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 المقدمة   .1
للتعرّف على إمكانياته، وتطوير المهارات    النظاميُعد دليل تدريب المستخدم المرجع الأساسي لمستخدمي  

اللازمة للتعامل معه بسهولة، وإتقان استخدامه من خلال اتباع الخطوات الموضّحة في هذا الدليل. يقدّم  

هذا الدليل تعليمات واضحة ومفصّلة حول كيفية استخدام التطبيق أو الخدمة بطريقة بسيطة ومباشرة،  

 .النظاممشكلات الشائعة التي قد يواجهها المستخدم أثناء استخدام  كما يتضمّن إرشادات وحلولاا لل

 القوائم المالية نظرة عامة على نظام  .1.1
يُعد نظام القوائم المالية منصة متكاملة تهدف إلى تمكين المنظمات غير الربحية من إعداد ورفع  

وإدارة القوائم المالية بطريقة رقمية دقيقة وموثوقة، بما يتوافق مع المتطلبات التنظيمية والمعايير  

لمالية، وتعزيز  المحاسبية المعتمدة. ويتمثل الهدف الأساسي للنظام في تحسين جودة البيانات ا

وتتبع    الشفافية. وتشمل أبرز وظائفه: رفع القوائم المالية المدققة، والتحقق الآلي من صحة البيانات،

 . الإيداعات والتعديلات

 الاختصارات و المصطلحات   .1.2

 التعريف  المصطلحات م

 نوى منصة في الامتثال تقييم خدمات النظام  .1

2.  
المنظمة غير الربحية سووواء كانج جمعية أهلية أو مسسووسووة أهلية أو   المنظمة

 صندوقا عائليا

3.  

ق   مفوّض المنظمة شووخص طبيعي منسوووم للمنظمة غير الربحية، يصوودر له تفويق موث 

ل النظوامي أو رئيم مجلم الإدارة، يمنحوه حق اسووووتخودام   من الممثوّ

حسوووووام المنظموة في منصوووووة نوى، والقيوام بوالإجراءات النظواميوة  

والإداريوة المحوددة في وثيقوة التفويق، وتُعود تصوووورفواتوه داخول نطوا   

 .التفويق ملزمة للمنظمة

 المكتب  .4
مكتب المحاسووووبة القانوني المرخص له بممارسووووة عمليات المراجعة  

 والتدقيق

5.  
موووكوووتوووب   موووفووووض 

 المحاسب قانوني

شوخص طبيعي منسووم لمكتب المحاسوبة القانوني، يصودر له تفويق  

ق من المحاسووب القانوني المرخص، يمنحه حق اسووتخدام حسووام   موث 

المكتوب في منصوووووة نوى، والقيوام بوالإجراءات النظواميوة والإداريوة  

المحددة في تفاصووويل التفويق، وتُعد تصووورفاته داخل نطا  التفويق  

 ملزمة للمكتب.

 هو المحاسب العامل في مكتب المحاسب القانوني محاسب  .6
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   إرشادات التشغيل .2

  بواسطة مفوض المنظمة إيداع قائمة مالية .2.1

 وصف الإجراء 

  البيانات   إدخال يمكنه  حيث جديدة،  مالية قائمة إنشاء  منالمنظمة  مفوض الشاشة  هذه تُمكّن

 كما. المحاسبية النسب عرض  ويتم التحقق،  مرحلة تفعيل  يتم  ذلك،  بعد. الملخص نتائج وعرض

  ليتم المالية القائمة  من النهائية النسخة  وتقديم  الملاحظات إضافةالمنظمة  لمفوض يمكن

 .المحاسبي  المكتب  قبل  من مراجعتها 

 

 مستخدمي الخدمة

 المنظمة مفوض •

 واجهة المستخدم 

" وبعد ذلك اختيار   قم بالدخول على الموقع الرسمي للمركز، ومن ثم اختيار "الخدمات الإلكترونية  .1

 دليل خدمات المركز

 

 : الموقع الرسمي للمركز 1 رقم شاشة
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تفويق    كتابة "قم ب تظهر صفحة بها جميع خدمات المركز، لكي يتم البحث عن الخدمة المطلوبة   .2

" في حقل البحث وبعد ذلك سوف تظهر بطاقة الخدمة ويجب بعد    مكتب المحاسب القانوني 

 ذلك الضغط على زر "ابدأ الخدمة". 

 

 قائمة خدمات المركز :2 رقم شاشة
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تتضمن البطاقة عدة أقسام رئيسية يمكن استعراضها، مثل المستندات المطلوبة لإتمام الخدمة،   .3

وملفات الخدمة المرتبطة بها، وخطوات التقديم التي توضح آلية التنفيذ بشكل تدريجي، بالإضافة  

ا الضوابط والشروط  ا  للإنجاز، وأخيرا المتوقع  الزمن  تبين  التي  الخدمة  اتفاقية مستوى  لتي  إلى 

 تحكم استخدام الخدمة، ويمكن البدء في استخدام الخدمة مباشرة من خلال زر "ابدأ الخدمة".

 .قم بتسجيل الدخول إلى النظام باستخدام رقم الهوية الوطنية .4

 

 تسجيل الدخول : 3 رقم شاشة

في حال عدم وجود صلاحية للمفوض للدخول على منصة تقييم الامتثال، فإنه  ملاحظة:   •

المجلم رئيم  قبل  من  نوى  منصة  على  بالدخول  تفويق  على  الحصول  يتم  ل  يتطلب 

خلال التفويق   الخطوات    من  اتباع  ثم  ومن  الصلاحيات  إدارة  خدمات  اختيار 

  للتفويق.
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  الخدمات   بعرض   النظام  قوم نية، يالوط  الهوية   رقم   باستخدام  النظام   إلى  الدخول   تسجيل عند اتمام   .1

 المالية. القوائم خدمة ذلك  في بما  العلوي، القوائم  شريط في المتاحة

 .المالية القوائم  خدمة  إلى الدخول .2

 . أدناه  موضح هو كما المالية  القوائم  إدارة  شاشة بفتح  النظام  يقوم .1

 
 : شاشة قائمة القوائم المالية 4 رقم شاشة

 

 : تبويبات ثلاثة على الشاشة  تحتوي  ملاحظة:  
  تقديم  إلى  وتحتاجالمنظمة  مفوض أنشأها  التي  القوائم على تحتوي[: إجراء تتطلب] •

 .تعديل أو
  أو  المالي المسسول  قبل من المراجعة  بانتظار  القوائم على تحتوي [: المراجعة   قيد] •

 .NCNP في المالي المسسول
  وتم المالي المدير  قبل  من مراجعتها تمج  التي  القوائم  على تحتوي[:  السابق التقديم ] •

 ..رفضها أو قبولها
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 :المالية  القائمة إنشاء  طريقة اختيار .3

 الخيار الأول: اختيار طريقة "الإدخال عبر المنصة".

 .التالي  على الضغط ثم( 1 الخطوة)  الأساسية البيانات  شاشة بيانات إدخال  .1

 
 الإدخال عبر المنصة  – البيانات الأساسية  –  1الخطوة : 5 رقم شاشة

 

 .3و 2 الخطوتين  في المالية  القوائم شاشات  جميع في البيانات إدخال  .2
 

 
 القوائم المالية –  2الخطوة : 6 رقم شاشة
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  ة ملخص القوائم المالي –  3الخطوة : 7 رقم شاشة
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  يقوم  حيث  التالية،  الخطوة  إلى  للانتقال  التالي  على  الضغط  يتم  البيانات،  إدخال  استكمال  بعد .3

 .4لخطوة ا إلى المستخدم   بنقل النظام 
 

 الخيار الثاني: اختيار طريقة "الرفع عبر النموذج".

  وتعبئة   النموذج   لتنزيل  "التقرير  نموذج   "تنزيل  زر  على  الضغط  ثم  المطلوبة  البيانات  إدخال  .1

 .المحلي  الجهاز من القوائم 

 
 الرفع عبر النموذج – البيانات الأساسية  –  1الخطوة : 8 رقم شاشة

 

عند تنزيل نموذج التقرير المعتمد يمكن للمستخدم تعبئة الحقول المطلوبة وإدخال الايضاحات   .2

المطلوبة مثل قائمة التدفقات النقدية. والتحقق من انعكاس كامل الايضاجات على المركز 

 المالي وقائمة الأنشطة 
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 : مثال من القالب المعتمد للقائمة المالية 9 رقم شاشة

بعد الانتهاء من ادخال كافة الايضاحات، يجب على المستخدم التحقق من نجاح كامل عمليات  .3

النظام   قبول  ضمان  بهدف  وذلك  )الاكسل(  المالية  القائمة  نموذج  في  المضمنة  التحقق 

 للقائمة عند رفع الملف على المنصة.

 

 : صفحة التحققات في القالب المعتمد للقائمة المالية 10 رقم شاشة

  ثم   النظام  إلى  الملف   رفع  يتم  ،Excel  بصيغة   المالية  القوائم  ملف  تعبئة  من   الانتهاء  بعد .4

 . التالي على الضغط
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 الضغط على التالي بعد رفع الملفات  –  1الخطوة  : 11 رقم شاشة

 تبدأ عملية التحقق:  ،ادخال قيم القائمة المالية أو رفع القالب المعتمد معبئًا  انتهاء بعد

النموذج   .5 أو من خلال تعبئة  المنصة  المالية من خلال شاشات  القائمة  إيداع  اختيار  تم  سواء 

ورفعه، يقوم النظام بمعالجة القائمة المالية والتأكد من صحة المدخلات. ومن المحتمل أن  

تستغر  عملية المعالجة والتحقق بضعة دقائق، لذا نأمل التأني والانتظار حتى اكتمال عملية  

 ق.التحق

  شاشة   عرض  مع  ، (4  الخطوة )   التحقق  شاشة   في   البيانات   صحة  من   بالتحقق  النظام   يقوم  .6

 : يلي كما انتظار 

 
 انتظار التحقق  –  4الخطوة  : 12 رقم شاشة
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 للمستخدم   ويُسمح  التالية  الشاشة  عرض  يتم  التحقق،  لقواعد  المالية  القوائم  اجتياز  حال  في .7

 .5 الخطوة إلى بالانتقال

 

 
 ناجح  –نتيجة التحقق    –  4الخطوة  : 13 رقم شاشة

 

في حال عدم اجتياز القوائم المالية لقواعد التحقق، يتم عرض رسائل الخطأ، ولا يُسمح بالانتقال   .8

إلى الخطوة التالية. يمكن الضغط على زر رجوع للعودة إلى الخطوة السابقة وتعديل ملف  

Excel .المرفوع 

 

 
 فشل  –نتيجة التحقق    –  4الخطوة  : 14 رقم شاشة

 

  تجاوزت بعق النسب   في حالة    المحاسبية  النسب  شاشة  بعد نجاح عمليات التحقق، ستظهر .9

 .تجاوز لكل المبررات  وإدخال المركز  من المعتمدة الحدود

 
  بيانات توفر عدم  أو  المركز، من المعتمدة  الحدود تتجاوز  نسب   وجود عدم  حال  في   ملاحظة:  

 .6 الخطوة إلى  مباشرة  والانتقال 5 الخطوة  تجاوز  يتم  السابقة، للفترة
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 النسب المحاسبية  –  5الخطوة  : 15 رقم شاشة

 

 لا يتطلب تبرير   -  النسب المحاسبية –  5الخطوة  : 16شاشة رقم 
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ينتقل المستخدم إلى خطوة التعهد والتقديم النهائي وهذا    ،6  الخطوةفي آخر خطوة وهي   .10

يعد إقرار أن القوائم المالية المقدمة صحيحة وكاملة. بعد الموافقة على الإقرار يمكن لمقدم  

الطلب إرسال القائمة المالية لتتم مراجعتها من الطرف الآخر سواء كان مفوض المنظمة أو  

 .مفوض المكتب المحاسبي

 

 

 
 التقديم النهائيالتعهد و –  6الخطوة  : 17 رقم شاشة
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 المحاسبي المكتب  بواسطة جديدة مالية قائمة إيداع .2.2

 وصف الإجراء 

  إدخال يمكنه  حيث جديدة،  مالية قائمة إنشاء  من المحاسبي  المكتب الشاشة  هذه تُمكّن

  كما. المحاسبية  النسب وعرض  التحقق مرحلة تفعيل  يتم ذلك،  بعد. الملخص  نتائج وعرض  البيانات

  ليتم المالية القائمة  من النهائية النسخة  وتقديم  الملاحظات إضافة المحاسبي  للمكتب يمكن

 . المنظمة مفوض قبل  من مراجعتها 

 

 مستخدمي الخدمة

 محاسبي  مكتب •

 واجهة المستخدم 

" وبعد ذلك اختيار   قم بالدخول على الموقع الرسمي للمركز، ومن ثم اختيار "الخدمات الإلكترونية  .1

 دليل خدمات المركز

 

 : الموقع الرسمي للمركز 18 رقم شاشة
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تفويق    كتابة "قم ب تظهر صفحة بها جميع خدمات المركز، لكي يتم البحث عن الخدمة المطلوبة   .2

" في حقل البحث وبعد ذلك سوف تظهر بطاقة الخدمة ويجب بعد    مكتب المحاسب القانوني 

 ذلك الضغط على زر "ابدأ الخدمة". 

 

 قائمة خدمات المركز :19 رقم شاشة
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تتضمن البطاقة عدة أقسام رئيسية يمكن استعراضها، مثل المستندات المطلوبة لإتمام الخدمة،   .3

وملفات الخدمة المرتبطة بها، وخطوات التقديم التي توضح آلية التنفيذ بشكل تدريجي، بالإضافة  

ا الضوابط والشروط  ا  للإنجاز، وأخيرا المتوقع  الزمن  تبين  التي  الخدمة  اتفاقية مستوى  لتي  إلى 

 تحكم استخدام الخدمة، ويمكن البدء في استخدام الخدمة مباشرة من خلال زر "ابدأ الخدمة".

 .قم بتسجيل الدخول إلى النظام باستخدام رقم الهوية الوطنية .4

 

 تسجيل الدخول: 20 رقم شاشة

في حال عدم وجود صلاحية للمفوض للدخول على منصة تقييم الامتثال، فإنه  ملاحظة:   •

من خلال رفع تذكرة دعم فني  يتطلب الحصول على تفويق بالدخول على منصة نوى  

 .ارتباط المستخدم بالمكتب المحاسبي وتفويضه لهمع ارفا  ما يثبج  
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 المالية. القوائم  خدمة  إلى الدخول .5

  المستخدم   يقوم   ثم   أدناه،  موضح   هو  كما  المالية  القوائم  تقديم  شاشة  بفتح   النظام   يقوم  .11

 . جديدة مالية قائمة زر على بالضغط

 
 

 : تبويبات  أربعة على الشاشة تحتوي  : ملاحظة 
  تقديم إلى وتحتاج  المحاسبي  المكتب أنشأها  التي  القوائم على تحتوي[:  إجراء يتطلب ] •

 .المنظمة مفوض  قبل من تقديمها  بعد  مراجعة إلى  تحتاج  أو  تعديل، أو
  أوالمنظمة   مفوض قبل من المراجعة  بانتظار  القوائم على تحتوي [: المراجعة   قيد] •

 .NCNP في المالي المسسول
  وتم المالي المدير  قبل  من مراجعتها تمج  التي  القوائم  على تحتوي[:  السابق التقديم ] •

 . رفضها أو قبولها
 التفويق.  آلية  خلال من للكيان  المتاحة القوائم على تحتوي[:  المتاحة التقديمات] •
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 المالية: القائمة تفاصيل   نافذة  النظام  يعرضعند الضغط على "إيداع قوائم مالية جديدة"  .6

 .المنظمة لاختيار المنسدلة  القائمة استخدام .12
 (.المنظمة ترخيص رقم   التأسيم،  تاريخ  ،المنظمة  نوع)المنظمة  بيانات  من التحقق .13
 . استمرار  زر على بالضغط  المتابعة .14

 

 القائمة المالية  البيانات الأولويةشاشة : 21 رقم شاشة

 أعلاه  إكمال الخطوات كما تم توضيحه .7
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 القائمة المالية من الطرف الآخر   مراجعة .2.3

 وصف الإجراء 

  إما يمكنه بحيث  المالية، القوائم  تقديم مراجعة من المحاسبي  المكتب الشاشة  هذه تُمكّن

 .زالمرك  لمراجعة لإرسالها اعتمادها أو  للتعديل إعادتها 

 مستخدمي الخدمة

 محاسبي  مكتبمفوض ال •
 مفوض المنظمة •

 واجهة المستخدم 

 .أدناه موضح هو كما المالية  القوائم قائمة شاشة بفتح النظام   للخدمة يقوم بعد الوصول  .1

 

 شاشة قائمة القوائم المالية: 22 رقم شاشة

 

 

 

 

 

 . مراجعة خيار  واختيار ات"الإجراء" زر على الضغط ثم   ،"قيد المراجعة" تبويب   إلى الدخول .2
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 القوائم المالية  قائمةشاشة : 23 رقم شاشة

 

 .المالية  القوائم تقديم   مراجعة .3

 .أدناه  موضح هو  كما( 1 الخطوة)  المالية القائمة تفاصيل  شاشة بفتح  النظام  يقوم .4
  الخطوة   إلى  2  الخطوة  من)  اللاحقة  الخطوات  إلى  للانتقال  التالي   على  الضغط  للمستخدم   يمكن .5

5) 

 ز.المرك إلى المالية القائمة لإرسال "موافقة" على الضغط للمستخدم  يمكن  ،5 الخطوة  في .6

 

 اعتماد القائمة المالية  –  5الخطوة  : 24 رقم شاشة
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 المنظمة مفوض بواسطة الدور تغيير  طلب  .2.4

 وصف الإجراء 

  معد لها إلىللقائمة المالية  مراجع من الدور تغيير طلب المحاسبي  للمكتب الشاشة  هذه تتيح

 .المنظمة مفوض موافقة ذلك ويتطلب  مباشرة،  المالية القائمة تعديل من المستخدم  لتمكين

 

 مستخدمي الخدمة

 المنظمة  مفوض محاسبي،ال  مكتبمفوض ال •
 

 واجهة المستخدم 

 

 شاشة طلب تغيير الدور من قبل المحاسب مكتب محاسبي : 25 رقم شاشة
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 .الدور تغيير  طلب زر على الضغط يمكن  محاسبي،  مكتب مستخدم  بصلاحية .1

  بإدخال   المستخدم   يقوم  ثم   الطلب،  سبب  لإدخال  الدور  تغيير   طلب  نافذة   بعرض  النظام  يقوم .1

 .الموافقة بانتظارالمنظمة   مفوض إلى المالية  القائمة لإرسال تأكيد  زر على والضغط السبب

 
 

للتعديل"  بحالة  المالية  القائمة  بعرضالمنظمة    مفوض  يقوم  .2   موافقته   ذلك   ويتطلب   ،"معادة 

 .الدور تغيير  لإتمام

 
 شاشة قبول تغيير الدور بواسطة مفوض المنظمة : 26 رقم شاشة

 

معادة  ]  بحالة   وهي  المالية  القائمة  تعديل   في  البدء  المحاسبي   للمكتب   يمكن  الطلب،   قبول   بعد .3

 [. للتعديل

 .المركز  إلى  لإرسالها  واعتمادها  مراجعتهاالمنظمة    مفوض  على  يجب  النهائية،  النسخة  تقديم  بعد .4
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 ــ ــــم ــــراً لكـــ ـشكـ  


