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أولًا: الملفات السنوية 
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أولا : الملفات السنوية

نظــراً لكثــرة طلبــات التعديــل فــي بعــض ملفــات الجهــة والتــي يتــم تغييرهــا ســنويا , فقــد 
ــة ,  ــنوية )خط ــة الس ــات الجه ــث ملف ــه تحدي ــن خلال ــم م ــون يت ــود مك ــة لوج ــت الحاج كان
ــها  ــا بنفس ــث ملفاته ــة بتحدي ــوم الجه ــى أن تق ــي , .....( , عل ــب قانون ــر محاس ــة , تقري موازن
ــات  ــا بالملف ــة تلقائي ــات الجه ــث بيان ــف وتحدي ــول المل ــة بقب ــوم المؤسس ــم تق ــن ث وم
الجديــدة أو الرفــض مــع ابــداء الملاحظــات. يقــوم النظــام بارســال اشــعار للجهــة علــى البريــد 
الإلكترونــي للمفــوض ســواء فــي حــال قبــول بيانــات الملــف أو رفضــه مع ابــداء ملاحظــات 
ــادة  ــه وإع ــل بيانات ــة تعدي ــن للجه ــه يمك ــم رفض ــذي يت ــف ال ــل ,المل ــب التعدي ــض وطل الرف

إرساله مرة أخرى

دور الجهة:

• الدخول على رابط الملفات السنوية المتاح لها من خلال حسابها على نظام مانح	
• الضغـط علـى اضافـة ومـن ثـم اختيـار نـوع المرفـق )خطـة , موازنـة , تقريـر محاسـب 	

قانوني , .....(
• تحديد تاريخ إصدار وتاريخ انتهاء للملف	
• إرفاق الملف	

ــات  ــار الملف ــا اختي ــن خلاله ــم م ــول يت ــتظهر حق ــة , س ــب منح ــة لطل ــم الجه ــد تقدي وعن
السنوية المرتبطة بالمشروع.

التالي تجد صور للشاشات توضح كيفية  استخدام خاصية الملفات السنوية.
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 الدخول على الصفحة الرئيسية للنظام	

 الضغط على رابط الملفات السنوية , تظهر قائمة بالملفات السنوية الخاصة بالجهة	
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 تظهر البيانات الأساسية المراد تسجيلها	
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 أنواع المرفقات التي سيتم الاختيار منها	

 بعــد اضافــة الملــف الســنوي , يظهــر فــي القائمــة بهــذا الشــكل , لا يمكــن التعديــل عليــه إلا 	
ــف  ــة المل ــجلة ) حال ــات المس ــى البيان ــة عل ــن المؤسس ــات م ــداء ملاحظ ــم اب ــال ت ــي ح ف

الحالية هي تحت المراجعة (
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 في حال تم قبول الملف ستتغير حالته إلي ) تم القبول (	

 فـي حـال تـم ابـداء بعـض الملاحظـات بشـأن الملـف , سـيصل الجهـة اشـعار بطلـب التعديـل 	
والملاحظات ومن ثم يمكن للجهة الدخول وتعديل البيانات أو الحذف والتسجيل مرة أخرى 

 يمكـن للجهـة اسـتعراض ملاحظـات المؤسسـة على الملف مـن خـلال النظام عن طريـق رابط 	
)عرض الملاحظات (
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 اشعار الجهة بالقبول	

 اشعار الجهة بالرفض	
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 شكل حقل الملفات السنوية داخل نموذج التقديم الخاص بطلب المنحة	

 الدخول على الصفحة الرئيسية للنظام	
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 الضغط على رابط استعراض الحسابات البنكية , يظهر الحساب المسجل من ضمن بيانات الجهة 	
الأساسية

 شاشــة الإضافــة وتحتــوي علــى البيانــات المــراد تســجيلها ) تــم اضافــة تاريــخ الإصــدار كبيــان 	
جديد من ضمن بيانات الحساب البنكي (



13 دليل المستخدم لنظام مانح-الملفات السنوية 

 بعد الإضافة يظهر الحساب في القائمة دون تحديد القبول لحين مراجعة البيانات من قبل 	
المؤسسة

 فــي حــال تــم رفــض بيانــات الحســاب وابــداء ملاحظــات مــن قبــل المؤسســة , ســتظهر الحالة 	
ــات  ــل بيان ــة لتعدي ــاك امكاني ــيكون هن ــات , وس ــرض الملاحظ ــط لع ــع راب ــول م ــر مقب غي

الحساب واعادة ارسالة مرة أخرى.
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 بالضغط على رابط عرض الملاحظات , تظهر أسباب رفض قبول الحساب البنكي	
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ثانياً: الحسابات البنكية
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ثانياً : الحسابات البنكية

ــه  ــم مراجعت ــى أن يت ــام , عل ــل النظ ــة داخ ــي للجه ــاب بنك ــن حس ــر م ــجيل أكث ــة تس ــم إتاح ت
ــاق  ــة بإرف ــام الجه ــرورة قي ــع ض ــه , م ــل علي ــب التعدي ــه أو طل ــة وقبول ــل المؤسس ــن قب م
الشــهادة البنكيــة وتســجيل تاريــخ إصــدار الشــهادة البنكيــة وإرفــاق خطــاب التفويــض فــي 

حال تم تسجيل حساب تابع لبنك غير مصرف الراجحي.

دور الجهة:

• ــابها 	 ــلال حس ــن خ ــا م ــاح له ــة المت ــابات البنكي ــتعراض الحس ــط اس ــى راب ــول عل الدخ
على نظام مانح

• الضغط على اضافة ومن ثم تسجيل بيانات الحساب البنكي	
o اختيار البنك
o تسجيل اسم الجهة في الحساب البنكي
o تسجيل رقم الحساب , وسيقوم النظام بحساب رقم الأيبان مباشرة
o إرفاق الشهادة البنكية أو كشف حساب معتمد
o تسجيل تاريخ إصدار الشهادة البنكية او كشف الحساب المعتمد
o إرفاق خطاب التفويض في حال حساب مسجل لبنك غير مصرف الراجحي
o يمكن تفعيل /إلغاء تفعيل حساب بنكي
o )اختيار حساب بنكي ليكون تلقائي ) يظهر مباشرة للاستخدام كأول اختيار

ــرف  ــراد ص ــي الم ــاب البنك ــار الحس ــل اختي ــيظهر حق ــة , س ــب منح ــة لطل ــم الجه ــد تقدي وعن
مبلغ المنحة عليه.

التالي تجد صور للشاشات توضح كيفية الاستفادة من خاصية الحسابات البنكية 
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 ويمكن في حال عدم القبول تعديل بيانات الحساب واعادة ارساله مرة أخرى	

 في حال تم قبول الحساب يظهر بحالة مقبول ويتم تفعيل زر الغاء التفعيل الذي ستستخدمه 	
الجهة في حال الغاء العمل بالحساب.
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 اشعار القبول	

 اشعار الرفض	
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 شكل حقل الحساب البنكي داخل نموذج التقديم الخاص بطلب المنحة	
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ثالثاً: تفاصيل الدعم
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ثالثاً:تفاصيل الدعم:

تعتبــر تفاصيــل الدعــم مــن أهــم البيانــات المدخلــة والمتعلقــة بطلــب المنحــة , إذ تحتــوي 
تفاصيل الدعم على

البرامج: 
وتشــمل اســم البرنامــج ووصــف لــه وتحديــد المســتفيدين وعددهــم والمخرجــات وعددهــم , 
ــي  ــر اجمال ــف , ويظه ــاق مل ــة ارف ــع امكاني ــام, م ــج بالأي ــذ البرنام ــدة تنفي ــد م ــن تحدي ويمك

تكلفة البرنامج من حاصل جمع تكلفة البنود التابعة له

البنود : لكل برنامج بند أو أكثر
ــدد  ــد ع ــد, وتحدي ــف للبن ــد تصني ــن تحدي ــا يمك ــف , كم ــه ووص ــم ل ــى اس ــد عل ــوي البن ويحت
الوحــدات وتكلفــة كل وحــدة ومــرات تنفيــذ البنــد وهــم بحاصــل ضربهــم ينتــج إجمالــي تكلفــة 

البند

تــم تطويــر تفاصيــل الدعــم وطريقــة ادخــال البيانــات مــع التأكيــد علــى الزاميــة تســجيل برنامــج واحــد 
وبند يخصه على الأقل لكل مشروع.

إليك شرح يوضح كيفية تسجيل تفاصيل الدعم ) البرامج والبنود ( 

ــح . 1 ــم , بفت ــل الدع ــاص بتفاصي ــب خ ــد تبوي ــار , تج ــكل مس ــاص ب ــم الخ ــوذج التقدي ــل نم داخ
التبويــب ســتجد أن النظــام قــام بانشــاء تلقائــي لبرنامــج واحــد وبنــد يتبع لــه , يحق للمســتخدم 

اضافة المزيد من البرامج والبنود.
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   التالي شرح بالأرقام لما يحتويه تبويب تفاصيل الدعم

11- ملف مرفق يخص البرنامج.1- يظهر إجمالي برامج تفاصيل الدعم.
12- زر اضافة بند جديد للبرنامج.2- زر اضافة برنامج جديد لتفاصيل الدعم.

13- اسم بند البرنامج.3- زر حذف برنامج تفاصيل الدعم وبنوده.
14- تصنيف البند.4- اسم برنامج تفاصيل الدعم.

15- عدد الوحدات في البند.5- وصف البرنامج.
16- سعر الوحدة.6- عدد مخرجات البرنامج.

17- عدد مرات التنفيذ للبند.7- عدد المستفيدين من البرنامج.
18- تفاصيل البند.8- مدة تنفيذ البرنامج بالأيام.
19- زر حذف البند.9- تفاصيل مخرجات البرنامج.

10- تفاصيل المستفيدين من البرنامج.
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مع الضغط على زر اضافة بند يظهر صف جديد داخل جدول البنود ومنه يمكن تسجيل بيانات البند . 2
الجديد.

اضافة بند جديد لبرنامج تفاصيل الدعم
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مع الضغط على زر اضافة برنامج تظهر الحقول المطلوبة لادخال بيانات البرنامج وبيانات بند خاص . 3
به , مع امكانية اضافة المزيد من البنود للبرنامج نفسه

اضافة برنامج تفاصيل دعم جديد





دليل المستخدم لنظام مانح-الملفات السنوية 26

إخراج 


