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 والأهداف   الوثيقة   هيكل 
 لاستخدام النظام بكل سلاسة وسهولة   للشركات خطوات خدمات نظام التأجير التمويلي هدف هذه الوثيقة إيضاح  

 الصفحة الرئيسية 
 عند فتح البوابة الرئيسية للرقابة المالية يتم ظهور الصفحة الرئيسية كما يلي

 

 ا يلي:ثم يتم إدخال إسم المستخدم وكلمة المرور ثم يتم الضغط على "دخول" كم

 

 كما يلي: الضغط على "خدمات الهيئة"  يعرض النظام خدمات التأجير التأمويلي ب
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 المهام   صندوق 

 يقوم موظف الشركة بإختيار صندوق المهام من القائمة لكي يتم ظهور شاشة المعاملات المحفوظة كما يلي: 

 

 طريق كتابة رقم الطلب كما يلي: يقوم الموظف بإدخال محددات البحث المراد البحث عنها وذلك عن  
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 ثم يقوم بالضغط على رز: 

 لكي يتم ظهور بيانات الطلبات بناء على المحددات المدخلة  :البحث  -

 : لكي يتم مسح جميع المحددات المدخلة ثم إدخال محددات أخرى إعادة تعيين  -

 ثم يتم ظهور جميع المعاملات المحفوظة بالحقول الأساسية كما يلي: 

 

 الضغط على الرقم التسلسلي يكل يتم إظهار جميع بيانات الطلب كما يلي: ومن ثم 
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 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: ثم يتم إستكمال الطلب ويتم الضغط على زر "

 

 

 التأجير التمويلي 

 تسجيل عقد جديد  .1
 

 مدخل بيانات الشركة 

 باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة تسجيل عقد جديد ويتم ظهورها كما يلي يقوم موظف الشركة 
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عن طريق الضغط على زر   - موجود بالفعل من قبل  –يتم عرض بيانات المؤجر الأساسية ويتيح النظام بإضافة أكثر من مؤجر 

 "إضافة مؤجر" كما يلي: 
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 " للبحث عن المؤجر كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 
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 جرين كما يلي: محددات البحث أو بالضغط على زر "بحث" لظهور جميع المؤ  أحد يتم البحث باختيار 

 

 يتم إختيار المؤجر المحدد ثم الضغط على: 

 كي يتم إلغاء عملية البحث والعودة للبيانات المؤجرين مرة أخري إلغاء: ل -

 موافق: يتم اختيار المؤجر المحدد وعرضه كما يلي في بيانات المؤجرين -
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 ثم يتم الضغط على زر "التالي" لعرض بيانات المستأجرين كما يلي: 

 

 يتم إختيار:

 الجديد كما يلي إضافة مستأجر جديد: يتم إدخال بيانات المستأجر  -
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 يتم إدخال بيانات المستأجر في الحقول كما يلي: 

 

 بكي يتم البحث عن المستأجر المسجل مسبقا كما يلي:  إضافة مستأجر مسجل مسبقا:  -
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 " للبحث عن المستأجر المحدد كما يلي:  يتم الضغط على "

 

 يلي: يتم تحديد محدد واحر على الأقل للبحث عن المستأجر المحدد كما 
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 يتم إختيار المستأجر المحدد ثم الضغط على: 

 إلغاء: لكي يتم إلغاء عملية البحث والعودة للبيانات المستأجرين مرة أخري -

 موافق: يتم اختيار المستأجر المحدد وعرضه كما يلي في بيانات المستأجرين -
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 يتم الضغط على زر "التالي" لعرض بيانات العقد كما يلي: 
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 إدخال بيانات العقد كما يلي: يتم 

 

 مع اعتبار ان:

 . الدفعة المقدمة" – القيمة البيعية للمال المؤجر  –قيمة العقد: تتكون من إجمالي الحقول "القيمة الإيجارية الإجمالية  -

 . الأقساطعدد  / القيمة الإيجارية الإجمالية متوسط قيمة القسط: يتكون من  -
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 اختيار نوع المؤجر وادخال اسم الوكيل من العقد لبيانات المؤجرين كما يلي:ثم يتم تحديد قيمة المؤجر مع 

 

 مع اعتبار ان نسبة المؤجر تحتسب من قيمة المؤجر المدخلة. 

 ثم يتم تحديد قيمة المستأجر مع اختيار نوع المستأجر وادخال اسم الوكيل من العقد لبيانات المستأجرين كما يلي: 

 

 ستأجر تحتسب من قيمة المستأجر المدخلة. مع اعتبار ان نسبة الم

 تم الضغط على زر "التالي" لعرض بيانات المال المؤجر كما يلي: ثم ي 

 

 كقيمة افتراضية لعدد وحدات المال المؤجر على ان تعدل بمعرفة الشركة.  1 يتم ظهور رقم 

 ثم يتم كتابة بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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وإدخال   1ديد" لإتاحة ادخال وحدات المال المؤجر المدخلة بالترتيب مع مراعاة وجود مال مؤجر يقوم النظام بعرض زر "إضافة ج

 بياناتها كما يلي:

 

 ويتم إدخال بقية وحدات المال المؤجر مع مراعاة التالي: 

 إجمالي قيمة المال المؤجر من العقد للوحدات = قيمة العقد  -

 شراء الأصل إجمالي قيمة شراء المال للوحدات= قيمة  -

 إجمالي وحدات المال المؤجر * قيمة الوحدة = قيمة المال المؤجر من العقد -

 كما يلي: التوقيع حق  لهم من بيانات تم الضغط على زر "التالي" لعرضثم ي 
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 كما يلي:  المؤجرين عن التوقيع حق  لهم  منيتم إدخال بيانات 

 

 كما يلي:  المستأجرين عن التوقيع حق  لهم  منيتم إدخال بيانات 
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 كما يلي:  العقد مستلميتم إدخال بيانات 

 

 كما يلي: الدفع  بياناتتم الضغط على زر "التالي" لعرض ثم ي 

 

 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 كما يلي: المرفقات تم الضغط على زر "التالي" لعرض ثم ي  
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 ند أخر يكون له أهمية في العقد كما يلي: ويتم إرفاق المرفقات المطلوبة مع إرفاق أي مست 

 

 مع ‘دخال عدد النسخ المطلوبة كما يلي:  مراجعة البيانات المدخلة تم الضغط على زر "التالي" ثم ي 

 

 وبعد التأكد من جميع البيانات المطلوبة يتم الضغط على زر: 

 حفظ البيانات: يتم حفظ العقد مع ظهور رسالة الحفظ كما يلي:  -
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 كما يلي: وظهور رقم المعاملة إرسال: يتم إرسال العقد لمراجع البيانات الخاص بالشركة   -

 

 مراجع بيانات الشركة 
 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 يفاءها من قبل الهيئة كما يلي: بيانات الشركة أو العقود التي تم است 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية:  

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها.إرسال الطلب  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 

 

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  يقوم مراجع بيانات الشركة 

 كما يلي:
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 يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: 

 

 تعديل الجزء المخصص لها. يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة ويتم 

ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  

 يلي:
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 تعديل عقد  .2

 مدخل بيانات الشركة 

 

 ويتم ظهورها كما يلي: يقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة تعديل عقد 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" 
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 يتم عرض بيانات المؤجرين ويتيح النظام بتعديل بيانات المؤجرين عن طريق إضافة أكثر من مؤجر أو حذف مؤجر. 

 ثم يتم الذهاب إلى  بيانات المستأجرين ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 من مستأجر أو حذف مستأجر.  يتيح النظام بتعديل بيانات المستأجرين عن طريق إضافة أكثر

 ثم يتم الذهاب إلى  بيانات العقد ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 يتيح النظام بتعديل جميع بيانات العقد عن طريق الضغط على "تعديل بيانات العقد" كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بتعديل البيانات المطلوبة كما يلي: 
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 كما يلي:  " المؤجر المال  بيانات بالإضافة او بالحذف عن طريق الضغط على "  المؤجر  المال بياناتكما يتيح النظام تعديل 

 

ويتم تعديل وحدات المؤجر بالزيادة وتعديل إجمالي قيم شراء المال وإجمالي المال المؤجر من العقد بحيث انهم يساووا بيانات المال  

 المؤجر الأساسية. 
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 يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي:  ثم

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

36 | P a g e  
 

 

 المطلوبة للعقد كما يلي: مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ يقوم 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 لحين إكتمال بيانات المعاملة  المهام حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق  -

 المعاملة مع عدم حفظها. إلغاء: لكي يتم إلغاء  -
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 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: بيانات الشركة أو 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. 

 د الإجراءات التالية: ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أح

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: إرسال الطلب إلى  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  

 كما يلي:



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

39 | P a g e  
 

 

 العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة  

 

 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 
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مع ظهور رسالة تأكيدية كما   ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" 

 يلي:

 

 بيع  قدع .3

 مدخل بيانات الشركة 

 

 ويتم ظهورها كما يلي: بيع يقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة عقد 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بتعديل البيانات المطلوبة كما يلي: 

 

 مع إمكانية تحديد وحدات المال المؤجر المباعة كما يلي: 
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 خال بيانات الدفع كما يلي: ثم يتم إد

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 
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 يقوم النظام بعرض اتاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 المطلوبة للعقد كما يلي: يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ 

 

 ثم يتم كتابة سبب البيع إن وجد: 
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 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 لة حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعام -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. 

 الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: ثم يتم كتابة 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  غط على زر " ثم يتم الض

   

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  

 كما يلي:



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

49 | P a g e  
 

 

 الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: يتم الضغط على 

 

 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 

 

تأكيدية كما   ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة 

 يلي:
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 تنازل مؤجر  .4

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة تنازل مؤجر ويتم ظهورها كما يلي: 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 لإظهار بيانات العقد كما يلي: يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

52 | P a g e  
 

 

 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 كما يلي:  "إضافة مؤجر " بالضغط على زر يتيح النظام بتعديل بيانات المؤجرين 
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 كما يلي:  حديد "المؤجر الأساسي"بيانات الشركة بت يقوم مدخل 

 

 " كما يلي:  ثم يقوم بإختيار المؤجر المتنازل إليه بالضغط على " 
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 البحث عن المؤجر المطلوب كما يلي: ويتم 
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 ثم يتم إختيار المؤجر المطلوب لكي يتم إظهار جميع تفاصيله كما يلي: 
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 إختيار المؤجر المطلوب والضغط على زر "حذف". كما يمكن بحذف أي مؤجر عن طريق 

 ثم يتم الذهاب إلى  بيانات المستأجرين ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 ثم يتم الذهاب إلى بيانات العقد ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 

 

 ثم يتم الذهاب إلى بيانات المال المؤجر ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 كما يلي: ثم يتم إدخال بيانات الدفع 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 طلوبة للعقد كما يلي: يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ الم 

 

 ثم يتم إدخال سبب التنازل كما يلي: 
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 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 لحين إكتمال بيانات المعاملة  المهام حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 م اعتمادها.إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليت  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: إرسال الطلب إلى الهيئة  ثم يتم الضغط على زر " 
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 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير 

 كما يلي:

 

 يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: 

 

 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 
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إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  ثم يتم 

 يلي:

 

 تنازل مستأجر  .5

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة تنازل مستأجر ويتم ظهورها كما يلي: 
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 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "

 

 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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بالضغط على زر "إضافة  حيث يتيح النظام بتعديل المستأجرين جرين ستأبيانات الم ثم يتم الضغط على زر "التالي" للذهاب إلى 

 كما يلي: أو إختيار "إضافة مستأجر مسجل مسبقا" " مستأجر جديد 

 

 " كما يلي: إضافة مستأجر جديد" في حالة  -
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 كما يلي:  الجديدإدخال بيانات المستأجر ثم يقوم  

 

 كما يلي:  مستأجر مسجل مسبقا" إضافةفي حالة " -

 

 " كما يلي:  ثم يقوم بإختيار المؤجر المتنازل إليه بالضغط على "
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 جر المطلوب كما يلي: ستأويتم البحث عن الم
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 جر المطلوب لكي يتم إظهار جميع تفاصيله كما يلي: ستأثم يتم إختيار الم

 

 جر عن طريق إختيار المؤجر المطلوب والضغط على زر "حذف". ستأم كما يمكن بحذف أي 

 ثم يتم الذهاب إلى بيانات العقد ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 ثم يتم الذهاب إلى بيانات المال المؤجر ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: وإرفاق المرفقات 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: 

 

 لي: ثم يتم إدخال سبب التنازل كما ي 
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 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: ثم 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 الهيئة كما يلي: بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 انات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة حفظ البي  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 كيدية كما يلي: إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأ ثم يتم الضغط على زر " 
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 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  

 كما يلي:

 

 يلي: يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما 

 

 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 
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ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  

 يلي:

 

 إلغاء العقد .6

 مدخل بيانات الشركة 

 

 ويتم ظهورها كما يلي:   إلغاء العقدموظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة  يقوم

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 وع معاملة تم موافقتها على العقد. حيث يتكون نوع الطلب من آخر ن 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 ويتم عرض بيانات المستأجرين كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات العقد كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: 

 

 لملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: ثم يتم كتابة ا

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -
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 "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: ثم يتم الضغط على زر 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 بة المالية ليتم اعتمادها.إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقا -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على 

 كما يلي:
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 يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: 

 

 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 

 

إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  ثم يتم 

 يلي:
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 فسخ العقد .7

 مدخل بيانات الشركة 

 

 ويتم ظهورها كما يلي:  فسخ العقديقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة  

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  على زر "يتم الضغط 
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 عرض بيانات المستأجرين كما يلي: ويتم 
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 ويتم عرض بيانات العقد كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 
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 البيانات كما يلي: يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

99 | P a g e  
 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة وإختيار نوع الفسخ كما يلي: 

 

 وإرفاق مستندات نوع الفسخ إن وجدت كما يلي: 
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 : ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 
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 معاملة كما يلي: ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة ال

 

 
 

 يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 المعاملة مع عدم حفظها. إلغاء: لكي يتم إلغاء  -
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 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

الهيئة  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل 

 كما يلي:

 

 يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: 
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 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 

 

"ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر 

 يلي:

 

 صورة طبق الأصل  .8

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة صورة طبق الأصل ويتم ظهورها كما يلي: 
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 يلي: " للبحث عن العقد المطلوب كما  يتم الضغط على زر "

 

 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 يقوم النظام بعرض جميع الطلبات التي تمت على العقد المختار وعرضهم جميعا. 

 يتم إختيار الطلب المطلوب والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي: 
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 ا يلي: ويتم عرض بيانات المستأجرين كم
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 ويتم عرض بيانات العقد كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

108 | P a g e  
 

 

 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 
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 النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: يقوم 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة كما يلي: 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 معاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة حفظ البيانات: ويتم حفظ ال -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -
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 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 ة: يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالي 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  

 كما يلي:
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 تيفاء كما يلي: يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاس

 

 يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع توضيحها في المعاملة كما يلي: 

 

ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  

 يلي:
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 شهادة بيانات .9

 بيانات الشركة مدخل  

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة التأجير التمويلي ومن ثم الضغط على شاشة صورة طبق الأصل ويتم ظهورها كما يلي: 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

117 | P a g e  
 

 

 يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. حيث 

 يتم إختيار الطلب المطلوب والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

118 | P a g e  
 

 

 ويتم عرض بيانات المستأجرين كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات العقد كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 إدخال بيانات الدفع كما يلي: ثم يتم 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 
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 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 المطلوبة كما يلي: يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 حفظها.  إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم -
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 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: بيانات الشركة أو العقود التي تم 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية:   

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 ى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها.إرسال الطلب إل -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 مراجع بيانات الشركة )استيفاء( 

 

باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة  يقوم مراجع بيانات الشركة 

 كما يلي:
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 يتم الضغط على الرقم التسلسلي لمراجعة العقد ومراجعة بيانات الاستيفاء كما يلي: 

 

 توضيحها في المعاملة كما يلي: يتم تعديل بيانات الاستيفاء كما هو موضح في الصورة السابقة مع 
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ثم يتم إرسالها مرة أخرى للهيئة لمراجعتهم عن طريق الضغط على زر "ارسال الطلب إلى الهيئة" مع ظهور رسالة تأكيدية كما  

 يلي:

 

 

 استعلام طلبات التأجير التمويلي 

 

 ظهورها كما يلي: يقوم موظف الشركة بالضغط على شاشة استعلام طلبات التأجير التمويلي لكي يتم  

 

 يقوم الموظف بإدخال محددات البحث المراد البحث عنها وذلك عن طريق كتابة رقم العقد كما يلي: 
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 ثم يقوم بالضغط على رز: 

 لكي يتم ظهور بيانات الطلبات بناء على المحددات المدخلة  :البحث  -

 محددات أخرى : لكي يتم مسح جميع المحددات المدخلة ثم إدخال إعادة تعيين  -

 ثم يتم ظهور جميع طلبات العقد بالحقول الأساسية كما يلي: 

 

 ومن ثم الضغط على الرقم التسلسلي يكل يتم إظهار جميع بيانات الطلب كما يلي:  
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 تعديلات سابقة 

 تعديل بيانات )سابق(  .1

 مدخل بيانات الشركة 

 

 الضغط على شاشة تعديل بيانات )سابق( ويتم ظهورها كما يلي: يقوم موظف الشركة باختيار قائمة تعديلات سابقة ومن ثم 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:يتم 
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 يتم عرض بيانات المؤجرين ويتيح النظام بتعديل بيانات المؤجرين عن طريق إضافة أكثر من مؤجر أو حذف مؤجر. 

 ثم يتم الذهاب إلى  بيانات المستأجرين ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 بتعديل بيانات المستأجرين عن طريق إضافة أكثر من مستأجر أو حذف مستأجر. يتيح النظام 

 ثم يتم الذهاب إلى  بيانات العقد ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 يتيح النظام بتعديل جميع بيانات العقد عن طريق الضغط على "تعديل بيانات العقد" كما يلي: 
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 انات المطلوبة كما يلي: يقوم مدخل بيانات الشركة بتعديل البي 
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 " كما يلي: المؤجر المال  بيانات بالإضافة او بالحذف عن طريق الضغط على "  المؤجر  المال بياناتكما يتيح النظام تعديل 

 

المال   ويتم تعديل وحدات المؤجر بالزيادة وتعديل إجمالي قيم شراء المال وإجمالي المال المؤجر من العقد بحيث انهم يساووا بيانات

 المؤجر الأساسية. 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 
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 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: يقوم مدخل 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 المعاملة حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 
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 مراجع بيانات الشركة 

 

مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 

 

 

 يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. 

 ت إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: ثم يتم كتابة الملاحظا 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -
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 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  على زر " ثم يتم الضغط 

   

 )سابق(  عقد بيع .2

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة تعديلات سابقة ومن ثم الضغط على شاشة عقد بيع )سابق( ويتم ظهورها كما يلي: 

 

 المطلوب كما يلي: " للبحث عن العقد  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

143 | P a g e  
 

 

 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

144 | P a g e  
 

 

 

 المستأجرين كما يلي: ويتم عرض بيانات 
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 ويتم عرض بيانات العقد كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بتعديل البيانات المطلوبة كما يلي: 

 

 مع إمكانية تحديد وحدات المال المؤجر المباعة كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 
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 يقوم النظام بعرض اتاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: 

 

 كتابة سبب البيع إن وجد: ثم يتم 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 
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 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 مع عدم حفظها. إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  

 تيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: بيانات الشركة أو العقود التي تم اس

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

152 | P a g e  
 

   

 يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. 

 الإجراءات التالية: ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: إرسال الطلب إلى  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 )سابق(  تنازل مؤجر .3

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة تعديلات سابقة ومن ثم الضغط على شاشة تنازل مؤجر )سابق( ويتم ظهورها كما يلي: 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 دخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: يتم إ
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 "إضافة مؤجر" كما يلي:يتيح النظام بتعديل بيانات المؤجرين بالضغط على زر 



  V1.3 دليل المستخدم الخاص بنظام التأجير التمويلي

156 | P a g e  
 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بتحديد "المؤجر الأساسي" كما يلي: 

 

 " كما يلي:  ثم يقوم بإختيار المؤجر المتنازل إليه بالضغط على " 
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 ويتم البحث عن المؤجر المطلوب كما يلي: 
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 ثم يتم إختيار المؤجر المطلوب لكي يتم إظهار جميع تفاصيله كما يلي: 
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 ما يمكن بحذف أي مؤجر عن طريق إختيار المؤجر المطلوب والضغط على زر "حذف". ك

 ثم يتم الذهاب إلى  بيانات المستأجرين ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 

 

 ثم يتم الذهاب إلى بيانات العقد ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 بإظهارها كما يلي:  ثم يتم الذهاب إلى بيانات المال المؤجر ويقوم النظام 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: يقوم مدخل بيانات 

 

 ثم يتم إدخال سبب التنازل كما يلي: 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 
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 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

العقود التي تم إرسالها من مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 وتحديثها إن وجد. يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 ملة مع عدم حفظها. إلغاء: لكي يتم إلغاء المعا -

 

 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 تنازل مستأجر )سابق(  .4

 مدخل بيانات الشركة 
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 ويتم ظهورها كما يلي:   )سابق(  ومن ثم الضغط على شاشة تنازل مستأجر تعديلات سابقة يقوم موظف الشركة باختيار قائمة 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "

 

 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 العقد. حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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بيانات المستأجرين حيث يتيح النظام بتعديل المستأجرين بالضغط على زر "إضافة  ثم يتم الضغط على زر "التالي" للذهاب إلى 

 مستأجر جديد" أو إختيار "إضافة مستأجر مسجل مسبقا" كما يلي: 

 

 ة "إضافة مستأجر جديد" كما يلي: في حال  -
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 ثم يقوم إدخال بيانات المستأجر الجديد كما يلي:  

 

 كما يلي:  مستأجر مسجل مسبقا" إضافةفي حالة " -

 

 " كما يلي:  ثم يقوم بإختيار المؤجر المتنازل إليه بالضغط على "
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 ويتم البحث عن المستأجر المطلوب كما يلي: 
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 المستأجر المطلوب لكي يتم إظهار جميع تفاصيله كما يلي: ثم يتم إختيار 

 

 كما يمكن بحذف أي مستأجر عن طريق إختيار المؤجر المطلوب والضغط على زر "حذف". 

 ثم يتم الذهاب إلى بيانات العقد ويقوم النظام بإظهارها كما يلي: 
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 ا يلي: ثم يتم الذهاب إلى بيانات المال المؤجر ويقوم النظام بإظهارها كم
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد 

 

 ثم يتم إدخال سبب التنازل كما يلي: 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 
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 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 إكتمال بيانات المعاملة حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

تم إرسالها من مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 يتيح النظام بتعديل نفس البيانات التي تم إدخالها عن طريق مدخل بيانات الشركة وتحديثها إن وجد. 

 تم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: ثم ي 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  م يتم الضغط على زر " ث 
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 إلغاء عقد )سابق( .5

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة تعديلات سابقة ومن ثم الضغط على شاشة إلغاء عقد )سابق( ويتم ظهورها كما يلي: 

 

 للبحث عن العقد المطلوب كما يلي: "  يتم الضغط على زر "
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 يتم إدخال رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: 
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 تأجرين كما يلي: ويتم عرض بيانات المس
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 ويتم عرض بيانات العقد كما يلي: 
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 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات القديمة كما يلي: 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة للعقد كما يلي: 

 

 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم اعتمادها.  -

 ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة حفظ البيانات:  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -
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 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

تأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة باختيار صندوق المهام والضغط على ال

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 

 

 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 
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 الإجراءات التالية: يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد 

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: إرسال الطلب إلى الهي  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 فسخ عقد )سابق(  .6

 مدخل بيانات الشركة 

 

 يقوم موظف الشركة باختيار قائمة تعديلات سابقة ومن ثم الضغط على شاشة فسخ عقد )سابق( ويتم ظهورها كما يلي: 

 

 " للبحث عن العقد المطلوب كما يلي:  يتم الضغط على زر "
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 رقم العقد والضغط على زر "بحث" لإظهار بيانات العقد كما يلي: يتم إدخال  
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 حيث يتكون نوع الطلب من آخر نوع معاملة تم موافقتها على العقد. 

 يتم إختيار العقد والضغط على زر "موافق" لإظهار تفاصيل العقد كما يلي:
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 ويتم عرض بيانات المستأجرين كما يلي: 
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 كما يلي: ويتم عرض بيانات العقد 
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 ويتم عرض بيانات المال المؤجر كما يلي: 
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 ثم يتم إدخال بيانات الدفع كما يلي: 

 

 وإرفاق المرفقات المطلوبة مع إضافة أي مرفقات اختيارية إن وجدت كما يلي: 

 

 يقوم مدخل بيانات الشركة بمراجعة البيانات كما يلي: 

 

 القديمة كما يلي: يقوم النظام بعرض تاريخ المرفقات 
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 يقوم مدخل بيانات الشركة بكتابة عدد النسخ المطلوبة وإختيار نوع الفسخ كما يلي: 

 

 وإرفاق مستندات نوع الفسخ إن وجدت كما يلي: 
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 ثم يتم كتابة الملاحظات إن وجدت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: 

 اعتمادها. إرسال: ويتم إرسال الخدمة لمراجع بيانات الشركة لتم  -

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -

 

 ثم يتم الضغط على زر "إرسال" لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي: 

   

 مراجع بيانات الشركة 

 

باختيار صندوق المهام والضغط على التأجير التمويلي لإظهار جميع العقود التي تم إرسالها من مدخل  يقوم مراجع بيانات الشركة 

 بيانات الشركة أو العقود التي تم استيفاءها من قبل الهيئة كما يلي: 
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 ثم يقوم بالضغط على الرقم التسلسلي لكي يتم مراجعة المعاملة كما يلي: 

 

 
 

 دت مع إختيار أحد الإجراءات التالية: يتم كتابة الملاحظات إن وج

 حفظ البيانات: ويتم حفظ المعاملة في صندوق المهام لحين إكتمال بيانات المعاملة  -

 إرسال الطلب إلى الهيئة: ويتم إرسال الخدمة للرقابة المالية ليتم اعتمادها. -

 إلغاء: لكي يتم إلغاء المعاملة مع عدم حفظها.  -
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 إرسال الطلب إلى الهيئة " لكي يتم إظهار رسالة تأكيدية كما يلي:  ثم يتم الضغط على زر " 

   

 


