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 المقدمـــــــــة 
تعتبر وثيقة دليل تدريب المستخدم هي الوثيقة الأساسية لمستخدمي التطبيق للتدريب على إمكانياته اكتساب  

بالوثيقة الموضحة  الخطوات  إتباع  خلال  من  وإتقان  بسهولة  التطبيق  مع  التعامل  و مهارة  الدليل .  هذا  يوفر 
، بالإضافة  توجيهًا واضحًا للمستخدم الخارجي حول كيفية استخدام التطبيق أو الخدمة بطريقة بسيطة وسهلة

 شادات وحلول للمشكلات الشائعة التي قد يواجها المستخدم الخارجي أثناء استخدام المنتج. إرتوضيح  إلى

 عن تطبيق إدارة الكيانات والتأسيس والتسجيل ةنبذ
ربحية من خلال  اللحوكمة الكيانات غير    المركز الوطن تطوير وتنفيذ نظام قوي يدعم أهداف  لى  إيهدف المشروع  

التابعة المركز  وخدمات  والتسجيل  التأسيس  منتج  لخدمات  موحدة  يللمنتج  منصة  حيث    النظام   تيح. 
وإصدار   وتسجيلها  الكيانات  تأسيس  بالإضافة  أللمستخدمين  لها،  اللازمة  التراخيص  جميع    إلىرقام  تسجيل 

، وعرضها ضمن سجل الكيانات الموحد،  الوطن لتنمية القطاع غير الربحي   للمركز الكيانات غير الربحية غير التابعة  
إدارة   تسهيل  بهدف  كذلك  المركز  في  الأعمال  وأنظمة  الحكومية  الجهات  مع  الخارجية  التكامل  نقاط  وتطوير 

 . ربحيال من المركز الوطن لتنمية القطاع غير  ربحية  الالكيانات وتوحيد العمل والإجراءات المقدمة للكيانات غير 

 الغرض من الوثيقة 
شرحً  الدليل  هذا  تشمل    ايليً صتف   ايتضمن  التي  البنكية  الحسابات  طلب  لإدارة  نموذج  تعبئة  خطوات 

للكيان  تحديث /اعتماد / تفويض البنكية  أهلية)   الحسابات  أهلية / جمعية  عائلي/ مؤسسة  وإرساله    ( صندوق 
إلى  للموافقة   المختصةإجراءات  بالإضافة  الجهات  قِبل  من  الطلب  على  الموافقات  ذلك  ويشمل    .سلسلة 

 : مرحلتين

 جمعية  للكيان )  تفويض/اعتماد/تحديث الحسابات البنكية نموذج طلبالمرحلة الأولى: تعبئة  ▪

 . (صندوق عائلي / أهلية مؤسسة  / أهلية

    للكيان تفويض/اعتماد/تحديث الحسابات البنكيةعلى  طلب  المرحلة الثانية: سلسلة الموافقات ▪
  وتتبع الطلب ومرورًا بإجراءات الموافقات مقدم الطلب    قِبل   الطلب من بدءًا من إرسال  

 : بل الجهات المختصة بالموافقةمن قِ 

    .قطاع الحوكمةنائب رئيس  /  والرقابة الحوكمة مدير عام   /الماليةمسؤول الحوكمة في حال التفويض:  •
 موظف صندوق دعم الجمعيات  لتحديث:  ا  /وفي حال الًعتماد  •

 من هذه المهام. 
ٍ
 وفيما يلي شرح مفصل لكل
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 حساب بنكي أولًا: طلب تفويض إدارة  
القسم   هذا  ويتناول  والوظائف  بطلب  الإجراءات  المهام  البنكية تفويض  المتعلقة  الحسابات  وتشغيل  بإدارة 

)جمعية أهلية / مؤسسة أهلية / صندوق عائلي(  لموظفين القياديين بالكيان  لالأمناء و  /   عضاء مجلس الإدارةلأ
 : مرحلتين ذلكشمل يو ليتم اعتماده من قبل المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحي، 

 وإرساله   مرحلة تعبئة نموذج الطلب من قِبل مقدم الطلب ▪

 مرحلة سلسلة الموافقات على الطلب )مهام مقدم الطلب وموافقات الجهات المختصة(  ▪

 وإرساله   تعبئة نموذج الطلب المرحلة الأولى: 
تفويض  وتعبئة نموذج طلب  )كمفوض عن الكيان(  إلى النظام    مقدم الطلب تتضمن هذه المرحلة تسجيل دخول  

( لاعتماد المفوضين لإدارة الحسابات، ثم إرسال الطلب  الإقرار وإرسال الطلب<  المرفقات <  إدارة حساب بنكي  
 . إلى الجهات المختصة بالموافقة لبدء سلسلة الموافقات على الطلب

 تسجيل الدخول إلى النظام والشروط   .1
تعبئة نموذج طلب تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية للكيان  لك يتمكن المستخدم من   

 هناك مجموعة من الشروط المسبقة كالتالي:

 يجب أن يكون المستخدم قد أنهى إجراءات تسجيل الدخول بنجاح  ▪
ولديه الصلاحية بذلك على   يجب أن يكون المستخدم مفوضاً عن الكيان لإدارة حسابات بنكية ▪

 النظام 
الدخول إلى خدمة إدارة الحسابات البنكية للكيان من داخل الكيان نفسه، ثم اختيار خدمة / قائمة   ▪

 إدارة المفوضين 
 يجب ألا يكون هناك طلب تفويض آخر تحت الدراسة لتقديم طلب تفويض جديد  ▪



 

 280 من  12 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 : لتسجيل الدخول إلى النظام وتعبئة نموذج تعيين مفوضين لإدارة الحسابات، اتبع الخطوات التالية  

 قم بتسجيل الدخول إلى النظام كمفوض عن الكيان.  .1

ثم اختر الكيان الذي ترغب في إنشاء طلب    ؛كيانات اذهب إلى الصفحة الرئيسية ، لوحة التحكم الرئيسيةمن  .2
 تفويض بإدارة حسابات بنكية له.  

 : كالتاليإدارة الحسابات البنكية  يتم الانتقال إلى صفحة سوف    إدارة الحسابات البنكية،الخيار حدد  .3

 
 : إدارة الحسابات البنكية 1شاشة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 

 يعرض هذا القسم من الشاشة عدة عناصر: 

 جمعية أهلية نوع الكيان:  ▪
الكيان:  ▪ الخيرية    اسم  سيهات  جمعية 

 للخدمات الاجتماعية.

   شعار الكيان:  ▪
الموحد:  ▪ الوطن  الوطن    الرقم  الرقم  وهو 

تأسيسه   الصادر للكيان بعد  للكيان  الموحد 
من الهيئة المختصة )ويجب أن يبدأ بالرقم  

له  7" المكونة  الأرقام  " ويكون إجمالي عدد 
 أرقام(.  10هو 

 مثلًا ترخيص عام   نوع الترخيص: ▪
رقم الترخيص المصدر تلقائيًا    رقم الترخيص: ▪

للكيان من قبل المركز الوطن لتنمية القطاع  
 . غير الربحي

 
انقر هذا الزر لعرض تفويض إدارة الحساب البنكي  

 بعد إصداره. 

 اسم المفوض 

أسماء المفوضين بحسب  هذا العمود يعرض 
حالة المفوض، بحيث يعرض المفوضين بحالة  

" أولًا، ثم المفوضين بحالة  تفويض جاري "
 . " تفويض ملغي"

 المنصب 
مناصب المفوضين بحسب  هذا العمود يعرض 

خر تفويض تمت الموافقة عليه من قبل المركز  آ
 .الوطن

 يعرض هذا العمود رقم جوال المفوض.  رقم الجوال 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 حالة المفوض 

الموافقة على اعتماد    ةفي حال  : تفويض جاري  ▪
التفويض خطاب  في  مدة/    ،العضو  وكانت 

يمازالت مناء الأ  /  مجلس الإدارة دورة   . ةسار
  " اختياري" المفوض  إذا كان    : تفويض ملغي  ▪

تعيين إه/ؤلغاإيتم   شاشة  من  زالته 
ولا يتم   ،المفوضين بإدارة الحسابات البنكية

يزالة بطاقات المفوضين الإإ حالة   في  ينجبار
الكيان   الإدارة/الأأ حل  مجلس  أو  مناء و   ،

النظامتعطيل/حذف   من  أو  المستخدم   ،
 . منصب المفوض تغيير

 

التفويض  ▪ صادر    :رقم  تفويض  آخر  رقم  هو 
يظهر فقط  لإدارة الحسابات البنكية للكيان، و 

 . صدار تفويض من النظامإفي حال تم 
يخ انتهاء صلاحية التفويض  ▪ يخ انتهاء    : تار تار

 . آخر تفويض تم إصداره من قبل النظام 
   :حالة التفويض  ▪

  تاريخ سريان استمرار حالة في  :فعال  تفويض •

  هي المفوضين  جميع  حالة بينما  التفويض

 " جاري  تفويض "
حالة التفويض  : يتم تغيير منتهي الصلاحية •

ضافة  إ" مع منتهي الصلاحيةالى "
watermark  "تفويض منتهي الصلاحية  "

 انتهاء مدته في حالة على خطاب التفويض  
، أو أن  مناءانتهاء دورة مجلس الإدارة/الأأو 

قل  تكون حالة واحد من المفوضين على الأ
 . " تفويض ملغي"
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
خطوات  استكمال  توضح رقم الخطوة في 

 . التفويض

 توضح نسبة اكتمال البيانات المطلوبة. 

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات كمسودة في  

لحين استكمال  التفويض النظام دون إرسال طلب 
 البيانات في وقت لاحق. 

 

يستخدم هذا الزر للانتقال إلى الخطوة التالية في  
خطوات تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية،  

ولكن لا يتم تفعيل هذا الزر إلا بعد استكمال  
 بيانات الصفحة الحالية.

، وسوف يقوم النظام بعرض قائمة المفوضين لإدارة الحسابات  إدارة المفوضيناختر علامة التبويب  .4
 البنكية مع مناصبهم وحالة تفويضهم. 

؛  ، ثم انقر الزر  اسم المفوضللبحث عن اسم مفوض معين، أدخل اسم المفوض في الحقل  .5
 سيعرض النظام الطلب وفقًا لعنصر البحث المستخدم. 

  نائب رئيس مجلس الإدارة، مشرف مالييمكنك أيضًا البحث عن مفوض محدد باستخدام المنصب )مثلًا  .6

؛ فيعرض النظام المفوضين ثم انقر الزر   ، المنصبوغيرها( وذلك بتحديده من القائمة المنسدلة 
 وفقاً لمنصبهم. 

،  تفويض تجاريكما يمكنك البحث عن مفوض لإدارة الحسابات البنكية باستخدام حالة المفوض )مثلًا  .7

؛ فيعرض  ثم انقر الزر    ،الحالة وغيرها( وذلك بتحديد قيمة من القائمة المنسدلة  تفويض ملغي 
 النظام المفوضين وفقًا لحالتهم. 
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؛ سوف يعرض  إذا كنت تريد إجراء بحث متقدم عن مفوض محدد، فانقر أيقونة البحث المتقدم   .8
 التالية: البحث المتقدم النظام الشاشة المنبثقة  

 

 : البحث المتقدم 2شاشة 

؛ سوف يعرض النظام المفوض المحدد وفقًا  أدخل أيًا من عناصر البحث المتاحة، ثم انقر   .9

 لإلغاء البحث المتقدم والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  لعنصر البحث المستخدم. أو انقر  
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 اختيار مفوضين لإدارة الحسابات البنكية  .2
 .انقر الزر   إدارة الحسابات البنكيةمن الشاشة الرئيسية  .1

 
 لإدارة الحسابات البنكية كالتالي:  طلب تعيين مفوضينسوف يقوم النظام بعرض شاشة  .2

 

 

 : تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية 3شاشة  



 

 280 من  18 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
( )  الدعم والمساعدة يستخدم الرابط  

للتواصل مع فريق الدعم الفن إذا كان لديك  
 استفسار أو لطلب الدعم الفن. 

 توضح نسبة اكتمال البيانات المطلوبة. 

 شروط تعيين المفوضين

يعرض هذا القسم من الشاشة شروط تعيين  
 المفوضين لإدارة الحسابات وهي كالتالي: 

 يجب أن يكون المفوض سعودي الجنسية.  ▪
يجب وجود رئيس مجلس إدارة / أمناء أو   ▪

 نائبه والمشرف المالي ضمن المفوضين. 
يسمح بإضافة أحد أعضاء مجلس الإدارة /   ▪

 الأمناء كمفوض. 
القياديين   ▪ الموظفين  أحد  بإضافة  يسمح 

 كمفوض. 
من   ▪ الأدنى  الحد  عدد  يكون  أن  يجب 

من أعضاء مجلس الإدارة   2المفوضين هو  
 أو الإدارة التنفيذية. 

 
بيانات تعبئة توضح رقم الخطوة في خطوات 

 الطلب. 

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات كمسودة في  

النظام دون إرسال الطلب لحين استكمال البيانات  
 في وقت لاحق. 

 

 
 

 
 

 
 

يستخدم هذا الزر للانتقال إلى الخطوة التالية في  
خطوات تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية،  

ولكن لا يتم تفعيل هذا الزر إلا بعد استكمال  
 بيانات الصفحة الحالية.
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

مفوضين مجلس الإدارة / الأمناء < رئيس مجلس  

 الإدارة  

  رئيس مجلس الإدارة/هذه البطاقة بيانات عرض ت
وصفته منصبه  و  تحتوي على اسم العضوومناء  الأ

  حالة التفويض( و اعتباري)طبيعي / 
 . تفاصيل المفوض، كما يمكن عرض 

 
مفوضين مجلس الإدارة / الأمناء < نائب رئيس  

 مجلس الإدارة  

رئيس مجلس  هذه البطاقة بيانات نائب عرض ت
منصبه و  تحتوي على اسم العضوومناء الإدارة/الأ

. كما  حالة التفويض( و اعتباريوصفته )طبيعي / 
 . تفاصيل المفوضيمكن عرض 

 

 تفويض المشرف المالي 

الموظف  تعرض هذه البطاقة بيانات  ▪
مالي مع  ال مشرف ال القيادي صاحب منصب  

في   ها تعديل وتفاصيل المفوض عرض  مكانية إ
حال كان نوع الكيان جمعية أهلية، أما في  

حال كان الكيان مؤسسة أو صندوق عائلي  
ياً     . فسيكون هذا الخيار اختيار

  بطاقة على اسم العضوهذه ال تحتوي  ▪
 .  حالة التفويض و منصبه و

عدة  وجود في حالة  تعديل المفوض يمكن  ▪
 .  موظفين في نفس المنصب

يمتلك الكيان موظف مشرف مالي،  إذا لم   ▪

 فسوف يعرض النظام  

 

 

يتوجب وجود رئيس مجلس الإدارة / الأمناء أو نائبه أو كليهما ضمن المفوضين،  
وفي حالة عدم وجود مشرف مالي للكيان لا يمكن استكمال طلب التفويض قبل  

 تعيين مشرف مالي. 
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الإضافة   .3 أيقونة  انقر  للكيان،  البنكية  الحسابات  لإدارة  جديد  مفوض  في  لإضافة 

البطاقة الخاصة بإضافة مفوضين، أو لإضافة مشرف مالي جديد انقر أيقونة الإضافة  

  ، أو لتعديل مفوض معين من قبل )سواء كان مشرفاً مالياً أو عضو مجلس إدارة(، انقر أيقونة التعديل  
 كالتالي:  اختيار مفوض لإدارة الحسابات البنكية وسوف يقوم النظام بعرض الشاشة المنبثقة 

 
 : تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية 4شاشة  

، حدد منصب/دور العضو المراد تعيينه كمفوض لإدارة الحسابات  اختر دور العضو من القائمة المنسدلة  .4
  ين مناصب الكيان لأعضاء المجلس والموظفين القياديالبنكية للكيان، علماً بأن هذه القائمة تحتوي على 

 فقط. 

، حدد اسم العضو المراد تعيينه كمفوض للحسابات. تقوم هذه  اختر أحد الأعضاءمن القائمة المنسدلة  .5
 من النظام.  باسترجاع جميع أعضاء الكيان لذلك المنصب القائمة 



 

 280 من  21 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

لحفظ البيانات المدخلة ومن ثم عرض بيانات العضو المفوض بإدارة الحسابات   انقر الزر   .6

 لإلغاء اختيار المفوض والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  البنكية في بطاقة جديدة، أو انقر الزر  

في بطاقة العضو المراد  لحذف مفوض معين من إدارة الحسابات البنكية للكيان، انقر أيقونة الحذف  .7
، وسوف يقوم النظام بعرض  تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكيةحذفه في الشاشة الرئيسية 

كد من حذف الموظف؟الشاشة المنبثقة    كالتالي:   هل أنت متأ

 
كيد حذف العضو المفوض لإدارة الحسابات البنكية، أو انقر الزر   انقر الزر   .8 لإلغاء   لتأ

 حذف العضو المفوض والعودة للشاشة الرئيسية.

في بطاقة المفوض، وسوف يقوم  لاستعراض بيانات أي من المفوضين الحاليين، انقر أيقونة العرض   .9
 وفق تصنيف كل عضو.  بيانات العضو النظام بعرض الشاشة المنبثقة 
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 في حال كان المفوض عضو طبيعي، سوف يقوم النظام بعرض الشاشة الفرعية التالية:  ▪

 

 طبيعي  –: بيانات المفوض 5شاشة 

 ، سوف يقوم النظام بعرض الشاشة الفرعية التالية: اعتباري حكومي في حال كان المفوض عضو   ▪

 

 اعتباري حكومي  –: بيانات المفوض 6شاشة 
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 ، سوف يقوم النظام بعرض الشاشة الفرعية التالية: اعتباري غير حكومي في حال كان المفوض عضو   ▪

 

 اعتباري غير حكومي –: بيانات المفوض 7شاشة 
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 المرفقات  .3
يخ نهاية التفويض الممنوح لإدارة الحسابات البنكية للكيان، وإرفاق   يتيح هذا القسم لمفوض الكيان تحديد تار

جميع المستندات المطلوب إضافتها إلى طلب تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية للكيان، ومن ضمن  
جلس وخطاب التفويض الصادر  هذه المستندات محضر اجتماع مجلس الإدارة/الأمناء، وخطاب تشكيل الم

 من الكيان، أو غيرها من المستندات الداعمة. كما تعرض هذه الشاشة شروط صلاحية التفويض وهي كالتالي: 

يخ انتهاء مجلس الإدارة/الأمناء أو حله  ▪  ألا يتجاوز تاريخ صلاحية التفويض تار

 يمكن تعيين مفوضين آخرين ضمن صلاحيات مجلس الإدارة/الأمناء  ▪

 في حالة استبدال أحد الموظفين القياديين سيتم إلغاء التفويض تلقائياً لهم.  ▪

 
 المرفقات   – تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية  :  8شاشة  
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يخ نهاية التفويضفي الحقل  .1 يخ انتهاء صلاحية التفويض الممنوح للعضو لإدارة الحسابات   تار أدخل تار
يخ تاريخ انتهاء مجلس الإدارة/الأمناء.   البنكية، على ألا يتجاوز هذا التار

يريد إرفاقه مع طلب تعيين مفوضين لإدارة الحسابات  الملف الذي  إفلات سحب ويمكن للمستخدم   .2
 للبحث عن الملف المراد إرفاقه.  ، أو نقر زر  البنكية للكيان

 

وألا يتجاوز حجم  ،  (PDF, JPG, PNG, HEIC)يجب إرفاق ملف ضمن الصيغ  
 MB 10الملف 

   ، يمكنك النقر على الزر  تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكيةفي الشاشة الرئيسية  .3
 ثم استكمالها في وقت لاحق. طلب تعيين المفوضين  لحفظ البيانات التي قمت بإدخالها في 

للانتقال إلى  لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة السابقة، أو انقر الزر   انقر الزر   .4
 الإقرار وإرسال الطلب. وهي  تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية الخطوة التالية في خطوات 
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 الإقرار وإرسال الطلب .4
خطوات إقرار مفوض الكيان بشروط استخدام الخدمة والتعهدات والإقرار بصحة البيانات  يتناول هذا القسم  

المدرجة في طلب تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية للكيان، والموافقة على جميع الشروط، ثم إرسال  

 الطلب للجهات المختصة )مسؤولي الحوكمة ونائب رئيس القطاع(.  

 

 الإقرار والإرسال   – تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية  :  9شاشة  

" لإقرار مقدم الطلب بصحة البيانات المقدمة في طلب  تعهد وإقرار بصحة البيانات حدد مربع الاختيار "  .1
 . تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية

تعيين  لإرسال الطلب إلى المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي لإقرار طلب     انقر زر   .2
 . مفوضين لإدارة الحسابات البنكية
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كيد إرسال الطلبيقوم النظام ب ،  زر  بمجرد نقر  .3  كالتالي:  عرض الشاشة المنبثقة الخاصة بتأ

 

كيد إرسال الطلب إلى المركز الوطني لإقراره. سيقوم النظام بعدها بعرض   انقر زر    .4 لتأ
كيد إرسال الطلب.   رسالة تأ

 

لتتبع مراحل   ذا كنت ترغب )كمقدم للطلب( في تتبع مراحل الطلب، انقر زر   إ .5
 . تتبع الطلب إرسال الطلب من خلال شاشة 

 

 

كيد إرسال الطلب إلى المركز الوطن:  بعد تأ

سيتم تعيين الموظفين القياديين كمفوضين لإدارة وتشغيل الحسابات   ▪
 البنكية الخاصة بالكيان. 

 سيتم إرسال الطلب لموظفي المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحي.  ▪

وجود أي استفسار لدى موظفي المركز الوطن سيتم إعادة  في حالة   ▪
 .الطلب للتعديل
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 عرض التفويض  .5
يمكن لمفوض الكيان أن يستعرض التفويض الذي قام بتقديمه للمركز الوطن لتعيين مفوضين لإدارة  

 .  إدارة الحسابات البنكية من الشاشة الرئيسية   عرض التفويض الحسابات البنكية من خلال الضغط على الزر  

 

 الإقرار والإرسال   – تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية  :  10شاشة  

  . لاستعراض طلب تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية  انقر الزر   .1
 وسوف يقوم النظام بعرض النموذج التالي:
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 وفي حال كان التفويض منتهي الصلاحية سيقوم النظام بعض النموذج التالي:  ▪
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 سلسلة الموافقات على الطلب :  الثانية المرحلة  
من   كل  بها  يقوم  التي  والإجراءات  المهام  المرحلة  هذه  الطلب تتضمن  المختصةو   مقدم  نطاق    الجهات  في 

 من هذه  
ٍ
إجراءات سلسلة الموفقات على طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية. وفيما يلي شرح مفصل لكل

 المهام. 

 مهام مقدم الطلب  .1
يتناول هذا القسم المهام والإجراءات التي يقوم بها مقدم الطلب فيما يتعلق بطلب تفويض إدارة الحسابات  
البنكية للكيان في نطاق سلسلة الموافقات على الطلب، وتشمل استعراض تفاصيل الطلبات التي قام مقدم  

القائمة،   الطلبات  وتتبع  بإرسالها،  إجراءات  الطلب  سلسلة  في  الطلب  وتتبع  النشاطات،  سجل  واستعراض 
الموافقات، وكذلك تعديل الطلبات المعادة من الجهة المختصة، وإعادة تقديم الطلب في حال رفضه )وفي حال  

 مرات(. 3عدم استنفاد عدد المرات المسموح بها لإعادة تقديم الطلب وهي 

ولك يتمكن المستخدم من أداء المهام والإجراءات في سلسلة الموافقات هناك مجموعة من   
 الشروط المسبقة: 

 يجب أن يكون المستخدم قد أنهى إجراءات تسجيل الدخول بنجاح.  ▪
 ولديه الصلاحية بذلك على النظام  أن يكون المستخدم مفوضاً عن الكيان بالتعديل ▪
 اختار طلبات الكيان من داخل الكيان نفسه. يجب أن يكون مقدم الطلب قد  ▪

 من مهام والإجراءات التي يقوم بها مقدم الطلب 
ٍ
 : وفيما يلي شرح مفصل لكل

 تتبع الطلبات القائمة  ▪

 استعراض تفاصيل الطلب  ▪

 تتبع الطلب في سلسلة إجراءات الموافقات ▪

 الرد على الًستفسارات الواردة بشأن الطلب  ▪

 استعراض سجل النشاطات ▪

 تعديل الطلب  ▪

 . إعادة تقديم الطلب  ▪



 

 280 من  31 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 تتبع الطلبات .1. 1
طلبات   تتبع  المهمة  هذه  خلال  من  الطلب  لمقدم  البنكية  يمكن  الحسابات  بإدارة  لديه  التفويض  القائمة 

واستعراض حالة الطلب والرد على الاستفسارات الواردة إليه بشأن الطلب، وغيرها من الإجراءات التي سيتم  

 شرحها في الأقسام التالية.

 : الطلبات القائمة، اتبع الخطوات التالية لتتبع 

باستخدام رقم    )مثلاا مساعد إداري( صاحب صلاحية في الكيان قم بتسجيل الدخول إلى النظام بصفة  .1
 . الهوية الوطني الخاص بك

 كالتالي:   الطلبات؛ يتم الانتقال إلى صفحة الطلباتمن القائمة الرئيسية للنظام، حدد الخيار  .2

 
   الطلبات :  11شاشة  
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البحث برقم الطلب  في حقل  الطلب اسم  وأطلب ال محدد وذلك بإدخال رقم  طلب يمكنك البحث عن   .3

 المراد البحث عنه.  الطلبفيعرض النظام  ، ثم انقر الزر أو اسم الطلب 

 . الطلبات السابقة، و تتبع الطلبات على علامتي تبويب هما   الطلبات تحتوي صفحة   ▪

 

تعرض جميع الطلبات الموجودة لدى مقدم تتبع الطلبات  علامة التبويب   ▪
سلسلة  في  الطلب  ولازال  عليها،  إجرائه  باتخاذ  قام  قد  والتي  الطلب 
الإجراء، ولكن موجود حاليًا لدى مستخدم آخر حيث لم يتم البت بقرار 

 قبوله أو رفضه. 
تعرض جميع الطلبات التي تم اتخاذ قرار  الطلبات السابقة  علامة التبويب   ▪

 بشأنها سابقًا سواء بالموافقة أو الرفض وخرجت من سلسلة سير الإجراء. 

 : العديد من العناصر كالتالي تتبع الطلبات تشمل علامة التبويب 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 . الكيانيعرض هذا الحقل رقم ترخيص  رقم الترخيص 

يخ   يخ الذي تم فيه إنشاء الطلب.  يعرض هذا الحقل إنشاء الطلب تار  التار

 عنوان الطلب 
تفويض بإدارة    طلب يعرض هذا الحقل عنوان الطلب )

 (.الحسابات البنكية  

 
جمعية سيهات ) الكيان تعرض هذه البطاقة اسم 

 (.الخيرية للخدمات الاجتماعية

 لاتخاذ الإجراء الموعد النهائي  
يخ الموعد النهائي لاتخاذ إجراء   يعرض هذا الحقل تار

بشأن الطلب سواءً بالقبول، أو الرفض، أو إرجاع الطلب  
 للتعديل.

 الطلب حالة  

    /    / 

تظهر هذه البطاقة فقط حين يكون الطلب قيد سير  
  استفسار أو   تحت الدراسة ) الطلبالإجراء، وتعرض حالة 

 ( معادأو  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
  تفاصيل الطلب يستخدم هذا الزر للانتقال إلى صفحة 

لاستعراض تفاصيل الطلب )هذا الزر مفعل بغض النظر  
 عن حالة الطلب(. 

 
  تتبع الطلب يستخدم هذا الزر للانتقال إلى صفحة 

 الموافقات على الطلب. لمتابعة خطوات سير 

 
يستخدم هذا الزر لاستعراض سبب رفض الطلب أو  

 عادته للتعديل ومن ثم إعادة تقديمه مرة أخرى.
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 تفويض إدارة الحسابات  استعراض تفاصيل طلب  .2. 1
 . تفويض إدارة الحسابات البنكية للكيانتفاصيل طلب مقدم الطلب ل يتناول هذا القسم استعراض

 لاستعراض تفاصيل الطلب، اتبع الخطوات التالية:    

 لاستعراض تفاصيل الطلب:  ، انقر زر  تتبع الطلباتفي علامة التبويب  .1

 
 علامة التبويب تتبع الطلبات   – : الطلبات  12شاشة  
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جميع   حيث يقوم باسترجاع  تفاصيل الطلب صفحة ، سيعرض النظام بمجرد نقر الزر   .2
 كالتالي: التفويض بإدارة الحسابات البنكية   بيانات الطلب المدخلة من قِبل مقدم الطلب في طلب

 
 المعلومات الأساسية   – : تفاصيل الطلب  13شاشة  

المعلومات  على ثلاث علامات تبويب:    تفاصيل طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكيةتحتوي صفحة   ▪
 . وفيما يلي شرح مفصل لكل منها. المرفقات و  معلومات التفويض ،  الأساسية 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 تم التقديم منذ 

 

تعرض هذه البطاقة عدد الأيام المنقضية منذ تقديم الطلب  
يخ الذي تم إرسال الطلب للجهة المعنية لدى المركز   وهو التار

 الوطن وتستمر بالعد لحين قبول أو رفض الطلب. 

 
مراجعة المركز  الموجود في بطاقة  تعرض بطاقة العنوان هذه و

 حالة الطلب الحالية.  الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
مراجعة المركز الوطن  يستخدم هذا الزر الموجود في بطاقة  

  تتبع الطلب للانتقال إلى صفحة   لتنمية القطاع غير الربحي

 . إقرارات العضويةلاستعراض حالة الطلب في إجراءات 

 
الذي   سجل النشاطاتيعرض هذا الزر الشاشة المنبثقة  

في  الاستفسارات  و تعديلات  يمكن من خلاله الاطلاع على  

 مراحل سلسلة موافقات الطلب. 
 

للتواصل مع فريق الدعم   الدعم والمساعدة يستخدم الرابط  

 الفن إذا كان لديك استفسار أو لطلب الدعم الفن. 

 علامة التبويب المعلومات الأساسية 

معلومات مقدم الطلب <  
 الًسم  

 يعرض هذا الحقل اسم مقدم الطلب. 

 يعرض هذا الحقل رقم الهوية الوطنية لمقدم الطلب.   رقم الهوية الوطنية 

يخ الميلاد   يعرض هذا الحقل تاريخ ميلاد مقدم الطلب.  تار

 يعرض هذا الحقل العنوان الوطن لمقدم الطلب.  العنوان الوطني 

 يعرض هذا الحقل رقم جوال مقدم الطلب.  رقم الجوال 

 يعرض هذا الحقل عنوان البريد الإلكتروني لمقدم الطلب.  البريد الإلكتروني  

عضو / مفوض لتأسيس  
 الكيان 

عضو بالكيان /  يعرض هذا الحقل صفة مقدم الطلب ) 
 ( مفوض من الكيان
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 لعرض التفاصيل اللازمة كالتالي:  معلومات التفويض انقر علامة التبويب  .3

 
 معلومات التفويض   – : تفاصيل الطلب  14شاشة  

 لتصدير معلومات طلب التفويض في ملف إكسيل.  انقر الزر   .4

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  التفويض لمزيد  راجع    ،معلومات 
اختيار مفوضين  )   تعبئة نموذج طلب التفويض بإدارة الحسابات البنكية   القسم 

 . (لإدارة الحسابات البنكية 
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 لعرض تفاصيل مرفقات طلب التفويض بإدارة الحسابات البنكية.  المرفقاتانقر علامة التبويب  .5

 
 المرفقات   – : تفاصيل الطلب  15شاشة  

أو  خطاب التفويض الصادر من الكيانالمقابلة لمُرفق ، يمكنك نقر الأيقونة   المرفقاتفي قسم  .6
  محضر اجتماع مجلس الإدارة/الأمناءأو المقابلة لمُرفق خطاب تشكيل المجلس المقابلة لمُرفق 

 للاطلاع على تفاصيل المحضر. 

المقابلة لأي من تلك المرفقات لتحميل الملف الخاص بكل منهما على   كما يمكنك نقر الأيقونة    .7
 . PDFجهاز المستخدم بصيغة  

 

 

تعبئة    راجع القسم  ، المرفقات لمزيد من المعلومات عن عناصر علامة التبويب  
 . (مرفقات )   نموذج طلب التفويض بإدارة الحسابات البنكية 
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معلومات  لاستعراض بيانات أي من المفوضين لإدارة الحسابات البنكية من جدول بيانات علامة التبويب   .8
)للعرض فقط(؛ وتختلف حقول  بيانات العضو ؛ تظهر الشاشة المنبثقة  ، انقر الزر  التفويض

 الشاشة وفقًا لصفة العضو: 

 
 ": طبيعيفي حال كانت صفة العضو "  ▪
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 ": اعتباري حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪

 

 ": اعتباري غير حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪
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 استعراض سجل النشاطات .3. 1
  حيث   ،التفويض بإدارة الحسابات البنكية للكيان لمقدم الطلب استعراض سجل النشاطات الخاص بطلب  يمكن  

يمكن من خلاله لمقدم الطلب الاطلاع على التعديلات التي قام بها على الطلب والاستفسارات الواردة إليه سواء  

وذلك  الاستفسارات  ، و تعديلات من الأعضاء أو الجهات المختصة بالموافقات وذلك من خلال علامتي التبويب  

 باتباع الخطوات التالية:

؛ سيقوم النظام بفتح الشاشة  تفاصيل الطلبفي شاشة    انقر الزر   .1
 كالتالي:  القرارات والتوصيات وستظهر علامة التبويب  سجل النشاطاتالفرعية 

 
 علامة التبويب تعديلات   – : الشاشة الفرعية سجل النشاطات  16شاشة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

جميع التعديلات التي تمت على الطلب من قبل مقدم الطلب    تعديلات تستعرض علامة التبويب  
 وتعرض الحقول المعدلة بقيمتها السابقة والحالية. 

طلب تعديل من المركز الوطن  
 لتنمية القطاع غير الربحي 

البطاقة هذه  المركز،    تستعرض  من  المطلوبة  التعديلات 
 وتشمل البطاقة التالي: 

 حالة الطلب   ▪
 الجهة طالبة التعديل )المركز الوطن( ▪
 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪

 تم التعديل  

التعديلات المتخذة من قبل مقدم    تستعرض هذه البطاقة 
 الطلب، وتشمل البطاقة التالي: 

 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪
 الحقول المعدلة عدد   ▪
▪ " التعديل  )قبل  الحقول  التعديل منأسماء  وبعد   "

 "( إلى "

 (/   حالة التعديل ) ▪
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لعرض التفاصيل اللازمة حيث  الًستفسارات انقر علامة التبويب  سجل النشاطات من الشاشة الفرعية   .2
 تعرض كل الاستفسارات الخاصة بالطلب كالتالي: 

 
 علامة التبويب الاستفسارات   – : سجل النشاطات  17شاشة  

 

الزران   يظهر  على   و    لا  الرد  حالة  كانت  إذا  إلا 
 .الاستفسار هي 
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 ، فسوف يظهر الزران كما هو موضح في الشاشة أدناه:إذا كانت حالة الرد هي   ▪

 

لإعادة إرسال الطلب   )حقل إلزامي(، ثم انقر الزر   الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .3
 لإلغاء الرد والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  للعضو أو الجهة المرسلة للاستفسار. أو انقر الزر  
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 تتبع الطلب في سلسلة إجراءات الموافقات .4. 1
في سلسلة إجراءات  التفويض بإدارة الحسابات البنكية يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب تتبع حالة طلب  

 .  الموافقات

 يمكنك تتبع الطلب باتباع الخطوات التالية:  

، يمكنك البحث عن طلب محدد بإدخال رقم الطلب  تتبع الطلبات علامة التبويب الطلبات < في صفحة  .1

؛ سيعرض النظام الطلب  ، ثم انقر الزر  البحث برقم الطلب واسم الطلبواسم الطلب في الحقل 
 وفقًا لعنصر البحث المستخدم.  تتبع الطلبالمحدد في شاشة  

 الخاصة به:  الموافقاتالخاص بالطلب الذي تريد تتبع سلسلة إجراءات  انقر الزر   .2

 
 تتبع الطلبات )تتبع الطلب(   – : الطلبات  18شاشة  
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 . في حالة الطلب "تحت الدراسة"   يظهر الزر   

 كالتالي:  انقر الزر   تفاصيل الطلبأو من صفحة   .3
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،  وفقًا لحركة سير الموافقات تتبع الطلب   صفحة، سوف يعرض النظام  بمجرد نقر الزر   .4
(، فسوف يظهر ذلك في  هي تحت الدراسة )   المركز الوطنيإذا كانت حالة الطلب لدى  مثلًا 

 سير الإجراءات كالتالي: 

 

 : (، فسوف يظهر ذلك في سير الإجراءات)  معاد هي   المركز الوطنيإذا كانت حالة الطلب لدى  .5
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 ، فسوف يظهر ذلك في سير الإجراءات كالتالي: في حالة إعادة تقديم الطلب .6

 

 ، فسوف يظهر ذلك في سير الإجراءات كالتالي: في حالة إعادة مراجعة المركز الوطني .7
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كمال الطلب إذا وافق المركز الوطني على الطلب، فسوف ينتقل الطلب إلى مرحلة  .8  كالتالي: إ
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 الرد على الًستفسار  .5. 1
مسؤولي الحوكمة  يمكنك الرد على الاستفسار الوارد لمقدم الطلب في حال إرجاع الطلب لمقدم الطلب من أحد  

 . تتبع الطلبات"( من خلال علامة التبويب  استفسار "  حالة الطلب أو من الجهة المختصة )أي تكون  

 للرد على استفسار، اتبع الخطوات التالية:  

 كالتالي:  تتبع الطلبات، انقر علامة التبويب الطلباتفي شاشة  .1

 

 علامة التبويب "تتبع الطلبات"   – : الطلبات  19شاشة  
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الرد على  لاستعراض الاستفسار والرد عليه؛ يعرض النظام الشاشة الفرعية انقر الزر   .2
 كالتالي:   الًستفسار

 

 الرد على الاستفسار   – : 20شاشة  

لإعادة إرسال الطلب   )حقل إلزامي(، ثم انقر الزر   الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .3

لإلغاء الرد والعودة إلى الشاشة   للمسؤول أو الجهة المرسلة للاستفسار. أو انقر الزر  
 .تتبع الطلبات< علامة التبويب  الطلبات الرئيسية 

 

الزران   على   و    يظهر  الرد  حالة  كانت  إذا  فقط 
 .الاستفسار هي 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
بشأنه   ورد  الذي  الكيان  واسم  نوع  البطاقة  هذه  تعرض 

 الاستفسار. 

 
 تعرض هذه البطاقة الجهة الوارد منها الاستفسار.

 يعرض هذا الحقل أية ملاحظات بشأن الاستفسار.  الملاحظات 

 الًستفسار 

تظهر في هذا القسم من الشاشة حالة الاستفسار، حيث يعرض  
 النظام إحدى الحالات التالية: 

" في حال قد قام مستقبل الاستفسار )مقدم  تم الرد " ▪
 طلب التأسيس( بالرد عليه.

الرد " ▪ يتم  الاستفسار  لم  مستقبل  يقم  لم  حال  في   "
( بالرد عليه وانتقل الطلب من  التفويض)مقدم طلب  

مجموعة المستخدمين الى مجموعة أخرى في سير إجراء  
سلسلة الموافقات )مثال توضيحي: قام نائب الرئيس 
بالموافقة   أيضا  وقام  استفسار  بإرسال  النمو  لقطاع 
يره إلى مستخدمي الجهات المختصة   على الطلب وتمر

 ها(.ولم يقم مستقبل الاستفسار بالرد عليه في حين
" في حال مازال الاستفسار المرسل من  في انتظار الرد "  ▪

مجموعة مستخدمي سير إجراء سلسلة الموافقات غير  
ومازال   الاستفسار  مستقبل  قبل  من  عليه  مردود 

 الطلب لديهم. 

 الًستفسار < الملاحظات
الموجود في قسم الشاشة   الملاحظاتيعرض حقل  

طلب التفويض  ، محتوى الاستفسار الوارد إلى مقدم  الاستفسار 
 . بإدارة الحساب البنكي

  التفويض البنكييستخدم هذا الحقل من قبل مقدم طلب  الرد 
 لإدخال الرد على الاستفسار الوارد إليه.
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 تعديل الطلب .6. 1
حذف مفوض أو  حيث يمكنه التفويض بإدارة الحسابات البنكية يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب تعديل طلب 

 وفيما يلي شرح مفصل لكل منها.   .المرفقات ، أو تعديل إضافة مفوض

 لتعديل الطلب، اتبع الخطوات التالية:  
  صاحب صلاحية في الكيانأو  لكيانل  مفوض /عضو مؤسسقم بتسجيل الدخول إلى النظام بصفة  .1

 . باستخدام رقم الهوية الوطني الخاص بك )مثلاا مساعد إداري( 
من القائمة الرئيسية الجانبية   كيانات < الطلباتالخاصة بك، حدد الخيارات  الطلباتللوصول إلى صفحة  .2

 . الطلباتللنظام؛ تظهر صفحة 

الموجود في بطاقة   ، انقر الزر  تتبع الطلبات علامة التبويب الطلبات < في صفحة  .3
 "( كالتالي: معاد"  حال الطلبإذا كانت وذلك الطلب الذي تريد تعديله )

 
 تتبع الطلبات )استعراض السبب وتعديل الطلب(   – : الطلبات  21شاشة  
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 كالتالي: سبب الإعادة  ، سوف يعرض النظام شاشة  بمجرد نقر الزر   .4

 
 : سبب الإعادة 22شاشة  

 

يجب على مقدم الطلب تعديل البيانات اللازمة في الطلب وإعادة تقديم الطلب  

 ساعة وفقًا لإعدادات النظام.  48خلال مدة زمنية محددة وهي 
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  معلومات التفويض علامة التبويب  الطلب  تفاصيل ؛ يتم الانتقال إلى صفحة انقر الزر   .5
 : بيانات الطلب كالتاليلتعديل 

 
 ( بيانات المفوضين )تعديل    – الطلب    تفاصيل :  23شاشة  

أدخل مدة صلاحية التفويض )يوم/شهر/سنة( الممنوح للعضو لإدارة   مدة صلاحية التفويضفي الحقل  .6
يخ تاريخ انتهاء مجلس الإدارة/الأمناء.   الحسابات البنكية، على ألا يتجاوز هذا التار



 

 280 من  56 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

لإضافة مفوض جديد إلى قائمة المفوضين بإدارة الحسابات البنكية للكيان انقر الزر   .7
 لإضافة بيانات مفوض جديد كالتالي:   اختيار مفوض لإدارة الحسابات البنكية؛ تظهر الشاشة المنبثقة  

 

 : تعديل عضو مجلس الإدارة 24شاشة  

، حدد منصب/دور العضو المراد تعيينه كمفوض لإدارة الحسابات  اختر دور العضومن القائمة المنسدلة   .8
 . ين مناصب الكيان لأعضاء المجلس والموظفين القياديالبنكية للكيان، علماً بأن هذه القائمة تحتوي على 

، حدد اسم العضو المراد تعيينه كمفوض للحسابات. تقوم هذه  اختر أحد الأعضاءمن القائمة المنسدلة  .9
 من النظام.  باسترجاع جميع أعضاء الكيان لذلك المنصب القائمة 

لحفظ البيانات المدخلة ومن ثم عرض المعلومات الشخصية للعضو   انقر الزر   .10
المفوض بإدارة الحسابات البنكية في بطاقة معلومات شخصية بعد جلبها من نظام أبشر، أو انقر الزر  

 لإلغاء اختيار المفوض والعودة إلى شاشة تفاصيل الطلب.  
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الموجودة في سجل  لحذف مفوض معين من إدارة الحسابات البنكية للكيان، انقر أيقونة الحذف  .11
، وسوف يقوم النظام بعرض الشاشة  معلومات المفوضين المفوض المراد حذفه المعروض في بطاقة 

كد من حذف الموظفالمنبثقة   كالتالي:   هل أنت متأ

 
كيد حذف العضو المفوض لإدارة الحسابات البنكية، أو انقر الزر   انقر الزر   .12  لتأ

 لإلغاء حذف العضو المفوض والعودة للشاشة الرئيسية. 

 . المرفقاتلتعديل المرفقات الملحقة بالطلب اذهب إلى علامة التبويب  .13

 
 ( علامة البويب المرفقات )   – الطلب    تفاصيل :  25شاشة  
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 : كالتالي  تعديل المرفقات؛ سوف تظهر الشاشة المنبثقة المرفقاتبطاقة في   التعديل  ، انقر أيقونة  .14
 

 

 المرفقات تعديل  :  26شاشة  

 لحذف الملف المرفق وإعادة إرفاق ملف آخر كالتالي:  الحذف  انقر أيقونة  .أ

 

خطاب تشكيل  ، أو ملف خطاب التفويض الصادر من الكيانارفق الملف الجديد سواءً ملف  .ب 
تصفح الملفات  حيث يمكنك  محضر اجتماع مجلس الإدارة/الأمناء بنقر الزر   أو المجلس، 

. بعد إرفاق الملف، يظهر اسم  وتحديد الملف المطلوب إرفاقه أو قم بسحب وإفلات الملف مباشرة
 (. PDFالملف أسفل قسم المرفقات )يمكن تحميل ملفات بصيغة 

لإلغاء حفظ البيانات والعودة إلى  لحفظ البيانات المعدلة أو الزر  انقر الزر   . ج
 الشاشة الرئيسية. 

 . بعد الانتهاء من جميع التعديلات، انقر الزر   .15
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 إعادة تقديم الطلب  .7. 1
إدارة الجمعية، وذلك بشرط ألا  التفويض بإدارة الحسابات يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب إعادة تقديم طلب 

، حيث يظهر الزر  مرات  3يكون قد تم استنفاد عدد المرات المسموح به لإعادة تقديم الطلب وهو 

 . الطلبات السابقة < علامة التبويب  الطلبات" في صفحة  مرفوض" حالة الطلب  إذا كانت   

 

كانت   ▪ الطلب إذا  يتم  مرفوض "  حالة  ولم  إعادة    استنفاد "  مرات  عدد 
 ( الطلب  الزر    مرات   3تقديم  يظهر  فسوف  النظام(،  لإعدادات  وفقًا 

استعراض     الطلب  لمقدم  يمكن  حيث 
طلب  سبب الرفض واستخدام زر إعادة تقديم الطلب للانتقال إلى صفحة  

جديد   رقم طلب حيث يستخرج النظام    تفويض بإدارة الحسابات البنكية
تسلسل  وفق  تعديلها  إمكانية  مع  القديم  الطلب  بيانات  يسترجع  لكن 
الرفض   سبب  النظام  يظهر  كما  الإدارة  مجلس  اعتماد  طلب  خطوات 

 وسجل نشاطات الطلب السابق. 

عدد مرات إعادة تقديم   استنفاد" وتم  مرفوض"   حالة الطلب إذا كانت   ▪
مرات(، فلن يتمكن مقدم الطلب من إعادة تقديم الطلب بل   3الطلب )

الزر  باستخدام  فقط  الرفض  سبب  باستعراض  له  يسمح 

الفرعية     الرفضحيث يفتح الشاشة  التي   سبب 
بعرض   الطلب  لمقدم  الطلب تسمح  الزر    تفاصيل  باستخدام  فقط 

 دون إعادة تقديم الطلب. 

الطلب بعد رفضه هي من   ▪ المتاحة لإعادة تقديم  أيام    10إلى    5المدة 
تم   التي  المدة  مرور  بعد  الطلب  تقديم  بإعادة  يسمح  ولا  أقصى،  كحد 

 أيام( على رفض الطلب.  10إلى  5إعدادها من قبل مدير النظام )
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 ، اتبع الخطوات التالية: تفويض بإدارة الحسابات البنكية لإعادة تقديم طلب   

، يمكنك البحث عن طلب محدد بإدخال رقم  الطلبات السابقة علامة التبويب  ، انقرالطلبات في صفحة  .1

؛ سيعرض النظام  ، ثم انقر الزر  البحث برقم الطلب واسم الطلبالطلب واسم الكيان في الحقل 
 وفقًا لعنصر البحث المستخدم.  الطلبات السابقةالطلب المحدد في علامة التبويب 

( مرفوض" الخاص بالطلب الذي تريد إعادة تقديمه )طلب حالته " انقر الزر   .2
 كالتالي: 

 
 الطلبات السابقة )استعراض السبب وإعادة تقديم الطلب(   – : الطلبات  27شاشة  
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التي تحتوي   سبب الرفض، سوف يعرض النظام شاشة  بمجرد نقر الزر   .3

إذا كان مقدم الطلب لم يتجاوز عدد المرات المسموح بها لإعادة تقديم الطلب   على الزر 
 مرات كالتالي:   3وهي 

 
 : سبب الرفض 28شاشة  

)من خلال الخطوات   تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكيةللانتقال إلى صفحة  انقر الزر   .4
( حيث يقوم النظام  الإقرار وإرسال الطلب< المرفقات<لإدارة الحسابات البنكية اختيار مفوضين

باستخراج رقم طلب جديد ونسخ بيانات الطلب المرفوض وإظهار سبب الرفض وسجل نشاطات الطلب  
 مرة أخرى. التفويض بإدارة الحسابات البنكية  السابق، ويجب عليك تعبئة نموذج طلب 
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لمزيد من المعلومات عن تعبئة نموذج طلب اعتماد مجلس إدارة الجمعية، راجع  
 . تعبئة نموذج الطلب وإرسالهقسم  القسم الخاص بعناصر الشاشة في 

إذا حاولت إعادة تقديم الطلب المرفوض وقد تم استنفاد عدد المرات المسموح بها لإعادة تقديم  ▪
 ( فسوف يعرض النظام رسالة الخطأ التالية:مرات  3الطلب )
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لبدء تعيين مفوضين لإدارة الحسابات البنكية ، يتم الانتقال إلى صفحة  بمجرد نقر الزر   .5
 خطوات تعبئة نموذج الطلب من جديد كما هو موضح في الشاشة أدناه: 
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 سلسلة موافقات الجهات المختصة .2
في نطاق إجراءات سلسلة    الجهات المختصة  مسؤولو المهام والإجراءات التي يقوم بها    تتضمن هذه المرحلة

البنكية من حيث استعراض تفاصيل الطلب، ومراجعة   بإدارة الحسابات  الموفقات على طلب إصدار تفويض 
بيانات الطلب للتحقق من صحتها، واستعراض سجل النشاطات، وتتبع الطلب في سلسلة إجراءات الموافقات،  

   . بول أو رفض الطلبوإرسال الاستفسارات إلى مقدم الطلب بشأن الطلب، ثم ق

 وتتمثل الجهات المختصة بالموافقات فيما يلي:

 مسؤول الحوكمة المالية ▪
 الحوكمة المالية  مدير عام ▪
 نائب الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمة  ▪

 : إصدار تفويض بإدارة الحسابات البنكيةموجز إجراءات سلسلة الموافقات على طلب   

وإرساله، تبدأ حركة عمل سلسلة الموافقات وتحويل الطلب   الطلببعد قيام مقدم الطلب بتعبئة نموذج  .1
 . مسؤول الحوكمة الماليةوهو لأول مستخدم في سلسلة الموافقات 

الخاصة بمسؤول   مهاميبتعيين الطلب لنفسه )ينتقل الطلب إلى قائمة   مسؤول الحوكمة يقوم  .2
أو   /أو الرفض وإرسال الموافقةبمراجعة ودراسة الطلب والتحقق من بيانات الطلب  الحوكمة(، ثم يقوم 

 . إعادة الطلب لمقدم الطلب للتعديل/ أو إرسال استفسار بشأن الطلب لمقدم الطلب 

 : في حال موافقة مسؤول الحوكمة على الطلب  ▪

ير الطلب  • الطلبات  عنده في قائمة الطلب  )حيث يظهر   شعارهإوالحوكمة المالية  مدير  إلى  تمر
 . (الواردة 

 تصبح حالة الطلب "تحت دراسة المركز" من جهة مقدم الطلب  •
 . تتبع الطلبات انتقال الطلب إلى قائمة   •

 : في حال رفض مسؤول الحوكمة للطلب  ▪

 مع سبب الرفض برفض الطلب من المركز إرسال إشعار لمقدم الطلب  •
 الطلبات السابقة انتقال الطلب إلى قائمة   •
 إنهاء سير العمل  •
" ويتعين عليه إعادة تقديم الطلب )في حال عدم  مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب "  •

 مرات(.  3استنفاد عدد مرات إعادة تقديم الطلب وهو 
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ير الطلب إلى   .3   الطلبات الواردة الطلب في  استلامبالحوكمة  يقوم مدير ،  الحوكمة الماليةمدير في حال تمر
الحوكمة  للمستخدم الذي قام مدير  مهاميالطلب الى قائمة لمسؤول الحوكمة حيث ينتقل  وتعيينه
ية   إليه. بالإسناد الإدار

أو   أو الرفض وإرسال الموافقةدراسة الطلب والتحقق من بيانات الطلب  بالحوكمة المالية مدير يقوم  .4
 إعادة الطلب للمستخدم السابق أو إرسال استفسار بشأن الطلب. 

 : على الطلب   الحوكمة مدير في حال موافقة   ▪

ير الطلب  • الطلبات  عنده في قائمة    الطلب )حيث يظهر  شعارهإو  الحوكمة المالية  عام   مدير إلى  تمر
 . (الواردة 

 . تتبع الطلبات انتقال الطلب إلى قائمة   •

 : في حال رفض مدير الحوكمة للطلب  ▪

 مع سبب الرفض برفض الطلب من المركز إرسال إشعار لمقدم الطلب  •
 الطلبات السابقة انتقال الطلب إلى قائمة   •
 إنهاء سير العمل  •
" ويتعين عليه إعادة تقديم الطلب )في حال عدم  مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب "  •

 مرات(.  3استنفاد عدد مرات إعادة تقديم الطلب وهو 

ير الطلب إلى   .5 الطلبات  الطلب في  استلامبالحوكمة   عام   يقوم مدير، الحوكمة المالية مدير عامفي حال تمر
عام  للمستخدم الذي قام مدير   مهاميلى قائمة إالطلب لمسؤول الحوكمة حيث ينتقل  وتعيينه  الواردة 

ية    إليه. بالإسناد الحوكمة الإدار

  وإرسال الموافقة دراسة الطلب والتحقق من بيانات الطلب بمراجعة وعام الحوكمة والرقابة مدير  يقوم  .6
 أو إعادة الطلب للمستخدم السابق أو إرسال استفسار بشأن الطلب.  أو الرفض

 : والرقابة على الطلب   عام الحوكمة مدير  في حال موافقة   ▪

ير الطلب  • عنده في  الطلب )حيث يظهر  شعارهإو  نائب الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمة إلى  تمر
 . (الطلبات الواردة قائمة  

 . تتبع الطلبات انتقال الطلب إلى قائمة   •
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 : في حال رفض مدير عام الحوكمة والرقابة للطلب  ▪

 مع سبب الرفض برفض الطلب من المركز إرسال إشعار لمقدم الطلب  •
 الطلبات السابقة انتقال الطلب إلى قائمة   •
 إنهاء سير العمل  •
" ويتعين عليه إعادة تقديم الطلب )في حال عدم  مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب "  •

 مرات(.  3استنفاد عدد مرات إعادة تقديم الطلب وهو 

ير الطلب إلى   .7 نائب الرئيس التنفيذي لقطاع  يقوم  ،  نائب الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمةفي حال تمر
الطلب الى قائمة  لمسؤول الحوكمة حيث ينتقل  وتعيينه الطلبات الواردةالطلب في  استلامب الحوكمة 

 إليه. بالإسناد نائب الرئيس التنفيذي  للمستخدم الذي قام   مهامي 

دراسة الطلب والتحقق من بيانات الطلب  بمراجعة و  نائب الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمةيقوم   .8
أو إعادة الطلب للمستخدم السابق/ أو إرسال استفسار   /القبول من جهة المركز أوواتخاذ قرار بالرفض 

 بشأن الطلب. 

 ، يتم ما يلي: في حال موافقة نائب الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمة على الطلب  ▪

 . تتبع الطلبات انتقال الطلب إلى قائمة   •
 . طلبه من المركز على   مقدم الطلب بالموافقةإلى  إشعار  إرسال •
 التفويض بإدارة الحسابات البنكية.إصدار خطاب  •

 : ، يتم ما يليفي حال رفض نائب الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمة على الطلب  ▪

 مع سبب الرفض برفض الطلب من المركز إرسال إشعار لمقدم الطلب  •
 الطلبات السابقة انتقال الطلب إلى قائمة   •
 إنهاء سير العمل  •
" ويتعين عليه إعادة تقديم الطلب )في حال عدم  مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب "  •

 مرات(.  3استنفاد عدد مرات إعادة تقديم الطلب وهو 
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من  ▪ لأي  يقوم    يمكن  أن  الموافقات  سلسلة  في  الإجراء  سير  مستخدمي 
الطلبب بيانات  من  والتحقق  الطلب  ودراسة  وجود    ، مراجعة  حال  وفي 

" من زر  استفسار لمقدم الطلب  إرسال"  بتحديد الخيار استفسار يقوم  
  استفسار لمقدم الطلب   إرسالمنبثقة  ال شاشة  ؛ حيث تظهر ال قم بإجراء

 وإرساله. نص الاستفسار   لإدخال 
الموافقات    يقوم ▪ الحوكمة في سلسلة  الطلب  مسؤول  ودراسة  بمراجعة 

وفي حال وجود حاجة لتعديل حقل من طرف    ،والتحقق من بيانات الطلب
يقوم   الطلب  الخيار مقدم  الطلب"  بتحديد  الطلب لمقدم  " مع إعادة 

شاشة  ال عرض  ؛ حيث يتم  ملاحظاته عن الحقل أو الحقول المراد تعديلها 
نص ملاحظات الموظف    لإدخال   الطلب لمقدم الطلب   إعادة منبثقة  ال 

 . التعديل المطلوب لإجراءلإعادتها مع الطلب  
يمكن لأي مستخدم غير مسؤول الحوكمة في سلسلة الموافقات أن يقوم  ▪

الطلبب بيانات  من  والتحقق  الطلب  ودراسة  وجود    ، مراجعة  حال  وفي 
إعادة  " بتحديد الخياريقوم   ، حاجة لتعديل حقل من طرف مقدم الطلب

" مع ملاحظاته عن الحقل أو الحقول المراد  للمستخدم السابق()الطلب  
يتم  تعديلها  للمستخدم  )  الطلب  إعادة   منبثقةال شاشة  ال عرض  ؛ حيث 

للمستخدم السابق في  نص ملاحظات الموظف لإعادتها    السابق( لإدخال 
 سير الإجراء. 

أيام    3)  جراءإانتهاء الفترة الزمنية المحددة للمستخدم دون اتخاذ  في حال   ▪
النظام(،  لإعدادات  في    الطلب   يبقى  وفقًا  البت  لحين  المستخدم  لدى 

 .القرار
إعادة   ▪ إمكانية  الموافقات  سلسلة  في  الأدوار  من  دور  لكل  النظام  يتيح 

له  السابق  للدور  ويمكن فقط  الطلب  الحوكمة،  إدارة  إعادة   لمسؤول 
 الطلب لمقدم الطلب للتعديل. 

 



 

 280 من  68 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 مسؤول الحوكمة المالية .1. 2
طلب   مقدم  قيام  للكيان  بعد  البنكية  الحسابات  بإدارة  تفويض  إلى  إصدار  الطلب  ير  تمر يتم  الطلب،  بإرسال 

الحوكمة   قائمة    والمؤسسات   للجمعيات المالية  مسؤول  في  لديه  يظهر  الواردة حيث  و الطلبات  هذا  .  يتناول 

الواردة  التفويض بإدارة الحسابات البنكية  تجاه طلبات  المالية  مسؤول الحوكمة  القسم الإجراءات التي يتخذها  

إليه حيث يمكنه استقبال ومراجعة الطلبات واستعراض تفاصيلها، وتعيين طلب محدد لنفسه )فيظهر في علامة  

إعادة الطلب    ، أو رفض الطلب أو    موافقة على الطلب الخاصة به(، واتخاذ الإجراء المطلوب سواء  مهامي  التبويب  

. وذلك باتباع الخطوات  إرسال استفسار لمقدم الطلب )مقدم الطلب في هذه الحالة(، أو  للمستخدم السابق  

 المذكورة أدناه. 

 . الماليةقم بتسجيل الدخول إلى النظام بصفة مسؤول الحوكمة  .1

الجانبية   لوحة التحكم الرئيسية من   الطلباتالخاصة بك، حدد الخيار  الطلباتللوصول إلى صفحة  .2
 كالتالي:  الطلباتللنظام؛ يتم الانتقال إلى صفحة 

 

 تحديد الخيار "الطلبات" –: لوحة التحكم الرئيسية 29شاشة 
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 تتبع الطلبات القائمة  .1. 1. 2
التبويب   علامة  خلال  من  القائمة يمكن  الطلبات  الحوكمة    تتبع  مسؤول  يقوم  طلبات    الماليةأن  باستعراض 

القائمة لديه والبحث عن طلب محدد أو مجموعة طلبات بالإضافة إلى تتبع  التفويض بإدارة الحسابات البنكية  

 طلب محدد وعرض تفاصيله وذلك باتباع الخطوات التالية:

 لعرض تفاصيلها كالتالي:  تتبع الطلبات القائمة ، انقر علامة التبويب  الطلبات من صفحة  .1

 

 علامة التبويب "تتبع الطلبات القائمة" -: الطلبات 30شاشة 

،  البحث برقم الطلب واسم الكيانللبحث عن طلب محدد، أدخل رقم الطلب واسم الكيان في الحقل  .2

 ؛ سيعرض النظام الطلب وفقًا لعنصر البحث المستخدم. ثم انقر الزر  

وغيرها(  طلب تفويض بنكي  يمكنك أيضًا البحث عن طلب أو طلبات محددة باستخدام نوع الطلب )مثلًا   .3

؛ فيعرض النظام الطلب /  ثم انقر الزر    ،نوع الطلبوذلك بتحديده من القائمة المنسدلة 
 الطلبات وفقًا لنوعها. 
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،  تحت دراسة مدير عام الحوكمةكما يمكنك البحث عن طلب أو طلبات باستخدام حالة الطلب )مثلًا  .4

؛ فيعرض النظام الطلب /  ثم انقر الزر   ، الحالةوغيرها( وذلك بتحديد قيمة من القائمة المنسدلة 
 الطلبات وفقًا لحالتها. 

؛ سوف يعرض النظام  إذا كنت تريد إجراء بحث متقدم عن طلب محدد، فانقر أيقونة البحث المتقدم   .5
 التالية: البحث المتقدمالشاشة المنبثقة 

 

 : البحث المتقدم 31شاشة 
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؛ سوف يعرض النظام الطلب المحدد وفقًا  أدخل أيًا من عناصر البحث المتاحة، ثم انقر   .6

 لإلغاء البحث المتقدم والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  لعنصر البحث المستخدم. أو انقر  

المقابل له في جدول البيانات؛ سوف يعرض النظام   لعرض تفاصيل طلب محدد، انقر الزر   .7
 لعرض مراحل تتبع الطلب والمرحلة الحالية في سير الإجراءات.  تتبع الطلب صفحة  

 

والتي قام  المالية  الطلبات الموجودة لدى مسؤول الحوكمة  تعرض هذه القائمة  

موجود لدى موظف    هجراء ولكنعليها، ولازال الطلب في سلسلة الإ   إجرائهباتخاذ  

توجيه استفسار عن طلب موجود    ةفي حال ، و و قبولهألم يتم البت بقرار رفضه  وخر  آ

عادة ترتيب القائمة ليصبح  إفي القائمة لدى المستخدم مستقبل الاستفسار، يتم  

 تها. الطلب في بداي

 لتصدير البيانات في ملف إكسيل.  انقر الزر   .8
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 استعراض مهامي .2. 1. 2
باستعراض المهام الخاصة به وعرض    الماليةأن يقوم مسؤول الحوكمة    مهامييمكن من خلال علامة التبويب 

توصية  وإرسال استفسار لمقدم الطلب بشأن الطلب، واتخاذ الإجراء المناسب )التفويض البنكي  تفاصيل طلب 

إرسال استفسار  )مقدم الطلب في هذه الحالة(/إعادة الطلب للمستخدم السابق    /رفض  توصية بال  / موافقة بال 

 ( وذلك باتباع الخطوات التالية:لمقدم الطلب 

 لعرض تفاصيلها كالتالي:   مهامي ، انقر علامة التبويب الطلبات من صفحة  .1

 

 علامة التبويب "مهامي" -: الطلبات 32شاشة 

  لعرض تفاصيل الطلب واتخاذ الإجراء المناسب؛ سوف يعرض النظام شاشة انقر زر   .2
 .  تفاصيل طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية
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 استعراض الطلبات السابقة .3. 1. 2
باستعراض الطلبات السابقة    الماليةيقوم مسؤول الحوكمة  أن    طلبات سابقة يمكن من خلال علامة التبويب  

التي تم اتخاذ قرار بشأنها سابقًا سواء بالموافقة أو الرفض وخرجت من سلسلة  لتفويض إدارة الحسابات البنكية  

 سير الإجراء، وعرض تفاصيل طلب محدد.  

 لعرض الطلبات السابقة، اتبع الخطوات التالية:  

لعرض الطلبات السابقة كما هو موضح في الشاشة   طلبات سابقةانقر علامة التبويب  ،الطلبات  في صفحة .1
 أدناه: 

 

 علامة التبويب "طلبات سابقة" )مسؤول الحوكمة المالية(  –: الطلبات 33شاشة 

تفاصيل  المقابل لطلب محدد في جدول البيانات لعرض تفاصيل هذا الطلب في شاشة  انقر زر   .2
 التي تكون للعرض فقط دون إمكانية اتخاذ أي إجراء.  طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية



 

 280 من  74 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 استعراض تفاصيل الطلب  .4. 1. 2
 طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكيةيتناول هذا القسم خطوات استعراض مسؤول الحوكمة المالية لتفاصيل  

 الأهلية كالتالي: 

 كالتالي:  ، انقر زر  الطلبات في صفحةمهامي في علامة التبويب  .1
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 كالتالي:  تفاصيل الطلب، يعرض النظام صفحة  بمجرد نقر الزر   .2

 

 علامة التبويب المعلومات الأساسية  – : تفاصيل الطلب 34شاشة 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 مراحل الطلب 

تعرض هذه البطاقة مراحل تقديم الطلب والمرحلة الحالية   ▪
" مثلًا  الماليةللطلب  الحوكمة  مسؤول  وحالة  دراسة   "

 (.   الطلب في المرحلة الحالية ) 
تعرض   ▪ المركز  كما  في  المعنية  للإدارة  الطلب  ورود  تاريخ 

"   الوطني الحقل  منذفي  التقديم   " تم 
التفويض أو لحين رفض   بالعد لحين قبول طلب  وتستمر 

 الطلب. 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 سجل النشاطات 

 

الذي يمكن من   سجل النشاطاتيعرض هذا الزر الشاشة المنبثقة 

تعديلات مقدم  ، والقرارات والتوصياتخلاله الاطلاع على 

 . الًستفسارات، والطلب

 قم بالإجراء 

 

 

توصية  يستخدم هذا الزر لتحديد الإجراء المطلوب تنفيذه وهو 

بالموافقة / توصية بالرفض / إعادة الطلب لمقدم الطلب /  

 .  إرسال استفسار لمقدم الطلب 

حال   ▪ دون  في  للمستخدم  المحددة  الزمنية  الفترة  انتهاء 
لدى المستخدم لحين البت في  الطلب  يبقى  الإجراء،  اتخاذ  
 .القرار

الطلب الخيار   ▪ لمقدم  الطلب  طلب    إعادة  إرجاع  يتيح 
 التفويض البنكي إما إلى: 

)باعتباره المستخدم السابق( وذلك إذا   مقدم الطلب  •
كان المستخدم الحالي الذي يقوم بإرجاع الطلب هو  

 .  مسؤول الحوكمة المالية
المستخدم السابق في سلسلة الإجراءات وذلك إذا كان   •

مدير  المستخدم الحالي الذي يقوم بإرجاع الطلب هو 
عام الحوكمة / مدير عام إدارة الحوكمة / نائب  

 . الرئيس التنفيذي لقطاع الحوكمة

  

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  الأساسيةلمزيد  راجع    ،المعلومات 
 . تعبئة نموذج طلب التفويض البنكي   القسم
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 لعرض معلومات التفويض بإدارة الحسابات البنكية كالتالي: معلومات التفويض انقر علامة التبويب  .3

 

 معلومات التفويض  – : تفاصيل الطلب 35شاشة 

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  التفويض لمزيد  راجع    ،معلومات 
 . تعبئة نموذج طلب التفويض البنكي   القسم
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؛ تظهر الشاشة المنبثقة  لاستعراض بيانات المفوضين لإدارة الحسابات البنكية، انقر الزر   .4
 )للعرض فقط(؛ وتختلف حقول الشاشة وفقًا لصفة العضو: تفاصيل العضو 

 ": طبيعيفي حال كانت صفة العضو "  ▪

 

 ": اعتباري حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪
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 ": اعتباري غير حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪
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 لعرض مرفقات التفويض بإدارة الحسابات البنكية كالتالي:  المرفقاتانقر علامة التبويب  .5

 

 المرفقات – : تفاصيل الطلب 36شاشة 



 

 280 من  81 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 استعراض سجل النشاطات .5. 1. 2
الذي يمكن من خلاله الاطلاع على  استعراض سجل النشاطات الخاص بالطلب    الماليةلمسؤول الحوكمة  يمكن  

 الخاصة بالطلب وذلك باتباع الخطوات التالية: الاستفسارات ، وتعديلات مقدم الطلب ، و القرارات والتوصيات

؛ سيقوم النظام بفتح الشاشة  تفاصيل الطلبفي شاشة    انقر الزر   .1
 كالتالي:  القرارات والتوصيات وستظهر علامة التبويب  سجل النشاطاتالفرعية 

 
 علامة التبويب تعديلات   – : الشاشة الفرعية سجل النشاطات  37شاشة  

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

جميع التعديلات التي تمت على الطلب من قبل مقدم الطلب    تعديلات تستعرض علامة التبويب  
 وتعرض الحقول المعدلة بقيمتها السابقة والحالية. 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

طلب تعديل من المركز الوطن  
 لتنمية القطاع غير الربحي 

البطاقة هذه  المركز،    تستعرض  من  المطلوبة  التعديلات 
 وتشمل البطاقة التالي: 

 حالة الطلب   ▪
 الجهة طالبة التعديل )المركز الوطن( ▪
 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪

 تم التعديل  

التعديلات المتخذة من قبل مقدم    تستعرض هذه البطاقة 
 الطلب، وتشمل البطاقة التالي: 

 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪
 الحقول المعدلة عدد   ▪
التعديل " ▪ التعديل من أسماء الحقول )قبل  " وبعد 

 "( إلى "

 (/   حالة التعديل ) ▪
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لعرض التفاصيل اللازمة حيث  الًستفسارات انقر علامة التبويب  سجل النشاطات من الشاشة الفرعية   .2
 تعرض كل الاستفسارات الخاصة بالطلب كالتالي: 

 
 علامة التبويب الاستفسارات   – : سجل النشاطات  38شاشة  

 

الزران   يظهر  على   و    لا  الرد  حالة  كانت  إذا  إلا 
 .الاستفسار هي 
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 ، فسوف يظهر الزران كما هو موضح في الشاشة أدناه:إذا كانت حالة الرد هي   ▪

 

لإعادة إرسال الطلب   )حقل إلزامي(، ثم انقر الزر   الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .3
 لإلغاء الرد والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  للعضو أو الجهة المرسلة للاستفسار. أو انقر الزر  
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 التوصية بالموافقة  .6. 1. 2
وما يستتبعه ذلك  التفويض البنكي  الموافقة على طلب  التوصية ب  الماليةيتيح هذا الإجراء لمسؤول الحوكمة  

 من إجراءات كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر بالموافقة  توصية ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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طلب   على  الموافقة، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة بالموافقة توصية بمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: التفويض بإدارة الحسابات البنكية 

 

 الموافقة على طلب التفويض البنك – : تفاصيل الطلب 39شاشة 

 ، أدخل سبب الموافقة )هذا الحقل اختياري(. ملاحظاتفي حقل  .3

لإلغاء التوصية بالموافقة   لإرسال التوصية بالموافقة أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . تفاصيل الطلبوالعودة إلى الصفحة الرئيسية  
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، يعرض النظام رسالة نجاح الموافقة على طلب التفويض بإدارة  بمجرد نقر الزر   .5
 الحسابات البنكية كما هو موضح في الشاشة أدناه:

 

 

 بالموافقة على الطلب يتم ما يلي: مسؤول الحوكمة المالية بمجرد توصية 

ير الطلب   ▪ الطلب  )حيث يظهر    شعارهإو  الحوكمة المالية  عام   لمديرتمر
 . (الطلبات الواردة عنده في قائمة  

 . تصبح حالة الطلب "تحت دراسة المركز" من جهة مقدم الطلب ▪
 . تتبع الطلباتانتقال الطلب لقائمة  ▪
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 التوصية بالرفض .7. 1. 2
وما يستتبعه ذلك من إجراءات  التفويض البنكي  طلب  التوصية برفض    الماليةيتيح هذا الإجراء لمسؤول الحوكمة  

 كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر   رفض الطلب، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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طلب التفويض بإدارة   رفض، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة رفض الطلببمجرد تحديد الخيار   .2
 كالتالي:الحسابات البنكية 

 

 رفض طلب التفويض البنك – : تفاصيل الطلب 40شاشة 

، أدخل سبب الرفض )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب الرفض حتى يتم تفعيل  ملاحظاتفي حقل  .3
 (. الزر 

لإلغاء الرفض والعودة إلى الصفحة   لإرسال الرفض أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . تفاصيل الطلبالرئيسية 
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كيد رفض طلب التفويض البنكي كما هو موضح   بمجرد نقر الزر   .5 ، يعرض النظام رسالة تأ
 في الشاشة أدناه: 

 

 

 للطلب يتم ما يلي:  مسؤول الحوكمة الماليةبمجرد رفض 

ير الطلب لمدير عام الحوكمة والرقابة و ▪  شعارهإ تمر

 . مع سبب الرفض برفض الطلب من المركز  إرسال إشعار لمقدم الطلب   ▪
 . الطلبات السابقةانتقال الطلب إلى قائمة   ▪
 إنهاء سير العمل.  ▪
" ويتعين عليه إعادة مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب "  ▪

تقديم الطلب )في حال عدم استنفاد عدد مرات إعادة تقديم الطلب  
 مرات(.  3وهو 

 



 

 280 من  91 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 إعادة الطلب للتعديل  .8. 1. 2
الحوكمة   الإجراء لمسؤول  المالية  إرجاع طلب    الماليةيتيح هذا  الحسابات  بإدارة  الطلب  التفويض  إلى مقدم 

 للتعديل، وما يستتبعه ذلك من إجراءات كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر  إعادة الطلب )للمستخدم السابق( ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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إعادة الطلب  ، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة إعادة الطلب لمقدم الطلببمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: لمقدم الطلب بشأن التفويض بإدارة الحسابات البنكية 

 

 إعادة الطلب لمقدم الطلب  – : تفاصيل الطلب 41شاشة 

، أدخل سبب إعادة الطلب لمقدم الطلب )هذا الحقل إلزامي حتى يتم تفعيل الزر  ملاحظاتفي حقل  .3
.) 

كيد إعادة الطلب لمقدم الطلب، أو انقر الزر   انقر الزر   .4 لإلغاء الإجراء والعودة   لتأ
 . تفاصيل الطلبإلى الصفحة الرئيسية  
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كيد إعادة طلب التفويض البنكي لمقدم الطلب كما  بمجرد نقر الزر   .5 ، يعرض النظام رسالة تأ
 هو موضح في الشاشة أدناه: 

 

 

ساعة    48يجب على مقدم الطلب تعديل البيانات اللازمة في مدة زمنية محددة )
 وفقًا لإعدادات النظام(. 
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 إرسال استفسار لمقدم الطلب  .9. 1. 2
الحوكمة   البنكية  إرسال استفسار بشأن طلب    الماليةيتيح هذا الإجراء لمسؤول  بإدارة الحسابات  إلى  تفويض 

 مقدم الطلب وما يستتبعه ذلك من إجراءات كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر  إرسال استفسار لمقدم الطلب ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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إرسال استفسار  ، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة إرسال استفسار لمقدم الطلببمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: بشأن تفويض إدارة الحسابات البنكية   إلى مقدم الطلب

 

 إرسال استفسار لمقدم الطلب – : تفاصيل الطلب 42شاشة 

، أدخل سبب إرسال استفسار )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب إرسال الاستفسار  ملاحظاتفي حقل  .3

 (.حتى يتم تفعيل الزر 
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 فسوف تظهر في الشاشة كالتالي:  إذا كانت هناك استفسارات سابقة حالتها هي   ▪
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 فسوف تظهر في الشاشة كالتالي:  إذا كانت هناك استفسارات سابقة حالتها هي   ▪

 

 ، أدخل محتوى الاستفسار الجديد. ملاحظاتفي حقل  .4

لإلغاء إرسال    لإرسال استفسار إلى مقدم الطلب أو انقر الزر انقر الزر   .5
 . تفاصيل الطلباستفسار والعودة إلى الصفحة الرئيسية  

  



 

 280 من  98 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 مدير عام الحوكمة والرقابة .2. 2
التفويض بإدارة الحسابات  تجاه طلبات  مدير عام الحوكمة والرقابة  يتناول هذا القسم الإجراءات التي يتخذها  

الواردة إليه حيث يمكنه استقبال ومراجعة الطلبات واستعراض تفاصيلها، وتعيين طلب محدد لنفسه  البنكية  

أو    على الطلب   التوصية بالموافقةالخاصة به(، واتخاذ الإجراء المطلوب سواء  مهامي )فيظهر في علامة التبويب  

 . وذلك باتباع الخطوات المذكورة أدناه. إرسال استفسار لمقدم الطلب ، أو  رفضبال   التوصية

 . والرقابةالحوكمة  مدير عام قم بتسجيل الدخول إلى النظام بصفة   .1

الجانبية   لوحة التحكم الرئيسية من   الطلباتالخاصة بك، حدد الخيار  الطلباتللوصول إلى صفحة  .2
 كالتالي:  الطلباتللنظام؛ يتم الانتقال إلى صفحة 

 

 تحديد الخيار "الطلبات" –: لوحة التحكم الرئيسية 43شاشة 
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 تتبع الطلبات القائمة  .1. 2. 2
باستعراض طلبات  والرقابة  الحوكمة    مدير عامأن يقوم    تتبع الطلبات القائمة يمكن من خلال علامة التبويب  

القائمة لديه والبحث عن طلب محدد أو مجموعة طلبات بالإضافة إلى تتبع  التفويض بإدارة الحسابات البنكية  

 طلب محدد وعرض تفاصيله وذلك باتباع الخطوات التالية:

 لعرض تفاصيلها كالتالي:  تتبع الطلبات القائمة ، انقر علامة التبويب  الطلبات من صفحة  .1

 

 علامة التبويب "تتبع الطلبات القائمة" -: الطلبات 44شاشة 

،  البحث برقم الطلب واسم الكيانللبحث عن طلب محدد، أدخل رقم الطلب واسم الكيان في الحقل  .2

 ؛ سيعرض النظام الطلب وفقًا لعنصر البحث المستخدم. ثم انقر الزر  

وغيرها(  طلب تفويض بنكي  يمكنك أيضًا البحث عن طلب أو طلبات محددة باستخدام نوع الطلب )مثلًا   .3

؛ فيعرض النظام الطلب /  ثم انقر الزر    ،نوع الطلبوذلك بتحديده من القائمة المنسدلة 
 الطلبات وفقًا لنوعها. 
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، وغيرها(  تحت دراسة نائب الرئيسكما يمكنك البحث عن طلب أو طلبات باستخدام حالة الطلب )مثلًا  .4

؛ فيعرض النظام الطلب / الطلبات  ثم انقر الزر   ،الحالة وذلك بتحديد قيمة من القائمة المنسدلة 
 وفقًا لحالتها. 

؛ سوف يعرض النظام  إذا كنت تريد إجراء بحث متقدم عن طلب محدد، فانقر أيقونة البحث المتقدم   .5
 التالية: البحث المتقدمالشاشة المنبثقة 

 

 : البحث المتقدم 45شاشة 
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؛ سوف يعرض النظام الطلب المحدد وفقًا  أدخل أيًا من عناصر البحث المتاحة، ثم انقر   .6

 لإلغاء البحث المتقدم والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  لعنصر البحث المستخدم. أو انقر  

المقابل له في جدول البيانات؛ سوف يعرض النظام   لعرض تفاصيل طلب محدد، انقر الزر   .7
 لعرض مراحل تتبع الطلب والمرحلة الحالية في سير الإجراءات.  تتبع الطلب صفحة  

 

والتي قام  والرقابة  الحوكمة  مدير عام  الطلبات الموجودة لدى  تعرض هذه القائمة  

موجود لدى موظف    هجراء ولكنعليها، ولازال الطلب في سلسلة الإ   إجرائهباتخاذ  

توجيه استفسار عن طلب موجود    ةفي حال ، و و قبولهألم يتم البت بقرار رفضه  وخر  آ

عادة ترتيب القائمة ليصبح  إفي القائمة لدى المستخدم مستقبل الاستفسار، يتم  

 تها. الطلب في بداي

 لتصدير البيانات في ملف إكسيل.  انقر الزر   .8
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 استعراض مهامي .2. 2. 2
باستعراض المهام الخاصة به وعرض  والرقابة  الحوكمة  مدير عام  أن يقوم    مهامي يمكن من خلال علامة التبويب  

توصية  وإرسال استفسار لمقدم الطلب بشأن الطلب، واتخاذ الإجراء المناسب )التفويض البنكي  تفاصيل طلب 

إرسال استفسار  )مقدم الطلب في هذه الحالة(/إعادة الطلب للمستخدم السابق    /رفض  توصية بال  / موافقة بال 

 ( وذلك باتباع الخطوات التالية:لمقدم الطلب 

 لعرض تفاصيلها كالتالي:   مهامي ، انقر علامة التبويب الطلبات من صفحة  .1

 

 علامة التبويب "مهامي" -: الطلبات 46شاشة 

  لعرض تفاصيل الطلب واتخاذ الإجراء المناسب؛ سوف يعرض النظام شاشة انقر زر   .2
 .  تفاصيل طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية
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 استعراض الطلبات السابقة .3. 2. 2
باستعراض الطلبات السابقة  والرقابة  الحوكمة    مدير عاميقوم  أن   طلبات سابقة يمكن من خلال علامة التبويب  

التي تم اتخاذ قرار بشأنها سابقًا سواء بالموافقة أو الرفض وخرجت من سلسلة  لتفويض إدارة الحسابات البنكية  

 سير الإجراء، وعرض تفاصيل طلب محدد.  

 لعرض الطلبات السابقة، اتبع الخطوات التالية:  

لعرض الطلبات السابقة كما هو موضح في الشاشة   طلبات سابقةانقر علامة التبويب  ،الطلبات  في صفحة .1
 أدناه: 

 

 علامة التبويب "طلبات سابقة" )مدير عام الحوكمة والرقابة( –: الطلبات 47شاشة 

تفاصيل  المقابل لطلب محدد في جدول البيانات لعرض تفاصيل هذا الطلب في شاشة  انقر زر   .2
 التي تكون للعرض فقط دون إمكانية اتخاذ أي إجراء.  طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية
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 استعراض تفاصيل الطلب  .4. 2. 2
استعراض   القسم خطوات  عاميتناول هذا  الحسابات  لتفاصيل  والرقابة  الحوكمة    مدير  بإدارة  تفويض  طلب 

 الأهلية كالتالي:  البنكية

 كالتالي:  ، انقر زر  الطلبات في صفحةمهامي في علامة التبويب  .1

 

 كالتالي:  تفاصيل الطلب، يعرض النظام صفحة  بمجرد نقر الزر   .2

 

 علامة التبويب المعلومات الأساسية  – : تفاصيل الطلب 48شاشة 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 مراحل الطلب 

تعرض هذه البطاقة مراحل تقديم الطلب والمرحلة الحالية   ▪
" وحالة  دراسة مدير عام الحوكمة والرقابةللطلب مثلًا " 

 (.   الطلب في المرحلة الحالية ) 
تعرض   ▪ المركز  كما  في  المعنية  للإدارة  الطلب  ورود  تاريخ 

"   الوطني الحقل  منذفي  التقديم   " تم 
التفويض أو لحين رفض   بالعد لحين قبول طلب  وتستمر 

 الطلب. 

 سجل النشاطات 

 

الذي يمكن من   سجل النشاطاتيعرض هذا الزر الشاشة المنبثقة 

تعديلات مقدم  ، والقرارات والتوصياتخلاله الاطلاع على 

 . الًستفسارات، والطلب

 قم بالإجراء 

 

 

توصية  يستخدم هذا الزر لتحديد الإجراء المطلوب تنفيذه وهو 

 .  بالموافقة / توصية بالرفض / إرسال استفسار لمقدم الطلب

حال   ▪ دون  في  للمستخدم  المحددة  الزمنية  الفترة  انتهاء 
لدى المستخدم لحين البت في  الطلب  يبقى  الإجراء،  اتخاذ  
 .القرار

  

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  الأساسيةلمزيد  راجع    ،المعلومات 
 . تعبئة نموذج طلب التفويض البنكي   القسم

 



 

 280 من  106 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 لعرض معلومات التفويض بإدارة الحسابات البنكية كالتالي: معلومات التفويض انقر علامة التبويب  .3

 

 علامة التبويب معلومات التفويض – : تفاصيل الطلب 49شاشة 

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  التفويض لمزيد  راجع    ،معلومات 
 . تعبئة نموذج طلب التفويض البنكي   القسم
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؛ تظهر الشاشة المنبثقة  لاستعراض بيانات المفوضين لإدارة الحسابات البنكية، انقر الزر   .4
 )للعرض فقط(؛ وتختلف حقول الشاشة وفقًا لصفة العضو: تفاصيل العضو 

 ": طبيعيفي حال كانت صفة العضو "  ▪

 

 ": اعتباري حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪

 



 

 280 من  108 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 ": اعتباري غير حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪
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 لعرض مرفقات التفويض بإدارة الحسابات البنكية كالتالي:  المرفقاتانقر علامة التبويب  .5

 

 المرفقات – : تفاصيل الطلب 50شاشة 

 

 

تعبئة    راجع القسم  ، المرفقات لمزيد من المعلومات عن عناصر علامة التبويب  
 . نموذج طلب التفويض البنكي
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 استعراض سجل النشاطات .5. 2. 2
الذي يمكن من خلاله الاطلاع  استعراض سجل النشاطات الخاص بالطلب  والرقابة  الحوكمة    لمدير عام يمكن  

والتوصياتعلى   و القرارات  الطلب ،  مقدم  و تعديلات  الخطوات    الاستفسارات ،  باتباع  وذلك  بالطلب  الخاصة 

 التالية: 

؛ سيقوم النظام بفتح الشاشة  تفاصيل الطلبفي شاشة    انقر الزر   .1
 كالتالي:  القرارات والتوصيات وستظهر علامة التبويب  سجل النشاطاتالفرعية 

 
 القرارات والتوصيات علامة التبويب    – : الشاشة الفرعية سجل النشاطات  51شاشة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

التي تمت على الطلب  القرارات والتوصيات جميع   القرارات والتوصيات تستعرض علامة التبويب  
 من قبل مقدم الطلب وتعرض الحقول المعدلة بقيمتها السابقة والحالية.

مدير عام الحوكمة  طلب تعديل من  
 والرقابة 

البطاقة  من    تستعرض هذه  المطلوبة  عام  التعديلات  مدير 
 ، وتشمل البطاقة التالي: الحوكمة والرقابة

 حالة الطلب   ▪
 الجهة طالبة التعديل )المركز الوطن( ▪
 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪

 تم التعديل  

التعديلات المتخذة من قبل مقدم    تستعرض هذه البطاقة 
 الطلب، وتشمل البطاقة التالي: 

 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪
 الحقول المعدلة عدد   ▪
التعديل " ▪ التعديل من أسماء الحقول )قبل  " وبعد 

 "( إلى "

 (/   حالة التعديل ) ▪
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لعرض التفاصيل  تعديلات مقدم الطلبانقر علامة التبويب  سجل النشاطات من الشاشة الفرعية   .2
 اللازمة حيث تعرض كل الاستفسارات الخاصة بالطلب كالتالي: 

 
 تعديلات مقدم الطلب علامة التبويب    – : سجل النشاطات  52شاشة  

 

الزران   يظهر  على   و    لا  الرد  حالة  كانت  إذا  إلا 
 .الاستفسار هي 
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 ، فسوف يظهر الزران كما هو موضح في الشاشة أدناه:إذا كانت حالة الرد هي   ▪

 

لإعادة إرسال الطلب   )حقل إلزامي(، ثم انقر الزر   الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .3
 لإلغاء الرد والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  للعضو أو الجهة المرسلة للاستفسار. أو انقر الزر  
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 التوصية بالموافقة  .6. 2. 2
وما يستتبعه ذلك  التفويض البنكي  الموافقة على طلب  والرقابة التوصية بالحوكمة  لمدير عام  يتيح هذا الإجراء  

 من إجراءات كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر بالموافقة  توصية ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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طلب   على  الموافقة، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة بالموافقة توصية بمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: التفويض بإدارة الحسابات البنكية 

 

 : التوصية بالموافقة53شاشة 

 ، أدخل سبب الموافقة )هذا الحقل اختياري(. ملاحظاتفي حقل  .3

لإلغاء التوصية بالموافقة   لإرسال التوصية بالموافقة أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . تفاصيل الطلبوالعودة إلى الصفحة الرئيسية  
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، يعرض النظام رسالة نجاح الموافقة على طلب التفويض بإدارة  بمجرد نقر الزر   .5
 الحسابات البنكية كما هو موضح في الشاشة أدناه:

 

 

 بالموافقة على الطلب يتم ما يلي:مدير عام الحوكمة والرقابة بمجرد توصية 

ير الطلب   ▪  . شعارهإ ولنائب رئيس قطاع الحوكمة تمر
 . تتبع الطلباتانتقال الطلب لقائمة  ▪
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 التوصية بالرفض .7. 2. 2
الإجراء   عام يتيح هذا  برفض  الحوكمة    لمدير  التوصية  البنكي  طلب  والرقابة  من  التفويض  ذلك  يستتبعه  وما 

 إجراءات كالتالي:

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر التوصية بالرفض  ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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 كالتالي:   توصية بالرفض، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة توصية بالرفضبمجرد تحديد الخيار    .2

 

 : توصية بالرفض 54شاشة 

، أدخل سبب الرفض )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب الرفض حتى يتم تفعيل  ملاحظاتفي حقل  .3
 (. الزر 

لإلغاء الرفض والعودة إلى الصفحة   لإرسال الرفض أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . تفاصيل الطلبالرئيسية 
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كيد رفض طلب التفويض البنكي كما هو موضح   بمجرد نقر الزر   .5 ، يعرض النظام رسالة تأ
 في الشاشة أدناه: 

 

 

 للطلب يتم ما يلي: مدير عام الحوكمة والرقابة بمجرد رفض 

ير الطلب  ▪  شعاره إ الحوكمة ولنائب رئيس قطاع تمر

 . مع سبب الرفض برفض الطلب من المركز  إرسال إشعار لمقدم الطلب   ▪
 . الطلبات   تتبع انتقال الطلب إلى قائمة   ▪
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 إرسال استفسار لمقدم الطلب  .8. 2. 2
إلى  تفويض بإدارة الحسابات البنكية  إرسال استفسار بشأن طلب  والرقابة  الحوكمة    لمدير عام يتيح هذا الإجراء  

 مقدم الطلب وما يستتبعه ذلك من إجراءات كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر  إرسال استفسار لمقدم الطلب ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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إرسال استفسار  ، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة إرسال استفسار لمقدم الطلببمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: بشأن تفويض إدارة الحسابات البنكية   إلى مقدم الطلب

 

 إرسال استفسار لمقدم الطلب – : تفاصيل الطلب 55شاشة 

، أدخل سبب إرسال استفسار )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب إرسال الاستفسار  ملاحظاتفي حقل  .3

 (.حتى يتم تفعيل الزر 
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 فسوف تظهر في الشاشة كالتالي:  إذا كانت هناك استفسارات سابقة حالتها هي   ▪

 

 ، أدخل محتوى الاستفسار الجديد. ملاحظاتفي حقل  .4

لإلغاء إرسال    لإرسال استفسار إلى مقدم الطلب أو انقر الزر انقر الزر   .5
 . تفاصيل الطلباستفسار والعودة إلى الصفحة الرئيسية  
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 نائب رئيس بقطاع الحوكمة .3. 2
التفويض بإدارة الحسابات  تجاه طلبات  قطاع الحوكمة    نائب رئيس يتناول هذا القسم الإجراءات التي يتخذها  

الواردة إليه حيث يمكنه استقبال ومراجعة الطلبات واستعراض تفاصيلها، واتخاذ الإجراء المطلوب سواء  البنكية  

 . وذلك باتباع الخطوات المذكورة أدناه. إرسال استفسار لمقدم الطلب ، أو  رفض بال أو   على الطلب   بالموافقة

 الحوكمة. نائب رئيس بقطاع قم بتسجيل الدخول إلى النظام بصفة  .1

الجانبية   لوحة التحكم الرئيسية من   الطلباتالخاصة بك، حدد الخيار  الطلباتللوصول إلى صفحة  .2
 كالتالي:  الطلباتللنظام؛ يتم الانتقال إلى صفحة 

 

 تحديد الخيار "الطلبات" –: لوحة التحكم الرئيسية 56شاشة 
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 تتبع الطلبات القائمة  .1. 3. 2
الحوكمة باستعراض طلبات  نائب رئيس قطاع  أن يقوم    تتبع الطلبات القائمة يمكن من خلال علامة التبويب  

القائمة لديه والبحث عن طلب محدد أو مجموعة طلبات بالإضافة إلى تتبع طلب محدد وعرض  التفويض البنكي  

 تفاصيله وذلك باتباع الخطوات التالية:

 لعرض تفاصيلها كالتالي:  تتبع الطلبات القائمة ، انقر علامة التبويب  الطلبات من صفحة  .1

 

 علامة التبويب "تتبع الطلبات القائمة" -: الطلبات 57شاشة 

،  البحث برقم الطلب واسم الكيانللبحث عن طلب محدد، أدخل رقم الطلب واسم الكيان في الحقل  .2

 ؛ سيعرض النظام الطلب وفقًا لعنصر البحث المستخدم. ثم انقر الزر  

وغيرها(  طلب تفويض بنكي  يمكنك أيضًا البحث عن طلب أو طلبات محددة باستخدام نوع الطلب )مثلًا   .3

؛ فيعرض النظام الطلب /  ثم انقر الزر    ،نوع الطلبوذلك بتحديده من القائمة المنسدلة 
 الطلبات وفقًا لنوعها. 
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، وغيرها( وذلك بتحديد  اكمال الطلب كما يمكنك البحث عن طلب أو طلبات باستخدام حالة الطلب )مثلًا  .4

 ؛ فيعرض النظام الطلب / الطلبات وفقًا لحالتها. ثم انقر الزر    ،الحالةقيمة من القائمة المنسدلة 

؛ سوف يعرض النظام  إذا كنت تريد إجراء بحث متقدم عن طلب محدد، فانقر أيقونة البحث المتقدم   .5
 التالية: البحث المتقدمالشاشة المنبثقة 

 

 : البحث المتقدم 58شاشة 
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؛ سوف يعرض النظام الطلب المحدد وفقًا  أدخل أيًا من عناصر البحث المتاحة، ثم انقر   .6

 لإلغاء البحث المتقدم والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  لعنصر البحث المستخدم. أو انقر  

المقابل له في جدول البيانات؛ سوف يعرض النظام   لعرض تفاصيل طلب محدد، انقر الزر   .7
 لعرض مراحل تتبع الطلب والمرحلة الحالية في سير الإجراءات.  تتبع الطلب صفحة  

 

الحوكمة والتي قام  نائب رئيس قطاع  الطلبات الموجودة لدى  تعرض هذه القائمة  

توجيه استفسار عن طلب موجود في القائمة لدى    ةفي حال ، وعليها   إجرائهباتخاذ  

 تها. عادة ترتيب القائمة ليصبح الطلب في بدايإالمستخدم مستقبل الاستفسار، يتم  

 لتصدير البيانات في ملف إكسيل.  انقر الزر   .8
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 استعراض مهامي .2. 3. 2
الحوكمة باستعراض المهام الخاصة به وعرض  نائب رئيس بقطاع  أن يقوم    مهامييمكن من خلال علامة التبويب  

طلب   البنكي  تفاصيل  المناسب  التفويض  الإجراء  واتخاذ  الطلب،  بشأن  الطلب  لمقدم  استفسار  وإرسال 

 ( وذلك باتباع الخطوات التالية:إرسال استفسار لمقدم الطلب   /رفض  ال   / موافقة  ال )

 لعرض تفاصيلها كالتالي:   مهامي ، انقر علامة التبويب الطلبات من صفحة  .1

 

 علامة التبويب "مهامي" -: الطلبات 59شاشة 

  لعرض تفاصيل الطلب واتخاذ الإجراء المناسب؛ سوف يعرض النظام شاشة انقر زر   .2
 .  تفاصيل طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية
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 استعراض الطلبات السابقة .3. 3. 2
باستعراض الطلبات السابقة  الحوكمة  نائب رئيس قطاع  يقوم  أن   طلبات سابقة يمكن من خلال علامة التبويب 

التي تم اتخاذ قرار بشأنها سابقًا سواء بالموافقة أو الرفض وخرجت من سلسلة  لتفويض إدارة الحسابات البنكية  

 سير الإجراء، وعرض تفاصيل طلب محدد.  

 لعرض الطلبات السابقة، اتبع الخطوات التالية:  

لعرض الطلبات السابقة كما هو موضح في الشاشة   طلبات سابقةانقر علامة التبويب  ،الطلبات  في صفحة .1
 أدناه: 

 

 علامة التبويب "طلبات سابقة" )نائب رئيس قطاع الحوكمة(  –: الطلبات 60شاشة 

تفاصيل  المقابل لطلب محدد في جدول البيانات لعرض تفاصيل هذا الطلب في شاشة  انقر زر   .2
 التي تكون للعرض فقط دون إمكانية اتخاذ أي إجراء.  طلب تفويض بإدارة الحسابات البنكية
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 استعراض تفاصيل الطلب  .4. 3. 2
استعراض   القسم خطوات  رئيس قطاع  يتناول هذا  لتفاصيل  نائب  الحسابات  الحوكمة  بإدارة  تفويض  طلب 

 الأهلية كالتالي:  البنكية

 كالتالي:  ، انقر زر  الطلبات في صفحةمهامي في علامة التبويب  .1
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 كالتالي:  تفاصيل الطلب، يعرض النظام صفحة  بمجرد نقر الزر   .2

 

 علامة التبويب المعلومات الأساسية  – : تفاصيل الطلب 61شاشة 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 مراحل الطلب 

تعرض هذه البطاقة مراحل تقديم الطلب والمرحلة الحالية   ▪
" مثلًا  الحوكمةللطلب  بقطاع  الرئيس  نائب  "  اعتماد 

 (.   وحالة الطلب في المرحلة الحالية ) 
تعرض   ▪ المركز  كما  في  المعنية  للإدارة  الطلب  ورود  تاريخ 

"   الوطني الحقل  منذفي  التقديم    " تم 
التفويض أو لحين رفض   بالعد لحين قبول طلب  وتستمر 

 الطلب. 

 سجل النشاطات 

 

الذي يمكن من   سجل النشاطاتيعرض هذا الزر الشاشة المنبثقة 

تعديلات مقدم  ، والقرارات والتوصياتخلاله الاطلاع على 

 . الًستفسارات، والطلب

 قم بالإجراء 

 

 

الموافقة /  يستخدم هذا الزر لتحديد الإجراء المطلوب تنفيذه وهو 

 .  الرفض / إرسال استفسار لمقدم الطلب

حال   ▪ دون  في  للمستخدم  المحددة  الزمنية  الفترة  انتهاء 
لدى المستخدم لحين البت في  الطلب  يبقى  الإجراء،  اتخاذ  
 .القرار

  

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  الأساسيةلمزيد  راجع    ،المعلومات 
 . تعبئة نموذج طلب التفويض البنكي   القسم
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 لعرض معلومات التفويض بإدارة الحسابات البنكية كالتالي: معلومات التفويض انقر علامة التبويب  .3

 

 علامة التبويب معلومات التفويض – : تفاصيل الطلب 62شاشة 

 

التبويب   علامة  عناصر  عن  المعلومات  من  التفويض لمزيد  راجع    ،معلومات 
 . تعبئة نموذج طلب التفويض البنكي   القسم
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؛ تظهر الشاشة المنبثقة  لاستعراض بيانات المفوضين لإدارة الحسابات البنكية، انقر الزر   .4
 )للعرض فقط(؛ وتختلف حقول الشاشة وفقًا لصفة العضو: تفاصيل العضو 

 ": طبيعيفي حال كانت صفة العضو "  ▪

 

 ": اعتباري حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪
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 ": اعتباري غير حكوميفي حال أن صفة العضو " ▪
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 لعرض مرفقات التفويض بإدارة الحسابات البنكية كالتالي:  المرفقاتانقر علامة التبويب  .5

 

 المرفقات – : تفاصيل الطلب 63شاشة 

 

تعبئة    راجع القسم  ، المرفقات لمزيد من المعلومات عن عناصر علامة التبويب  
 . نموذج طلب التفويض البنكي
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 استعراض سجل النشاطات .5. 3. 2
الذي يمكن من خلاله الاطلاع  الحوكمة استعراض سجل النشاطات الخاص بالطلب  لنائب رئيس بقطاع  يمكن  

والتوصياتعلى   و القرارات  الطلب ،  مقدم  و تعديلات  الخطوات    الاستفسارات ،  باتباع  وذلك  بالطلب  الخاصة 

 التالية: 

؛ سيقوم النظام بفتح الشاشة  تفاصيل الطلبفي شاشة    انقر الزر   .1
 كالتالي:  القرارات والتوصيات وستظهر علامة التبويب  سجل النشاطاتالفرعية 

 
 القرارات والتوصيات علامة التبويب    – : الشاشة الفرعية سجل النشاطات  64شاشة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

التي تمت على الطلب  القرارات والتوصيات جميع   القرارات والتوصيات تستعرض علامة التبويب  
 من قبل مقدم الطلب وتعرض الحقول المعدلة بقيمتها السابقة والحالية.

نائب رئيس قطاع  طلب تعديل من  
 الحوكمة  

نائب رئيس  التعديلات المطلوبة من    تستعرض هذه البطاقة
 ، وتشمل البطاقة التالي:قطاع الحوكمة

 حالة الطلب   ▪
 الجهة طالبة التعديل )المركز الوطن( ▪
 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪

 تم التعديل  

التعديلات المتخذة من قبل مقدم    تستعرض هذه البطاقة 
 الطلب، وتشمل البطاقة التالي: 

 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪
 الحقول المعدلة عدد   ▪
التعديل " ▪ التعديل من أسماء الحقول )قبل  " وبعد 

 "( إلى "

 (/   حالة التعديل ) ▪
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لعرض التفاصيل  تعديلات مقدم الطلبانقر علامة التبويب  سجل النشاطات من الشاشة الفرعية   .2
 اللازمة حيث تعرض كل الاستفسارات الخاصة بالطلب كالتالي: 

 
 تعديلات مقدم الطلب علامة التبويب    – : سجل النشاطات  65شاشة  

 

الزران   يظهر  على   و    لا  الرد  حالة  كانت  إذا  إلا 
 .الاستفسار هي 
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 ، فسوف يظهر الزران كما هو موضح في الشاشة أدناه:إذا كانت حالة الرد هي   ▪

 

  الردلإعادة إرسال  )حقل إلزامي(، ثم انقر الزر   الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .3
 لإلغاء الرد والعودة إلى الشاشة الرئيسية.  للعضو أو الجهة المرسلة للاستفسار. أو انقر الزر  
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 الموافقة على الطلب  .6. 3. 2
الإجراء   بقطاع  يتيح هذا  الرئيس  الموافقة على طلب  لنائب  البنكي  الحوكمة  وما يستتبعه ذلك من  التفويض 

 إجراءات كالتالي:

 كالتالي:  قم بالإجراء من الزر  موافقة على الطلب ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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طلب    على  الموافقة، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة الموافقة على الطلببمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: التفويض بإدارة الحسابات البنكية 

 

 : التوصية بالموافقة66شاشة 

 ، أدخل سبب الموافقة )هذا الحقل اختياري(. ملاحظاتفي حقل  .3

لإلغاء الموافقة والعودة إلى الصفحة  لإرسال الموافقة أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . تفاصيل الطلبالرئيسية 
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، يعرض النظام رسالة نجاح الموافقة على طلب التفويض بإدارة الحسابات   بمجرد نقر الزر   .5
 البنكية كما هو موضح في الشاشة أدناه:

 

 

 على الطلب يتم ما يلي: نائب الرئيس بقطاع الحوكمة بمجرد موافقة  

 . انتقال الطلب لقائمة تتبع الطلبات السابقة ▪
 صدار تفويض بإدارة الحسابات البنكيةإ ▪
 شعار لمقدم الطلب بالموافقة على طلبه من المركزإ رسال إ ▪
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 رفض الطلب .7. 3. 2
الإجراء   بقطاع  يتيح هذا  رئيس  البنكي  طلب  رفض  الحوكمة  لنائب  إجراءات  التفويض  ذلك من  يستتبعه  وما 

 كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر رفض الطلب  ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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 كالتالي:  الطلب رفض، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة رفض الطلببمجرد تحديد الخيار   .2

 

 : رفض الطلب 67شاشة 

، أدخل سبب الرفض )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب الرفض حتى يتم تفعيل  ملاحظاتفي حقل  .3

 (. الزر 

لإلغاء الرفض والعودة إلى الصفحة الرئيسية   لإرسال الرفض أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . تفاصيل الطلب
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كيد رفض طلب التفويض البنكي كما هو موضح في   بمجرد نقر الزر   .5 ، يعرض النظام رسالة تأ
 الشاشة أدناه: 

 

 

 للطلب يتم ما يلي: نائب الرئيس بقطاع الحوكمة بمجرد رفض  

 شعار لمقدم الطلب برفض الطلب من المركز إ رسال إ ▪

 قال الطلب لقائمة الطلبات السابقة انت ▪

 نهاء سير العمل إ ▪

 " مرفوض"  ـتحول الحالة عند مقدم الطلب ل ▪

ليتمكن من   عادة تقديم الطلب إ مقدم الخدمة الضغط على زر  يتعين على   ▪
  لأكثررفض الطلب  يكون قد تم ما لم   ،رسالهإعادة إ التعديل على الطلب و

ن مقدم الطلب لا  لأ سباب الرفض أ لى  إ مرات مما سيغير اسم الزر  ثلاثمن 
 . مرات  ثلاثمن  لأكثر هعادة تقديم الطلب نفسإيمكنه 
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 إرسال استفسار لمقدم الطلب  .8. 3. 2
التفويض بإدارة الحسابات البنكية الحوكمة إرسال استفسار بشأن طلب  لنائب الرئيس بقطاع  يتيح هذا الإجراء  

 إلى مقدم الطلب وما يستتبعه ذلك من إجراءات كالتالي: 

 كالتالي:  قم بالإجراءمن الزر  إرسال استفسار لمقدم الطلب ، حدد الخيار تفاصيل الطلبفي صفحة  .1
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إرسال استفسار  ، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة إرسال استفسار لمقدم الطلببمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: بشأن تفويض إدارة الحسابات البنكية   إلى مقدم الطلب

 

 إرسال استفسار لمقدم الطلب – : تفاصيل الطلب 68شاشة 

، أدخل سبب إرسال استفسار )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب إرسال الاستفسار  ملاحظاتفي حقل  .3

 (.حتى يتم تفعيل الزر 



 

 280 من  148 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 فسوف تظهر في الشاشة كالتالي:  إذا كانت هناك استفسارات سابقة حالتها هي   ▪

 

 ، أدخل محتوى الاستفسار الجديد. ملاحظاتفي حقل  .4

لإلغاء إرسال    لإرسال استفسار إلى مقدم الطلب أو انقر الزر انقر الزر   .5
 تفاصيل الطلب.استفسار والعودة إلى الصفحة الرئيسية  
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قيام   استفسار  بمجرد  بإرسال  الحوكمة  رئيس قطاع  يتم  نائب  الطلب  لمقدم 
 التالي:

شعار لمقدم الطلب بوجود استفسار من المركز الوطن  إ رسال إ ▪
 القطاع غير الربحي لتنمية

 إضافة معلومة وجود استفسار لحالة الطلب عند مقدم الطلب  ▪

ليتمكن من   الرد على الاستفسار يتطلب من مقدم الطلب الضغط على زر   ▪
  لرد على الاستفسارات ا ة  قالرد على الاستفسار من خلال الشاشة المنبث

تم الرد عليها   إذاالتي تعرض جميع الاستفسارات الواردة على الطلب وما 
 م بانتظار الرد أ
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 ثانيًا: طلب اعتماد/تحديث حساب بنكي 
القسم   هذا  و  خطواتيتناول  الحسابات  نموذج طلب  إدارة  البنكية  تعبئة  الحسابات  لجمعية اعتماد/تحديث 

أهلية/أهلية عائلي/ مؤسسة  الطلب  صندوق  مقدم  بها  يقوم  البنكيةب مفوض  ال )   التي  الحسابات  ليتم   (إدارة 

ثم إرسال الطلب للجهات  ، المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحي اعتماد الحساب البنكي أو تحديث بياناته في  

 مرحلتين: ذلكشمل يو . المختصة وسير الإجراءات في سلسلة الموافقات على الطلب

   من قِبل مقدم الطلب تعبئة نموذج الطلب و  البنك إدارة الحسابمرحلة المرحلة الأولى:  ▪

 )المفوض بإدارة الحسابات البنكية(                                

 )مهام مقدم الطلب وموافقات الجهات   مرحلة سلسلة الموافقات على الطلب المرحلة الثانية:   ▪

 المختصة: "موظف صندوق دعم الجمعيات"(                                

 وفيما يلي شرح مفصل لكل مرحلة من هاتين المرحلتين. 
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 تعبئة نموذج الطلب و   ةالبنكي  ات إدارة الحساب المرحلة الأولى: 
المرحلة هذه  دخول  تتضمن  الطلب   تسجيل  البنكية(    مقدم  الحسابات  بإدارة  و)المفوض  النظام  إدارة  إلى 

طلب  خطوات  و  ةالبنكي  اتالحساب نموذج  البنكيتعبئة  الحساب  أهلية/مؤسسة    اعتماد/تحديث  لجمعية 
عائلي  الحساب )   أهلية/صندوق  وإرسال <  المرفقات<  بيانات  أو  (  الطلب   الإقرار  البنكي  الحساب  اعتماد  ليتم 

 . المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحيتحديث بياناته في  

 ةالبنكي  اتإدارة الحساب .1
  اعتماد/تحديث حساب بنك،تقديم طلب إدارة الحسابات البنكية و لك يتمكن المستخدم من 

 هناك مجموعة من الشروط المسبقة كالتالي:

 يجب أن يكون المستخدم قد أنهى إجراءات تسجيل الدخول بنجاح.  ▪

 . بإدارة الحسابات البنكيةيجب أن يكون المستخدم مفوضًا  ▪

 يجب أن تكون صلاحية التفويض بإدارة الحسابات البنكية فعالة.  ▪

 . (7)يبدأ بالرقم يجب أن يكون للكيان رقم وطني موحد  ▪

  يختار مقدم الطلبتوجد خدمة إدارة الحسابات البنكية للكيان من داخل الكيان نفسه، ثم  ▪
 . خدمة/قائمة إدارة الحسابات البنكية

 ..إضافة الحساب بعد الفتح يجب فتح حساب بنكي خاص بالكيان، ثم استكمال  ▪

 . يجب إضافة الحساب البنكي ليتمكن المستخدم من تحديثه ▪

 في الحالات التالية: تحديث بيانات الحساب البنك يجب   ▪

 تغيير اسم الكيان  •
 تغيير رقم الترخيص للكيان المسجل  •
 صدور مخالفات على الكيان  •

 . شهور  6( كل الافتراضييجب تحديث بيانات الحساب البنكي الرئيسي ) ▪
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 : التاليةاتبع الخطوات ، لإدارة الحسابات البنكية 

إدارة الحسابات البنكية  لديه صلاحية ) بإدارة الحسابات البنكيةقم بتسجيل الدخول إلى النظام كمفوض  .1
 .للكيان( باستخدام رقم الهوية الوطني الخاص بك 

التي تحتوي على   كيانات؛ يتم الانتقال إلى صفحة كياناتيالرئيسية للنظام، حدد الخيار  لوحة التحكممن  .2
 قائمة بكل الكيانات الخاصة بك. 

حدد الكيان الذي ترغب في إنشاء طلب اعتماد/تحديث بيانات الحساب البنكي الخاص به؛ يتم الانتقال إلى   .3
التابع له  اسم البنك ، واسم الحساب، ورقم الحساب التي تعرض  إدارة الحسابات البنكيةصفحة 

 :كالتالي حالة الحساب الخاص بالحساب، و IBANالحساب، ورقم  

 
   إدارة الحسابات البنكية :  69شاشة  

  و أ الحسابرقم في حقل  الحساب اسم  والحساب أيمكنك البحث عن كيان محدد وذلك بإدخال رقم  .4

 المطلوب.  الحساب فيعرض النظام  ، ثم انقر الزر   الحساب اسم 
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من القائمة المنسدلة  التابع له الحساب   اسم البنكمحدد بتحديد  حساب بنكي يمكنك أيضًا البحث عن   .5

 وفقًا لعنصر البحث المستخدم.  الحساب البنكي؛ سيعرض النظام ثم نقر الزر   اسم البنك 

من القائمة المنسدلة   موقوف  /  فعالسواءً  الحساب محدد بتحديد حالة   حساب بنكيكما البحث عن  .6

 وفقًا لعنصر البحث المستخدم.  الحساب البنكي؛ سيعرض النظام ثم نقر الزر   الحساب حالة

بيانات    أيةعلى  إدارة الحسابات البنكية صفحة  فلن تحتوي،  ا حساب بنكي مسبقً  إضافة في حال لم تتم ▪
كما هو   طلب اعتماد حساب البنك ، الذي يقوم بعرض شاشة إضافة حساب بنكزر وسوف يظهر ال 

 موضح في الشاشة أدناه: 
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في حال انتهاء صلاحية التفويض الممنوح لك بإدارة الحسابات البنكية، فلن تتمكن من إدارة الحسابات   ▪
البنكية ويعرض النظام رسالة تنبيه تفيد بضرورة إصدار تفويض جديد حتى تتمكن من إدارة الحسابات  

 البنكية كما هو موضح في الشاشة أدناه:

 

 لتعبئة نموذج طلب اعتماد حساب بنكي.  اعتماد حساب بنكللانتقال إلى صفحة انقر الزر   .7

كما هو  وفقًا لحالات الحساب   لتتمكن من القيام بمزيد من الإجراءاتكما يمكنك نقر أيقونة الإجراءات  .8
 أدناه.  عناصر الشاشة موضح في جدول 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 

 يظهر في أعلى الشاشة البيانات التالية:

جمعية أهلية وهو نوع الكيان المقدم    نوع الكيان:  ▪
 . اعتماد/تحديث الحساب البنكيله طلب 

الكيان:  ▪ للخدمات    اسم  الخيرية  سيهات  جمعية 
 الاجتماعية 

 :  الجمعية صورة لشعار   ▪

الموحد  ▪ الوطن  الرقم    :الرقم  وهو 
الوطن الموحد للكيان الصادر للكيان بعد تأسيسه  

 " بالرقم  يبدأ  أن  )ويجب  المختصة  الهيئة  "  7من 
هو   له  المكونة  الأرقام  عدد  إجمالي   10ويكون 

 . أرقام(

الترخيص:  ▪ تلقائيًا   رقم  المصدر  الترخيص  رقم 
القطاع غير   لتنمية  الوطن  المركز  للكيان من قبل 

 .الربحي

انتهاء  ▪ يخ  انتهاء  الترخيص:  تار يخ  تار   يعرض 
 .الترخيص
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 الحسابات البنكية علامة التبويب  

 الحساب رقم  

 د: العمويعرض هذا 

 . الحسابات البنكية أرقام  ▪

الحساب  و  ▪ معلومة    للكيانافتراضي  يعرض 

 
تنبيهية  و  ▪ أيقونة  الحساب    بضرورة يعرض  تحديث 

 . الكيان معلوماتالبنكي في حالة تغيير 

 أسماء الحسابات البنكية.  العموديعرض هذا  اسم الحساب 

 اسم البنك التابع له الحساب البنكي. العموديعرض هذا  اسم البنك 

IBAN  رقم الآيبان الخاص بالحساب.  العموديعرض هذا 

 حالة الحساب 

 :حساب البنكيالحالة   العموديعرض هذا 

اعتماد    "فعال"  ▪ على  الموافقة  تمت  حال  في 
 البنكي. الحساب 

 قاف الحساب.إي" في حال قام المستخدم بموقوف" ▪
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 

للقيام بالمزيد من    تستخدم أيقونة الإجراءات
حالة  بناءً على الإجراءات على الحساب البنكي المحدد 

 الحساب كالتالي: 

"إذا   ▪ البنكي  الحساب  حالة  فيمكنك  فعالكانت   ،"
 القيام بالإجراءات التالية:

 عرض بيانات الحساب  •
 تحديث بيانات الحساب  •
 اعتماد كحساب افتراضي  •
 إيقاف الحساب  •

"، فيمكنك  موقوف  إذا كانت حالة الحساب البنكي " ▪
 القيام بالإجراءات التالية:

 عرض بيانات الحساب  •
 تفعيل الحساب  •

أن   ▪ حال  البنكية    التفويض في  الحسابات  بإدارة 
 ، فيتم ما يلي: الصلاحية يمنته 

 يمكنك عرض بيانات الحساب  •
اعتماد حساب بنك  يتم تعطيل الزر  •

 
▪ " البنكي  الحساب  أن  حال  فيمكنك  افتراضي  في   ،"

 القيام بالإجراءات التالية:
 عرض بيانات الحساب  •
 تحديث بيانات الحساب  •
 إيقاف الحساب  •

 
 وفيما يلي شرح مفصل للإجراءات المتاح تنفيذها على الحساب البنكي. 
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 عرض بيانات الحساب  .1. 1
  حالة الحساب بناءً على    ؛ حيث يتاح خيار عرض بيانات الحساب يتناول هذا القسم عرض بيانات الحساب البنكي
 : وحالة صلاحية التفويض بإدارة الحسابات كالتالي

 "افتراضي"و  "فعال" حالة الحساب  ▪

 "موقوف" حالة الحساب  ▪

 في حالة انتهاء صلاحية التفويض بإدارة الحسابات  ▪

 لعرض بيانات الحساب البنك، اتبع الخطوات التالية:  

لتتمكن من القيام بمزيد من الإجراءات   ، انقر أيقونة الإجراءات إدارة الحسابات البنكية صفحة من  .1
 وفقًا لحالات الحساب كالتالي:

 
 عرض بيانات الحساب   –   الإجراءات   –   إدارة الحسابات البنكية :  70شاشة  
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؛ يتم عرض   عرض بيانات الحساب، ثم حدد الخيار  انقر أيقونة الإجراءات  .2
 حالة الحساب كالتالي: تظهر حيث  بيانات الحساب الشاشة المنبثقة  

 كالتالي: افتراضي /  فعال"، فسوف تظهر حالة الحساب  فعال وافتراضيإذا كانت حالة الحساب " ▪
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 كالتالي: موقوف"، فسوف تظهر فسوف تظهر حالة الحساب موقوفإذا كانت حالة الحساب " ▪

 

 

يقوم النظام باسترجاع بيانات جميع حقول الشاشة كما يعرض حال الحساب  

 .أو   

أو المقابلة لمرفق   خطاب تفويض الموظف/ العضو المقابلة لمرفق  يمكنك نقر أيقونة المشاهدة  .3
 لعرض الملف الخاص بأي منهما.  شهادة بيانات العميل من البنك

شهادة بيانات  أو ملف  خطاب تفويض الموظف/ العضولتنزيل ملف  يمكنك نقر أيقونة التحميل   .4
 . PDFعلى جهاز المستخدم بصيغة    العميل من البنك



 

 280 من  161 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 اعتماد الحساب كحساب افتراضي .2. 1
" حتى يظهر خيار  فعاليتناول هذا القسم تعيين الحساب البنكي كحساب افتراضي؛ ويجب أن تكون حالة الحساب "

 كإجراء يمكن تنفيذه على الحساب البنكي. " ضي1اعتماد كحساب افتر "

 

لا يمكن تحديث أو اعتماد الحساب كحساب افتراضي إذا كانت حالة الحساب  
 ."موقوف"

 لًعتماد حساب بنك كحساب افتراضي للكيان، اتبع الخطوات التالية:  

لتتمكن من القيام بمزيد من الإجراءات   ، انقر أيقونة الإجراءات إدارة الحسابات البنكية صفحة من  .1
 وفقًا لحالات الحساب كالتالي:

 
 اعتماد كحساب افتراض   –   الإجراءات   –   إدارة الحسابات البنكية :  71شاشة  
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 .  اعتماد كحساب افتراضي، ثم حدد الخيار انقر أيقونة الإجراءات  .2

كيد اختيار    اعتماد كحساب افتراضيبمجرد تحديد الخيار   .3 ؛ يعرض النظام رسالة تأ
 كالتالي:  رقم الحساب و اسم الحساب حيث يظهر بها  الحساب كحساب افتراضي للكيان

 

كيد تعيين الحساب كحساب افتراضي للكيان، أو انقر الزر  انقر الزر   .4 لإلغاء الإجراء لتأ
 . إدارة الحسابات البنكيةوالعودة إلى الصفحة الرئيسية 
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، يعرض النظام رسالة نجاح تعيين الحساب كحساب افتراضي للكيان كما هو  بمجرد نقر الزر   .5
 موضح في الشاشة أدناه: 

 

 

كيد تعيين الحساب كحساب افتراضي، يتم ما يلي:   بمجرد تأ

بطاقة   ▪ للكيان حيث تظهر  السابق  الافتراضي  الحساب  أمام    تغيير 
كيد تعيينه كحساب افتراضي  . الحساب الذي تم تأ

 إشعار المستخدم بتغيير الحساب الافتراضي.  ▪
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إذا حاولت إيقاف حساب وكان هو الحساب الافتراضي للكيان فلن يسمح لك النظام بذلك حيث يجب   .6
عليك أولًا تعيين حساب افتراضي آخر لتتمكن من إيقاف هذا الحساب، وسوف يعرض النظام رسالة الخطأ  

 التالية:

 



 

 280 من  165 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 إيقاف الحساب .3. 1
" حتى يظهر خيار  افتراضي" أو "فعاليتناول هذا القسم إيقاف الحساب البنكي؛ ويجب أن تكون حالة الحساب "

 كإجراء يمكن تنفيذه على الحساب البنكي." إيقاف الحساب"

 لإيقاف حساب بنك، اتبع الخطوات التالية:  

لتتمكن من القيام بمزيد من الإجراءات   ، انقر أيقونة الإجراءات إدارة الحسابات البنكية صفحة من  .1
 وفقًا لحالات الحساب كالتالي:

 
 إيقاف الحساب   –   الإجراءات   –   إدارة الحسابات البنكية :  72شاشة  

 .  إيقاف الحساب، ثم حدد الخيار انقر أيقونة الإجراءات  .2
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كيد إيقاف الحساب    إيقاف الحساببمجرد تحديد الخيار   .3 ؛ يعرض النظام رسالة تأ
 كالتالي:  رقم الحسابو اسم الحسابحيث يظهر بها البنكي 

 

كيد إيقاف الحساب، أو انقر الزر  انقر الزر   .4 لإلغاء الإجراء والعودة إلى الصفحة  لتأ
 . إدارة الحسابات البنكية الرئيسية 
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، يعرض النظام رسالة نجاح إيقاف الحساب كما هو موضح في الشاشة  بمجرد نقر الزر   .5
 أدناه: 

 

 

كيد إيقاف الحساب بنقر الزر    ، يتم ما يلي:بمجرد تأ

 ." موقوفتغيير حالة الحساب الذي تم تحديده إلى " ▪
 إشعار المستخدم بإيقاف الحساب.  ▪
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إذا حاولت إيقاف حساب وكان هو الحساب الافتراضي للكيان فلن يسمح لك النظام بذلك حيث يجب   .6
عليك أولًا تعيين حساب افتراضي آخر لتتمكن من إيقاف هذا الحساب، وسوف يعرض النظام رسالة الخطأ  

 التالية:
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 تفعيل الحساب .4. 1
" الحساب  حالة  تكون  أن  ويجب  البنكي؛  الحساب  تفعيل  القسم  خيار  موقوفيتناول هذا  يظهر  تفعيل  " " حتى 

 كإجراء يمكن تنفيذه على الحساب البنكي." الحساب 

 لإيقاف حساب بنك، اتبع الخطوات التالية:  

لتتمكن من القيام بمزيد من الإجراءات   ، انقر أيقونة الإجراءات إدارة الحسابات البنكية صفحة من  .1
 وفقًا لحالات الحساب كالتالي:

 
 تفعيل الحساب   –   الإجراءات   –   إدارة الحسابات البنكية :  73شاشة  

 .  الحساب تفعيل، ثم حدد الخيار  انقر أيقونة الإجراءات  .2
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كيد   تفعيل الحساب بمجرد تحديد الخيار    .3 الحساب البنكي   تفعيل؛ يعرض النظام رسالة تأ

 كالتالي:  رقم الحساب و اسم الحسابحيث يظهر بها 

 

كيد انقر الزر   .4 لإلغاء الإجراء والعودة إلى الصفحة   الحساب، أو انقر الزر   تفعيللتأ

 . إدارة الحسابات البنكية الرئيسية 
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الحساب كما هو موضح في الشاشة    تفعيل، يعرض النظام رسالة نجاح بمجرد نقر الزر   .5

 أدناه: 

 

 

كيد تفعيل الحساب بنقر الزر    ، يتم ما يلي:بمجرد تأ

 ." فعال تغيير حالة الحساب الذي تم تحديده إلى " ▪
 إشعار المستخدم بتفعيل الحساب.  ▪
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 )تعبئة نموذج الطلب( اعتماد حساب بنك .5. 1
بإدارة الحسابات    صلاحية التفويضيتناول هذا القسم خطوات تعبئة طلب اعتماد حساب بنكي؛ ويجب أن تكون  

ية    .مفعلًا يكون الزر  حتى  البنكية للمستخدم سار

 . والإرسال الإقرار< المرفقات< بيانات الحساب  وتشمل خطوات تعبئة نموذج طلب اعتماد حساب بنكي: ملء

 لإيقاف حساب بنك، اتبع الخطوات التالية:  

 كالتالي:    الزر ، انقر إدارة الحسابات البنكية صفحة من  .1

 
 إدارة الحسابات البنكية :  74شاشة  
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بيانات   خطوة ملء<  اعتماد حساب بنك، يتم الانتقال إلى صفحة بمجرد نقر الزر   .2
 التالية:  الحساب 

 

 

 : اعتماد حساب بنك  75شاشة 

 .، أدخل رقم الآيبان الخاص بالحساب، ثم انقر الزر  رقم الآيبانفي الحقل  .3
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التابع له الحساب،   اسم البنكيقوم النظام باسترجاع بيانات الحساب )، بمجرد نقر الزر   .4
 ( كما هو موضح في الشاشة أدناه: رقم الحساب، واسم الحسابو

 

 خطوة بيانات الحساب  – : اعتماد حساب بنك 76شاشة 

حساب أو  حساب رئيس ، حدد نوع الحساب المراد اعتماده ) نوع الحسابمن القائمة المنسدلة  .5
 (. فرعي

، إذا كنت ترغب في أن يكون هذا الحساب هو الحساب  تعيين كحساب بنك افتراضي حدد مربع الاختيار  .6
الافتراضي للكيان بدلًا من الحساب الافتراضي الحالي للكيان )وفي هذه الحال، سيتم استبدال الحساب  

 الافتراضي للكيان بهذا الحساب بعد اعتماده(. 

 

يان   نوع الحسابو  رقم الآيبان الحقلان    حيث تظهر بجانبهما علامة   إجبار

 .ملؤهما بالبياناتويجب  النجمة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 شروط بيانات الحساب البنكي 

تظهر هذه البطاقة في الجانب الأيسر من الشاشة وتعرض  
 : شروط بيانات الحساب البنكي كالتالي

 . يجب أن يكون الحساب تابعًا للكيان ▪
 . صحيحًا IBANيجب أن يكون رقم الآيبان   ▪
 واحد لكل كيان.  افتراض   يمكن تعريف حساب بنكي ▪
 . لا يمكن تغيير رقم الآيبان لاحقًا ▪
ية.  ▪  يجب تعبئة جميع الحقول الإجبار
تعديل  ▪ يجب  البنكي،  الحساب  بيانات  لتحديث 

 المعلومات المطلوبة من خلال البنك أولًا. 

 

يمكنك الاتصال بالدعم الفن إذا كان لديك استفسار أو  
الموجود في  لطلب الدعم الفن بنقر الرابط  

 . اتصل بالدعم الفن قسم الشاشة  

 
تعبئة نموذج  يعرض رقم الخطوة الجاري تنفيذها من خطوات 

 . طلب اعتماد حساب بنكي

 . اعتماد حساب بنكييعرض نسبة اكتمال بيانات طلب  

 

يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات التي قمت بإدخالها في  
مسودات التأسيس دون إرسال الطلب ثم استكمالها في وقت  

لاحق )ويعرض النظام رسالة " تم حفظ بيانات الكيان  
 بنجاح"(.

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة التالية  

 . تعبئة نموذج اعتماد حساب بنكي  من خطوات 
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غير صحيح، فسوف يعرض النظام رسالة خطأ توضح أن رقم الآيبان   IBANإذا قمت بإدخال رقم آيبان  ▪
 غير صحيح ويجب عليك إدخال رقم آخر:
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ية لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة اللاحقة   انقر الزر   .7 بعد إدخال جميع بيانات الحقول الإجبار
 كالتالي:   المرفقاتوهي 

 

 خطوة المرفقات  – : اعتماد حساب بنك 77شاشة 

لتصفح الملفات وتحديد   نقر الزر  قم بإرفاق ملف شهادة بيانات العميل من البنك عن طريق  .8
 )هذا المرفق إجباري(.  الملف المطلوب إرفاقه أو قم بسحب وإفلات الملف مباشرة 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

خطاب تفويض  
 pdfالموظف/العضو  

الحسابات   لإدارة إصدارهتفويض تم  يقوم النظام باسترجاع آخر
ويمكنك   ." مفعلتكون حالة التفويض "  أنويجب  ،البنكية

 القيام بما يلي: 

لعرض الملف الخاص بخطاب  نقر أيقونة المشاهدة   ▪
 تفويض الموظف/ العضو. 

التحميل   ▪ أيقونة  تفويض    نقر  خطاب  ملف  لتنزيل 
 . PDFالموظف/ العضو على جهاز المستخدم بصيغة  

 المرفقات شروط  

تظهر هذه البطاقة في الجانب الأيسر من الشاشة وتعرض  
 : كالتالي المرفقاتشروط 

بإدارة   ▪ التفويض  من  مفعل  إصدار  آخر  إرفاق  سيتم 
 . الحسابات البنكية تلقائيًا

يةيجب  ▪  .إرفاق جميع المرفقات الإجبار

 

يمكنك الاتصال بالدعم الفن إذا كان لديك استفسار أو  
الموجود في  لطلب الدعم الفن بنقر الرابط  

 . اتصل بالدعم الفن قسم الشاشة  

 
تعبئة نموذج  يعرض رقم الخطوة الجاري تنفيذها من خطوات 

 . طلب اعتماد حساب بنكي

 . اعتماد حساب بنكييعرض نسبة اكتمال بيانات طلب  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 

يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات التي قمت بإدخالها في  
مسودات التأسيس دون إرسال الطلب ثم استكمالها في وقت  

لاحق )ويعرض النظام رسالة " تم حفظ بيانات الكيان  
 بنجاح"(.

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة  

 اعتماد حساب بنكي.   طلب تعبئة نموذج من خطوات  السابقة

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة التالية  

 .اعتماد حساب بنكي طلب  تعبئة نموذج من خطوات 

الإقرار  لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة اللاحقة وهي بعد إرفاق الملفات المطلوبة، انقر الزر   .9
 كالتالي:   وإرسال الطلب

 
 خطوة الإقرار والإرسال  – : اعتماد حساب بنك 78شاشة 
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)إجباري(، للتعهد والإقرار بصحة البيانات المدخلة،  تعهد وإقرار بصحة البيانات حدد مربع الاختيار  .10

 للاطلاع على شروط التعهد والإقرار بصحة البيانات. ويمكنك نقر الرابط  

 

تعهد وإقرار  مربع الاختيار إلا بعد تحديد  لا يتم تفعيل الزر  
 . بصحة البيانات

المركز الوطني للموافقة  موظفي لإرسال طلب اعتماد الحساب البنكي إلى    انقر الزر   .11
 عليه. 

" التي توضح الإجراءات المتخذة بعد  ما بعد إرسال الطلب تظهر في الجانب الأيسر من الشاشة بطاقة " ▪
 إرسال الطلب كما هو موضح في الشاشة أدناه:

 

كيد إرسال الطلب التالية: بمجرد نقر الزر   .12  ، يعرض النظام رسالة تأ

 

كيد إرسال الطلب، أو انقر الزر انقر الزر   .13 لإلغاء   لتأ
 لتعديل الطلب قبل إرساله.  اعتماد حساب بنكإرسال الطلب والعودة إلى صفحة 
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، يعرض النظام رسالة نجاح إرسال الطلب حيث يظهر بها  بمجرد نقر الزر   .14
الذي يستخرجه النظام تلقائيًا لطلب اعتماد الحساب البنكي  رقم الطلب و رقم الحسابواسم الحساب 

 كالتالي: 

 

للانتقال إلى  للعودة إلى الصفحة الرئيسية للنظام، أو انقر الزر  انقر الزر   .15
 للاطلاع على مراحل الطلب في سلسلة الموافقات.   تتبع الطلب صفحة  
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 تحديث بيانات الحساب  .6. 1
حتى يظهر  "  افتراضيو ""  فعاليتناول هذا القسم تحديث بيانات الحساب البنكي؛ ويجب أن تكون حالة الحساب "

 كإجراء يمكن تنفيذه على الحساب البنكي."  تحديث بيانات الحساب"خيار 

 ، اتبع الخطوات التالية: لتحديث بيانات الحساب البنك 

لتتمكن من القيام بمزيد من الإجراءات   ، انقر أيقونة الإجراءات إدارة الحسابات البنكية صفحة من  .1
 وفقًا لحالات الحساب كالتالي:

 
 تحديث بيانات الحساب   –   إدارة الحسابات البنكية :  79شاشة  

 .   تحديث بيانات الحساب، ثم حدد الخيار  انقر أيقونة الإجراءات  .2
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في حال تغيير مجلس الإدارة، فإن التحديث المطلوب على إدارة الحسابات 
منتهي  البنكية ستتم معالجته بإدارة المفوضين وذلك بتغيير حالة التفويض إلى " 

يًا لاستكمال  الصلاحية "، مما يجعل إصدار تفويض بإدارة الحسابات البنكية إجبار
 . طلب التحديث

المركز   تحت دراسة وهو مازال البنكي نفس الحساب وجود طلب آخر لتحديث بيانات  في حال   ▪
الوطني، فلن يسمح لك النظام بتقديم طلب التحديث الحالي حتى يتم اتخاذ قرار بشأن طلب التحديث  

 الأول ويعرض النظام رسالة الخطأ التالية:
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، يعرض النظام رسالة تبيه بضرورة تحديث بيانات الحساب البنكي  تحديث اسم الكيان تم   في حال ▪
 كالتالي:  (شهادة بيانات العميل من البنك)وكذلك المرفقات وهي ملف  الخاص بهذا الكيان 
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، يعرض النظام رسالة تبيه بضرورة تحديث بيانات الحسابات  تحديث رقم ترخيص الكيان في حال تم  ▪
 البنكية الخاصة بهذا الكيان كالتالي: 
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، يعرض النظام رسالة تبيه بضرورة تحديث بيانات الحسابات  صدور مخالفات على الكيانفي حال تم  ▪
 البنكية الخاصة بهذا الكيان كالتالي: 
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تحديث  ، يتم الانتقال إلى صفحة   تحديث بيانات الحسابالخيار بمجرد تحديد  .3
 التالية:  حساب بنك

 

 

 : تحديث حساب بنك  80شاشة 

 

 في حال تغيير اسم الكيان.  بيانات الحساب قبل التحديثيظهر القسم   ▪
يان   نوع الحساب و   رقم الآيبان الحقلان   ▪ حيث تظهر بجانبهما علامة    إجبار

 .ملؤهما بالبياناتويجب  النجمة  

 .، أدخل رقم الآيبان الخاص بالحساب، ثم انقر الزر  رقم الآيبانفي الحقل  .4
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كان هنالك تغيير على اسم الكيان فقط،    إذا إلا  لا يتم تفعيل الزر  
ويتحقق النظام من الآيبان المدخل ويسترجع بيانات الحساب البنكي من البنك  

 . الحساب التابع له 

التابع له الحساب،   اسم البنك، يقوم النظام باسترجاع بيانات الحساب )بمجرد نقر الزر   .5
 ( كما هو موضح في الشاشة أدناه: رقم الحساب، واسم الحسابو

 

 خطوة بيانات الحساب  – حساب بنك  تحديث: 81شاشة 

حساب أو  حساب رئيس ، حدد نوع الحساب المراد اعتماده ) نوع الحسابمن القائمة المنسدلة  .6
 (. فرعي
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، إذا كنت ترغب في أن يكون هذا الحساب هو الحساب  تعيين كحساب بنك افتراضي حدد مربع الاختيار  .7
الافتراضي للكيان بدلًا من الحساب الافتراضي الحالي للكيان )وفي هذه الحال، سيتم استبدال الحساب  

 (. تحديث بياناتهالافتراضي للكيان بهذا الحساب بعد  

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 شروط بيانات الحساب البنكي 

تظهر هذه البطاقة في الجانب الأيسر من الشاشة وتعرض  
 : شروط بيانات الحساب البنكي كالتالي

 . يجب أن يكون الحساب تابعًا للكيان ▪
 . صحيحًا IBANيجب أن يكون رقم الآيبان   ▪
 واحد لكل كيان.  افتراض يمكن تعريف حساب  بنكي   ▪
 . لا يمكن تغيير رقم الآيبان لاحقًا ▪
ية.  ▪  يجب تعبئة جميع الحقول الإجبار
تعديل  ▪ يجب  البنكي،  الحساب  بيانات  لتحديث 

 المعلومات المطلوبة من خلال البنك أولًا. 

 

يمكنك الاتصال بالدعم الفن إذا كان لديك استفسار أو  
الموجود في  لطلب الدعم الفن بنقر الرابط  

 . اتصل بالدعم الفن قسم الشاشة  

 
تعبئة نموذج  يعرض رقم الخطوة الجاري تنفيذها من خطوات 

 . حساب بنكيتحديث  طلب 

 . حساب بنكيتحديث يعرض نسبة اكتمال بيانات طلب  

 

يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات التي قمت بإدخالها في  
مسودات التأسيس دون إرسال الطلب ثم استكمالها في وقت  

لاحق )ويعرض النظام رسالة " تم حفظ بيانات الكيان  
 بنجاح"(.
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة التالية  

 . حساب بنكيتحديث   طلب  تعبئة نموذج من خطوات 

ية لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة اللاحقة   انقر الزر   .8 بعد إدخال جميع بيانات الحقول الإجبار
 كالتالي:   المرفقاتوهي 

 

 خطوة المرفقات  – حساب بنك  تحديث: 82شاشة 

لتصفح الملفات وتحديد   نقر الزر  قم بإرفاق ملف شهادة بيانات العميل من البنك عن طريق  .9
 )هذا المرفق إجباري(.  الملف المطلوب إرفاقه أو قم بسحب وإفلات الملف مباشرة 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

خطاب تفويض  
 pdfالموظف/العضو  

الحسابات   لإدارة إصدارهتفويض تم  يقوم النظام باسترجاع آخر
. ويمكنك  " مفعلتكون حالة التفويض "  أنويجب  ،البنكية

 القيام بما يلي: 

لعرض الملف الخاص بخطاب  نقر أيقونة المشاهدة   ▪
 تفويض الموظف/ العضو. 

التحميل   ▪ أيقونة  تفويض    نقر  خطاب  ملف  لتنزيل 
 . PDFالموظف/ العضو على جهاز المستخدم بصيغة  

 شروط المرفقات 

تظهر هذه البطاقة في الجانب الأيسر من الشاشة وتعرض  
 : شروط المرفقات كالتالي

بإدارة   ▪ التفويض  من  مفعل  إصدار  آخر  إرفاق  سيتم 
 . الحسابات البنكية تلقائيًا

 .يجب إرفاق جميع المرفقات الإجبارية ▪

 

يمكنك الاتصال بالدعم الفن إذا كان لديك استفسار أو  
الموجود في  لطلب الدعم الفن بنقر الرابط  

 . اتصل بالدعم الفن قسم الشاشة  

 
تعبئة نموذج  يعرض رقم الخطوة الجاري تنفيذها من خطوات 

 . حساب بنكي  تحديث طلب 

 . حساب بنكيتحديث يعرض نسبة اكتمال بيانات طلب  

 

يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات التي قمت بإدخالها في  
مسودات التأسيس دون إرسال الطلب ثم استكمالها في وقت  

لاحق )ويعرض النظام رسالة " تم حفظ بيانات الكيان  
 بنجاح"(.
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة  

حساب  تحديث  طلب تعبئة نموذج من خطوات  السابقة
 بنكي.

 
يستخدم هذا الزر لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة التالية  

 . حساب بنكيتحديث   طلب  تعبئة نموذج من خطوات 

  PDFبصيغة  الوثائق والمرفقاتيظهر اسم الملف في أسفل القسم  بعد إرفاق الملف المطلوب، .10
 كما هو موضح في الشاشة أدناه: 
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لحفظ البيانات والانتقال إلى الخطوة اللاحقة وهي  انقر الزر   بعد إرفاق الملف المطلوب، .11
 كالتالي: الإقرار وإرسال الطلب 

 
 خطوة الإقرار والإرسال  – حساب بنك  تحديث: 83شاشة 

)إجباري(، للتعهد والإقرار بصحة البيانات المدخلة،  تعهد وإقرار بصحة البيانات حدد مربع الاختيار  .12

 للاطلاع على شروط التعهد والإقرار بصحة البيانات. ويمكنك نقر الرابط  

 

تعهد وإقرار  مربع الاختيار إلا بعد تحديد  لا يتم تفعيل الزر  
 . بصحة البيانات

الحساب البنكي إلى موظفي المركز الوطني للموافقة   تحديثلإرسال طلب   انقر الزر   .13
 عليه. 
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" التي توضح الإجراءات المتخذة بعد  ما بعد إرسال الطلب تظهر في الجانب الأيسر من الشاشة بطاقة " ▪
 إرسال الطلب كما هو موضح في الشاشة أدناه:

 

كيد إرسال الطلب التالية: بمجرد نقر الزر   .14  ، يعرض النظام رسالة تأ

 

كيد إرسال الطلب، أو انقر الزر انقر الزر   .15 لإلغاء   لتأ
 لتعديل الطلب قبل إرساله.  اعتماد حساب بنكإرسال الطلب والعودة إلى صفحة 
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، يعرض النظام رسالة نجاح إرسال الطلب حيث يظهر بها  بمجرد نقر الزر   .16
الذي يستخرجه النظام تلقائيًا لطلب اعتماد الحساب البنكي  رقم الطلب و رقم الحسابواسم الحساب 

 كالتالي: 

 

للانتقال إلى  للعودة إلى الصفحة الرئيسية للنظام، أو انقر الزر  انقر الزر   .17
 للاطلاع على مراحل الطلب في سلسلة الموافقات.   تتبع الطلب صفحة  
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 سلسلة الموافقات على الطلب :  الثانية المرحلة  
  موظف صندوق دعم الجمعيات و  مقدم الطلب  كل من  المهام والإجراءات التي يقوم بها  تتضمن هذه المرحلة

   .اعتماد/تحديث الحساب البنكيفي نطاق إجراءات سلسلة الموفقات على طلب 

 مهام مقدم الطلب  .1
يتعلق بطلب   فيما  الطلب  بها مقدم  يقوم  التي  والإجراءات  المهام  القسم  الحساب  يتناول هذا  اعتماد/تحديث 

الطلب، والبنكي   الموافقات على  نطاق سلسلة  الطلب  في  قام مقدم  التي  الطلبات  تفاصيل  استعراض  تشمل 
والرد  ،  واستعراض سجل النشاطات، وتتبع الطلب في سلسلة إجراءات الموافقاتبإرسالها، وتتبع الطلبات القائمة،  

الطلب،   بشأن  الواردة  الاستفسارات  البنكي  على  الحساب  تعديل/تحديث  المراد  الكيان  بيانات  واستعراض 
، وإعادة تقديم الطلب في حال رفضه )وفي حال عدم استنفاد عدد  وكذلك تعديل الطلبات المعادة الخاص به،  

 (.  مرات 3المرات المسموح بها لإعادة تقديم الطلب وهي 

لك يتمكن مقدم الطلب من القيام بهذه المهام والإجراءات هناك مجموعة من الشروط المسبقة   
 كالتالي: 

 . يجب أن يكون المستخدم قد أنهى إجراءات تسجيل الدخول بنجاح .1

باعتماد أو تحديث الحسابات  ولديه الصلاحية  يجب أن يكون المستخدم مفوضًا بإدارة الحسابات البنكية .2
 . النظام في البنكية

 . قد اختار طلبات الكيان من داخل الكيان نفسه المستخدم يجب أن يكون .3

كيد تقديميجب أن يكون المستخدم قد قام بتقديم طلب اعتماد/تحديث للحساب البنكي، و .4   بنجاح ه  تأ
 (. شمل رقم الطلب وتاريخ التقديمي )
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 القائمة تتبع الطلبات .1. 1
اعتماد/تحديث  لطلبات    (التفويض بإدارة الحسابات البنكيةصاحب  مقدم الطلب )   استعراضيتناول هذا القسم  

 . ه للموافقةقام مقدم الطلب بإرسال طلب محدداستعراض تفاصيل و  بيانات الحساب البنكي

 اتبع الخطوات التالية: ،  الطلبات القائمة   لتتبع  

باستخدام رقم الهوية الوطني الخاص   بإدارة الحسابات البنكية   كمفوضقم بتسجيل الدخول إلى النظام  .1
 بك. 

 : كالتالي  كيانات، حدد الخيار من لوحة التحكم الرئيسية للنظام .2
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التي تحتوي   الطلبات؛ تظهر صفحة الطلباتحدد الخيار ثم ، قم بتسجيل الدخول إلى الكيان المطلوب  .3
 على جميع الطلبات القائمة والسابقة للكيان كالتالي:  

 
 تتبع الطلبات )جمعية أهلية(  –: الطلبات 84شاشة 

 . الطلبات السابقة، و تتبع الطلبات على علامتي تبويب هما   الطلبات تحتوي صفحة   ▪
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تعرض جميع الطلبات الموجودة لدى مقدم تتبع الطلبات  علامة التبويب   ▪
سلسلة  في  الطلب  ولازال  عليها،  إجرائه  باتخاذ  قام  قد  والتي  الطلب 
الإجراء، ولكن موجود حاليًا لدى مستخدم آخر حيث لم يتم البت بقرار 

 قبوله أو رفضه. 
تعرض جميع الطلبات التي تم اتخاذ قرار  الطلبات السابقة  علامة التبويب   ▪

 بشأنها سابقًا سواء بالموافقة أو الرفض وخرجت من سلسلة سير الإجراء. 
البحث برقم في الحقل  الطلب اسم أو  يمكنك البحث عن طلب محدد عن طريق إدخال رقم الطلب  .4

وفقًا   تتبع الطلب ؛ سيعرض النظام الطلب المحدد في صفحة  ، ثم انقر الزر  أو اسم الطلبالطلب 
 لعنصر البحث المستخدم. 

 :العديد من العناصر كالتالي الطلباتصفحة تشمل   ▪

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 

 يظهر في أعلى الشاشة البيانات التالية:
جمعية أهلية وهو نوع الكيان المقدم    نوع الكيان:  ▪

 . اعتماد/تحديث الحساب البنكيله طلب 
الكيان:  ▪ للخدمات   اسم  الخيرية  سيهات  جمعية 

 الاجتماعية 

 :  الجمعية صورة لشعار   ▪

الموحد  ▪ الوطن  الرقم    :الرقم  وهو 
بعد   للكيان  الصادر  للكيان  الموحد  الوطن 
يبدأ   أن  )ويجب  المختصة  الهيئة  من  تأسيسه 

" ويكون إجمالي عدد الأرقام المكونة له 7بالرقم "
 . أرقام( 10هو 

الترخيص:  ▪ تلقائيًا    رقم  المصدر  الترخيص  رقم 
للكيان من قبل المركز الوطن لتنمية القطاع غير  

 .الربحي
انتهاء  ▪ يخ  انتهاء   الترخيص:  تار يخ  تار   يعرض 

 .الترخيص
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 علامة التبويب تتبع الطلبات 

 الترخيص رقم  
رقم الترخيص المصدر تلقائيًا للكيان   يعرض هذا الحقل

 .من قبل المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحي

يخ   يخ يعرض هذا الحقل  التأسيس تار  . تأسيس الكيانتار

 عنوان الطلب 
  تعديل لائحة   طلب يعرض هذا الحقل عنوان الطلب )

 (.  /  جمعية أهلية  

 . مقر الكيانتعرض هذه البطاقة  

 الموعد النهائي لاتخاذ الإجراء 
يخ الموعد النهائي لاتخاذ إجراء   يعرض هذا الحقل تار

بشأن الطلب سواءً بالقبول، أو الرفض، أو إرجاع 
 الطلب للتعديل.

 الطلب حالة  

    /    / 

تظهر هذه البطاقة فقط حين يكون الطلب قيد سير  
أو   تحت الدراسة ) الطلبالإجراء، وتعرض حالة 

 ( معاد أو    استفسار 

 

  تفاصيل الطلب يستخدم هذا الزر للانتقال إلى صفحة 
لاستعراض تفاصيل الطلب )هذا الزر مفعل بغض النظر  

 عن حالة الطلب(. 

 
  تتبع الطلب يستخدم هذا الزر للانتقال إلى صفحة 

 الموافقات على الطلب. لمتابعة خطوات سير 
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 استعراض تفاصيل الطلب  .2. 1
 يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب استعراض تفاصيل طلب اعتماد/تحديث حساب بنكي محدد. 

 لًستعراض تفاصيل طلب محدد، اتبع الخطوات التالية:  

  ، انقر الزر  تتبع الطلبات < علامة التبويب  داخل الكيان المحدد الطلبات في صفحة  .1
 كالتالي: 
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  اعتماد/تحديث حساب بنك تفاصيل طلب، سيعرض النظام شاشة  بمجرد نقر الزر   .2
 كالتالي: 

 
 المعلومات الأساسية   –   اعتماد/تحديث حساب بنكي   : تفاصيل طلب 85شاشة  

المعلومات  على علامات التبويب:    اعتماد/تحديث حساب بنك طلب  تفاصيل تحتوي صفحة   ▪
 . وفيما يلي شرح مفصل لكل منها. المرفقات ، و بيانات الحساب ، والأساسية 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 علامة التبويب المعلومات الأساسية 

 يعرض هذا الحقل اسم مقدم الطلب.  معلومات مقدم الطلب < الاسم  

يعرض هذا الحقل رقم الهوية الوطنية لمقدم   رقم الهوية  
 الطلب.  

يخ الميلاد   يعرض هذا الحقل تاريخ ميلاد مقدم الطلب.   تار
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 مقدم الطلب  رقم جوال يعرض هذا الحقل  رقم الجوال 

 . مقدم الطلب البريد الإلكترونييعرض هذا الحقل  البريد الإلكتروني 

 عضو/مفوض لتأسيس الكيان 
عضو مجلس  منصب العضو، مثلًا  يعرض هذا الحقل 

  عضو مجلس أمناء )في حال جمعية أهلية( أو  إدارة 
 )في حال مؤسسة أهلية(. 

 تم التقديم منذ 

 

تعرض هذه البطاقة عدد الأيام المنقضية منذ تقديم  
يخ الذي تم إرسال الطلب للجهة  الطلب وهو التار

المعنية لدى المركز الوطن وتستمر بالعد لحين قبول  
 أو رفض الطلب. 

 
الموجود في بطاقة  تعرض بطاقة العنوان هذه و

 مراجعة المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحي 
 حالة الطلب الحالية.

 
  تتبع الطلب يستخدم هذا الزر للانتقال إلى صفحة 

 . الموافقاتلاستعراض حالة الطلب في إجراءات 

 

  سجل النشاطاتيعرض هذا الزر الشاشة المنبثقة  
تعديلات  الذي يمكن من خلاله الاطلاع على  

 في مراحل سلسلة موافقات الطلب. الاستفسارات  و

 
( )  الدعم والمساعدة يستخدم رابط  

الموجود في هذا القسم للتواصل مع فريق الدعم  
 الفن إذا كان لديك استفسار أو لطلب الدعم الفن. 
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 لعرض التفاصيل اللازمة: بيانات الحساب انقر علامة التبويب  .3

اسم التابع له الحساب، و  اسم البنك ، سوف يعرض النظام )طلب اعتماد حساب بنكفي حال  ▪
"(  حساب فرعي" أو "حساب رئيسسواءً "نوع الحساب  ، ورقم الآيبان، ورقم الحساب، والحساب 

 كالتالي: 

 

 بيانات الحساب   –   اعتماد حساب بنكي   تفاصيل طلب :  86شاشة 
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،  الحقل المعدل، سوف يعرض النظام بيانات الحساب المعدلة )طلب تحديث حساب بنكفي حال  ▪
 ( كالتالي: إلى، ومن

 

 بيانات الحساب   –   تحديث حساب بنكي   تفاصيل طلب :  87شاشة 
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 لعرض تفاصيل المرفقات بطلب اعتماد/تحديث الحساب البنكي كالتالي: المرفقات انقر علامة التبويب   .4

 كالتالي:   المرفقات، سوف تظهر اعتماد حساب بنكفي حال طلب  ▪

 

 المرفقات   –   اعتماد حساب بنكي   تفاصيل طلب :  88شاشة 
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 كالتالي:   المرفقات، سوف تظهر طلب تحديث حساب بنكفي حال  ▪

 

 المرفقات   –   تحديث حساب بنكي   تفاصيل طلب :  89شاشة 
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 استعراض سجل النشاطات .3. 1
الطلبيمكن   البنكية(    المفوض)  لمقدم  الحسابات  بطلب  بإدارة  الخاص  النشاطات  سجل  استعراض 

الذي يمكن من خلاله لمقدم الطلب الاطلاع على التعديلات التي قام بها على   ،اعتماد/تحديث الحساب البنكي
إليه   الواردة  والاستفسارات  قِبل  الطلب  التبويب  من  علامتي  خلال  من  وذلك  بالموافقات  المختصة  الجهات 

 وذلك باتباع الخطوات التالية:   الاستفسارات و ،  تعديلات 

 كالتالي: تفاصيل الطلب في شاشة    انقر الزر   .1
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  سجل النشاطاتيقوم النظام بفتح الشاشة الفرعية ، بمجرد نقر الزر   .2
بشكل افتراضي   تعديلات تظهر علامة التبويب ) الاستفسارات و ،  تعديلات علامتي التبويب التي تشتمل على  

 كالتالي:عند فتح الشاشة( 

 
 علامة التبويب تعديلات   – : الشاشة الفرعية سجل النشاطات  90شاشة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

بل مقدم الطلب  جميع التعديلات التي تمت على الطلب من قِ   تعديلات تستعرض علامة التبويب  
 وتعرض الحقول المعدلة بقيمتها السابقة والحالية. 

المركز الوطن  طلب تعديل من  
 لتنمية القطاع غير الربحي 

 ق التعديلات المطلوبة من   تستعرض هذه البطاقة

الربحيقِبل   غير  القطاع  لتنمية  الوطن  وتشمل  المركز   ،
 البطاقة التالي: 

 حالة الطلب   ▪
▪ ( التعديل  طالبة  القطاع  الجهة  لتنمية  الوطن  المركز 

 ( غير الربحي
 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪

 تم التعديل  

التعديلات المتخذة من قبل مقدم    تستعرض هذه البطاقة 
 الطلب، وتشمل البطاقة التالي: 

 تاريخ ووقت الإجراء  ▪
 الملاحظات  ▪
 الحقول المعدلة عدد   ▪
"  من قبل التعديل "،  الحقل المعدل أسماء الحقول )  ▪

 "( إلى وبعد التعديل "

 (/   حالة التعديل ) ▪



 

 280 من  211 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

لعرض التفاصيل اللازمة حيث تعرض كل الاستفسارات الخاصة بالطلب  الًستفسارات انقر علامة التبويب  .3
 كالتالي: 

 
 علامة التبويب الاستفسارات   – : سجل النشاطات  91شاشة  

 

الزران   يظهر  على   و    لا  الرد  حالة  كانت  إذا  إلا 
 .الاستفسار هي 

لإعادة إرسال الطلب   )حقل إلزامي(، ثم انقر الزر   الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .4
تفاصيل    لإلغاء الرد والعودة إلى الشاشة الرئيسية أو انقر الزر   ،لجهة المرسلة للاستفسارل 

 . طلب اعتماد/تحديث حساب بنك
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 تتبع الطلب في سلسلة إجراءات الموافقات .4. 1
  الموافقاتفي سلسلة إجراءات   اعتماد/تحديث حساب بنك  طلب يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب تتبع حالة  

 .  والمرحلة الحالية للطلب في سلسلة الموافقات

 يمكنك تتبع الطلب باتباع الخطوات التالية:  

، يمكنك البحث عن طلب محدد  تتبع الطلبات   علامة التبويب< داخل الكيان المحددالطلبات في صفحة  .1

؛  ، ثم انقر الزر  أو اسم الطلب البحث برقم الطلب اسم الطلب في الحقل  وأبإدخال رقم الطلب 
 وفقًا لعنصر البحث المستخدم.  تتبع الطلبسيعرض النظام الطلب المحدد في شاشة  

 الخاصة به:  الموافقاتالخاص بالطلب الذي تريد تتبع سلسلة إجراءات  انقر الزر   .2

 
 تتبع الطلبات )تتبع الطلب(   – : الطلبات  92شاشة  
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 . في حالة الطلب "تحت الدراسة"   يظهر الزر  

 كالتالي: انقر الزر   طلب اعتماد/تحديث حساب بنكتفاصيل  أو من صفحة   .3
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وفقًا لحركة سير الموافقات   تتبع الطلب ، سوف يعرض النظام شاشة  بمجرد نقر الزر   .4
 كالتالي: 

 
 : تتبع الطلب 93شاشة 
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سوف يظهر ذلك في سير     المركز الوطن لتنمية القطاع غير الربحي في حال أن الطلب معاد من   ▪
 الإجراءات كالتالي: 
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بشأن الطلب مثلًا الموافقة على   الموعد النهائي لًتخاذ الإجراء ، يظهر إعادة تقديم الطلبفي حال  ▪
 الطلب أو رفضه كالتالي: 
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(، فسوف يظهر ذلك في  هي تحت الدراسة )  المركز الوطنيإذا كانت حالة الطلب لدى  ▪
 سير الإجراءات كالتالي: 
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كتمال طلب إذا وافق المركز الوطن على الطلب، فسوف ينتقل الطلب إلى مرحلة   ▪ اعتماد/تحديث    ا
 كالتالي: حساب بنكي  
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 استعراض بيانات الكيان .5. 1
أهلية(  يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب استعراض بيانات   أو مؤسسة  أهلية  كما هي في طلب  الكيان )جمعية 

 تأسيس الكيان وقبل إجراء التعديلات عليها. 

 لًستعراض بيانات الكيان، اتبع الخطوات التالية:  

 الموجود أعلى الشاشة كالتالي: ، انقر الزر  تتبع الطلبفي صفحة  .1

 
 زر بيانات الكيان   – الطلب    تتبع :  94شاشة  
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التي تحتوي على بيانات الكيان   بيانات الكيان، يعرض النظام صفحة بمجرد نقر الزر   .2
 كالتالي: 

 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 علامة التبويب المعلومات الأساسية 

باللغة العربية/    الكيان بيانات الكيان < اسم  
 باللغة الإنجليزية   الكيان اسم  

باللغة   الجمعيةيعرض هذان الحقلان اسم 
 العربية والإنجليزية.  

تأسيس  يعرض هذا الحقل اسم مقدم طلب  معلومات مقدم الطلب < الاسم  
 .الجمعية

يعرض هذا الحقل رقم الهوية الوطنية لمقدم   رقم الهوية  
 الطلب. 

 العنوان الوطن 
يعرض هذا الحقل العنوان الوطن الخاص  

 بمقدم الطلب 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 رقم الجوال 
يعرض هذا الحقل رقم الجوال الخاص بمقدم  

 الطلب. 

يعرض هذا الحقل عنوان البريد الإلكتروني   البريد الإلكتروني 
 الخاص بمقدم الطلب. 

 عضو/مفوض لـتأسيس الكيان 
يعرض هذا الحقل ما إذا كان مقدم الطلب هو  
عضو مؤسس في الجمعية أم مفوض لتأسيس  

 .الجمعية

 لعرض تفاصيلها كالتالي: التصنيف والأنشطة والأهدافانقر علامة التبويب  .3
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

< التصنيف  الكيان تصنيف  
 الرئيس 

،  للمؤسسة  /يعرض هذا الحقل التصنيف الرئيس للجمعية
 ، وغيرها. الثقافة والترفيه، أو الصحةمثلًا 

 /يعرض هذا الحقل التصنيف الفرعي الأول للجمعية التصنيف الفرعي الأول 
كز الطبية، مثلًا للمؤسسة  . المستشفيات والمرا

 /يعرض هذا الحقل التصنيف الفرعي الثاني للجمعية التصنيف الفرعي الثاني  
 . المستشفيات، مثلًا للمؤسسة

يعرض هذا الحقل اسم الجهة المشرفة فنيًا على الجمعية   اسم الجهة المشرفة فنيًا 
 (. وزارة الثقافة)

التنمية  ، مثلًا المؤسسة  /يعرض هذا الحقل أهداف الجمعية المؤسسة   / أهداف الجمعية 
يز التعليم والتدريب، أو المستدامة للمجتمع   ، وغيرها. تعز

التوعية  ، مثلًا  المؤسسة  /يعرض هذا الحقل أنشطة الجمعية المؤسسة   / أنشطة الجمعية 
 ، وغيرها. الدفاع عن القضايا الاجتماعية، أو والتثقيف

 /مرفقات طلب تأسيس الجمعيةيعرض هذا الحقل  المرفقات 
 . خطط العمل والمستندات الداعمة إليها : ملف  المؤسسة

كاتانقر علامة التبويب  .4  لعرض تفاصيلها كالتالي:  العضويات والًشترا
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 نوع عضوية الجمعية العمومية 
مثلًا   العمومية،  الجمعية  عضوية  نوع  الحقل  هذا  يعرض 

)وذلك وفقًا لنوع العضوية الذي تم اختياره    عضوية مفتوحة 
 . عضوية مغلقة عند تأسيس الجمعية( أو  

 

شروط  اليستخدم هذا الزر لفتح شاشة منبثقة لاستعراض  
بالإضافة إلى    هذا النوع من العضويات المعرفة في النظام ل

الشروط الإضافية التي قام مقدم الطلب بإدخالها في نموذج  
 . استكمال بيانات الكيان 

أنواع العضويات < عضوية  
 عادية 

،  عضوية عادية تعرض هذه البطاقة أنواع العضويات، مثلًا  
ية أو   فخر أو  عضوية  أيضًا هذه  عضوية شرفية،  وتعرض   .

الدعم البطاقة   السنوي و  قيمة  الاشتراك  يال    قيمة  بالر
 السعودي. 

 

شروط العضوية  يستخدم هذا الزر لفتح الشاشة المنبثقة  
هذا النوع  المعرفة في النظام لشروط  ال لاستعراض    الداعمة 

العضويات قام    من  التي  الإضافية  الشروط  إلى  بالإضافة 
 . الطلب مقدم الطلب بإدخالها في نموذج 

 
 شروط العضوية الداعمة )جمعية( : 95شاشة 
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 لعرض تفاصيلها كالتالي:  المقر ونطاق العملانقر علامة التبويب  .5

 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 مقر الجمعية.  المدينةو  المنطقة تعرض هذه البطاقة     الكيان مقر  

تعرض هذه البطاقة المنطقة والمدينة اللتين تمثلان نطاق   الجغرافي    العمل   نطاق 
 .المؤسسة   /نشاطات وأعمال وخدمات الجمعية

 
الموضحة    المدن يستخدم هذا الزر لفتح الشاشة المنبثقة  

 أدناه لاستعراض المدن المتاحة في المنطقة المحددة. 

 
 : المدن 96شاشة  
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 لعرض تفاصيلها كالتالي:  الإدارة  شروط ومدد انقر علامة التبويب   .6

 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

شروط المدير التنفيذي <  
 المستوى العلمي 

يعرض هذا الحقل المؤهل الذي حصل عليه المدير التنفيذي للكيان،  
ماجستير/   بكالوريوس/  دبلوم/  )ثانوي/  هي  المتاحة  القيم  وتكون 

 دكتوراه(. 

 الخبرة السابقة 
المتوفرة في العمل الإداري  السابقة  عدد سنوات الخبرة  يعرض هذا الحقل  

 . التنفيذي للكيانالمدير في 

 شروط أخرى للمدير التنفيذي 

 .  التنفيذي للكيان  المديرفي  المتوفرة  الشروط الإضافية  يعرض هذا القسم  

وتشمل الشروط التي يجب توافرها في المسؤول التنفيذي للكيان الشروط  
 التالية:

 حسن السير والسلوك وألا يكون لديه سجل جنائ أن يكون  ▪
 الإلمام بالتقنيات الحديثة وأنظمة العمل الإلكتروني ▪
 لديه رخصة قيادة سارية في حال تطلب العمل التنقلأن يكون  ▪
 الالتزام بقيم وأهداف المؤسسة الأهلية.  ▪



 

 280 من  226 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

مدة دورات مجلس الإدارة )الأمناء(  
< مدة الدورة الأولى لمجلس  

 الإدارة )الأمناء( 

مدة الدورة الأولى لمجلس إدارة )أمناء( الكيان الجاري    يعرض هذا الحقل
كثر، وبحد أقصى   سنوات.  4تأسيسه سواء سنة أو أ

إدارة   مدة الدورات اللاحقة لمجلس  اللاحقة  بالدورات  الخاصة  المدة  الحقل  هذا  يعرض 
كثر وبحد أقصى   سنوات.   4)أمناء( الكيان، سواء سنة أو أ

يةانقر علامة التبويب  .7  لعرض تفاصيلها كالتالي:  المالية  الجاهز

 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

الًلتزامات المالية< ملخص مبلغ  
 الدعم < الدعم الداخلي 

الدعم  مبلغ  الحقل  هذا  الكيان    يعرض  عليه  حصل  قبل  الذي  من 
 . الأعضاء المؤسسين بعد الحصول على التراخيص اللازمة 

 الدعم الخارجي 
داعمون / متبرعون من خارج    الذي قدمه يعرض هذا الحقل قيمة الدعم

الأعضاء المؤسسين للجمعية/ المؤسسة ممن أبدوا استعدادهم لدعم  
 . الكيان بعد تأسيسه سواء كان ذلك الدعم مالي / لوجيستي / عيني
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 إجمالي مبلغ الدعم 
يعرض هذا الحقل إجمالي مبلغ الدعم بعد إضافة كل من قيمة الدعم  

 الخارجي والدعم الخارجي معاً. 

يعرض هذا العمود الاسم الرباعي لكل داعم من الأعضاء المؤسسين   الدعم الداخلي < الًسم
 للكيان. 

الأعضاء   المنصب  من  داعم  عضو  كل  منصب  أو  دور  العمود  هذا  يعرض 
 المؤسسين للكيان. 

 يعرض هذا العمود قيمة الدعم المقدم من كل عضو مؤسس للكيان.  مقدار الدعم 

 المجموع 
يعرض هذا الحقل إجمالي مبلغ الدعم المقدم من الأعضاء المؤسسين  

 للكيان. 

 الدعم الخارجي  
أو   المتبرعين  من  المقدم  الدعم  مبلغ  إجمالي  البطاقة  هذه  تعرض 

 الداعمين الخارجيين للكيان. 

 لاستعراض بيانات أعضاء الكيان كالتالي:   الأعضاءانقر علامة التبويب  .8
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 . المؤسسة/لأعضاء في الجمعيةيعرض هذا العمود الأسماء الرباعية ل الأعضاء < اسم العضو 

 رقم الهوية 

المؤسسة    /أرقام هوية الأعضاء في الجمعية  رقم الهويةيعرض عمود  
 والمعرفة في النظام خلال عملية التأسيس. 

لدى    ملاحظة:  يظهر  ولا  الطلب  مقدم  لدى  فقط  الهوية  رقم  يظهر 
 الأعضاء المدعوين. 

 منصب العضو في الكيان 
الجمعية كل عضو في  العمود منصب  )مثلًا:    المؤسسة  /يعرض هذا 

،  )الأمناء(  نائب رئيس مجلس الإدارة   أو ،  )الأمناء(  رئيس مجلس الإدارة 
 (. عضو مؤسس  أو

العمود متخصص في النشاط  هذا  العضو    يعرض  كان  إذا  ما  لبيان  لا  أو  نعم  القيمة  إما 
 متخصصًا في نشاط الجمعية/ المؤسسة أم لا. 

 ما إذا انتهت مدة عضوية هذا العضو في المجلس.   يعرض هذا العمود  منته 

  /التي يمكن من خلالها استعراض بيانات أعضاء الجمعية  بيانات العضولفتح شاشة  انقر زر   .9
 ( يظهر هذا الزر فقط عند الأعضاء الذين وافقوا على الانضمام للكيان لإظهار بياناتهمالمؤسسة )
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 كالتالي: العضو بياناتيعرض النظام شاشة  ، بمجرد نقر الزر   .10

 

 : الشاشة المنبثقة بيانات العضو )جمعية أهلية( 97شاشة  
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

  ومنصب   اسم بيانات العضو<  
 العضو 

  المؤسسة   /يعرض هذا القسم الاسم الرباعي للعضو المنضم للجمعية
نائب رئيس مجلس    على سبيل المثال)   المؤسسة  /ومنصبه في الجمعية

 (. الأمناء/الإدارة

 معلومات شخصية < رقم الهوية 

والتي تم    المؤسسة /رقم هوية عضو الجمعية رقم الهوية يعرض حقل  
 إدخالها خلال عملية التأسيس. 

لدى    ملاحظة:  يظهر  ولا  الطلب  مقدم  لدى  فقط  الهوية  رقم  يظهر 
 الأعضاء المدعوين. 

 يعرض هذا الحقل رقم الجوال الخاص بعضو الجمعية. رقم الجوال 

 . بالعضويعرض هذا الحقل عنوان البريد الإلكتروني الخاص  البريد الإلكتروني  

. وتكون  العضويعرض هذا الحقل المؤهل الدراسي الذي حصل عليه   بيانات عامة < المستوى العلمي 
 القيم المتاحة هي )ثانوي/ دبلوم/ بكالوريوس/ ماجستير/ دكتوراة(.  

 . العضويعرض هذا الحقل عدد سنوات الخبرة لدى  سنوات الخبرة 

 . وزارة الصحة، مثلًا   العضويعرض هذا الحقل جهة العمل التابع لها  جهة العمل 

 المسمى الوظيفي 
الوظيفي   المسمى  الحقل  هذا  مثلًا    للعضو يعرض  العمل،  جهة  في 

 . طبيب

 الدعم والتخصص< مبلغ الدعم 
، على ألا  الذي يتعين على العضو سدادهمبلغ الدعم  يعرض هذا الحقل  

 . يقل مبلغ هذا الدعم عن الحد الأدنى المحدد لنوع هذه العضوية

الحقل   مبلغ الاشتراك السنوي  هذا  السنويمبلغ  يعرض  العضو    الاشتراك  على  يتعين  الذي 
 سداده. 

يعرض هذا الحقل القيمة نعم أو لا لبيان ما إذا كان العضو متخصصًا في   متخصص في نشاطات الجمعية 
 نشاط الجمعية/ المؤسسة أم لا. 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 المرفقات 
يعرض هذا القسم الملفات المرفقة بالطلب مثل الشهادات العلمية  
على   الموافقة  خطاب  أو  الجمعية،  تخصص  في  الصلة  ذات  والخبرة 

 التأسيس من صاحب الصلاحية وذلك بالنسبة للعضو الطبيعي. 

 

لعرض   ▪ الأيقونة  هذه  تستخدم  العلمية  :  الشهادات  ملف 
 . والخبرة للعضو

لتحميل   ▪ الأيقونة  العلمية  : تستخدم هذه  الشهادات  ملف 
 . PDFعلى جهاز المستخدم بصيغة   والخبرة للعضو
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 الرد على الًستفسار  .6. 1
في حال إرجاع الطلب لمقدم    بإدارة الحسابات البنكية(   المفوض )  يمكنك الرد على الاستفسار الوارد لمقدم الطلب 

 . تتبع الطلبات"( من خلال علامة التبويب  استفسار" حالة الطلبالطلب من الجهة المختصة )أي تكون 

 للرد على استفسار، اتبع الخطوات التالية:  

  انقر الزر  ، تتبع الطلبات   علامة التبويب< داخل الكيان المحددالطلبات في صفحة  .1
 كالتالي: 

 

 الرد على الاستفسار   –   :تتبع الطلبات 98شاشة  
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الرد على  لاستعراض الاستفسار والرد عليه؛ يعرض النظام الشاشة الفرعية انقر الزر   .2
 كالتالي:   الًستفسار

 

 الرد على الاستفسار   – : 99شاشة  

 .(إرسالإجباري ليتم تفعيل الزر )حقل  الردأدخل الرد على الاستفسار في حقل  .3

لإلغاء   لجهة المرسلة للاستفسار. أو انقر الزر  ل لإعادة إرسال الطلب   انقر الزر   .4
 .تتبع الطلبات< علامة التبويب  الطلباتالرد والعودة إلى الشاشة الرئيسية 

 

الزران   على   و    يظهر  الرد  حالة  كانت  إذا  فقط 
 .الاستفسار هي 
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 
 تعرض هذه البطاقة نوع واسم الكيان الذي ورد بشأنه الاستفسار. 

 
 تعرض هذه البطاقة الجهة الوارد منها الاستفسار.

 يعرض هذا الحقل أية ملاحظات بشأن الاستفسار.  الملاحظات 

 الًستفسار 

تظهر في هذا القسم من الشاشة حالة الاستفسار، حيث يعرض  
 النظام إحدى الحالات التالية:

الرد" ▪ الاستفسارتم  مستقبل  قام  قد  حال  في  )مقدم    " 
 . بالرد عليه ( الطلب

)مقدم   " في حال لم يقم مستقبل الاستفسارلم يتم الرد" ▪
مجموعة    (الطلب من  الطلب  وانتقل  عليه  بالرد 

مجموعة   الى  سير    أخرى المستخدمين  سلسلة    إجراءفي 
 . الموافقات

الرد " ▪ انتظار  من  في  المرسل  الاستفسار  مازال  حال  في   "
سير   مستخدمي  غير    إجراءمجموعة  الموافقات  سلسلة 

الطلب   الاستفسار ومازال  قبل مستقبل  عليه من  مردود 
 . لديهم

،  الًستفسارالموجود في قسم الشاشة  الملاحظاتيعرض حقل  الًستفسار < الملاحظات
 . الطلبمحتوى الاستفسار الوارد إلى مقدم 

لإدخال الرد على   الطلب يستخدم هذا الحقل من قبل مقدم  الرد 
 الاستفسار الوارد إليه. 
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 تعديل الطلب .7. 1
  ،اعتماد/تحديث حساب بنكي تعديل طلب بإدارة الحسابات البنكية(  المفوض ) يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب 

 . بيانات الحساب والمرفقات الطلب مثل  بيانات حيث يمكنه تعديل 

 التالية:  الخطوات لتعديل الطلب، اتبع  

، انقر الزر  تتبع الطلبات   علامة التبويب<  داخل الكيان المحددالطلبات في صفحة  .1

  حال الطلبإذا كانت وذلك الموجود في بطاقة الطلب الذي تريد تعديله ) 
 "( كالتالي: معاد"

 
 تتبع الطلبات )استعراض السبب وتعديل الطلب(   – : الطلبات  100شاشة  
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 كالتالي: سبب الإعادة  ، سوف يعرض النظام شاشة  بمجرد نقر الزر   .2

 
 : سبب الإعادة 101شاشة  

 

البيانات اللازمة في الطلب وإعادة تقديم الطلب   يجب على مقدم الطلب تعديل 

 ساعة وفقًا لإعدادات النظام .   48خلال مدة زمنية محددة وهي 
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لتعديل   تعديل طلب اعتماد/تحديث حساب بنك؛ يتم الانتقال إلى صفحة انقر الزر   .3
 : بيانات الطلب كالتالي
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 : ، لتعديل بيانات الحساببيانات الحسابانقر علامة التبويب  .4

 كالتالي:  بيانات الحسابتظهر   طلب اعتماد بيانات حساب بنك تعديلحال   في ▪
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 كالتالي:   بيانات الحسابتظهر   طلب تحديث حساب بنك تعديلفي حال   ▪
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بيانات  تعديل ؛ تظهر الشاشة المنبثقة بيانات الحسابالشاشة  قسم في    التعديل انقر أيقونة  .5
 كالتالي:  الحساب 

 

 بيانات الحساب : تعديل  102شاشة  

ية(، حدد نوع الحساب كالتالي: نوع الحساب من القائمة المنسدلة  .6  )قائمة إجبار
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لإلغاء التعديلات والعودة إلى الصفحة  لحفظ التعديلات أو انقر الزر  انقر الزر   .7
 الرئيسية. 

 :المرفقاتعلامة التبويب ، انقر المرفقات لتعديل  .8

 ، تظهر المرفقات كالتالي: تعديل المرفقات في طلب اعتماد حساب بنكفي حال   ▪
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  المرفقات تعديلفتظهر الشاشة المنبثقة   المرفقاتفي بطاقة الشاشة  التعديل  أيقونة انقر  .أ
 كالتالي: 

 

 المرفقات: تعديل 103شاشة 
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 ، تظهر المرفقات كالتالي: تعديل المرفقات في طلب تحديث حساب بنكفي حال   ▪
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  المرفقات تعديلفتظهر الشاشة المنبثقة   المرفقاتفي بطاقة الشاشة  التعديل  انقر أيقونة  .أ
 كالتالي: 

 

لتصفح الملفات وتحديد الملف المطلوب   نقر الزر  عن طريق   الملفات المطلوبةقم بإرفاق  .9

 .(ليتم تمكين الزر   )هذا المرفق إجباري إرفاقه أو قم بسحب وإفلات الملف مباشرة

لحفظ التعديلات أو انقر الزر  بعد إرفاق كل الملفات المطلوبة، انقر الزر   .10
 لإلغاء التعديلات والعودة إلى الصفحة الرئيسية. 

 . بعد الانتهاء من جميع التعديلات، انقر الزر   .11
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 إعادة تقديم الطلباستعراض الطلبات السابقة و .8. 1
اعتماد/تحديث حساب  إعادة تقديم طلب بإدارة الحسابات البنكية(  المفوض ) يتيح هذا الإجراء لمقدم الطلب 

، حيث  مرات  3، وذلك بشرط ألا يكون قد تم استنفاد عدد المرات المسموح به لإعادة تقديم الطلب وهو بنكي

الطلبات  < علامة التبويب الطلبات" في صفحة مرفوض"حالة الطلب  إذا كانت  يظهر الزر  

 . السابقة

 

عدد مرات إعادة تقديم    استنفاد" ولم يتم  مرفوض"   حالة الطلب إذا كانت   ▪
( الزر    مرات  3الطلب  يظهر  فسوف  النظام(،  لإعدادات  وفقًا 

حيث يمكن لمقدم الطلب استعراض سبب    
صفحة  إلى  للانتقال  الطلب  تقديم  إعادة  زر  واستخدام  تفاصيل    الرفض 

بنك حساب  اعتماد/تحديث  الأساسية<    طلب  حيث    المعلومات 
جديد لكن يسترجع بيانات الطلب القديم مع   رقم طلبيستخرج النظام  

خطوات   تسلسل  وفق  تعديلها  )ال إمكانية  الحساب طلب  < بيانات 
النظاموالإرسال  الإقرار<  المرفقات يظهر  كما  وسجل    (  الرفض  سبب 

 .نشاطات الطلب السابق 

كانت   ▪ الطلبإذا  وتم  مرفوض"  حالة  تقديم    استنفاد "  إعادة  مرات  عدد 
مرات(، فلن يتمكن مقدم الطلب من إعادة تقديم الطلب بل    3الطلب )

الزر   باستخدام  فقط  الرفض  سبب  باستعراض  له  يسمح 

الفرعية     الشاشة  يفتح  الرفضحيث  التي   سبب 
بعرض   الطلب  لمقدم  الطلبتسمح  الزر    تفاصيل  باستخدام  فقط 

 دون إعادة تقديم الطلب.

أيام كحد    10إلى    5المدة المتاحة لإعادة تقديم الطلب بعد رفضه هي من   ▪
أقصى، ولا يسمح بإعادة تقديم الطلب بعد مرور المدة التي تم إعدادها من 

 أيام( على رفض الطلب.  10إلى   5) مقبل مدير النظا
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 ، اتبع الخطوات التالية: اعتماد/تحديث حساب بنكلإعادة تقديم طلب  

، يمكنك البحث عن طلب محدد بإدخال رقم  الطلبات السابقة علامة التبويب  ، انقرالطلبات في صفحة  .1

؛ سيعرض النظام  ، ثم انقر الزر  الكيانالبحث برقم الطلب واسم الطلب واسم الكيان في الحقل 
 وفقًا لعنصر البحث المستخدم.  الطلبات السابقةالطلب المحدد في علامة التبويب 

الخاص بالطلب الذي تريد إعادة تقديمه )طلب حالته   انقر الزر   .2
 : كما هو موضح في الشاشة أدناه(  "موقوف/مرفوض"

 

 الطلبات السابقة )استعراض السبب وإعادة تقديم الطلب(   – : الطلبات  104شاشة  
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التي تحتوي   سبب الرفض، سوف يعرض النظام شاشة  بمجرد نقر الزر   .3

عدد المرات المسموح بها لإعادة تقديم الطلب   يستنفد إذا كان مقدم الطلب لم  على الزر 
 مرات كالتالي:   3وهي 

 

 : سبب الرفض 105شاشة  

حيث يقوم   تفاصيل طلب اعتماد/تحديث حساب بنك صفحة  للانتقال إلى  انقر الزر   .4

رقم طلب جديد ونسخ بيانات الطلب المرفوض وإظهار سبب الرفض وسجل نشاطات   النظام باستخراج

< بيانات الحساب باتباع الخطوات )  مرة أخرى  الطلب، ويجب عليك تعبئة نموذج الطلب السابق

 . (والإرسال  الإقرار< المرفقات

 

، راجع   اعتماد/تحديث حساب بنك لمزيد من المعلومات عن تعبئة نموذج طلب 
 . بيانات الحسابملء  < الخطوة الأولى  اعتماد حساب بنك قسم
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إذا حاولت إعادة تقديم الطلب المرفوض وقد تم استنفاد عدد المرات المسموح بها لإعادة تقديم   ▪
 ( فسوف يعرض النظام رسالة الخطأ التالية:مرات 3الطلب )
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 سلسلة موافقات الجهات المختصة .2
المرحلة  هذه  بها    تتضمن  يقوم  التي  والإجراءات  المختصة   و مسؤولالمهام  دعم    الجهات  صندوق  )موظف 

)وفقًا للصلاحيات    اعتماد/تحديث الحساب البنكي في نطاق إجراءات سلسلة الموفقات على طلب    الجمعيات( 

من حيث استعراض تفاصيل الطلب، ومراجعة بيانات الطلب للتحقق من صحتها،    (التي تمتلكها هذه الجهات

واستعراض بيانات الكيان، واستعراض سجل النشاطات، وتتبع الطلب في سلسلة إجراءات الموافقات، وإرسال  

   . ثم قبول أو رفض الطلب وإرجاع الطلب لمقدم الطلب للتعديل،  الاستفسارات إلى مقدم الطلب بشأن الطلب،  

من اتخاذ   المسؤول عن الموافقاتليتمكن المستخدم وهناك مجموعة من الشروط المسبقة  
 الإجراءات المناسبة وهي: 

 . IDMيجب أن يكون للمستخدم حساب/ملف تعريفي لدى نظام   ▪
 . أنهى إجراءات تسجيل الدخول بنجاحقد يجب أن يكون المستخدم   ▪
 .المعنيين في النظام وتحديد أدوارهم وصلاحياتهم بشكل صحيح المستخدمين تسجيل المستخدم/ ▪
 . يكون مقدم الطلب قد أرسل الطلب بنجاح  أنيجب  ▪

 : اعتماد/تحديث حساب بنك موجز إجراءات سلسلة الموافقات على طلب  

وإرساله، تبدأ حركة عمل سلسلة الموافقات وتحويل الطلب   الطلببعد قيام مقدم الطلب بتعبئة نموذج  .1
 . موظف صندوق دعم الجمعياتوهو لأول مستخدم في سلسلة الموافقات 

واتخاذ قرار   ، والتحقق من بيانات الطلب ، يقوم موظف صندوق دعم الجمعيات بمراجعة ودراسة الطلب .2
أو إرسال استفسار لمقدم   لمقدم الطلب للتعديل، أو إعادة الطلب ،رفض الطلببالموافقة على الطلب/

 . الطلب

 الطلب، يتم ما يلي: على   موظف صندوق دعم الجمعيات   موافقةفي حال  ▪

 تتبع الطلبات قائمة إلى  انتقال الطلب  •
، أو تحديث بيانات الحساب البنكي في طلب اعتماد حساب بنكاعتماد الحساب البنكي في حال  •

 . طلب تحديث حساب بنكحال 
 .لمقدم الطلب بالموافقة على طلبه من المركز إشعار  إرسال •
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 للطلب، يتم ما يلي:  موظف صندوق دعم الجمعيات   رفضفي حال  ▪

 .المركزلمقدم الطلب برفض الطلب من  إشعار  إرسال •
 . الطلبات السابقةانتقال الطلب إلى قائمة   •
 . إنهاء سير العمل •
  إعادة تقديم الطلب نقر زر  " ويتعين عليه مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب "  •

من   لأكثرالطلب  رفض يُ ما لم   هإعادة تقديمليتمكن من تعديل الطلب مرة أخرى و

ن مقدم الطلب لا  لأ)   سباب الرفض أ مرات مما سيغير اسم الزر الى  3
 (.مرات  3من  لأكثر هتقديم الطلب نفس إعادةيمكنه 

 ، يتم ما يلي:وكتابة الملاحظات لتعديل ل بإعادة الطلب قيام موظف صندوق دعم الجمعيات في حال   ▪

 . القطاع غير الربحي  لمقدم الطلب بإعادة الطلب من المركز الوطني لتنمية إشعار  إرسال •
 . تتبع الطلباتقائمة إلى  انتقال الطلب  •
 ".معادتحول حالة الطلب عند مقدم الطلب إلى " •

  استعراض السبب وتعديل الطلب زر  نقر مقدم الطلب   على  يتعين  •
 إرساله.  وإعادةليتمكن من التعديل على الطلب 

 ، يتم ما يلي: بإرسال استفسار لمقدم الطلبموظف صندوق دعم الجمعيات قيام في حال   ▪

 . القطاع غير الربحي  بوجود استفسار من المركز الوطني لتنميةلمقدم الطلب   إشعار  إرسال •
 . إضافة معلومة وجود استفسار لحالة الطلب عند مقدم الطلب •

ليتمكن من الرد على    الرد على الًستفسارزر  نقر مقدم الطلب   يتعين على •
التي تعرض جميع الاستفسارات الواردة  الرد على الًستفسارة قالاستفسار من خلال الشاشة المنبث

 . بانتظار الرد أم تم الرد عليها  إذاعلى الطلب وما 

تفويض بإدارة    إصداريتم بعد استكمال موافقات جميع الأطراف المتخذين للقرار في سلسلة الموافقات،   .3
 .بتحديث الحساب أوباعتماد الحساب  إشعارات  وإرسالالحسابات البنكية 

 

عند صدور القرار النهائ بالموافقة، يمكن لمقدم الطلب استعراض قائمة  
الموجود في   تفاصيل الحسابات البنكية الحسابات البنكية عن طريق نقر زر 

 . الطلبات السابقةالطلب في 
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 موظف صندوق دعم الجمعيات  .1. 2
اعتماد/ تحديث حساب  تجاه طلبات    موظف صندوق دعم الجمعياتيتناول هذا القسم الإجراءات التي يتخذها  

الواردة إليه حيث يمكنه استقبال الطلبات ومراجعة الطلبات الواردة إليه واستعراض تفاصيلها، وتتبع الطلب،   بنكي

إرسال  ، أو  إعادة الطلب لمقدم الطلب  ، أو رفض الطلبأو    موافقة على الطلبواتخاذ الإجراء المطلوب سواء  

 بشأن الطلب، وذلك باتباع الخطوات المذكورة أدناه. استفسار لمقدم الطلب 

 . موظف صندوق دعم الجمعياتقم بتسجيل الدخول إلى النظام بصفة   .1

الجانبية   لوحة التحكم الرئيسية من   الطلباتالخاصة بك، حدد الخيار  الطلباتللوصول إلى صفحة  .2
 كالتالي:  الطلباتللنظام؛ يتم الانتقال إلى صفحة 

 

 تحديد الخيار "الطلبات" –: لوحة التحكم الرئيسية 106شاشة 
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 استعراض مهامي .1. 1. 2
باستعراض المهام الخاصة به    موظف صندوق دعم الجمعياتأن يقوم    مهامييمكن من خلال علامة التبويب  

محدد والاطلاع على تفاصيل الطلب وذلك باتباع الخطوات    اعتماد/تحديث حساب بنكيوعرض تفاصيل طلب  

 التالية:

 كالتالي: يمكنك استعراض تفاصيل المهام الخاصة بك  مهامي علامة التبويب <  الطلبات صفحة  في .1

 

 علامة التبويب "مهامي"  -: الطلبات 107شاشة 

البحث برقم الطلب واسم في الحقل  الحساب للبحث عن طلب محدد، أدخل رقم الطلب واسم  .1

 ؛ سيعرض النظام الطلب وفقًا لعنصر البحث المستخدم. ، ثم انقر الزر  الحساب 

وغيرها(    اعتماد حساب بنكي يمكنك أيضًا البحث عن طلب أو طلبات محددة باستخدام نوع الطلب )مثلًا  .2

؛ فيعرض النظام الطلب /  ثم انقر الزر    ،نوع الطلبوذلك بتحديده من القائمة المنسدلة 
 الطلبات وفقًا لنوعها. 
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، وغيرها(  معاد  أوتحت الدراسة كما يمكنك البحث عن طلب أو طلبات باستخدام حالة الطلب )مثلًا  .3

؛ فيعرض النظام الطلب / الطلبات  ثم انقر الزر   ،الحالة وذلك بتحديد قيمة من القائمة المنسدلة 
 وفقًا لحالتها. 

لعرض تفاصيل الطلب واتخاذ الإجراء المناسب؛ سوف يعرض النظام شاشة   انقر زر   .2
 .  اعتماد/تحديث حساب بنك  تفاصيل طلب

 لتصدير البيانات في ملف إكسيل.  انقر الزر   .3
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 استعراض الطلبات السابقة .2. 1. 2
التبويب   علامة  خلال  من  سابقةيمكن  الجمعيات يقوم  أن    طلبات  دعم  صندوق  الطلبات    موظف  باستعراض 

الرفض وخرجت    أو ا سواء بالموافقة  تم اتخاذ قرار بشأنها سابقً   التي  اعتماد/تحديث حساب بنكبشأن  السابقة  

 عرض تفاصيل طلب محدد.  كما يمكنه  ،  من سلسلة سير الإجراء

 لعرض الطلبات السابقة، اتبع الخطوات التالية:  

 : كالتاليلعرض الطلبات السابقة  طلبات سابقةانقر علامة التبويب  ،الطلبات  في صفحة .1

 

 علامة التبويب "طلبات سابقة"   –: الطلبات 108شاشة 

تفاصيل  المقابل لطلب محدد في جدول البيانات لعرض تفاصيل هذا الطلب في شاشة  انقر زر   .2
 التي تكون للعرض فقط دون إمكانية اتخاذ أي إجراء. طلب اعتماد/تحديث حساب بنك
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 استعراض تفاصيل الطلب  .3. 1. 2
اعتماد/تحديث حساب  لتفاصيل طلب    موظف صندوق دعم الجمعيات يتناول هذا القسم خطوات استعراض  

 كالتالي:  بنك 

 كالتالي:  ، انقر زر  الطلبات في صفحةمهامي في علامة التبويب  .1

 



 

 280 من  256 صفحة                                                                                        (     تحديث - اعتماد  - تفويضطلب )  إدارة الحسابات البنكية             
 

  طلب اعتماد/تحديث حساب بنكتفاصيل  ، يعرض النظام صفحة  بمجرد نقر الزر   .2
 كالتالي: 

 

 المعلومات الأساسية  –  اعتماد/تحديث حساب بنك  : تفاصيل طلب109شاشة 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

رقم الطلب الذي يقوم النظام تلقائيًا   يعرض هذا الحقل الطلب رقم  

 . اعتماد/تحديث حساب بنكيباستخراجه لطلب  

يخ   يخ إنشاء الطلب في النظام يعرض هذا الحقل  إنشاء الطلب تار  .تار
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

 

، كما يحتوي  مسودة اللائحة الأساسية للكيانيعرض هذا الحقل 
 على الأيقونتين: 

مسودة اللائحة  ملف  : تستخدم هذه الأيقونة لعرض   ▪
 . الأساسية للكيان 

مسودة اللائحة  ملف  : تستخدم هذه الأيقونة لتحميل   ▪
 . PDFعلى جهاز المستخدم بصيغة    الأساسية للكيان 

 مراحل الطلب 

تعرض هذه البطاقة مراحل تقديم الطلب والمرحلة الحالية   ▪
" مثلًا  الجمعياتللطلب  دعم  صندوق  موظف  "  دراسة 

 ( الحالية  المرحلة  في  الطلب  أو مثلًا وحالة 
   .) 

يخ ورود الطلب للإدارة المعنية في المركز الوطني كما تعرض   ▪   تار
وتستمر بالعد    "تم التقديم منذفي الحقل "
 أو لحين رفض الطلب.  الطلبلحين قبول 

 سجل النشاطات 

 

الذي يمكن من   سجل النشاطاتيعرض هذا الزر الشاشة المنبثقة 
تعديلات مقدم  ، والقرارات والتوصيات خلاله الاطلاع على 

 . الخاصة بالطلب  الًستفسارات، والطلب

 قم بالإجراء 

 

 

موافقة  يستخدم هذا الزر لتحديد الإجراء المطلوب تنفيذه وهو 

  /لمقدم الطلبعلى الطلب/ رفض الطلب/ إعادة الطلب 

 .  إرسال استفسار لمقدم الطلب 

انتهاء الفترة الزمنية المحددة للمستخدم دون اتخاذ  في حال   ▪
 . لدى المستخدم لحين البت في القرارالطلب يبقى الإجراء، 
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 ، تظهر صفحة تفاصيل الطلب كالتالي:طلب اعتماد حساب بنكفي حال  ▪

 

 بيانات الحساب  –: تفاصيل طلب اعتماد حساب بنك 110شاشة 
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 كالتالي:   طلب اعتماد حساب بنكفي حال  المرفقاتوتظهر علامة التبويب  •
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 ، تظهر صفحة تفاصيل الطلب كالتالي:طلب تحديث حساب بنكفي حال  ▪

 

 بيانات الحساب  –: تفاصيل طلب تحديث حساب بنك 111شاشة 
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 كالتالي:  طلب تحديث حساب بنك في حال  المرفقاتوتظهر علامة التبويب  •
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 استعراض سجل النشاطات .4. 1. 2
الجمعياتليمكن   دعم  بطلب    موظف صندوق  الخاص  النشاطات  سجل  حساب  استعراض  اعتماد/تحديث 

الخاصة    الًستفسارات، وتعديلات مقدم الطلب، و القرارات والتوصياتالذي يمكن من خلاله الاطلاع على    ،بنكي
 وذلك باتباع الخطوات التالية:  بالطلب 

الزر   .1 طلب   صفحةفي      انقر  بنك  تفاصيل  حساب    اعتماد/تحديث 
 كالتالي: 
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  سجل النشاطات يقوم النظام بفتح الشاشة الفرعية  ،  بمجرد نقر الزر   .2
 كالتالي:  القرارات والتوصياتوستظهر علامة التبويب 

 

 علامة التبويب القرارات والتوصيات  –: الشاشة الفرعية سجل النشاطات 112شاشة 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

جميع القرارات والتوصيات المتخذة من قبل   القرارات والتوصيات تستعرض علامة التبويب 

 . جراءالمستخدمين ضمن سير الإ

  صندوق دعمموظف 

 الجمعيات 

جميع القرارات والتوصيات المتخذة من    هذه البطاقة تستعرض 
 والتي تشمل التالي:  صندوق دعم الجمعياتموظف قبل 
 جراءتاريخ ووقت الإ  ▪
 جراءاسم صاحب الإ ▪
 جراءدور المستخدم صاحب الإ ▪
 ن وجدت(  إالملاحظات ) ▪
 . أو  مثلًا   ،جراءالإ ▪
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حيث تظهر حالة   ، يظهر ذلك في الشاشةصندوق دعم الجمعيات في حال إرجاع الطلب من قِبل موظف   ▪
 :  كالتالي الطلب بأنه  
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 لعرض التفاصيل اللازمة:   تعديلات مقدم الطلبانقر علامة التبويب    سجل النشاطاتمن الشاشة الفرعية   .3

 

 علامة التبويب تعديلات مقدم الطلب  –: الشاشة الفرعية سجل النشاطات 113شاشة 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

جميع الحقول التي تم تعديلها من قبل مقدم الطلب بقيمتها   تعديلات مقدم الطلب تستعرض علامة التبويب 
 . السابقة والحالية
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 الوظيفة  عنصر الشاشة 

موظف صندوق  طلب تعديل من 
 دعم الجمعيات 

البطاقة تستعرض   قبل  التعديلات  جميع    هذه  من  موظف  المتخذة 
 :والتي تشمل التالي  صندوق دعم الجمعيات 

 جراءاسم صاحب الإ ▪
 جراءدور المستخدم صاحب الإ ▪
 جراءتاريخ ووقت الإ  ▪
 الملاحظات  ▪

 تم التعديل  

مقدم  المتخذة من قبل  التعديلات  جميع  التعديل    تمتستعرض بطاقة  
 :الطلب والتي تشمل التالي

 جراءاسم صاحب الإ ▪
 )مقدم الطلب(  جراءدور المستخدم صاحب الإ ▪
 جراءتاريخ ووقت الإ  ▪
 الملاحظات  ▪
 عدد الحقول التي تم تعديلها وأسماء الحقول  ▪

 (/   حالة التعديل )  ▪

في انتظار التعديل من مقدم 
 الطلب 

التعديلات  جميع  في انتظار التعديل من مقدم الطلب  تستعرض بطاقة  
 :مقدم الطلب والتي تشمل التاليقبل المنتظر إجراؤها من 

 جراءاسم صاحب الإ ▪
 جراءدور المستخدم صاحب الإ ▪
 جراءتاريخ ووقت الإ  ▪
 عدد الحقول التي تم تعديلها  ▪
▪ ( تعديلها  تم  التي  الحقول  الإدارةأسماء  مجلس  (  الأمناء/عضو 

 والقيم القديمة والقيم المحدثة. 

 (/   حالة التعديل )  ▪
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 لعرض التفاصيل اللازمة كالتالي: الًستفسارات انقر علامة التبويب  سجل النشاطات من الشاشة الفرعية   .4

 

 علامة التبويب الًستفسارات  –: سجل النشاطات 114شاشة 

 الوظيفة  عنصر الشاشة 

إلى   موظف صندوق دعم الجمعيات الاستفسارات التي أرسلها  جميع الًستفسارات تستعرض علامة التبويب 
 مقدم الطلب والردود التي قام بها مقدم الطلب على تلك الاستفسارات. 

 استفسار من  
بطاقة   من  تستعرض  المرسلة  جميع  استفسار  قبل  الاستفسارات  من 

الجمعيات   دعم  الربحي،  موظف صندوق  غير  للقطاع  الوطني  المركز  أو 
 وكذلك ردود مقدم الطلب على تلك الاستفسارات.
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 إعادة الطلب للتعديل  .5. 1. 2
ل  الإجراء  هذا  الجمعياتيتيح  دعم  صندوق  طلب    موظف  بنكيإرجاع  حساب  الطلب إلى    اعتماد/تحديث    مقدم 

 ، وما يستتبعه ذلك من إجراءات كالتالي: لتعديله بعد كتابة ملاحظاته بشأن التعديل 

من    لمقدم الطلبإعادة الطلب  ، حدد الخيار  اعتماد/تحديث حساب بنك تفاصيل طلبفي صفحة  .1
 كالتالي:  قم بالإجراء الزر 

 

 إعادة الطلب لمقدم الطلب –: تفاصيل طلب اعتماد/تحديث حساب بنك  115شاشة 
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إعادة الطلب  ، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة لمقدم الطلب إعادة الطلب بمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي: للتعديل 

 

 للتعديل: إعادة الطلب 116شاشة 

، أدخل سبب إعادة الطلب لمقدم الطلب )هذا الحقل إلزامي حتى يتم تفعيل الزر  ملاحظاتفي حقل  .3
.) 

كيد إعادة الطلب لمقدم الطلب، أو انقر الزر   انقر الزر   .4 لإلغاء الإجراء والعودة   لتأ
 . تفاصيل الطلبإلى الصفحة الرئيسية  
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إلى   اعتماد/تحديث حساب بنكي ، يعرض النظام رسالة نجاح إعادة طلب بمجرد نقر الزر   .5
 كما هو موضح في الشاشة أدناه: مقدم الطلب 

 

 " كالتالي: معادحالة الطلب بأنه " مراحل الطلبكما يظهر في  ▪

 

 

ساعة   48يجب على المستخدم تعديل البيانات اللازمة في مدة زمنية محددة )
 وفقًا لإعدادات النظام(. 
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 إرسال استفسار لمقدم الطلب  .6. 1. 2
إلى    اعتماد/تحديث حساب بنكيإرسال استفسار بشأن طلب    موظف صندوق دعم الجمعياتيتيح هذا الإجراء ل 

 مقدم الطلب وما يستتبعه ذلك من إجراءات كالتالي: 

من    إرسال استفسار لمقدم الطلب ، حدد الخيار  اعتماد/تحديث حساب بنك تفاصيل طلبفي صفحة  .1
 كالتالي:  قم بالإجراء الزر 

 

 إرسال استفسار لمقدم الطلب –: تفاصيل طلب اعتماد/تحديث حساب بنك  117شاشة 
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إرسال استفسار  ، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة إرسال استفسار لمقدم الطلببمجرد تحديد الخيار  .2
 كالتالي:   مقدم الطلبل

 

 إرسال استفسار لمقدم الطلب –طلب اعتماد/تحديث حساب بنك  : تفاصيل  118شاشة 

ستفسار )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر الاستفسار حتى يتم  تفاصيل الا ، أدخل الًستفسارفي حقل  .3

 (.تفعيل الزر 

لإلغاء إرسال    لإرسال استفسار إلى مقدم الطلب أو انقر الزر انقر الزر   .4
 . اعتماد/تحديث حساب بنك  طلب تفاصيل استفسار والعودة إلى الصفحة الرئيسية  
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إرسال استفسار  المنبثقة  "، فسوف يظهر ذلك في الشاشةفي انتظار الرد"هي إذا كانت حالة الاستفسار  ▪
 كالتالي:   لمقدم الطلب
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إرسال استفسار  فسوف يظهر ذلك في الشاشة المنبثقة "، تم الرد"  هي إذا كانت حالة الاستفسار  ▪
 كالتالي:   لمقدم الطلب
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 الموافقة على الطلب .7. 1. 2
وما يستتبعه    اعتماد/تحديث حساب بنكيالموافقة على طلب    موظف صندوق دعم الجمعياتيتيح هذا الإجراء ل 

 ذلك من إجراءات كالتالي:

قم  من الزر  موافقة على الطلب ، حدد الخيار  اعتماد/تحديث حساب بنك تفاصيل طلبفي صفحة  .1
 كالتالي:   بالإجراء

 

 موافقة على الطلب  –: تفاصيل طلب اعتماد/تحديث حساب بنك  119شاشة 
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 كالتالي:  الطلب على  موافقة، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة موافقة على الطلببمجرد تحديد الخيار  .2

 

 طلبال: موافقة على 120شاشة 

 ، أدخل سبب الموافقة )هذا الحقل اختياري(. ملاحظاتفي حقل  .3

لإلغاء لموافقة والعودة إلى الصفحة   لإرسال الموافقة أو انقر الزر    انقر الزر   .4
 . اعتماد/تحديث حساب بنك  تفاصيل طلبالرئيسية 
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اعتماد/تحديث حساب  ، يعرض النظام رسالة نجاح الموافقة على طلب بمجرد نقر الزر   .5
 كما هو موضح في الشاشة أدناه: بنكي

 

 

 على الطلب يتم ما يلي: موظف صندوق دعم الجمعياتبمجرد موافقة 

 تتبع الطلبات قائمة إلى  انتقال الطلب  ▪
حال   ▪ في  البنكي  الحساب  بنكاعتماد  اعتماد حساب  تحديث  طلب  أو   ،

 . طلب تحديث حساب بنكبيانات الحساب البنكي في حال 
 .لمقدم الطلب بالموافقة على طلبه من المركز إرسال إشعار  ▪
 : مراحل الطلب" في تمت الموافقةتصبح حالة الطلب "  ▪
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 رفض الطلب .8. 1. 2
وما يستتبعه ذلك من  اعتماد/تحديث حساب بنكي  طلب  رفض    موظف صندوق دعم الجمعياتيتيح هذا الإجراء ل 

 إجراءات كالتالي: 

  قم بالإجراء من الزر   رفض الطلب، حدد الخيار  اعتماد/تحديث حساب بنك تفاصيل طلبفي صفحة  .1
 كالتالي: 

 

 رفض الطلب  –: تفاصيل طلب اعتماد/تحديث حساب بنك  121شاشة 
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 كالتالي:  الطلب رفض، سيعرض النظام الشاشة المنبثقة رفض الطلببمجرد تحديد الخيار   .2

 

 الطلب : رفض 122شاشة 

، أدخل سبب الرفض )هذا الحقل إلزامي ولابد من ذكر سبب الرفض حتى يتم تفعيل  لاحظاتمفي حقل  .3

 (. الزر 

لإلغاء الرفض والعودة إلى   لإرسال الرفض أو انقر الزر  انقر الزر   .4
 . اعتماد/تحديث حساب بنك  تفاصيل طلب الصفحة الرئيسية 
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اعتماد/تحديث حساب  ، يعرض النظام رسالة نجاح رفض طلب بمجرد نقر الزر   .5
 كما هو موضح في الشاشة أدناه: بنكي

 

 

 للطلب يتم ما يلي:  موظف صندوق دعم الجمعياتبمجرد رفض 

 المركز.لمقدم الطلب برفض الطلب من  إشعار  إرسال ▪
 . الطلبات السابقةانتقال الطلب إلى قائمة  ▪
 إنهاء سير العمل.  ▪
إعادة  " ويتعين عليه نقر زر  مرفوض تصبح حالة الطلب عند مقدم الطلب " ▪

ليتمكن من تعديل الطلب مرة أخرى وإعادة    تقديم الطلب 
سباب  أ مرات مما سيغير اسم الزر الى    3من    لأكثر رفض الطلب  ما لم يُ   تقديمه 

تقديم   إعادةن مقدم الطلب لا يمكنه  لأ)    الرفض
 . (مرات 3من  لأكثر  هالطلب نفس 

 


