا سريل المثال   2أرقام  يبدأ بالرقم  10يتكون عادة من  ة رقم الإقام ▪
(245896542) 

 يقوم النظام بالتحقب من أ قية المستخدم بالدخول علا النظام.  

 يرسل النظام طلباا إلا نظام الدخول المو د نفاذ للقيام بمصادقة المستخدم وإعادة 
 .توجي  الاستجابة إلا النظام
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 : نظام الدخول المو د "نفاذ"   2شاشة رقم  

  أ د الكيانات المفوض عليها.  قم باختيار .4

يقوم النظام بفتر شاشة الكيان وعرض بيانا   الرئيسية  بعد التحقب من كون المفوض   
 تابع للكيان.

  من القائمة الرئيسية للخدمات المعتمدة.  قم باختيار .5

 يقوم النظام بفتر شاشة الخدمات الموثقة داخل الكيان.  

 شاشة الخدمات الموثقة داخل الكيان.   منالتبرعات  خدمة قم باختيار .6

 .خدمة التبرعات يقوم النظام بفتر شاشة  
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     إدارة ملف المستخدم  .2.2

 

 وصف الشاشة   ▪
 من عرضبالنظام  المســـجل مســـبقاا من خال إدارة الملف الشـــخصـــي للمســـتخدم يتمكن مفوض الكيان  

ات  الشـــخصـــي  ملفـ   معلومـات انـ ل  ـذه الريـ ة تعـديـ ات التي تمـتمع إمكـانيـ الملف  بـ    و فظ التحـديثـ

 .الشخصي

  مستخدمي الخدمة  ▪
o كيان  مفوض 

 واجهة المستخدم ▪
 

   

 الشخصي لمفوض الكيان إدارة الملف    -   1شاشة رقم   
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 تحديث بيانات الملف شخصي   .2.2.1

 . النظام  إلابتسجيل الدخول قم  .1

   .يقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة الرئيسية بالنظام 

 قم بالنقر علا الخيار الخاص بعرض قائمة المستخدم كما  و مولر بالشاشة التالية: .2

 

 .للمستخدم الحاليالخاصة بالملف الشخصي يقوم النظام بعرض الخيارات 

 
 الريانات الشخصية".   لقم باختيار "تعدي .3

 

 شاشة "إدارة الملف الشخصي" لتعديل الريانات المتا ة للتعديل.  إلا يقوم النظام بتوجيهت 
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 لمفوض الكيان   الشخصي   ملف تعديل بيانات ال   –   2شاشة رقم   

 .(رقم الجوالو لكتروني)البريد الإ الريانات المتا ة للتعديل بتحديثقم  .4

 "ثم قم بالنقر علا خيار " فظ  رقم الجوال  قم بتعديل  .5
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 كما  و مولر بالشاشة التالية: " فظ" خيار ابالنقر علقم  .6

 

 يقوم النظام بالآتي:  

. وستظهر الرسالة التالية عند نجاح الجديدة بالمعلومات المستخدم تعريف ملف تحديث •
 تحديث المعلومات. 

 

 . " اخرا  مرة  المحاولة يرجا. الريانات تحديث عملية تعذر "أو  •
  المستخدم.   ساه تفاصيلب المحدثة المعلومات إدهار •
  .الصحير  بالتنسيب دخالالإ  بيانات صحة من التحقب •

 

 :  الضوابط والشروط  

لا يمكن للعميل تعديل المعلومات التي تم استردادها عن طريق نفاذ باستثناء البريد الإلكتروني ورقم 
  . الجوال
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 أنواع التراخيص  .3

   الضوابط والشروط  

يقوم النظام بتعطيل امكانية تقديم طلب الترخيص في الصفحة الرئيسية في حالة عدم وجود حساب   ▪
 .بنكي

حساب رئيسي من نفس الغرض، يقوم النظام بعرض رسالة خطأ مع إظهار خيار  في حالة عدم وجود  ▪
 لتعريف حساب بنكي كحساب تبرعات. 

 

 تراخيص المنتجات المدرة للعوائد .3.1

 راق مالية استثماريةأوترخيص تقديم طلب  .3.1.1

 الإجراء وصف  ▪
راق مالية اســتثمارية   يث يتمكن  أوتســتخدم  ذه الشــاشــة للســماح لمفوض الكيان بتقديم طلب ترخيص 

 راق المالية.وبالبدء في الجمع لاستثمار في الأ

   الضوابط والشروط  

الترخيص   ▪ حالة كان  يتم عرض  أوفي  استثمارية  مالية  الأراق  لغرض  التجميعي  المالية وحساب  راق 
 .الاستثمارية

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪
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 راق مالية استثمارية و جمع تبرع لأ   - ترخيص مدر للعوائد    - تراخيص جمع التبرعات    :  3شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

 
  نوع الترخيص "ترخيص المنتجات المدرة للعوائد" قم باختيار .3

 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة  كما بالشكل التالي: 

 
 "   الأوراق المالية الاستثماريةاختر غرض الترخيص " جمع  .4

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة اختيار الحساه البنكي للترخيص  كما بالشاشة التالية: 

  

 الحساه البنكي   اختيار   -   راق المالية الاستثمارية و (: بيانات الأ 1:خطوة رقم )4شاشة رقم  

 

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6
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 -يقوم النظام بفتر شاشة الطلب  كما بالشكل التالي: 

 

 راق المالية الاستثمارية و (: بيانات الأ 2:خطوة رقم )5شاشة رقم  

 ( 1راق المالية الاستثمارية )الخطوة وقم بتسجيل بيانات الأ .7

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .8

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة-شهر- تنسيب التاريخ كما يلي: يوم ▪

 وفقاا للإجراء:  في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسالة خطم  ▪

 النموذج  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بالآتي:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر كما بالشكل التالي: •

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف 3:خطوة رقم )6شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 " ماليمفوض  إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

 

 المفوض المالي   إلافة   – (: أصحاه الصا ية علا الصرف  3:خطوة رقم )7شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .11

 يقوم النظام بعرض بيانات المفوض المالي كما بالشكل التالي  
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 (: أصحاه الصا ية علا الصرف 3:خطوة رقم )  8شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

بيانات    بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 صاحب صلاحية الصرف.

بيانات    بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 صاحب صلاحية الصرف.

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .12

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية: 

 .الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  •
 . أرقام 9و يتكون من لا أو  5يبدأ ه  رقم الجوال •
 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  •
 تسجيل مفوض مالي للبرنامج.  •

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعدأرقام  9من  ويتكون 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  .. يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من قواعد العمل:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة بالشكل التالي:  •

 

 (: تفاصيل جمع التبرعات 4: خطوة رقم )  9شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات التبرعات.  .13

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .14

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة.-شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

ا صحيحاا  عدداا المبلغ  ▪  . أكبر من صفر   أو موجبا

 :الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪
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 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي:  •

 

 (: خطة صرف التبرعات 5:خطوة رقم ) 10شاشة رقم  

 قم بتسجيل بنود الصرف.  .15

 قم بالضغ  علا نموذج تكاليف التشغيلية.  .16
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 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية كما بالشكل التالي:  

 

 بند صرف   إلافة (:  5:خطوة رقم ) 11شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات نموذج تكاليف تشغيلية  ثم الغ   .17

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بنود الصرف.  

 صرف العوائد من خال الضغ  علا " تكاليف تشغيلية ".  أوج قم بتحديد  .18
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 صرف العوائد  كما بالشكل التالي:  أوج  لافةلإ جانريةيقوم النظام بعرض نافذة فرعية  

 

 صرف العوائد   أوج  بند    إلافة (:  5:خطوة رقم ) 12شاشة رقم  

 . إلافة خيارثم الغ  علا  العوائد قم بإدخال وصف لبند صرف  .19

يقوم النظام بالرجوع لشاشة "نموذج تسجيل بنود الصرف" لتظهر الشاشة كما بالشكل   
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 التالي: 

 

 (: خطة صرف التبرعات 5:خطوة رقم ) 13شاشة رقم  

 تعديل  لتعديل بيانات نموذج بند الصرف.  خيارقم بالضغ  علا  .20
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 يقوم النظام بعرض شاشة تعديل بنود الصرف  كما بالشكل التالي: 

 

 (: تعديل بنود الصرف لتكاليف تشغيلية 5:خطوة رقم ) 14شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .21

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .22

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

 صرف العوائد للتكاليف  أوج تعديل  لتعديل بيانات   خيارقم بالضغ  علا  .23
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 جة  الصرف لتكاليف تشغيلية أو (: تعديل  5:خطوة رقم ) 15شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .24

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .25

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .26

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية إدخال قيمة في جميع  ▪

 أكبر من صفر صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪

 تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف ▪

 وا د علا الأقل للعوائد   وج  صرف إلافة ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 يجب تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف.  ▪

 وا د علا الأقل للعوائد.  وج  صرف إلافةيجب  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
 . الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر شاشة رفع الوثائب والمرفقات •

 ملاحظة هامة  

 قم برفع الوثائب والمرفقات   .27
 

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

أوراق مالية  
 استثمارية 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 

 محضر موافقة الجمعية العمومية علا خطة الاستثمار 
 محضر موافقة الجمعية العمومية علا قواعد الاستثمار 

 موافقة  يضة سوق المال علا فتر المحفظة الاستثمارية 
 خطة صرف عوائد الاستثمار 

 العقد التسويقي
 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 

 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .28

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحد الأقصا لحجم المرفب المحدد. زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 . الطلب إرسالرفع المرفقات الإلزامية في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظام الحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 امتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها.   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •
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 التالي: 

 

 الطلب   إرسال (: الاقرار و 7:خطوة رقم ) 16شاشة رقم  

 قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة الريانات.  .29

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .30

 الطلب  كما بالشكل التالي إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب الترخيص   إرسال (: تمكيد  7:خطوة رقم ) 17شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .31

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪
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 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 الطلب بنجاح وتكوين رقم الطلب   إرسال :18شاشة رقم  
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 حفظ الطلب كمسودة  .3.1.1.1

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

 راق مالية استثمارية كمسودة أو :  فظ طلب    19شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 ترخيص الاستثمارات التجاريةتقديم طلب  .3.1.2

 الإجراء وصف  ▪
ــماح لمفوض الكيان بتقديم طلب  ــة للس ــاش ــتخدم  ذه الش ــتثمارات التجاريةتس    يث يتمكن  ترخيص الاس

 .مشاريع الاستثماريةلاستثمار في البالبدء في الجمع 

 مستخدمي الخدمة    ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

 جمع تبرع لاستثمارات تجارية    - ترخيص مدر للعوائد    - :تراخيص جمع التبرعات  20شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

 
  المنتجات المدرة للعوائد" نوع الترخيص "ترخيص قم باختيار .3

 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة 

 " لاستثمارات تجارية اختر غرض الترخيص " جمع تبرع  .4

  
 التالي: خيارقم بالضغ  علا ال .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة لرب  الحساه البنكي بالترخيص  كما بالشكل التالي:  

 

 1الخطوة  رب  الحساه البنكي بالترخيص    – :طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  21شاشة رقم  

 

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6
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  -يقوم النظام بفتر شاشة الطلب  كما بالشكل التالي: 

 

 2الخطوة    - :طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  22شاشة رقم  

 . الاستثمار قم تسجيل بيانات  .7

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .8

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة-شهر- تنسيب التاريخ كما يلي: يوم ▪

 وفقاا للإجراء:  في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسالة خطم  ▪

 النموذج  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بالآتي:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر كما بالشكل التالي: •

 

 استثمارات تجارية لترخيص    - (: أصحاه الصا ية علا الصرف  3:خطوة رقم ) 23شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 " ماليمفوض  إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

 

 المفوض المالي   إلافة   – استثمارات تجارية  لترخيص  (: أصحاه الصا ية علا الصرف  3:خطوة رقم ) 24شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .11

 يقوم النظام بعرض بيانات المفوض المالي كما بالشكل التالي  
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 (: أصحاه الصا ية علا الصرف لترخيص استثمارات تجارية 3:خطوة رقم ) 25شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

بيانات    بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 صاحب صلاحية الصرف.

بيانات    بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 صاحب صلاحية الصرف.

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .12

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية: 

 .الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  •
 . أرقام 9و يتكون من لا أو  5يبدأ ه  رقم الجوال •
 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  •
 تسجيل مفوض مالي للبرنامج.  •

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعد.أرقام  9من  ويتكون 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  . يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من قواعد العمل:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة بالشكل التالي:  •

 

 (: تفاصيل جمع التبرعات لترخيص استثمارات تجارية 4: خطوة رقم ) 26شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات التبرعات.  .13

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .14

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة.-شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

ا صحيحاا  عدداا المبلغ  ▪  . أكبر من صفر   أو موجبا

 :الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي:  •

 

 تسجيل بنود الصرف   -   5الخطوة    – : طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  27شاشة رقم  

 قم بتسجيل بنود الصرف.  .15

 قم بالضغ  علا نموذج تكاليف التشغيلية.  .16
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 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية كما بالشكل التالي:  

 

 بنود الصرف   إلافة شاشة فرعية    - 5الخطوة    – (: طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  4:خطوة رقم ) 28شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات نموذج تكاليف تشغيلية  ثم الغ   .17

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بنود الصرف.  

 صرف العوائد من خال الضغ  علا " تكاليف تشغيلية ".  أوج قم بتحديد  .18
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 صرف العوائد  كما بالشكل التالي:  أوج  لافةلإ جانريةيقوم النظام بعرض نافذة فرعية  

 

 صرف عوائد )تكاليف الجمع(   أوج    إلافة شاشة فرعية    - 5: الخطوة  29شاشة رقم  

 . إلافة خيارثم الغ  علا  العوائد قم بإدخال وصف لبند صرف  .19

يقوم النظام بالرجوع لشاشة "نموذج تسجيل بنود الصرف" لتظهر الشاشة كما بالشكل   
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 التالي: 

 

 لافة بعد الإ   - 5الخطوة    – : طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  30شاشة رقم  

 بند صرف"  إلافة“  خيارقم بالضغ  علا  .20
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 بيانات بند صرف جديد  لافةليقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية لإ 

  

 بند صرف   إلافة   - 5الخطوة    – : طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  31شاشة رقم  

 "  إلافة“ خيارقم بإدخال بيانات بند الصرف الجديد  ثم قم بالضغ  علا  .21

 يقوم النظام بحفظ الريانات المضافة  والرجوع لشاشة نموذج تسجيل بنود الصرف.  

 وج  صرف"  إلافة"  خيارقم بالضغ  علا  .22

 

بيانات بند صرف جديد  كما بالشكل    لافةيقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية لإ 
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 التالي: 

 

 صرف عوائد   أوج    إلافة   - 5الخطوة    – : طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية  32شاشة رقم  

 ".إلافة“ خيارقم بإدخال بيانات وج  صرف عوائد جديد  ثم قم بالضغ  علا  .23

 يقوم النظام بحفظ الريانات المضافة  والرجوع لشاشة نموذج تسجيل بنود الصرف.  

 تعديل  لتعديل بيانات نموذج بند الصرف.  خيارقم بالضغ  علا  .24
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 يقوم النظام بعرض شاشة تعديل بنود الصرف  كما بالشكل التالي: 

 

 شاشة فرعية تعديل بنود الصرف   - 5الخطوة    – طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية    : 33شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .25

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .26

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

 صرف العوائد للتكاليف  أوج تعديل  لتعديل بيانات   خيارقم بالضغ  علا  .27
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 صرف العوائد   أوج  شاشة فرعية تعديل    - 5الخطوة    – طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية    : 34شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .28

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .29

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .30

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية إدخال قيمة في جميع  ▪

 أكبر من صفر صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪

 تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف ▪

 وا د علا الأقل للعوائد   وج  صرف إلافة ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 يجب تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف.  ▪

 وا د علا الأقل للعوائد.  وج  صرف إلافةيجب  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
 . الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر شاشة رفع الوثائب والمرفقات •

 ملاحظة هامة  

 :على النحو التاليقم برفع الوثائق والمرفقات  ▪

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

استثمارات  
 تجارية 

محضر موافقة مجلس الإدارة علا شراء أو إنشاء الاستثمار وجمع التبرعات ل  متضمن  
 التكلفة.

صورة من محضر الجمعية العمومية بتفويض مجلس الإدارة بالتصرف في الفائض من  
أموال الجمعية في الريع والشراء وإنشاء الاستثمارات والأوقاف بما يحقب المصلحة  

 للجمعية. 
 موافقة الجمعية العمومية علا قواعد الاستثمار. 

 موافقة الجمعية العمومية علا خطة الاستثمار في الفائض من أموال الجمعية. 
)اجباري في  ال كان نوع   صورة من صت الأرض أو العقار للجمعية أو المراد شراؤ ا.

 الاستثمار انشاء /شراء ارض(
 )اجباري في  ال كان نوع الاستثمار شراء مبنا( شهادة إ مام البناء في  ال الشراء.

)اجباري في  ال كان نوع  . مخط  المبنا من أ د المكا ب الهندسية المعتمدة
 الاستثمار انشاء( 

 )اجباري في  ال كان نوع الاستثمار انشاء( . فسر البناء
 دراسة جدوا للمشروع معتمدة من مجلس الإدارة.

 مخط  المبنا من أ د المكا ب الهندسية المعتمدة لتقييم  الة العقار في  ال الشراء.
 )اجباري في  ال كان نوع الاستثمار انشاء( 

)اجباري في   تقييم معتمدة. شركتيمرفب يثبت القيمة الحالية للعقار المراد شراؤه من 
  ال كان نوع الاستثمار شراء مبنا/شراء ارض( 

 صورة من آخر تقرير للمحاسب القانوني. 
 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 

 العقد التسويقي

يجب تحميل الملف وتوقيع  وإعادة  مرفب الإقرارات )إجباري لجميع أنواع الاستثمارات(:
 رفع  لمن خطوات تقديم الطلب: 

 إقرار التزام الجمعية__

 pdf.بتعليمات جمع التبرعات للاستثمارات

 

 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 
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 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .31

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 الطلب  إرسال رفع المرفقات الإلزامية وفقاا في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •

 التالي: 

 

 الإقرارات   - 7الخطوة    – طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية    : 35شاشة رقم  

 الريانات. قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة  .32

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .33
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 الطلب  كما بالشكل التالي إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية   إرسال (: تمكيد  7:خطوة رقم ) 36شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .34

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 الطلب بنجاح وتكوين رقم الطلب لترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية   إرسال :37شاشة رقم  

  



 

58 
 

Ejada Internal Use Only 

 حفظ الطلب كمسودة  .3.1.2.1

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

  فظ طلب ترخيص جمع تبرعات لاستثمارات تجارية كمسودة    :   38شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 ترخيص لأغراض شرعية  .3.2

 تراخيص للزكاة تقديم طلب  .3.2.1

 الإجراء وصف  ▪
تستخدم  ذه الشاشة للسماح لمفوض الكيان في طلب ترخيص الأغراض الشرعية العامة )زكاة مال(   يث 

 يتمكن من جمع الزكاة.

 الضوابط والشروط  

 . افتراضيبشكل  اختيارهلابد ان يكون للكيان حساب خاص بزكاة المال ويتم  ▪

الحساب الخاص    إضافةحالة عدم وجود حساب خاص بزكاة المال يتم تنبيه المستخدم إلى ضرورة    في ▪
 بزكاة المال إلى قائمة الحسابات البنكية وتوجيه المستخدم لقائمة الحسابات البنكية 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

 جمع تبرع لزكاة   - : ترخيص لأغراض شرعية    39شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

   

  نوع الترخيص "ترخيص لأغراض شرعية"  قم باختيار .3

 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة  كما بالشكل التالي: 

   
 اختر غرض الترخيص " جمع تبرع لزكاة "  .4

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .5



 

61 
 

Ejada Internal Use Only 

 كما بالشكل التالي:لرب  الحساه البنكي بالترخيص  يقوم النظام بعرض شاشة  

 
 

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

 
￼  

 الزكاة والتبرعات (: بيانات  1:خطوة رقم )  40شاشة رقم  

 ( 1تسجيل بيانات الزكاة )الخطوة  .7

 "التالي"  خيارالضغ  علا  .8
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 يقوم النظام بالانتقال إلا الخطوة التالية  

  

 اصحاه الصا ية علا الصرف   -   2:خطوة رقم    41شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 " ماليمفوض  إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

 

 مفوض مالي في اصحاه الصا ية علا الصرف   إلافة :42شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .11
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 يقوم النظام بعرض بيانات المفوض المالي كما بالشكل التالي  

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف  2:خطوة رقم ) 43شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

بيانات صاحب   بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صلاحية الصرف

بيانات   بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صاحب صلاحية الصرف

 .""التالي  خيارقم بالضغ  علا  .12

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 . أرقام 9من  ويتكون أولاا  5يبدأ ه  رقم الجوال ▪

 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج. ▪

 تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعد.أرقام  9من  يتكونو 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  . يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
   شاشة الوثائب والمرفقات.الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر  •

 

 قم برفع الوثائب والمرفقات   .13
 

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

 الزكاة العام

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 

 آلية استرداد التبرع للمتبرع
 آلية صرف التبرعات للمستفيدين 

 العقد التسويقي
 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 

 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .14

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 . الطلب إرسال رفع المرفقات الإلزامية وفقاا في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •
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 التالي: 

 

 لزكاة    إرسال (: الاقرار و 4:خطوة رقم ) 44شاشة رقم  

 الريانات. قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة  .15

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .16
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 الطلب  كما بالشكل التالي إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب الترخيص   إرسال (: تمكيد  4:خطوة رقم ) 45شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .17

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 طلب ترخيص وتكوين رقم الطلب   إرسال (:  4: خطوة رقم )46شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

 يتيح النظام إمكانية تقديم طلب ترخيص زكاة عند تحقق الشروط التالية:  ▪

 (. الاعادة تمت  الاعتماد، تحت ) الإجراء تحت  الغرض  لنفس ترخيص  طلب  وجود  عدم •

 جديد  ترخيص  طلب  تقديم  يمكنك  لا" الخطأ رسالة  بعرض  النظام يقوم الشرط تحقق  عدم حال وفي ▪

 ".الإجراء تحت  آخر ترخيص  طلب  يوجد  حيث 

 . الغرض  لنفس للكيان  سابق  ترخيص  وجود  عدم •

 جديد  ترخيص  طلب  تقديم  يمكنك  لا" الخطأ رسالة  بعرض  النظام يقوم الشرط تحقق  عدم حال وفي ▪

 ".سابق ترخيص  لديه  الكيان لأن 
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 حفظ طلب ترخيص زكاة كمسودة  .3.2.1.1

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

 :  فظ طلب ترخيص جمع تبرع لزكاة كمسودة   47شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 لترخيص لزكاة الفطرتقديم طلب ترخيص جمع تبرع  .3.2.2

 الإجراء وصف  ▪
تســتخدم  ذه الشــاشــة للســماح لمفوض الكيان في طلب ترخيص الأغراض الشــرعية العامة )زكاة الفطر(   

  يث يتمكن من جمع زكاة الفطر.

   الضوابط والشروط  

ليختار منها    الأخرى يتم عرض حسابات التبرعات العام والتبرعات    زكاة الفطرلحالة كان الترخيص    في ▪
 .المستخدم 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

   

 جمع تبرع لزكاة الفطر   - : ترخيص لأغراض شرعية    48شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

 
  نوع الترخيص "ترخيص لأغراض شرعية"  قم باختيار .3
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 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة  كما بالشكل التالي: 

   
 اختر غرض الترخيص " جمع تبرع لزكاة الفطر "  .4

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة لرب  الحساه البنكي بالترخيص  كما بالشكل التالي: 

 

 اختيار الحساه البنكي (:  1: خطوة رقم )49شاشة رقم  

 

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6
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 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

 

 الفطر  (: بيانات زكاة 2: خطوة رقم )50شاشة رقم  

 ( 1تسجيل بيانات زكاة الفطر )الخطوة  .7

 "التالي"  خيارالضغ  علا  .8

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة-شهر- تنسيب التاريخ كما يلي: يوم ▪

 وفقاا للإجراء:  في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسالة خطم  ▪

 النموذج  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بالآتي:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر كما بالشكل التالي: •

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف 3: خطوة رقم )51شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 " ماليمفوض  إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

 

 مفوض مالي   إلافة   – (: أصحاه الصا ية علا الصرف  3: خطوة رقم )52شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .11

 يقوم النظام بعرض بيانات المفوض المالي كما بالشكل التالي  

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف 3: خطوة رقم )53شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  
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بيانات صاحب   بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صلاحية الصرف

بيانات   بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صاحب صلاحية الصرف

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .12

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 . أرقام 9من  ويتكون أولاا  5يبدأ ه  رقم الجوال ▪

 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج. ▪

 تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعد.أرقام  9من  ويتكون 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  . يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة بالشكل التالي:  •

 

 (: تفاصيل جمع التبرعات 4:  خطوة رقم )54شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات التبرعات.  .13

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .14

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪
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 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة.-شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

ا صحيحاا  عدداا المبلغ  ▪  . أكبر من صفر   أو موجبا

 :الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي:  •

 

 (: خطة صرف التبرعات  5: خطوة رقم )55شاشة رقم  

 قم بتسجيل بنود الصرف.  .15

 قم بالضغ  علا نموذج تكاليف التشغيلية.  .16



 

80 
 

Ejada Internal Use Only 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية كما بالشكل التالي:  

 

 لطلب ترخيص زكاة فطر   – بند صرف   إلافة (:  5: خطوة رقم )56شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات نموذج تكاليف تشغيلية  ثم الغ   .17

يقوم النظام بالرجوع لشاشة "نموذج تسجيل بنود الصرف" لتظهر الشاشة كما بالشكل   
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 التالي: 

 

 طلب ترخيص زكاة فطر   – (: خطة صرف التبرعات  5:خطوة رقم ) 57شاشة رقم  

 .تعديل  لتعديل بيانات نموذج بند الصرف  خيارقم بالضغ  علا  .18
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 يقوم النظام بعرض شاشة تعديل بنود الصرف  كما بالشكل التالي: 

 

 طلب ترخيص زكاة فطر   – تعديل بنود الصرف    - (: خطة صرف التبرعات 5: خطوة رقم )58شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .19

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .20

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .21

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية إدخال قيمة في جميع  ▪

 أكبر من صفر صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪

 تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف ▪

 وا د علا الأقل للعوائد   وج  صرف إلافة ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 يجب تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف.  ▪

 وا د علا الأقل للعوائد.  وج  صرف إلافةيجب  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
 . الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر شاشة رفع الوثائب والمرفقات •

 ملاحظة هامة  

 قم برفع الوثائب والمرفقات   .22

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

 زكاة الفطر 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 موافقة الجهة المشرفة فنيا علا البرنامج 

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 العقد التسويقي

 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 

 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .23

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 . الطلب إرسالرفع المرفقات الإلزامية في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •
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 التالي: 

 

 لطلب ترخيص زكاة فطر    إرسال (: الاقرار و 7:خطوة رقم ) 59شاشة رقم  

 الريانات. قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة  .24

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .25
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 الطلب  كما بالشكل التالي إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب ترخيص زكاة فطر   إرسال (: تمكيد  7:خطوة رقم ) 60شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .26

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 لطلبات تبرع لزكاة فطر   – الطلب بنجاح وتكوين رقم الطلب    إرسال :61شاشة رقم  
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حفظ طلب ترخيص جمع تبرع لزكاة الفطر   .3.2.2.1
 كمسودة  

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

 :  فظ طلب ترخيص جمع تبرع لزكاة فطر كمسودة   62شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 لكفاراتتقديم طلب ترخيص جمع تبرع  .3.2.3

 الإجراء وصف  ▪
تستخدم  ذه الشاشة للسماح لمفوض الكيان في طلب ترخيص الأغراض الشرعية العامة )الكفارات(   يث 

 يتمكن من جمع مبالغ الكفارات.

   الضوابط والشروط  

الترخيص    في ▪ كان  والتبرعات    لكفاراتحالة  العام  التبرعات  عرض حسابات  منها   الأخرىيتم  ليختار 
 .المستخدم 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

 جمع تبرع لكفارات - : ترخيص لأغراض شرعية    63شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

   
  نوع الترخيص "ترخيص لأغراض شرعية"  قم باختيار .3

 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة  كما بالشكل التالي: 

 
 اختر غرض الترخيص " جمع تبرع لكفارة "  .4

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة لرب  الحساه البنكي بالترخيص  كما بالشكل التالي: 

 

 لترخيص تبرع الكفارات    –   اختيار الحساه البنكي (:  1: خطوة رقم )  64شاشة رقم  

 

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6
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 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

 

 لترخيص تبرع الكفارات    – (: بيانات البرنامج  2: خطوة رقم )  65شاشة رقم  

 الكفارات. تسجيل بيانات  .7

 "التالي"  خيارالضغ  علا  .8

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة-شهر- تنسيب التاريخ كما يلي: يوم ▪

 وفقاا للإجراء:  في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسالة خطم  ▪

 النموذج  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بالآتي:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر كما بالشكل التالي: •

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف لتبرع كفارات 3: خطوة رقم )66شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 " ماليمفوض  إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

 

 مفوض مالي لتبرع كفارات   إلافة   – (: أصحاه الصا ية علا الصرف  3: خطوة رقم )67شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .11
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 يقوم النظام بعرض بيانات المفوض المالي كما بالشكل التالي  

 

 لتبرع كفارات   – (: أصحاه الصا ية علا الصرف  3: خطوة رقم )68شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

بيانات صاحب   بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صلاحية الصرف

بيانات   بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صاحب صلاحية الصرف

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .12

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 . أرقام 9من  ويتكون أولاا  5يبدأ ه  رقم الجوال ▪

 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج. ▪

 تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعد.أرقام  9من  ويتكون 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  . يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة بالشكل التالي:  •

 

 (: تفاصيل جمع التبرعات لكفارات 4:  خطوة رقم )69شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات التبرعات.  .13

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .14

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة.-شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

ا صحيحاا  عدداا المبلغ  ▪  . أكبر من صفر   أو موجبا

 :الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي:  •

 

 (: نموذج تسجيل بنود الصرف  5: خطوة رقم )70شاشة رقم  

 قم بتسجيل بنود الصرف.  .15

 قم بالضغ  علا نموذج تكاليف التشغيلية.  .16
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 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية كما بالشكل التالي:  

 

 لطلب ترخيص تبرع لكفارات   – بند صرف   إلافة (:  5: خطوة رقم )71شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات نموذج تكاليف تشغيلية  ثم الغ   .17

يقوم النظام بالرجوع لشاشة "نموذج تسجيل بنود الصرف" لتظهر الشاشة كما بالشكل   
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 التالي: 

 

 طلب ترخيص لكفارات   – (: خطة صرف التبرعات  5:خطوة رقم ) 72شاشة رقم  

 .تعديل  لتعديل بيانات نموذج بند الصرف  خيارقم بالضغ  علا  .18
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 يقوم النظام بعرض شاشة تعديل بنود الصرف  كما بالشكل التالي: 

 

 طلب ترخيص تبرع لكفارات   – تعديل بنود الصرف    - (: خطة صرف التبرعات 5: خطوة رقم )73شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .19

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .20

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .21

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية إدخال قيمة في جميع  ▪

 أكبر من صفر صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪

 تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف ▪

 وا د علا الأقل للعوائد   وج  صرف إلافة ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 يجب تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف.  ▪
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 وا د علا الأقل للعوائد.  وج  صرف إلافةيجب  ▪

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
 . الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر شاشة رفع الوثائب والمرفقات •

 ملاحظة هامة  

o  قم بارفاق المرفقات المطلوبة 

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

 الكفارات

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 موافقة الجهة المشرفة فنيا علا البرنامج 

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 العقد التسويقي

 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 

 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .22

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 . الطلب إرسالرفع المرفقات الإلزامية في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •
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 التالي: 

 

 لطلب ترخيص تبرع كفارات    إرسال (: الاقرار و 7:خطوة رقم ) 74شاشة رقم  

 الريانات. قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة  .23

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .24
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 الطلب  كما بالشكل التالي: إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب ترخيص تبرع كفارات   إرسال (: تمكيد  7:خطوة رقم ) 75شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .25

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪



 

103 
 

Ejada Internal Use Only 

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 ترخيص كفارات   – الطلب بنجاح وتكوين رقم الطلب    إرسال : 76شاشة رقم  
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 حفظ طلب ترخيص جمع تبرع لكفارات كمسودة  .3.2.3.1

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

 :  فظ طلب ترخيص جمع تبرع لزكاة كمسودة   77شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 ترخيص تنموي  .3.3

 تبرع لبرنامج تنموي  جمع طلب ترخيصتقديم  .3.3.1

 الإجراء وصف  ▪
تقديم طلب ترخيص للبرامج التنموية   يث يتمكن من جمع  بتسـتخدم  ذه الشـاشـة للسـماح لمفوض الكيان  

 التبرعات لمنتجات البرامج التنموية.

   الضوابط والشروط  

الترخيص    في ▪ التبرعات العام والتبرعات    لبرنامج تنمويحالة كان  ليختار    الأخرىيتم عرض حسابات 
 . منها المستخدم 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

   

 جمع تبرع لبرنامج تنموي   - ترخيص تنموي   –   78شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

 
  نوع الترخيص "ترخيص تنموي"  قم باختيار .3
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 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة  كما بالشكل التالي: 

  
 اختر غرض الترخيص " جمع تبرع لبرنامج تنموي "  .4

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .5
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 كل التالي:يقوم النظام بعرض شاشة لرب  الحساه البنكي بالترخيص  كما بالش 

 

 اختيار الحساه البنكي (:  1: خطوة رقم )79شاشة رقم  

 

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6
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 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

 

 (: بيانات البرنامج التنموي 2: خطوة رقم )80شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات البرنامج التنموي .7

 "التالي"  خيارالضغ  علا  .8

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة-شهر- تنسيب التاريخ كما يلي: يوم ▪

 وفقاا للإجراء:  في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسالة خطم  ▪

 النموذج  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بالآتي:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر كما بالشكل التالي: •

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف لبرنامج تنموي 3: خطوة رقم )81شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 مسؤول مالي "   إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

  

 مسؤول مالي   إلافة (: اصحاه الصا ية علا الصرف  3: خطوة رقم )82شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المسؤول المالي ثم النقر علا  .11

مسؤول مالي والرجوع لشاشة أصحاه الصا ية علا   إلافةيقوم النظام بإغاق شاشة  
 الصرف

 مفوض مالي "   إلافة"  خيارقم بالضغ  علا  .12

 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 
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 مفوض مالي   إلافة - : أصحاه الصا ية علا الصرف 83شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .13

مفوض مالي والرجوع لشاشة أصحاه الصا ية علا    إلافةيقوم النظام بإغاق شاشة  
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 الصرف  لتظهر كما بالشكل التالي: 

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف لبرنامج تنموي 3: خطوة رقم )84شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

بيانات صاحب   بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صلاحية الصرف

بيانات   بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 .صاحب صلاحية الصرف

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .14

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 . أرقام 9من  ويتكون أولاا  5يبدأ ه  رقم الجوال ▪

 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج. ▪

 تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعد.أرقام  9من  ويتكون 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  . يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة بالشكل التالي:  •

 

 (: تفاصيل جمع التبرعات لبرنامج تنموي 4:  خطوة رقم )85شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات التبرعات.  .15

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .16

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة.-شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

ا صحيحاا  عدداا المبلغ  ▪  . أكبر من صفر   أو موجبا

 :الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي:  •

 

 (: نموذج تسجيل بنود الصرف 5: خطوة رقم )86شاشة رقم  

 قم بتسجيل بنود الصرف.  .17

 قم بالضغ  علا نموذج تكاليف التشغيلية.  .18



 

116 
 

Ejada Internal Use Only 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية كما بالشكل التالي:  

 

 لطلب تبرع لبرنامج تنموي   – بند صرف   إلافة (:  5: خطوة رقم )87شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات نموذج تكاليف تشغيلية  ثم الغ   .19

يقوم النظام بالرجوع لشاشة "نموذج تسجيل بنود الصرف" لتظهر الشاشة كما بالشكل   
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 التالي: 

 

 طلب ترخيص برنامج تنموي   – (: خطة صرف التبرعات  5:خطوة رقم ) 88شاشة رقم  

 .تعديل  لتعديل بيانات نموذج بند الصرف  خيارقم بالضغ  علا  .20
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 يقوم النظام بعرض شاشة تعديل بنود الصرف  كما بالشكل التالي: 

 

 طلب ترخيص لبرنامج تنموي   – تعديل بند الصرف    - (: خطة صرف التبرعات 5: خطوة رقم )89شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .21

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .22

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .23

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية إدخال قيمة في جميع  ▪

 أكبر من صفر صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪

 تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف ▪

 وا د علا الأقل للعوائد   وج  صرف إلافة ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 يجب تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف.  ▪

 وا د علا الأقل للعوائد.  وج  صرف إلافةيجب  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
 . الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر شاشة رفع الوثائب والمرفقات •

 ملاحظة هامة  

 :قم برفع الوثائق والمرفقات على النحو التالي

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

 البرامج التنموية

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 موافقة الجهة المشرفة فنيا علا البرنامج 

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 : )اجباري في  ال كان نوع البرنامج من الأنواع التالية(:الإقراراتمرفب 

 سقيا الماء  .1
 توايع المصا ف  .2
 بناء المساجد .3

 يجب تحميل الملف وتوقيع  وإعادة رفع  لمن خطوات تقديم الطلب: 
 

 إقرار التزام الجمعية

pdf.بتعليمات جمع التبرعات لبناء المساجد

 إقرار التزام الجمعية

pdf.بتعليمات جمع التبرعات لسقيا الماء

 إقرار التزام الجمعية

 pdf.بتعليمات جمع التبرعات للمصاحف
 العقد التسويقي

 

 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 

 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .24

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 . الطلب إرسالرفع المرفقات الإلزامية في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪
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 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •

 التالي: 

 

 لطلب ترخيص برنامج تنموي   إرسال (: الاقرار و 7:خطوة رقم ) 90شاشة رقم  

 الريانات. قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة  .25

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .26
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 الطلب  كما بالشكل التالي إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب ترخيص لبرنامج تنموي   إرسال (: تمكيد  7:خطوة رقم ) 91شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .27

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 لطلبات ترخيص برنامج تنموي   – الطلب بنجاح وتكوين رقم الطلب    إرسال :92شاشة رقم  
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حفظ طلب ترخيص جمع تبرع لبرنامج تنموي  .3.3.1.1
 كمسودة 

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

 :  فظ طلب ترخيص تبرع لبرنامج تنموي كمسودة   93شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 ترخيص لأغراض الجمع العام  .3.4

 طلب ترخيص جمع تبرع لتكاليف تشغيلية تقديم  .3.4.1

 الإجراء وصف  ▪
ــة  تُ  ــاشـ ــتخدم  ذه الشـ لتمكين مفوض الكيان من تقديم طلب ترخيص لجمع تبرعات تهدف إلا تغطية سـ

 .المصاريف التشغيلية الخاصة بالكيان

 :أمثلة على المصاريف التشغيلية ▪

 روا ب المودفين والعاملين في الكيان •
 روا ب المودفين والعاملين في الكيان •

 

   الضوابط والشروط  

ليختار   الأخرىيتم عرض حسابات التبرعات العام والتبرعات    لتكاليف تشغيليهحالة كان الترخيص    في ▪
 . منها المستخدم 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

  

 جمع تبرع لتكاليف تشغيلية - : تراخيص لأغراض الجمع العام    94شاشة رقم  
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 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "تراخيص جمع تبرعات"  .2

 يقوم النظام بفتر الشاشة كما بالشكل التالي: 

  
  نوع الترخيص "ترخيص لأغراض الجمع العام"  قم باختيار .3

 يقوم النظام بعرض أغراض التراخيص التابعة  كما بالشكل التالي: 

  
 اختر غرض الترخيص " جمع تبرع لتكاليف تشغيلية "  .4

 " التالي".   خيارقم بالضغ  علا ال .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة لرب  الحساه البنكي بالترخيص  كما بالشكل التالي: 

 

 رب  الحساه البنكي (:  1:خطوة رقم ) 95شاشة رقم  

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .6
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 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

 

 (: بيانات التكاليف التشغيلية 1:خطوة رقم ) 96شاشة رقم  

 قم بإدخال بيانات تسجيل التكاليف التشغيلية.  .7

 "التالي"  خيارالضغ  علا  .8

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة-شهر- تنسيب التاريخ كما يلي: يوم ▪

 وفقاا للإجراء:  في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسالة خطم  ▪

 النموذج  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بالآتي:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر كما بالشكل التالي: •

 

 لتكاليف تشغيلية   – (: أصحاه الصا ية علا الصرف  2: خطوة رقم )97شاشة رقم  

 .بيانات أصحاه الصا ية علا الصرف إلافة .9

 " ماليمفوض  إلافة" خياربالضغ  علا  .10
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 يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة الجانرية التالية: 

 

 مفوض مالي   إلافة   – (: أصحاه الصا ية علا الصرف  2: خطوة رقم )98شاشة رقم  

 

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات المفوض المالي ثم النقر علا  .11
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 يقوم النظام بعرض بيانات المفوض المالي كما بالشكل التالي  

 

 (: أصحاه الصا ية علا الصرف 2: خطوة رقم )99شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

بيانات    بطاقة"تعديل"    خياريمكن تعديل بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 صاحب صلاحية الصرف.

بيانات    بطاقة"حذف"،    خياركما يمكن حذف بيانات صاحب صلاحية الصرف من خلال الضغط على   ▪
 صاحب صلاحية الصرف.

 "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .12

 ليقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 . أرقام 9من  ويتكون أولاا  5يبدأ ه  رقم الجوال ▪

 تسجيل مسؤول مالي للبرنامج. ▪

 تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا لهذه القواعد.أرقام  9من  ويتكون 5يبدأ بالرقم  يجب أن رقم الجوال ▪  . يرجا إدخال رقم جوال صحير وفقا

 يجب تسجيل مسؤول مالي للبرنامج.  ▪

 يجب تسجيل مفوض مالي للبرنامج. ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة بالشكل التالي:  •

 

 تكاليف تشغيلية   – (: تفاصيل جمع التبرعات  3:  خطوة رقم ) 100شاشة رقم  

 قم بتسجيل بيانات التبرعات.  .13

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .14

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الإجبارية.الحقول ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة.-شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

ا صحيحاا  عدداا المبلغ  ▪  . أكبر من صفر   أو موجبا

 :الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

  فظ الريانات )مسودة(  •
 الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي:  •

 

 (: خطة صرف التبرعات  4: خطوة رقم ) 101شاشة رقم  

 قم بتسجيل بنود الصرف.  .15

 قم بالضغ  علا نموذج تكاليف التشغيلية.  .16
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 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة جانرية كما بالشكل التالي:  

 

 لطلب ترخيص تبرع لتكاليف تشغيلية   – بند صرف   إلافة (:  4: خطوة رقم ) 102شاشة رقم  

 ". إلافة" خيارقم بإدخال بيانات نموذج تكاليف تشغيلية  ثم الغ   .17

يقوم النظام بالرجوع لشاشة "نموذج تسجيل بنود الصرف" لتظهر الشاشة كما بالشكل   
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 التالي: 

 

 طلب ترخيص تبرع لتكاليف تشغيلية   – (: خطة صرف التبرعات  4:خطوة رقم ) 103شاشة رقم  

 تعديل  لتعديل بيانات نموذج بند الصرف.  خيارقم بالضغ  علا  .18
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 يقوم النظام بعرض شاشة تعديل بنود الصرف  كما بالشكل التالي: 

 

 طلب ترخيص تبرع لتكاليف تشغيلية   – تعديل بنود الصرف    - (: خطة صرف التبرعات 4: خطوة رقم ) 104شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديات المطلوبة   .19

  فظ التعديات.  خيارقم بالضغ  علا  .20

 يقوم النظام بالرجوع لشاشة نموذج تسجيل بند الصرف .  

  "التالي".  خيارقم بالضغ  علا  .21

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية إدخال قيمة في جميع  ▪

 أكبر من صفر صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪

 تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف ▪

 وا د علا الأقل للعوائد   وج  صرف إلافة ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحير يتوافب مع القاعدة. صحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  موجبا

 يجب تسجيل بنود صرف تغطي كامل المبلغ المستهدف.  ▪

 وا د علا الأقل للعوائد.  وج  صرف إلافةيجب  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
 . الانتقال إلا الخطوة التالية  لتظهر شاشة رفع الوثائب والمرفقات •

 ملاحظة هامة  

 قم برفع الوثائب والمرفقات   .22

 المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة 

التكاليف  
 التشغيلية 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 الخطة التشغيلية المعتمدة من مجلس الإدارة
 الموازنة التقديرية لمعتمدة من مجلس الإدارة

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 العقد التسويقي

 

o  تصفر الملفات   خيارقم بالضغ  علا 

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهازك الشخصي   

o  ر “فت خيارقم بتحديد الملف  ثم الضغ  علا " 

 يقوم النظام بتحميل الملف المرفب   

  "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .23

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  زاو يتج جم الملف المرفب لم  ▪

 . بالنظامامتداد الملف لمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 الطلب  إرسالرفع المرفقات الإلزامية في  الة  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا لنوع  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 في  الة نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات )مسودة(  •
كما بالشكل   رسالوالإ الإقراراتالانتقال إلا الخطوة التالية  يقوم النظام بعرض شاشة  •



 

138 
 

Ejada Internal Use Only 

 التالي: 

 

 لطلب ترخيص التكاليف التشغيلية   إرسال (: الاقرار و 6:خطوة رقم ) 105شاشة رقم  

 الريانات. قم بالموافقة علا شرول الخدمة والإقرار بصحة  .24

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .25
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 الطلب  كما بالشكل التالي إرساليقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  

 

 طلب ترخيص التكاليف التشغيلية   إرسال (: تمكيد  6:خطوة رقم ) 106شاشة رقم  

  الطلب"  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .26

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الاستخدام التالية:  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة.  ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات.  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة الخطم وفقاا للإجراء:  ▪

 الطلب.  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب.  إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪
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 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بالآتي: 

  فظ الريانات .  •
 ل من الموافقات.  وإشعار للمستوا الأ إرسال •
  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

  لطلبات ترخيص التكاليف التشغيلية   – الطلب بنجاح وتكوين رقم الطلب    إرسال : 107شاشة رقم  
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طلب ترخيص جمع تبرع لتكاليف تشغيلية   حفظ .3.4.1.1
 كمسودة 

 " فظ كمسودة".   خيارقم بالضغ  علا  .1

 

 :  فظ طلب ترخيص التكاليف التشغيلية  108شاشة رقم  

 كالتالي يقوم النظام بعرض رسالة تمكيد  فظ الطلب 

ا   • "  ل ترغب في  فظ الطلب كمسودة؟ سيتم  فظ المعلومات التي أدخلتها  اليا
ا. الغ  'تمكيد' لحفظ كمسودة    'إلغاء' للعودة". أوويمكنت العودة لتعديلها لا قا

 "موافب" لحفظ بيانات الطلب كمسودة.   خيارقم بالضغ  علا  .2

 كالتالي: الإجراءيقوم النظام بحفظ الريانات وعرض رسالة نجاح  

 "تم  فظ الطلب كمسودة بنجاح"  •

 الضوابط والشروط  

  .يمكن حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب والإقرار بصحة البيانات ▪
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 الطلبات  .4

 الإجراء وصف  ▪

  بمراجعة واســتعراض تفاصــيل الطلبات التي تم تقديمها.تســتخدم  ذه الشــاشــة للســماح لمفوض الكيان  

 الة كل طلب وتعديل الطلبات المرجعة واسـتعراض سـبب الرفض للطلبات   علااع  يث يتمكن من الاط

 المرفولة.

 مستخدمي الخدمة  ▪

o  مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

 الطلبات  :   109شاشة رقم  

 التبرعات. خدمة بعد إ مام تسجيل الدخول لنظام  .1
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 يقوم النظام بعرض الشاشة الرئيسية كما بالشكل التالي: 
 

 

   الشاشة الرئيسية :   110شاشة رقم  

 

 من خال إطار الوصول السريع للطلبات  قم بالضغ  علا الطلب المراد عرل . .2
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 من خال التي: الطلباتبالدخول لشاشة قم  .3

o "  عرض الكل "   من خال إطار الوصول السريع للطلبات  قم بالضغ  علا راب 

o   من القائمة الجانرية  قم بالضغ  علا شاشة الطلبات 

مرتبة من   الطلبات التي تم تقديمهاعرض بيانات   و"الطلبات شاشة " يقوم النظام بعرض   
   كما  و مولر بالشكل التالي:الأ دث إلا الأقدم

 

 شاشة الطلبات    –   111شاشة رقم  

سبب الرفض  استعراض  أوتتبع الطلب  أومن الشاشة السابقة يمكن للمستخدم عرض تفاصيل الطلب  .4
 وتعديل طلب. 
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  يث يمكن  الاطاع علا:   التي تم تقديمهااستعراض الطلبات  يمكن من خال شاشة الطلبات  .5

o  تبويب تتبع الطلبات 

علا  يضة بطاقات بريانات   تم تقديمهايقوم النظام من خال  بعرض الطلبات التي  
 الطلب المختصرة؛  يث يمكن الاطاع علا )تفاصيل الطلب/ تتبع الطلب( لتلت الطلبات. 

o   تبويب الطلبات السابقة 

الرفض  أوبها سواء بالاعتماد  تم أخذ قراريقوم النظام من خال  بعرض الطلبات التي  
مجمعة علا  يضة بطاقات بريانات الطلب المختصرة؛  يث يمكن الاطاع علا )إعادة تقديم  

 طلب(. الالطلب/ عرض تفاصيل 

 
 "استعراض السبب وتعديل الطلب" للطلب التي تكون  الت  "مرجع".   خيارقم بالضغ  علا  .6

  يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لاستعراض سبب الإعادة والتعديل كما مولر 
 بالشاشة التالية:

 

     وتعديل   إعادة طلب   استعراض سبب   – طلبات ال   – 112شاشة رقم  
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 "استعراض السبب وتعديل الطلب" للطلب التي تكون  الت  "مرفوض".   خيارقم بالضغ  علا  .7

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة  لاستعراض سبب الرفض كما مولر بالشاشة التالية: 

 

   رفض الطلب   استعراض سبب   – طلبات ال   –   113شاشة رقم  

 تفاصيل الطلب.  ضتفاصيل الطلب"  لاستعرا "  خيارقم بالضغ  علا  .8

 

 الضوابط والشروط  

يقوم النظام بالتحقق من أن جميع المعلومات الأساسية للطلب مثل رقم الطلب، اسم الكيان،   ▪
 طلب.التاريخ تقديم الطلب، وتفاصيل إضافية ذات صلة بحسب نوع 

 يقوم النظام بعرض حالة الطلب بشكل واضح. ▪

 في حال حدوث خطأ نظامي يمنع عرض تفاصيل الطلب، يقوم النظام بعرض رسالة الخطأ التالية  ▪

o لة مرة أخرى لاحقاً "أولة معالجة طلب البحث. يرجى المحأو "حدث خطأ أثناء مح 
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 استعراض تفاصيل الطلب  .4.1

 التبرعات. لنظام خدمات قم بالدخول  .1

 قم بالتوج  لشاشة الطلبات.  .2

  من مرتبة الطلبات التي تم تقديمها بيانات   وعرض"الطلبات "  يقوم النظام بعرض شاشة 
 الأقدم.  إلا الأ دث

 " بحث".  خيارقم بالبحث عن طلب من خال إدخال محددات البحث والضغ  علا  .3

يقوم النظام بعرض نتائج البحث عن الطلبات وفقاا لمحددات البحث التي إدخالها  كما   
 بالشكل التالي:

 
 البحث عن طلب   – الطلبات    –   114شاشة رقم  

 
 "تفاصيل الطلب".   خيارقم بالضغ  علا  .4
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 :تظهر بالشكل التالي  يث  تفاصيل الطلب شاشة إلا بتوجيهت النظام يقوم 

 

 بيانات الطلب   –   تقرير جمع رفع  تفاصيل طلب    – الطلبات    –   115شاشة رقم  

 

 قم بالضغ  علا "بيانات التقرير".  .5
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 :تظهر بالشكل التالي  يث   بيانات التقرير  شاشة إلا بتوجيهت النظام يقوم 

 
 بيانات التقرير    – رفع تقارير الصرف  تفاصيل طلب    –   116شاشة رقم  
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 التراخيص المعتمدة  .5

 الإجراء وصف  ▪
تستخدم  ذه الشاشة للسماح لمفوض الكيان باستعراض التراخيص المعتمدة والبحث فيها بمعايير محددة   

 .وعرض تفاصيل التراخيص بحيث يتمكن من استعراض النتائج بحسب معايير البحث

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

  

 التراخيص المعتمدة )مفوض الكيان( : استعراض  117شاشة رقم  
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 المعتمدة  الترخيص استعراض   .5.2

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة "  .2

يقوم النظام بفتر شاشة "التراخيص " وعرض بيانات التراخيص مرتبة من الأ دث إلا  
   كما بالشكل التالي:الأقدم

 
 

 ات. الإجراء خيارقم بتحديد الترخيص المراد استعراض تفاصيل   ثم قم بالضغ  علا  .3
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 كما بالشكل التالي:علا الترخيص  ات المتا ة الإجراءيقوم النظام بعرض  

 

 المعتمدة ات للتراخيص  الإجراء : قائمة   118شاشة رقم  
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 البحث عن التراخيص المعتمدة   .5.2.1

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة "  .2

يقوم النظام بفتر شاشة "التراخيص المعتمدة " وعرض بيانات التراخيص مرتبة من   
   .الأ دث إلا الأقدم

  

  "بحث".  خيارقم بإدخال معايير البحث  ثم قم بالضغ  علا  .3
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 التالية:   شرول الاستخدام التحقب من  يقوم النظام ب  ▪

 عرض نتائج بحث مطابقة لمعايير البحث.  ▪

 البحث في التراخيص  أوفي  ال  دوث خطم نظامي يمنع استعراض التراخيص  ▪

 : الإجراء في  ال فشل التحقب من شرول الاستخدام  يقوم النظام بعرض رسالة خطا وفقاا لنوع  ▪

 لم يتم العثور علا أي نتائج تتطابب مع معايير البحث المحددة. ▪

.  لةاوالمحمعالجة طلب البحث. يرجا  لةاومح دث خطم أثناء  ▪  مرة أخرا لا قاا

 في  ال نجاح التحقب من شرول الاستخدام:  

 يقوم النظام بعرض التراخيص بحسب محددات البحث مرتبة من الأ دث إلا الأقدم •

 

 البحث عن ترخيص استعراض نتائج  :  119شاشة رقم  

 الضوابط والشروط  

يتيح النظام لمفوض الكيان إمكانية البحث عن التراخيص باستخدام معايير متعددة مثل رقم الترخيص،  ▪
 اسم الكيان، تاريخ اصدار الترخيص.

 يعرض النظام بيانات التراخيص مرتبة من الأحدث إلى الأقدم بشكل افتراضي. ▪

 يتيح النظام إمكانية استعراض تفاصيل التراخيص المسترجعة من عملية البحث.  ▪

 يتيح النظام إمكانية فرز نتائج البحث بناءً على أعمدة نتيجة البحث.  ▪

 يعرض النظام عدد التراخيص الناتجة عن البحث. ▪
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 عرض تفاصيل الترخيص  .5.2.2

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 يقوم المستخدم بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة "  .2

 ات. الإجراء خيارم بالضغ    ثم ققم بتحديد الترخيص المراد استعراض تفاصيل  .3

 ات المتا ة كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض  

 
  بالضغ  علا اجراء "عرض التفاصيل".   .4

 :يقوم النظام بعرض تفاصيل الترخيص كما بالشكل التالي 

  

 ن ا م بآ تحميل ترميز تبرع    - : تفاصيل طلب ترخيص  120شاشة رقم  
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 قم بمسر رمز الاستجابة السريع  للتحقب من صحة وسريان  ذا الترخيص. .5

 قم بالضغ  علا التبويب التالي  .6

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي  

 

 بيانات البرنامج   – : تفاصيل طلب ترخيص  121شاشة رقم  

 قم بالإطاع علا بيانات البرنامج الخاص بالترخيص. .7

 . قم بالضغ  علا التبويب التالي .8

 يقوم النظام بعرض الشاشة  كما بالشكل التالي: 

 

 المعلومات البنكية والأرصدة   – : تفاصيل طلب ترخيص  122شاشة رقم  
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 قم بالضغ  علا التبويب التالي.  .9

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي  

 

 أصحاه الصا ية علا الصرف   – : تفاصيل طلب ترخيص  123شاشة رقم  

 

"عرض"  لاستعراض تفاصيل بيانات صا ب بطاقة صا ية الصرف  خيار قم بالضغ  علا  .10
 مالي. مسؤول أوسواء كان مفوض المالي 

 قم بالضغ  علا التبويب التالي.  .11

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي  
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 بيانات التبرعات - : تفاصيل طلب ترخيص   124شاشة رقم  

 قم بالإطاع علا بيانات التبرعات الخاصة بالترخيص. .12

 قم بالضغ  علا التبويب التالي  .13

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي  
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 بنود الصرف - :تفاصيل طلب ترخيص   125شاشة رقم  

 .قم بالإطاع علا بيانات بطاقة بنود الصرف للغرض المراد جمع التبرعات ل  .14

 "عرض"  لاستعراض تفاصيل بنود الصرف.     خيارقم بالضغ  علا  .15

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتفاصيل بنود الصرف كما بالشكل التالي 

 

 تفاصيل بنود الصرف - بنود الصرف - تفاصيل طلب ترخيص    :  126شاشة رقم  

 صرف العوائد. أوج "عرض"  لاستعراض تفاصيل     خيارقم بالضغ  علا  .16
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 صرف العوائد كما بالشكل التالي:  أوج يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتفاصيل  

 

 صرف العوائد   أوج  تفاصيل    - تفاصيل ترخيص    :  127شاشة رقم  

 قم بالضغ  علا التبويب التالي  .17

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي  

 

 الوثائب والمرفقات   - تفاصيل ترخيص   :  128شاشة رقم  

 قم بمراجعة بيانات الطلب والاطاع علا الوثائب المرفقة.  .18

 "عرض"  لعرض الملف المرفب.    خيارقم بالضغ  علا  .19

 ."تحميل"  لتحميل الملف المرفب بجهاز الحاسب الخاص بت   خيارقم بالضغ  علا  .20

 قم بالضغ  علا التبويب التالي  .21



 

161 
 

Ejada Internal Use Only 

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي  

 

 

 سجل الحركات   - تفاصيل ترخيص    :  129شاشة رقم  

 قم بمتابعة سجل الحركات للترخيص .22
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 قراءة رمز الاستجابة السريع  .5.2.3

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة " قم .2

 خيارعلا قم بتحديد الترخيص المراد استعراض رمز الاستجابة السريع ل   ثم قم بالضغ   .3
 ات.الإجراء

 ات المتا ة كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض  

 
 قم بالضغ  علا اجراء "عرض التفاصيل". .4

 يقوم النظام بعرض تفاصيل الترخيص كما بالشكل التالي:  

 

 مسر رمز الاستجابة السريع   – ترميز تبرع بآمان تحميل    - : تفاصيل طلب ترخيص  130شاشة رقم  

  قم بقراءة رمز الاستجابة السريع "ترميز تبرع امن"  لضمان تبرع آمن.  .5

 وعرض تفاصيل الترخيص. "يقوم النظام بفتر شاشة "تفاصيل الترخيص 
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 طباعة الترخيص  .5.3

 إجراء طباعة ترخيص  .5.3.1

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة " قم .2

 ات. الإجراء خيارعلا بالضغ      ثم قمقم بتحديد الترخيص المراد طباعة تفاصيل  .3

 ات المتا ة كما بالشكب التالي: الإجراءيقوم النظام بعرض  

 
  بالضغ  علا اجراء " طباعة الترخيص ".   .4

 يقوم النظام بعرض شاشة طباعة الترخيص كما بالشكل التالي:  
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 : طباعة ترخيص 131شاشة رقم  

 "طباعة الترخيص ".  خيارقم بالضغ  علا  .5

 امر الطباعة إلا جهاز الطابعة. إرساليقوم النظام ب 

 قم بالضغ  علا "العودة". .6

 يقوم النظام بالرجوع الا شاشة التراخيص.  

 

 الضوابط والشروط  

 يتيح النظام لمفوضي الكيانات إمكانية الاطلاع وطباعة التراخيص.  ▪

 يتيح النظام إمكانية الاطلاع على بيانات الترخيص والتحقق منها عن طريق رمز الاستجابة السريع. ▪
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 طلب تجديد الترخيص  .5.4

 الإجراء وصف  ▪
طلب تجديد ترخيص منتج تبرع   يث يتمكن من   إرســـالتســـتخدم  ذه الشـــاشـــة للســـماح لمفوض الكيان ب

 الاستمرار في الجمع علا نفس المنتج.

 مستخدمي الخدمة  ▪
o   مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

  

 : تجديد ترخيص   132شاشة رقم  
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 إجراء تجديد ترخيص  .5.4.1

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة " قم .2

 ات. الإجراء خيارعلا م بالضغ    ثم ققم بتحديد الترخيص المراد تجديده .3

 ات المتا ة كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض  

  

  بالضغ  علا اجراء "تجديد الترخيص".   .4
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 يقوم النظام بعرض تفاصيل الترخيص كما بالشكل التالي:  

 

 : طلب تجديد ترخيص 133شاشة رقم  

 قم بإدخال بيانات تسجيل طلب تجديد الترخيص. .5

 طلب " لتجديد الترخيص. إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .6

 يقوم النظام بعرض رسالة لتمكيد تجديد الترخيص  كما بالشكل التالي:  
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 : تمكيد تجديد ترخيص 134شاشة رقم  

 "تجديد الترخيص"  لتمكيد الموافقة.   خيارقم بالضغ  علا  .7

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 سنة مع الأصفار البادئة -شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

  تاريخ بداية الجمع بعد تاريخ بداية الترخيص بعد التجديد.  ▪

  تاريخ بداية الصرف بعد تاريخ بداية الترخيص بعد التجديد.  ▪

  تاريخ نهاية الجمع بعد تاريخ بداية الجمع بعد التجديد.  ▪

  تاريخ نهاية الصرف بعد تاريخ بداية الصرف بعد التجديد. ▪

 )تحت الاعتماد  تمت الاعادة(.   الإجراءعدم وجود طلب تجديد للترخيص تحت  ▪

 عدم وجود طلب تمديد للترخيص المرتب   الت  )تحت الاعتماد  تمت الإعادة  تم الاعتماد(.  ▪

 الحد الأقصا لحجم المرفب المحدد للوثيقة  زاو يتج جم الملف لا  ▪

  امتداد الملف مدعوم  ▪

  رفع المرفقات الإلزامية  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪
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 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪

 يكون بعد تاريخ بداية الترخيص بعد التجديد. يجب أنتاريخ بداية الجمع  ▪

 يكون بعد تاريخ بداية الترخيص بعد التجديد.  يجب أنتاريخ بداية الصرف  ▪

 يكون بعد تاريخ بداية الجمع بعد التجديد.  يجب أنتاريخ نهاية الجمع  ▪

 يكون بعد تاريخ بداية الصرف بعد التجديد. يجب أنتاريخ نهاية الصرف  ▪

 . الإجراءلا يمكن تقديم طلب تجديد؛ يوجد طلب تجديد للترخيص تحت  ▪

 لا يمكن تقديم طلب تجديد؛ يوجد طلب تمديد للترخيص المرتب  بحالت . ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية.  ▪

 الطلب  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪

 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات   •
 ل من من المختصين بالموافقة وإشعار للمستوا الأ إرسال •
 التالية:الطلب بنجاح "  إرسال" تم  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 : نجاح تجديد طلب ترخيص 135شاشة رقم  
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   الضوابط والشروط  

 تتوافر الشروط التالية:  يجب أنلتجديد الترخيص  ▪

o يكون الترخيص ساري.  يجب أن 

o عن يوميوم ولا تقل   30يكون متبقي على انتهاء الترخيص مدة لا تزيد عن   يجب أن. 

o يكون الغرض من الترخيص )ترخيص جمع للغرض الشرعي الكفارات(.  يجب أن  
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 تمديد الترخيص  .5.5

 الإجراء وصف  ▪
طلب تمديد ترخيص منتج تبرع   يث يتمكن من   إرســـالتســـتخدم  ذه الشـــاشـــة للســـماح لمفوض الكيان ب

 الاستمرار في الجمع علا نفس المنتج.

 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o   مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

 

 : تمديد ترخيص   136شاشة رقم  
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 إجراء تمديد ترخيص  .5.5.1

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة " قم .2

 ات. الإجراء خيارعلا م بالضغ    ثم ققم بتحديد الترخيص المراد تمديده .3

 ات المتا ة كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض  

 
  بالضغ  علا اجراء "تمديد الترخيص".   .4

 يقوم النظام بعرض تفاصيل الترخيص كما بالشكل التالي:  

 

 ثابت   - نوع المبلغ    – : طلب تمديد ترخيص  137شاشة رقم  
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 قم بإدخال بيانات تسجيل طلب تمديد الترخيص.  .5

 قم بالضغ  علا تعديل  لتعديل بيانات التمديد.  .6

 يقوم النظام بعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

 

 تعديل   - نوع المبلغ    – : طلب تمديد ترخيص  138شاشة رقم  

 طلب " لتمديد الترخيص. إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .7

 يقوم النظام بعرض رسالة لتمكيد تمديد الترخيص  كما بالشكل التالي:  

 



 

174 
 

Ejada Internal Use Only 

 

 : تمكيد تمديد ترخيص 139شاشة رقم  

 "تمديد الترخيص"  لتمكيد الموافقة.   خيارقم بالضغ  علا  .8

 :يقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

ا صحيحاا  عدداا مبلغ ليس ال ▪  . أكبر من صفر  أوموجبا

 سنة مع الأصفار البادئة -شهر-تنسيب التاريخ صحير كما يلي: يوم ▪

  الحالي الترخيص  نهايةبعد تاريخ  بداية ونهاية التمديد تاريخ ▪

 (. الإجراء عدم وجود طلب تجديد للترخيص  الت  )تحت  ▪

 عدم وجود طلب تمديد للترخيص المرتب   الت  )تحت الاعتماد  تمت الإعادة  تم الاعتماد(.  ▪

 . الحد الأقصا لحجم المرفب المحدد للوثيقة زاو يتج جم الملف لا  ▪

  امتداد الملف مدعوم  ▪

  رفع المرفقات الإلزامية  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات  ▪

 :في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪

ا أكبر من صفر. يرجا إدخال مبلغ صحيرصحيحاا  عدداا يكون  يجب أنالمبلغ  ▪  .موجبا

 سنة مع الأصفار البادئة. -شهر-يكون تنسيب التاريخ بالشكل: يوم يجب أنتنسيب التاريخ غير صحير.  ▪

 الحالي. الترخيص  نهايةيكون بعد تاريخ  يجب أن التمديد ونهايةبداية تاريخ  ▪

 . الإجراء؛ يوجد طلب تجديد للترخيص تحت تمديدلا يمكن تقديم طلب  ▪
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 ؛ يوجد طلب تمديد للترخيص المرتب  بحالت .تمديدلا يمكن تقديم طلب  ▪

 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية.  ▪

 الطلب  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪

 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات   •
 ل من من المختصين بالموافقة وإشعار للمستوا الأ إرسال •
 التالية:الطلب بنجاح "  إرسال" تم  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 : نجاح تمديد طلب ترخيص 140شاشة رقم  

 

   الضوابط والشروط  

 تتوافر الشروط التالية:  يجب أنلتمديد الترخيص  ▪

 .ساري الترخيص  يكون أن  يجب  •

 .يوم عن تقل  ولا يوم  30 عن تزيد  لا مدة الترخيص  انتهاء على  متبقي يكون أن  يجب  •

 التنموية البرامج الكفارات، الشرعي  للغرض  جمع ترخيص ) الترخيص  من الغرض  يكون أن  يجب  •

  (.للعوائد  المدرة برامج الو
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 خيص اتر ال الغاء   .5.6

 الإجراء وصف  ▪
منتج تبرع  تسـتخدم  ذه الشـاشـة للسـماح لمفوض الكيان بإلغاء ترخيص سـاري   يث يتمكن من إلغاء ترخيص

 .الربحي غير القطاع لتنمية الوطني لمركزللا يخضع 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o   مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

  

 ترخيص  إلغاء  :   141شاشة رقم  
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 إلغاء ترخيص  إجراء .5.6.1

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة " قم .2

" وعرض بيانات التراخيص مرتبة من   المعتمدة  يقوم النظام بفتر شاشة "التراخيص 
  كما بالشكل التالي:الأ دث إلا الأقدم

 
 ات. الإجراءقائمة  خيارالضغ    وإجراء إلغاء ترخيص ل  المراد قم بتحديد الترخيص .3
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 ات المتا ة كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض  

 
 بالضغ  علا اجراء "إلغاء الترخيص".   قم .4

 يقوم النظام بعرض تفاصيل الترخيص كما بالشكل التالي:  
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 : طلب إلغاء ترخيص  142شاشة رقم  

   قم بإدخال بيانات تسجيل طلب إلغاء ترخيص. .5

 طلب " لإلغاء الترخيص. إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .6

 يقوم النظام بعرض رسالة لتمكيد لإلغاء الترخيص  كما بالشكل التالي:  

 

 : تمكيد إلغاء ترخيص 143شاشة رقم  

 "إلغاء الترخيص"  لتمكيد الموافقة.   خيارقم بالضغ  علا  .7

 يقوم النظام بالتحقب من شرول الإدخال التالية:  ▪

 الحقول الإجبارية ادخال قيمة في  ▪

 الحد الأقصا.  زاو يتج جم الملف لم  ▪

  امتداد الملف مدعوم.  ▪

  رفع المرفقات الإلزامية  ▪

 الإقرار بإباغ وسطاء الجمع بإيقاف الجمع قبل بوقت كافي.  ▪

 الإقرار بالحصول علا جميع التبرعات من الوسطاء.  ▪

 الإقرار بتسوية جميع المبالغ الواردة ▪

 قبل بوقت كافي.  الإعانبإيقاف   الإعانالإقرار بإباغ وسطاء  ▪

 موافقة مقدم الطلب علا شرول الخدمة ▪

 تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة الريانات  ▪

 في  ال فشل التحقب من شرول الإدخال  يقوم النظام بعرض رسالة خطم وفقاا للإجراء:  ▪

 النموذج.  إرسال يرجا ملء الحقول الإلزامية التالية قبل  ▪
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 . بالنظامالحد الأقصا لحجم المرفب المحدد  ز اويتج جم الملف المرفب  ▪

 . بالنظامامتداد الملف المرفب غير مدعوم. يرجا التمكد من أن الامتداد لمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 . لم يتم رفع المرفقات الإلزامية. يرجا التمكد من رفع جميع المرفقات الإلزامية ▪

 يجب إقرار بمن  تم إباغ جميع وسطاء الجمع بإيقاف الجمع علا البرنامج  ▪

 يجب إقرار بمن  تم الحصول علا جميع التبرعات من وسطاء الجمع.  ▪

 يجب إقرار بمن  تم تسوية جميع المبالغ الواردة من وسطاء الجمع المرتبطين ▪

 للبرنامج الإعانبإيقاف  الإعانيجب إقرار بمن  تم إباغ جميع وسطاء  ▪

 الطلب  إرساليجب علا مقدم الطلب الموافقة علا شرول الخدمة قبل  ▪

 الطلب إرسال يجب علا مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة الريانات قبل  ▪

 في  ال نجاح التحقب من شرول الإدخال:  

  فظ الريانات   •
 الطلب للمركز للمراجعة إرسال •
 التالية:الطلب بنجاح "  إرسال" تم  الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 

 لكيان    إلغاء طلب ترخيص   إرسال : نجاح  144شاشة رقم  

 

 الضوابط والشروط  

 يكون الترخيص ساري.  يجب أنلإلغاء الترخيص  ▪
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  مراجعة إلغاء ترخيص لكيان  .5.7

 . لنظام خدمات التبرعاتبعد إ مام تسجيل الدخول  .1

 بالدخول إلا شاشة "التراخيص المعتمدة " قم .2

" وعرض بيانات التراخيص مرتبة من   المعتمدة  يقوم النظام بفتر شاشة "التراخيص 
 . الأ دث إلا الأقدم 

 ات المقابل ل . الإجراء خيارعرض تفاصيل   ثم قم بالضغ  علا  طلب الالغاء المرادقم بتحديد  .3

 .للكيان  المتا ة اتالإجراءقائمة  خيارقم بالضغ   .4

 كما بالشكل التالي:  اتالإجراءيقوم النظام بعرض  

  
  ". عرض التفاصيلبالضغ  علا اجراء "  .5
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 يقوم النظام بعرض تفاصيل الترخيص كما بالشكل التالي:  

 

  طلب إلغاء ترخيص تفاصيل  :  145شاشة رقم  

 . لكيان المفوض علي  المستخدمبمراجعة بيانات طلب الإلغاء لقم  .6
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 تقارير الجمع  .5.8

 رفع تقرير جمع للتراخيص  .5.8.1

 الإجراء وصف  ▪

من الحصــول علا لتراخيص  يث يتمكن رفع تقرير جمع  ب تســتخدم  ذه الشــاشــة للســماح لمفوض الكيان

ــال الجمع   ة المركز علا نشــ ة الترخيص    ترخيص  علاموافقـ الـ المراد رفع تقرير الجمع لـ   علا أن تكون  ـ

 .مسحوه أوملغي   أومنتهي 

   

 مستخدمي الخدمة  ▪

o  مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

 خاص بقناة الجمع  رفع تقرير جمع    :  146شاشة رقم  
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 التبرعات. لنظام خدمات قم بالدخول  .1

المعتمدة مرتبة  القنواتعرض بيانات   والمعتمدة" القنواتشاشة " يقوم النظام بعرض   
 . من الأ دث إلا الأقدم

 المعتمدة.  علا قناة الجمعات المتا ة الإجراء“اجراءات” لعرض   خيارعلا الضغ  قم ب .2

 ات كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض قائمة  

  
 ات لرفع تقرير جمع  الإجراء   خيار   – القنوات المعتمدة    :  147شاشة رقم  

 . " تقرير الجمعاختر " .3
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 :تظهر بالشكل التالي   يث تقارير الجمعيقوم النظام بتوجيهت إلا شاشة  

  
 رفع تقرير جمع.   خيارقم بالضغ  علا  .4



 

186 
 

Ejada Internal Use Only 

 يقوم النظام يعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

  
 قم بإدخال بيانات التقرير المطلوبة.  .5

o  الاختيار.  خيارقم بالإقرار بعدم جمع أي مبالغ لهذا البرنامج  من خال تفعيل 

 
o  ما ظات علا التقرير 

o  التبرعات من خال الآتي: جمعلتبرعات  لعرض وتحميل ملف تقرير ا جمعقالب تقرير 
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 سحب ملف التقرير وإفات  في مكان رفع التقرير.  •

 مكان الملف بالجهاز الخاص بت.  وتحديد  خيارالضغ  علا  أو  •
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 .يكون الملف صالر يحتوي علا قالب تقرير جمع التبرعات   يجب أن  ▪

 كما بالشكل التالي: جمع التبرعات النقدية يقوم النظام بعرض قالب تقرير  

 

 . الجمع لعرض محتوي تقرير  خيارقم بالضغ  علا  •
 علا الجهاز الخاص بت. المرفوع تقرير اللف متحميل  ل   خيارقم بالضغ  علا  •

o )الوثائب والمرفقات الأخرا )إن وجدت.  

 

   الضوابط والشروط  

ملف   ▪ يكون  ان  لملف  التقرير  لابد  مطابق  المستخدم  من    قواعد النفس    يحققو  القالبالمرفوع 
 .الموجودة بملف القالب والشروط

 

 التالي. خيارقم بالضغ  علا  .6

 كما بالشكل التالي:لتظهر الشاشة   عرض التقرير بتوجيهت إلا يقوم النظام 
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يتم معالجة الملف بشكل كامل  في  الة التحقب من بيانات التقرير وتعذُر رفع التقرير لوجود خطم    ▪

 كالتالي:   شاشة منبثقة   في وعرض كل الاخطاء  

 

 الأخطاء  ملف    – بيانات التقرير    – رفع تقرير جمع    :  148شاشة رقم  
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حاسب الخاص  جهاز ال علالاخطاء اصحير لتتحميل ملف الاخطاء ل "ل “تحمي  خيارقم بالضغ  علا  .7
 بت وإعادة رفع  مرة آخري. 

 التالي. خيارقم بالضغ  علا  .8

  لتظهر الشاشة كما بالشكل رسالوالإ الإقراراتشاشة يقوم النظام بتوجيهت إلا  
 التالي: 

 

 رسال والإ   الإقرارات   – رفع تقرير جمع    :  149شاشة رقم  

 قم بالنقر علا راب  "أ عهد" لاطاع علا بيانات تعهد صحة الريانات.  .9

  ".  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .10

 لتظهر كما بالشكل التالي: الطلب إرسالعرض رسالة تمكيد يقوم النظام ب 

 
 اعتماد تقرير جمع التبرعات  طلب    إرسال تمكيد    – رفع تقرير جمع    :  150شاشة رقم  
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  الطلب".  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .11

 التحقب من شرول الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 الريانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪

 :الحالي  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطم وفقاا للإجراء   ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة الريانات جب علا مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شرول الإدخال في  ال نجاح التحقب من  

 مختص تبرعات. اشعار يتم  •
 تتغير  الة الطلب الي "بانتظار اجراء المركز"   •
  .الإجراءعرض رسالة نجاح  •

 
 اعتماد تقرير جمع تبرعات طلب    إرسال   نجاح   – رفع تقرير جمع    :  151شاشة رقم  

 

   الضوابط والشروط  

تنبيه للمستخدم بانه   إرسالبتاريخ نهاية فترة التغطية الحالية يقوم النظام    علىيوم    15عند مرور   ▪
ة  التقريرمتأخر في رفع   ."حالة تقرير الجمع "متأخر وتكون التغطية الحالية لفتر

تقرير   ▪ للمستخدم رفع  التغطية    إرسال الجمع ويمكن  نهاية فترة  تاريخ  بعد  الطلب مرة واحدة فقط 
 الحالية. 

تقرير الجمع  للمستخدم مرة اخري  يتيح النظام    "مرفوض"حالة رفض التقرير وكانت حالة التقرير    في ▪
  .ه مرة أخرى لنفس الفترةإرسالرفع تقرير جديد وإمكانية  لتعديل مع ل

 تنبيه للمستخدم بضرورة رفع تقرير الجمع. إرسالب عند انتهاء/الغاء /سحب ترخيص يقوم النظام  ▪

تنبيه للمستخدم بانه متأخر   إرسالبسحب/انتهاء/الغاء الترخيص يقوم النظام    علىيوم    15عند مرور   ▪
 في رفع التقرير.

 .الإقرارات علىالطلب قبل الموافقة  إرساللا يمكن  ▪

يوم، ولكن في حالة    15الطلب مرة واحدة فقط خلال ال    إرسال يمكن للمستخدم رفع تقرير الجمع و ▪
 .الطلب إرسالرفض الطلب يتيح النظام للمستخدم رفع التقرير مرة اخري واعادة 
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 الصرف تقارير   .5.9

 رفع تقرير الصرف للتراخيص  .5.9.1

 الإجراء وصف  ▪

من الحصــول علا  يث يتمكن    تقرير صــرف لترخيصرفع  ب تســتخدم  ذه الشــاشــة للســماح لمفوض الكيان

ل  منتهي  الصـرفالمراد رفع تقرير  علا أن تكون  الة الترخيص    ترخيصل  الصـرفموافقة المركز علا نشـال  

 .تم اعتماد تقرير الجمع للترخيص قدو مسحوه أوملغي   أو

   

 مستخدمي الخدمة  ▪

o  مفوض الكيان 

 واجهة المستخدم ▪

 

   تقارير الصرف   :  152شاشة رقم  



 

193 
 

Ejada Internal Use Only 

 التبرعات. لنظام خدمات قم بالدخول  .1

المعتمدة   التراخيصعرض بيانات   والمعتمدة"  التراخيصشاشة " يقوم النظام بعرض   
   كما بالشكل التالي:مرتبة من الأ دث إلا الأقدم

 

 
 .الترخيصعلا ات المتا ة الإجراء“اجراءات” لعرض   خيارعلا الضغ  قم ب .2
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 ات كما بالشكل التالي:الإجراءيقوم النظام بعرض قائمة  

  

 ات  الإجراء   خيار   – المعتمدة    التراخيص النقدية   :  153شاشة رقم  

 . " الصرفتقرير اختر " .3
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 :تظهر بالشكل التالي   يث الصرف تقارير يقوم النظام بتوجيهت إلا شاشة  

  
 . الصرفرفع تقرير   خيارقم بالضغ  علا  .4
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 يقوم النظام يعرض الشاشة كما بالشكل التالي: 

  

 بيانات التقرير    – رفع تقرير صرف    :  154شاشة رقم  
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 قم بإدخال بيانات التقرير المطلوبة.  .5

o  .عدد المستفيدين خال فترة التقرير 

o آلية صرف التبرعات 

o  ما ظات علا التقرير 

o  من خال النقدية التبرعات  جمع  لعرض وتحميل ملف تقرير النقدية لتبرعات ا جمعقالب تقرير
 الآتي:

 سحب ملف التقرير وإفات  في مكان رفع التقرير.  •

 مكان الملف بالجهاز الخاص بت.  وتحديد  خيارالضغ  علا  أو  •

 . النقدية   التبرعات   صرف يكون الملف صالر يحتوي علا قالب تقرير    يجب أن  ▪

 كما بالشكل التالي: جمع التبرعات النقدية يقوم النظام بعرض قالب تقرير  

 

 . صرف التبرعات النقدية لعرض محتوي تقرير  خيارقم بالضغ  علا  •
 علا الجهاز الخاص بت. المرفوع تقرير اللف متحميل  ل   خيارقم بالضغ  علا  •

o إن وجدت()الأخرا  الوثائب والمرفقات.   

 

   الضوابط والشروط  

ملف   ▪ يكون  ان  لملف  التقرير  لابد  مطابق  المستخدم  من    قواعد النفس    يحققو  القالبالمرفوع 
 .الموجودة بملف القالب والشروط

 

 التالي. خيارقم بالضغ  علا  .6

 كما بالشكل التالي:لتظهر الشاشة   عرض التقرير بتوجيهت إلا يقوم النظام 
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 عرض التقرير    – رفع تقرير صرف    :  155شاشة رقم  

 

يتم معالجة الملف بشكل كامل  في  الة التحقب من بيانات التقرير وتعذُر رفع التقرير لوجود خطم    ▪
 كالتالي:   شاشة منبثقة   في وعرض كل الاخطاء  



 

199 
 

Ejada Internal Use Only 

 

 الأخطاء  ملف    – بيانات التقرير    –   صرف رفع تقرير    :  156شاشة رقم  

 

حاسب الخاص  جهاز ال علالاخطاء اصحير لتتحميل ملف الاخطاء ل "ل “تحمي  خيارقم بالضغ  علا  .7
 بت وإعادة رفع  مرة آخري. 

 التالي. خيارقم بالضغ  علا  .8

 لاستكمال خطوات رفع التقرير كالتالي:بعرض مافذة منبثقة يقوم النظام  

 

 رسالة تمكيد استكمال خطوات رفع تقرير الصرف    – رفع تقرير صرف    :  157شاشة رقم  

 "نعم  استكمال"   خيارقم بالضغ  علا  .9
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   لتظهر الشاشة كما بالشكل التالي: جهة الصرفشاشة يقوم النظام بتوجيهت إلا  

 

 رسال والإ   الإقرارات   –   الصرف رفع تقرير    :  158شاشة رقم  

 مكان الملف بالجهاز الخاص بت.  وتحديد  خيارالضغ  علا قم ب .10

 . المستفيدين يكون الملف صالر يحتوي علا قالب تقرير    يجب أن  ▪

 كما بالشكل التالي: المستفيدين يقوم النظام بعرض قالب تقرير  

 

 .المستفيدين لعرض محتوي تقرير  خيارقم بالضغ  علا  •
 علا الجهاز الخاص بت. المرفوع تقرير اللف متحميل  ل   خيارقم بالضغ  علا  •

 "التالي"  خيارقم بالضغ  علا  .11

  لتظهر الشاشة كما  بيانات تقرير جهة الصرف لوسي شاشة يقوم النظام بتوجيهت إلا  
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 بالشكل التالي:

 

 بيانات تقرير جهة الصرف لوسي    – رفع تقرير الصرف    :  159شاشة رقم  

 "التالي" خيارالضغ  علا قم بمراجعة الريانات ثم  .12

  لتظهر الشاشة كما بالشكل رسالوالإ الإقراراتشاشة يقوم النظام بتوجيهت إلا  
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 التالي: 

 

 رسال والإ   الإقرارات   – رفع تقرير الصرف    :  160شاشة رقم  

 . لاطاع علا الريانات صحة الرياناتبقم بالنقر علا راب  "أ عهد"  .13

 قم بالضغ  علا صندوق الاختيار  لإتمام الإقرار والتعهد بصحة الريانات.  .14

  ".  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .15

 لتظهر كما بالشكل التالي: الطلب إرسالعرض رسالة تمكيد يقوم النظام ب 

  
 النقدية التبرعات    صرف اعتماد تقرير  طلب    إرسال تمكيد    –   الصرف رفع تقرير    :  161شاشة رقم  
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  الطلب".  إرسال"  خيارقم بالضغ  علا  .16

 التحقب من شرول الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 الريانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪

 :الحالي  ال فشل التحقب من شرول الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطم وفقاا للإجراء   ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة الريانات جب علا مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شرول الإدخال في  ال نجاح التحقب من  

 مختص تبرعات. اشعار يتم  •
 تتغير  الة الطلب الي "بانتظار اجراء المركز"   •
  .الإجراءعرض رسالة نجاح  •

  
 تبرعات ال   صرف اعتماد تقرير  طلب    إرسال   نجاح   – رفع تقرير جمع    :  162شاشة رقم  

 

   الضوابط والشروط  

 .فقط واحدة مرة الطلب إرسالالصرف ويمكن للمستخدم رفع تقرير  ▪

 عند رفع المستخدم التقرير يقوم النظام بعرضه للمستخدم.  ▪

التقرير    في ▪ التقرير وكانت حالة  النظام    "مرفوض"حالة رفض  تقرير  رفع  للمستخدم مرة اخري  يتيح 
  .الطلب إرسال واعادة

رفع تقرير الصرف مع    خيارإجراء المركز يتم إخفاء    انتظار  في  أوحالة وجود تقرير صرف معتمد    في ▪
  .عرض بيانات التقرير المرفوع من قبل وإمكانية تحميل الملف

تقرير  ▪ المركز على  الموافقة من  الصرف الا في حالة تمت  تقرير  برفع  النظام للمستخدم  لا يسمح 
   .الجمع لنفس الترخيص

تنبيه للمستخدم بانه    إرسالبلترخيص يقوم النظام  ل  نهاية تاريخ الصرف  علىيوم    15أكثر من    عند مرور ▪
   ."حالة تقرير الصرف "متأخر في الرفع وتكون متأخر في رفع التقرير

 .الإقرارات علىالطلب قبل الموافقة  إرساللا يمكن  ▪

  



 

204 
 

Ejada Internal Use Only 

 المرفقات المطلوبة للتراخيص  .5.10

 اسم المرفب  اسم الخدمة 

أوراق مالية  
 استثمارية 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 

 محضر موافقة الجمعية العمومية علا خطة الاستثمار 
 محضر موافقة الجمعية العمومية علا قواعد الاستثمار 

 موافقة  يضة سوق المال علا فتر المحفظة الاستثمارية 
 خطة صرف عوائد الاستثمار 

 العقد التسويقي

 استثمارات تجارية 

محضر موافقة مجلس الإدارة علا شراء أو إنشاء الاستثمار وجمع التبرعات ل  
 متضمن التكلفة. 

صورة من محضر الجمعية العمومية بتفويض مجلس الإدارة بالتصرف في الفائض 
من أموال الجمعية في الريع والشراء وإنشاء الاستثمارات والأوقاف بما يحقب  

 المصلحة للجمعية. 
 موافقة الجمعية العمومية علا قواعد الاستثمار. 

 موافقة الجمعية العمومية علا خطة الاستثمار في الفائض من أموال الجمعية. 
)اجباري في  ال كان نوع   صورة من صت الأرض أو العقار للجمعية أو المراد شراؤ ا.

 الاستثمار انشاء /شراء ارض(
 )اجباري في  ال كان نوع الاستثمار شراء مبنا( شهادة إ مام البناء في  ال الشراء.

)اجباري في  ال كان نوع  . مخط  المبنا من أ د المكا ب الهندسية المعتمدة
 الاستثمار انشاء( 

 )اجباري في  ال كان نوع الاستثمار انشاء( . فسر البناء
 دراسة جدوا للمشروع معتمدة من مجلس الإدارة.

مخط  المبنا من أ د المكا ب الهندسية المعتمدة لتقييم  الة العقار في  ال  
 )اجباري في  ال كان نوع الاستثمار انشاء( الشراء.

)اجباري  تقييم معتمدة. شركتيمرفب يثبت القيمة الحالية للعقار المراد شراؤه من 
 في  ال كان نوع الاستثمار شراء مبنا/شراء ارض(

 صورة من آخر تقرير للمحاسب القانوني. 
 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 

 العقد التسويقي

يجب تحميل الملف وتوقيع    مرفب الإقرارات )إجباري لجميع أنواع الاستثمارات(:
 وإعادة رفع  لمن خطوات تقديم الطلب: 

 إقرار التزام الجمعية__

 pdf.بتعليمات جمع التبرعات للاستثمارات

 الزكاة العام

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 

 آلية استرداد التبرع للمتبرع
 آلية صرف التبرعات للمستفيدين 
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 العقد التسويقي

 زكاة الفطر 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 موافقة الجهة المشرفة فنيا علا البرنامج 

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 العقد التسويقي

 الكفارات

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 موافقة الجهة المشرفة فنيا علا البرنامج 

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 العقد التسويقي

 البرامج التنموية

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 موافقة الجهة المشرفة فنيا علا البرنامج 

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 : )اجباري في  ال كان نوع البرنامج من الأنواع التالية(:الإقراراتمرفب 

 سقيا الماء  .4
 توايع المصا ف  .5
 بناء المساجد .6

 يجب تحميل الملف وتوقيع  وإعادة رفع  لمن خطوات تقديم الطلب: 
 

 إقرار التزام الجمعية

pdf.بتعليمات جمع التبرعات لبناء المساجد

 إقرار التزام الجمعية

pdf.بتعليمات جمع التبرعات لسقيا الماء

 إقرار التزام الجمعية

 pdf.بتعليمات جمع التبرعات للمصاحف
 العقد التسويقي

التكاليف  
 التشغيلية 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 الخطة التشغيلية المعتمدة من مجلس الإدارة
 الموازنة التقديرية لمعتمدة من مجلس الإدارة

 سياسة إعادة توجي  مبلغ التبرع لمشروع آخر 
 آلية استرداد التبرع للمتبرع

 خطاه معتمد يولر أسماء القائمون علا صرف ما يتم جمع  من تبرعات 
 العقد التسويقي
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 شكرا  


