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 المقدمـــــــــة .1
 

تعتبر وثيقة دليل تدريب المســتخدم هي الوثيقة الأســاســية لمســتخدمي التطبيب للتدريب علا إمكانيات  اكتســاب مهارة التعامل مع 

ا للمســتخدم الخارجي  ا واضــحا التطبيب بســهولة وإتقان من خلال إتباا الخطوات الموضــحة بالوثيقةث حيث يوفر هذا الدليل توجيها

هلة كذلت توضـيح إرشـادات وحلول للمشـكلات الشـائعة التي قد   التطبيبحول كيفية اسـتخدام  يواجها  أو الخدمة بطريقة بسـيطة وسـ

 .المستخدم الخارجي أثناء استخدام المنتج

 سجل المستفيدين والدعوم نبذه عن  .1.1
نشـاء وإدارة قاعده بيانات موحدة للمسـتفيدين والدعوم المقدمة اليهم من  لأتطبيب النظام المركزي لسـجل المسـتفيدين والدعوم  يهدف  

مختلف الكيانات الغير ربحية علي مسـتوي المملكةث والقدرة علا إدارة شـجرة العائلة للمسـتفيدين بشـكل يوضـح المسـتفيد النهائي  

ــفافية ا  والتأكد من وصــول ال ــتوى الش ــتعلام موحدة من الدعوم المادية والعينية وذلت لرفع مس ــتحقي  وبناء خدمة اس دعم الا مس

ــول علا   ــتفيد من القطاا  ير الربحي والدعوم الحكومية وذلت بعد الحصـ لخدمة الكيانات بهدف التحقب من الدعوم المقدمة للمسـ

 اذن المستفيدث وتخفيف العبء عن المستفيدين في توفير المستندات اللازمة لكل كيان علا حدة

 الغرض من الوثيقة  .1.2
ــتفادة الكاملة من النظام. كما  ــتخدم وذلت لتحقيب الاس ــية للمس ــاس ــتخدم علا جميع المعلومات الأس تحتوي وثيقة دليل تدريب المس

يتضـمن هذا الدليل وصـفاا لوظائف النظام وقدرات ث وأنماط التشـغيل البديلةث وإجراءات الوصـول إلا النظام خطوة بخطوة وكيفية  

 استخدام .

   دليل تعريف الألوان المستخدمة بالوثيقة .1.3
 الرمادي الغامب  باللون: والنتائج اتالخطو ▪

 باللون الأحمر الغامب :بالمدخلاتالشروط الخاصة  ▪

 الأزرق باللون  :الملاحظات ▪
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 المصطلحاتو الاختصارات  .1.4
 

 التعريف ات المصطلح  م

1.  
 الجهة  ير الربحية المانحة للتبرا الكيان 

2.  
 المجتمع متلقي الدعم /الكيان /الفرد  المستفيد 

ألية صرف الدعم    .3
 )مباشر( 

 نقدي أو عيني يصرف للمستفيد من خلال الجمعية دعم

ألية صرف الدعم    .4
 )مناول ( 

 دعم يصرف للمستفيد من خلال مناول

ألية صرف الدعم    .5
 )سداد المستحقات( 

ــتحقة   ــاعدة المالية أو الموارد اللازمة لتغطية الالتزامات المالية المس تقديم المس
 علا فرد للمساعدة في سداد الديون أو الفواتير المستحقة

وتيرة صرف الدعم    .6
 )مفرد(

 مساعدة تقُدّم مرة واحدة فقطث مثل منحة أو هبة لمرة واحدة

وتيرة صرف الدعم    .7
 )متكرر( 

تمر إلا مدة محددةث )مثل المسـاعدات الشـهرية  مسـاعدة تقُدّم بشـكل دوري ومسـ
 التي تدُفع بانتظام(

ويتم تحديد وتيرة الصـرف ت )اسـبوعي/شـهري/ربع سـنوي/مرتين سـنويا/مرة  
 سنويا( وتاريخ انتهاء تكرار الدعم

8.  
 الجهات الخارجية 

الأطراف أو المنظمـات التي تتفـاعل مع المنصـــــة الموحدة من خارجهـا تتعـاون  
أنظمة تخطيط موارد معها مثل الجهات الحكومية )وزارة الموارد البشــرية( أو  

  بشرية للكيانات  ير الربحية
9.  

 الجهات الحكومية المشرفة علا الكيانات فنيا  الجهات الاشرافية 

10.  
 دارة بيانات المستفيدين والدعوملإهو الشخص الممثل كيان  ير ربحي  مفوض الكيان 

11.  
 المركز الوطني لتنمية القطاا الغير الربحي المركز

12.  
 هو منظومة لتسجيل الكيانات  ير الربحية   نوى 

 

 ن سجل المستفيدينظام الدخول ل  .1.5

 وصف الإجراء ▪
  .خاص بالمركز الوطني لتنمية القطاا الغير ربحيال الدعوموإدارة بيانات المستفيدين تستخدم هذه الشاشة في الدخول لنظام 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o  الكيان   مفوض 



 

8 
 

Ejada Internal Use Only 

 واجهة المستخدم  ▪

  
    الدخول تسجيل  -  1شاشة رقم  
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 تسجيل الدخول  .1.5.1

 " xxxxxxx"  النقر علا الرابط الخاص بالنظامقم ب  .1

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

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

 

 : شروط الإدخال ▪

 (   1046403927السعوديينث علا سبيل المثال )للمواطنين  1أرقام يبدأ بالرقم   10الوطنية السعودية يتكون من  الهويةرقم  ▪

 (245896542ث علا سبيل المثال )للمقيمين في المملكة العربية السعودية 2أرقامث يبدأ بالرقم    10يتكون عادة من  ةرقم الإقامة السعودي ▪

 . المستخدم بالدخول علا النظام صلاحيات تحقب من باليقوم النظام   

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

  . باختيار أحد الكيانات المفوض عليها  قم .4

 . يقوم النظام بفتح شاشة الكيان وعرض بيانات  الرئيسيةث بعد التحقب من كون المفوض تابع للكيان 
    .القائمة الرئيسية للخدمات المعتمدةمن الخدمات المقدمة للأفراد  باختيار قم  .5

 الكيان. قدمة للأفراد داخل شاشة الخدمات الم يقوم النظام بفتح  
 . خدمة سجل المستفيدين باختيار قم  .6

 ث كما بالشكل التالي: فتح شاشة سجل المستفيدينيقوم النظام ب 



 

11 
 

Ejada Internal Use Only 

 
 شاشة سجل المستفيدين  –  3شاشة رقم  
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     دارة ملف المستخدمإ .1.6
 

 وصف الشاشة  ▪
مع إمكانية تعديل هذه   الشــخصــي  ملف   معلومات   من عرض بالنظام    المســجل مســبقاا من خلال إدارة الملفات يتمكن مفوض الكيان  

 .الملف الشخصيب ث وحفظ التحديثات التي تمت البيانات 

  مستخدمي الخدمة ▪
o  كيان مفوض 

 واجهة المستخدم  ▪
 

 

 لمفوض الكيان الشخصي  ملف ال ادارة   -  4شاشة رقم  

 تحديث بيانات الملف شخصي   .1.6.1

 .  النظام بتسجيل الدخول إلاقم  .1
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   .يقوم النظام بتوجيهت إلا الشاشة الرئيسية بالنظام  
 قم بالنقر علا الزر الخاص بعرض قائمة المستخدم كما هو موضح بالشاشة التالية:  .2

 

 الشخصي للمستخدم الحالي. ملف يقوم النظام بعرض الخيارات الخاصة بال 

 

 البيانات الشخصية".   لقم باختيار "تعدي .3

 

 شاشة "إدارة الملف الشخصي" لتعديل البيانات المتاحة للتعديل.   إلا  بتوجيهتيقوم النظام   
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 لمفوض الكيان  الشخصي  ملفتعديل بيانات ال –  5شاشة رقم  

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

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

   بدلاا من

 كما هو موضح بالشاشة التالية:  زر "حفظ" ابالنقر علقم  .6

 

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

 

 .أخرى"  مرة المحاولة يرجا. البيانات تحديث عملية تعذر "أو  " . بنجاحتعديل البيانات  " تم •
  المستخدم. حساب تفاصيلب المحدثة المعلومات إظهار •
  .الصحيح بالتنسيب دخال الإ بيانات صحة من التحقب •

 ملاحظة:  

 اسـتردادها   يتم  لم  التي(  المحمول  الهاتف  ورقم  الإلكتروني  البريد )  الأسـاسـية  المعلومات   إضـافة  للمسـتخدمين  يمكن ▪
  .نفاذ  من

ــتخدمين  يمكن  لا ▪ ــتر  يتم  التي  المعلومات   عديلت  للمسـ ــتثناء    نفاذ   من دادهااسـ  الهاتف  ورقم  الإلكتروني  البريد باسـ
  .المحمول

 

  



 

16 
 

Ejada Internal Use Only 

 المستفيدينإدارة  .2
 إضافة مستفيد –سجل المستفيدين   .2.1

 وصف الإجراء ▪
 طرق رئيسية:  بثلاث إضافة مستفيد جديد للكيان بالكيان  مفوض تستخدم هذه الشاشة للسماح ل

 إضافة مستفيد )بهوية(   ▪

 مستفيد بدون هوية    ▪

 . إضافة مجموعة مستفيدين )عبر رفع ملف إكسل(  ▪

 مستخدمي الخدمة  ▪
o  الكيان   مفوض 

 واجهة المستخدم  ▪

 
 ضافة مستفيد جديد إ   -   6شاشة رقم

 (أفراد) هويةب للمستفيد الأساسية البيانات  إضافة .2.1.1

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين "قم باختيار شاشة   ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام عد ب .1
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 ث كما بالشكل التالي: فتح شاشة سجل المستفيدينالنظام ب يقوم  

 

 هو موضح بالشاشة التالية:   كما ثمستفيد إضافة  بالضغط علا زر   قم .2
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 زر إضافة مستفيد    7 - شاشة رقم
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هو موضح بالشاشة    كما ث لإضافة مستفيد صاحب هويةث"إضافة مستفيد "إجراء  علا قم بالضغط  .3
 التالية:  
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 يقوم النظام بعرض شاشة إضافة مستفيدث كما بالشكل التالي:  

 

 المعلومات الشخصية   –مستفيد  إضافة   -  8شاشة رقم  

 ث كما موضح بالشكل التالي: قم بإدخال رقم الهوية بإطار المعلومات الشخصية .4
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 شروط ادخال   ▪

 أرقام.  10يجب أن يتكون رقم الهوية من  ▪

 الميلادث كما موضح بالشكل التالي:  خبحقل تاري   تاريخ الميلاد الخاص بالمستفيد مباشرةبتحديد قم  .5

   

والعكس صحيح عن طريب إلا هجري   ويمكنت تغير التقويم من ميلادي •
 زر "التقويم" كما هو موضح بالشاشة التالية: 

 

 

 . جلب البيانات قم بالضغط علا زر   .6

والتي بشر عمن طريب التكامل مع نظام أالمعلومات الشخصية الخاصة بالمستفيد  وجلب البياناتصحة  التحقب منالنظام ب يقوم  •
 ث كما بالشكل التالي:  يمكن للمفوض التغيير فيهالا 

 
 

  إرسال  في  المستفيد وكذلتبإدخال بيانات الجوال الأساسي الخاص بالمستفيد والذي سيتم استخدام  في التواصل مع قم  .7
 . الإشعارات 
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 شروط الإدخال:  ▪

 . 5 رقمبـ ويبدأ أرقام 9رقم الجوال من   يتكونيجب أن  ▪

  إرسال ولا يتم استخدام  في التواصل مع المستفيد  يمكن الخاص بالمستفيد والذي  الإضافيبإدخال بيانات الجوال قم  .8
 . علي  شعارات إ

  

 شروط الإدخال:  ▪

 . 5 رقمبـ ويبدأ أرقام 9رقم الجوال من   يتكونيجب أن  ▪

 الخاصة بالمستفيد من خلال القائمة المنسدلة الملاحقة بالحقل.   الإقامةمدينة  باختيار قم  .9

 

ا.  الملاحقة بالحقلالمؤهل الدراسي الخاص بالمستفيد من خلال القائمة المنسدلة  باختيار قم  .1  ث وذلت اختياريا

 

 . المستفيد لإستكمال بيانات  قم بالنقر علا زر "التالي" .2

 

 ملاحظة:  

الرجـاء تعبئـة جميع الحقول يقوم النظـام بعرض رســـــالـة خطـأ "جميع الحقول الأســـــاســـــيـة    تعبئـة  عـدمفي حـالـة  ▪
 ."الأساسية

 

 ".   المعلومات البنكية بتوجي  المستخدم إلا الصفحة الثانية "   يقوم النظام 
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 المعلومات البنكية   –إضافة مستفيد   -  9شاشة رقم  

ا بالضغط علا زر  قم  .3  . إضافة حساب آخرث وذلت اختياريا
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 يقوم النظام بعرض بيانات إضافة حساب بنكي لمستفيد كما بالشكل التالي:  

 

 إضافة حساب بنكي  – المعلومات البنكية  – إضافة مستفيد   -  10شاشة رقم  

 بإدخال رقم الآيبان لحساب المستفيدث ليصبح زر جلب البيانات متاح للنقر علي  كما بالشكل التالي: قم  .4

    . 
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 شروط الإدخال:  ▪

 . SA4045000000044000982001ثال ث مبحرفين ترمز الي البلد رقم ويبدأ 22يتكون رقم الآيبان من يجب أن  ▪

 جلب البيانات   قم بالضغط علا زر   .5

 ث كما بالشكل التالي: اسم البنت  وعرض صحة الآيبان المدخل  التحقب من ب  النظام يقوم  

 

 القيام بالآتي: يتمكن المستخدم من س بعد إتمام إدخال جميع الحقول الإلزامية  .6

 . نفس الخطوات السابقة وإتبااالنقر علا زر إضافة حساب آخرث من خلال  إضافة حساب بنكي آخر للمستفيد •
للمستفيد في حالة وجود أكثر من حساب من خلال تفعيل صندوق الاختيار "تعيين  تعيين الحساب كحساب بنكي افتراضي •

 كحساب بنكي افتراضي".  

 

 .من خلال النقر علا زر   حساب بنكياتخاذ إجراء حذف  •
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 ملاحظة:  

ليسـت شـاشـة إجباريةث ولكن عند فتح الشـاشـة وإدخال أي حقل بها لابد من إدخال جميع  شـاشـة المعلومات البنكية   ▪
 .ضافة البيانات البنكية للمستفيد لإالحقول الأساسية( 

غي تحديد أحد الحسـابات كحسـاب بينفي حالة وجود أكثر من حسـاب بنكي    ؛يسـمح بإضـافة أكثر من حسـاب بنكي ▪
 بنكي افتراضي للمستفيد.

 واحد يكون هو الحساب الافتراضي.بنكي في حالة وجود حساب  ▪

لا يمكن تكرار رقم الحســـاب مع أي مســـتفيد او مناول  ث حيث  يرتبط فقط برقم هوية واحد البنكي  رقم الحســـاب  ▪
 .اخر
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 لإستكمال بيانات المستفيد.  قم بالنقر علا زر "التالي" .7

 ".  الصحية المعلومات  بتوجيه  المستخدم إلا الصفحة الثالثة "   يقوم النظام 

 
 المعلومات الصحية   – إضافة مستفيد   -  11شاشة رقم  
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ا. بإدخال بيانات الملف الصحي الخاص بالمستفيد قم  .8  ث وذلت اختياريا

 

 فصيلة الدم التي تر ب بإضافتها من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  باختيار قم  .9

    . 

 قم بتحديد نوا الإصابة بالحساسية   .10

 
 قم بإدخال أنواا الحساسية المصاب بها بالتفصيلث "إن وجدت".  .11

   
 بنوا من الأمراض الوراثية بأي قم بتحديد الإصابة  .12

 

 قم بإدخال الأمراض الوراثية المصاب بها بالتفصيلث "إن وجدت".  .1

   
 قم بتحديد الإصابة بالأمراض المزمنة.  .2
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 بها بالتفصيلث "إن وجدت".   المصاب ة المزمن بالأمراض قم بإدخال   .3

    

 "حفظ"ث لحفظ بيانات المستفيد.   قم بالنقر علا زر  .4

 

 وعرض رسالة لتأكيد الحفظ.    بالتحقب من صحة البيانات المدخلةيقوم النظام   

 

 . بيانات المستفيد حفظ نعم لتأكيد     قم بالضغط علا زر  .5

 النظام بالآتي:  يقوم و   
 إضافة المستفيد بنجاح لبيانات سجل المستفيدين وادراج  ضمن قائمة المستفيدين من الكيان •
 . رسالة تأكيد الحفظ بنجاح الحالية وعرضإ لاق الشاشة  •

 

 ملاحظة:  

تفيد في السـجل من قبل نظام   ▪ يةث ولكن يتم تسـجيل  آفي حالة إضـافة بيانات المسـ اسـ خر لا يتم تكرار البيانات الاسـ
 المستفيد في قائمة المستفيدين من الكيان.

 هوية )أفراد(بدون إضافة البيانات الأساسية لمستفيد  .2.1.2

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين  قم باختيار شاشة " ثبنجاح  تسجيل الدخول إتمام  بعد قم  .1

 ث كما بالشكل التالي: فتح شاشة سجل المستفيدينالنظام ب يقوم  
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 هو موضح بالشاشة التالية:   كما إضافة مستفيدثقم بالضغط علا زر   .2
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 هويةث  ليس لدي ث لإضافة مستفيد "بدون هوية إضافة مستفيد "إجراء  علا قم بالضغط  .3
 كما هو موضح بالشاشة التالية:  

 

 كما بالشكل التالي:  مستفيد بدون هويةثيقوم النظام بعرض شاشة إضافة  
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 المعلومات الشخصية   –إضافة مستفيد بدون هوية   12 - شاشة رقم
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 بإدخال رقم معرف المستفيد بإطار المعلومات الشخصيةث كما موضح بالشكل التالي:  قم .4

  

 شروط ادخال   ▪

 أرقام.  10من معرف المستفيد يجب أن يتكون رقم  ▪
 

 الميلادث كما موضح بالشكل التالي:  ختاريخ الميلاد الخاص بالمستفيد مباشرة بحقل تاري بتحديد قم  .5

    

والعكس صحيح عن طريب إلا هجري   ويمكنت تغير التقويم من ميلادي •
 زر "التقويم" كما هو موضح بالشاشة التالية: 

  

 قم بإضافة اسم المستفيد  .6

 
 قم بتحديد نوا المعرف من خلال النقر علا القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل  .7

 

 قم بتحديد الجنسية من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل   .8
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 قم بتحديد نوا المستفيد ذكر / أنثي من خلال تفعيل المؤشر   .9

 
  إرسال  قم بإدخال بيانات الجوال الأساسي الخاص بالمستفيد والذي سيتم استخدام  في التواصل مع المستفيد وكذلت في  .10

 . الإشعارات 

  

 شروط الإدخال:  ▪

 . 5 رقمبـ ويبدأ أرقام 9رقم الجوال من   يتكونيجب أن  ▪

 

  إرسال قم بإدخال بيانات الجوال الإضافي الخاص بالمستفيد والذي يمكن استخدام  في التواصل مع المستفيد ولا يتم  .11
 . اشعارات علي 

  

 شروط الإدخال:  ▪

 . 5 رقمبـ ويبدأ أرقام 9رقم الجوال من   يتكونيجب أن  ▪

 بتحديد مدينة الإقامة الخاصة بالمستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. قم  .12

 
 المنسدلة الملحقة بالحقل.  ة قم بتحديد المؤهل الدراسي من القائم .13

 

   تصفح الملفات. النقر علا زر   امية الإقامة من خلال ظقم برفع مشهد ن .14
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 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهاز الحاسب الشخصي.  .15
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 :فتح ليظهر الملف الذي تم رفع  كتالي  بالضغط علا زر   قم .16

 
 بعد رفع الملف يمكن لمفوض الكيان القيام بالآتي:  .17

 .  حذف الملف المرفب من خلال الضغط علا زر  •

 .المرفب من خلال الضغط علا زر  الملف  تنزيل •

   من خلال تفعيل مؤشر الاختيار.  قم بالموافقة علا تعهد صحة البيانات المدخلة .18
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 لإستكمال بيانات المستفيد.  قم بالضغط علا زر "التالي" .19

 . ث لتنفيذ نفس الخطوات كما سبب شرحها "  المعلومات البنكية بتوجي  المستخدم إلا الصفحة الثانية "   يقوم النظام 

 لإستكمال بيانات المستفيد.  قم بالضغط علا زر "التالي" .20

 ث لتنفيذ نفس الخطوات كما سبب شرحها. " الصحية المعلومات  "  الثالثة النظام بتوجي  المستخدم إلا الصفحة يقوم  

 إضافة مجموعة مستفيدين  .2.1.3

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين قم باختيار شاشة " ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام بعد  .1
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 ث كما بالشكل التالي: فتح شاشة سجل المستفيدينالنظام ب يقوم  

 

 هو موضح بالشاشة التالية:   كما إضافة مستفيدثقم بالضغط علا زر   .2
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 ث كما بالشكل التالي: ينمستفيد مجموعة يقوم النظام بعرض شاشة إضافة  

 
 إضافة مجموعة مستفيدين زر  –  13شاشة رقم  

 مستفيدين فقط.  – الاجراء الذي تر ب بإضافت  مستفيدين مع الدعوم  باختيار قم  .3
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 إضافة ملف مجموعة  –  14شاشة رقم  

 بالضغط علا زر تحميل ملف إضافة مستفيدين مع الدعوم / إضافة مستفيدين فقط. قم  .4

حيث يحتوي الملف علا   (ثدعوم)إضافة مستفيدين/ملف إضافة مستفيدين مع  إكسيل بتحميل ملف  النظام يقوم  
 . لإضافة مستفيدين   إدخال بياناتها الحقول المطلوب 

 . ث وأكمل البيانات المطلوبة في كل حقلMicrosoft Excelمج  نا بر  باستخدام فتح الملف قم ب  .5

 بعد التأكد من تعبئة جميع البيانات بشكل صحيحث قم بحفظ الملف علا جهازت.  .6
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 . تصفح الملفات  من خلال النقر علا زر    قم بإعادة رفع الملف الذي تمت تعبئت  بالبيانات المطلوبة .7

   

 يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهاز الحاسب الشخصي.  
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 ليظهر الملف الذي تم رفع  كتالي:  .فتح  بالضغط علا زر   قم .8

فعلية  اليقوم النظام بمطابقة بيانات المستفيد الأساسية )رقم الهوية والاسم( المرسلة في الملف مع البيانات  
  . للمستفيدين  للتحقب من صحة البيانات المدخلة

  
 بعد رفع الملف يمكن لمفوض الكيان القيام بالآتي:  .9

 .من خلال الضغط علا زر   مجموعة لف المحذف  •

 . من خلال الضغط علا زر  ملف المجموعة تحميل  •

 .  إضافة  قم بالضغط علا زر   .10
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ثم يقوم بإضافة بيانات المستفيدين    ثالمدخلةأنواا البيانات  صحة و  حجم الملفث يتحقب النظام من صيغة الملف 
 لسجل المستفيدين 

 

 ملاحظة:  

 .النظاممن  وعدم تتطابب البيانات المرفوا بواسطة مفوض الكيان المجموعة لف مبيانات في حالة التحقب من  ▪

 يقوم النظام بعرض رسالة تشير إلا عدم نجاح إضافة بعض المستفيدين كما بالشكل التالي  •

 

  .الأخطاء علا للاطلااقم بالضغط علا رابط التفاصيل  ▪
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بكل سـجل وتصـحيحها وإعادة رفع الملف مرة   الأخطاءمن خلال الشـاشـة السـابقة يمكن لمفوض الكيان متابعة   ▪
 آخري.

  



 

46 
 

Ejada Internal Use Only 

 مستفيد   تفاصيلعرض  .2.2

 ". "الإجراءات  النقر علا زر   قم  ثم   استعراض بيانات المراد  المستفيد بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  

 

 . " من قائمة الإجراءات عرض تفاصيل المستفيد "  إجراء  نقر علا ا .2
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 .عرض في وضع   المستفيد يقوم النظام بعرض تفاصيل   

 

 عرض تفاصيل مستفيد  –  15شاشة رقم  
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 الدعم     تفاصيل عرض .2.3

 "الإجراءات". النقر علا زر   قم  ثم المستفيد المراد استعراض الدعوم الخاصة ب   بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  
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 ." من قائمة الإجراءات الدعمعرض تفاصيل "إجراء  نقر علا ا .2

   

 .دعوم المستفيد تفاصيل شاشة يقوم النظام بعرض  

 

 الدعم عرض تفاصيل  –  16شاشة رقم  
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    بيانات مستفيدتعديل  .2.4

 "الإجراءات". النقر علا زر   قم  ثم   تعديل بيانات  المستفيد المراد بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  
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 . " من قائمة الإجراءات المستفيد  تعديل بيانات نقر علا " ا .2

   

 .التعديل في وضع المستفيد  بيانات  تعديلشاشة  يقوم النظام بعرض  

 

 تعديل بيانات المستفيد  –  17شاشة رقم  

 قم بإجراء التعديلات المطلوبة.  .3
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 .بيانات المستفيد   التعديلات" لحفظ "حفظ قم بالنقر علا زر   .4

 . وعرض رسالة تأكيد الحفظ بنجاحث والبيانات المدخلة بيانات المستفيد يقوم النظام بالتحقب من صحة   
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    مستفيد تفعيل  /إيقاف .2.5

 ". "الإجراءات    زر علا النقر ب  قم  ثم المراد تفعيل    المستفيد بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  .2
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 - عن طريب الخطوات التالية:   المستفيد  إعادة تفعيل   لمفوض الكيان"ث يمكن موقف"   المستفيد في حالة كون  .3

 . " من قائمة الإجراءات المستفيد  تفعيل"إجراء  علا ثم النقر   المستفيد بتحديد قم  .4

 

 كما هو موضح بالشكل التالي:  مستفيدثتفعيل التأكيد  نافذة منبثقة ليقوم النظام بعرض   

 

   مستفيدتأكيد تفعيل   -  18شاشة رقم  

 إلغاء.عند اختيار زر   .5

 والعودة للشاشة السابقة. التفعيل  يقوم النظام بإلغاء عملية  

 تفعيل.  قم بإدخال سبب التفعيلث ثم النقر علا زر   .6

 : بالآتي يقوم النظام   
 عرض رسالة لتأكيد تفعيل المستفيد. •
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 ."فعال"  بتفعيل المستفيد المحدد وتصبح حالت    •
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 - عن طريب الخطوات التالية:   إيقاف المستفيد  لمفوض الكيان "ث يمكن فعال "    المستفيد حالت  في حالة كون  .7

 ." من قائمة الإجراءات ايقاف المستفيد " إجراء  علا النقر ثم  المستفيد المراد إيقاف بتحديد قم  

 

 كما هو موضح بالشكل التالي:  إيقاف المستفيدثتأكيد نافذه منبثقة ليقوم النظام بعرض   

  

   إيقاف المستفيد  –  19شاشة رقم  

 إلغاء.عند اختيار زر   .8

 والعودة للشاشة السابقة.  الإيقافيقوم النظام بإلغاء عملية  

  . إيقافث لإيقاف المستفيد قم بالضغط علا زر  .9

 : بالآتي يقوم النظام   
 عرض رسالة لتأكيد إيقاف المستفيد. •
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 ."موقوف"  إيقاف المستفيد المحدد وتصبح حالت    •
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 المستفيدين )أفراد( عن البحث .2.6
 . علا زر "بحث" ثم قم بالضغط بإدخال أي من محددات البحث معين  مستفيد عن بالبحث قم  .1

 

 مستفيد البحث عن   -  20شاشة رقم  

 . والتي تتوافب مع "محددات البحث" المستفيد النظام بعرض بيانات  يقوم  

 

 معين  مستفيدعن عرض نتائج البحث   -  21شاشة رقم  
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 كما هو موضح بالشاشة التالية:  "ثالبحث المتقدم "قم بالبحث المتقدم عن مستفيد معين من خلال الضغط علا زر   .2

 

 يقوم النظام بعرض شاشة البحث المتقدم كما بالشكل التالي:  

   

 البحث المتقدم عن مستفيد   -  22شاشة رقم  
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 . "تطبيب " علا زر  ثم قم بالضغط   المتقدم عن مستفيد  بإدخال أي من محددات البحث قم  .3

 

 " والتي تتوافب مع "محددات البحث.  البحث المتقدم يقوم النظام بعرض بيانات "  

 

   المتقدمعرض نتائج البحث  –  23شاشة رقم  
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 بيانات دعوم الأفراد إدارة .3
 تسجيل دعم  .3.1

 وصف الإجراء ▪
تفيد حيث يتيح النظام إمكانية إضـافة عدة أنواا من  مفوض  قيام    توضـح حالة الاسـتخدام الحالية إمكانية الكيان من إضـافة دعم للمسـ

دعم سـداد مسـتحقات(ث بالإضـافة لذلتث يمكن إضـافة مجموعة من الدعوم لمجموعة مسـتفيدين    –دعم مناول     –الدعم )دعم مباشـر  

 )عبر رفع ملف إكسل(.

 شمل الأنواا التالية من الدعوم:يو إضافة دعم الي قائم  الدعوم المقدمة من قبل الكيان للمستفيد مكن النظام مفوض الكيان من يُ 

 دعم مرة واحدة    ▪

 ( مالي /عيني )دعم مفرد  -

 (مالي فقط)عم متكرر د -

 (مالي فقط)دعم مناولة   ▪

 ( مالي فقط)دعم سداد مستحقات  ▪

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض كيان   
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 واجهة المستخدم  ▪

 
 ات  طلب قائمة جميع ال   -   24شاشة رقم
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 إضافة دعم مباشر مفرد .3.1.1

ليضاف   إضافة بيانات دعم )مفرد( مباشر جديد ل )مستفيد افراد( يصرف لمره واحده سوف تتناول هذه الشاشة إمكانية  .1
 الي قائم  الدعوم المقدمة من قبل الكيان للمستفيد هذه الدعم 

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين قم باختيار شاشة " ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام بعد  .2

 . فتح شاشة سجل المستفيدينيقوم النظام ب 
 تبويب "قوائم الدعوم".  علا  قم بالنقر   .3

 التالية:  شاشة يقوم النظام بعرض شاشة  "قوائم الدعوم"ث كما هو موضح بال 

 

 قوائم الدعوم   -  25شاشة رقم  
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 ". إضافة دعم "    الخاص بقائمة  زرالبالضغط علا قم  .4

 

 إضافة دعم   - 26شاشة رقم  

 . "إضافة دعم"يقوم النظام بعرض قائمة  
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 ."إضافة دعم"  قم باختيار   .5

 يقوم النظام بعرض شاشة "إضافة دعم" كما هو موضح بالشاشة التالية:  

 

 مباشر إضافة دعم   –  27شاشة رقم  

بإعلام المستخدم بإمكانية  في حال عدم وجود المستفيد المراد إدراج دعم ل  ضمن مستفيدي الكيان يقوم النظام  
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 إضافة مستفيد عن طريب النقر علا رابط "إضافة مستفيد". 

 

 " للاطلاا علا تفاصيل إضافة مستفيد. إضافة بيانات مستفيد شاشة  " يمكنت الرجوا إلا  .6

 قم باختيار المستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .7

 

 قم باختيار الحساب البنكي الخاص بالمستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .8

 

 "إضافة حساب بنكي أخر".  قم بالنقر علا زر   .9

 يقوم النظام بعرض القسم الخاص بإضافة الحساب البنكي.  
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 قم بإدخال رقم الأيبان ثم قم بالنقر علا زر "جلب البيانات".  .10

 شروط الإدخال:  ▪

 . SA4045000000044000982001ثال ث مبحرفين ترمز الي البلد رقم ويبدأ 22يتكون رقم الآيبان من يجب أن  ▪

مع البنت المركزي لجلب الموجودات البنكية  النظام بعرض بيانات الحساب البنكي عن طريب التكامل  يقوم  
 . للمستفيد 

 شروط الادخال وقواعد العمل:   ▪

 .بأرقام الحسابات المسجلة للمستفيد لدي الكيان أتعببيانات الحساب  ▪

 . بشكل تلقائيمحدد يكون الحساب الافتراضي   ▪

   .حالة تسجيل دعم يصرف نقديا يجب ادخال رقم حساب بنكي للمستفيد طبقا لتعريف فئة الدعم في النظام في ▪
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)مستفيد افراد( يصرف   لــــدعم )مفرد( مباشر جديد  "( باختيار ألية صرف الدعم "مباشر استكمال بيانات الدعم قم ب  .11
 ) للمستفيد الي قائم  الدعوم المقدمة من قبل الكيان ليضاف هذه الدعم  لمره واحده

 صفة الدعم "مره واحده". قم باختيار  .12

 

 حسب نوا الدعم الذي تم اختياره المطلوب تعبئتها  للحقول الدعم يقوم النظام بعرض بيانات  
 (سداد مستحقات  - مناولة - مباشر)

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. الفئة المستفيدة قم باختيار  .13

 

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. ث "نوا الدعم قم باختيار "  .14
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 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقلث "فئة الدعم   قم باختيار "  .15

 

 :  ملاحظة

 .)سكناث صحيث ...إلخ( الذي تم اختياره  نوع الدعمتتخلف تبعاا لاختلاف  فئة الدعم ▪

 قم بإدخال مبلغ الدعم.  .16

 

 من خلال التقويم الملحب بالحقل.  ل علا الدعم والحص قم باختيار تاريخ  .17
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عن طريب    العكس صحيحوإلا هجري   ويمكنت تغير التقويم من ميلادي .18
 زر "التقويم" كما هو موضح بالشاشة التالية: 

 

 قم بالنقر علا زر "تسجيل الدعم"  .19

 

 يقوم النظام بالآتي:  
 .التحقب من ادخال المعلومات المطلوبة •
 . ساعة من إدراج الدعم  24بعد مرور ذلت  ويتم ثالدعم للمستفيد بإضافة الدعم حسب نوا  اشعاروإرسال تسجيل البيانات  •
 . اظهار رسالة تأكيدية •

 

 

 . " إضافة الدعم"للرجوا لشاشة   ”إلغاء“ تسجيل الدعم أو   لمتابعة ”متابعة"قم بالنقر علا زر   .20

يتم  يقوم النظام    حال الضغط علا متابعة أما في حال الضغط علا إلغاء   فيالتالية   الرسالة بعرض يقوم النظام   
 :لشاشة "إضافة الدعم".الرجوا 



 

71 
 

Ejada Internal Use Only 

 

 تسجيل الدعم   نجاح   -  28شاشة رقم  

 : القيام بالآتي سيتمكن المستخدم من  .21

 صفحة قائمة الطلبات.  الدعم فيحالة  عرض   •
 . الدعم (عرض تفاصيل  – تعديلاتخاذ إجراءات ) •

 :  ملاحظة

 :ث يقوم النظام بالآتيإضافة الدعم"إلغاء"    قيام المستخدم بالنقر علا زر عند  ▪

 . إعادة توجي  المستخدم إلا الشاشة السابقة ويتم إضافة الدعم إ لاق شاشة   •

   مما يعني أن المستخدم لن يتمكن من حفظ أي تعديلات أجراها. إدخالهاثتم تحديثات تم إلغاء أي ي •

 .في حالة ادخال رقم هوية المستفيد يتم التحقب من كون  مسجل لدي الكيان واسترجاا البيانات الأساسية ▪

 يتم تحديث الحالة الاجتماعية وحالة الوفاة مع كل إضافة دعم أو استعلام عن مستفيد. ▪

 .(ساعة من إدراج الدعم 24بعد مرور )يتم اشعار المستفيد بإضافة الدعم بعد مضي المدة المتاحة للتعديل  ▪

 .في حالة تسجيل دعم يصرف نقديا يجب ادخال رقم حساب بنكي للمستفيد  ▪

عند اختيار مســتفيد يتم اســترجاا جميع حســابات  البنكية المســجلة لدي الكيان ويتم اختيار الحســاب الافتراضــي   ▪
ا ويسمح للمفوض بتغييره.  تلقائيا
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 متكرر إضافة دعم مباشر   .3.1.2

)مستفيد افراد( متكرر بحيث يستطيع     ـإضافة وصف بيانات دعم )نقدي( مباشر جديد لسوف تتناول هذه الشاشة إمكانية  .1
ا   المفوض تحديد وتيره ومده التكرار ليتم دعم المستفيد بشكل متكرر علا فترة محددة مسبقا

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين قم باختيار شاشة " ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام بعد  .2

 . فتح شاشة سجل المستفيدينيقوم النظام ب 
 تبويب "قوائم الدعوم".   بالنقر علاقم  .3

 التالية:  شاشة قوائم الدعوم"ث كما هو موضح بالشاشة “يقوم النظام بعرض  

 

 قوائم الدعوم   -  29شاشة رقم  
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 ". إضافة دعم "    الخاص بقائمة  زرالبالضغط علا قم  .4

 

 إضافة دعم   - 30شاشة رقم  

 . "إضافة دعم"يقوم النظام بعرض قائمة  
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 ."إضافة دعم"  قم باختيار   .5

 يقوم النظام بعرض شاشة "إضافة دعم" كما هو موضح بالشاشة التالية:  

 

 متكرر  -  دعم مباشرإضافة   –  31شاشة رقم  

بإعلام المستخدم بإمكانية  في حال عدم وجود المستفيد المراد إدراج دعم ل  ضمن مستفيدي الكيان يقوم النظام  
 إضافة مستفيد عن طريب النقر علا رابط "إضافة مستفيد". 
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 " للاطلاا علا تفاصيل إضافة مستفيد. إضافة بيانات مستفيد يمكنت الرجوا إلا شاشة  "  .6

 قم باختيار المستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .7

 

 قم باختيار الحساب البنكي الخاص بالمستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .8

 

 "إضافة حساب بنكي أخر".  قم بالنقر علا زر   .9

 يقوم النظام بعرض القسم الخاص بإضافة الحساب البنكي.  
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 قم بإدخال رقم الأيبان ثم قم بالنقر علا زر "جلب البيانات".  .10

 شروط الإدخال:  ▪

 . SA4045000000044000982001ثال ث مبحرفين ترمز الي البلد رقم ويبدأ 22يتكون رقم الآيبان من يجب أن  ▪

مع البنت المركزي لجلب الموجودات البنكية  يقوم النظام بعرض بيانات الحساب البنكي عن طريب التكامل  
 . للمستفيد 

 شروط الادخال وقواعد العمل:   ▪

 .بأرقام الحسابات المسجلة للمستفيد لدي الكيان أتعببيانات الحساب  ▪

 . بشكل تلقائيمحدد يكون الحساب الافتراضي   ▪

   .حالة تسجيل دعم يصرف نقديا يجب ادخال رقم حساب بنكي للمستفيد طبقا لتعريف فئة الدعم في النظام في ▪
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متكرر  )مستفيد افراد(  لــــدعم )مفرد( مباشر جديد  "( باختيار ألية صرف الدعم "مباشر استكمال بيانات الدعم قم ب  .11
ا   ) بحيث يستطيع المفوض تحديد وتيره ومده التكرار ليتم دعم المستفيد بشكل متكرر علا فترة محددة مسبقا

 ". متكررقم باختيار صفة الدعم " .12

 

 حسب نوا الدعم الذي تم اختياره المطلوب تعبئتها  للحقول الدعم يقوم النظام بعرض بيانات  
 (سداد مستحقات  - مناولة - مباشر)

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. الفئة المستفيدة قم باختيار  .13

 

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. ث "نوا الدعمقم باختيار  " .14

 

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقلث "فئة الدعم   قم باختيار "  .15



 

78 
 

Ejada Internal Use Only 

 

 :  ملاحظة

 .)سكناث صحيث ...إلخ( الذي تم اختياره  نوع الدعمتتخلف تبعاا لاختلاف  فئة الدعم ▪

 قم بإدخال مبلغ الدعم.  .16

 

 تحديد مدة تكرار الدعم بشكل أسبوعيث شهريث ربع سنويث نص سنوي أو سنوي كما هو موضح بالشاشة التالية: قم ب  .17

 

 :  ملاحظة

عند انشـاء دعم متكرر ما يسـجل هو وصـف للدعم وليسـت دعوم فعليةث علا ان تسـجل كل دفع  تسـلم للمسـتفيد   ▪
 كدعم صرف فعليا للمستفيد.

 لا ترسل اشعارات للمستفيد عند انشاء جدولة صرف دعمث ولكن ترسل عند صرف الدعم فعليا. ▪
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 في حالة صرف دفعة الدعم تحدث تلقائيا عند تاريخ صرف الدعم وتسجل كدعم تم صرف . ▪

 من خلال التقويم الملحب بالحقل.   ل علا الدعم ولحصتاريخ بداية / نهاية فترة اقم باختيار  .18

 

والعكس صحيح عن طريب  إلا هجري   ويمكنت تغير التقويم من ميلادي .19
 زر "التقويم" كما هو موضح بالشاشة التالية: 

 

 قم بالنقر علا زر "تسجيل الدعم"  .20

 

 يقوم النظام بالآتي:  
 .التحقب من ادخال المعلومات المطلوبة •
 . ساعة من إدراج الدعم  24بعد مرور ويتم ذلت  ثالدعم للمستفيد بإضافة الدعم حسب نوا  اشعاروإرسال تسجيل البيانات  •
 . اظهار رسالة تأكيدية •
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 للرجوا لشاشة "إضافة الدعم".  ”إلغاء“ تسجيل الدعم أو   لمتابعة ”"متابعةقم بالنقر علا زر   .21

يتم  يقوم النظام    حال الضغط علا متابعة أما في حال الضغط علا إلغاء   فيالتالية   الرسالة يقوم النظام بعرض  
 :لشاشة "إضافة الدعم".الرجوا 

 

 نجاح تسجيل الدعم     -  32شاشة رقم  

 : القيام بالآتي سيتمكن المستخدم من  .22

 صفحة قائمة الطلبات.  الدعم فيحالة  عرض   •
 . الدعم (عرض تفاصيل  – تعديلاتخاذ إجراءات ) •

 :  ملاحظة

 :ث يقوم النظام بالآتيإضافة الدعم"إلغاء"    قيام المستخدم بالنقر علا زر عند  ▪

 . إعادة توجي  المستخدم إلا الشاشة السابقة ويتم إضافة الدعم إ لاق شاشة   •

   مما يعني أن المستخدم لن يتمكن من حفظ أي تعديلات أجراها. إدخالهاثتم تحديثات تم إلغاء أي ي •

 .في حالة ادخال رقم هوية المستفيد يتم التحقب من كون  مسجل لدي الكيان واسترجاا البيانات الأساسية ▪

 يتم تحديث الحالة الاجتماعية وحالة الوفاة مع كل إضافة دعم أو استعلام عن مستفيد. ▪
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 (.ساعة من إدراج الدعم 24بعد مرور )يتم اشعار المستفيد بإضافة الدعم بعد مضي المدة المتاحة للتعديل  ▪

 .في حالة تسجيل دعم يصرف نقديا يجب ادخال رقم حساب بنكي للمستفيد  ▪

عند اختيار مســتفيد يتم اســترجاا جميع حســابات  البنكية المســجلة لدي الكيان ويتم اختيار الحســاب الافتراضــي   ▪
ا ويسمح للمفوض بتغييره.  تلقائيا

 

 إضافة بيانات دعم مناولة   .3.1.3

 . )مناول(  )مستفيد افراد( يصرف عن طريب   ـإضافة بيانات دعم )نقدي( جديد لسوف تتناول هذه الشاشة إمكانية  .1

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين قم باختيار شاشة " ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام بعد  .2

 . فتح شاشة سجل المستفيدينيقوم النظام ب 
 تبويب "قوائم الدعوم".   بالنقر علاقم  .3

 التالية:  شاشة يقوم النظام بعرض شاشة  "قوائم الدعوم"ث كما هو موضح بال 
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 قوائم الدعوم   -  33شاشة رقم  

 

 ". إضافة دعم "    الخاص بقائمة  زرالبالضغط علا قم  .4
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 إضافة دعم   - 34شاشة رقم  

 

 . "إضافة دعم"يقوم النظام بعرض قائمة  

 

 ."إضافة دعم"  قم باختيار   .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة "إضافة دعم" كما هو موضح بالشاشة التالية:  
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 دعم مناولةإضافة   –  35شاشة رقم  

 يقوم النظام بإعلام المستخدم بإمكانية إضافة مستفيد عن طريب النقر علا رابط "إضافة مستفيد".  

 

 " للاطلاا علا تفاصيل إضافة مستفيد. إضافة بيانات مستفيد يمكنت الرجوا إلا شاشة  "  .6
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 قم باختيار المستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .7

 

 باختيار ألية صرف الدعم "مناولة" ثم صفة الدعم "مره واحده".  استكمال بيانات الدعم قم ب  .8

 

 حسب نوا الدعم الذي تم اختياره المطلوب تعبئتها  للحقول الدعم يقوم النظام بعرض بيانات  
 (سداد مستحقات  - مناولة - مباشر)

 شروط الادخال وقواعد العمل:   ▪

 يجب أن يكون لدى المستخدم الصلاحية لإضافة دعمث وقد أنها إجراءات تسجيل الدخول بنجاح. ▪

 .ان يكون المستفيد مسجل بالنظام او لدي المفوض صلاحية لإضافة مستفيد جديد ▪

 .حالة المستفيد ‘فعال’ لدي الكيان المفوض عن  المستخدم  نأن تكو ▪
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 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. الفئة المستفيدة قم باختيار  .9

 

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. ث "نوا الدعمقم باختيار  " .10
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 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقلث "فئة الدعم   قم باختيار "  .11

 

 :  ملاحظة

 .المختار )سكناث صحيث ...إلخ( نوع الدعمتتخلف تبعاا لاختلاف  فئة الدعم ▪

 قم بإدخال مبلغ الدعم.  .12

 

 من خلال التقويم الملحب بالحقل.  ل علا الدعم والحص قم باختيار تاريخ  .13
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عن طريب    والعكس صحيحإلا هجري   ويمكنت تغير التقويم من ميلادي .14
 زر "التقويم" كما هو موضح بالشاشة التالية: 

 

 رقم الهوية ثم تاريخ الميلاد.  من إدخال ةا بدايقم بإدخال بيانات المناول   .15

 

 . قم بالنقر علا زر "جلب البيانات"  .16

 نظام أبشر.   معصحة هذه البيانات عن طريب التكامل   والتحقب منالنظام بعرض البيانات الشخصية للمناول   يقوم  
 شروط ادخال   ▪

 أرقام.  10يجب أن يتكون رقم الهوية من  ▪

 في حالة إدخال رقم هوية خطأ.  .17

 يقوم النظام بعرض الرسالة التالية:  



 

90 
 

Ejada Internal Use Only 

 

 . استكمال بيانات المناول البنكيةقم ب  .18

 . ثم قم بالنقر علا زر "جلب البيانات"  الأيبان قم بإدخال رقم  .19

 للمناول. البنكية المعلومات مع البنت المركزي لجلب النظام بعرض بيانات الحساب البنكي عن طريب التكامل  يقوم  

 

 شروط الادخال وقواعد العمل:   ▪

 .لدي الكيان للمناول تعبئ بأرقام الحسابات المسجلة بيانات الحساب  ▪

 .يكون الحساب الافتراضي مختار بشكل تلقائي  ▪
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 خطأ.   الآيبان في حالة إدخال رقم  .20

 يقوم النظام بعرض الرسالة التالية:  

 

 . الإشعارات وفي التواصل   استعمال  سيتم الجوال الذي   رقم بإدخالقم  .21

 

 شروط الإدخال:  ▪

 . 5 رقمبـ ويبدأ أرقام 9رقم الجوال من   يتكونيجب أن  ▪

 قم بالنقر علا زر "تسجيل الدعم".  .22

 

 يقوم النظام بالآتي:  
 .التحقب من ادخال المعلومات المطلوبة •
 . يتم تسجيل دعم مناولة تحت قائمة الدعوم المقدمة من الكيان للمستفيد •
 .ساعة( 24للمستفيد بتخصيص الدعم بعد مرور مدة زمنية محددة من قبل النظام ) رسالةإرسال  •
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 اظهار رسالة تأكيدية كما هو موضح بالرسالة التالية:  •

 

 : يقوم النظام بالآتي  في حالة الدعم المتكرر  
 .التحقب من ادخال المعلومات المطلوبة •
 . يتم تسجيل دعم مناولة تحت قائمة الدعوم المقدمة من الكيان للمستفيد •
 .ساعة( 24للمستفيد بتخصيص الدعم بعد مرور مدة زمنية محددة من قبل النظام ) رسالةإرسال  •
 .تسجيل وصف وتيره دعم جديد يصرف بشكل متكرر خلال فترة زمنية محدده( في حالة الدعم المتكرر(يتم  •
 . في حالة الدعم المتكرر()نشاء جدولة صرف الدعم تبعا لوتيرة الدعم بعدد الدفعات المتوقع دفعها وتكون حالتها "لم تصرف" إ •

 للرجوا لشاشة إضافة الدعم.  ” إلغاء“لمتابعة تسجيل الدعم أو     ”قم بالنقر علا زر "متابعة .23

 :يقوم النظام بعرض الرسالة التالية  

 

 بنجاح  تسجيل الدعم   رسالة   -  36شاشة رقم  

 القيام بالآتي: سيتمكن المستخدم من  .24

 صفحة قائمة الطلبات.  الدعم فيحالة  عرض   •
 . الدعم(إيقاف   – عرض تفاصيل الدعم – تعديلاتخاذ إجراءات ) •
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 :  ملاحظة

 :ث يقوم النظام بالآتيإضافة الدعم"إلغاء"    قيام المستخدم بالنقر علا زر عند  ▪

 . إعادة توجي  المستخدم إلا الشاشة السابقة ويتم إضافة الدعم إ لاق شاشة   •

   مما يعني أن المستخدم لن يتمكن من حفظ أي تعديلات أجراها. إدخالهاثتم تحديثات تم إلغاء أي ي •

 في حالة ادخال رقم هوية المستفيد يتم التحقب من كون  مسجل لدي الكيان واسترجاا البيانات الأساسية ▪

 يتم تحديث الحالة الاجتماعية وحالة الوفاة مع كل إضافة دعم أو استعلام عن مستفيد. ▪

 .يتم اشعار المستفيد بإضافة الدعم بعد مضي المدة المتاحة للتعديل والمعرفة من قبل النظام ▪

 .في حالة تسجيل دعم يصرف نقديا يجب ادخال رقم حساب بنكي للمستفيد طبقا لتعريف فئة الدعم في النظام ▪

اب بنكي بحد أقصـا تبعا للرقم المعرف  ▪ مح بإضـافة أكثر من حسـ النظام وفي حال كان الرقم صـفر   بإعدادات يسـ
 .لا يسمح بإضافة أكثر من حساب بنكي

عند اختيار مســتفيد يتم اســترجاا جميع حســابات  البنكية المســجلة لدي الكيان ويتم اختيار الحســاب الافتراضــي   ▪
ا ويسمح للمفوض بتغييره.  تلقائيا

يجب علا المستخدم إدخال بداية ونهاية فترة الدعم كذلت مدى تكرار الدعم خلال   الدعم متكررصفة  عند اختيار   ▪
 هذه الفترة كما هو موضح بالشاشة التالية:

 

عند انشاء دعم متكرر ما يسجل هو وصف للدعم وليست دعوم فعليةث علا ان تسجل كل دفع  تسلم للمستفيد كدعم صرف   •
 فعليا للمستفيد. 

 . لا ترسل اشعارات للمستفيد عند انشاء جدولة صرف دعمث ولكن ترسل عند صرف الدعم فعليا •

 . حالة صرف دفعة الدعم تحدث تلقائيا عند تاريخ صرف الدعم وتسجل كدعم تم صرف في  •

 في حالة ادخال رقم هوية المستفيد يتم التحقب من كون  مسجل لدي الكيان واسترجاا البيانات الأساسية ▪
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 إضافة دعم سداد مستحقات   .3.1.4

دائن معين سواء جهة  )مستفيد افراد( الي   ـبيانات دعم )سداد مستحقات( جديد ل  إضافة سوف تتناول هذه الشاشة إمكانية  .1
 أو فرد وسداد هذا الدين نيابتاا عن المستفيد. 

 الرئيسية.  من قائمة النظام  "  سجل المستفيدين قم باختيار شاشة " ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام بعد  .2

 . فتح شاشة سجل المستفيدينيقوم النظام ب 
 تبويب "قوائم الدعوم".   بالنقر علاقم  .3

 التالية:  شاشة يقوم النظام بعرض شاشة  "قوائم الدعوم"ث كما هو موضح بال 

 

 قوائم الدعوم   -  37شاشة رقم  

 ". إضافة دعم "    الخاص بقائمة  زرالبالضغط علا قم  .4
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 إضافة دعم   - 38شاشة رقم  

 

 . "إضافة دعم"يقوم النظام بعرض قائمة  

 

 ."إضافة دعم"  قم باختيار   .5
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 يقوم النظام بعرض شاشة "إضافة دعم" كما هو موضح بالشاشة التالية:  

 

 مستحقات  دعم سدادإضافة   –  39شاشة رقم  

 يقوم النظام بإعلام المستخدم بإمكانية إضافة مستفيد عن طريب النقر علا رابط "إضافة مستفيد".  
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 " للاطلاا علا تفاصيل إضافة مستفيد. إضافة بيانات مستفيد يمكنت الرجوا إلا شاشة  "  .6

 قم باختيار المستفيد من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .7

 

 " ثم صفة الدعم "مره واحده". سداد مستحقات باختيار ألية صرف الدعم " استكمال بيانات الدعم قم ب  .8
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 حسب نوا الدعم الذي تم اختياره المطلوب تعبئتها حقول لليقوم النظام بعرض بيانات الدعم   
 (سداد مستحقات  - مناولة - مباشر)

 شروط الادخال وقواعد العمل:   ▪

 يجب أن يكون لدى المفوض الصلاحية لإضافة دعمث وقد أنها إجراءات تسجيل الدخول بنجاح. ▪

 . توفر معلومات الجهة الدائنة ورقم السداد ▪

 .أن تكوت حالة المستفيد ‘فعال’ لدي الكيان المفوض عن  المستخدم  ▪

 
 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. الفئة المستفيدة قم باختيار  .9

 

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل. ث "نوا الدعمقم باختيار  " .10

 

 من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقلث "فئة الدعم   قم باختيار "  .11
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 :  ملاحظة

 ....إلخ( اقتصادي المختار )سكناث صحيث نوع الدعمتتخلف تبعاا لاختلاف  فئة الدعم ▪

 قم بإدخال مبلغ الدعم.  .12

 

 من خلال التقويم الملحب بالحقل.  ل علا الدعم والحص قم باختيار تاريخ  .13

 

عن طريب    والعكس صحيحإلا هجري   ويمكنت تغير التقويم من ميلادي .14
 زر "التقويم" كما هو موضح بالشاشة التالية: 
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ا من إدخال  معلومات سداد المستحقات قم بإدخال  .15  ثم رقم السداد.  اسم الجهة الدائنة بدايتا

 

 خطأ.   السداد  في حالة إدخال رقم .16

 من خلال الرسالة التالية:   يقوم النظام بتوضيح الخطأ  
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 قم بالنقر علا زر "تسجيل الدعم".  .17

 

 يقوم النظام بالآتي:  
 .التحقب من ادخال المعلومات المطلوبة •
 .تحت قائمة الدعوم المقدمة من الكيان للمستفيد تسداد مستحقايتم تسجيل دعم  •
 .ساعة( 24رسالة للمستفيد بتخصيص الدعم بعد مرور مدة زمنية محددة من قبل النظام ) إرسال  •
 اظهار رسالة تأكيدية كما هو موضح بالرسالة التالية:  •

 

   

 في حالة الدعم المتكرر:  
 .التحقب من ادخال المعلومات المطلوبة •
 .تحت قائمة الدعوم المقدمة من الكيان للمستفيدسداد مستحقات يتم تسجيل دعم  •
 .ساعة( 24للمستفيد بتخصيص الدعم بعد مرور مدة زمنية محددة من قبل النظام ) رسالةإرسال  •
 .تسجيل وصف وتيره دعم جديد يصرف بشكل متكرر خلال فترة زمنية محدده( في حالة الدعم المتكرر(يتم  •
 في حالة الدعم المتكرر( )نشاء جدولة صرف الدعم تبعا لوتيرة الدعم بعدد الدفعات المتوقع دفعها وتكون حالتها "لم تصرف" إ •

 للرجوا لشاشة إضافة الدعم. ” إلغاء“لمتابعة تسجيل الدعم أو     ”قم بالنقر علا زر "متابعة .18
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 :يقوم النظام بعرض الرسالة التالية  

 

 تسجيل الدعم   نجاح   -  40شاشة رقم  

 القيام بالآتي: سيتمكن المستخدم من  .19

 صفحة قائمة الطلبات.  الدعم فيحالة  عرض   •
 .(عرض تفاصيل الدعم – تعديلاتخاذ إجراءات ) •
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 :  ملاحظة

 :ث يقوم النظام بالآتيإضافة الدعم"إلغاء"    قيام المستخدم بالنقر علا زر عند  ▪

 . إعادة توجي  المستخدم إلا الشاشة السابقة ويتم إضافة الدعم إ لاق شاشة   •

   مما يعني أن المستخدم لن يتمكن من حفظ أي تعديلات أجراها. إدخالهاثتم تحديثات تم إلغاء أي ي •

 في حالة ادخال رقم هوية المستفيد يتم التحقب من كون  مسجل لدي الكيان واسترجاا البيانات الأساسية ▪

 يتم تحديث الحالة الاجتماعية وحالة الوفاة مع كل إضافة دعم أو استعلام عن مستفيد. ▪

 .يتم اشعار المستفيد بإضافة الدعم بعد مضي المدة المتاحة للتعديل والمعرفة من قبل النظام ▪

 .في حالة تسجيل دعم يصرف نقديا يجب ادخال رقم حساب بنكي للمستفيد طبقا لتعريف فئة الدعم في النظام ▪

اب بنكي بحد أقصـا تبعا للرقم المعرف  ▪ مح بإضـافة أكثر من حسـ النظام وفي حال كان الرقم صـفر   بإعدادات يسـ
 .لا يسمح بإضافة أكثر من حساب بنكي

عند اختيار مســتفيد يتم اســترجاا جميع حســابات  البنكية المســجلة لدي الكيان ويتم اختيار الحســاب الافتراضــي   ▪
ا ويسمح للمفوض بتغييره.  تلقائيا

يجب علا المستخدم إدخال بداية ونهاية فترة الدعم كذلت مدى تكرار الدعم خلال   الدعم متكررصفة  عند اختيار   ▪
 هذه الفترة كما هو موضح بالشاشة التالية:

 

عند انشاء دعم متكرر ما يسجل هو وصف للدعم وليست دعوم فعليةث علا ان تسجل كل دفع  تسلم للمستفيد كدعم صرف   •
 فعليا للمستفيد. 

 . لا ترسل اشعارات للمستفيد عند انشاء جدولة صرف دعمث ولكن ترسل عند صرف الدعم فعليا •

 . حالة صرف دفعة الدعم تحدث تلقائيا عند تاريخ صرف الدعم وتسجل كدعم تم صرف في  •

 إضافة مجموعة دعوم .3.1.5

دائن معين سواء جهة  )مستفيد افراد( الي   ـبيانات دعم )سداد مستحقات( جديد ل  إضافة سوف تتناول هذه الشاشة إمكانية  .1
 أو فرد وسداد هذا الدين نيابتاا عن المستفيد. 

 من قائمة النظام الرئيسية.  "  سجل المستفيدين قم باختيار شاشة " ثبنجاح تسجيل الدخول إتمام بعد  .2

 . فتح شاشة سجل المستفيدينيقوم النظام ب 
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 تبويب "قوائم الدعوم".   بالنقر علاقم  .3

 التالية:  شاشة يقوم النظام بعرض شاشة  "قوائم الدعوم"ث كما هو موضح بال 

 

 قوائم الدعوم   -  41شاشة رقم  

 ". إضافة دعم "    الخاص بقائمة  زرالبالضغط علا قم  .4
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 إضافة دعم  -   42  شاشة رقم

 

 . "إضافة دعم"يقوم النظام بعرض قائمة  
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 قم باختيار  "إضافة مجموعة دعوم"  .5

كما هو موضح   ث نمن المستفيدي  دعوم لعدد " لإضافة مجموعة   إضافة مجموعة دعوم  يقوم النظام بعرض شاشة "  
 بالشاشة التالية:  

 

 دعوم  مجموعة  إضافة 43 - شاشة رقم  

 قم بقراءة تعليمات الإدخال.  .6
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 قم بالضغط علا زر "تحميل ملف إضافة دعوم ".  .7

حيث يحتوي الملف علا   (ثدعوممع  مستفيدين مجموعة)إضافة ملف إضافة  إكسيل بتحميل ملف  النظام يقوم  
 . مستفيدين دعوم لمجموعة   لإضافة   إدخال بياناتها الحقول المطلوب 

 . ث وأكمل البيانات المطلوبة في كل حقلMicrosoft Excelمج  نا بر  باستخدام فتح الملف قم ب  .8

 بعد التأكد من تعبئة جميع البيانات بشكل صحيحث قم بحفظ الملف علا جهازت.  .9

 . تصفح الملفات  الجهاز الشخصي من خلال النقر علا زر  الملف من  بإرفاققم  .10

   

 .الخاص بت يقوم النظام بعرض نافذة منبثقة لتحديد الملف من جهاز الحاسب الشخصي  
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 فتح. ليظهر الملف الذي تم رفع  كتالي:  بالضغط علا زر   قم .11

يقوم النظام بمطابقة بيانات المستفيد الأساسية )رقم الهوية والاسم( المرسلة في الملف مع البيانات المجلوبة من   
  . أبشر )للمستفيدين بهوية(

  
 بعد رفع الملف يمكن لمفوض الكيان القيام بالآتي:  .12

 .حذف ملف المجموعة من خلال الضغط علا زر   •
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 . تحميل ملف المجموعة من خلال الضغط علا زر   •

 إضافة.   قم بالضغط علا زر   .13

 قائمة الدعوم. ل الدعومبيانات ثم يقوم بإضافة   ثوحجم الملف يتحقب النظام من صيغة الملف 
 

 ملاحظة:  

ان إضـافة الدعوم يجب أن تكون لمسـتفيدين مسـجلين مسـبقا في النظام وفي حال تسـجيل  الاعتبار  في   يجب الأخذ   ▪
)يمكن الرجوا لشـــرح شـــاشـــة إضـــافة مع دعوم    إدراج مســـتفيديندعوم لمســـتفيدين جدد يتم اســـتخدام خدمة  

  مستفيدين(

 .النظاممن  وعدم تتطابب البيانات المرفوا بواسطة مفوض الكيان المجموعة لف مبيانات في حالة التحقب من  ▪

 يقوم النظام بعرض رسالة تشير إلا عدم نجاح إضافة بعض المستفيدين كما بالشكل التالي  •

 

 قم بالضغط علا رابط التفاصيل للاطلاا علا الأخطاء.  ▪
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بكل سـجل وتصـحيحها وإعادة رفع الملف مرة   الأخطاءمن خلال الشـاشـة السـابقة يمكن لمفوض الكيان متابعة   ▪
 آخري.

 بيانات الدعم    عرض .3.2

 "الإجراءات".   النقر علا زر   قم ثمالدعم المراد استعراض بيانات  بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  
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.  

 الإجراءات المتاحة للدعم  -  44شاشة رقم  

 ." من قائمة الإجراءات عرض تفاصيل الدعم"إجراء  نقر علا ا .2
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 ض. عرالفي وضع  الدعميقوم النظام بعرض تفاصيل   

 

 متكرر  دعم  تفاصيل عرض  45 - شاشة رقم
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 ملاحظة:  

 تختلف شاشة تفاصيل الدعم باختلاف نوا الدعم وصفة الدعم الذي تم اختياره. ▪

 

 

  الجزء الأول    – متكرر  دعم  تفاصيل عرض   -   46شاشة رقم 
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 الجزء الثاني  – متكرر  - متكرر عرض تفاصيل دعم  –  47شاشة رقم  
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 عرض تفاصيل دعم مباشر لمره واحده  –  48شاشة رقم  
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 تعديل بيانات دعم   .3.3

 تعديل بيانات دعم مباشر  .3.3.1

 . "الإجراءات"   النقر علا زر  قم ثم الدعم المراد تعديل  بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  .2

 . " من قائمة الإجراءات تعديل الدعمالنقر علا " قم بثم الدعم المراد تعديل  بتحديد قم  .3
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 .التعديل في وضع الدعم يقوم النظام بعرض تفاصيل   

 

 تعديل دعم مناولة –  49شاشة رقم  
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 قم بإجراء التعديلات المطلوبة.  .4

 الدعم. بيانات لحفظ  قم بالنقر علا زر "حفظ التعديلات"   .5

 يقوم النظام بالآتي:  الدعمحفظ عند  
 . يقوم النظام بالتحقب من صحة البيانات المدخلة •
 . رسالة تأكيد الحفظ بنجاح الحالية وعرضإ لاق الشاشة  •

 

 ملاحظة:  

 تعديل الدعم يتطلب:  ▪

 . ساعة( 24)النظام تعريف  بإعدادات الذي سبب  لم يتعد تاريخ إضافة الدعم الوقت المتاح للتعديل •
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 تعديل بيانات دعم مناولة   .3.3.2

 . "الإجراءات"   النقر علا زر  قم ثم الدعم المراد تعديل  بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  .2

 . " من قائمة الإجراءات تعديل الدعمالنقر علا " قم بثم الدعم المراد تعديل  بتحديد قم  .3

  

 .التعديل في وضع الدعم يقوم النظام بعرض تفاصيل   

 

 تعديل الدعم  –  50شاشة رقم  

 " مباشر " الدعم  صرف قم بتحديد آلية  .4
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 قم بإجراء التعديلات المطلوبة.  .5

 لحفظ الدعم المعدل.  قم بالنقر علا زر "حفظ التعديلات"   .6

 يقوم النظام بالآتي:  الدعمحفظ عند  
 . يقوم النظام بالتحقب من صحة البيانات المدخلة •
 . رسالة تأكيد الحفظ بنجاح الحالية وعرضإ لاق الشاشة  •
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 ملاحظة:  

 تعديل الدعم يتطلب:  ▪

 .الدعم المراد تعديل  لم يصرف كليا )للدعم المتكرر( •

 .التعديل يكون في الدفعات المستقبلية فقط وليست السابقة المستحقة. )للدعم المتكرر( •

 . (ساعة 24) للسماح بالتعديل الدعم مدرج يدويا ولم يمر علا تاريخ ادراج  المدة المعرفة من قبل النظام •
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 تعديل بيانات دعم سداد مستحقات  .3.3.3

 . "الإجراءات"   النقر علا زر  قم ثم الدعم المراد تعديل  بتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  .2

 ." من قائمة الإجراءات تعديل الدعم  ثم النقر علا "الدعم بتحديد قم  .3
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 .التعديل في وضع الدعم يقوم النظام بعرض تفاصيل   

 

 تعديل الدعم سداد مستحقات  –  51شاشة رقم  
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 قم بإجراء التعديلات المطلوبة.  .4

 الدعم. بيانات لحفظ  قم بالنقر علا زر "حفظ التعديلات"   .5

 يقوم النظام بالآتي:  الدعمحفظ عند  
 . يقوم النظام بالتحقب من صحة البيانات المدخلة •
 . رسالة تأكيد الحفظ بنجاح الحالية وعرضإ لاق الشاشة  •

 

 ملاحظة:  

 تعديل الدعم يتطلب:  ▪

 . الدعم المراد تعديل  لم يصرف كليا )للدعم المتكرر(ان يكون  •

 .التعديل يكون في الدفعات المستقبلية فقط وليست السابقة المستحقة. )للدعم المتكرر( •

 . ساعة( 24) للسماح بالتعديل الدعم مدرج يدويا ولم يمر علا تاريخ ادراج  المدة المعرفة من قبل النظام •
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 إيقاف دعم متكرر / حذف دعم   .3.4

 "الإجراءات".  النقر علا زر  ب  قم ثمالمراد إيقاف تفعيل  متكرر الدعم البتحديد قم  .1

 يقوم النظام بعرض الإجراءات المتاحة.  .2

 

 . " من قائمة الإجراءات إيقاف تفعيل "إجراء علا النقر  قم ب ثمالدعم بتحديد قم  .3
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 كما هو موضح بالشكل التالي: إيقاف الدعمث تأكيد نافذه منبثقة ليقوم النظام بعرض   

  

 إيقاف الدعم   –  52شاشة رقم  

 قم بإدخال سبب الإيقاف من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .4

  "إيقاف"ث لإيقاف الدعم المتكرر. قم بالضغط علا زر  .5

 بالآتي: النظام   يقوم  
 لتأكيد إيقاف الدعم. رسالةعرض  •
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 اظهار رسالة تأكيدية كما هو موضح بالرسالة التالية:  •
 

 للرجوا لشاشة إيقاف الدعم.  ” إلغاء“لمتابعة إيقاف الدعم أو     ”قم بالنقر علا زر "متابعة 

 :يقوم النظام بعرض الرسالة التالية  

 

 إيقاف الدعم  نجاح   -  53شاشة رقم  

 

 ."موقف"  وتصبح حالت    الدعم المحدديتم إيقاف  •
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 ملاحظة:  

 الدعم يتطلب: فإيقا ▪

 الدعم إلا مكتمل  وتحويل المتكرر ويسمح بإيقاف الدعم ث الدعم المراد تعديل  دعم متكرر ولم يصرف كلياان يكون  •

 . "  الدعم  باختيار “حذفلحذف دعمث قم   .6

 

 كما هو موضح بالشكل التالي: حذف الدعمث تأكيد نافذه منبثقة ليقوم النظام بعرض   
 

  

 سبب حذف الدعم  –  54شاشة رقم  

 قم بإدخال سبب الحذف من القائمة المنسدلة الملحقة بالحقل.  .7

 قم بالنقر علا زر "حذف"  .8
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 تأكيد حذف الدعم  -  55شاشة رقم  

 الدعم.  سيتم حذفعند اختيار "نعم"  .9

 .نجاح حذف الدعم   وعرض رسالة  الدعميقوم النظام بحذف  

 

 إلغاء حذف الدعم.  معند اختيار "لا “سيت  .10

 يقوم النظام بإلغاء عملية الحذف والعودة للشاشة السابقة.  
 

 ملاحظة:  

   لا يسمح بحذف الدعم المتكرر ▪

  ساعة من إدراج   24يسمح بحذف الدعم خلال  ▪
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   الدعوم عن البحث .3.5
 . علا زر "بحث"ثم قم بالضغط بإدخال أي من محددات البحث معين   دعمالبحث عن يتم  .1

 

 البحث عن دعم  -  56شاشة رقم  
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 . والتي تتوافب مع "محددات البحث"   الدعمالنظام بعرض بيانات  يقوم  

 

 عن دعم  عرض نتائج البحث   -  57شاشة رقم  

 "البحث المتقدم"ث كما هو موضح بالشاشة التالية: قم بالبحث المتقدم عن دعم معين من خلال الضغط علا زر   .2

 يقوم النظام بعرض شاشة البحث المتقدم كما بالشكل التالي:  
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 البحث المتقدم عن دعم    -  58شاشة رقم  

 

 . "تطبيب "علا زر  ثم قم بالضغط    المتقدم عن دعم معين  بإدخال أي من محددات البحث قم  .3

 " والتي تتوافب مع محددات البحث.  البحث المتقدم يقوم النظام بعرض بيانات "  
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 عرض نتائج البحث المتقدم   –  59شاشة رقم  
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 الإستبيان  .4
 استبيان مستوى الخدمة  .4.1

 

 وصف الإجراء ▪
المســتفيد من تقيم مســتوي الخدمة المقدمة ل ث من خلال عرض بعض المعايير التي قيام    توضــح حالة الاســتخدام الحالية إمكانية

 .الخدمة ومستخدمي توضح درج  رضا المستفيد 

 مستخدمي الخدمة  ▪
o مفوض كيان   

 واجهة المستخدم  ▪

 
 الاستبيان   -  60شاشة رقم  

 تقييم الاستبيان   إرسال  .4.1.1

 "xxxxxxx" بتطبيب النظام المركزي لسجل المستفيدين والدعوم نقر علا الرابط الخاص قم بال .1

 . دعم التحديث النظام لحالة صرف دفعة  وبعد  بإضافة دعم للمستفيد  قم .2
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نصية للمستفيد بالاستبيان عن الدعم المقدم للمستفيد بعد مضي فترة صلاحية التعديل   بإرسال رسالة يقوم النظام   
 . عي الدعم 

 الجوال الخاص بت.  رقم  علابالضغط علا الرابط المرسل في الرسالة النصية  قم .3

 الرابط. يتحقب النظام من صلاحية  

 والتي تحتوي علا بيانات الدعم المقدم للمستفيد ومعايير تقييم الخدمة  النظام للمستفيد شاشة الاستبيان يعرض  

 

 الاستبيان  شاشة   -  61شاشة رقم  

 . يقوم المستفيد بإجابة أسئلة الاستبيان عن الدعم المقدم ل   .4

 الأسئلة. يقوم النظام بالتحقب من اجابة جميع  
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 توضيح نتائج الاستبيان   -  62شاشة رقم  

  "قم بالضغط علا زر "إرسال الاستبيان  .5

ث وتظهر نتيجة الاستبيان بسجل الدعم بقائمة الدعومث كما هو موضح بالشاشة  النظام يحفظ إجابات الأسئلة يقوم  
 التالية: 
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 ملاحظة:  

يكون الدعم المقدم للمســـتفيدث تم تســـجيل  بالنظام من قبل مفوض الكيان حتا يمكن الاســـتبيان عن هذا يجب أن   ▪
 .الدعم

 .وصول رسالة نصية للمستفيد بها رابط الاستبيان عن مستوي الخدمة المقدمة للمستفيد من قبل الكيان ▪

يكون المفوض ل  صلاحية   بحيث   ويصل مع رسالة اشعار وصول الدعمأن يكون الاستبيان في إطار دعم محدد   ▪
 .تعديل الدعوم


