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 المقدمـــــــــة  .1

على  للتدريب نظام خدمات التبرعاتتعتبر وثيقة دليل تدريب المسـتخدم يي الوثيقة اسسـاسـية لمسـتخدمي 

إمكانياته اكتسـا  مهارة التعامل مع النظام بسـهولة وإتقام من خلال إتباا الخطوات الموةـحة بالوثيقة   

المقدمة   النظام والخدماتحيث يوفر يذا الدليل توجيهًا واةـحًا للمسـتخدم الخارجي حول كيفية اسـتخدام 

بطريقة بســيطة وســهلة كذلض توةــيد إرشــادات وحلول للماــكلات الاــائعة التي قد يواجها المســتخدم  

 .الخارجي أثناء استخدام المنتج.

   نظام خدمات التبرعات نبذه عن   .1.1

ربحية  من مختلف الكيانات الغير   ةالمقدم التبرعات   التأكد من وصول نظام خدمات التبرعاتتطبيق اليهدف 

  حيث تُقدم وذلض لرفع مســتوا الاــفافية  ا مســتحقيه  إلى  مســتوا المملكة علىوالدعوم الحكومية 

جمع  التبرعـات حلولًا شــــاملـة لتنظيم وإدارة عمليـات التبرعـات على مســـتوا الجمعيـات ومنصــــات   خـدمـة

تطوير أدائها المالي والتنظيمي  من خلال ربطها بنظام موحد يضـمن مسـارًا واةـحًا   إلىهدف تو .التبرعات

للتبرعـات واســـتخـدامهـا اسم ـل كمـا يُســــايم النظـام في فرض رقـابـة صــــارمـة على تـدفق اسموال وتحـديـد  

كما يوفر بيئة داعمة لاحتضـام وتطوير الجمعيات   .هاسـتحقيمُ وجهتها النهائية بدقة  لضـمام وصـولها إلى  

حوكمة   علىالتبرعات  نظام خدمات يُركز  كما  اتها وتقديم الدعم اللازم لها  إجراءالناشـئة  من خلال تسـهيل 

كما   .أكملها  من الباذل إلى المسـتفيد  لضـمام وصـول المسـاعدات باـكل سـريع وفعالسـلسـلة القيمة ب

يُسـايم في تعييز الاـفافية والانضـباي في إدارة أموال التبرعات  مما يُعثز ثقة المتبرعين وياـجعهم على 

 .التبرا باكل أكبر

ــعى تُ  ــايمة القطاا رير الربحي في النمو  خدمة التبرعاتسـ ــا مار الاجتماعي وديادة مسـ إلى تحفيز الاسـ

سـايم في تحقيق  تُ من خلال تحقيق مركيية بيانات التبرعات وتوحيد آليات جمعها وحوكمتها    .الاقتصـادا

الاسـتدامة المالية وتعييز التحول الرقمي لعمليات التبرا  مما يُعثز الكفاءة ويُوسـع نطاا الوصـول إلى أكبر 

ــتفيدين ويُعد  ــل   خطوةنظام خدمات التبرعات عدد ممكن من المسـ ــتقبل أفضـ للقطاا رير ريادية نحو مسـ

  من خلال منظومة متكاملة تُســايم في تحقيق الاســتقرار المالي والاــفافية والمســاءلة  وتعييز  الربحي

 .على المجتمع القطاا رير الربحيتأثير عمل 
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 الغرض من الوثيقة  .1.2

المسـتخدم على جميع المعلومات اسسـاسـية للمسـتخدم وذلض لتحقيق الاسـتفادة  تثويدتحتوا وثيقة دليل 

ا لودـائف النظـام وقـدراتـه  وأنمـاي التاـــغيـل البـديلـة   الكـاملـة من النظـام. كمـا يتضـــمن يـذا الـدليـل وصـــفـً

 النظام خطوة بخطوة وكيفية استخدامه.  إلىات الوصول إجراءو
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 والمصطلحات الاختصارات   .1.3

 

 التعريف ات المصطلح  م

1.  SMS الرسائل القصيرة. 

2.  POS .نقاي الدفع 

3.  IDM .إدارة اسدوار والصلاحيات 

4.  
الحسابات البنكية 

 التجميعية

تُعدّ الحســابات اسســاســية للكيام ركيزة أســاســية لعملياتها   

ــمل التحقق من يوية   ــة تا ــاء خاص ــع لمتطلبات إنا وتخض

تُناأ يذه الحسابات لغرض محدد  بينما تُناأ   .(KYC) العميل

الحسـابات الافتراةـية لمنتجات الجمع تحم مظلة الحسـابات  

 .التجميعية  وذلض تبعًا للغرض من كل منتج

5.  
الحسابات البنكية 

 الافتراةية 

ة حلولًا مبتكرة تُغني عن لكترونيتُعدّ الحسابات المصرفية الإ
المادية البنض  فروا  لييارة  الحسابات   .الحاجة  يذه  تتميز 

يوفر   مما  الإنترنم   عبر  بسهولة  وإدارتها  إناائها  بإمكانية 
وتقدم يذه الحسابات نفس الخدمات    .عليض الوقم والجهد

التقليدية    الجارية  والحسابات  التوفير  لحسابات  اسساسية 
 :م ل

اسموال • حسابض   :إيداا  في  اسموال  إيداا  يمكنض 

بسهولة من خلال تحويلات بنكية أو بطاقات الائتمام  

 .أو من خلال أجهزة الصراف الآلي

الحسا  • كاوفات  على  :عرض  الاطلاا  يمكنض 

خلال  من  أو  الإنترنم  عبر  بسهولة  حسابض  كاوفات 

 .تطبيق الهاتف الذكي الخاص بالبنض

البنو   خرا:الاالخــدمــات المصـــرفيــة   تقــدم العــديــد من 

ات الإ ــابـ ة عبر الحســ ــافيـ للكترونيـخـدمـات إةــ دفع   :ة م ـ

الفواتير  وتحويل اسموال بين الحســابات  وطلب كاــوفات  

  .الحسا   وريريا

6.  
 التفعيل  

 

تُصـدر الوثيقة من المركز موافقة رسـمية وقانونية للمنا ت  

)المؤســســات والصــناديق العائليةج على جمع التبرعات من  

ات   ة لجمع التبرعـ ديم تراخير رســـميـ ا تقـ العموم  وتُتيد لهـ

 .بمختلف أنواعها
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 التعريف ات المصطلح  م

 ترخير الجمع   .7
ــة   ــأة على ممارس ــدر عن المركز بالموافقة للمنا وثيقة تص

 أناطة جمع للتبرعات.

 تفعيل قنوات الجمع   .8
ــة أناـــطة جمع   ــدر من المركز للكيام لممارسـ موافقة تصـ

 التبرعات عن طريق قناة الجمع.

9.  
 الإعلامتفعيل قنوات 

 والتسويق 

بــ والتســـويق   الإعلامموافقــة تصـــــدر من المركز للكيــام 

 والتسويق. الإعلاملنااطات جمع التبرعات عن طريق قناة 

 إدارة جمع التبرعات   .10

أموال   ــدفق  ت ــة على  ــاب الرق تضـــمن  ــات  التبرع جمع  إدارة 

والـواردة   ــة  الـمســــتـلـم ــات  الـبـنـكـي    إلـىالـتـبـرع ــا   الـحســـ

 الافتراةي  وإصدار التقارير النهائية المتعلقة بجمع التبرعات. 

 إدارة صرف التبرعات  .11

ــاعدات   إدارة صـــرف التبرعات بهدف ةـــمام وصـــول المسـ

ــراف  ــتحقين بكفاءة وفعالية من خلال الرقابة والإشـ للمسـ

على أموال التبرعـات  وربطهـا بـالمســـتفيـدين  وتقـديم تقـارير  

 .نهائية دقيقة

 البرنامج التنموا   .12

تنفـذيـا الجمعيـات    تنمويـةيُعـد البرنـامج التنموا مبـادرة  

ــة ــات ودعـم   اسيـلـي الـتـبـرع لـجـمـع  ــة  الـربـحـي رـيـر  ــات  والـمـنـظـم

المحتاجين من خلال مااريع م ل توديع المساعدات وكفالة  

 .اسيتام

 البرنامج الاسا مارا   .13

يُعد البرنامج الاسـا مارا مبادرة لجمع اسموال وتخصـيصـها  

للاســا مار في ماــاريع مُســتدامة  مع توديع عائداتها لدعم 

 محددة او للصرف على الكيام بحد ذاته. تنمويةقضية 

 التكاليف التاغيلية  .14

التكـاليف التاـــغيليـة تاـــمـل النفقـات اليوميـة الضـــروريـة 

تكــاليف   ــب   الروات ــل  ــة  م  الربحي رير  المنظمــة  ــل  لتاـــغي

 .المرافق  إيجارات المكاتب  وتكاليف تنفيذ البرامج

 اسرراض الارعية   .15

ــرعية )زكاة مالج    تنمويةمبادرات  لجمع التبرعات سرراض شـ

تصـرف في مصـارف الزكاة المحددة وفقًا للاـريعة  أم  على

 الإسلامية.

 برامج اسوقاف   .16
لجمع التبرعات وإناـاء أوقاف لدعم قضـايا    تنمويةمبادرات 

 .محددة  م ل التعليم في المجتمعات الفقيرة تنموية
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 الفعاليات  .17

تنظم الجمعيـات اسيليـة او المنظمـات الغير ربحيـة فعـاليـات 

ــاريعها   ــويقية بهدف جمع التبرعات لتمويل ما إعلانية وتس

 .التنموية والإنسانية

 

 لكتروني المتجر الإ  .18

ات بمختلف   ات لمعلام وجمع التبرعـ انـ ة للكيـ ــة رقميـ منصــ

أنواعها  قابلة لمنااء من قبل الكيام أو شركة ماغلة م ل  

 .زد أو سلة

 منصات الجمع   .19

ــات   ــالـجـمـعـي ب الـمـتـبـرعـيـن  تـربـي  ــة  رقـمـي قـنـوات  ــةيـي   اسيـلـي

ــات   ل )منصــ ة م ـ ــانيـ ادرات الإنســ لتمكينهم من دعم المبـ

 إحسامج.

 الرسائل القصيرة  .20

وسيلة لجمع التبرعات من خلال الاشتراكات  حيث يتم خصم  

ــافي   ــافة مبلغ اة ــيد الهاتف أو إة ــرةً من رص المبلغ مباش

 على الفاتورة في نهاية الاهر.

 -POSنقاي البيع   .21

ــرة   ــتخدم لجمع التبرعات مباشـ أجهزة نقاي البيع والتي تسـ

من المتبرعين عن طريق البطاقات البنكية ويمكن اســتخدام 

 يذه اسجهزة داخل نطاا الجمعية.

 الطرف ال الث  .22

يم وسطاء الذين يعملوم كوسيي بين الباذلين والجمعيات  

ة   ــايمـة في عمليـ ة للمســ  الإعلامأو المنظمـات رير الربحيـ

منصات  ) الوسيييمكن أم يكوم   .وجمع التبرعات لبرامجهم

 ) وريرياة  تطبيقات إلكتروني

 المستفيد النهائي   .23

الـذا يســـتفيـد مبـاشـــرة من   يو وجهـة التبرعـات الحقيقيـة

التبرعـات التي تم جمعهـا  ســـواء كـام فردًا أو مجموعـة من  

 .تنمواأو منِاأة أو ماروا  فراداس

 المستفيد رير المعرف  .24

ة  دمـ ة للخـ ات الموجهـ د من التبرعـ يو الاـــخر المســـتفيـ

ــقيا الماء  والذا قد لا  ــائم أو س المجتمعية  م ل إفطار الص

يكوم مُســـجّلًا في قـاعـدة بيـانـات المســـتفيـدين أو لم يتم  

 .توجيه التبرا إليه باكل مباشر

يي العمليـات التي يقوم بهـا الكيـام  ســـواء كـانـم جمعيـة   أناطة الكيام   .25

ة ام آخر أيليـ ة  أو أا كيـ اريـ ة تجـ ة  شـــركـ ة رير ربحيـ   منظمـ
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اءً على نوعـه ويـدفـه ونطـاا   لتحقيق أيـدافـه  وتتنوا بنـ

 .عمله

 العقود التسويقية   .26

تُبرم بين طرفين أو أك ر بهــدف تنظيم   اتفــاقيــات قــانونيــة 

وتنفيذ اسناــطة التســويقية.  في مجال جمع التبرعات  يتم  

اســتخدام العقود التســويقية للترويم لحملات وبرامج جمع  

الوصـــول   ــدف  به ــات  وتعييز دعمهم    إلىالتبرع المتبرعين 

ا   ــايـ . يـذه العقود تُعنى بتنظيم العلاقـة بين التنمويـةللقضــ

ات   ةالجمعيـ ات    اسيليـ ة والجهـ ة من جهـ انحـ ات المـ أو الجهـ

المســـؤولة عن تنفيذ أناـــطة التســـويق والترويم من جهة 

 اخرا.
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 التبرعات    خدماتنظام   .2

 نظام  ل الدخول ل .2.1

 جراء وصف الإ  ▪
ــاشـــة في الدخول  ــتخدم يذه الاـ خاص بالمركز الوطني لتنمية القطاا الغير ال لنظام خدمات التبرعاتتسـ

 . ربحي

 مستخدمي الخدمة   ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

  

    الدخول   تسجيل   -   1شاشة رقم   
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 تسجيل الدخول  .2.1.1

 " xxxxxxx"  النقر على الرابي الخاص بالنظامقم ب .1

 . شاشة تسجيل الدخول إلىسيتم توجيهض  

  إلىبإدخال رقم الهوية الوطنية أو رقم الإقامة الخاص بض حتى تتمكن من تسجيل الدخول  قم .2
 النظام.

 "تسجيل الدخول" لمتابعة عملية تسجيل الدخول.   خيارقم بالضغي على  .3

 
 : شروي الإدخال  ▪

السعوديين  على سبيل الم ال  للمواطنين  1أرقام يبدأ بالرقم  10الوطنية السعودية يتكوم من  الهويةرقم  ▪
 ج   1046403927)

  على سبيل  للمقيمين في المملكة العربية السعودية 2أرقام  يبدأ بالرقم  10رقم الإقامة يتكوم عادة من  ▪
 ج 245896542الم ال )

 . تحقق من أحقية المستخدم بالدخول على النظامباليقوم النظام  

نظام الدخول الموحد نفاذ للقيام بمصادقة المستخدم وإعادة توجيه   إلىالنظام طلباً  يرسل 
 .النظام إلىالاستجابة 

 

 " نفاذ "   الموحد   الدخول   نظام   -   2شاشة رقم   
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  . أحد الكيانات المفوض عليها باختيار قم .4

يقوم النظام بفتد شاشة الكيام وعرض بياناته الرئيسية  بعد التحقق من كوم المفوض تابع   
 .للكيام

   .القائمة الرئيسية للخدمات المعتمدةمن  باختيارقم  .5

 . شاشة الخدمات الموثقة داخل الكيام يقوم النظام بفتد 

 .التبرعات من شاشة الخدمات الموثقة داخل الكيام اتخدم  باختيارقم  .6

 شاشات النظام  إلىليقوم النظام بالدخول  
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     دارة ملف المستخدم إ .2.2

 

 وصف الااشة   ▪
 من عرضبالنظام  المســـجل مســـبقاً من خلال إدارة الملف الاـــخصـــي للمســـتخدم يتمكن مفوض الكيام  

ه  معلومـات ات  الاـــخصـــي  ملفـ انـ ل يـذه البيـ ة تعـديـ ات التي تمـممع إمكـانيـ الملف  بـ    وحفظ التحـدي ـ

 .الاخصي

   مستخدمي الخدمة  ▪
o كيام  مفوض 

 واجهة المستخدم  ▪
 

   

 الاخصي لمفوض الكيام إدارة الملف    -   3شاشة رقم   
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 تحديث بيانات الملف شخصي   .2.2.1

 . النظام  إلىبتسجيل الدخول قم  .1

   .الااشة الرئيسية بالنظام إلىيقوم النظام بتوجيهض  

 الخاص بعرض قائمة المستخدم كما يو موةد بالااشة التالية: خيارقم بالنقر على ال .2

 

 .للمستخدم الحاليالخاصة بالملف الاخصي يقوم النظام بعرض الخيارات 

 
 البيانات الاخصية".   ل"تعدي  باختيارقم  .3

 

 شاشة "إدارة الملف الاخصي" لتعديل البيانات المتاحة للتعديل.  إلى يقوم النظام بتوجيهض 
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 لمفوض الكيام   الاخصي   ملف تعديل بيانات ال   –   4شاشة رقم   

 .جرقم الجوالو لكتروني)البريد الإ البيانات المتاحة للتعديل بتحديثقم  .4

 ""حفظ  خيارثم قم بالنقر على   رقم الجوال  قم بتعديل  .5
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 كما يو موةد بالااشة التالية: "حفظ" خيار ىبالنقر علقم  .6

 

 يقوم النظام بالآتي:  

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

 

 . " اخرا  مرة  المحاولة يرجى. البيانات تحديث عملية تعذر "أو  •
  المستخدم.  حسا  تفاصيلب المحدثة المعلومات إدهار •
  .الصحيد  بالتنسيق دخالالإ  بيانات صحة من التحقق •

 

 :  الضوابط والشروط  

لا يمكن للعميل تعديل المعلومات التي تم استردادها عن طريق نفاذ باستثناء  ▪
  .ورقم الجوال  لكترونيالبريد ال 
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 قنوات الجمع   .3

 SMS تقديم طلب تفعيل قناة جمع عبر الرسائل القصيرة  .3.1

 

 وصف الااشة   ▪
 رسـائل نصـية قصـيرة عبر الجوال  إرسـالمن خلال   طلب التفعيل لقنوات الجمع  إرسـاليقوم مفوض الكيام ب

SMS، على أم تتوفر لدية الاروي التالية: 

 على تصريد جمع تبرعات فعال وحاصللديه الصلاحيات الصحيحة  المفوض  •

 .العامة تبرعاتتوفر حسا  بنكي تجميعي لدا الكيام مخصر لل •

   مستخدمي الخدمة  ▪
o امالكيفوض م 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 جمع من العموم طلب تفعيل    -   5شاشة رقم   
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   طلب تفعيل قناة جمع من خلال الرسائل النصية .3.1.1

  شاشة "تفعيل قنوات الجمع"  إلى قم بالدخول .1

 "تفعيل قنوات الجمع"  فتد شاشة يقوم النظام ب 

  " SMS"قناة جمع من خلال الرسائل القصيرة    باختيارقم  .2

 

 شاشة اختيار نوا التفعيل   – تفعيل قنوات الجمع    -   6شاشة رقم   

 

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .3
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 للخطوة التالية  كما يو موةد بالااشة التالية: الإنتقاليقوم النظام ب 

 
 الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   7رقم     شاشة 

 بيانات الوسيي وقناة الجمع   تسجيلبقم  .4

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .5
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 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

    يجب إدخال قيم في جميع الحقول الإجبارية  ▪

     التفعيل في المستقبل   عقدنهاية يكوم تاريخ  يجب أم ▪

     أكبر من صفر  عدداً صحيحاً تكوم   يجب أم فترة التحويل  ▪

     عددا عاريًا أكبر من صفر تكوم  يجب أمالنسبة  ▪

 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

 " النموذج  إرساليرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  " ▪

 " يكوم في المستقبل. يرجى تعديل تاريخ نهاية التفعيل ليكوم بعد تاريخ اليوم.  يجب أمتاريخ نهاية التفعيل  " ▪

 " موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة.  عدداً صحيحاً يكوم  يجب أم فترة التحويل  " ▪

 " عاريًا موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة.   عدداً تكوم  يجب أمالنسبة  " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  ▪

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •

 

 .قم برفع الوثائق والمرفقات  .7

 

  المرفقات المطلوبة اسم الخدمة 

 الرسائل القصيرة

 محضر موافقة مجلس الإدارة

 صورة معتمدة من العقد أو الاتفاقية الموقعة بين الجمعية والاركة

 السجل التجارا للاركة المثودة للخدمة سارا المفعول 

ترخير ييئة الاتصالات والفضاء والتقنية للاركة الماغلة سارا  
 المفعول 

 

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

    . عند رفع ملف مرفق يجب ألا يتجاوز حجم الملف الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد  ▪

    .يكوم المستخدم قد قام برفع المرفقات الإلثامية يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 الحالي:   جراءشروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لممن    التحقق في حال فال   ▪

 . "الحجم الكلي للملف المرفق يتجاوز الحد المسموح به. " ▪

 لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية" " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  ▪

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •
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 رسال والإ   الإقرارات   –   8شاشة رقم   

بأم جميع المعلومات المقدمة صحيحة عن طريق  الموافقة على شروي الخدمة والإقرارقم ب 
 اختيار مؤشرات الاختيار التالية:

 
 .ستخدامالا شروي قم بالنقر على رابي "شروي استخدام الخدمة" للاطلاا على  .8

  الطلب"  إرسال"  خيارالضغي على قم ب .9

 الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 
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  " الطلب  إرسال"  خيارعلى  قم بالضغي .10

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 وافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة    م ▪

 البيانات. تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة  ▪

 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 "الطلب إرسال قبل  موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. " ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
   إشعار للمركز. إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ •
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 كمسودة   الطلبحفظ  .3.1.2

  " طلب تفعيل قناة جمع من خلال الرسائل النصية شاشة "  إلىبالدخول  قم .1

   يقوم النظام بعرض الااشة المختارة. 

 تسجيل بيانات الطلبقم ب .2

 

 حفظ الطلب كمسودة   – طلب تفعيل قناة جمع من خلال الرسائل النصية     -   9م  شاشة رق 

 "حفظ كمسودة"   خيارالضغي على قم ب .3

 " يل تررب في حفظ الطلب كمسودة؟    "عرض رسالة تأكيد حفظ الطلب يقوم النظام ب 

  "موافق"   خيارالضغي على قم ب .4

تم حفظ   وعرض رسالة " "مسودة" إلىحالة الطلب  كمسودة وتغييرحفظ الطلب يقوم النظام ب 
 " الطلب كمسودة بنجاح

 
 

 :  الضوابط والشروط  

حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب   للمستخدم  يمكن ▪
 والقرار بصحة البيانات

 .لا يقوم النظام بالتحقق من شروط الدخال عند حفظ الطلب كمسودة ▪
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 طلب تفعيل قناة جمع من خلال طرف ثالثتقديم   .3.2

 وصف الااشة   ▪
طلـب تفعيـل لقنوات الجمع من خلال   إرســــالمن خلال واجهـة الاســـتخـدام الحـاليـة  يقوم مفوض الكيـام بـ

 :ًطرف ثالث  على أم تتوفر لدية الاروي التالية مسبقا

 ات تسجيل الدخول بنجاح.إجراءيكوم المستخدم لديه الصلاحيات الصحيحة  وأنهى  يجب أم ▪

 يكوم الكيام )المؤسسات اسيلية والصناديق العائليةج حاصل على تصريد جمع تبرعات وحالته فعال.  يجب أم ▪

 .العامة تبرعات يتوفر حسا  بنكي تجميعي لدا الكيام مخصر لل يجب أم ▪

   مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 خلال طرف ثالث طلب تفعيل جمع من    -   10شاشة رقم   
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 خلال طرف ثالث طلب تفعيل قناة جمع من  .3.2.1

  شاشة "تفعيل قنوات الجمع"  إلى قم بالدخول .1

 "تفعيل قنوات الجمع"  فتد شاشة يقوم النظام ب 

  " خلال طرف ثالث "قناة جمع من   باختيارقم  .2

 

 شاشة اختيار نوا التفعيل   – تفعيل قنوات الجمع    -   11شاشة رقم   

 

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .3

 للخطوة التالية  كما يو موةد بالااشة التالية: الإنتقاليقوم النظام ب 
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 الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   12رقم     شاشة 

 تسجيل بيانات الوسيي وقناة الجمع  قم ب .4

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .5
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 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

    .إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية ▪

   .تاريخ نهاية العقد التفعيل في المستقبل  ▪

     صحيد أكبر من صفر   عدداً المبلغ  ▪

 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

 " النموذج  إرساليرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  " ▪

 " يكوم في المستقبل. يرجى تعديل تاريخ نهاية التفعيل ليكوم بعد تاريخ اليوم.  يجب أمتاريخ نهاية التفعيل  " ▪

 " موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة. عدداً صحيحاً يكوم  يجب أمالمبلغ  " ▪

 يقوم النظام بالآتي: في حال نجاح التحقق من شروي الإدخال  

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •

 

 . الإلثامية قم برفع الوثائق والمرفقات .7

 

  المرفقات المطلوبة  اسم الخدمة  

 الطرف ال الث

 محضر موافقة مجلس الإدارة

 صورة معتمدة من العقد أو الاتفاقية الموقعة بين الجمعية والاركة

 السجل التجارا للاركة المثودة للخدمة سارا المفعول 

 

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

      المحدد عند رفع ملف مرفق يجب ألا يتجاوز حجم الملف الحد اسقصى لحجم المرفق  ▪

       .يكوم المستخدم قد قام برفع المرفقات الإلثامية يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 الحالي:   جراءشروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لممن    التحقق في حال فال   ▪

 . "الحجم الكلي للملف المرفق يتجاوز الحد المسموح به. " ▪

 "لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية" ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  ▪

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •
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 الإقرارات   -   13شاشة رقم   

بأم جميع المعلومات المقدمة صحيحة عن طريق  الموافقة على شروي الخدمة والإقرارقم ب 
 اختيار مؤشرات الاختيار التالية:

 
 .ستخدامالا شروي قم بالنقر على رابي "شروي استخدام الخدمة" للاطلاا على  .8

  الطلب"  إرسال"  خيارالضغي على قم ب .9

 الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 

 
  " الطلب  إرسال"  خيارعلى  قم بالضغي .10
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 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 الخدمة. مقدم الطلب على شروي  موافقة ▪

 البيانات. تعهد مقدم الطلب والإقرار بصحة  ▪

 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 "الطلب إرسال قبل  موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. " ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
  ركزإشعار للم  إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ •
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 كمسودة   الطلبحفظ  .3.2.2

 " من خلال طرف ثالثطلب تفعيل قناة جمع  شاشة "  إلىبالدخول  قم .1

   يقوم النظام بعرض الااشة المختارة. 

 تسجيل بيانات الطلبقم ب .2

 

 حفظ الطلب كمسودة   – خلال طرف ثالث طلب تفعيل قناة جمع من    -   14م  شاشة رق 

 "حفظ كمسودة"   خيارالضغي على قم ب .3

 " يل تررب في حفظ الطلب كمسودة؟    "عرض رسالة تأكيد حفظ الطلب يقوم النظام ب 

  "موافق"   خيارالضغي على قم ب .4
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تم حفظ   وعرض رسالة " "مسودة" إلىحالة الطلب  كمسودة وتغييرحفظ الطلب يقوم النظام ب 
 " الطلب كمسودة بنجاح

 

 

 :  الضوابط والشروط  

حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب   للمستخدم  يمكن ▪
 والقرار بصحة البيانات

 .عند حفظ الطلب كمسودةشروط الدخال لا يقوم النظام بالتحقق من  ▪
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 إلكتروني موقع  المن خلال  طلب تفعيل قناة جمع تقديم   .3.3

 وصف الااشة   ▪
ــة تفعيل قنوات الجمع  يقوم مفوض الكيام  ــاش ــالمن خلال ش طلب تفعيل لقنوات الجمع  من خلال   إرس

 .الخاص بالكيام لكتروني  كي يتمكن من الجمع عن طريق الموقع الإإلكترونيالموقع 

اسيلية والصـناديق    الجمعياتيكوم المسـتخدم لديه الصـلاحيات الصـحيحة  كذلض أم يكوم الكيام ) يجب أم

العائليةج حاصـل على تصـريد جمع تبرعات وحالته فعال مع وجو  توفر حسـا  بنكي تجميعي لدا الكيام 

 .العامة تبرعاتمخصر لل

   مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 جمع من العموم طلب تفعيل    -   15شاشة رقم   
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 إلكترونيخلال الموقع طلب تفعيل قناة جمع من  .3.3.1

  شاشة "تفعيل قنوات الجمع"  إلى قم بالدخول .1

 "تفعيل قنوات الجمع"  فتد شاشة يقوم النظام ب 

  " لكترونيل الموقع الإ"قناة جمع من خلا  باختيارقم  .2

 

 شاشة اختيار نوا التفعيل   – تفعيل قنوات الجمع    -   16شاشة رقم   

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .3

 .للخطوة التالية الإنتقاليقوم النظام ب 

   كما يو موةد بالااشة التالية:ةعن طريق اختيار أياً من الخيارات المتاح  آلية التاغيل باختيارقم  .4
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 اختيار طريقة التاغيل عن طريق فريقنا التقني: في حال   ▪
 البطاقة الخاصة بفريقنا التقني    باختيارقم  .5

 
 فريقنا التقني    آلية التاغيل   –   الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   17رقم     شاشة 

 

   لكترونيقم بإدخال رابي موقع التبرعات الإ .6

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .7

 : مثود الخدمة اختيار طريقة التاغيل عن طريق  في حال   ▪
 مثود الخدمة" “بـ البطاقة الخاصة  باختيار قم .8

 يقوم النظام بعرض الحقول الخاصة ببيانات الوسيي وقتاه الجمع  
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 مثود الخدمة     -   آلية التاغيل   –   الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   18رقم     شاشة 

 

سم الوسيي  حيث يتيد الحقل البحث في بيانات وسطاء الجمع المعرفين باسم  ا قم بإدخال  .9
 الوسيي والرقم الموحد

 :  الضوابط والشروط  

يتيح المركز للمستخدم تعبئة بيانات الوسيط في حال عدم عثورك على الوسيط   ▪
 المباشر بين التذكرة والدارة المعنية. بملف عن طريق النقر على رابط 

o   آخررفع الملف كتذكرة بشاشة العناية بالعملاء عن طريق رابط . 

 قم باستكمال باقي بيانات الوسيي وقناة الجمع  .10
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 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .11

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

      إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية. ▪

     تاريخ نهاية العقد التفعيل في المستقبل. ▪

     .صحيد أكبر من صفر عدداً المبلغ  ▪

 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

 " النموذج  إرساليرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  " ▪

 " يكوم في المستقبل. يرجى تعديل تاريخ نهاية التفعيل ليكوم بعد تاريخ اليوم.  يجب أمتاريخ نهاية التفعيل  " ▪

 " عاريًا موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة.   عدداً يكوم  يجب أمالمبلغ "  ▪

 يقوم النظام بالآتي: في حال نجاح التحقق من شروي الإدخال  

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •

 

 . الإلثامية قم برفع الوثائق والمرفقات .12

  المرفقات المطلوبة اسم الخدمة 

 الموقع الالكتروني 
 محضر موافقة مجلس الإدارة على انااء المتجر الالكتروني

 إرفاا ما ي بم تسجيل الجمعية بالمركز السعودا لمعلومات الابكة

 

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

     عدم تجاوز حجم الملف المرفق عند رفع المرفقات الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد. ▪

     يقوم النظام بالتحقق من ام المستخدم قام برفع المرفقات.  يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 الحالي:   جراءشروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لممن    التحقق في حال فال   ▪

 . "الحجم الكلي للملف المرفق يتجاوز الحد المسموح به. " ▪

 . "امتداد الملف المرفق رير مدعوم."  ▪
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 لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية" " ▪

 يقوم النظام بالآتي: في حال نجاح التحقق من شروي الإدخال  

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •

 

 الإقرارات   -   19شاشة رقم   

بأم جميع المعلومات المقدمة صحيحة عن طريق  الموافقة على شروي الخدمة والإقرارقم ب 
 اختيار مؤشرات الاختيار التالية:

 
 .ستخدامالا شروي قم بالنقر على رابي "شروي استخدام الخدمة" للاطلاا على  .13

  الطلب"  إرسال"  خيارالضغي على قم ب .14

 الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 
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  " الطلب  إرسال"  خيارعلى  قم بالضغي .15

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة.     ▪

 البيانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪

 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 "الطلب إرسال قبل  موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. " ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
  إشعار للمركز. إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ •
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  كمسودة  حفظ الطلب .3.3.2

 " إلكترونيمن خلال الموقع طلب تفعيل قناة جمع  شاشة "  إلىبالدخول  قم .1

   يقوم النظام بعرض الااشة المختارة. 

تفعيل قناة جمع من خلال    طلبالرجوا لخطوة  الرجاء"فريفنا التقني"   آلية التاغيل باختيارقم  
 إلكتروني الموقع 

 

 

 حفظ الطلب كمسودة   – فريقنا التقني    آلية التاغيل   -   إلكتروني من خلال الموقع  طلب تفعيل قناة جمع    -   20م  شاشة رق 

تفعيل قناة   طلبالرجوا لخطوة  الرجاء"مثود الخدمة"   آلية التاغيل باختيارفي حال اختيار قم  
 إلكتروني جمع من خلال الموقع 
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 حفظ الطلب كمسودة   – مثود الخدمة    آلية التاغيل   -   إلكتروني من خلال الموقع  طلب تفعيل قناة جمع    -   21م  شاشة رق 

 "حفظ كمسودة"   خيارالضغي على قم ب .2

 " يل تررب في حفظ الطلب كمسودة؟    "عرض رسالة تأكيد حفظ الطلب يقوم النظام ب 

  "موافق"   خيارالضغي على قم ب .3

تم حفظ   وعرض رسالة " "مسودة" إلىحالة الطلب  كمسودة وتغييرحفظ الطلب يقوم النظام ب 
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 " الطلب كمسودة بنجاح
 

 

 :  الضوابط والشروط  

حفظ الطلب كمسودة بأي مرحلة قبل الموافقة على الطلب   للمستخدم  يمكن ▪
 والقرار بصحة البيانات

 .عند حفظ الطلب كمسودةشروط الدخال لا يقوم النظام بالتحقق من  ▪
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 من خلال منصة تبرعات طلب تفعيل قناة جمع تقديم   .3.4

 وصف الااشة     ▪
طلب تفعيل لقنوات من خلال منصـــة   إرســـالمن خلال واجهة الاســـتخدام الحالية  يقوم مفوض الكيام ب

 :ًتبرعات  على أم تتوفر الاروي التالية مسبقا

 ات تسجيل الدخول بنجاح.إجراءيكوم المستخدم لديه الصلاحيات الصحيحة  وأنهى  يجب أم ▪

 يكوم الكيام )المؤسسات اسيلية والصناديق العائليةج حاصل على تصريد جمع تبرعات وحالته فعال.  يجب أم ▪

 .العامة تبرعات يتوفر حسا  بنكي تجميعي لدا الكيام مخصر لل يجب أم ▪

   مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 جمع من العموم طلب تفعيل    -   22شاشة رقم   
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 منصة تبرعاتخلال تفعيل قناة جمع من طلب  .3.4.1

  شاشة "تفعيل قنوات الجمع"  إلى قم بالدخول .1

 "تفعيل قنوات الجمع"  فتد شاشة يقوم النظام ب 

  " منصة تبرعات خلال "قناة جمع من   باختيارقم  .2

 

 شاشة اختيار نوا التفعيل   – تفعيل قنوات الجمع    -   23شاشة رقم   

 "التالي"  خيارالضغي على قم ب .3
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 :للخطوة الحالية  كما يو موةد بالااشة التالية الإنتقاليقوم النظام ب 

 
 الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   24رقم     شاشة 

 التالي: م  كما يو موةد بالقسةنوا الجهة عن طريق اختيار أياً من الخيارات المتاح باختيارقم  .4

 

 إختيار نوا الجهة "جهة حكومية"  ▪
 

   ”بجهة رير ربحية“الخاصة البطاقة  باختيارقم  .5
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 جهة حكومية     – نوا الجهة    –   الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   25رقم     شاشة 

 

 تسجيل بيانات الوسيي وقناة الجمع  قم ب .6

باسم الوسيي  الحقل البحث في بيانات وسطاء الجمع المعرفين سم الوسيي حيث يتيدا قم بإدخال  .7
 . والرقم الموحد
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 :  الضوابط والشروط  

الموحد   ▪ والرقم  الوسيط  باسم  الجمع  وسطاء  بيانات  في  البحث  الحقل  يتيح 
و خاص"  "قطاع  الكيان  نوع  أنبدلالة  والترخيص    يجب  التجاري  السجل  تكون 

 "للشركة المشغلة ساري والمعرفين لقناة الجمع "منصة

 في حال نوع الجهة "جهة حكومية"  ▪

o   الكيان نوع  بدلالة  الموحد  الوسيط والرقم  باسم  الجمع  بيانات وسطاء  البحث في  الحقل  يتيح 
  ""جهة حكومية" المعرفين لقناة الجمع "منصة

يتيح المركز للمستخدم تعبئة بيانات الوسيط في حال عدم عثورك على الوسيط   ▪
بملف عن طريق النقر على رابط الملف ثم رفع الملف كتذكرة بشاشة العناية  

 .آخر بالعملاء عن طريق رابط 

 "التالي":  خيارقم باستكمال باقي بيانات الوسيي وقناة الجمع ثم قم بالنقر على  .8

 

 إختيار نوا الجهة "جهة رير ربحية "  ▪
 

    ”بجهة حكومية“البطاقة الخاصة  باختيارقم  .9
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 جهة رير ربحية    – نوا الجهة    –   الجمع   وقناة   الوسيي   بيانات   -   26رقم     شاشة 

 

 تسجيل بيانات الوسيي وقناة الجمع  قم ب .10

 سم الوسيي  ا باختيار قم .11
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 "التالي":  خيارقم باستكمال باقي بيانات الوسيي وقناة الجمع ثم قم بالنقر على  .12

 
 

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

      إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية. ▪

     تاريخ نهاية العقد التفعيل في المستقبل. ▪

    صفر.صحيد أكبر من  عدد المبلغ  ▪
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 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

 " النموذج  إرساليرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  " ▪

 " يكوم في المستقبل. يرجى تعديل تاريخ نهاية التفعيل ليكوم بعد تاريخ اليوم.  يجب أمتاريخ نهاية التفعيل  " ▪

 " عاريًا موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة.   عدداً يكوم  يجب أمالمبلغ  " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  ▪

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •

 

 . الإلثامية قم برفع الوثائق والمرفقات .13

  المرفقات المطلوبة اسم الخدمة 

 منصة تبرعات 
 محضر موافقة مجلس الإدارة

 صورة معتمدة من العقد أو الاتفاقية الموقعة بين الجمعية والمنصة

 

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

    . عند رفع ملف مرفق يجب ألا يتجاوز حجم الملف الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد  ▪

    .يكوم امتداد الملف ةمن الامتدادات المتاحة بالنظام يجب أم عند رفع ملف مرفق  ▪

      يكوم المستخدم قد قام برفع المرفقات الإلثامية.     يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 الحالي:   جراءشروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لممن    التحقق في حال فال   ▪

 . "الحجم الكلي للملف المرفق يتجاوز الحد المسموح به. " ▪

 ."امتداد الملف المرفق رير مدعوم. يرجى التأكد من أم الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها للوثيقة."  ▪

 لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية" " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  ▪

 حفظ البيانات )مسودةج  •
 الخطوة التالية  إلى الإنتقال •
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 الإقرارات   -   27شاشة رقم   

بأم جميع المعلومات المقدمة صحيحة عن طريق  الموافقة على شروي الخدمة والإقرارقم ب 
 اختيار مؤشرات الاختيار التالية:

 
 .ستخدامالا شروي قم بالنقر على رابي "شروي استخدام الخدمة" للاطلاا على  .14

  الطلب"  إرسال"  خيارالضغي على قم ب .15

 الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 

 

  " الطلب  إرسال"  خيارعلى  قم بالضغي .16
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 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة.     ▪

 البيانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪

 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 "الطلب إرسال قبل  موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. " ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
   إشعار للمركز. إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ •
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  حفظ الطلب كمسودة  .3.4.2

 " من خلال منصة تبرعات طلب تفعيل قناة جمع  شاشة "  إلىبالدخول  قم .1

   يقوم النظام بعرض الااشة المختارة. 
تفعيل    طلبرجاء الرجوا لخطوة النوا الجهة "جهة حكومية" أم "جهة رير ربحية"   باختيارقم 

 التبرعاتمن خلال منصة جمع قناة فعاليات  

 

 حفظ الطلب كمسودة   - نوا الجهة جهة حكومية     – منصة تبرعات من خلال  طلب تفعيل قناة جمع    -   28م  شاشة رق 



 

55 

Ejada Internal Use Only 

 

 حفظ الطلب كمسودة   - نوا الجهة جهة رير ربحية     – منصة تبرعات من خلال  طلب تفعيل قناة جمع    -   29م  شاشة رق 

 "حفظ كمسودة"   خيارالضغي على قم ب .2

 " يل تررب في حفظ الطلب كمسودة؟    "عرض رسالة تأكيد حفظ الطلب يقوم النظام ب 

  "موافق"   خيارالضغي على قم ب .3

تم حفظ   وعرض رسالة " "مسودة" إلىحالة الطلب  كمسودة وتغييرحفظ الطلب يقوم النظام ب 
 " الطلب كمسودة بنجاح
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 طلب تجديد تفعيل قناة الجمع  .3.5

 وصف الااشة   ▪
   جمع  للتمكنمن خلال شاشة طلب تجديد تفعيل قناة الجمع يقوم مفوض الكيام بتجديد تفعيل قناة 

يكوم المســـتخدم لديه الصـــلاحيات الصـــحيحة  وأنهى على أم    القناةمن الاســـتمرار في الجمع من نفس  

 .ات تسجيل الدخول بنجاحإجراء

   مستخدمي الخدمة  ▪
o  مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 طلب تجديد تفعيل قناة جمع   –   30شاشة رقم   
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 تجديد تفعيل قناة الجمع طلب  .3.5.1

 ".  شاشة " القنوات المعتمدةبالنقر على  قم .1

مرتبة من   القنوات المعتمدةعرض بيانات   و"القنوات المعتمدةشاشة " يقوم النظام بعرض   
 اسقدم إلىاسحدث 

 .ات المتاحة على التفعيلجراءالإات” لعرض إجراء“  خيارعلى الضغي قم ب .2

 يقوم النظام بعرض قائمة بالإجراءات المتاحة على الطلب  كما بالاكل التالي:  

 
   "قناة الجمع تجديد “إجراء الضغي على قم ب .3

 " تفعيل قناة الجمع د“تجدي فتد شاشة يقوم النظام ب 
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   1- طلب تجديد تفعيل قناة جمع   -   31شاشة رقم   

   "تجديد قناة الجمع"الضغي على   قم ب تسجيل بيانات طلب تجديد التفعيلقم ب .4
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 2- طلب تجديد تفعيل قناة جمع   -   32شاشة رقم   

الطلب الآم؟ بمجرد   إرساليل أنم متأكد من أنض تريد  "جراءعرض رسالة تأكيد الإيقوم النظام ب .5
 "' للعودة. إلغاءالطلب أو ' رسال  لن تتمكن من تعديل المعلومات. اةغي 'تأكيد' لإرسالالإ

 " موافق"  خيارالضغي على قم ب .6

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 .الإجباريةإدخال قيمة في جميع الحقول  ▪

 . عدادات النظام لا تختلف عن الموجودة في التفعيلإآلية التحويل لوسيي الجمع في  ▪

تحم الاعتماد   حالته )تفعيل ال طلب وجود طلب تجديد لنفسفي حال عدم  إمكانية تقديم طلب تجديد تفعيل  ▪
 ج. الإعادة تمم 

 .عند رفع ملف مرفق يجب ألا يتجاوز حجم الملف الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد  ▪

 .يتحقق النظام من أم امتداد الملف ةمن الامتدادات المتاحة بالنظام يجب أم عند رفع ملف مرفق  ▪

 . يكوم المستخدم قد قام برفع المرفقات الإلثامية  يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 الخدمة. موافقة مقدم الطلب على شروي  ▪

 . تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة البيانات ▪

عند تجديد التفعيل يقوم النظام باستخدام نفس بيانات التفعيل القديمة باسا ناء التفاصيل التي تم إعادة إدخالها   ▪
 خرا. الافي طلب التجديد وتفاصيل الوسيي 
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 .  يجب عرض رسالة الخطأجراء عيق الإفي حال حدوث خطأ نظامي يُ  ▪

 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

آلية التحويل المحددة في إعدادات النظام لا تتطابق مع الآلية الموجودة في التفعيل. يرجى تقديم طلب  ▪
 تفعيل جديد. 

 .آخر قيد المعالجة تجديد لا يمكن تقديم طلب جديد حاليًا بسبب وجود طلب ▪

 الحجم الكلي للملف المرفق يتجاوز الحد المسموح به.  ▪

 .امتداد الملف المرفق رير مدعوم ▪

 لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية  ▪

 الطلب إرسالموافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. قبل  ▪

 الطلب إرسال يجب على مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة البيانات قبل  ▪

 . لاحقاً اخرا . يرجى المحاولة مرة جراءعيق تنفيذ الإحدث خطأ في النظام يُ  ▪

 يقوم النظام بالآتي:  الإدخالشروي في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
   إشعار للمركز. إرسال •
  جراءعرض رسالة نجاح الإ •
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 فعيل جمعإلغاء  ت  .3.6

 وصف الااشة   ▪
ــاشـــة يذه ال تســـمد ــارية. حيث يمكن لمفوض  مفوض الكيام بتقديم طلب  لاـ لإلغاء تفعيل قناة جمع سـ

 :الكيام البدء في عملية إلغاء تفعيل قناة الجمع. حين توافر الاروي التالية

أم يكوم مفوض الكيام قد أكمل إجراءات تسجيل الدخول بنجاح  ولديه الصلاحيات اللازمة لإجراء  •
 يذه العملية. 

 أم تكوم قناة الجمع نفسها سارية ولها طلب تفعيل قائم.  •

ألا يكوم ينا  طلب إلغاء تفعيل حالي للقناة قيد المراجعة )أا أم حالته ليسم "تحم   •
  الاعتماد"ج.

 

   مستخدمي الخدمة  ▪
o  مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

  

  تفعيل قناة جمع   إلغاء طلب    –   33شاشة رقم   
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 قناة جمع  تفعيل إلغاءطلب  .3.6.1

 وصف الااشة   ▪
ــة يقوم مفوض الكيام بتقديم طلب  ــاش او مفعلة من قبل    تفعيل قناة جمع تابعة إلغاءمن خلال يذه الا

 يجـب أمات تســـجيـل الـدخول بنجـاح كـذلـض  إجراء  على أم يكوم لـديـه الصـــلاحيـات الصـــحيحـة  وأنهى  كيـام 

 .يكوم طلب التفعيل سارا

   مستخدمي الخدمة  ▪
o  مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 كيام  ل   تفعيل قناة جمع   إلغاء طلب    –   34شاشة رقم   

 ".  المعتمدة القنواتشاشة " بالنقر على  قم .1

المعتمدة مرتبة من   القنواتعرض بيانات   والمعتمدة" القنواتشاشة " يقوم النظام بعرض   
   كما بالاكل التالي:اسقدم إلىاسحدث 
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 التفعيلعلى ات المتاحة جراءالإات” لعرض إجراء“  خيارعلى الضغي قم ب .2

 
   قناة الجمع" إلغاء "  خيارالضغي على قم ب .3

 " تفعيل قناة الجمع إلغاء“ فتد شاشة يقوم النظام ب 
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   الطلب" إرسال "الضغي على   قم بالتفعيل إلغاءتسجيل بيانات طلب قم ب .4

     كما بالاكل التالي:جراءعرض رسالة تأكيد الإيقوم النظام ب 

 
 كيام  ل   تفعيل قناة جمع   إلغاء طلب  ل   إرسال رسالة تأكيد    –   35شاشة رقم   

 للعودة.  رلاا"إ"الطلب أو  رساللإ  تفعيل قناة الجمع" إلغاء"  خيارالضغي على قم ب .5
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   الضوابي والاروي  

 . الطلب علوماتم، لن تتمكن من تعديل رسالبمجرد ال ▪

 .في نفس الوقت للقناة إلغاءأكثر من طلب  إنشاءلا يمكن  ▪

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 الإجبارية.إدخال قيمة في الحقول  ▪

 عند رفع ملف مرفق يجب ألا يتجاوز حجم الملف الحد المسموح به لحجم المرفق المحدد. ▪

 . بهاامتداد الملف عند رفع ملف مرفق ةمن الامتدادات المسموح  ▪

 .الإلثاميةرفع المرفقات من  التحقق بالطلب  يقوم النظام  إرسالعند  ▪

 الجمع بإيقاف الجمع على قناة الجمع قبل إتمام العملية. طاء إبلاغ جميع وسبالمستخدم إقرار  ▪

   تحصيل وتسوية جميع مبالغ التبرعات من وسطاء الجمع قبل إتمام العملية. بالمستخدم إقرار  ▪

 موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة.  ▪

 والإقرار بصحة البيانات.  تعهد مقدم الطلب ▪

 .  يجب عرض رسالة الخطأجراء عيق الإفي حال حدوث خطأ نظامي يُ  ▪

 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

 النموذج:  إرسال يرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  ▪

 الحجم الكلي للملف المرفق يتجاوز الحد المسموح به.  ▪

 امتداد الملف المرفق رير مدعوم.   ▪

 لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية  ▪

 يجب إقرار بأنه تم إبلاغ وسيي الجمع بإيقاف الجمع على البرنامج ▪

 يجب إقرار بأنه تم تحصيل وتسوية جميع مبالغ التبرعات من وسطاء الجمع.   ▪

 الطلب إرسالموافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. قبل  ▪

 الطلب إرسال يجب على مقدم الطلب التعهد والإقرار بصحة البيانات قبل  ▪

 . حرف 20يذا الحقل لا يقبل عدد أحرف اقل من  ▪

 . اخرا لاحقاً . يرجى المحاولة مرة جراءعيق تنفيذ الإحدث خطأ في النظام يً  ▪

 يقوم النظام بالآتي:  الإدخالشروي في حال نجاح التحقق من  

 .حالة الطلب "تحم الاعتماد"  وتكوم  حفظ البيانات •
  إشعار للمركز. إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ  •

 

 كيام  ل   تفعيل قناة جمع   إلغاء طلب    إرسال رسالة نجاح    –   36شاشة رقم   
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 عرض تفاصيل تفعيل قناة جمع  .3.7

 وصف الااشة   ▪
ه  ديـ اة جمع  على أم يكوم لـ ل قنـ ل تفعيـ اصـــيـ ام بعرض تفـ ة يقوم مفوض الكيـ اليـ ــة الحـ ــاشــ من خلال شــ

 .ات تسجيل الدخول بنجاحإجراءالصلاحيات الصحيحة  وأنهى 

   مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 بيانات قناة الجمع – ج  إلكتروني قناة جمع )موقع    عرض تفاصيل   –   37شاشة رقم   

  



 

67 

Ejada Internal Use Only 

 قناة جمع عرض تفاصيل  .3.7.1

 على شاشة "القنوات المعتمدة" قم بالنقر  .1

قنوات الجمع مرتبة من اسحدث   –بيانات القنوات المعتمدة    وعرضااشةال يقوم النظام بعرض 
 اسقدم إلى

  "بحث"  خيارالضغي على ثم قم ب معايير البحث  قم بإدخال .2

 اسقدم  إلىيقوم النظام بعرض قنوات الجمع بحسب محددات البحث مرتبة من اسحدث  

 "عرض التفاصيل" للتفعيل المراد استعراض تفاصيله  إجراءعلى الضغي قم ب .3

 قناة الجمع تفاصيل  بعرض الااشةيقوم النظام  
 

 

 تفاصيل الطلب – ج  إلكتروني تفاصيل قناة جمع )موقع    -   38شاشة رقم   

 قم بالنقر على تبويب" الوثائق والمرفقات"  .4

 " الوثائق والمرفقات" تفاصيل تبويب بعرضيقوم النظام  
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 الوثائق والمرفقات – ج  إلكتروني تفاصيل قناة جمع )موقع    39 - شاشة رقم 

 قم بالنقر على تبويب" تفاصيل الطلب السابق"  .5

 تبويب" تفاصيل الطلب السابق"  بعرض النظاميقوم  
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 السابق   تفاصيل الطلب – ج  إلكتروني تفاصيل قناة جمع )موقع    -   40شاشة رقم   
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 جمع  ال تقارير   .4

  الضوابط والشروط  

مرور   ▪ حال  تلقائيًا    15في  النظام  يقوم  التغطية،  فترة  نهاية  تاريخ  على  يومًا 
التقرير   حالة  وتصبح  التقرير،  تقديم  تأخر في  بأنه  يفيد  للمستخدم  تنبيه  بإرسال 

 "متأخر".

تقرير   ▪ رفع  للمستخدم  تاريخ    الجمع وإرساليمكن  الطلب مرة واحدة فقط بعد 
 الحالية. نهاية فترة التغطية 

التقرير وتغير حالته إلى "مرفوض"، يتيح لك النظام إمكانية تعديل    في حال رفض ▪
اخرى  تقرير الجمع الحالي أو رفع تقرير جديد لنفس الفترة الزمنية، ثم إرساله مرة  

 .للمراجعة

  .يتم تقسيم فترات التغطية على حسب العقد مع الوسيط ▪

إذا كان العقد يمتد لأكثر من سنة، يتيح النظام للمستخدم إمكانية رفع تقارير  ▪
جمع إضافية تمثل أرباع السنة. على سبيل المثال، إذا بدأ التفعيل في شهر مايو  

 :، ستكون فترات التغطية كالتالي2026وانتهى في مايو  2025

o 6/2025/ 30-1/5/2025الثاني الربع -فترة التغطية الاولى 

o  30/9/2025-1/7/2025الربع الثالث -فترة التغطية الثانية 

o 12/2025/ 30-1/10/2025الرابع الربع -فترة التغطية الثالثة 

o  3/2026/ 30-1/1/2026الاول الربع -فترة التغطية الرابعة 

o  30/5/2026-1/4/2026 الربع الثاني-فترة التغطية الخامسة 

يتيح  ▪ لفترات مختلفة، حيث  الجمع  لتقارير  تقديم عدة طلبات  للمستخدم  يمكن 
 مراحل، تمثل كل مرحلة ربعًا من السنة. 4النظام رفع تقارير الجمع على 

 القيام بالجراءات التالية:  لا يمكن للمستخدم ▪

o رفع تقرير لربع الا بعد رفع التقرير الخاص بالربع السابق . 

o رفع التقرير لربع معين الا في خلال فترة التغطية الخاصة بالربع. 

o  كما موضح بالشكل التالي:”المركز إجراء“او  ”الاعتماد“لتعديل على تقرير الجمع بحالة ا ، 

 



 

71 

Ejada Internal Use Only 

 بقنوات الجمع جمع  رفع تقرير   .4.1

 جراء وصف الإ  ▪

 .رفع تقرير جمع لقنوات الجمعب تستخدم يذه الااشة للسماح لمفوض الكيام

   

 مستخدمي الخدمة   ▪

o  مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 خاص بقناة الجمع  رفع تقرير جمع    –   41شاشة رقم   

 

 . نظام خدمات التبرعات قم بالدخول لل .1

المعتمدة مرتبة من   القنواتعرض بيانات   والمعتمدة" القنواتشاشة " يقوم النظام بعرض   
 . اسقدم إلىاسحدث 

 المعتمدة.  على قناة الجمعات المتاحة جراءالإات” لعرض إجراء“  خيارعلى الضغي قم ب .2

 ات كما بالاكل التالي:جراءيقوم النظام بعرض قائمة الإ 
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 ات لرفع تقرير جمع  جراء الإ   خيار   – القنوات المعتمدة    –   42شاشة رقم   

 . " تقرير الجمعاختر " .3

 :تظهر بالاكل التالي  حيث تقارير الجمعشاشة  إلىيقوم النظام بتوجيهض  
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 كيام ل   تقارير الجمع   –   43شاشة رقم   

 ات الخاص بتقرير الجمع. جراءالإ  خيارقم بتحديد تقرير الجمع  ثم قم بالضغي على  .4

 ات المتاحة لتظهر كما بالاكل التالي:جراءيقوم النظام يعرض قائمة الإ 
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 خاص بقناة جمع  رفع تقرير جمع    –   44شاشة رقم   

 

 "رفع تقرير الجمع."   إجراء باختيارقم  .5

 يقوم النظام بعرض شاشة طلب اعتماد تقرير قنوات الجمع  كما بالاكل التالي:   
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 بيانات التقرير    – رفع تقرير جمع    –   45شاشة رقم   

 قم بإدخال بيانات التقرير المطلوبة.  .6

o  ملاحظات على التقرير 

o  التبرعات من خلال الآتي:  جمع  لعرض وتحميل ملف تقرير النقدية لتبرعات ا جمعقالب تقرير 

 سحب ملف التقرير وإفلاته في مكام رفع التقرير.  •

 مكام الملف بالجهاز الخاص بض.  وتحديد  خيارأو الضغي على   •

 .يكوم الملف صالد يحتوا على قالب تقرير جمع التبرعات   يجب أم  ▪
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 كما بالاكل التالي: جمع التبرعات النقدية يقوم النظام بعرض قالب تقرير  

 

 . الجمع لعرض محتوا تقرير  خيارقم بالضغي على  •
 على الجهاز الخاص بض. المرفوا  لتحميل القالب الخاص بالتقرير   خيارقم بالضغي على  •

o  إم وجدتجالاخرا )الوثائق والمرفقات.  

 

   الضوابط والشروط  

 يحقق و   القالبالمرفوع من المستخدم مطابق لملف  التقرير  ن يكون ملف  ألابد   ▪
 .الموجودة بملف القالب والشروط قواعدالنفس 

 

 التالي. خيارقم بالضغي على  .7

 كما بالاكل التالي:لتظهر الااشة   عرض التقرير إلىبتوجيهض  يقوم النظام 
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 عرض التقرير    – رفع تقرير جمع    –   46شاشة رقم   

يتم معالجة الملف باكل كامل  في حالة التحقق من بيانات التقرير وتعذُر رفع التقرير لوجود خطأ    ▪
 كالتالي:   شاشة منب قة   في   اسخطاء وعرض كل  



 

78 

Ejada Internal Use Only 

 

   اسخطاء ملف    – بيانات التقرير    – رفع تقرير جمع    –   47شاشة رقم   

 

حاسب الخاص  جهاز ال على اسخطاءصحيد لت اسخطاءتحميل ملف ل "ل “تحمي  خيارقم بالضغي على  .8
 اخرا. بض وإعادة رفعه مرة 

 التالي. خيارقم بالضغي على  .9

   لتظهر الااشة كما بالاكل التالي:رسالشاشة الإقرارات والإ إلىيقوم النظام بتوجيهض  
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 رسال الإقرارات والإ   – رفع تقرير جمع    –   48شاشة رقم   

 قم بالنقر على رابي "أتعهد" للاطلاا على بيانات تعهد صحة البيانات.  .10

 قم بالتعهد بأم جميع المعلومات المقدمة بالطلب صحيحة عن طريق اختيار مؤشر الاختيار.   .11

  ".  إرسال"  خيارقم بالضغي على  .12

 لتظهر كما بالاكل التالي: الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 

 
 اعتماد تقرير قنوات الجمع طلب    إرسال تأكيد    – رفع تقرير جمع    –   49شاشة رقم   

  الطلب".  إرسال"  خيارقم بالضغي على  .13

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 البيانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪
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 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

  .جراءعرض رسالة نجاح الإ •

 
 اعتماد تقرير قنوات الجمع طلب    إرسال   نجاح   – رفع تقرير جمع    –   50شاشة رقم   

عرض الرقم المرجعي للطلب في قائمة التقارير وتتغير حالة الطلب لفترة التغطية الحالية  •
 :"  كما بالاكل التاليتحم الدراسةالي "

 

 عرض الرقم المرجعي للطلب في قائمة التقارير   – قائمة تقارير الجمع    –   51شاشة رقم   
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 التسويق قنوات   .5

 تفعيل فعاليات جمع التبرعات  .5.1

 وصف الااشة   ▪
ج  على أم تتوفر  فعالياتمن خلال واجهة الاسـتخدام الحالية  يقوم مفوض الكيام بتفعيل قنوات التسـويق )

 :ًلدية الاروي التالية مسبقا

 ات تسجيل الدخول بنجاح.إجراءيكوم المستخدم لديه الصلاحيات الصحيحة  وأنهى  يجب أم ▪

   مستخدمي الخدمة  ▪
  الكيان مفوض 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 تفعيل فعاليات - تفعيل قنوات تسويق   –   52شاشة رقم   
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  فعاليات جمع التبرعات طلب تفعيل  .5.1.1

 شاشة " تفعيل قنوات التسويق" قم بالنقر على  .1

 يقوم النظام بعرض الااشة  

 

 تفعيل فعاليات - قنوات تسويق   -   53شاشة رقم   

 " التالي" خيارالضغي على ثم قم ب  "تفعيل فعاليات "   باختيارقم  .2

 " فعاليات جمع التبرعاتتفعيل  طلب  يقوم النظام بعرض شاشة " 

 التسويق تسجيل بيانات قناة قم ب .3

 عند اختيار نوا الفعالية "بدوم وسيي"  .4

 يقوم النظام بعرض الااشة التالية: 
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 بدوم وسيي   – نوا الفعالية    – بيانات قناة التسويق    - تفعيل قنوات التسويق  طلب    -   54شاشة رقم   

 

 "عن طريق شركة" عند اختيار نوا الفعالية  .5
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 عن طريق شركة   – نوا الفعالية    – بيانات قناة التسويق    - تفعيل قنوات التسويق  طلب    -   55شاشة رقم   

 ""التالي خيارالضغي على بعد إتمام إدخال جميع الحقول الإلثامية  قم ب  .6

 

 التحقق من قواعد العمل التالية: يقوم النظام ب  ▪

      إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية. ▪

     البادئة اسصفار مع  سنة-شهر-يوم: يلي كما التاريخ تنسيق  نوا يكوم يجب أم ▪

      صفر  من أكبر عاريًا عدداً  يكوم  يجب أم المبلغ ▪

    المستقبل   في  الاتفاقية نهاية تاريخ يكوم يجب أم ▪
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 :  التالية   جراءبعرض رسائل فال الإ يقوم النظام     في حال فال التحقق من قواعد العمل  ▪

 النموذج   إرسال يرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  ▪

 سنة مع اسصفار البادئة. -شهر-يكوم تنسيق التاريخ بالاكل: يوم يجب أمتنسيق التاريخ رير صحيد.  ▪

 عاريًا موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة.  عدداً يكوم  يجب أمالمبلغ  ▪

 يكوم في المستقبل. يرجى تعديل تاريخ نهاية العقد ليكوم بعد تاريخ اليوم.  يجب أمتاريخ نهاية الفعالية  ▪

 في حال نجاح التحقق من قواعد العمل:  

 الخطوة التالية  إلى الإنتقالو حفظ البيانات )مسودةجيقوم النظام ب •
 

 
 بيانات النطاا الجغرافي للفعالية   - تفعيل قنوات التسويق  طلب    -   56شاشة رقم   

 "إةافة نطاا عمل جغرافي".  خيارقم بالضغي على  .7

 يقوم النظام بعرض نافذة فرعية لإدخال بيانات النطاا الجغرافي. 
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 جديد  بيانات نطاا جغرافي للفعالية إةافة    – تفعيل قنوات التسويق  طلب    -   57شاشة رقم   

 "إةافة" خيارقم بتسجيل بيانات النطاا الجغرافي ثم قم بالضغي على  .8

 التحقق من قواعد العمل التالية: يقوم النظام ب  ▪

      إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية. ▪

    سنة مع اسصفار البادئة -شهر-يكوم نوا تنسيق التاريخ كما يلي: يوم يجب أم ▪

    اةافة نطاا عمل جغرافي لتنفيذ الفعالية  يتم  يجب أم ▪

  :التالية   جراءبعرض رسائل فال الإ في حال فال التحقق من قواعد العمل  يقوم النظام   ▪

 النموذج  إرسال يرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  ▪

يكوم تنسيق التاريخ بالاكل:   يجب أمتنسيق التاريخ رير صحيد يجب تسجيل النطاا الجغرافي لتنفيذ الفعالية..  ▪
 سنة مع اسصفار البادئة. -شهر-يوم

 يجب تسجيل النطاا الجغرافي لتنفيذ الفعالية.  ▪

 في حال نجاح التحقق من قواعد العمل:  
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 الخطوة التالية  إلى الإنتقالو حفظ البيانات )مسودةجيقوم النظام ب •

  ملاحظة هامة 

 "التالي" خيارالضغي على ثم قم برفع الوثائق والمرفقات  قم ب  .9
 

  المرفقات المطلوبة اسم الخدمة 

فعاليات جمع  
 التبرعات

موافقة الجهة المارفة فنيا على الجمعية للفعاليات المطلو  جمع  
 التبرعات لها

محضر موافقة مجلس الإدارة على إقامة الفعالية متضمن توةيد  
 التكلفة التقديرية للفعالية والمبلغ المستهدف جمعه 

)اجباراج في حال كام  . العقد التسويقي مع الاركة المنظمة للفعالية
 الية تنفيذ الفعالية عن طريق شركة مثودة للخدمة.

 

 التحقق من قواعد العمل التالية: يقوم النظام ب  ▪

 الإجبارية.إدخال قيمة في جميع الحقول  ▪

 .عند رفع ملف مرفق يتحقق النظام من أم امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها ▪

  قام برفع المرفقات الإلثامية. أم المستخدم الطلب  يقوم النظام بالتحقق من  إرسالعند  ▪

 :الحالي   جراءفي حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم ▪

 حجم الملف المرفق يتجاوز الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد. ▪

 . امتداد الملف المرفق رير مدعوم. يرجى التأكد من أم الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها   ▪

 .لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية ▪

 في حال نجاح التحقق من قواعد العمل:  

 الخطوة التالية  إلى الإنتقالو حفظ البيانات )مسودةجيقوم النظام ب •
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 الطلب   الإقرار وإرسال   - تفعيل قنوات التسويق  طلب    -   58شاشة رقم   

بأم جميع المعلومات المقدمة صحيحة عن طريق  الموافقة على شروي الخدمة والإقرارقم ب 
 اختيار مؤشرات الاختيار التالية:

 
 .ستخدامالا شروي قم بالنقر على رابي "شروي استخدام الخدمة" للاطلاا على  .10

  الطلب"  إرسال"  خيارالضغي على قم ب .11

 الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 

 

 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة.     ▪

 البيانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪
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 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 "الطلب إرسال قبل  موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة. " ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
  إشعار للمركز. إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ •

 

 

 كمسودة   الطلبحفظ  .5.1.2

تقديم   - حفظ المسودةلحفظ الطلب كمسودة قم بتكرار نفس الخطوات المتبعة بااشة " .1
 . طلب تفعيل قناة جمع 
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 طلب تفعيل عقود تسويقية  .5.2

 وصف الااشة   ▪
تفعيل قنوات التســويق )تفعيل عقود يقوم مفوض الكيام ب  طلب تفعيل عقود تســويقية  من خلال شــاشــة

يكوم المســـتخدم لديه على أم  .عن طريق العقود التســـويقية الإعلاممن التســـويق و ج  ليتمكنتســـويقية

 .ات تسجيل الدخول بنجاحإجراءالصلاحيات الصحيحة  وأنهى 

   مستخدمي الخدمة  ▪
o  مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 اختيار تفعيل عقود تسويقية   - تفعيل قنوات تسويق    –   59شاشة رقم   
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 طلب تفعيل عقود تسويقية .5.2.1

 " التسويق تفعيل قنوات شاشة " إلىقم بالنقر  .1

 " تفعيل عقود تسويقية يقوم النظام بعرض شاشة " 

 

 "" التالي خيارعلى قم بالضغي ثم    "تفعيل عقود تسويقية "  باختيارقم  .2

 يقوم النظام بعرض شاشة "طلب تفعيل عقود تسويقه"  

 تسجيل بيانات قناة التسويق قم ب .3

 " أفرادعند اختيار نوا المعرف"  .4

 يقوم النظام بعرض الااشة التالية: 
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 أفراد   المعرف   نوا   -   التسويق   قناة   بيانات   -   60شاشة رقم   

  "شركات"المعرف   اختيار نواعند  .5

 يقوم النظام بعرض الااشة التالية: 
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 نوا المعرف شركات   - بيانات قناة التسويق    -   61شاشة رقم   

 "التالي" خيارعلى ثم قم بالضغي  تسجيل بيانات قناة التسويق قم ب .6

 التحقق من قواعد العمل التالية: يقوم النظام ب  ▪

    إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية. ▪

 إمكانية تقديم طلب تفعيل العقود التسويقية لنفس الكيام عند تحقق الاروي التالية:  ▪

 جراءعدم وجود طلب تفعيل لنفس الاركة المثودة/ الفرد لنفس نوا التفعيل تحم الإ •
 ج.  الإعادة)تحم الاعتماد  تمم 

 عاريا أكبر من صفر    عدداً يكوم  يجب أمالمبلغ  ▪

 يكوم تاريخ نهاية الاتفاقية في المستقبل      يجب أم ▪

 )مقيمينج    2)مواطنينج او الرقم   1يبدأ رقم الهوية بالرقم  يجب أم ▪

    أرقام   10يتكوم رقم الهوية من  يجب أم ▪

    LUHNيتحقق النظام من صحة صيغة رقم الهوية باستخدام الدالة  يجب أم ▪
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 :الحالي   جراءحال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لمفي   ▪

 النموذج: إرساليرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل   ▪

 . جراءالفرد/الاركة المثودة تحم الإ آخر لنفسلا يمكنض تقديم طلب تفعيل جديد حيث يوجد طلب تفعيل  ▪

 . لاحقاً اخرا . يرجى المحاولة مرة جراءحدث خطأ بالنظام أثناء تنفيذ الإ ▪

 عاريًا موجبًا أكبر من صفر. يرجى إدخال مبلغ صحيد يتوافق مع القاعدة.  عدداً يكوم  يجب أمالمبلغ  ▪

 يكوم في المستقبل. يرجى تعديل تاريخ نهاية العقد ليكوم بعد تاريخ اليوم.   يجب أمتاريخ نهاية الاتفاقية  ▪

   يرجى التأكد من صحة رقم الهوية. 1يبدأ بالرقم  يجب أمرقم الهوية  ▪

 أرقام  يرجى التأكد من صحة رقم الهوية. 10يتكوم من  يجب أمرقم الهوية  ▪

 رقم الهوية المدخل رير صحيد  يرجى التأكد من صحة رقم الهوية. ▪

 : في حال نجاح التحقق من قواعد العمل  

 : الخطوة التالية إلى الإنتقالو حفظ البيانات )مسودةجيقوم النظام ب •

 ملاحظة هامة  
 

 "التالي" خيارالضغي على قم برفع الوثائق والمرفقات ثم قم ب .7
 

  المرفقات المطلوبة اسم الخدمة 

 العقود التسويقية 

 محضر موافقة مجلس الإدارة

 العقد مع مثود الخدمة

)إجبارا في  . السجل التجارا للاركة المثودة للخدمة سارا المفعول 
 حال كام كام نوا العقد التسويقي مع شركةج 

 
)إجبارا في حال كام كام نوا العقد .  ترخير موثوا )للأفرادج

 التسويقي مع فردج 

 

 التحقق من قواعد العمل التالية: يقوم النظام ب  ▪

   إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية. ▪

  عند رفع ملف مرفق يتحقق النظام من أم امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها. ▪

  المستخدم قام برفع المرفقات الإلثامية.أم الطلب  يقوم النظام بالتحقق من  إرسالعند  ▪

  :التالية   جراءبعرض رسائل فال الإ في حال فال التحقق من قواعد العمل  يقوم النظام   ▪

 .حجم الملف المرفق يتجاوز الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد  ▪

 .امتداد الملف المرفق رير مدعوم. يرجى التأكد من أم الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 .لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية ▪

 في حال نجاح التحقق من قواعد العمل:  

 الخطوة التالية  إلى الإنتقالو حفظ البيانات )مسودةجيقوم النظام ب •
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 الطلب   الإقرار وإرسال   - تفعيل قنوات التسويق  طلب    -   62شاشة رقم   

بأم جميع المعلومات المقدمة صحيحة عن طريق اختيار  الموافقة على شروي الخدمة والإقرارقم ب .8
 مؤشرات الاختيار التالية: 

 
 .ستخدامالا شروي قم بالنقر على رابي "شروي استخدام الخدمة" للاطلاا على  .9

  الطلب"  إرسال"  خيارالضغي على قم ب .10

 الطلب إرسالعرض رسالة تأكيد يقوم النظام ب 

 
 التحقق من شروي الإدخال التالية: يقوم النظام ب  ▪

 موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة.     ▪
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 البيانات. تعهد مقدم الطلب وإقراره بصحة  ▪

 :الحالي   جراء حال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لم  ▪

 "الطلب إرسالقبل   موافقة مقدم الطلب على شروي الخدمة." ▪

 " الطلب إرسالقبل   التعهد والإقرار بصحة البيانات جب على مقدم الطلب ي " ▪

 يقوم النظام بالآتي: شروي الإدخال في حال نجاح التحقق من  

 حفظ البيانات   •
  إشعار للمركز. إرسال •
 جراءعرض رسالة نجاح الإ •

 

 كمسودة   الطلبحفظ  .5.2.2

تقديم   -حفظ المسودة لحفظ الطلب كمسودة قم بتكرار نفس الخطوات المتبعة بااشة " .1
 " طلب تفعيل قناة جمع 
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 القنوات المعتمدة استعراض   .5.3

 وصف الااشة   ▪
ــجيل الدخول والتحقق من  ــتعراض القنوات المعتمدة يقوم مفوض الكيام بعد تسـ ــة اسـ ــاشـ من خلال شـ

صـلاحياته باسـتعراض القنوات المعتمدة والبحث فيها بمعايير محددة  حيث يتمكن من اسـتعراض النتائج بناءً 

 .على معايير البحث

   مستخدمي الخدمة  ▪
o  مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 قنوات الجمع   – شاشة القنوات المعتمدة    –   63شاشة رقم   
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 القنوات المعتمدة  واستعراضالبحث  شاشة .5.3.1

 "على شاشة "القنوات المعتمدةبالنقر  .1

 ""القنوات المعتمدة بعرض الااشةيقوم النظام  

 
 حالة التفعيل    –   الجمع   قنوات   –   المعتمدة   القنوات   شاشة   -   64شاشة رقم   

 . "بحث"  خيارعلى ثم قم بالضغي بإدخال أا من محددات البحث قناة معينة البحث عن قم ب .2

 . والتي تتوافق مع "محددات البحث" القناة النظام بعرض بيانات  يقوم 

 

 عن القنوات المعتمده  عرض نتائج البحث    -   65شاشة رقم   

  استعراض تفاصيله المرادللطلب " إجراءعرض واتخاذ "  إجراءات جراءالإ  خيار علىقم بالضغي  .3

 ات المتاحة جراءالإ عرضيقوم النظام ب 
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 ات جراء الإ   – القنوات المعتمدة    -   66شاشة رقم   

 عرض التفاصيل  باختيارقم  .4

 القناة.تفاصيل يقوم النظام بعرض  

 . "البحث المتقدم"  خيارقم بالبحث المتقدم عن قناة تفعيل من خلال الضغي على  .5

 كما يو موةد بالااشة التالية: يقوم النظام بعرض شاشة البحث المتقدم  
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 البحث المتقدم   – القنوات المعتمدة    -   67شاشة رقم   

 ." بحث"   خيارعلى ثم قم بالضغي المتقدم  بإدخال أا من محددات البحثقم  .6
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 " والتي تتوافق مع محددات البحث.  البحث المتقدميقوم النظام بعرض بيانات "  

 

 عرض نتائج البحث المتقدم    –   68شاشة رقم   

 :  الضوابط والشروط  

لم   " يتم عرض الرسالة التالية  عدم وجود نتائج بحث مطابقة لمعايير البحثعند   ▪
 " يتم العثور على أي نتائج تتطابق مع معايير البحث المحددة

 
 : يتم عرض الرسالة التالية في النظام أخطاءعند حدوث  ▪
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 تفعيل قناة تسويق عرض تفاصيل   .5.4

 وصف الااشة   ▪
عرض تفاصـيل تفعيل قناة تسـويق  بحيث يتمكن  ب  مفوض الكياميقوم   تفعيل قناة تسـويق  من خلال شـاشـة

يكوم المسـتخدم لديه الصـلاحيات الصـحيحة  أم   ىعل  .من في الاطلاا على تفاصـيل تفعيل قناة التسـويق.

 .ات تسجيل الدخول بنجاحإجراءوأنهى 

   مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 بيانات قناة التسويق   - تفاصيل تفعيل العقود التسويقية   –   69شاشة رقم   

  



 

103 

Ejada Internal Use Only 

 قناة معتمدة عرض تفاصيل  .5.4.1

 "قم بالنقر على شاشة "القنوات المعتمدة .1

 "يقوم النظام بعرض الااشة "القنوات المعتمدة 

 

 قنوات الجمع   – شاشة القنوات المعتمدة    -   70شاشة رقم   

 اسقدم  إلىيتم عرض بيانات القنوات المعتمدة مرتبة من اسحدث  

 ""بحث خيارمعايير البحث والضغي على   بإدخالقم  .2

 اسقدم  إلىيتم عرض القنوات المعتمدة بحسب محددات البحث مرتبة من اسحدث  

 "عرض التفاصيل" للقناة المعتمدة المراد استعراض تفاصيلها  إجراءقم بالضغي على  .3
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 ات جراء الإ   – القنوات المعتمدة    -   71شاشة رقم   
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 يقوم النظام بعرض تفاصيل القناة  

 

 التسويق   قناة   بيانات   -   تفعيل   تفاصيل   -   72شاشة رقم   

 قم بالنقر على تبويب "الوثائق والمرفقات"  .4

 يقوم النظام بعرض تبويب "الوثائق والمرفقات"  
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 تجديد تفعيل قناة تسويق  .5.5

 وصف الااشة   ▪
بتجديد تفعيل قناة تسـويق سـارا  لكي  لكيامج  ا)مفوض  يقوم   تفعيل قناة تسـويق  تجديد  من خلال شـاشـة

يكوم المسـتخدم لديه الصـلاحيات أم  ىعل  على نفس القناة.  الإعلامتمكن من الاسـتمرار في التسـويق وي

 .ات تسجيل الدخول بنجاحإجراءالصحيحة  وأنهى 

   مستخدمي الخدمة  ▪
o  (جمفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 ق قناة تسوي تفعيل  تجديد  طلب    –   73شاشة رقم   
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 تفعيل قناة تسويق تجديدطلب  .5.5.1

 "قم بالنقر على شاشة "القنوات المعتمدة .1

عرض بيانات القنوات المعتمدة مرتبة من   يتم  و"يقوم النظام بعرض الااشة "القنوات المعتمدة 
 اسقدم إلىاسحدث 

 

 المعتمدة   القنوات   شاشة   -   74شاشة رقم   

 ات المتاحة على القناة المعتمدةجراءيتم عرض الإ  "اتإجراء"  خيارقم بالضغي على  .2

 ""تجديد تفعيل قناة تسويق   خيارقم بالضغي على  .3

 

   يقوم النظام بعرض الااشة الفرعية تجديد تفعيل قناة تسويق 
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 عقد قناة تسويق    تجديد طلب    شاشة   -   75شاشة رقم   

  قم بتسجيل طلب تجديد تفعيل قناة تسويق  .4

  قم بالضغي على تجديد التفعيل .5

  جراءيقوم النظام بعرض رسالة تأكيد الإ 

 
 "تجديد تفعيل قناة تسويق"   خيارقم بالضغي على  .6

 تحقق من قواعد العمل يقوم النظام بال ▪

  إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية   ▪

     عدم تجاوز حجم الملف المرفق عند رفع المرفقات الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد. ▪
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    .يتحقق النظام من أم امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها يجب أم عند رفع ملف مرفق  ▪

       .يكوم المستخدم قد قام برفع المرفقات الإلثامية يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 :عدم تحقق الاري يقوم النظام بعرض رسالة الخطأ التالية   حال في   ▪

 النموذج  إرسال يرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  ▪

 .حجم الملف المرفق يتجاوز الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد  ▪

 .امتداد الملف المرفق رير مدعوم. يرجى التأكد من أم الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 .لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية ▪

 :في حال نجاح التحقق من قواعد العمل  

  يقوم النظام بحفظ البيانات •
  إشعار للمركز. إرساليتم  •
 جراءيتم عرض رسالة نجاح الإ  •
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 تفعيل قناة تسويق   إلغاء  .5.6

 وصف الااشة   ▪
 والتحقق  بنجاح ه للنظامالكيام  بعد تسـجيل دخول  من قبل مفوض  تفعيل قناة تسـويق إلغاء  شـاشـة  تسـتخدم

ــلاحياته  ــالحيث يمكن من خلالها    من ص ــارية  مما يتيد إيقاف  ستفعيل   إلغاء طلب  إرس ــويق س ا قناة تس

 عمليات التسويق المرتبطة بها.

   مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض الكيام 

 واجهة المستخدم  ▪

 

 قناة تسويق تفعيل    إلغاء   –   76شاشة رقم   
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 تفعيل قناة تسويق إلغاءطلب  .5.6.1

 "قم بالنقر على شاشة "القنوات المعتمدة .1

عرض بيانات القنوات المعتمدة مرتبة من   يتم  و"يقوم النظام بعرض الااشة "القنوات المعتمدة 
 اسقدم إلىاسحدث 

 
 والتسوا   الإعلام قنوات    –   شاشة القنوات المعتمدة   -   77شاشة رقم   

 ات المتاحة على القناة المعتمدةجراءيتم عرض الإ  "اتإجراء"  خيارقم بالضغي على  .2

 ات المتاحة على القناة المعتمدةجراءيتم عرض الإ 

 "عقد قناة تسويق إلغاء"  خيارقم بالضغي على  .3
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   عقد قناة تسويق إلغاءيقوم النظام بعرض الااشة فرعية  

 

 قناة تسويق تفعيل    إلغاء   –   78شاشة رقم   

  قناة تسويق  تفعيل إلغاءطلب بيانات  قم بتسجيل .4

 الطلب" إرسال "قم بالضغي على   .5

  جراءيتم عرض رسالة تأكيد الإ 

 
 تفعيل قناة تسويق"  إلغاء"  خيارقم بالضغي على  .6

 : التحقق من قواعد العمل يقوم النظام ب  ▪

  إدخال قيمة في جميع الحقول الإجبارية   ▪
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     عدم تجاوز حجم الملف المرفق عند رفع المرفقات الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد. ▪

    .يتحقق النظام من أم امتداد الملف ةمن الامتدادات المسموح بها يجب أم عند رفع ملف مرفق  ▪

    .يكوم المستخدم قد قام برفع المرفقات الإلثامية يجب أمالطلب   إرسالعند  ▪

 :الحالي   جراءحال فال التحقق من شروي الإدخال يقوم النظام بعرض رسائل الخطأ وفقاً لمفي   ▪

 النموذج:  إرسال يرجى ملء الحقول الإلثامية التالية قبل  ▪

 .حجم الملف المرفق يتجاوز الحد اسقصى لحجم المرفق المحدد  ▪

 .امتداد الملف المرفق رير مدعوم. يرجى التأكد من أم الامتداد ةمن الامتدادات المسموح بها  ▪

 .لم يتم رفع المرفقات الإلثامية. يرجى التأكد من رفع جميع المرفقات الإلثامية ▪

 . لاحقاً اخرا . يرجى المحاولة مرة جراءعيق تنفيذ الإحدث خطأ في النظام يُ  ▪

 :في حال نجاح التحقق من قواعد العمل  

  يقوم النظام بحفظ البيانات •
  إشعار للمركز. إرساليتم  •
  جراءيتم عرض رسالة نجاح الإ  •
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 المرفقات المطلوبة لقنوات الجمع والتسويق  .5.1

 اسم المرفق  اسم الخدمة 

 المنصات 
 محضر موافقة مجلس الإدارة

 صورة معتمدة من العقد أو الاتفاقية الموقعة بين الجمعية والمنصة

 محضر موافقة مجلس الإدارة نقاي البيع 

 الرسائل القصيرة

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 صورة معتمدة من العقد أو الاتفاقية الموقعة بين الجمعية والاركة

 السجل التجارا للاركة المثودة للخدمة سارا المفعول 
 ترخير ييئة الاتصالات والفضاء والتقنية للاركة الماغلة سارا المفعول

 الموقع الالكتروني 
 محضر موافقة مجلس الإدارة على انااء المتجر الالكتروني

 إرفاا ما ي بم تسجيل الجمعية بالمركز السعودا لمعلومات الابكة

 الطرف ال الث
 محضر موافقة مجلس الإدارة

 صورة معتمدة من العقد أو الاتفاقية الموقعة بين الجمعية والاركة
 السجل التجارا للاركة المثودة للخدمة سارا المفعول 

 العقود التسويقية 

 محضر موافقة مجلس الإدارة
 العقد مع مثود الخدمة

السجل التجارا للاركة المثودة للخدمة سارا المفعول. )إجبارا في حال 
 كام كام نوا العقد التسويقي مع شركةج 

ترخير موثوا )للأفرادج. )إجبارا في حال كام كام نوا العقد التسويقي مع  
 فردج 

 فعاليات جمع التبرعات 

موافقة الجهة المارفة فنيا على الجمعية للفعاليات المطلو  جمع  
 التبرعات لها

محضر موافقة مجلس الإدارة على إقامة الفعالية متضمن توةيد التكلفة 
 التقديرية للفعالية والمبلغ المستهدف جمعه 

)اجباراج في حال كام الية  . العقد التسويقي مع الاركة المنظمة للفعالية
 تنفيذ الفعالية عن طريق شركة مثودة للخدمة. 
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 شكرا  


