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 مقدمة
 

 مالي.جتماعي للتنمية شاملاً لعمليات التمويل ومتكاملاً مع النظام اللتمويل المطور من قبل الصندوق الإعتبر نظام ايُ 

 

, لاءالعمُ) نات تخزين بيابعالج عمليات القرض والأقساط والدفع ويقوم تم بناءه بشكل مرن ليُ  والذيلقروض نظام التم إعداد دليل مستخدم حيث 

تبسيط  دقيقة بهدفزود النظام الجهات المعنية بالمعلومات الصحيحة والكما يُ  وغيرها.( وسير آلية الأقساط ودفعها  القرض, المختصين

 لفة.ية وتوفير آلية سريعة لنقل وتبادل البيانات والمعلومات بأسرع وقت واقل تكالأعمال التي تقوم بها الأقسام المعن

 

 : يالدليل كالتال م  س  قُ 

 

 ل:والقسم الأ

  ستخدام النظام .إشرح طريقة دخول 

 . مكونات الشاشة الرئيسية للنظام 

 . قالب شاشات النظام 

 

  القسم الثانئ:

 ظام :ستخدام النتدرج الدليل بالانسياب المنطقي لإ

o عدادات و تهيئة " فروع ومسئولين ".إ 

o  المنتجات .إعدادات 

o . المسئولين 

o العمُلاء . 

o . المجموعات 

o . القروض 

o . الحسابات 

o . التقارير 

 

 .لإستخدام فية التسهيل كي مثلة على مستوى كل عمليةولهذا تم عمل أ كما يمكن الدخول لأي عملية مباشرة من غير الرجوع إلى البداية
 

 عمليات النظام كالتالي :صل لكل شرح مف

 . تعريف الشاشات 

 . طريقة الدخول 

 .مثال 
 

ت ة بالمعلومالمعنياجهات وتتمثل أهمية البيانات والمعلومات في دقتها وسرعة الحصول عليها، ويتحقق هذا في وجود أنظمة متخصصة تغذى ال

ت إدارة دارة عمليالإة فعالة داآعتباره إ لهذا فالنظام يمكنداء والمتابعة, طط الإستراتيجية وكذلك تطوير الأستناد عليها في وضع الخُ ليتم الإ

قة بنظام ب المتعلمتكامل يغطي جميع الجوانن النظام إوبذلك ف الحسابات في المشروع خاصة ونظام القروض والإدارة العامة بصفة عامة،

 : مفيدة لكل من حيث يكون أداةيخدم جميع المستويات في الإدارة والقروض والحسابات 

 

 العميل  : -1

 . سهولة معرفة حركات القرض الخاص به 

  .التدقيق الآلي لعملية الأقساط والدفع 

   الحصول على مجموعة من التقارير التي تخدم العميل مثل: 

o  كشف المستحقات. 

o  كشف السداد. 

o  .حساب العميل... وغيرها 

   العميل. وأسرعة الحصول علي الإفادة بحالة القرض 

 

 : مسئول الإقراض -2

   العمُلاءسهولة معرفة حركة . 

   السدادات . أو سواءً من حيث المستحقات  العمُلاءسهولة متابعة 

  ختص مثلن التقارير التي تخدم المُ الحصول على مجموعة م : 

o   العمُلاءكشف مستحقات. 

o   العمُلاءكشف سدادات . 

o   العمُلاءأرصدة. 

o  المتأخرات. 

o  محفظة القروض وغيرها. 

   تخاذ القرار في حالاتهم.إالعمُلاء وسرعة سهولة تقييم 
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 :شرف الم   -3

  داء عملهم في الساحة.آو مسئولي الإقراضسهولة معرفة حركة 

   السدادات . أو من حيث المستحقات  مسئولي الإقراضسهولة متابعة 

   ُخدم المشرف مثل الحصول على مجموعة من التقارير التي ت: 

o   ي الإقراضمسئولكشف مستحقات. 

o  كشف السداد. 

o   مسئولي الإقراضأرصدة. 

o  رصدة المناطق أ. 

o   محفظة القروض، وغيرها. ,مسئول إقراضنسبة المخاطرة لكل 

   إعطاء مؤشرات حول سير النظام. ذ القرار في حالتهوسرعة اتخا مسئول الإقراضسهولة تقييم 

  ل.تحليل أداء المناطق ورفد بعض المؤشرات لزيادة أداء العم 
 

 :إدارة الحسابات  -4

 عتماده وآلية الأقساط ودفعها.إوقت والجهد في عملية طلب القرض وتوفير ال 

  . توفير الوقت والجهد في عملية الجدولة الآلية وإعادتها 

  .توفير الوقت والجهد في عملية ترحيل السندات وإلغائها 

   لحساباتالتقارير الدورية التي تخدم إدارة استرجاع البيانات وسهولة الحصول على الإحصائيات وإالسرعة في  . 

    دة مستويات منها تقييم أداء النظام على ع: 

o  العميل . 

o  مسئول إقراض. 

o  المشرف. 

o  المنطقة. 

o  .النظام كامل 

 

 داءه مثل آأو تخاذ القرار بناءً على المؤشرات من النظام سواءً على سير النظام إ: 

o   نسبة المخاطرة على عدة مستويات. 

o  .محفظة القروض على عدة مستويات 

  سهولة الإفادة عن حالة معينة على عدة مستويات منها: 

o  قرض. 

o  عميل. 

o  مسئول إقراض. 

o  وغيره منطقة. 

 

 :إدارة البرنامج  -5

   سترجاع البيانات والإحصائيات والتقارير عن النظام.إسرعة 

    دة مستويات .سرعة الحصول على حالة النظام وآلية سيره على ع 

  .القيام بعملية المراقبة على آلية سير النظام وتدفق البيانات 

   ًختصاصه .إ حسب التحكم بنظام الصلاحيات للمستخدمين على النظام كلُا 

   الدقة في الحصول على إحصائيات متنوعة مثل: 

o   محفظة القروض. 

o  مناطقأرصدة ال. 

o   المتأخرات . 

o   نسبة السداد. 

o    يات.دة مستونسبة المخاطرة لع 

    دة مستويات.دة متغيرات وعلى ع  مجموعة من التقارير التي تخدم إدارة البرنامج لع 

 عمله . تخاذ القرار من خلال التقارير والمؤشرات من النظام لتحسين سير النظام وآليةإظام وسرعة تقييم الن 

 

 :الإدارة العامة  -6

  ه.ساعد على تحليل سير النظام وآلية عملتُ سترجاع البيانات المطلوبة التي تخص النظام وإسرعة وسهولة 

   دة مستويات .الدقة في الحصول على مجموعة من التقرير والإحصائيات على ع 

  تقييم النظام وآلية عمله من خلال مجموعة من المؤشرات منها: 

o  محفظة القروض لنظام . 

o  نسبة السداد الشهري . 

o  نسبة المخاطرة . 

o  عدد النساء . 

o  لمجددين وغيرها.ا العمُلاءعدد 

   ُتخاذ القرار وإعطاء مؤشرات لتحسين سير النظام.إساعدة الإدارة العامة على م 
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 وظائف النظام
 

  الأساسية إعداد النظام للتشغيل مع إدخال كافة البيانات. 

  وطلبات القروض. العمُلاءإدخال بيانات 

 .إصدار القروض 

 .متابعة السداد والمتأخرات 

 ل المستحقات.واستخراج العقود وجدإ 

 عن الأداء. ستخراج التقاريرإ 

 .متابعة الضمانات وأنواعها 

 .مقارنة العمليات مع النظام المحاسبي 

 . عرض رسائل توضيحية للبيانات والحقول 

  عتماد على الذاكرة وتقليل الأخطاء.ما وجدت حاجة لذلك للتقليل من الإاستخدام النوافذ المساعدة أين 

  يرية ئل التحذالرسا أوت المدخلة من حيث صحتها وعلاقتها مع البيانات الأخرى وعرض رسائل بالأخطاء تدقيق لكافة البيانا

 المناسبة.

 

 النظام تطوير
 

 (. ولهذا فإن النظام يعمل تحت أي بيئة يمكن لنظام قواعد البياناتORACLE) ئقيةستخدام نظم قواعد البيانات العلاإتم تطوير النظام ب

ORACLE   . 

 

 نظمة الرئيسية والفرعية لنظام القروضالأ
 

 إصدار القرض: لاً أو 

   ُعتماد القرض.البرنامج لإ سس التي تعتمدها إدارةتعريف جميع الأ 

  نتظام في السداد وغيرها .السابقة من حيث الإ ةفحص حالة العميل وحركت 

 .التأكد من أن العميل غير موجود في القائمة السوداء 

 إدخال بيانات الضمين. 

 نات.ما إدخال الإ 

 من النظام آلي وإصدارهماد القرض عتإ ً  بعد موافقة الإدارة. ا

  .طباعة عقد القرض من النظام ، وتزويد الإدارة والعميل بمجموعة من التقارير المختلفة 

 

 الأقساط: ثانياُ 

 .تعريف مرن للأقساط حيث يتم تحديد نوع القسط وفترة القسط وعدد الأقساط 

  ستثناء أيام الجمع والإجازات الرسمية .إستحقاق القرض وذلك بإبتدقيق تاريخ  يقوم النظام 

  ستحقاقه .إستحقة محدداً مبلغ القسط وتاريخ طباعة كشف الأقساط الم 

 

 ثالثاً السداد :

 . مرونة في حركة السداد مبيناً نوع الحركة هل سداد عن قرض معين أم عن التكافل 

  كما أنه غير مكررمفقود  أو السند لم يلغى من قبل  ن هذاإم صرفه من قبل ون هذا السند قد تأالتأكد من. 

   ًغيرها. أوشهرياُ  أوترحيل السندات بشكل متغير قد يكون يوميا 

   وغيرها. اليومي السداد، دالسدا بطاقة ،لقرضاسداد طباعة كشف 

 

 ً  الصلاحيات:  رابعا

 نامج.النظام ،وتوزيع الصلاحيات على حسب ما تطرحه إدارة البر مرونة في تحديد الصلاحيات وبناء المستخدمين على 

  .مرونة في تغيير كلمة السر الخاصة بكل مستخدم ويمكن للمستخدم من تغييرها متى شاء 

   توقيف أي مستخدم من الدخول على البرنامج من قبل الإدارة.  أو القدرة على تفعيل 
 

 

 المراقبة: اً خامس

  النظام وآلية سيره. المراقبة العامة على 

  . الدقة في مراقبة حركة المستخدمين على النظام 

  جدولة .العمليات كإعادة ال هذة سهولة استرجاع البيانات التاريخية لبعض العمليات داخل النظام ، والمستخدمين ل 
 

 

 ً  نظام الإدارة:  سادسا

 . تحديد مواصفات النظام 

 . تحديد شروط عن القروض 

  العمُلاءوالمشرفين وتحديد المناطق. 

 . تحديد الصلاحيات 

 . القيام بعملية المراقبة 
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م أسلوب ستخداإ د تمظام وقتى يتم تغطية معظم النالمتقدمة ح يعضاستجد أن الدليل يبدأ بشرح الأساسيات اللازمة لعملك ثم يتدرج بك إلى المو

ذج و قول نموحستخدام كل نموذج وشرح بيانات كل حقل من إية من ورها في النظام وبيان الغاالشرح المتسلسل لجميع النماذج حسب ظه

 .ىلاقة كل نموذج مع النماذج الأخرالعلاقة بين الحقول المختلفة وتم بيان قيم وأشكال الحقول المسموح بها ء وشرح ع
 

 

التحكم في والنظام المتعلقة ب يعضالموالدليل يركز في شرح افهو لا يشرح أي شيء عنها وإنما نك تعرف أساسيات تشغيل و يندوز أيفتر ض 

 . ةهناك طرق خاصة بتشغيل نملك ولأن ذلك سيساعدك بشكل مباشر في عخياراته عند تشغيله لأ
 

 

ل تنقيهك إلى وجوت بياناتفي إدخال ال إستخدامها إعلامك بالأداة المطلوب الهدف منها يمين الشاشات حيث أن لتسهيل الدليل ستجد هناك رموز 

 . آخر تلبيانا
 

اذج التي نمات والفي جميع الشاش إستخدامها وقبل البدء في تشغيل النظام هناك قواعد عامة يجب عليك التعرف عليها خاصة التي يتكرر 

 وهى كالتالي: تكون بمجموعها النظام
 

 له.لنظام  بأكماموعها ي تمثل بمجالتعامل مع النظام يتم من خلال الشاشة الرئيسية التي تمكنك من الدخول على الأنظمة الفرعية الت .1

 جميع شاشات النظام تحتوى على شريط أدوات موحد يحتوى على أيقونات كل منها ترمز لوظيفة معينة. .2

، إلا في الحالات التي تجدها مذكورة   تعديل البيانات أو   ضافة الإ أو ستفسار للإ إستخدامها ن كجميع شاشات النظام يم .3

 لغاية حفظ سلامة البيانات والنظام .والحذف يمنع أحياناً التعديل  الشاشات، حيث  في بعض

 به وإدخال الشرط ستعلام الإالحقل المراد ار يإختويتم  الإستعلام للتحويل إلى حالة  [F7 ]مفتاح على لضغط ابواسطة  الإستعلام يتم  .4

 الإستعلام ، تنفيذ  الإستعلام إدخال  خدام الأزرار )ستإ أو لعرض النتيجة [F8]مفتاح ضغط إ، وبعد ذلك الإستعلام  عليه المبنى

). 
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 نظام القروضكيفية الدخول على 

 

 . ( 1 ) نموذجبكما , نظام القروضشاشة الدخول على 

 يتم فتح شاشة الدخول إلى النظام. هالمكتب ومن سطحالموجودة في  يقونةعلى الأ النقريتم 
 

 

 :تنقسم شاشة الدخول إلى 
 

 وكلمة السر. لى النظامإالمستخدم ال دخلإ حقول 

 دورة إدارة النظامل رسم توضيحي . 
 

 

  القرضدورة إدارة 

 عطي النظام جميع المراحل ماعدا الترويج.تتمثل مراحل التمويل في الدورة المستندية التالية ويُ 

 

 الترويج .1

 طلب القرض .2

 تقييم الطلب .3

 البت في الطلب .4

 صرف القرض .5

 السداد .6

 المتابعة .7

 السداد, إعدام ( أثناءقفال القرض ) إ .8

 

 

 

 
 

 ( 1)   نموذج
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 ستخدام صرف عملية إ
 القرض في نظام القروض

 البداية

 ستعلامالإ

 دخال بيانات العميلإ

 دخال بيانات الضامنإ

 دخال طلب التمويلإ

 ودراسة الطلب

لى المدير إرسال كل الوثائق إ

 عتماد الصرفلإ

صدار" إعملية صرف "

 القرض

 سند صرف القرض

حفظ نسخة من الطلب في الملف 

 حسب السياسة

 النهاية

هل العميل 

 مقتنع

 

 طلب التمويل عتمادإ

 نعم

 المجموعةدخال بيانات إ

رجاع الطلب لضابط إ

 للتعديل المشروع

 لجنة البت نعم

 

مطابقة الطلب مع الشروط 

 والسياسة للمنتج

 لا

 لا

 ذكر سبب الرفض

 ذكر سبب الرفض

 مطابق

 ير مطابقغ
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سداد القرض من سندات ستخدام عملية إ
 مفي نظا القبض و تأخير السداد و الإعدام

 القروض

 البداية

 قساط القرضأمتابعة تحصيل سداد 

 سند القبض

 لنهايةا

 عملية سداد

 

متابعة تحصيل القروض 

 المعدومة

 نعم

 لا

 نعم

 لا

 نعم

 لا

هل أنتهى سداد 

 قساطمبالغ الأ

 

تحقق شروط 

 عدامالإ

 

 لا

سداد مسترد لقروض 

 معدومة

 نعم

 إعدام القرض

 القرض فعال
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 : ل والفصل الأ

 ستخدام كالتالي:عن مكونات نظام القروض وكيفية الإسيتم شرح تفصيل عام 

 

 . الدخول على النظام .1

 الشاشة الرئيسية . .2

 النظام . شاشات قالب .3

  على النظامالدخول لاً: أو

 

لضغط ابمنه يقوم و, الخاصة به رورــممة الـوكل المستخدم  إسمصلاحية عن طريق إدخال  ديهخدم لـأي مستدخول  الشاشة ةل هذيتم من خلا

 والضغط لفرعاار يختإالمستخدم وهنا يقوم ) الفروع (  مشاريعكل الشاشة عرض موضح فيها على المربع بجوار المشروع مباشرة ستظهر 

 . ( 2 ) نموذجكما ب ,موافقعلى 

 
 ( 2نموذج ) 

 
 ( 3نموذج ) 
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 .(  2موذج ) وضح بنكما ميقوم المستخدم بالخطوة الأخيرة بالضغط على كلمة دخول ليتم مطابقة إسم  المستخدم وكلمة المرور الخاصة به, 

 

 ( . 3كما في نموذج ) ،  رئيسيةال وفي حالة تم التحقق سيتم نقل المستخدم إلى شاشة النظام

 

شغيل تصلاحيات على  نه ليس لديهأأو  لمستخدم ،ليعطى رسالة تبين خطأ كلمة السر وكانت غير صحيحة أو المستخدم إسم دخال تم إوفي حالة 

 .( 4 ) نموذجكما في , الخطأمراجعة بيقوم " ل مدير النظُُم لدى المؤسسةفعليه إبلاغ الشخص المسئول "  النظام

 

 
 ( 4 ) نموذج

 

 ثانياً: الشاشة الرئيسية
 

لنظام امليات على النظام ستظهر شاشة النظام الرئيسية التي تحتوي على شجرة رئيسية وشجرة فرعية لجميع بعد نجاح عملية الدخول إ

 ومقسمة كالتالي:
 

شجرة 

 النظام

القائمة 

 الرئيسية
 نموذج القوائم الفرعية

ات إعداد .1

 النظام

 مراقبة المستخدميين . .1.1

 تهيئة النظام . .1.2

 .الأساسيةالبيانات  .1.3

 حتياطي .النسخ الإ .1.4

 الصلاحيات . .1.5

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 14 of 195 

 

 

 شجرة النظام

 القروض .2
 سياسة القروض. .2.1

 حركة القروض . .2.2

 

 الحسابات .3

 القيود المحاسبية . .3.1

 تهيئة الربط . .3.2

 صرف السندات. .3.3

 

 التقارير .4

 تقارير الإدارة . .4.1

 تقارير العمُلاء . .4.2

 تقارير الحسابات. .4.3

 تقارير الإدخار . .4.4
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 ً  شاشات النظام قالب: ثالثا

 تسيير العمل على النظام وتنقسم الشاشات إلى :ل توحيد جميع شاشات النظامالمكونات على  هذة تعمل 

 .عمليات .1

 .تقارير .2

 

 : لنظامت اقسام شاشاأ

 

 شريط أعلى الشاشة  .1
 

 ينقسم الشريط إلى : 

 . (  المجموعة,  المستخدم  إسموفيه يوضح ) الجهة اليمنى  .1.1

 . ةتوحئمات المفستخدام تتغير حسب القاالإ أثناء (  ية , القائمة الفرعيةالقائمة الرئيسالجهة الوسطى وفيه يوضح )  .1.2

 . ستخدام اليوميسب الإ( بح الوقت, التاريخيوضح )  الجهة اليسرى وفيه .1.3

 

 
 

 المجموعة

 

 المستخدم إسم 

 

 القائمة الرئيسية

 

 القائمة الفرعية

 

 الوقت

 

 التاريخ

 
 

 شريط أسفل الشاشة  .2
 

 ينقسم الشريط إلى :

 في الجهاز وتستخدم لتسيير الدعم الفني . المحفوظةة الشاشإسم ظهار يتم إالجهة اليمنى وفيه  .2.1

 ظهار الرسائل والتنبيهات .م إيتالجهة الوسطى وفيه  .2.2

 

 
 

اشة المفتوحة كما هي في الش إسم ظهر ي

 ستخدم لتسيير الدعم الفنيالجهاز وي

 

 تظهر الرسائل والتنبيهات

 

 
 

 يمين الشاشة  شريط .3
 

 حيث ستخدامفي الإل ام لتسيير العمدمة في النظالمستخامر وتمثل الأالتي لى مجموعة من الرموز عالقياسي  الأدوات شريط يحتوي 

 يظهر على يمين الشاشات بشكل عمودي.

 

 اختصار العملية الرمز اختصار العملية الرمز

 
 F10 حفظ

 
 Ctr+e تعديل

 
 F6 إدراج سجل

 
 Shift+F7 حذف سجل

 
 F7 الإستعلامبدء 

 
 F8 الإستعلامتنفيذ 

 
 Ctr+u الإستعلامالغاء 

 
 Shift+Down السجل التالي

 
 Shift+UP السجل السابق

 
 Ctr+Page Up ل سجلأو

 

 ر سجلأخ

 
Ctr+Page 

Down  
 F1 ةمساعد

 
 Ctr+q خروج

 
 Shift+F8 طباعة

 

 :  ملاحظة

 الرمز. وظيفية  إسمظهر مستطيل صغير أسفل سهم الفارة يحمل سهم الفارة نحو الرمز سي وجهه الأدوات رمز في شريط  لمعرفة وظيفية أي

 

 ة العرض الوسطى شاش .4
 

 (. لة طلب التمويشاش لاً: )الشاشة المختارة بحيث تعكس المطلوب للعملية مث أوالشاشة بحسب العملية هذة تتغير 
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 : عمليات النظامالثانيالفصل 

 ستخدام عبر النظام كالتالي :وكيفية الإ عملية في شجرة النظامسنقوم بشرح مفصل عن كل 

 عمليات إعدادات النظام .1

  قبة المستخدميينمرا .1.2

 . ( 5)  نموذج, كما ب مراقبة المستخدمين  >>عدادات النظام إ : طريقة الوصول

 

لتي العمليات ا ية إظهار"حيث تحتوي هذة القائمة على شاشة تقوم بعمل قائمة فرعية"  بيانات المستخدميينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 تمت على النظام لكل مستخدم .

 
 ( 5نموذج ) 

  بيانات المستخدمين  .1.2.1

 . ( 6)  نموذج, كما ببيانات المستخدميين  >>مراقبة المستخدمين   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول

 

دة إختيارات  ب  : ترتيبحسب التحتوي هذة  القائمة على شاشة رقابية لمستخدمي النظام , ومنه يستطيع المستخدم البحث عن طريق ع 

 إسم  المستخدم. .1

 وقت وتاريخ الدخول. .2

 وقت وتاريخ تعديل كلمة السر. .3

 وقت وتاريخ الإنشاء. .4

 
 ( 6نموذج ) 
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  تهيئة النظام .1.3

 . ( 7)  نموذج, كما بتهيئة النظام  >>: إعدادات النظام  طريقة الوصول

 

 دم من قبل مدير النظام في عملية التنمية.تعتبر هذة الشاشات قائمات فرعية على شاشات العمليات تستخ

 

ده إفتراضياً ما عدا الشاشات التالية :  وشاشات هذة القائمة لاتحتاج إلى تدخل المستخدم حيث أنها مُع 

 . فئات المتأخرات / فئات المبالغ 

 . الفروع 

 

 تحتوي هذة  القائمة على ثمانية قوائم فرعية كالتالي:

 

 شات ( .وظائف النظام ) إسماء الشا .1

 القوائم المركبة . .2

 شاشة تعريف الأخطاء والرسائل . .3

 فئات المتأخرات / فئات المبالغ . .4

 توصيف الحقول . .5

 المساعدة والتعليمات . .6

 الفروع . .7

 
 ( 7نموذج ) 
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  الشاشات (اء إسموظائف النظام )   .1.3.1

 . ( 8)  نموذج, كما بالشاشات (اء إسموظائف النظام )   >>تهيئة النظام   >>إعدادات النظام  :طريقة الوصول

 

 ( 8كما بنموذج ) من شريط الأدوات  وسيتم عرض جميع وظائف النظام  ) إسماء الشاشات ( المُعدة إفتراضياً,  تنفيذ الإستعلام  إختار زر 

 

 ضافة  شاشات أو  تقارير جديدة.محتويات هذة القائمة مدخلة إفتراضياً ويتم إستخدامها عند إ

 

رير أو ه إن كان تقتحديد كما تحتوي هذة القائمة على إضافة أسماء في أي قائمة رئيسية وفرعية ومن ثم إسم الملف المحفوظ في الجهاز ومنه يتم

 شاشة عمليات.

 
 ( 8نموذج ) 

 

 ( F9) القوائم المركبة   .1.3.2

 . ( 9)  نموذج, كما ب القوائم المركبة  >>تهيئة النظام   >>النظام  إعدادات : طريقة الوصول

 محتويات هذة القائمة مدخلة إفتراضياً ولكن يمكن لمستخدم النظام تعديل أو إضافة البنود للقائمة.

 
 ( 9نموذج ) 
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 :الحقول 

 

 عملية الحفظ .أثناء رقم الحقل ويتم إظهاره  الرقم

 الدال على القائمة . سم الإ القائمةسم إ

 في حالة أن القائمة الحالية مرتبطة بقائمة سابقة يتم إدخال رقم القائمة السابقة. الرقم الفرعي

 رقم البند ضمن القائمة. رقم البند

 البند بالعربي .إسم  البند عربي إسم

 البند بالانجليزي .إسم  البند انجليزيإسم 

 في حالة أن القائمة الحالية مرتبطة بقائمة سابقة يتم إدخال رقم القائمة السابقة. الرقم الفرعي

 

 

 مثال :

 ( 10كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات  . تنفيذ الإستعلام  إختار زر  .1

 ي سيتم عليها الإضافة .تحديد إسم القائمة المدخلة إفتراضياً الت .2

 ليتم إضافة  بنود تحت القائمة المختارة مسبقاً. رقم البندتحديد قائمة  .3

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .4

 في البيانات. أسماء البنودإضافة  .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 10نموذج ) 
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 ( 11كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 

 من شريط الأدوات  . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 تحديد إسم القائمة المدخلة إفتراضياً التي سيتم عليها التعديل. .2

 . رقم البندتحديد  .3

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر  .4

 البيانات. تعديل .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 11نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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  خطاء والرسائلشاشة تعريف الأ  .1.3.3

 . ( 12)  نموذج, كما ب خطاء والرسائلشاشة تعريف الأ  >>ئة النظام تهي  >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول 

 

 ( 12كما بنموذج )  من شريط الأدوات  وسيتم عرض جميع الرسائل المُعدة إفتراضياً, تنفيذ الإستعلام  إختار زر 

 

 .مُعدة هذة القائمة إفتراضياً ويتم إستخدامها لإدارة الأخطاء والرسائل 

 

 
 ( 12نموذج ) 

 

 :  الحقول 

 

 ملية الحفظ .عأثناء رقم الحقل ويتم إظهاره  الرقم

 ستخدام بالعربي.ظهور أخطاء عند الإأثناء كتابة نوع الرسالة  )ع( سم الإ

 ستخدام بالانجليزي .ظهور أخطاء عند الإأثناء كتابة نوع الرسالة  )ج( سم الإ

 . 1يحدد الرقم  نوع الرسالة
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 مثال :

 ( 13كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار جميع الرسائل المُعدة إفتراضياً . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 ليتم إضافة رسالة أو أكثر. الرقمتحديد قائمة  .2

 من شريط الأدوات  .  جلإدراج سإختار زر .3

 . الرسائل المطلوبة إضافة  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 13نموذج ) 

 ( 14كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل قوائم الفئات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 . إسم  الرسالةتحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 الرسائل. تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 14نموذج ) 

 ملاحظة:

 .ات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدو
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  فئات المتأخرات / فئات المبالغ .1.3.4

 . ( 15)  نموذج, كما ب فئات المتأخرات / فئات المبالغ  >>تهيئة النظام   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول

 

 تحتوي هذة  القائمة على التالي:

 د الأيام .توصيل المتأخرات في التقارير على شكل مجموعات بحسب عد .1

 فرز المتأخرات بحسب الديون المشكوك فيها. .2

 
 ( 15نموذج ) 

 

 : الحقول

 

 .يتم تحديد نوع الفئة من القائمة نوع الفئة

 عملية الحفظ .أثناء رقم الفئة ويتم إظهاره  رقم الفئة

 كتابة المتاخرات بحسب سياسة المؤسسة عربي . )ع( سم الإ

 كتابة المتاخرات بحسب سياسة المؤسسة انجليزي . ()ج سم الإ

 .قيم المتأخرات  يحدد لىإ -من 

 .تحدد نسبة الديون المشكوك فيها  النسبة

 . ستخدم هذا الحقل في نسبة المخاطرةي ةفي المخاطر
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 مثال :

 ( 16كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل قوائم الفئات . الإستعلام   تنفيذإختار زر  .1

 ليتم إضافة  فئة أو أكثر إن كانت من فئات المتأخرات أو فئات المبالغ . رقم الفئةتحديد قائمة  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر .3

 من فئات المتأخرات يتم تحديد الأيام والنسبة , وإن كانت من فئات المبالغ يتم تحديد المبلغ . إن كانت الفئة المطلوبةإضافة  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 16نموذج ) 

 ( 17كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل قوائم الفئات . ستعلام  تنفيذ الإإختار زر .1

 .إسم  الفئةتحديد   .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 البيانات. تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 17نموذج ) 

 : ملاحظة
 " شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "    
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  توصيف الحقول  .1.3.5

 . ( 18)  نموذج, كما ب توصيف الحقول  >>تهيئة النظام   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول 

 

 تقوم هذة  القائمة بعمل شيئيين رئيسيين في جميع شاشات النظام وهما:

 تسمية الحقول . .1

 ات الحقول .تعديل مسمي .2

 
 ( 18نموذج ) 

 مثال :

 ( 19كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل توصيفات الحقول . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 .إسم  الحقلتحديد قائمة  .2

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .3

 . توصيفات للحقول إضافة  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 19نموذج ) 
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 ( 20كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل توصيفات الحقول . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 .  إسم  الحقلتحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 الحقل. توصيفتعديل   .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 20نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

.دوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأ
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  والتعليمات ةالمساعد  .1.3.6

 . ( 21)  نموذجكما ب والتعليمات, المساعدة  >>تهيئة النظام   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول

 

 تقوم هذة القائمة على عمل تعليمات لشاشات نظام المستخدم أثناء  الإستخدام .

 
 ( 21 نموذج )

 ( 22كما بنموذج )   طريقة عرض المساعدات والتعليمات :

 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 في شاشة المساعدة . إختار زر  .2

 ( . أداء مسئولي الإقراض في الميدانمثلاً )  إسم  الشاشة المطلوبهتحديد  .3

 موافق .الضغط  على  .4

 

 
 ( 22نموذج ) 
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ل الشاشة يط أسفسيتم ظهور بيان في الشاشة حيث يقوم على عمل تعليمات لشاشات نظام المستخدم أثناء الإستخدام ويتم عرضه في شر

 ( 23كما بنموذج ) حسب نوعية الإستخدام, 

 
 ( 23نموذج ) 

 

 ثال :م

 ( 24كما بنموذج )   طريقة التعديل : 

 

 .من شريط الأدوات   سجل  تعديلإختار زر  .1

 . البيانتعديل  .2

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .3

 
 ( 24نموذج ) 

 ملاحظة:

 .سب الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بح 
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  الفروع .1.3.7

 . ( 25)  نموذج, كما ب الفروع  >>تهيئة النظام   >>إعدادات النظام : طريقة الوصول 

 

 تعتبر أول عملية عند إستخدام المؤسسة لنظام.

 حيث أنها تستخدم لإدخال بيانات المؤسسة مع فروعها .

 

 
 ( 25نموذج ) 

 مثال :

 " إضافة  فرع للمؤسسة "   : طريقة الإضافة  :أو لاً 

 ( 26كما بنموذج ) 

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار إسم  المستخدم مع فرع المؤسسة.  تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 .بيانات الفروعتحديد حقل من  .2

 شريط الأدوات . من  إدراج سجلإختار زر .3

 للمؤسسة. الفروع إضافة  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 26نموذج ) 
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 ( 27كما بنموذج )  " تعديل فرع " ثانياً: طريقة التعديل :

 

 ريط الأدوات  وسيتم إظهار إسم  المستخدم مع الفروع .من ش تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 . الفرعتحديد  .2

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر  .3

 الفرع .تعديل  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 27نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

 .سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات        
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  الأساسية البيانات  .1.4

 . ( 28)  نموذج, كما بالأساسية البيانات   >>: إعدادات النظام طريقة الوصول

  

 قة.هي قائمة فرعية تحتوي على البيانات الأساسية  في النظام ويتم إستخدامها  بعد تكوين الفروع من الشاشة الساب

 

 من سبعة قوائم فرعية كالتالي:تتكون هذة  القائمة 

 

 إدخال الإجازات . .1

 مسئولى الإقراض . .2

 المناطق . .3

 المفكرة . .4

 الإقفال وإلغاء الإقفال الشهري . .5

 
 ( 28نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 32 of 195 

 

 

 جازاتإدخال الإ  .1.4.1

 . ( 29)  نموذج, كما بجازاتإدخال الإ  >> الأساسية البيانات   >>: إعدادات النظام  طريقة الوصول

 

ريخ د إحتساب تاازات عنيتم تنفيذ هذة الإجحيث  تحتوي الشاشة على الإجازات وأنواعها وهذة الإجازات يجب إدخالها لمعالجتنا مع الأقساط.

 الأقساط المستخدمة بالتقدم يوم أو التأخر يوم في تاريخ الإجازة.

 

ة يحة لمعالجتلطرق الصحلذا يتم إدخال الإجازات با قساط في يوم الإجازة.إذا لم يتم إداراج الإجازات عبر النظام سيقوم إحتساب الأإما  

 إحتساب الأقساط.

 
 ( 29نموذج ) 

 

 : الحقول

 

 يوم الإجازة الرسمية . يوم

 الشهر الذي تقع فيه الإجازة . شهر

 السنة التي تقع فيها الإجازة . سنوية

 عدد أيام الإجازة . المدة

 الإجازة فعالة أم لا .تحديد  عالةف

 مايو . 22مثلاً  -عربي المناسبة  كتابة عربي سمالإ

 انجليزي .المناسبة  كتابة انجليزيسم الإ

 حتساب الإجازات لكل الأعوام .يتم من خلاله إ 
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 مثال :

 ( 30 كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 من شريط الأدوات وسيتم إظهار كل الإجازات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 الحقل يوم.تحديد قائمة  .2

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .3

 الإجازات.  إضافة .4

 . الإجازة فعالإن كان  فعالتحديد   .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 30نموذج ) 

 ( 31كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل الاجازات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 الحقل  . تحديد  .2

 .من شريط الأدوات   سجل  تعديلإختار زر  .3

 الحقل.تعديل  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 31نموذج ) 

 ملاحظة:

." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " 
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  قراضالإ يمسئول  .1.4.2

 . ( 32)  نموذج, كما ب قراضمسئولي الإ  >> الأساسية البيانات   >>: إعدادات النظام  طريقة الوصول   

 

 " يتبع فرع لإقراضمسئول اتعتبر هذ شاشة لعملية إدارة مسئولي الإقراض ويتم إدخالهم بعد إضافة الفروع بإضافة المسئولين لكل فرع " 

 ومنها تقوم بعرض مسئولي الإقراض .

 
 ( 32نموذج ) 

 

 

 :الحقول  

 

 عملية الحفظ .أثناء  تكوينهرقم المسئول ويتم  ئولالمسرقم 

 . عربيمسئول الإقراض  إسم  )ع( سم لإا

 .ليزينجإمسئول الإقراض  إسم  )ج( سم لإا

 . أخصائييكون نوع الموظف  مسئول الإقراضفي حالة  نوع الموظف

 .فعال غير أو فعالحالة مسئول الإقراض  الحالة

 

 

 ملاحظة :
 لوظائف.ين جميع االشاشة لتعريف بيانات الموظفين داخل الفرع عن طريق نوع الموظف حيث تظهر قائمة تبهذة من  ستفادةيمكن الإ
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 مثال :

 ( 33كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 كل الفروع في شاشة المشاريع . من شريط الأدوات وسيتم إظهار تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 .من قائمة المشاريعالفرع  إختار عند حقل .2

 من بيانات المسئول.الإسم  )ع( تحديد عند حقل  .3

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .4

 بحسب الفرع الذي تم إختياره.بيانات المسئول  إضافة  .5

 شريط الأدوات  . من  حفظإختار زر  .6

 
 ( 33نموذج ) 
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 ( 34كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 

من ( F8)  يتم إختيار زر تنفيذ الإستعلام   ن كان لمسئول محدد وإن كان لأكثر من مسئول( إF7) تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 الأدوات . شريط

 .من قائمة المشاريعالفرع تحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 المسئول. بيانات تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 34نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

 .ت المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيا
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  المناطق .1.4.3

  . ( 35)  نموذج, كما ب المناطق  >> الأساسية البيانات   >>: إعدادات النظام  طريقة الوصول

 

 تقوم هذة  الشاشة بإدارة المناطق .

 

 
 ( 35نموذج ) 

 

 

 :الحقول 

 

 عملية الحفظ . أثناءظهاره إرقم المنطقة ويتم  المنطفةرقم 

 . المنطقة عربيإسم  )ع( سم لإا

 .لمنطقة انجليزياإسم  )ج( سم لإا

 المسئول
ً الذي تم إ المسئولار يإخت" وF9على "والضغط  المسئول لحقتحديد  ت النظام عداداإ دخاله مسبقا

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>

 ( . بناء " يوجد لدية أفرعي " لا  -بناء " رئيسي " لديه أمن القائمة )  ارإخت Typeالنوع 
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 مثال :

 ( 36كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل المناطق حسب الفرع الذي تم إختار زره . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .2

 .بيانات المناطق  إضافة  .3

 الذي تم إختياره . الفرعليتم إختيار إسم  المسئول من القائمة حسب ( F9)والضغط  على  المسئولتحديد عند  .4

 . فرعي (أو   ) رئيسيإما   النوعتحديد  .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 36نموذج ) 

 ( 37كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات  وسيتم إظهار كل المناطق حسب الفرع الذي تم إختياره . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 لتعديل.المنطقة أو المناطق تحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 .أو المناطق المنطقةتعديل  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 37نموذج ) 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المعطاه " ملاحظة:
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  المفكرة .1.4.4

     . ( 38)  نموذج, كما ب المفكرة  >> ساسيةالأالبيانات   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول

 

 إضافة مهام تظهر في يسار الشاشة الرئيسية عند قائمة المفكرة.

 
 ( 38نموذج ) 

 

 

 :الحقول 

 

 عملية الحفظ .أثناء ظهاره ويتم إ رقم الملاحظة رقم الملاحظة

 كتابة موضوع للمفكرة . الموضوع

 رة.نتهت من قائمة المفكأار يإختنتهاء من المهمة يتم د الإن وجدت وعنملاحظات إكتابة  ملاحظات
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 مثال :

 ( 39كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .1

 إضافة  موضوع للمفكرة وكتابة الملاحظات . .2

 هاء من المهمة يتم تحديد حقل أنتهت من الشاشة.عند الإنت .3

 من شريط الأدوات .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 39نموذج ) 

 
 .( 40كما في نموذج ) وفي حالة لم تنتهى المهمة يتم الحفظ وسيقوم المستخدم بملاحظة المهمة في القائمة الرئيسية 

 

 تهاء يقوم المستخدم بتحديد المفكرة ومن ثم عملية التعديل وبعدها إنتهاء .وعند عملية الإن

 
 ( 40نموذج ) 
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 ( 41كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :
 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 للتعديل.حظة الملاأو  الموضوعتحديد  .2

 من شريط الأدوات  .  تعديل سجلإختار زر  .3

 .الملاحظةأو  الموضوعتعديل  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 41نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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  قفال الشهريلغاء الإإقفال والإ .1.4.5

 . ( 42 ) نموذج, كما ب قفال الشهريالإقفال وإلغاء الإ  >> الأساسيةالبيانات   >>: إعدادات النظام  طريقة الوصول  

 

  

ت أو  غلق من سنداهر المتقوم هذة القائمة على إغلاق نهاية كل شهر للشهر المعني, حيث عندما تقوم بعملية الإغلاق لا يمكن العمل على الش

 إصدار القروض.

 

 يوجد لدى هذة القائمة عبر الشاشة جزئان وهما:

 إقفال الشهر .1

 يتم ظهور أخر شهر وسنة غير مغلق.      

 إلغاء إقفال الشهر .2

 يتم ظهور أخر شهر وسنة تم إغلاقها.      

 

 ( . 42 كما هو بنموذج ) في حالة الإحتياج لفتح شهر سابق يتم فتح الشهور بحسب التسلسل العكسي,

 

 
 ( 42نموذج ) 
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  حتياطيخ الإالنس .1.5

 . ( 43)  نموذج, كما ب حتياطيسخ الإالن  >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول 

 

 تتكون هذة القائمة من :

 تكوين نسخ إحتياطية من قاعدة البيانات لدى نظام التمويل إلى تاريخ وقت التكوين. .1

 حتياطية المسبقة .عرض أرشفة النسخ الإ .2

 كتابة ملاحظات إن وجدت . .3

 
 ( 44نموذج ) 

 مثال :

 ( 45كما بنموذج )   أو لاً: طريقة النسخ الإحتياطي :

 . المسارمن  الضغط  على  .1

 إختيار الملف المراد نسخة إحتياطياً. .2

 ليتم حفظ نسخة من الملف. Saveالضغط على  .3

 كتابة ملاحظات إن وجدت . .4

 الضغط على نسخة احتياطية من الشاشة. .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 45نموذج ) 
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 ( 46كما بنموذج )   ثانياً: عرض الإرشيف :
 

 إختيار إرشيف النسخ. .1

 إنتساخها مسبقاً.هنا تجدون عرض ملفات النسخ الإحتياطية التى تم  .2

 
 ( 46نموذج ) 

  الصلاحيات .1.6

    . ( 47)  نموذج, كما بالصلاحيات  >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول  

 

 عة لصلاحياتع مجمومهي قائمة فرعية تحتوي على شاشات لعمليات إدارة المستخدمين لتسيير عملية إدارة المستخدمين ليتم ربط المستخدم 

 المجموعة.

 حيث قسمت الصلاحيات ووزعت إلى مجموعات عمل ومن ثم تكوين مستخدم وإضافة  إلى أحد هذة  المجموعات.

 

 يوجد ثلاثة قوائم فرعية كالتالي:

 . أمن النظام 

 . مستخدمي النظام 

 . تغير كلمة السر 

 
 ( 47نموذج ) 
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 مستخدمي النظام   .1.6.1

 . ( 48)  نموذج, كما بمستخدمي النظام  >>الصلاحيات   >>ادات النظام : إعد طريقة الوصول

                     

 تستخدم هذة الشاشة لعملية إدارة مستخدمي النظام وكذالك لإضافة  مستخدمي للنظام. 

 
 ( 48نموذج ) 

 

 

 :الحقول 

 

 المستخدم . إسم كتابة  المستخدم

 .( موقف أو فعال)  إما الحالة  تحديد الحالة

 المستخدم رباعي عربي . إسمكتابة  )ع( سمالإ

 المستخدم رباعي انجليزي . إسمكتابة  )ج( سمالإ

 . النظام اريإختويتم  F9على والضغط  النظامتحديد عند حقل  النظام

 . المجموعةار يإختويتم  F9على والضغط  المجموعةتحديد عند حقل  المجموعة

Default عند حقل تحديد Default. 

 . الفرعار يإختويتم   F9على الضغط الفرع وتحديد عند حقل  الفرع

 فتراضي .تحديد الفرع الإ فتراضيالفرع الإ
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 مثال :

 ( 49كما بنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 شريط الأدوات  سيتم عرض جميع مستخدمى صلاحيات النظام .من  تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .2

 .(2تحديد رقم ) موقف( وإن كان  1يتم إختيار رقم )  فعالتعبئة بيانات المستخدمين لتحديد المستخدم إن كان  .3

 . النظام  إسمويتم إختيار  F9والضغط على  النظامتحديد   .4

 . المجموعةليتم إختيار  F9والضغط على  إسم المجموعةتحديد  .5

 . الفروع ليتم إختيار F9والضغط على  الفرعتحديد  .6

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 
 ( 49نموذج ) 
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 ( 50ج ) كما بنموذ  ثانياً: طريقة التعديل :

 صلاحيات النظام . مستخدمىمن شريط الأدوات  سيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 ( . الفرع -المجموعة  -الحالة  -الإسم  تعديل البيانات ) .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 50نموذج ) 

 ( 51ثالثاً: طريقة الإيقاف : كما بنموذج ) 

 من شريط الأدوات   . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 ( تسمى توقف .  0ايقاف المستخدم من الحالة ويتم إختيار )  .2

 يط الأدوات  .من شر  حفظ إختار زر .3

 
 ( 51نموذج ) 

  

 ملاحظة:

." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " 
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 تغيير كلمة السر .1.6.2

 . ( 52)  نموذج, كما بتغيير كلمة السر  >>الصلاحيات   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول

 

 سه .خدم نفخدم الفعال حالياً، ولا يمكن تغيير كلمة السر إلا من خلال المستيتم من خلال هذة الشاشة تغيير كلمة السر للمست

 

 :لتالي عند الدخول الى هذة الشاشة سيتم ظهور إسم المستخدم الذي يقوم بإستخدام النظام, ومنه يقوم بتغيير كلمة السر كا

 كتابة كلمة السر القديمة . .1

 كتابة كلمة السر الجديدة . .2

 مة السر .الضغط على تغيير كل .3

 

 وسيتم تغيير كلمة السر بنجاح.

 
 ( 52نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "      
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 أمن النظام  .1.6.3

 . ( 53)  نموذج, كما بأمن النظام  >>الصلاحيات   >>إعدادات النظام  : طريقة الوصول

 

 

مجموعة لها ضاف للتيسيير أداء الصلاحيات في النظام حيث تم تكوين مجموعات عمل ليتم إضافة  صلاحيات ومن ثم يتستخدم هذة القائمة ل

 وإضافة  مستخدم لها أو إستبعادها. 

 

دة معلومات ومنها:  يوجد لدى هذة القائمة شاشة تعريفية ومحدد فيها ع 

 : المجموعة 

1.  ً  وسيتم ظهور جميع البيانات المضافة مسبقاً . إختيار مجموعة من القائمة المُعدة إفتراضيا

 تعديل صلاحيات المضافين مسبقاً بإختيار الصلاحيات المطلوبه وفق الصلاحيات سيظهر شريط الأدوات  . .2

 

 
 ( 53نموذج ) 

 

 

 : الحقول

 

 . لمجموعةا اريإختويتم  على   الضغط  المجموعة

 .النظامر إختيا" وF9على "والضغط   النظام تحديد حقل النظام

 ن كان لدى المستخدم صلاحية في النظام .إصلاحيات للمستخدم تحديد  الصلاحيات

 القوائم الرئيسية للمستخدم . اريإخت" وF9على "والضغط  القائمة الرئيسية تحديد حقل القائمة الرئيسية

 القوائم الفرعية للمستخدم . اريإخت" وF9على "والضغط   لفرعيةالقائمة ا حقلتحديد  القائمة الفرعية

 ملاحظة
لاحيات صار يإختدارة المؤسسة نا تقوم إالشاشة الجزء الثالث المرتبط بالصلاحيات هُ هذة يوجد لدى 

 نشاء مستخدم جديد .إ أثناءللمستخدم 
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 مثال :

 ( 54وذج ) كما بنم  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 .المجموعةوإختيار  الضغط  على  .1

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر .2

 .النظامويتم إختيار إسم   F9والضغط على  النظامتحديد  .3

 .قائمة أو أكثر تحديد  وثم F9والضغط على القائمة الرئيسية تحديد حقل  .4

 طلوب إضافتها وإختيار الصلاحيات المطلوبة من الشاشة.كتابة البيانات الم .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 54نموذج ) 

 ( 55كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 .المجموعةوإختيار  الضغط  على  .1

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلر إختار ز .2

 الصلاحيات بحسب القائمات الرئيسية. تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 55نموذج ) 
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 التقارير .2

 دارةتقارير الإ .3.1

 . ( 56)  ذجنمو, كما بدارةتقارير الإ  >>التقارير  : طريقة الوصول

 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:

 

 . تحليل المتاخرات 

 . أداء مسئولى الإقراض في الميدان 

 . الملخص العام 

 . حركة الشهر 

 . العمُلاء المتأخرين 

 . ملخص حالة القروض بحسب الأقساط 

 . ملخص حالة القروض بحسب القرض 

 مجدد ( .حركة القروض حسب ) النشاط, الجنس, ال 

 . القروض النشطة لدى مسئول الإقراض 

 .تقرير حركه تنقلات القروض بين مسئولي الإقراض 

 

رير ومن ثم ى التقتستخدم هذة  الشاشة لعرض التقارير التي تم ربطها بالنظام مسبقاً حتى يسمح للمستخدم تنفيذها بعد وضع المؤشر عل

 للطباعة. النقر على 

 

 
 

 ( 56نموذج ) 
 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 52 of 195 

 

  تحليل المتاخرات .19..3

 . ( 57)  نموذج, كما بتحليل المتأخرات  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول        

 

 

 :كيفية الإستعراض 

 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( حسب مسئول الإقراض أو  حسب الفرع) إختار من الشاشة إما  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجية ويتم إختيار F9والضغط  على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 :مثال

 القروض الفردية.
 . نوع المنتجويتم إختيار  F9والضغط على  المنتج نوعتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 %.1فردي عام 
 رير لطباعه .( لإستعراض التق التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير.  تحديد طباعة  .6

 

 
 ( 57نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 53 of 195 

 

 
 

 (: 58بعد الطباعة كما بالنموذج ) شكل السند 

 

 
 ( 58نموذج ) 
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  قراض في الميدانأداء مسئولى الإ .20..3

 . ( 59)  نموذج, كما بتحليل المتأخرات  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول         

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( . حسب مسئول الإقراض أو  حسب الفرعإختار من الشاشة إما  )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.

 . المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.

 .نوع المنتجويتم إختيار  F9والضغط على  المنتج نوعتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 %.1فردي عام 

 ( لإستعراض التقرير لطباعه . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 
 ( . المتأخرات بحسأو   حسب الرصيدإما  )  ترتيب حسبإختار عند حقل  .6

 مثال:

 حسب الرصيد.

 التقرير.  تحديد طباعة  .7

 

 
 ( 59نموذج ) 
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 ( 60شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 

 

 
 ( 60)  نموذج
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  الملخص العام  .21..3

 . ( 61)  نموذج, كما بالملخص العام  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. حسب مسئول الإقراض أو حسب الفرعإختير من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.

 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةعند حقل  تحديد .3

 مثال:

 فردية.القروض ال

 . نوع المنتجويتم إختيار  F9والضغط على  المنتج نوعتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 %.1فردي عام 

 .نوع التمويلويتم إختيار  F9والضغط على  التمويل نوعتحديد عند حقل  .5

 مثال:

 نقداً.

 ( لإستعراض التقرير لطباعه . التاريختحديد الفترة )  .6

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير . ة تحديد طباع .7

 

 
( 61نموذج )    
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 ( 62شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 

 

 
 ( 62نموذج ) 
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  حركة الشهر  .22..3

 . ( 63)  نموذج, كما بحركة الشهر  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( . الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.

 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.

 قرير لطباعه .( لإستعراض الت التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 
 ( 63نموذج ) 
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 ( 64شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 

 
 

 
 ( 64)  نموذج
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  المتأخرين العمُلاء  .23..3

 . ( 65)  نموذج, كما بالمتأخرين العمُلاء  >> دارةر الإتقاري  >> التقارير : طريقة الوصول  

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( . الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 ( . تجميعيأو  تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 لي.تفصي
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 .نوع المنتجويتم إختيار  F9والضغط على  المنتج نوعتحديد عند حقل  .5

 مثال:

 %.1فردي عام 

 ( لإستعراض التقرير للطباعة . التاريختحديد الفترة )  .6

 مثال:

30/4/2018 

 مة .من القائ الفترةتحديد  .7

 مثال:

 الكل.

 من القائمة . ترتيب حسبتحديد  .8

 مثال:

 بحسب المتأخرات.

 التقرير. تحديد طباعة  .9

 

 
 ( 65نموذج ) 
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 ( 66شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 

 
 ( 66)  نموذج
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  اطالقروض بحسب الأقس ملخص حالة  .24..3

 . ( 67)  نموذج, كما بالقروض بحسب الأقساط ملخص حالة  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. الإقراض مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةعند حقل  تحديد .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 
 ( 67نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 68عة كما بنموذج ) شكل السند بعد الطبا
 

 

 
 ( 68)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 القروض بحسب القرض ةملخص حال   .25..3

 . ( 69)  نموذج, كما بالقروض بحسب القرض ملخص حالة  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 :مثال

1 . 
 ( . الإقراض مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018. 

 التقرير . تحديد طباعة  .5

 

 
 ( 69نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 70شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 

 
 

 
 ( 70)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 66 of 195 

 

 

  حركة القروض حسب ) النشاط, الجنس, المجدد (   .26..3

 ( 71 ) نموذج, كما ب( المجدد, الجنس, النشاط حركة القروض حسب )  >> دارةتقارير الإ  >> التقارير : طريقة الوصول 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( . الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبر من الشاشة إما ) اإخت .2

 مثال

 حسب الفرع.
 .المنهجية ويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 :مثال

 القروض الفردية.
 .نوع المنتجويتم إختيار  F9والضغط على  المنتج نوعتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 %.1فردي عام 

 .نوع النشاطويتم إختيار  F9والضغط على  النشاط نوعتحديد عند حقل  .5

 مثال:

 خدمي.

 ( لإستعراض التقرير للطباعة . التاريختحديد الفترة )  .6

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير . ديد طباعة تح .7

 

 
 ( 71نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 72شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 72)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 قراضالقروض النشطة لدى مسئول الإ  .27..3

 . ( 73)  نموذج, كما بقراضى مسول الإحركة القروض النشطة لد  >> دارةتقارير الإ  >>التقارير : طريقة الوصول

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( . حسب المنطقة أو الإقراض  مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .ةالمنهجيويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 .إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على  العميلتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.

 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 
 ( 73نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 74شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 74)  نموذج

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 مسئولي الإقراضتقرير حركه تنقلات القروض بين  .28..3

 . ( 57)  نموذج, كما بمسئولي الإقراضتقرير حركة تنقلات القروض بين    >>دارةتقارير الإ  >>التقارير : طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( . الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 . عميلكثر من أأو  إسم  العميلويتم إختيار  F9تحديد عند أول حقل والضغط على  .3

 مثال:

 العريقي. جيهان منير عبد الرحيم
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 
 (. رقم القرضأو  العملية تاريخإما )  ترتيب حسبإختار عند حقل  .5

 مثال:

 تاريخ العملية .

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 
 ( 75نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 76سند بعد الطباعة كما بنموذج ) شكل 
 
 

 
 ( 76)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 تقرير عن حالة الرهونات  .29..3

 . ( 77)  نموذج, كما بتقرير عن حالة الرهونات   >>دارةتقارير الإ  >>: التقارير طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 ل:مثا

1 . 
 ستعراض التقرير للطباعة  .( لإ التاريختحديد الفترة )  .2

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 
 .نوع الرهنإختار عند حقل  .3

 مثال:

 الكل.
 . عميلكثر من أأو  إسم  العميلويتم إختيار  F9تحديد عند أول حقل والضغط على  .4

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 ( . المسحوبةأو الموافق على سحبها أو المودعه أو  كل ارهونات إختار من الشاشة إما ) .5

 مثال:

 كل الرهونات .

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 
 ( 77نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 78شكل سند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 78)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 عدومةعن القروض المتقرير  .30..3

 . ( 79)  نموذج, كما بعن القروض المعدومةتقرير    >>تقارير الادارة  >>: التقارير   طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . عميلاكثر من أ أو إسم  العميلويتم إختيار  F9تحديد عند أول حقل والضغط على  .2

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 ستعراض التقرير للطباعة  .( لإ التاريختحديد الفترة )  .3

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 
 من القائمة. الحالة إختار عند حقل  .4

 مثال:

 الكل .
 القائمة.  منالسبب إختار عند حقل  .5

 مثال:

 تاريخ العملية .

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 

 
 ( 79نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 80شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 80)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 تقرير عن القروض المعدومة المستردة .31..3

 . ( 81)  نموذج, كما بعن القروض المعدومة المستردةتقرير    >>دارةتقارير الإ  >>: التقارير   طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير.عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . عميلكثر من أ أو إسم  العميلويتم إختيار  F9تحديد عند أول حقل والضغط على  .2

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 ستعراض التقرير للطباعة  .( لإ التاريختحديد الفترة )  .3

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018. 

 التقرير. تحديد طباعة  .4

 

 
 ( 81نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 82شكل سند الملخص العام بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 82)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 تقرير القروض حسب فئات العمر .32..3

 . ( 83)  نموذج, كما بمسئولي الإقراضتقرير حركة تنقلات القروض بين    >>دارةتقارير الإ  >>: التقارير   طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 ( .حسب المنطقةأو   قراضالإ مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجية ويتم إختيار F9لضغط على وا المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ستعراض التقرير للطباعة  .( لإ التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 
 ( 83نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 84سند بعد الطباعة كما بنموذج ) الشكل 
 
 

 
 ( 84)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 نتهائها خلال فترة إالقروض المتوقع  .33..3

 . ( 85)  نموذج, كما بنتهائها خلال فترةإالقروض المتوقع    >>دارةتقارير الإ  >>: التقارير   طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةيد عند حقل تحد .2

 مثال:

 القروض الفردية.
 . إسم المسئولويتم إختيار  F9والضغط على  المسئولتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 لطيفه.
 ستعراض التقرير للطباعة  .( لإ التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:
1/4/2018 - 30/4/2018. 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 
 ( 85نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 86شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 

 
 

 
 ( 86)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 القروض المنتهية خلال فترةتقرير  .34..3

 . ( 87)  وذجنم, كما بتقرير القروض المنتهية خلال فترة   >>دارةتقارير الإ  >>: التقارير طريقة الوصول 

 

 

  ستعراض:كيفية الإ
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 .المنهجية ويتم إختيار F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .2

 مثال:

 القروض الفردية.
 .إسم المسئولويتم إختيار  F9والضغط على  المسئولتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 لطيفه.
 ستعراض التقرير للطباعة  .( لإ التاريخ) تحديد الفترة  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018. 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 
 ( 87نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 88شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 88)  نموذج

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 تقرير أمناء الصناديق .19..3

 . ( 89, كما بنموذج ) تقرير أمناء الصناديق   >>تقارير الإدارة  >>: التقارير لوصولطريقة ا 
 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .المستخدم تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 إما ) قبض أو صرف ( .شاشة نوع السند تحديد عند  .2

 مثال:

 قبض .
 .المستخدم ختيارويتم إ F9والضغط على  المستخدمتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 عبد الله.
 من القائمة . نوع الدقع تحديد  .4

 مثال:

 ماغير القسط.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:

   1/6/2017 - 30/6/2017. 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 
 ( 89نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 90الطباعة كما بنموذج ) شكل السند بعد 
 
 

 
 ( 90نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 86 of 195 

 

 

 تقارير العمُلاء  .3.1

 . ( 91, كما بنموذج ) تقارير العمُلاء  >>: التقارير طريقة الوصول

 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:     

 

 . حالة عميل 

 . إشعار عميل متأخر 

 . عقد المرابحة 

  المنتهية خلال فترة . تقرير القروض 

 . العمُلاء المنسحبين 

 . كرت السداد 

 . تقرير المصادقة 

 . بيانات المستفيدين 

 . طلب التمويل 

  ( 2بيانات المستفيدين . ) 

 

 
 ( 91نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 حالة عميل   .3.3.1

 . ( 92, كما بنموذج ) لحالة عمي >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . عميلأو أكثر من  إسم  العميلويتم إختيار  F9حقل والضغط على  أولتحديد عند  .2

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 . عميلأو أكثر من  إسم  العميلار ويتم إختي F9والضغط على فحص عميل  تحديد عند حقل  .3

 مثال:
 . سيتم إظهار معلومات العميل كاملة -جيهان منير عبد الرحيم العريقي 

 التقرير. تحديد طباعة  .4

 
 ( 92نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 93شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 93نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 إشعار عميل متأخر   .3.3.2

 . ( 94, كما بنموذج ) إشعار عميل متأخر >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . عميلأو أكثر من  إسم  العميلويتم إختيار  F9حقل والضغط على  أولتحديد عند  .2

 ثال:م

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .3

 مثال:
1/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .4

 

 
 ( 94نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 95شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 95نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 عقد المرابحة   .3.3.3

 . ( 96, كما بنموذج ) عقد المرابحة >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 .تاريخ تحديد عند الحقل  .2

 مثال:

15/4/2018. 
 . عميلأو  اكثر من  إسم  العميلويتم إختيار  F9ى حقل والضغط عل أولتحديد عند  .3

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 . نوع القرض ونوع التقريرتحديد  .4

 مثال:

 العمُلاء . -المعتمده 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 
 ( 96نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 97شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 97نموذج ) 

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 تقرير القروض المنتهية خلال فترة   .3.3.4

 . ( 98, كما بنموذج ) تقرير القروض المنتهية خلال فترة >>تقارير العمُلاء   >>التقارير: طريقة الوصول 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على المنهجية د عند حقل تحدي .2

 مثال:

 القروض الفردية.
 . إسم  المسئولويتم إختيار  F9والضغط على المسئول  تحديد عند حقل  .3

 مثال:

 لطيفه .
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:
1/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 
 ( 98نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 99شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 99نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 العمُلاء المنسحبين   .3.3.5

 . ( 100, كما بنموذج ) العمُلاء المنسحبين >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول        

 

 

  يفية الإستعراض:ك
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على المنهجية تحديد عند حقل  .2

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .3

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .4

 
 ( 100نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 101شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 101نموذج ) 

 

 

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 كرت السداد   .3.3.6

 . ( 102كما بنموذج )  كرت السداد, >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ عند حقل تحديد  .1

 مثال:

1 . 
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .2

 مثال:

1/4/2018 
 .الرقمويتم إختيار  F9والضغط على رقم القرض تحديد عند حقل  .3

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.

 التقرير. تحديد طباعة  .4

 
 ( 102نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 193شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 103نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 تقرير المصادقة   .3.3.7

 . ( 104, كما بنموذج ) تقرير المصادقة >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول

 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .خ عدد النستحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 . المسئول ويتم إختيار F9والضغط على  المسئول تحديد عند حقل  .2

 مثال:

 لطيفه.
 . إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على  العميلتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.

 التقرير. تحديد طباعة  .4

 
 ( 104نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 105شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 105نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 بيانات المستفيدين  .3.3.8

 . ( 106, كما بنموذج ) بيانات المستفيدين >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير طريقة الوصول 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 خيارات التقرير . عندعدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. الإقراض مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 . الرقمويتم إختيار  F9والضغط على  رقم الضمين تحديد عند حقل  .3

 مثال:

 ضامن تجريبي.
 . إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على  العميل تحديد عند حقل  .4

 مثال:

 نير عبد الرحيم العريقي.جيهان م
 . المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجية تحديد عند حقل  .5

 مثال:

 القروض الفردية.
 .النوعويتم إختيار  F9والضغط على نوع المنتج تحديد عند حقل  .6

 مثال:

 % .1فردي عام 
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .7

 مثال:

15/4/2018 - 30/4/2018 
 (. المنتهيينأو النشطين أو  الكلإختار من الشاشة إما )  .8

 مثال:

 الكل.

 التقرير. تحديد طباعة  .9

 
 ( 106نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 107شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 107نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 طلب التمويل  .3.3.9

 . ( 108, كما بنموذج ) طلب التمويل >>تقارير العمُلاء   >>: التقارير الوصولطريقة      

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. المنطقة حسبأو  الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. المجموعاتأو  العمُلاء) إختار من الشاشة إما  .3

 مثال:

 العمُلاء.
 .المنهجيةويتم إختيار F9والضغط على المنهجية تحديد عند حقل .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 . إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على  العميل تحديد عند حقل .5

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 .النوعويتم إختيار F9والضغط على  نوع النشاطتحديد عند حقل  .6

 مثال:

 خدمي.
 .النوعويتم إختيار  F9والضغط على نوع المنتج  تحديد عند حقل .7

 مثال:

 % .1فردي عام 
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .8

 مثال:

15/4/2018 - 30/4/2018 
 .الحالةوإختيار  الحالةإختار زر من القائمة  .9

 مثال:

 الكل.
 .الطلبوإختيار  حالة الطلبمن القائمة إختار زر  .10

 مثال:

 المدخلة.

 التقرير. تحديد طباعة  .11

 
 ( 108نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 109شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 109نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 (  2بيانات المستفيدين )  .3.3.10

 . ( 110, كما بنموذج ) (2بيانات المستفيدين ) >>تقارير العمُلاء   >>تقارير: ال طريقة الوصول    
 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .الرقمويتم إختيار F9ى والضغط  عل رقم الضمين تحديد عند حقل .3

 مثال:

 ضامن تجريبي.
 . إسم  العميلويتم إختار زر  F9والضغط  على  العميل تحديد عند حقل .4

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 . المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط  على  المنهجية تحديد عند حقل .5

 مثال:

 القروض الفردية.
 .النوعويتم إختيار  F9ط على والضغنوع المنتج  تحديد عند حقل .6

 مثال:

 % .1فردي عام 
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .7

 مثال:

15/4/2018 - 30/4/2018 
 (. المنتهيينأو النشطيين أو  الكلإختار من الشاشة إما )  .8

 مثال:

 حسب الفرع.

 التقرير. تحديد طباعة  .9

 
 ( 110نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 111شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 111نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 107 of 195 

 

 

 تقارير الحسابات .3.2

 . ( 112, كما بنموذج ) تقارير الحسابات  >>: التقارير طريقة الوصول

 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:

 

 ض .كشف إستحقاقات مسئولي الإقرا 

 . كشف السداد لمسئول الإقراض 

 . القروض المصدرة 

 . حركة السداد المرحل 

 . كشف الطلبات 

 . حركة السداد قبل الترحيل 

 . المتابعة اليومية 

 . كشف تحصيل مسئولي الإقراض 

 . تقرير السدادات المرحلة حسب اليومية 

 . تقرير كشف سندات القبض 

 . تفاصيل سداد القرض 

  كل الفروع .تقرير التحصيلات مع 

 . طلب التمويل خلال فترة 

 
 ( 112نموذج ) 

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 كشف إستحقاقات مسئولي الإقراض   .3.4.1

 . ( 113, كما بنموذج ) كشف إستحقاقات مسسئولي الإقراض >>تقارير الحسابات  >>: التقارير طريقة الوصول

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .دد النسخ عتحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. حسب المنطقةأو  الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجيةويتم إختيار F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ة  .( لإستعراض التقرير للطباع التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

15/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 

 
 ( 113نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 114شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 114نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 كشف السداد لمسئول الإقراض .3.4.2

 ( . 115, كما بنموذج ) كشف السداد لمسئول الإقراض >>حساباتتقارير ال  >>: التقارير طريقة الوصول 

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. الاقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 . لمنهجيةاويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجية تحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لاستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 
 . الترتيبواختيار  ترتيب حسبإختار زر من حقل  .5

 مثال:

 حسب رقم العميل.

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 
 ( 115نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 116شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 116نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 القروض المصدرة   .3.4.3

 ( . 117, كما بنموذج ) القروض المصدرة >>تقارير الحسابات  >>التقارير : طريقة الوصول

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (.حسب المنطقة أو   الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبار من الشاشة إما ) إخت .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. تجميعيأو   تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 تفصيلي .
 .المنهجيةويتم اختيار F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 .المنتجويتم إختيار F9 والضغط علىالمنتج  تحديد عند حقل  .5

 مثال:

 .1.25منتج القروض الفردية ب
 . النوعويتم إختيار  F9والضغط على نوع الفترة  تحديد عند حقل  .6

 مثال:

 شهر. 4
 .النوعويتم إختيار F9والضغط على نوع المنتج تحديد عند حقل  .7

 مثال:
 .%1فردي عام 

 .( لإستعراض التقرير للطباعة   التاريختحديد الفترة )  .8

 مثال:
1/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .9

 
 ( 117نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 118شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 118نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 حركة السداد المرحل   .3.4.4

 ( . 119, كما بنموذج ) ركة السداد المرحلح >>تقارير الحسابات  >>: التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. تجميعيأو   تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 تفصيلي .
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجية حقلتحديد عند  .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 .النوعويتم إختيار F9والضغط على نوع المنتج  تحديد عند حقل .5

 مثال:

 % .1فردي عام 
 .النوعويتم إختيار  F9والضغط على نوع الفترة  تحديد عند حقل .6

 مثال:

 شهر. 4
 قرير للطباعة  .( لإستعراض الت التاريختحديد الفترة )  .7

 مثال:
15/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .8

 

 

 
 ( 119نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 120شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 120نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 كشف الطلبات   .3.4.5

 ( . 121, كما بنموذج ) كشف الطلبات >>لحساباتتقارير ا  >>:  التقارير طريقة الوصول

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. حسب المنطقةأو   الإقراض مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. المجموعاتأو  العمُلاءإختار من الشاشة إما )  .3

 ثال:م

 العمُلاء .
 . المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجية تحديد عند حقل .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:
1/4/2018 - 30/4/2018 . 

 . الحالةوإختيار الحالة إختار من حقل  .6

 مثال:

 الكل .
 . الحالةإختيار و حالة الطلب إختار من حقل  .7

 مثال:

 المدخلة.

 التقرير. تحديد طباعة  .8

 

 

 
 ( 121نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 122شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 122نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 حركة السداد قبل الترحيل   .3.4.6

 ( . 123, كما بنموذج ) حركة السداد قبل الترحيل >>ساباتتقارير الح  >>:  التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. الإقراض مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. تجميعيأو   تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 لي.تفصي
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:
15/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 
 ( 123نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 ( 124بعد الطباعة كما بنموذج )  شكل السند
 
 

 
 ( 124نموذج ) 

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
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 المتابعة اليومية   .3.4.7

 . ( 125, كما بنموذج ) المتابعة اليومية >>تقارير الحسابات  >>:  التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (.حسب المنطقةأو   الإقراض مسئول حسبأو   الفرع حسبمن الشاشة إما  )  إختار .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. تجميعيأو  تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 . تفصيلي
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجية تحديد عند حقل  .4

 مثال:

 القروض الفردية.
 ض التقرير للطباعة  .( لإستعرا التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:
30/4/2018 . 

 .الترتيبوإختيار  ترتيب حسبإختار من حقل  .6

 مثال:

 . حسب الإسم 

 التقرير. تحديد طباعة  .7

 

 
 ( 125نموذج ) 
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 ( 126شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 126نموذج ) 
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 كشف تحصيل مسئولي الإقراض   .3.4.8

 ( . 127, كما بنموذج ) كشف تحصيل مسئولي الإقراض >>تقارير الحسابات  >>:  التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. ب المنطقةحسأو  الإقراض  مسئول حسبأو   الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجيةويتم إختيار F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 

 
 ( 127ج ) نموذ
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 ( 128شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج ) 
 
 

 
 ( 128نموذج ) 
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 تقرير السدادات المرحلة حسب اليومية   .3.4.9

 .(  129, كما بنموذج ) تقرير السدادات المرحلة حسب اليومية >>تقارير الحسابات  >>:  التقارير طريقة الوصول

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ ديد عند حقل تح .1

 مثال:

1 . 
 (. تجميعيأو  تفصيليإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 تفصيلي .
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجية تحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .4

 مثال:

1/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .5

 

 

 
 ( 129نموذج ) 
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 ( 130شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 130نموذج ) 
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 تقرير كشف سندات القبض  .3.4.10

 ( . 131, كما بنموذج ) شف سندات القبضتقرير ك >>تقارير الحسابات  >>التقارير :  طريقة الوصول   

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (.المجموعات أو العمُلاءإما )  نوع التقريرإختار من  .2

 مثال:

 العمُلاء .
 .إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على  الرقم تحديد عند حقل .3

 مثال:

 عبد الرحيم العريقي.جيهان منير 
 حسب السياسة . نوع التقريرإختار من حقل  .4

 مثال:

 اجمالي السند.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:
1/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 
 ( 131نموذج ) 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 127 of 195 

 

 

 

 ( 132باعة كما بنموذج )شكل السند بعد الط
 
 

 
 ( 132نموذج ) 
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 تفاصيل سداد القرض  .3.4.11

 ( . 133, كما بنموذج ) تفاصيل سداد القرض >>تقارير الحسابات  >>التقارير :  طريقة الوصول   

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (.حسب المنطقة أو  الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبشاشة إما ) إختار من ال .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. مجموعةأو  عميلإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 عميل .
 . إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على  العميل / المجموعةتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.
 .الرقمويتم إختيار  F9والضغط على  م القرضرق تحديد عند حقل  .5

 مثال:

22738. 

 التقرير. تحديد طباعة  .6
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 ( 135شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 135نموذج ) 
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 طلب التمويل خلال فترة  .3.4.12

 . ( 136, كما بنموذج ) طلب التمويل خلال فترة >>تقارير الحسابات  >>تقارير:  ال طريقة الوصول   

 

 

  كيفية الإستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (.حسب المنطقةأو  الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 .المنهجيةويتم إختيار  F9والضغط على  المنهجيةتحديد عند حقل  .3

 مثال:

 القروض الفردية.
 .المنتجويتم إختيار F9والضغط على المنتج تحديد عند حقل  .4

 مثال:

 . 1.25منتج القروض الفردية ب 
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:
23/3/2018 - 22/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 
 ( 136نموذج ) 
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 ( 137شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 137نموذج ) 
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 تقارير الإدخار 3.5

 . ( 138, كما بنموذج ) تقارير الإدخار  >>: الإدخار طريقة الوصول

 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي: 

 

 . تقرير حركة الإدخارات 

 . تقرير إدخار المجموعات 

  _ 2حركة الإدخار . 

 
 ( 138نموذج ) 
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 تقرير حركة الإدخارات .3.5.1

 . ( 139, كما بنموذج ) تقرير حركة الإدخار >>تقارير الإدخار   >>: الإدخار  طريقة الوصول

 

  كيفية الاستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (. المجموعاتأو  العمُلاءإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. تجميعيأو  تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 تفصيلي .
 .رقم العميلويتم إختيار  F9 والضغط على الرقمتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي .
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريخفترة ) تحديد ال .5

 مثال:

15/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 

 
 ( 139نموذج ) 
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 (140شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 140نموذج ) 
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 تقرير إدخار المجموعات  .3.5.2

 . ( 141, كما بنموذج ) تقرير إدخار المجموعات  >>تقارير الإدخار   >>: الإدخار  طريقة الوصول         

 

 

  كيفية الاستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ تحديد عند حقل  .1

 مثال:

1 . 
 (.حسب المنطقةأو  الإقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 ع.حسب الفر
 (. تجميعيأو   تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 تفصيلي .
 .الرقمويتم إختيار  F9والضغط على  الرقم تحديد عند حقل .4

 مثال:

 تجريبي .
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .5

 مثال:
15/4/2018 - 30/4/2018 . 

 التقرير. تحديد طباعة  .6

 

 

 
 ( 141نموذج ) 
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 ( 142شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
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 2حركة الإدخار _   .3.5.3

 . ( 143, كما بنموذج ) 2حركة الإدخار _  >>تقارير الإدخار   >>: الإدخار  طريقة الوصول         

 

 

  كيفية الاستعراض:
 عند خيارات التقرير .عدد النسخ قل تحديد عند ح .1

 مثال:

1 . 
 (.حسب المنطقة أو  الاقراض مسئول حسبأو  الفرع حسبإختار من الشاشة إما )  .2

 مثال:

 حسب الفرع.
 (. تجميعيأو  تفصيليإختار من الشاشة إما )  .3

 مثال:

 تفصيلي .
 (. المجموعاتأو  العمُلاءإختار من الشاشة إما )  .4

 مثال:

 العمُلاء.
 .إسم  العميلويتم إختيار  F9والضغط على الرقم  د عند حقلتحدي .5

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي .
 . النوعويتم إختيار  نوع الدفعةتحديد عند حقل  .6

 مثال:

 ادخار فردي.
 ( لإستعراض التقرير للطباعة  . التاريختحديد الفترة )  .7

 مثال:

15/4/2018 - 30/4/2018 

 التقرير. تحديد طباعة  .8

 
 ( 143نموذج ) 
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 ( 144شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج )
 
 

 
 ( 144نموذج ) 
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 الحسابات  .1

 . ( 145, كما بنموذج ) :الحسابات طريقة الوصول

 

اني الميد دادات وإيداع مدخرات والسحب وإدارات التحصيلتعتبر شجرة فرعية وتحتوى على جميع العمليات لما يخص الحسابات من س

 والترحيل مع النظام المحاسبي.

 

 تتكون الشجرة من:

 . تهيئة الربط 

 . القيود المحاسبية 

 . صرف السندات 

 

 
 ( 145نموذج ) 
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 تهيئة الربط  .4.1

 . ( 146كما بنموذج )  تهيئة الربط, >>: الحسابات طريقة الوصول

 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:

 

 . تهيئة ربط المشاريع 

 . تهيئة ربط المحافظ 

 . تهيئة الحسابات المرتبطة بالعمُلاء 

 . تهيئة الحسابات المرتبطة بمسئولي التمويل 

 . تهيئة الحسابات المرتبطة بأنواع القبض 

 . تهيئة حسابات لصناديق 

 . ربط مراكز التكلفة 

 
 ( 146نموذج ) 
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 تهيئة ربط المشاريع   .4.1.1

 . ( 147, كما بنموذج ) تهيئة ربط المشاريع >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول  

 

 يتم في هذة  الشاشة تهيئة إعدادات الربط مع النظام المالي حسب الفرع المحدد.

 
 ( 147نموذج ) 

 

 قول :الح

 

 يتم تحديد الفرع الذي يتم تهيئته . الفرع

 تهيئة الربط

 يتم تحديد نوع الربط : نوع ربط ح/العمُلاء

 حساب عُملاء إجمالي يعني أن نهُيئ حساب واحد للعمُلاء لكل محفظة في كل فرع . - 1 إما

لكل محفظة في كل حسابات للعمُلاء والمجموعات يعني أن نهُيئ حساب لكل عميل أو مجموعة  -2 أو 

 فرع.

 يتم تحديد نوع الربط من خلال القائمة : نوع ربط ح/عهدة التمويل

   ل فرع.  كحساب على مستوى المحفظة يعني أن نهُيئ حساب واحد لعهد التمويل لكل محفظة في  - 1 إما 

 فظة فيل مححساب عهدة لمندوب المشتريات يعني أن نهُيئ حساب عهدة لكل مندوب مشتريات لك -2 أو  

 كل فرع .

ي كل فحساب عهدة لمسئول الاقراض يعني أن نهُيئ حساب عهدة لكل مسئول إقراض لكل محفظة  -3 أو 

 فرع.

 يتم تحديد نوع الربط : نوع ربط ح/إدخارالعمُلاء

 رع .فة في كل حساب إدخار للعمُلاء إجمالي يعني أن نهُيئ حساب واحد لإدخارالعمُلاء لكل محفظ - 1 إما

كل لحساب إدخار لكل عميل أو مجموعة يعني أن نهُيئ حساب إدخار  لكل عميل أو مجموعة  -2 أو 

 محفظة في كل فرع.

 يتم تحديد نوع الربط  نوع ربط ح/تكافل العمُلاء

 حساب تكافل  للعمُلاء . - 1 إما 

 حساب تكافل لكل عميل أو مجموعة. -2  أو 

 كان: يحدد فيما اذا نوع ربط مركز التكلفة

 غير مستخدم. -1

 على مستوى الفرع . -2

 على مستوى مسئول الإقراض. -3

 يحدد فيها المحفظة التي يتبعها الإدخار الإختياري حالياً. محفظة الإدخار الإختياري

 يتم تحديد الفرع المرتبط في نظام الحسابات . الفرع في المحاسبي

 تريات الإفتراضي للفرع .يتم تحديد مندوب المش مندوب الفرع الإفتراضي

 يحدد فيها الصندوق الإفتراضي للفرع من الصناديق المهيئة في النظام المالي. صندوق الفرع الإفتراضي
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 إستخدام الترحيل المالي الى 

 نظام الحسابات

 خيار يبين هل الربط المالي فعال أم لا .

لبات طتماد ريد أن نفعل ترحيل طلبات صرف إلى النظام المالي عند إعهذا الخيار يحدد فيما إذا كان ن ترحيل طلبات التمويل

 التمويل أو عدم تفعيل الترحيل لطلبات الصرف.

تكلفة مركز ال ع ربطخيار لتفعيل أو توقيف إستخدام مراكز التكلفة في القيود المالية حسب التهيئة في حقل نو استخدام مراكز التكلفة

 سفل.وحقول مراكز التكلفة في الأ

فصل ح/العمُلاء مرابحة من 

 ح/العمُلاء أصل

رحل الى يأصل  يحدد فيما اذا كنا نريد تقسيم قيمة مبلغ القرض الى حسابين عند الترحيل الى المالي الى

 وقيمة المرابحة الى ح/العمُلاء مرابحة. -أصل  -ح/العمُلاء 

 الشيكات

 الدفع. /سب تاريخ السند / تاريخ الإستحقاق أو  توسيط أوراق القبض نحدد طريقة ترحيل الشيكات تح طريقة ترحيل الشيكات

 خيارات الترحيل للقيود المحاسبية

الترحيل مع إصدار القرض أو  

 الغاءه

ي حالة فصدار هذا الخيار يحدد فيما إذا كان الترحيل لقيد الإصدار أو إلغاء القرض فوري مع عملية الإ

 الإختيار.

 ختيار يتم الترحيل في شاشة ترحيل القيود المحاسبية.إما في حالة عدم الإ

 اسبية.يود المحل القيحدد فيما إذا كان ترحيل قيد الإعدام عند تأكيد الاعدام أو  يرحل لاحقاً في شاشة ترحي الترحيل مع تأكيد إعدام القرض

الترحيل مع ترحيل سندات 

 القبض أو  إلغاء الترحيل

و  أء فوراً لإلغااد السداد عند ترحيل سندات القبض أو  قيد إلغاء السداد عند يحدد فيها إذا كان ترحيل قي

 لاحقاً في شاشة ترحيل القيود المحاسبية.

الترحيل مع ترحيل سندات 

 السحب أو إلغاء الترحيل

 ً  لاشة ترحيفي ش يحدد فيها اذا كان ترحيل قيد سحب المدخرات عند ترحيل السند أو  إلغاء فورا أو  لاحقا

 القيود المحاسبية.

 تهيئة مراكز التكلفة

 تستخدم في حال تم التهيئة مراكز التكلفة حسب الفرع. تهيئة مراكز التكلفة

 نحدد فيه مركز تكلفة الفرع. مركز تكلفة الفرع

 نحدد فيه مركز التكلفة العام للحسابات العامة الغير مرتبطة بالفرع. مركز التكلفة العام

 إيرادات المرابحة. -نحدد فيه مركز التكلفة المرتبط بالمرابحة  رابحةمركز تكلفة الم

 إيرادات الرسوم. -نحدد فيه مركز التكلفة المرتبط بالمرابحة  مركز تكلفة الرسوم

 

 ملاحظة:

كلفة سوم, مركز تت الرادايمكن أن نستخدم مركز تكلفة الفرع لكل قيود الفرع من دون تفعيل إلى ) مركز الإيرادات المرابحة , ومركز الإير

 عام( عن طريق تحديد جميع الحقول بنفس مركز التكلفة.
 

 تهيئة ربط المحافظ   .4.1.2

 . ( 148, كما بنموذج ) تهيئة ربط المحافظ >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول 

 

 لمالي.يتم في هذة  الشاشة تهيئة الحسابات على مستوى المحفظة المرتبطة مع النظام ا

 

 
 ( 148نموذج ) 
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 ربط الحسابات 

o  لمالي بمبلغلنظام اافي حال تم إختيار ترحيل طلبات التمويل في شاشة تهيئة المشاريع كما بنموذج )*( سيتم ترحيل طلب صرف إلى 

 التمويل.

 

 الحقول :

 

 يتم تحديد الفرع الذي يتم تهيئته . الفرع

 المحفظة المراد تهيئتها .يتم تحديد  المحفظة

يتم تحديد الحسابات المرتبطة 

 بالمحفظة

ح/ إيرادات تحت التحصيل ، ح/ إيرادات النشاط الجاري ،  ح/العمولات ، ح/ الأجور ،ح/ صندوق الفرع 

 ،ح/ إعدام القروض .

في شاشة تهيئة  بط ح/العمُلاءحساب عُملاء إجمالي لنوع ر -1يتم تحديد هذا الحساب في حال إختيار القيمة  ح/العمُلاء

 ربط المشاريع .

إدخار العمُلاء /ححساب إدخار للعمُلاء إجمالي لنوع ربط  - 1يتم تحديد هذا الحساب في حال إختيار القيمة   مدينون -ح/إدخار العمُلاء 

 في شاشة تهيئة ربط المشاريع .

 أصل يتم تهيئة هذا الحساب.ح/العمُلاء  عنحة ح/العمُلاء مرابفي حال تم إختيار فصل  مرابحة -ح/العمُلاء 

تكافل العمُلاء في /حساب تكافل للعمُلاء إجمالي لنوع ربط ح - 1يتم تحديد هذا الحساب في حال إختيار القيمة  ح/تكافل العمُلاء

 شاشة تهيئة ربط المشاريع .

التمويل في  ساب على مستوى المحفظة لنوع ربط ح/عهدح - 1يتم تحديد هذا الحساب في حال إختيار القيمة  ح/عهد تمويل القروض

 شاشة تهيئة ربط المشاريع .

هدة سحب عحساب عهدة على مستوى المحفظة لنوع ربط  - 1يتم تحديد هذا الحساب في حال إختيار القيمة  ح/عهد سحب إدخارات

 مدخرات في شاشة ربط المشاريع.

 

 تهيئة الحسابات المرتبطة بالعمُلاء   .4.1.3

 . ( 149, كما بنموذج ) تهيئة الحسابات المرتبطة بالعمُلاء >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات يقة الوصولطر  

 

 يتم في هذة  الشاشة تهيئة ربط الحسابات مع النظام المالي على مستوى كل العميل أو  المجموعة.

 
 ( 149نموذج ) 

 الحقول :

 

 الذي يتم تهيئته . يتم تحديد الفرع الفرع

 يتم تحديد المحفظة المراد تهيئتها . المحفظة

 .إما  حساب م/عُملاء من أجل تحديد حسابات العمُلاء ، أو  د/إدخارات العمُلاء ،أو  تكافل العمُلاء  نوع الحساب

 ء .نحدد العميل المراد تهيئة حسابه في حال كان النوع )فردي ( في قائمة أنواع العمُلا العميل
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 نحدد العميل المراد تهيئة حسابه في حال كان النوع )مجموعة ( في قائمة أنواع العمُلاء. رقم المجموعة

 رقم الحساب قي النظام المحاسبي المراد ربطه للعميل . رقم الحساب

 

 

 

 ملاحظة :
 القائمة  )فردي | مجموعة ( تحدد نوع العميل المراد تهيئة الحسابات له .

 

 سابات المرتبطة بمسئولي التمويل تهيئة الح .4.1.4

 . ( 150 , كما بنموذج )تهيئة الحسابات المرتبطة بمسئولي التمويل >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول  
  

 

 مشاريع.يئة اليتم في هذة  الشاشة تهيئة الحسابات المرتبطه بالنظام المالي على مستوى كل مسئول إقراض حسب التهيئة في شاشة ته

 
 ( 150نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 يتم تحديد الفرع الذي يتم تهيئته . الفرع

 يتم تحديد المحفظة المراد تهيئتها . المحفظة

 .إما  نوع حساب م/عهد تمويل  من أجل تحديد حسابات مدينون عهد التمويل  ، أو  م/عهد سحب مدخرات  نوع الحساب

 نحدد مسئول الإقراض المراد تهيئة حساب عهدته . مسئول الإقراض

 رقم الحساب قي النظام المحاسبي المراد ربطه بمسئول الإقراض . رقم الحساب

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 145 of 195 

 

 

 

 تهيئة الحسابات المرتبطة بأنواع القبض   .4.1.5

 . ( 151ج ) , كما بنموذتهيئة الحسابات المرتبطة بأنواع القبض >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول  

 

دم المحفظة بع مستوى يتم في هذة  الشاشة تهيئة الحسابات المرتبطة بأنواع القبض " تكافل , إدخار, تأمين, معدومة مستردة, أخرى ( على

 تحديد العميل أو المجموعة أو على مستوى العميل بتحديد رقم العميل .

 
 ( 151نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 تم تحديد الفرع الذي يتم تهيئته .ي الفرع

 يتم تحديد المحفظة المراد تهيئتها . المحفظة

 إما  إدخار ، تكافل ، تأمين ، غرامات ، رسوم ،رسوم أوراق قبض و ديون معدومة . نوع القبض

 نحدد العميل المراد تهيئة حسابه . العميل

 ه للعميل .رقم الحساب قي النظام المحاسبي المراد ربط رقم الحساب
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 تهيئة حسابات لصناديق   .4.1.6

 . ( 152, كما بنموذج ) تهيئة حسابات لصناديق >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول  

 

 دم.يتم في هذة  الشاشة إعطاء صلاحيات للصناديق أو  البنوك إضافة  للصندوق الإقتراضي بتحديد أمين الصندوق والمستخ

 
 ( 152نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 يتم تحديد الفرع الذي يتم تهيئته . الفرع

 رقم تسلسلي. رقم الصندوق

 إما  صندوق أو  بنك. نوع الصندوق

 رقم حساب الصندوق في نظام الحسابات. حساب الصندوق

 المستخدم الذي تمنح له الصلاحية على حساب الصندوق . المستخدم

 و  غير فعال .إما  فعال أ الحالة

 تحديد أمين الصندوق . كاشير
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 ربط مراكز التكلفة   .4.1.7

 . ( 153, كما بنموذج ) ربط مراكز التكلفة >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول  

 

 يتم في هذة  الشاشة ربط مسئولي الإقراض والمنتجات بمراكز التكلفة في النظام المالي.

 
 ( 153نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

o  تمويل. لكل مستوى تمويل, لكل منتج, لكل منتج ومستوىنوع العملية تستخدم هذة الشاشة في حال إختيار من قائمة 

o  يتم الاختيار حسب سياسة المؤسسة . المنتج , قائمة المسئول قائمة نوع العملية, قائمة 
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 القيود المحاسبية  .4.1

 . ( 154, كما بنموذج ) القيود المحاسبية >>: الحسابات طريقة الوصول

 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:

 

 . سندات القبض 

 . سندات القبض الجماعية 

 . ترحيل التحصيلات 

 . سحب المدخرات 

 . الغاء الترحيل 

 . ترحيل القيود المحاسبية 

 
 ( 154نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 149 of 195 

 

 

 سندات القبض  .4.1.1

 . ( 155, كما بنموذج ) سندات القبض >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات وصولطريقة ال

 

 تستخدم لإدخال كافة أنواع السدادات إلى النظام, حيث يوجد لديها مرحلتين وهما :

 إدخال السدادات. .1

 ترحيل السدادات في شاشة أخرى ) شاشة ترحيل التحصيلات (. .2

 
 ( 155نموذج ) 

 

 

 ربط الحسابات 

o . يتم تحديد الصندوق وحسابه لتحديد رقم حساب صندوق سند القبض 

 

 :  الحقول 

 

 إختار الحالة إن كان عميل. العميل

 إختار الحالة إن كان مجموعة . المجموعة

 . شيكأو   نقداهناك طريقتين للدفع إما   طريقة الدفع

 ته.المطلوب سحب مدخرا العميل إسمإختيار  ويتم F9والضغط على  العميلتحديد عند حقل  العميل

 .(نموذج )*بكما ت المطلوب دفعه للعميل لابد أن يكون المبلغ مسأوياً لإجمالي الدفعا المبلغكتابة  المبلغ

 كتابة تاريخ الدفع للعميل . تاريخ الدفع

 كتابة بيانات السحب . البيان
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 مثال :

 

 ( 156. كما بالنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر .1

 .الدفع طريقةإختيار  .2

 مثال:

 نقد .

  إسمويتم إختيار  F9والضغط على  العميلتحديد عند حقل  .3

 . العميل

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي .

 لسداد القسط. المبلغكتابة  .4

 مثال:

5,000 . 

 القسط. تاريخكتابة  .5

 مثال:

16-04-2018.  

 . البيانكتابة  .6

 مثال:

 سداد قسط.
ويتم إختيار  F9والضغط على  نوع الدفعةتحديد عند حقل  .7

 .الدفعة نوعية

 مثال:

 " وسيتم إظهار قيمة القسط عند حقل رقم القرض".  قسط

  قل أوأالمدفوع ان كان نفس قيمة القسط أو   المبلغتحديد وكتابة  .8

 أكثر. 

 مثال:

5,000 . 

 من شريط الأدوات .  حفظإختار زر .9

 

 ملاحظة:

 . سيقوم النظام ترقيم سند السداد أثناء الحفظ 

 فعاتلابد أن يكون المبلغ المطلوب سداده مسأوياً لإجمالي الد. 

 
 ( 156نموذج ) 
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 (157)شكل السند بعد الطباعة كما بنموذج 

 

 

 
 ( 157نموذج ) 
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 ( 156. كما بالنموذج )  ثانياً: طريقة التعديل :

 

 .من شريط الأدوات  ومنه سيتم عرض جميع العمُلاء  تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

والضغط    العميلوتحديد حقل   بدء الإستعلام غط  على زر  والض أو عبر السهومات من شريط الأدوات    العميلالبحث عن  .2

 . العميلوإختيار  F9على 

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي .

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر .3

 أو  إضافة  دفعات .المبلغ تعديل  .4

 شريط الأدوات  .من   حفظإختار زر

 

 ملاحظة:

 

 لإستحقاق (ايتم إدخال الحقلين ر.ش ) رقم الشيك ( و ت.س ) تاريخ  (156كما بنموذج ) في حالة إختيار شيك من حقل طريقة الدفع

 
 

 

 سندات القبض الجماعية  .4.1.2

 . ( 158كما بنموذج ) , سندات القبض الجماعية >>القيود المحاسبية  >>الحسابات : طريقة الوصول

 

 تسهيل إدخال السدادات الجماعية التي تأتي من جهة معينة أو  عُملاء من جهة معينة.

 مثال:

 البريد . .1

 بنك الكريمي . .2

 حسابات بنكية أخرى . .3

 
 ( 158نموذج ) 
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 :  الحقول 

 

 .يقوم النظام  ترقيم رقم الكشف عند حفظ البيانات رقم الكشف

 . البنك  إسمويتم إختيار  F9والضغط على  البنكتحديد عند حقل  البنك

 كتابة إجمالي مبلغ الكشف . مبلغ الكشف

 كتابة تاريخ الإدخال . تاريخ الإدخال

 كتابة تاريخ إصدار المبلغ. تاريخ الإصدار

 كتابة نوعية السداد . البيان

 تفاصيل الكشف

 ي في الكشف مع بياناتهم.كتابة جميع إسماء العمُلاء الذ

ي ففي الكشف  لمتواجدتحديد المبلغ ا  -تحديد رقم العميل " سيتم إظهار إسم العميل مع بيانات القسط "  -) تحديد الفرع 

 البيان ". -حقل مبلغ القسط 

 

 مثال :

 ( 159. كما بالنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر .1

 .البنكويتم إختيار  F9والضغط على  البنكتحديد عند حقل  .2

 مثال:

 بنك التضامن فرع القطن .

 . الكشف مبلغكتابة اجمالي المبلغ في حقل  .3

 مثال:

20,000 . 

 الإدخال. تاريخكتابة  .4

 مثال:

16-04-2018.  

 الإصدار. تاريخكتابة  .5

 مثال:

31-12-2017.  
 " كما هو موضح في الكشف ". البيانكتابة  .6

 مثال:

  سداد عملاء.
 كتابة تفاصيل الكشف . .7

 مثال:
سيتم إظهار إسم  العميل مع "  13988العميل :  - 41الفرع: 

 .البيان -مبلغ القسط حسب الكشف   -بيانات القسط " 

 من شريط الأدوات .  حفظإختار زر .8

 

 ملاحظة:

 رقيم الكشف بعد الحفظ .وسيتم ت

 

 
 ( 159نموذج ) 

 

 

 قبل عملية الترحيل . سجل  تعديليمكنك التعديل عن طريق ملاحظة: 
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 ترحيل التحصيلات  .4.1.3

 . ( 160, كما بنموذج ) ترحيل التحصيلات >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول  

 

 هذا النموذج ترحيل التحصيلات خلال فترة معينة. يتم من خلال

 

 نها.و  مجموعة مأشهر   كما يقوم النظام بعرض بداية تاريخ الشهر الحالي ونهايته ، ويمكن ترحيل كل التحصيلات خلال  اليوم أو  أسبوع أو

 
 ( 160نموذج ) 

 ربط الحسابات 

o تم ترحيل سي (160)كما بنموذج سندات القبض أو  إلغاء الترحيل في شاشات تهيئة المشاريع  في حال تم إختيار الترحيل مع ترحيل

 قيد السداد إلى النظام المالي بمبلغ السند.

 

 :  الحقول 

 

 صرف ( . -إختيار نوع السند ) قبص  نوع السند

 إختيار نوع الدفع . نوع الدفع

 ضية للحقل هو تاريخ اليوم في الشهر الحالي .المقصود من الحقل من تاريخ والقيمة الإفترا من

 .المقصود من الحقل إلى تاريخ والقيمة الإفتراضية للحقل هو تاريخ اليوم في الشهر الحالي  إلى

 كتابة رقم السند اليدوي . رقم السند اليدوي

 رقم سند السداد ويتم عرضه من قبل النظام . رقم سند السداد

 مالي المبلغ المراد ترحيله .كتابة إج إجمالي المبلغ

 كتابة تاريخ دفع القسط . تاريخ الدفع

 يبين رقم العميل  . العميل

 كتابة إسم العميل . إسم  العميل

 هي المجموعة التي ينتمي إليها العميل. المجموعة

 أي تكافل اجتماعي . 3رقم القرض ويكون فارغاً عندما يكون نوع السند  رقم القرض

 تابة المبلغ المراد ترحيله .ك المبلغ
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 مثال :

 ( 161. كما بالنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 (. صرفأو   قبض)  نوع السندإختار  .1

 مثال:
 . قبض

 ليتم عرضة أسفل الشاشة أو  يمكنك ان تقوم بعدم الإختيار ليتم عرض كل الدفعات . الدفع نوعتحديد  .2

 لعرض البيانات. ENTER( ليتم عرضة والضغط على  الىو  من ) تاريختحديد  .3

 للترحيل. الدفعاتتحديد  .4

 

 :ملاحظة

ترحيل دم إلغاء الالمستخ لايمكن تعديل أى قسط بعد عملية الترحيل, حيث أن بعد عملية الترحيل تكون المهمة قد أنتهت تحصيلها ولكن أن أراد

 تستخدم شاشة إلغاء الترحيل.

 
 ( 161نموذج ) 
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 سحب المدخرات  .4.1.4

 . ( 162, كما بنموذج )  سحب المدخرات >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول

 

 تقوم هذة  العملية بمرحلتين:

 إستعلام عن رصيد الإدخارات لدى العميل. .1

 عملية سحب مدخرات العميل . .2

 
 ( 162نموذج ) 

 

  الحساباتربط 

o . يتم تحديد الصندوق وحسابه لتحديد رقم حساب صندوق سند القبض 

 

 

 ملاحظة:

 

 ( لإستحقاقا تاريخ( و ت.س )  الشيك رقميتم إدخال الحقلين ر.ش )  (162كما بنموذج )في حالة إختيار شيك من حقل طريقة الدفع 

 
 

 

 :  طرق عرض استعلام عن رصيد الادخار

 

 
 عن رصيد الإدخار. إستعلاميقوم المستخدم الضغط على زر 

 رقم العميل
ى ثم والضغط عل العميل  إسمويتم إختيار  F9والضغط على  العميل رقمتحديد عند حقل 

ENTER  . ليتم إستعراض الرصيد 

 هنا سيقوم عرض مبلغ إدخار العميل رقمياً وكتابياً . رصيد الإدخارات

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 157 of 195 

 

 

 :  الحقول 

 

 العميل إذا كان سحب لعميل. العميل

 المجموعة إذا كان سحب المجموعة المجموعة

 . شيكأو   نقداهناك طريقتين للدفع إما   طريقة الدفع

 .  العميل  إسمويتم إختيار  F9والضغط على  العميل حقلتحديد عند  العميل

 كتابة تاريخ الدفع للعميل . تاريخ الدفع

 كتابة المبلغ المطلوب دفعه للعميل . غالمبل

 كتابة بيانات السحب . البيان

 

 مثال :

 ( 163. كما بالنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر .1

 المجموعة (. أوالعميل  اختار من الشاشة )  .2

 مثال:

 العميل.

 .الدفع طريقةيار إخت .3

 مثال:

 نقداً.

 . العميل  إسمويتم إختيار  F9والضغط على  العميلتحديد عند حقل  .4

 مثال:

 . جيهان منير عبد الرحيم العريقي.

 للعميل . الدفع تاريخكتابة  .5

 مثال:

16-04-2018. . 

 المدفوع . المبلغكتابة  .6

 مثال:

500 . 

 السحب . بياناتكتابة  .7

 مثال:

 ار.سحب كل مبلغ الادخ

 من شريط الأدوات .  حفظإختار زر .8

 

 ملاحظة:

 . سيقوم النظام ترقيم سند السداد أثناء الحفظ 

 . يمكن للمستخدم إظهار بيان السند ومن ثم طباعة 

 .يمكن للمستخدم إستعلام عن رصيد الإدخار للعميل 

 
 ( 163نموذج ) 
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 (157كما بنموذج ) شكل السند بعد الطباعة

 

 

( 164نموذج )  



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 159 of 195 

 

 

 إلغاء الترحيل  .4.1.5

 . ( 165, كما بنموذج ) إلغاء الترحيل >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول

 

 تقوم هذة  العملية بإلغاء ترحيل قسط العميل الذي تم ترحليه مسبقاً.

 

صل الى يلى ان ايل ولديه أقساط مرحلة من بعده يجب على المستخدم إلغاء جميع الترحيلات وكذالك في حالة طلب إلغاء ترحيل لقسط عم

 القسط المطلوب إلغاءه .

 
 ( 165نموذج ) 

 

 

 ربط الحسابات 

o  م ترحيل قيد سيت( 165كما بنموذج )في حال تم إختيار الترحيل مع ترحيل سندات القبض أو إلغاء الترحيل في شاشات تهيئة المشاريع

 إلغاء السداد إلى النظام المالي بمبلغ السند.
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 ترحيل القيود المحاسبي  .4.1.6

 . ( 166, كما بنموذج ) ترحيل القيود المحاسبي >>القيود المحاسبية  >>: الحسابات طريقة الوصول

 

سب كون القيد حكة ويتدام التمويلات حسب نوع الحريتم ترحيل أو إلغاء ترحيل كافة قيود التمويلات المصدرة والمقبوضات والمسحوبات وإع

 الإعدادات في شاشات تهيئة الربط.

 
 ( 166نموذج ) 

 مجموع مبالغ الحركات عدد حركات 
مجموع مبالغ الحركات 

 المُختارة
 عدد الحركات المُختارة

 

 

 ربط الحسابات 

o  صندوق سند القبض .يم تحديد الصندوق وحسابه لتحديد رقم حساب 

 

 

 :  طرق لااستخدام 

o  ( ترحيل تحصيلات -إعدام قروض  -سندات صرف  -سند قبض  -قروض يتم إختيار نوع الحركة .) 

o .قروض الترحيل أو إلغاء ترحيل قيود إصدار أو إلغاء الإصدار 

o .سند القبض , الصرف لترحيل قيود السندات 

o .إعدام القرض يقوم ترحيل قيد الإعدام 

o ل التحصيلات يقوم ترحيل قيد الأرباح في حاال عدم ترحيلها مع سند القبض.تحي 

o للبحث. من تاريخ إلى تاريخ , المسئول, من ثم الكشف, إلى رقم الكشف ونوع الدفع , من رقم حركة إلى رقم حركة حقول 

o .ملاحظات القيد يتم كتابة ملاحظات القيد, تاريخ القيد, وهنا يكتب تاريخ القيد 

o جدول يتم إختيار كل الحركات أو بعضها لترحيل القيد المالي لها.من ال 

o .زر الترحيل أو الإلغاء الترحيل لتنفيذ عملية الترحيل 
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 صرف السندات .4.2

 . ( 167, كما بنموذج ) صرف السندات >>: الحسابات طريقة الوصول

 

  ني .تعتبر شجرة فرعية تحتوي على عمليات لإدارة وتوثيق سندات التحصيل الميدا

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:

 

 . صرف سندات القبض 

 . مراقبة سندات القبض 

 . مراجعة السندات 

 
 ( 167نموذج ) 

 صرف سندات القبض  .4.3.1

 . ( 168, كما بنموذج ) صرف سندات القبض  >>صرف السندات  >>: الحسابات طريقة الوصول

 

خ ر سند وتاريند وآخسالشاشة إدخال بيانات صرف دفاتر السندات للمختصين والمسؤلين على السندات ويتم تحديد رقم أول   يتم من خلال هذة

 صرف الدفتر والبيانات الخاصة ، من الملاحظ أنه لا يمكن صرف دفتر جديد لمختص معين إلا بعد التصفية السابقة.

 
 ( 168نموذج ) 
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 سندات القبض  مراقبة .4.3.2

 . ( 169, كما بنموذج ) مراقبة سندات القبض  >>صرف السندات  >>: الحساباتطريقة الوصول  

 

 ها.تقوم هذة  الشاشة معرفة حركة سندات معينة وهل تم توريد هذة  السندات أو  لم تورد وكذالك مبالغ السندات وتاريخ

 
 ( 169نموذج ) 

 

 ات مراجعة السند .4.3.3

 . ( 170, كما بنموذج ) مراجعة السندات  >>صرف السندات  >>: الحسابات طريقة الوصول

 

 تقوم هذة  الشاشة مراجعة السندات لكل العمُلاء حسب عدد القروض والسدادات.

 
 ( 170نموذج ) 

 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 163 of 195 

 

 القروض .2

 . ( 171, كما بنموذج ) : القروض طريقة الوصول

  

 الشجره رئيسية تعمل على الدورة المستندية للتمويل من تكوين المنتج إلى إصدار القرض.تحتوي هذة  

 

 مكونات الشجره:

 سياسة القروض . 

 . حركة القروض 

 
 ( 171نموذج ) 

 سياسة القروض .5.1

 . ( 172, كما بنموذج ) سياسة القروض  >>القروض  : طريقة الوصول

 

ة  منتجات م إضافه وتحتوي على عدة شاشات ) عمليات ( لإدارة المنتجات وتضاف المنتجات بإضافة  المنهجيات تتعتبر هذة  شجره فرعي

 لهذة  المنهجية.
 

 يوجد لدى هذا العنصر قوائم فرعية وهى كالتالي:

 . أنواع المنتجات 

 . المنتجات 

 
 ( 172نموذج ) 
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 أنواع المنتجات .5.2.1

 . ( 173, كما بنموذج ) أنواع المنتجات  >>سياسة القروض   >>القروض :  طريقة الوصول

 

ع مسة المؤسسة سب سياحتعتبرهذة  الشاشة  أول عملية تقوم بها المؤسسة قبل إصدار التمويلات, حيث أنها تستخدم لتصميم أنواع المنتجات 

 فروعها .

 
 ( 173نموذج ) 

 الحقول   :

 

 .عند حفظ البيانات ويكون الرقم متسلسل " كود أو لي " المنتج رقميقوم النظام  ترقيم  جرقم المنت

 عربي. -كتابة إسم  المنتج  الإسم  )ع(

 انجليزي. -كتابة إسم  المنتج  الإسم  )ج(

 التفعيل المنتج . -عند إضافة  كل منتج  يتم تحديد  الحالة

 مثال :

 ( 174, كما بالنموذج )  قة الإضافة  :أو لاً: طري

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر .1

 أو  أكثر. منتج إضافة  .2

 .تحديد الحالة  .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 174نموذج ) 
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 ( 175, كما بالنموذج )  ثانياً: طريقة التعديل :

 

 من شريط الأدوات  سيتم إظهار جميع المنتجات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر  .2

 . المنتجتعديل  .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر .4

 
 ( 175نموذج ) 

 

 ( 176ثالثاً: طريقة البحث , كما بالنموذج ) 

 يوجد طريقتين لعملية البحث:

 الطريقة الأو لي :

ح جميع الحقول عبر من شريط الأدوات  وسيتم إظهار جميع المنتجات, ومنه يستطيع المستخدم تصف تنفيذ الإستعلام  إختار زر

 السهومات  الموضحة في شريط الأدوات.

 الطريقة الثانية :

 من شريط الأدوات .  بدء الإستعلام  في حالة عمليه البحث لمنتج محدد يتم إختيار زر  .1

 .الإسم  )ع(في  للاستعلام المنتج  إسمإدخال  .2

 للبحث . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .3

 
 ( 176نموذج ) 
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 المنتجات .5.2.2

 . ( 177, كما بنموذج ) المنتجات " المنهجية " >>سياسة القروض   >>: القروض  طريقة الوصول

 

 تج. تقوم هذه الشاشة على إعداد المنتجات للمؤسسة بحسب السياسة وذالك بإاضافة منهجية ثم منتج ثم مستويات لهذا المن

 

 شاشات فرعية كالتالي: 3لدى قائمة المنتجات  توجد

 المنهجية . -1

 المنتج . -2

 المستوى / الإرشيف . -3

 

 
 ( 177نموذج ) 

 

 

 المنهجية .5.2.1.1

 . ( 178, كما مثال نموذج ) المنهجية >>المنتجات   >>سياسة القروض   >>: القروض  طريقة الوصول 

 

صنيف في الت المنهجية كمنهجيئة قروض فردية أو قروض مجموعات لكل منها عدة منتجات والفرقحيث يتم من خلال هذة  الشاشة تكوين 

 للمنهجية كالتالي:

 ضمانة مجموعة .. الخ . -ذهب  -يذهب التمويل الى فرد ) شخص واحد ( وتكون الضمانه تجاري فردي:  .1

 بإسم  المجموعة كاملة . ويتم التقإسم  بينهم ويكون السداد يذهب التمويل إلى مجموعةمجموعة :  .2
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 :الحقول  

 

 يقوم النظام  ترقيم المنهجية عند حفظ البيانات ويكون الرقم متسلسل. المنهجية

نوع المنهجية "فردي / 

 مجموعات"

 " .F9تحديد الحقل والضغط على "

 . النوعسيتم عرض أنواع المنهجيات ومنه يتم إختيار 

 عربي. -سب النوع فردي أو  مجموعة كتابة إسم  المنهجية بح الإسم  )ع(

 انجليزي. -كتابة إسم  المنهجية بحسب النوع فردي أو  مجموعة  الإسم  )ج(

 المحفظة ) قروض / إدخار (
 " .F9تحديد الحقل والضغط على "

 يستخدم هذ الحقل للربط مع النظام المحاسبي .

 الإدخار
 (. إدخارلا يوجد  - يوجد إدخارهناك نوعين من الإدخار ) 

 .النوعيتم إختيار 

 تحديد نوع القيمة ان كان مبلغ أو  نسبة . القيمة

 نوع احتساب
 (. قيمة - نسبةهناك نوعين من الإحتساب ) 

 .القيمةوتحديده في حقل  النوعيتم إختيار 

 تحديد السن . السن القانوني

 تحديد الفارق . فارق المستوى

 أقل عدد للعملاء
 1فردي : 

 1>:  مجموعة

 أكبر عدد للعملاء
 1فردي : 

 1>مجموعة : 
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 فردي تجريبي  -مثال: منهجية 

 

 ( 178, كما بالنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 من شريط الأدوات   .  ادراج سجلإختار زر .1

وهناك نوعين ) فردي و  نوع المنهجيةتحديد عند حقل  .2

 النوع.يتم إختيار  "F9"والضغط على (  مجموعة

 مثال:

 ." القروض الفردية "

   المنهجيةحسب نوع  الإسم  )ج(و  الإسم  )ع(إدخال  .3

 مثال:

 "test"الإسم  )ع( " فردي تجربتي " و الإسم  )ج( 

ويتم  "F9"والضغط على  المحفظةتحديد عند حقل  .4

 . المحفظةإختيار 

 مثال:

 .محفظة القروض

 .الإدخارقل إختيار من ح .5

 مثال:

 .يوجد إدخار

 (. لمبلغ المحدد أو  النسبة) ا القيمةتحديد في حقل  .6

 مثال:

1 . 

(.  فتصبح  قيمة أو  نسبة ) احتساب نوعإختار من حقل  .7

1.% 

 مثال:

 .نسبة

 القانوني. السنتحديد  .8

 مثال:

18 . 

يار تحديد أقل عدد العمُلاء وأكبر عدد العمُلاء حسب إخت .9

 أكثر"  مجموعة"أو   واحد رقم"  فردي)  المنهجية نوع

 " (. 1>  رقم من

 مثال:

 . 1لان نوع المنهجية فردي تم كتابة 

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .10

 

 ملاحظة:

 سيتم ترقيم المنهحية بعد الحفظ مباشرةً.

 
 ( 178نموذج ) 

 

 ( 178, كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات  ومنه سيتم عرض جميع المنهجيات. تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 للتعديل عبر السهومات من شريط الأدوات . المنتج إسمتحديد  .2

 مثال:

 فردي تجربتي

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر .3

 حسب المثال الموضح . بيانات المنهجعديل ت .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر .5
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 المنتج  .5.2.1.2

 . ( 179, كما بنموذج ) المنتج >>المنتجات   >>سياسة القروض   >>: القروض  طريقة الوصول 

 

 ائمة المنتج.طلوبة في قات الميقوم المستخدم بتعبئة البيان بعد تعبئة البيانات في قائمة المنهجية يتم الذهاب الى قائمة المنتج ومنه

 
 ( 179نموذج ) 
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 فردي تجريبي  -منتج  -مثال: تكملة لمثال 

 ( 180, كما بالنموذج )   أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 . المنتج نوعتحديد  .1

 مثال:

 .% "1" فردي عام 

   حسب نوع المنتج. الإسم  )ج(و  م  )ع(الإسإدخال  .2

 مثال:

الإسم  )ع( " منتج فردي استثمار " و الإسم  

 "a")ج( 

 .التمويلتحديد نوع  .3

 مثال:

 ." نقد "

تبر " عدد ايام التأخير التي يع الاعدام فترةتحديد  .4

 فيها القرض في حكم المعدم ".

 مثال:

180 . 

 من القائمة . الفوائد فترةتحديد  .5

 مثال:

 أشهر. - 4

حسب عدد فترات احتساب  تدوير الفوائدتحديد  .6

 فادة القسط.

 من القائمة. الفوائد تفريبإختيار  .7

 مثال:

 . 100أقرب 

 من القائمة. الفوائد طريقةإختيار  .8

 مثال:

 . ثابتة

 الفوائد. الدفع طريقةإختيار  .9

 مثال:

 . مع الاقساط

 من القائمة. الفوائد تقريبإختيار  .10

 مثال:

 . 100أقرب 

 من القائمة . الفوائد نوعتحديد  .11

 مثال:

 . نسبة

 من القائمة. التكافل نوعإختيار  .12

 مثال:

 . نسبة

 التكافل. نسبةتحديد  .13

 مثال:

       1 . 

 دفع التكافل من القائمة. طريقةإختيار  .14

 مثال:

 . 100أقرب 

للقسط حسب قيمة  مبلغ أقلتحديد  .15

 القسط المطلوب.

 مثال:

1,000 . 

قسط حسب قيمة لل مبلغ أكبرتحديد  .16

 القسط المطلوب.

 مثال:

100,000 . 
 من القائمة. القسط تقريبإختيار  .17

 مثال:

 . 100أقرب 

 القسط. سماح فترةحديد  .18

 مثال:

0 . 

 من القائمة. الإقساط مدة نوعتحديد  .19

 مثال:

 أشهر. - 4

 القسط. مدةتحديد  .20

 مثال:

1 . 

 من القائمة. الإجازة تاثيرإختيار  .21

 مثال:

 . بالزيادة
الأجور من  رسوم نوع تحديد .22

 القائمة.

 مثال:

 . نسبة

 الرسوم من القائمة. أجور دفعتحديد  .23

 مثال:

 مع الاقساط .

 من القائمة. الإدخار نوعتحديد  .24

 مثال:

 . نسبة

 من القائمة. الإدخار دفعتحديد  .25

 مثال:

 مع الاقساط .

من شريط  إختار زرحفظ  .26

 الأدوات .

 

 ملاحظة:

 المنتج بعد الحفظ مباشرةً.سيتم ترقيم 

 
 ( 180نموذج ) 

 ( 180, كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 .من شريط الأدوات  ومنه سيتم عرض جميع المنهجيات  تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 ات .تحديد المنتج عبر السهومات من شريط الأدو .2
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 مثال:

 فردي تجربتي

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر .3

 . بيانات المنتجإختار شاشة المنتج وتعديل  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر .5

 ملاحظة:

 تعبئة البيانات تكون بحسب سياسات المؤسسة.      

 

 

 المستوى / الإرشيف  .5.2.1.3

 . ( 181, كما بنموذج ) المستوى / الإرشيف >>المنتجات   >>سياسة القروض   >>: القروض  لوصولطريقة ا 

 

راجعة ممنه يستطيع وستويات سيقوم المستخدم بفتح الم " المرحلة الأو لى المنهجية والمرحلة الثانية المنتج "بعد إستكمال بيانات المنهجيات 

 شيف المنتج.البيانات التي قام بها وكذلك وثائق ار

 
 ( 181نموذج ) 

 

 

 الحقول  :

 

 يتم ترقيم المستوى يدوياً. المستوى

 لا يتداخل مستوى أخر . -مبلغ للمستوى  أقليتم تحديد  أقل مبلغ

 لا يتداخل مستوى أخر . -مبلغ للمستوى  أكيريتم تحديد  أقصى مبلغ مسموح به

 الشهرية للمستوى بحسب النوع المعد سابقاً في المنتج ) قيمة / نسبة (. تحدد الفائدة الفائدة الشهرية

 المرحلة الثانية.تحدد نسبة الرسوم للمستوى الموضحة في  نسبة الرسوم

 المرحلة الثانية.تحدد نسبة الادخار للمستوى الموضحة في  نسبة الإدخار
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 فردي تجريبي -منتج  -مثال: تكملة لمثال السابق 

 

 ( يوجد لدينا مستويين : 182ا بنموذج ) كم

 

 المستوى الأول :

 %" .2وفائدة "  100,000الى  1,000من 

 

 المستوى الثاني :

 % " .1.5وفائدة "  200,000الى  1,0001من 

 

 %"1.5ئدة "اسيتم احتساب له ف 150,000%" و عندما يكون طلب التمويل 2سيتم احتساب له فائدة " 50,000عندما يكون طلب التمويل 

 ونفس الأمر أو الطريقة بنسبة لنسب الرسوم والإدخار.

 

 بحسب الطلب . أو  تعديل مستوى  يمكنك إضافة  مستوى

 
 ( 182نموذج ) 
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 حركة القروض .5.1

 . ( 183, كما بنموذج ) حركة القروض   >>: القروض طريقة الوصول

 

 -القرض  دورة - رهون -ضمناء  -) عُملاء  تعتبر هذة  شجره فرعيه تحتوي العمليات الخاصة بالعمُلاء والضمناء ودورة القرض والرهون

 .إصدار ( -طلب إعتماد 

 

 يوجد لدى هذة  الشجره شاشات فرعية وهى كالتالي:

 

 . العمُلاء 

 . أعضاء المجموعات 

 . بيانات الظمين 

 . طلبات التمويل 

 . إعتماد طلبات التمويل 

 . القروض 

 . تحويل العمُلاء بين مسئولي الإقراض 

 . حركة العمُلاء 

 . إيداع الرهون 

 

 . موقع العميل 

 . إصدار قرض 

 . أسباب الرفض 

 . تأكيد الإعدام 

 . إعتماد وإلغاء إعتماد سحب الرهونات 

 . سحب الرهون 

 . إعدام قرض 

 . القائمة السوداء 

 

 

 

 

 ( 183نموذج ) 
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 إدارة العمُلاء .5.1.1

 . ( 184, كما بنموذج ) العمُلاء >>حركة القروض   >>القروض : طريقة الوصول  
 

 تقوم هذة  الشاشة على إدخال وإدارة بيانات العمُلاء داخل النظام. 

 
 ( 184نموذج ) 

 :  الحقول 

 من أول دخول للنظام عبر المستخدم أو يتم الإختيار حسب الصلاحيات المعطاه.إختار الفرع  الفرع

 يقوم النظام  ترقم العميل عند حفظ البيانات ويكون الرقم متسلسل. رقم العميل

 -الجد  -الاب  -الإسم  

 اللقب
 إدخال البيانات كما هو موضح في البطاقة الشخصية أو الجواز فقط .

 الإسم  )ع(
حقول خل في الما أدلول الإسم وسيتم تكملة الإسم رباعياً أثناء الحفظ في الحقل أسفل الأربعة وفقاً إدخال أ

 الأربعة.

 حالة العميل
الحالة  ( ويتم الإختيار موقف، فعال" سيتم عرض الحالات وهي ) F9تحديد حقل الحالة والضغط على "

 والعميل الغير فعال لايمكن إضافة قرض له .

" مسئول المسئول 

 الإقراض"

مة التي تم من القائ المسئول إسم" ويتم إختيار F9إدخال مسئول الإقراض المسئول للعميل والضغط على "

 مسئولي الإقراض. >>البيانات الأساسية   >>إعدادات النظام إدخالها مسبقاً 

 إدخال رقم ملف المؤرشف في الفرع . رقم الملف

 الجنس
ن المطلوب م النوع" سيتم عرض قائمة أنواع الجنس وإختيار F9ط على"والضغالجنس تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام القائمة التي تم أدخالها مسبقاً 

 إدخال تاريخ ميلاد العميل . تاريخ الميلاد

 جواز .كتابة محل الميلاد حسب ما هو متوفر في البطاقة الشخصية وال محل الميلاد

 المؤهل
مطلوب ال المؤهل" سيتم عرض قائمة من المؤهلات ويتم إختيار F9والضغط على "المؤهل تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام التي تم إدخالها مسبقاً 

 الحالة الاجتماعية
 لحالةامن الحالات ويتم إختيار  " سيتم عرض قائمةF9والضغط على"الحالة اإجتماعية تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام المطلوبة التي تم إدخالها مسبقاً 

 كتابة عدد أفراد الأسرة. عدد افراد الأسره

 إدخال نوعية مصدر دخل العميل. مصادر الدخل

 .العميل  السكنإدخال عنوان  العنوان

 المنطقة
 منطقةيار المحفظة مسبقاً ليتم إخت المناطق" سيتم عرض قائمة F9والضغط على "المنطقة تحديد الحقل 

 . كبةالقوائم المر >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام تواجد العميل التي تم إدخالها مسبقاً 

 كتابة الرقم. 1رقم التلفون 

 إن وجد. 2رقم التلفون 

 إن وجد. رقم الفاكس
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 نوع الهوية
ي تم إدخالها إما  بطاقة شخصية أو  جواز الت النوع" وإختيار F9والضغط على " نوع الهويةحديد الحقل ت

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام مسبقاً 

 (. الجوازأو   الشخصية البطاقةكتابة رقم )  رقم الهوية

 رقام.ا اربعة - رقمين - رقمين( حيث يكون الكتابة  لجوازاأو   الشخصية البطاقةكتابة تاريخ )  تاريخ الهوية

 (. الجوازأو   الشخصية البطاقةكتابة محل الإصدار )  محل إصدار الهوية

 رقم الوثيقة
تي تم إدخالها إما  بطاقة شخصية أو  جواز ال النوع" وإختيار F9والضغط على "رقم الوثيقة تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام مسبقاً 

 (. صورةأو   أصلتحديد نوعية الوثيقة )  نوع الأرشيف

 ارقام. اربعة - رقمين - رقمين( حيث يكون الكتابة  جوازأو   شخصية بطاقةكتابة تاريخ إنتهاء الوثيقة )  تاريخ الإنتهاء

 محفوظ في الفرع ".كتابة عدد الوثائق بحسب نوع الارشيف " لملف ال عدد الصفحات

 

  

 ( 185مثال : تكملة للمثال السابق : , كما بنموذج ) 
 

   أو لاً: طريقة الإضافة  :

من   إدراج سجلإختار زر .1

 شريط الأدوات   .

 -الجد  -الأب  -الإسم  إدخال  .2

 اللقب 

 مثال:

 -عبد الرحيم  -منير   -جيهان 

 .العريقي

فقط الإسم  الإسم  ) ع (  دخالإ .3

الأو ل وأثناء الحفظ سيتم إضافة  

 الإسم رباعي.

 مثال:

 .جيهان 

والضغط  الحالة تحديد عند حقل  .4

 .الحالةويتم إختيار  "F9"على

 مثال:

 .فعال 

والضغط  المسئول تحديد حث  .5

ويتم إختيار  "F9"على 

 . المسئول

 مثال:

  لطيفة .
 المسئول .رقم ملف إدخال  .6

 ل:مثا

1 . 

والضغط  الجنس تحديد عند حقل  .7

 . النوعويتم إختيار " F9"على

 مثال:

  أنثى .

 

إدخال تاريخ ميلاد العميل حيث يكون  .8

 اربعة ارقام. -رقمين  -الكتابة رقمين 

 مثال:

01-10-1984. 
 العميل . محل ميلادإدخال  .9

 مثال:

 تعزي.

والضغط  على المؤهل تحديد عند حقل  .10

"F9 " مؤهلالويتم إختيار. 

 مثال:

 تعز.
والضغط   الحالة الاجتماعيةتحديد عند حقل  .11

 . الحالةويتم إختيار  "F9"على 

 مثال:

 أعزب .

 . عدد أفراد الأسرةإدخال عند حقل  .12

 مثال:

0 . 

 .مصادر الدخلإدخال عند حقل  .13

 مثال:

 وظيفة .

 .العنوان )ع( إدخال عند حقل  .14

 مثال:

 صنعاء .

لى والضغط ع المنطقةتحديد عند حقل  .15

"F9"  المنطقةويتم إختيار . 

 مثال:

 سيئون .

 . العميلرقم التلفون إدخال عند حقل  .16

 مثال:

200000 . 
 العميل .رقم الهوية إادخال عند حقل  .17

 مثال:

100012201221 . 

 

 العميل .تاريخ الهوية إدخال عند حقل  .18

 مثال:

12-12-2006 . 

والضغط  على نوع الهوية تحديد عند حقل  .19

"F9" النوعيار ويتم إخت . 

 مثال:

 شخصية .

 العميل .محل اصدار الهوية إدخال عند حقل  .20

 مثال:

 صنعاء .

والضغط  على  رقم الوثيقةتحديد عند حقل  .21

"F9"  الرقمالعميل ويتم إختيار . 

 مثال:

 بطاقة شخصية .
حسب القائمة ونوع   نوع الارشيف إختيار .22

 الوثيقة العميل .

 مثال:

 صورة .

الانتهاء " الوثيقة "  تاريخإدخال عند حقل  .23

 العميل .

 مثال:

12-12-2006 . 

عدد الصفحات " الوثيقة " إدخال عند حقل  .24

 العميل .

 مثال:

1 . 

 من شريط الأدوات    حفظإختار زر .25

 

 ملاحظة:
 سيتم ترقيم العميل أثناء الحفظ.
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 ( 185نموذج ) 

 ( 186, كما بنموذج )  ثانياً: طريقة التعديل :

 

 .من شريط الأدوات  ومنه سيتم عرض جميع المنهجيات  تنفيذ الإستعلام  إختار زر  .1

 البحث عن العميل عبر السهومات من شريط الأدوات . .2

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي .

 من شريط الأدوات . سجل  تعديلإختار زر  .3

 .البيانات تعديل  .4

 مثال " رقم التلفون ":

400000 . 

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر .5

 
 ( 186نموذج ) 

 

 .يتم تعبئتها لم يتم تعبئة بيانات العميل كاملة  في حالة تم تجأو ز حقل سيتم اظهار رسالة خطاء عند الحفظ اذا        ملاحظة:
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 أعضاء المجموعات .5.1.2

 . ( 187, كما بنموذج ) أعضاء المجموعات  >>حركة القروض   >>: القروض  طريقة الوصول
 

لمجموعة ا لهذة  تتكون المجموعات في هذة  الشاشة ويصنف الأعضاء في المجموعة وهل مازالو فعالين وبعد هذا التكوين يتم أخذ القرض

 تم ذلك بإختيار المسئول ثم يتم إضافة المجموعة ثم إضافة أفراد المجموعة.والأعضاء الفعالة وي

 
 ( 187نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 . الفرعمن أول دخول للنظام عبر المستخدم أو  يتم الإختيار  الفرعإختيار  الفرع

 قراض.مسئولي الإ >>لبيانات الأساسية  ا >>إعدادات النظام بيانات مُعدة سابقاً من قائمة  مسئولي الإقراض

 المجموعات

 يقوم النظام  ترقم المجموعة عند حفظ البيانات ويكون الرقم متسلسل. المجموعة

 عربي. -إدخال إسم  للمجموعة  الإسم )ع(

 انجليزي . -إدخال إسم  للمجموعة  الإسم )ج(

 المنطقة
ادات النظام إعدالتي تم إدخالها مسبقاً  المنطقةار " وإختيF9والضغط على "المنطقة تحديد الحقل 

 .المناطق >>تهيئة النظام  >>

 توقيع عقد القرض . تاريختحديد  ناريخ القرض

 الحالة
تيار ( ويتم إخ موقف، فعال" سيتم عرض الحالات وهي ) F9والضغط على "الحالة تحديد الحقل 

 . بةالقوائم المرك >>تهيئة النظام  >>م إعدادات النظاالتي تم إدخالها مسبقاً  الحالة

 العمُلاء

 العميل

 >>ادات النظام إعدالتي تم إدخالهم مسبقاً  العمُلاء" وإختيار F9والضغط على "العميل تحديد الحقل 

 . العمُلاء >> حركة القروض >>القروض 

 . عضو  25الى  5ملاحظة: يجب يكون عدد اعضاء المجموعة " العمُلاء " يكون بين 

 وضيفة العميل
التي  ظيفةالو" سيتم عرض جميع الوظايف ومنه يتم إختيار F9والضغط على "العمُلاء تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام تم إدخالها مسبقاً 

 انظمام العميل . تاريخإدخال  تاريخ الإنظمام

 الحالة
دخالها التي تم إ الحالة" سيتم عرض الحالات ويتم إختيار F9ى "والضغط عل الحالةتحديد حقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام مسبقاً 
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 ( 188مثال : تكملة للمثال السابق: , كما بنموذج ) 
 

   أو لاً: طريقة الإضافة  :

مسئولي إختيار من قائمة  .1

لمسئول الذي تم إسم  ا الاقراض

 إختياره حيث يكون حاله فعال.

في قائمة  الإسم  )ع(تحديد حقل  .2

 . المجموعات

من   إدراج سجلإختار زر  .3

 شريط الأدوات   .

إسم   الإسم  )ع(إدخال في حقل  .4

  المجموعه .

 مثال:

 .تجريبي 

والضغط  المنطقة تحديد عند حقل  .5

ويتم إختيار  "F9"على 

 .ةالمنطق

 مثال:

 .سيئون 

 -إدخال تاريخ توقيع عقد العقد رقمين  .6

 اربعة ارقام. -رقمين 

 مثال:

15-03-2016. 
والضغط  على  الحالةتحديد عند حقل  .7

"F9"  الحالةويتم إختيار . 

 مثال:

 . فعال

" F9والضغط  على "العميل تحديد حقل  .8

يجب يكون عدد أعضاء  وإختار زر العمُلاء

الى  5" يكون بين المجموعة " العمُلاء 

 وسيتم إدراجهم الى حقل العميل . عضو 25

 مثال:

 --------------------------1العميل 

 --------------------------2العميل 

 --------------------------3العميل 

 --------------------------4العميل 

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي.

 ميلوضيفة عتحديد عند كل حقل  .9

عند كل عميل ويتم  "F9"والضغط على 

 الإختيار من القائمة.

 مثال:

 أمين عام المجموعة

 سكرتير المجموعة

 أمين صندوق المجموعة

 عضواً المجموعة

 مدير المجموعة.
لكل تاريخ الإنظمام إدخال عند حقل  .10

 عميل.

 مثال:

10-01-2018 . 

والضغط  على  الحالةتحديد عند حقل  .11

"F9"  الحالةويتم إختيار . 

 مثال:
 . فعال

 من شريط الأدوات .  حفظإختار زر .12

 

 ملاحظة: 

 سيتم ترقيم المجموعة أثناء الحفظ.

 

 
 ( 188نموذج ) 

 ( 188, كما بنموذج )   ثانياً: طريقة التعديل :

 

 لاء.ت والعمُالذي تم إختياره حيث يكون حاله فعال سيتم عرض معلومات المجموعا إسم المسئول مسئولي الإقراضإختار من قائمة  .1

 إختار من حقل المجموعات المجموعة وسيتم عرض جميع العمُلاء المرتبطين في المجموعة في قائمة العمُلاء. .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 تعديل البيانات حسب السياسة. .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 179 of 195 

 

 

 بيانات الضمين .5.1.3

   . ( 189, كما بنموذج ) بيانات الضمين  >>حركة القروض   >>القروض  : طريقة الوصول

  

 و غيره.أو رهن تستخدم هذة  الشاشة لإدارة الضُمناء حيث أن القرض يتم إرفاق ضمانة له إما  شخصي أو  تجاري أو  ضمانة مجموعة أ

 
 ( 189نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

 ويتم إدخال بيانات الضمين لمرة واحدة من خلال هذة  الشاشة مع جميع البيانات الضرورية .

 

 الحقول :

 

 الفرع.من أول دخول للنظام عبر المستخدم أو  يتم الإختيار  الفرعإختار  الفرع

 الضمين

 ظام  ترقم الضامن عند حفظ البيانات ويكون الرقم متسلسل.يقوم الن رقم الضمين

 عربي. -إدخال إسم الضامن  الإسم )ع(

 الحالة
ختيار إ( ويتم  موقف، فعال" سيتم عرض الحالات وهي ) F9والضغط على "الحالة تحديد الحقل 

 . كبةلمرالقوائم ا >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام التي تم إدخالها مسبقاً  الحالة

 نوع الضمانة
ً  النوع" وإختيار F9والضغط على "نوع الضمانة تحديد الحقل  إعدادات  التي تم إدخالها مسبقا

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>النظام 

 نوع العمل
دادات النظام إعالتي تم إدخاله مسبقاً النوع " وإختيار F9والضغط على "نوع العمل تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>

 الجنس
ن م النوع" سيتم عرض قائمة انواع الجنس وإختيار F9والضغط على " الجنستحديد الحقل 

 . ركبةالقوائم الم >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام القائمة التي تم إدخالها مسبقاً 

 .الضمين  السكنإدخال عنوان  العنوان )ع(

 نوع الهوية
واز التي إما بطاقة شخصية أو  ج النوع" وإختيار F9والضغط  على "نوع الهوية تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام  >>إعدادات النظام تم إدخالها مسبقاً 

 (. الجوازأو   الشخصية البطاقةكتابة رقم )  رقم الهوية

 أرقام. ربعةا - رقمين - رقمين( حيث يكون الكتابة  الجوازو  أ الشخصية البطاقةكتابة تاريخ )  تاريخ الهوية

 (. الجوازأو   الشخصية البطاقةكتابة محل الإصدار )  إصدار الهوية

 كتابة الرقم. رقم التلفون

 إن وجد . رقم الفاكس

 كتابة رقم سجل الضمين. رقم السجل العقاري
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 ء السجل الضمين .كتابة تاريخ إنتها تاريخ إنتهاء السجل

 إدخال نوعية مصدر دخل العميل. مصدر الدخل

 تحدد أقصى عدد ضمانات فعالة للعميل. أقصى حد للعمُلاء

 تحديد رأس مال الضامن . رأس مال الضامن

 .تحديد أقصى قيمة لكل الضمانات يمكن للضامن ضمانة ويحصل إرتباطها مع رأس المال  اقصى مبلغ مسموح به

 ملاءالعُ 
و  عال أتقوم هذة  القائمة بعرض جميع العمُلاء الذي قام بضمانتهم الضمين سواء الحالة ف

 موقوف.

 ( 190مثال : تكملة للمثال السابق : , كما بنموذج ) 
 

   أو لاً: طريقة الإضافة  :

من   إدراج سجلإختار زر .1

 شريط الأدوات   .

إسم   الإسم  )ع(ي حقل إدخال ف .2

  الضمين .

 مثال:

 .ضامن تجريبي 

والضغط   الحالةتحديد عند حقل  .3

 .الحالةويتم إختيار  "F9"على 

 مثال:
 .فعال 

 نوع الضمانةتحديد عند حقل  .4

ويتم إختيار  "F9"والضغط  على 

 .النوع

 مثال:

 ضمانة تجارية .
والضغط   نوع العملتحديد عند حقل  .5

 . النوعار ويتم إختي" F9"على 

 مثال:
 .  تاجر

والضغط   نوع العملتحديد عند حقل  .6

 . النوعويتم إختيار  "F9"على 

 مثال:

 . تاجر

والضغط   الجنستحديد عند حقل  .7

 . الجنسويتم إختيار  "F9"على 

 مثال:
 . ذكر

 العنوان )ع( إدخال عند حقل  .8

 مثال:

 صنعاء .
والضغط على  نوع الهويةتحديد عند حقل  .9

"F9" النوعختيار ويتم إ . 

 مثال:

 شخصية .
 العميل .رقم الهوية إدخال عند حقل  .10

 مثال:

1234567 . 
 العميل .تاريخ الهوية إدخال عند حقل  .11

 مثال:

10-01-2016 . 
 العميل إصدار الهوية إدخال عند حقل  .12

 مثال:

 صنعاء .
 . العميلرقم التلفون إدخال عند حقل  .13

 مثال:

222222 . 
 . العميلالعقاري رقم السجل إدخال عند حقل  .14

 مثال:

1212 . 
 العميل .تاريخ إنتهاء السجل إدخال عند حقل  .15

 مثال:

10-02-2018 . 

 

 .مصادر الدخل إدخال عند حقل  .16

 مثال:

 تاجر .

. اقصى حد للعملاءإدخال عند حقل  .17

" يكون ضمين العمُلاء لديه صلاحية 

عميل "  90أن يقوم بضمان عدد 

 فعال "

 مثال:

5 . 
 رأس مال الضامنإدخال عند حقل  .18

تحديد قيمة الضمين للعملاء الذي 

 يقوم بضمانتهم ب.

 رأس مال الضامنإدخال عند حقل  .19

تحديد اقصى مبلغ مسموح به 

الضمين للعملاء الذي يقوم 

 بضمانتهم.

يقوم القروض النشطة عند حقل  .20

بعرض عدد القروض النشطة الذي 

 قام بضمانتهم الضمين . 

ض تقوم بعرالعمُلاء عند شاشة  .21

العمُلاء الذي تم ضمانتهم من قبل 

الضمين ان كانت الحالة فعال أو  

 منتهية . 

من شريط   حفظإختار زر .22

 الأدوات  .

 

 ملاحظة :

 سيتم ترقيم الضمين أثناء الحفظ.

 
 ( 190نموذج ) 
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 ذج )*(, كما بنمو  ثانياً: طريقة التعديل :

 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 عبر السهومات من شريط الأدوات .  الضمينالبحث عن  .2

 للتعديل . الضمينتحديد  .3

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .4

 .الضمينتعديل بيانات  .5

 يط الأدوات  .من شر  حفظإختار زر  .6

 

 طلبات التمويل .5.1.4

 . ( 191, كما بنموذج ) طلبات التمويل  >>حركة القروض   >>القروض  : طريقة الوصول

 

ت المنتجات ن شاشامتبداء دورة القرض من هذة  الشاشة هنا يتم إضافة  طلب القرض وذلك بتحديد العميل والمنتج ولكل منتج شروط معينة 

سبقاً في ان المدخل مد الضموالفترة وتحسب الأقساط تلقائياً وفي هذة  الشاشات تضاف بيانات العميل والنشاط وتحدي حيث يتم هنا تحديد المبلغ

  الضمانات أو الرهون أو  مجموعة.

 

 
 ( 191نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 يقوم النظام  ترقم الطلب عند حفظ البيانات ويكون الرقم متسلسل. رقم الطلب

 يقوم النظام  إظهار اخر الطلب ويكون الرقم متسلسل أثناء العرض . رقم أخر طلب

 المدخل مسبقاً . المنتجمن القائمة حسب  نوع المنتجإختار  نوع المنتج

 المنتج
 >>ات النظام إعدادالذي تم ادخاله مسبقاً  المنتج" وإختيار F9والضغط  على "المنتج تحديد الحقل 

 . القوائم المركبة >>تهيئة النظام 

 ئمة العمُلاء .الذي تم إدخاله مسبقاً من قا العميل" وإختيار F9والضغط على "العميل تحديد الحقل  العميل

 المسئول
ائمة أعضاء قالذي تم إدخاله مسبقاً من  المسئول" وإختيار F9والضغط على "المسئول تحديد الحقل 

 المجموعات .

 .العلاقة -رقم الضمين  -نوع الضمانة ويتم كتابة ة الضمانتحديد شاشة  الضمانة

 المبلغ / الفترة
عند حقل ولاقساط .  عدد ا -طول الفترة  -نوع الفترة  -المبلغ ويتم كتابة المبلغ / الفترة تحديد شاشة 

 . سيحدد تلقائياً فترة القسط حسب ما تم إدخالة مسبقاً في شاشة المنتجات نوع الفترة

 البيانات  " بيانات مشروع العميل ". ويتم تعبئة النشاط شاشة  تحديد النشاط

 . ويتم قياسه في أول الطلب وأخر الطلب وهو عبارة عن أسئلة مبسطةالأثر تحديد شاشة  الأثر
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 ( 192مثال : تكملة للمثال السابق: , كما بنموذج ) 
 

   أو لاً: طريقة الإضافة  :

من   اج سجلإدرإختار زر .1

 شريط الأدوات   .

من القائمة حسب  نوع المنتجإختار  .2

  المدخل مسبقاً . المنتج

 مثال:

 .% 1فردي عام 

والضغط   المنتجتحديد عند حقل  .3

 .المنتجويتم إختيار  "F9"على 

 مثال:
 .منتج فردي استثماري 

والضغط  العميلتحديد عند حقل  .4

  إسمويتم إختيار  "F9"على 

 . العميل

 مثال:

 جيهان منير عبد الرحيم العريقي .
والضغط   المسئولتحديد عند حقل  .5

 .المسئولويتم إختيار  "F9"على 

 مثال:
 . لطيفة 

نوع ويتم كتابة الضمانة تحديد شاشة  .6

 العلاقة  -رقم الضمين  -الضمانة 
نوع الضمانة تحديد عند حقل  .7

ويتم إختيار  "F9"والضغط  على 

 .النوع

 ثال:م
 . ضمانة شخصية

والضغط  على  رقم الضمينتحديد عند حقل  .8

"F9"  الرقمويتم إختيار. 

 مثال:

 ضامن تجريبي .
والضغط  على  العلاقة بالعميلتحديد عند حقل  .9

"F9" لعلاقةويتم إختيار ا. 

 مثال:

 موظف .
 -غ المبلويتم كتابة المبلغ / الفترة تحديد شاشة  .10

 د الأقساط . عد -طول الفترة  -نوع الفترة 
قيمة المبلغ المطلوب المبلغ إدخال عند حقل  .11

 للتمويل.

 مثال:

100,000 . 
سط سيحدد تلقائياً فترة الق نوع الفترةعند حقل  .12

 حسب ما تم ادخالة مسبقاً في شاشة المنتجات. 

 مثال:

 اشهر . 4
 .عدد الأقساطإدخال عند حقل  .13

 مثال:

4 . 
"   البياناتويتم تعبئة النشاط تحديد شاشة  .14

 بيانات مشروع العميل ". 
والضغط على  نوع النشاطتحديد عند حقل  .15

"F9"  النوعويتم إختيار. 

 مثال:
 . خدمى

 

النشاط تحديد عند حقل  .16

ويتم  "F9"والضغط  على 

 .النشاطإختيار 

 مثال:
 . موتورات

عدد إدخال عند حقل  .17

 حسب مشروعالعاملين 

 . العميل

 مثال:

1 . 
عدد أفراد إدخال عند حقل  .18

 حسب مشروعالأسره 

 . العميل

 مثال:

1 . 
ويتم قياسه الأثر تحديد شاشة  .19

في أول الطلب وأخر الطلب 

 وهو عبارة عن أسئلة مبسطة

. 

 مثال:

 . 1جواب السؤال الأو ل 

 جواب السؤال الثاني نعم .

من   حفظإختار زر .23

 شريط الأدوات  .

 

 ملاحظة:

سيتم ترقيم الضمين أثناء 

 ظ.الحف

 

بعد التأكد من الطلب يتم إختيار 

تمت المراجعة لتحويلها للمرحلة 

 الإعتماد >>التالية 

 
 ( 192نموذج ) 
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 ( 192نموذج ) 

 
 

 ( 192قبل الإعتماد والإصدار , كما بنموذج )  >>  ثانياً: طريقة التعديل :

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  رإختار ز .1

 عبر السهومات من شريط الأدوات .  العميلالبحث عن  .2

 للتعديل . العميلتحديد  .3

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .4

 .العميلتعديل بيانات  .5

 الإعتماد >>للمرحلة التالية  بعد التأكد من الطلب يتم إختيار تمت المراجعة لتحويلها

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 

 

 ملاحظة:

 التعديل مسموح قبل الإعتماد والإصدار.      
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 إعتماد طلبات التمويل  .5.1.5

 . ( 193, كما بنموذج ) إعتماد طلبات التمويل  >>حركة القروض   >>القروض  : طريقة الوصول

 

مبلغ  لممكن تعديلط من االثانية للقرض وهنا سيتم إعتماد الطلب أو  إرجاعه للتعديل وهذة  الشاشة لا يمكن التعديل فيها فق هذة  المرحلة

 التمويل والأقساط وهي شاشة تفصيلية تظهر كل طلب تمويل بتفاصيلة.

 

 موذج ) * ( كما بنبعد إستكمال عملية إعتماد طلب التمويل يقوم المستخدم بعرض إعتماد التمويل 

 

 في حالة الإعتماد. يقوم المستخدم بوالضغط  على 

 وفي حالة الرفض يقوم بالضغط  على 

 

 
 ( 193نموذج ) 

 

 ربط الحسابات 

o تحديد مندوب المشتريات يتم. 

o لى النظام إسيتم ترحيل طلب صرف  (193كما بنموذج )لمشاريع في حال تم إختيار ترحيل طلبات تمويل في شاشات تهيئة ا

 المالي بمبلغ التمويل كعهده لمندوب المشتريات.

 

 الحقول :

 

 المبلغ الموافق عليه للتمويل . المبلغ المعتمد

 عدد الأقساط الموافق عليها . الأقساط الموافق عليها

 تاريخ الموافقة على القرض . تاريخ الموافقة

 
 موافقة الإعتماد .

 
 حالة رفض الإعتماد.
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 (193قبل الاعتماد والاصدار , كما بنموذج ) >>  طريقة التعديل :
 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 لأدوات .عبر السهومات من شريط ا  العميلالبحث عن  .2

 للتعديل . العميلتحديد  .3

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .4

 .مبلغ التمويل والأقساط فقطتعديل  .5

 لرفض الإعتماد.  للإعتماد أو   بعد التأكد من الطلب يتم إختار زر .6

 شريط الأدوات  .من   حفظإختار زر  .7

 

 أسباب الرفض  .5.1.6

 . ( 194كما بنموذج )  أسباب الرفض,  >>حركة القروض   >>القروض :  طريقة الوصول

 

 تستخدم هذة  الشاشة لتوثيق أسباب الرفض للتمويل وذلك لإستخدامه مستقبلاً في تحليل البيانات وتصميم المنتجات.

 

 ملاحظة:

 ( 194كما بنموذج ) اب, يمكن إضافة  أسباب رفض في شاشة الأسب

 
 ( 194نموذج ) 
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 إصدار قرض  .5.1.7

 . ( 195, كما بنموذج ) إصدار قرض  >>حركة القروض   >>القروض  :طريقة الوصول

 

 للعميل. قساطن الأ, وهنا تتكوالغاء إعتمادأو   إصدارتعتبر هذة  الشاشة أخر مرحلة لدورة إصدار القرض حيث يوجد فيها عمليتين إما  

 

 كما أنها تعمل على إستعراض جميع طلبات القروض قبل عملية الإصدار.

 

 .إلغاء الإعتمادومنه يقوم المستخدم إختيار الطلب المحدد إصداره أو  

 

 
 ( 195نموذج )

 

 ى تمويل نشطحول الين الأقساط فعلياً في النظام ويهنا يقوم المستخدم بالضغط  على الإصدار ليتم إصدار القرض وبعد الإصدار يتم تكو

 (196كما بنموذج )وتظهر الأقساط أسفل الشاشة, 

 
 (196نموذج )
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 ربط الحسابات 

o سبقاً .يتم تحديد مندوب المشتريات في حال عدم تحديده في شاشة الإعتماد مع إمكانية تعديله في حال تم إختياره م 

o سيتم  (196نموذج )كما بة  الشاشة في حال تم إختيار الترحيل مع إصدار التمويل أو إلغاءه في شاشة تهيئة المشاريع يتم في هذ

 ترحيل قيد إصدار التمويل إلى النظام المالي بمبلغ التمويل كتصفية عهده لمندوب المشتريات.

 

 القروض  .5.1.8

 . ( 197بنموذج ) , كما القروض  >>حركة القروض   >>القروض  : طريقة الوصول

 

داد سن غير متستخدم هذة  الشاشة لعرض معلومات القرض مع أقساطه وفي حالة إلغاء قرض تستخدم هذة  الشاشة ويجب ان يكون القرض 

 ليتم الإلغاء.

 

  ( 197كما بنموذج ) قائمة القروض تقوم بستعراض محتويات قروض العمُلاء وكذالك بيانات الأقساط 

 

 ومنه يمكن للمؤسسة إلغاء القرض أو  إستكمال القرض. خدم زر وهنا سيجد المست

 

 
 (197نموذج )

 

 ربط الحسابات 

o . يتم في حالة إلغاء القرض قيد عكسي لقيد إصدار التمويل 

o  سيتم  (197نموذج )كما بتهيئة المشاريع يتم في هذة  الشاشة في حال تم إختيار الترحيل مع إصدار التمويل أو إلغاءه في شاشة

 ترحيل قيد إلغاء التمويل إلى النظام المالي بمبلغ التمويل.
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 تحويل العمُلاء بين مسئولي الإقراض  .5.1.9

 . ( 198, كما بنموذج ) تحويل العمُلاء بين مسئولي الإقراض  >>حركة القروض   >>لقروض ا:  طريقة الوصول

 

 ذلك. ما إلىولعمُلاء بين مسئولي الإقراض كحالة خروج موظف أو عملية روتين دورية في نقل المحافظ تستخدم هذة  العملية لنقل ا

 .معلومات القرض مع أقساطه وفي حالة إلغاء قرض تستخدم هذة  الشاشة ويجب أن يكون القرض من غير سداد ليتم الإلغاء

 

 طريقة التحويل:

 

 ( .F9على )تحديد عند حقل من مسئول الإقراض والضغط    .1

 .إسم  مسئول الإقراضإختار  .2

 .(  F9 والضغط   على ) الى مسئول ا لإقراضتحديد عند حقل  .3

 المطلوب تحويله. إسم  مسئول الإقراضإختار  .4

 ليتم بدء التحويل. الضغط  على زر  .5

 

 
 ( 198نموذج ) 
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 حركة العمُلاء  .5.1.10

 . ( 199, كما بنموذج ) حركة العمُلاء  >>حركة القروض   >>روض : الق طريقة الوصول

 

عميل كما هذا التقوم هذة  الشاشة على عرض سجلات حركات العميل موضح فيه بياناته الأساسية وكذالك مجموعة القروض التي تم منحه ل

لسداد، أو امتأخر في   اد، أول في كل قسط إما  منتظم في السدتبين لنا كم عدد القروض والأقساط والمبالغ والتأخير لكل قرض مبيناً حالة العمي

 متقدم في السداد وهذا يعتمد علي تاريخ سداده للقسط بناءً على تاريخ إستحقاق القسط.

 

 قائمة حركة العمُلاء بستعراض بياناتها ان كانت فردية أو  مجموعة.

 

 (  199كما بنموذج ) ض العميل وأقساطه بحسب القرض, حيث يوجد لدى كل حركة عميل عُملاء ومجموعة يعرض فيه قرو

 

 
 ( 199نموذج ) 

 



 ( 3.1معين )  نظام إدارة القروضدليل 
 

Page 190 of 195 

 

 

 موقع العميل  .5.1.11

 . ( 200, كما بنموذج ) موقع العميل  >>حركة القروض   >>القروض  : طريقة الوصول

 

 .X,Y تستخدم هذة  الشاشة لإضافة  موقع العميل الجغرافي 

 
 ( 200ج ) نموذ

 

 إعدام قرض  .5.1.12

 . ( 201, كما بنموذج ) إعدام قرض  >>حركة القروض   >>: القروض  طريقة الوصول

 

سقاط إلمعدومة ) لقروض اا( عند تأكيد الإعدام , كما انها تعمل على إدخال  قيد إعدام القرضتقوم هذة  الشاشة على إنشاء قيد مالي آلي ) 

زءً منه ج كاملاً أو  ط الدينومن ثم النظام يعرض بيانات القرض الفعال والمبلغ المتبقي عليه وقد يكون إسقا العميل( بحيث يتم إختيار  الدين

 مع إدخال سبب إسقاط الدين.
 

 
 ( 201نموذج ) 
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 الحقول :

 

 "معدم" أو  " أو لي إعدامتحديد حالة إعدام قسط العميل إما  "  الحالة

 كتابة تاريخ إعدام قرض العميل . متاريخ الاعدا

 كتابة المبلغ المعدوم من قرض العميل . المبلغ المعدوم

 لها مسبقاً.حيث توجد قائمة تم إدخا الإعدام سبب" وإختيار F9والضغط  على "السبب تحديد الحقل  السبب

 

 

 ( 202, كما بالنموذج ) أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  زر إختار .1

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر     .2

 المطلوب إعدام قرضه. إسم  العميلإختار  .3

 مثال:
 . جيهان منير عبد الرحيم العريقي

 .بب ( الس -المبلغ المعدوم  -تاريخ الإعدام  -البيانات ) الحالة  إضافة  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 202نموذج ) 
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 تأكيد الإعدام .5.1.13

 . ( 203, كما بنموذج ) تأكيد الإعدام  >>حركة القروض   >>القروض  : طريقة الوصول

 

 تمدة لغرض إعتمادها. تستخدم هذة  الشاشة عند إعدام القرض ويتم فيها عرض الإعدامات الغير مع

 
 ( 203نموذج ) 

 

 ربط الحسابات 

o  قيد إعدام التمويل  سيتم ترحيل ( 203كما بنموذج ) في حال تم إختيار الترحيل مع تأكيد إعدام القرض في شاشات تهيئة المشاريع

 إلى النظام المالي بمبلغ الإعدام.
 

 سحب الرهون  .5.1.14

 . ( 204, كما بنموذج )  سحب الرهونات  >>حركة القروض   >>: القروض  طريقة الوصول

 

 تقوم هذة  الشاشة على تحديد البيانات الأساسية  لسحب الإما نات وتستخدم برقم سند يدوي وتاريخ سند.

 
 ( 204نموذج ) 
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 إيداع الرهون  .5.1.15

 . ( 205, كما بنموذج ) نإيداع الرهو  >>حركة القروض   >>القروض :   طريقة الوصول

 

تهاء من ض وعند الإنبالقر تقوم هذة  الشاشة على دورة الرهون حيث تبداء بالإيداع وفيما يتم تحديد الصنف والمبلغ والمالك وتربط هذة الرهن

 القرض يتم سحب الرهن.

 
 ( 205نموذج ) 

 

 إعتماد وإلغاء إعتماد سحب الرهونات .5.1.16

 . ( 206, كما بنموذج ) إعتماد وإلغاء إعتماد سحب الرهونات  >>حركة القروض   >>القروض  : صولطريقة الو

 

 تستخدم هذة  الشاشة عند إنتهاء التمويل يتم سحب الرهون على مرحلتين ويجب أن يكون القرض منتهي.

 

 وقيمة الأصل . وسيقوم بعرض سند الإيداع وتاريخه ونوع الرهن إنزال البياناتتقوم بالضغط  على 

 

 
 ( 206نموذج ) 
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 القائمة السوداء .5.1.17

 . ( 207, كما بنموذج ) القائمة السوداء  >>حركة القروض   >>القروض : طريقة الوصول 

 

 اء.لسودا تستخدم هذة  الشاشة لإضافة  عميل للقائمة السوداء وتحتوي هذة  الشاشة على عدة أسباب لتصنيف العميل في القائمة

 ( 207, كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر .2

 .القائمة السوداء  إضافة  .3

 ط الأدوات  .من شري  حفظإختار زر  .4

 ( 207, كما بنموذج )  ثانياً: طريقة التعديل :

 

 من شريط الأدوات . تنفيذ الإستعلام  إختار زر .1

 من شريط الأدوات  .  سجل  تعديلإختار زر  .2

 .البياناتتعديل  .3

 دوات  .من شريط الأ  حفظإختار زر  .4

 

 
 ( 207نموذج ) 

 

 

 

 

 

 


