
 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 تمهيد

امرر   اإ ى ررو ت ررقمً   تم رر    عدمررد ارر   جمعيررم ابرر الت    اررقم   ًلمررا  هرر   نظم هرر نررا   بنظررً ل   

  عمليررر ك  كرررت د   ررر اد ل  مليررر ك  رررب تهررر  اقترررقات ادررربلإ ل     رررا ت  رررم    درررد ا    ه ً نرررا 

ته    د خليررم ورر  بنقط  ت بيرر  نظرر ة  تا ليررم  م مررم   مرردعق  ك   جمعيررم     اقمرر  وينهرر   ورري   درر و

بط هررتا   عمليرر ك ومرر  م ق عرر  ارر  لق  ررد صررد ل حةاررم   ررل  تاقملهرر  ى ه ً نيرر ل امرر  ت لرر  ى لأتررق

صررد ل هررتا    ةاررم ،   ليرر  علإررد تررب ى   ًل وررم   م  يررم    لررق ةخ   د خليررم و  جمعيررم    نظرر ة  لأ   ررا

  عمليررر ك    ه ً نيرررم   مدررر ادام ونظررر ة   بنرررقط  اجمق رررم اررر    لرررق ةخ    رررا ترررنظب كررر ضرررم  

    ه ً نا.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

:   هدف    حل

   ةاررم ى ررو ضرربط ىتررً ي ك   مليرر ك   بنررد    ه ً نيررم ابلإرر ل  تررً ي ك    رربط   ررد خلا تهرردف هررتا 

   ي  ي ك   اقكمم و  جمعيم.

:   مج م  ا ني ل

وادرر و ك تمعيررم  ن مررم   م  يررم    ه ً نيررم    مرردعق  كىتررً ي ك  تدررًأ   هرر ة هررتا    ةاررم  لررو كرر 

 .  خيًمم   بنهيم

:    عًما ك  ا  ث ل

ةاررم   خ ررق ك   عمليررم   منهجيررم عررا ىا لت   عمليرر ك    ه ً نيررم ورر  بنقط  ارر  ت لبرر  تررنظب هررتا    
  اد ند ك.ا  ىتً ي ك 

 تد م    عًما ك    مص لا ك:

    عًمف   مص لخ
   جمعيم   خيًمم   صايم  ً  مم   مًضو ) ن مم(   جمعيم

   مشًف   م  ا
  جمعيم   خيًمم   صايم  ً  مم  اي    صند ق   من خ  ا  لب  اجلس ىا لت 

 ."  ن مم "   مًضو
 "  ن مم "  لأاي    ع ة  لجمعيم   خيًمم   صايم  ً  مم   مًضو  لأاي    ع ة

   مدمً    نايتأ  لجمعيم   خيًمم   صايم  ً  مم   مًضو "  ن مم "   مدمً    نايتأ
 .   مؤل ي       م ع  ني       د ةمي  "  ن مم" تمعيم  ك  اقظاا   مقظاي 

ك  تهم  ي امم و  د  م  ه  اصلام اب شًت    غيً اب شًت و  جمعيم  يث    جه ك   اهقايم
  نهب مؤاً ن    م أاً ن ومم ل م   جمعيم لأنش  ه .

خً    اًم     خد ة خدا ك   بند تاقم  ا   د ب   جمعيم ى و  د ب آهق     اقم     ه ً نا
    ه ً نيم.

 لف   بند    ه ً ناا
م ب تصدمًا ا  وًن اج   مق لا   بشًمم اادا و  ل  ت   (  كدي ) هق الف 

   مقظاي   مًع  ى و   بند ابلإ ل  نظ ة  م مم  لأتقل.
 . هق    م ا   مد خدة    ه ً نا  لمع الم ا  خ م نظ ة   بند    ه ً نا    قلي     ه ً نا

 



 

 

 

 

:    مً ت  ل وع ل

 ا ي    جقات  جمعيم  ن مم. -1

    ةام   م  يم  لجمعيم. -2

   لإً ل ك   ا لمم    لق ةخ   منظمم   ص الت ا  ىا لت   جمعيم.  دي   ك   -3

 7   بنرررد  1  الإرررًت  6   بنرررد  3  الإرررًت  5 علإررر ل  لبنرررقا  .ISO9001:2015  مق صرررا ك   لإي  ررريم  -4

 .6-5-8,  4-5-8,  2-5-8, 3-8 ,4-2-8, 3-2-8, 2-2-8, 1-2-8  الإً ك  8    بند 5     الإًت

  حت م  يم.    نميم    عم    ع ايب   ق لات ا   ز لت دي   ك     -5

،    لجنرررم   د ةمرررم  مه عارررم غدررر   لأارررق م   دي  ررر ك   صررر الت اررر    جهررر ك   ً رررميم ) -6

تع اررر    جمعيررر ك   خيًمرررم  لرررو لق  رررد وخصرررق   ( اؤ درررم   نلإرررد   عًورررا   درررعقاأ

 .  اد و ك   بنهيم 

   معيرر ل  )  اقكمررم( علإرر ل  لمعيرر ل   ثرر نا  لجررقات   خرر   و  منظمرر ك غيررً   ًوايررم نظرر ة لويرر   -7

 .  م م( )ىا لت   د و 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 -   ةام: خ اد ل ونقا 

 :نظ ة   بنقط    ه ً نا ا   غ ي(   مد خداي  ى ىنش ي  تعدم ي ك ) :  مل

 اررر  خررر م   مدررر خدة   رررًةيس ىنشررر ي ادررر خداي هررر     مهرررقن ارررنخ   صررر  ي ك    ى غ   -1

 لنظررر ة  هرررق  لأاررري    عررر ة  لجمعيرررم  مشررر ًت عرررا   مقظرررف   رررتأ مررر ب اناررر  صررر  يم 

    خد ة   خدا ك    ه ً نيم      ا:

 نمقذج   مع مد و  جمعيم.لاع   لإد  م  نظ اا و  جمعيم ابلإ ل    ل  ن مهقن اقلع -

  ن مهقن لد تج  ز ع ًت    جًوم  تب    أكد ا     مً ل  لإدا ا    جمعيم. -

ضرررم  نظررر ة    أاينررر ك  حت م  يرررم  لدرررعقامي    لرررو كا  رررم   جمعيرررم   ل  ن مهرررقن اررردلت -

  غيً   دعقامي .

عرر  وررءتً ي ك   ى غرر ي   مدرر خداي  ابلإرر ل  لنمررقذج   معررد  ررت د    مً ىنشرر ي  تعرردم مهررقن  -2

    ه ً نيم.   ع ا ك 

خ رررق ك  ىترررً ي ك   عمليررر ك    ه ً نيرررم   مع مررردت   ررردة  رررتف    مجررر   ح  ررر  ة وهررر   -3

    ثن ي  أ اً لم ان .

مررنخ صرر  ي ك    اقمرر   لً  ترر      -4 ح مدررمخ  مرر  مدرر لب  هررد ادرر دممم    اؤل رر  وررأن مت

م   مدررر الإ ك  ملإ صرررً علإرررط  لرررو  ح ررر ع ة عرررا    رررم    رررً لت  ت رررق و ىا لت   مً تعررر

   د خليم ا  وعم ذ د.

ح ممرررنخ  أ اقظرررف وعلإرررد ا عررر  ن     أ صررريلا  خرررًإ  علإرررقا وخررر ف نمرررقذج  لإرررد   عمررر   -5

   ً ما   مع مد و  جمعيم  أ ص  ي ك  لدخقم  لو نظ ة   بنقط    ه ً نا.

 

 



 

 

 

نظررر ة   بنرررقط    ه ً نرررا و لأا نرررم    ااررر ا  لرررو  رررًمم   بي نررر ك  مل ررر ة كررر  ادررر خداا -6

دلترررم و  ادررر ب   بنهرررا   ررردة ىعشررر ةه   غيرررً   معنيررري  وهررر   عرررا  ررر م    معلقاررر ك   م

ل ارر   ررع ات ابررقك  هررس ذ ررد مرر ب ى غرر ي   مدرر خدة ارر    نظرر ة  م اررقم ى ررو    الإيرر  ولإررً 

 خ ذ   تً ي ك   ا لمم   من  بم. لأاي    ع ة  لجمعيم حت

 

 -  د خليم: ب:  ملي ك  د ا   مدعق  ك     اقم ك 

 نشرر ي مررً ا ان  ررب ل ا خرر    ا لت   م  يررم  ارر عرر ة ملإررقة   مرردمً   مرر  ا و اررقم   لأارري    وعررد اق علإررم 

   دع     ه ً نا     ا مش ًت وه  ا  ملا:  ملي ك

.  ن تهقن   مع الم اد قعيم ك  -    مد ند ك     قليع ك   مقتبم  لصًف  للي ل

 مع الم     م اه . ن مهقن لد  ب   لأاي    ع ة    ا  ماقض   حا ع  لو    -

   قليرر     ه ً نررا اق علإررم نه ةيررم و  صررًف ارر    مخررق ي  ورر   قلي   لررو   مع الررم ىح  ح معررد -

 وعد  حا ع     قلي    خ ا  ليه .

  دررد ا  ح  ىنشرر ي اع الررممجرر  عصرر  صرر  ي ك ىضرر عم   اررق تيً    مدرر ايدم   رر  صرر  ي ك  -

  مً تعررم   د خليررم    ندرري  عررا ذ ررد ارر   مجررقز ااررج   صرر  ي ي   مقظررف    ررد   لررو ىا لت

تغييررررً  لأأ تهررررمارررردمً   ا لت   م  يررررم   ًضرررره   لررررو  لأارررري    عرررر ة  لمق علإررررم  ح مارررر  

 .  ص  ي ك ىح وعد    م اه  ا   لأاي    ع ة

  مً تعررم   د خليررم و  مً تعررم   لمع الررم  تهلررف ىا لت  لأ  يررمو  مً تعررم   مرردمً   مرر  ا  مهلررف -

   نه ةيم.

   مشًف   م  ا   لأاي    ع ة.  ل وي   نه ةا  لصًف    ه ً نا اش ًك  ح  م ا مهقن -

 



 

 

 

ى ه ً نيرر ل  ذ ررد وعررد    مع مررد و  جمعيررم    ررم  ررد ا   ً  ترر    شررهًمم مرر ب لعرر  الررف   بنررد عررا -

 و   قلي   ليه .   مخق ي اً تعم كشقف   ً  ت      م اه  ا  

   اقمرر     ه ً نررا  لررو اررقظاا   جمعيررم   ررتم  هررب  لررو   ها  ررم      مدررجلي  عررا  ملإ صررً -

د   نلإدمرررم صرررًف   مدررر الإ ك      ً  تررر       عهررروغرررً       م عررر  ني    حت م  يرررم   أاينررر ك 

خررً  ررق ي كرر ن ارر  ا خداررم    اًضررو     أ ابرر  لا ى ه ً نيرر ل ى ررو  أ اررًف آ ح مجررقز تاقمرر  

 مقظاي . اً ف  خًم  وخ ف   

ارردعق  ك  ررد ا   اررق تيً    ً ررقة   اهقايررم ارر   درر ب   جمعيررم  لررو   خرردا ك    ررا  تلإ صررً -

تن ارر  وهرر    جمعيررم وشرره  اب شررً علإررط  ح ت عرردإ ذ ررد  دررد ا ل ررقة    عررق تيً    اؤ درر ك 

  خًإ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 .    ص  ي ك  لمع ا ك   بنهيم    ه ً نيم.تً ي ك   

 -: L1  بند  عا  مد قإ  لأ م  – 1

 ً نيرررم وعرررد   ررر يا ي  ه لععهررر   لرررو نظررر ة   مررردعق  ك    هرررق ادررر قإ ى رررد ا   عمليرررم  -

  وه . ح  م ا ك   خ صم  م عللإم و  عمليم    اصقم  لو ك   مد ند ك        هم م ك 

 يرررم " اا  ررر  " وء رررد ا   مع الرررم اررر  خررر م ىضررر عم   اررر تقلت ا لت   م ملإرررقة   رررد  عرررً ا    -

  و  دد ا. ه   لدد ا    لإي ة  تهيئ ابلغه  

 

 -: L2   بند عا  مد قإ   ث نا  – 2

   لأ  و. اً ل ه  عا هق اد قإ    م ا   عملي ك   معللإم  -

اً تع هرررر ل ى ه ً نيرررر ل   ح  مرررر ا ومً تعررررم   مع الررررم  لليرررر ل ،    "  مرررردمً   مرررر  ا  ”ملإررررقة  -

 .    ه ً نا

 

 -: L3   بند  عا  مد قأ   ث  ث  – 3

   مً تع ه . و   دت    دلي    م  ا وءا لت   مً تعم   د خليم تً   ك ا    مع الم ى -

.مع مد " ادمً   دت    دلي    م  و "    ا -   دمً   مً تعم   د خليم   مع الم ى ه ً ني ل

 

 

 



 

 

 

 -: L4   بند  عا  مد قأ   ً و   – 4

. عو -   هت    مد قأ ملإقة  ع ات  لأاي    ع ة    ا  ماقض  و   م ا   دع  ى ه ً ني ل

-  

 -: L5   مد قإ   خ اس عو   بند  – 5

 ه ً نيررم     مرر ا   نهرر ةا  لمع الررم ارر   ارري    صررند ق    مشررًف مً رر  ويرر ن   معرر ا ك    -

.  م  ا وعد لععه         م اه     ى ه ً ني ل

 

 

الت رر   عرراوءترر زت عءنرر  مجرر   ن ملإررقة و اررقم  ارر  هررق  ادررؤ  ا   مدرر قم ك    ررد  رر م تم ررعررا 
ذ ررد  عررا نرر   ارر  منررقبا قترر عررو  رر م  رردة    تررقاا،انرر ي  رردة مه ارر   للإيرر ة ونادرره      قظيايررم

  لجمعيم..   ا لألم ل  د    هيه  ا   مًتبم  لأ لو ى عاخ   ص  يم  م  هق تمن

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تعديل بيانات( مستخدم على الحسابات البنكية / خريطة تدفق سير طلب )تعديل صلاحيات

 

 الإدة ال     عدم                  مدمً   م  ا                                     ً تعم   د خليم                                        ىا لت   م               

 

 

 

 

 

 

 

 لا         نعم                                                        

 

                                      

 

                                       

 نعم                               لا                

    

                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

نموذج تعديل 

 صلاحية/بيانات

 استلام المعاملة

هل البيانات 

 مستوفاة

تعديل  إنشاء طلب

 صلاحية/بيانات

استلام طلب تعديل 

صلاحية/بيانات بعد المراجعة 

 الأولية

للتحقق من  تدقيق طلب التعديل

 استيفاءه للشروط

هل الطلب 

مستوفي 

 للشروط

الدخول على الحساب البنكي 

 لتعديل صلاحية/بيانات

 كل التعديلاتاستلام 

بخلاف  كل التعديلاتاستلام 

 كلمة المرور

 النهاية

 للطلب الأوليةالمراجعة 

 التعديل إرسال طلب

التي تمت كل  إرسال التعديلات

 فيما يخصه

الدخول للحساب البنكي 

 واستخدام الحساب

تعديل  إرسال طلب

 صلاحية/بيانات



 

 

  

 جديد على الحسابات البنكية إنشاء مستخدمخريطة تدفق سير طلب 

 

 الإدة ال     عدم                  مدمً   م  ا                                     ىا لت   مً تعم   د خليم                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 لا                              نعم                                 

 

                                      

 

                             

 لا                        نعم                      

    

                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

إنشاء نموذج طلب 

 جديد مستخدم

 استلام المعاملة

هل البيانات 

 مستوفاة

إضافة  إنشاء طلب

 مستخدم جديد
استلام طلب إضافة مستخدم جديد 

 الأوليةبعد المراجعة 

تدقيق طلب الإضافة للتحقق من 

 استيفاءه للشروط

هل الطلب 

 مستوفي

 للشروط

الدخول على الحساب البنكي 

 لإدراج المستخدم الجديد

استلام اسم المستخدم وكلمة 

 المرور
 استلام اسم المستخدم الجديد

 النهاية

 للطلب الأوليةالمراجعة 

إضافة  إرسال طلب

 مستخدم

المستخدم وكلمة  إرسال اسم

 المرور

الدخول للحساب البنكي 

 واستخدام الحساب

إضافة  إرسال طلب

 مستخدم جديد



 

 

 

 لغاء مستخدم من الحسابات البنكيةطلب إ خريطة تدفق سير

 

 الإدة ال     عدم                                       مدمً   م  ا                ىا لت   مً تعم   د خليم                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 لا       نعم                                                          

 

                                      

 

 لا                              

 نعم                               لا                

    

                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

نموذج طلب الغاء 

 مستخدم 

 استلام المعاملة

هل البيانات 

 مستوفاة

استلام طلب الغاء مستخدم بعد  الغاء مستخدم  إنشاء طلب

 الأوليةالمراجعة 

تدقيق طلب الإلغاء للتحقق من 

 استيفاءه للشروط

هل الطلب 

مستوفي 

 للشروط

الدخول على الحساب البنكي لإلغاء 

 المستخدم

ما يفيد تنفيذ طلب استلام 

 لغاءالإ
استلام ما يفيد تنفيذ طلب 

 الالغاء

 النهاية

 للطلب الأوليةالمراجعة 

الغاء  إرسال طلب

 مستخدم

لغاء اسم المستخدم إرسال ما يفيد إ

 وصلاحياته

الغاء  إرسال طلب

 مستخدم 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اً تعم ى د ا ى د ا

  ح ب : ا. اامد   نقل اامقا  ح ب:  يد اامد  يد  ح ب :   مد  بد  منعب   مد

   قظيام: ادمً ىا لت    مي    قظيام: ادمً   مً تعم   د خليم   م  يم  قظيام: ادمً   ا لت 

    قلي :    قلي :    قلي :

    مرررررررررررررررررررررررررررر ا

و  اامد و  ا يلم أ ح ب: اش ل : ا.  لم ن و   بدالله   م يًأ ح ب  و  اهدأ  وق  ليم ن  ا. لم  : ح ب   

   قظيام:   مشًف   م  ا   قظيام:  لأاي    ع ة    نايتأ  قظيام:   مدمً 

    قلي :    قلي :    قلي :



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


