
دليل تعليمات ا�ستخدام نظام المنح )مانح(

2016

الإ�صدار 16.1



دليل تعليمات ا�ستخدام نظام المنح )مانح(‏

2

مقدمة:

التقديم،  الأربع:  المنح  مراحل  يغطي  بحيث  متكاملة  بطريقة  الم�ؤ�س�سة  في  المنح  عملية  لإدارة  الكتروني  نظام  هو  مانح  نظام  	
التقييم والدرا�سة، �إدارة ومتابعة المنحة، تقييم و�إغلاق المنحة، كما ي�ساعد النظام على التوا�صل الكامل مع الجهات الم�ستفيدة لمتابعة 
الم�شاريع خطوة بخطوة، وهو لا يتطلب من م�ستخدميه �أي خبرة تقنية للتعامل معه؛ حيث �صمم خ�صي�صاً ليلبي احتياجات الم�ؤ�س�سات 

المانحة والم�ستفيدة على حد �سواء بكل ي�سر و�سهولة.

يعمل النظام على جميع مت�صفحات الإنترنت، ويف�ضل ا�ستخدام مت�صفح كروم �أو فاير فوك�س �أو �آخر �إ�صدار من مت�صفح �إنترنت �إك�سبلورر.

تمر عملية تقديم الطلبات في نظام مانح بمرحلتين �أ�سا�سيتين:

مرحلة ت�سجيل الجهة: وتتم هذه العملية مرة واحدة في حياة الجهة؛ حيث تحتاج الجهة �إلى فتح ح�ساب لها على النظام ي�سمح .11
و�إرفاق  المطلوبة  البيانات  جميع  وا�ستكمال  خيرية  جهة  ت�سجيل  �شا�شة  على  الدخول  خلال  من  وذلك  المنح؛  طلبات  بتقديم  لها 
الم�ستندات ال�ضرورية، ثم �إر�سال الطلب �إلى الفرع الذي �سيقوم بمراجعته والت�أكد من اكتمال متطلبات الت�سجيل ثم الموافقة علية 

وبالتالي �إن�شاء ح�ساب للجهة في النظام.

22 مرحلة تقديم طلب المنح: وتتم هذه العملية في كل مرة تريد الجهة فيها تقديم طلب منحة؛ حيث تقوم بالدخول على ح�سابها .
في نظام مانح با�ستخدام ا�سم الم�ستخدم وكلمة المرور التي تم �إن�شائها في مرحلة ت�سجيل الجهة، ومن ثم اختيار الم�سار الذي تريد 

التقديم عليه، ثم ا�ستكمال الطلب.

�إلى �شرح كيفية تقديم طلب  �إ�ضافة  ا�ستكمال المرحلة الأولى )مرحلة ت�سجيل الجهة(  ويت�ضمن هذا الدليل المخت�صر �شرحاً لكيفية 
منحة على م�سار الم�شاريع الدورية.
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�أولًا: ت�سجيل جهة خيرية:
تمر عملية ت�سجيل جهة خيرية جديدة بالخطوات التالية:

الدخول على ال�شا�شة الرئي�سية للنظام:
؛ و�سيتم عر�ض .11 )www.rf.org.sa الدخول على رابط النظام من خلال ال�ضغط على زر )طلب منحة( في موقع الم�ؤ�س�سة )

ال�شا�شة التالية:
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22 اختيار )ت�سجيل جهة خيرية(، و�سيتم عر�ض �شا�شة الت�سجيل كما يلي:.

جميع الحقول التي يوجد عليها علامة باللون الأحمر هي حقول �إلزامية يجب �إدخال بياناتها

�إدخال بيانات م�ستخدم الجهة:
11 هذه ال�شا�شة تخ�ص بيانات ال�شخ�ص المفو�ض من قبل الجهة والذي ي�سمى في النظام )م�ستخدم الجهة(..
22 يتم اختيار اللقب الخا�ص بال�شخ�ص المفرو�ض ليتم ا�ستخدام في ر�سائل البريد الموجهة �إليه لاحقاً..
33 في حقل )الا�سم الكامل(، يتم كتابة الا�سم الكامل لل�شخ�ص المفو�ض با�ستخدام النظام من قبل الجهة..
44 aaa@bbb.com( )يجب الت�أكد من �إدخال بريد . يكتب البريد الالكتروني الخا�ص بال�شخ�ص المفو�ض للجهة، مثل )مثال: 

�إليكتروني �صحيح لأنه �سيكون هو و�سيلة التوا�صل الأ�سا�سية مع الجهة في جميع عمليات الت�سجيل وتقديم الطلبات لاحقاً(
55 يكتب ا�سم الم�ستخدم الذي يريد المفو�ض ا�ستخدامه عند الدخول �إلى ح�ساب الجهة مرة �أخرى. )لا يمكن �إدخال �أقل من 6 �أحرف .

ويقبل الأ�سماء العربية والإنجليزية(
66 يختار المفو�ض كلمة المرور التي يريد ا�ستخدامها عند الدخول على النظام في المرة القادمة ثم يعيد ت�أكيد كلمة المرور، مع ملاحظة .

�ضرورة الاحتفاظ با�سم الم�ستخدم وكلمة المرور؛ حيث لن يتمكن الم�ستخدم من الدخول على النظام مرة �أخرى �إلا بهما )لا يمكن 
�إدخال �أقل من 6 �أحرف �أو �أرقام في حقل كلمة المرور(
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77 رقم بطاقة الهوية لل�شخ�ص المفو�ض )لا يمكن �إدخال �أقل من 10 �أرقام(.
88 رقم الجوال لل�شخ�ص لل�شخ�ص المفو�ض )�أدخل ت�سعة �أرقام لا تبد�أ بال�صفر(.
99 رقم الهاتف والفاك�س لل�شخ�ص المفو�ض )�أدخل ت�سعة �أرقام لا تبد�أ بال�صفر(.

التفوي�ض مطلوب ولا بد من 1010 �أن خطاب  بال�ضغط على )اختيار(، مع ملاحظة  المفو�ض  ال�شخ�ص  التفوي�ض و�وصرة  ارفاق خطاب 
�إرفاقه بينما �وصرة المفو�ض اختيارية )�صيغ الملفات التي تقبل الرفع مو�ضحة باللون الأخ�ضر( 

بعد ا�ستكمال �إدخال جميع البيانات ال�سابقة يتم ال�ضغط على )التالي( في يمين ال�شا�شة للانتقال لل�شا�شة التالية؛ حيث �سيتم 1111
عر�ض �شا�شة ت�سجيل )بيانات الجهة( كما يلي:

�إدخال بيانات الجهة:
11 كتابة ا�سم الجهة كاملًا )يكتب الا�سم مطابقاً تماماً لما ورد في الت�صريح الر�سمي للجهة(.
22 �إذا كانت الجهة رئي�سية فيتم و�ضع علامة )P( على )هل الجهة رئي�سية؟(..
33 . )P( إذا كانت الجهة فرعية لابد �أن تكون الجهة الرئي�سية قد تم ت�سجيلها في النظام م�سبقاً؛ حيث �إنه في حالة عدم و�ضع علامة�

على حقل الجهة الرئي�سية فلن يتم قبول ت�سجيل الجهة �إلا بعد تحديد الجهة الرئي�سية التي تتبع لها؛ وذلك من خلال حقل 
)الجهة الرئي�سية(. 

44 بتم �إدخال تاريخ الت�أ�سي�س بالتاريخ الميلادي حيث لا يقبل النظام �سوى التواريخ الميلادية فقط..
55 اختيار نوع الجهة وت�صنيف الجهة والجهة الإ�شرافية من الخيارات الموجودة في كل قائمة..
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66 رقم الهاتف والفاك�س للجهة )�أدخل ت�سعة �أرقام لا تبد�أ بال�صفر(.
77 اختيار ا�سم الدولة.
88 اختيار المنطقة الجغرافية التي تغطيها خدمات الجهة من خلال حقل )التق�سيم الإداري( ح�سب المنطقة �أو المحافظة �أو المركز .

الإداري )يجب الت�أكد من اختيار المنطقة ال�صحيحة؛ حيث �سيتم توجيه الطلب �إلى فرع الم�ؤ�س�سة في كل منطقة بناء على المنطقة 
الإدارية التي تتبع لها الجهة(

99  اختيار م�صدر الت�صريح؛ �أي الجهة الحكومية التي منحت الترخي�ص للجهة..
كتابة رقم الت�صريح )لابد من �إدخال 3 �أرقام على الأقل( 1010
تاريخ انتهاء الت�صريح بالتاريخ الميلادي.1111
كتابة العنوان البريدي للجهة الذي يمكن مرا�سلتها عليه في الخطابات الورقية.1212
كتابة موقع الجهة على الانترنت �إن وجد.1313
كتابة ا�سم المدير التنفيذي للجهة.1414
�إذا كانت الجهة فرعية وت�ستخدم الح�ساب البنكي للجهة الرئي�سية فيتم و�ضع علامة )P( على الحقل الأخير )هل ت�ستخدم 1515

الح�ساب البنكي للجهة الرئي�سية ؟(؛ حيث �سيترتب على ذلك عدم مطالبتها ب�إدخال الح�ساب البنكي الخا�ص بها في الجزء الخا�ص 
بالح�سابات البنكية في نموذج الت�سجيل

بعد ا�ستكمال �إدخال جميع البيانات ال�سابقة يتم ال�ضغط على )التالي( في يمين ال�شا�شة للانتقال لل�شا�شة التالية؛ حيث �سيتم 1616
عر�ض �شا�شة ت�سجيل )الح�سابات البنكية( كما يلي:
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�إدخال بيانات الح�ساب البنكي للجهة
11 يكتب ا�سم الجهة ب�شكل مطابق تماماً لما هو م�سجل في الح�ساب البنكي للجهة )�سيتم لاحقاً �إ�صدار ال�شيكات الخا�صة بالمنحة بناء .

�إيداع ال�شيك في ح�ساب الجهة  على ا�سم الجهة في الح�ساب البنكي، و�أي خط�أ في كتابة الا�سم �سيترتب عليه اعتذار البنك عن 
ب�سبب اختلاف الا�سم(

22 اختيار البنك الموجود فيه الح�ساب..
33 كتابة رقم الح�ساب البنكي..
44 �سيتم اظهار رقم الآيبان ب�شكل �آلي عند الانتهاء من �إدخال رقم الح�ساب البنكي )يرجى مراجعة رقم الآيبان للت�أكد من �أن النظام .

قام بح�سابه بطريقة �صحيحة(.
55 بعد ا�ستكمال �إدخال جميع البيانات ال�سابقة يتم ال�ضغط على )التالي( في يمين ال�شا�شة للانتقال لل�شا�شة التالية؛ حيث �سيتم .

عر�ض �شا�شة )بيانات �أخرى( والخا�صة ب�إرفاق ورفع الملفات والم�ستندات المطلوبة للت�سجيل كما يلي:
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�إرفاق الملفات المطلوبة
11 رفع الملفات الخا�صة بالجهة وهي �شهادة الح�ساب البنكي، ترخي�ص الجهة، قرار تعيين المدير التنفيذي، و�أي مرفقات �أخرى ترغب .

الجهة في �إرفاقها مثل التقارير والملفات التعريفية بالجهة وملفات الفيديو �أو ال�وصر وغيرها )ي�شترط �ألا يزيد حجم الملف المرفق 
عن 2 ميجابايت(

22 رفع الملفات يتم بال�ضغط على )اختيار( ثم تحديد الملف المطلوب �إرفاقه ب�شرط �أن يكون امتداد )نوع( الملف م�سموحاً به كما هو .
مبين باللون الخ�ضر بجانب كل حقل.

33 يمكن ت�صفح البيانات ال�سابقة قبل حفظها وذلك بال�ضغط على زر )ال�سابق(..
44 بعد الانتهاء من جميع البيانات ومراجعتها يتم ال�ضغط على زر )حفظ(..

55 �ستتم . الم�ؤ�س�سة، وفي حال عدم وجود ملاحظات  فرع  بيانات الجهة من قبل  و�سيتم مراجعة  بعد الحفظ،  الر�سالة  �ستظهر هذه 
الموافقة على الطلب وفتح ح�ساب للجهة في النظام، مع �إر�سال بريد �إلكتروني للجهة يفيد بالموافقة على الت�سجيل و�إمكانية تقديم 

طلبات منح.
66 في حالة وجود ملاحظات على الطلب ف�سيقوم الفرع ب�إر�سال ملاحظة من خلال النظام بطلب التعديل، مع �إر�سال بريد �إلكتروني .

�إلى ال�شخ�ص المفو�ض، يفيد بوجود طلب تعديل على البيانات. ويتطلب ذلك من الم�ستخدم الدخول على النظام با�ستخدام ا�سم 
الم�ستخدم وكلمة المرور التي تم �إدخالها �سابقاً عند ت�سجيل الجهة، حيث �ستظهر ال�شا�شة التالية:
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يقوم الم�ستخدم باختيار زر )ا�ستعرا�ض بيانات الم�ستخدم(؛ حيث �سيتم فتح �شا�شة الت�سجيل ال�سابقة، ليقوم بمراجعة الملاحظات .77
المكتوبة وتعديل البيانات وفقها ومن ثم �إعادة �إر�سال الطلب للموافقة عليه وقبول ت�سجيل الجهة.

ثانياً: تقديم طلب منحة على م�سار الم�شاريع الدورية:
تمر عملية ت�سجيل طلب منحة جديدة في م�سار الم�شاريع الدورية بالخطوات التالية:

الدخول على ال�شا�شة الرئي�سية للنظام:
www.rf.org.sa(؛ و�سيتم عر�ض ال�شا�شة  الدخول على رابط النظام من خلال ال�ضغط على زر )طلب منحة( في موقع الم�ؤ�س�سة )

التالية:

كتابة ا�سم الم�ستخدم وكلمة المرور الخا�صة بالجهة وال�ضغط على زر )ت�سجيل الدخول( ليتم عر�ض ال�شا�شة التالية:.22
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للبدء بتقديم طلب دعم جديد يتم اختيار زر )تقديم طلب(؛ حيث �سيتم عر�ض �شا�شة لتحديد الم�سار المطلوب التقديم عليه، كما .33
يلي:

ال�ضغط على زر )تقديم( لعر�ض �شا�شة البدء في �إدخال بيانات الم�شروع المطلوب تقديم منحة له، وفق الخطوات التالية:.44

�إدخال بيانات الجهة المرتبطة بالم�شروع:
يتعلق الجزء الأول من تقديم طلب المنحة ببيانات الجهة المرتبطة بالم�شروع، كما في ال�شا�شة التالية:
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11 �إدخال مبلغ الم�صروفات العمومية والإدارية للجهة .
22 �إدخال �إجمالي م�صرفات الجهة بما فيها الم�صروفات العمومية والإدارية وم�صروفات برامج وم�شاريع الجهة؛ �أي جميع ما �صرفته .

الجهة با�ستثناء ما تم �صرفه على �شراء الأ�وصل 
33 �إدخال مبلغ الايرادات الذاتية للجهة �سواء �أكانت عوائد �أوقاف تملكها الجهة �أو ما ح�صلته من بيع الخدمات..
44 �إدخالها . يتم  ال�سابقة  المالية  البيانات  )جميع  �إيرادات  من  الجهة  عليه  ح�صلت  ما  جميع  �أي  للجهة؛  الإيرادات  �إجمالي  �إدخال 

بح�سب ما ورد في �آخر تقرير محا�سب قانوني معتمد للجهة(
55 �إرفاق الخطة ال�سنوية والموازنة ال�سنوية وتقرير المحا�سب القانوني للجهة..
66 ال�ضغط على زر )بيانات الم�شروع( لا�ستكمال الجزء الثاني من بيانات طلب المنحة.

�إدخال بيانات الم�شروع:
يتعلق الجزء الثاني من بيانات طلب المنحة ببيانات الم�شروع المطلوب منحه، كما في ال�شا�شة التالية:
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11 كتابة ا�سم الم�شروع وفكرته باخت�صار )يف�ضل �ألا تزيد عن 600 حرف(.
22 �إدخال مدة الم�شروع )تاريخ بداية الم�شروع( و )تاريخ نهاية الم�شروع(.
33 كتابة الهدف العام من الم�شروع.
44 �إدخال المبلغ المطلوب للمنحة.
55 اختيار المنطقة �أو المدينة �أو المحافظة �أو المركز الإداري التي �سيتم تنفيذ الم�شروع فيه من خلال حقل )نطاق تنفيذ الم�شروع( ويتم .

ذلك باختيار المنطقة مبا�شرة �أو بال�ضغط على ال�سهم الموجود بجوار المنطقة لفتح قائمة المحافظات الموجودة في المنطقة ثم اختيار 
الاختيار  ويكون  المحافظة.  داخل  معين  مركز  م�ستوى  على  التنفيذ  لاختيار  بجانبها  الموجود  ال�سهم  بال�ضغط  النقر  �أو  المحافظة 

بمجرد التظليل باللون الأ�صفر كما هو مو�ضح في ال�وصرة التالية:
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66 الاجابة على الأ�سئلة التالية )نعم �أو لا(:.
• بها 	 يقوم  التي  الأدوار  )و�ضح  �إ�ضافي  حقل  �سيظهر  )نعم(  الإجابة  اختيار  حال  في  الم�شروع؟  تنفيذ  في  متطوعون  ي�شارك  هل 

المتطوعون(، كما في ال�شكل التالي:

• هل لدي الجهة خطة �سنوية؟	
• هل توجد �آلية لمتابعة برامج الم�شروع؟	
• هل توجد موارد ذاتية للم�شروع؟ في حال اختيار الإجابة )نعم( �سيظهر حقل �إ�ضافي )و�ضح الموارد الذاتية للم�شروع(؛ وذلك لكتابة 	

حجم هذه الإيرادات وم�صدرها كما في ال�شكل التالي: )يجب كتابة حجم الإيرادات المتوقعة للم�شروع كرقم �أو كن�سبة من �إجمالي 
المنحة، وكذلك تو�ضيح م�صدر الإيرادات المتوقعة للم�شروع( 



دليل تعليمات ا�ستخدام نظام المنح )مانح(‏

14

• هل للجهة مدير تنفيذي؟	
ال�ضغط على زر )بيانات مدير/ من�سق الم�شروع( لا�ستكمال الجزء الثالث من بيانات طلب المنحة.77

�إدخال بيانات الم�شروع:
يتعلق الجزء الثالث من بيانات طلب المنحة ببيانات مدير �أو من�سق الم�شروع المطلوب منحه؛ حيث �إن النظام يتيح عند تقديم �أي طلب 

منحة جديد خيارين:
أ �إن�شاء ح�ساب م�ستخدم جديد على النظام بحيث يتم التحكم بالم�شروع والتوا�صل مع الم�ؤ�س�سة م�ستقبلًا عن طريق هذا الح�ساب 	.

ولي�س عن طريق الح�ساب الرئي�سي للجهة، ويتطلب هذا الخيار �إدخال بيانات الم�ستخدم الجديد التي ت�شمل: ا�سم مدير/ من�سق 
الم�شروع، �صلته بالجهة، رقم الهوية، رقم الجوال، رقم الهاتف، البريد الإلكتروني.

ب �إ�سناد الم�شروع لأحد الم�ستخدمين الذي �سبق �إن�شا�ؤهم في النظام �سواء �أكان الم�ستخدم الرئي�سي للجهة الذي قام بت�سجيل الجهة 	.
�أول مرة �أو �أي م�ستخدم �سبق �إن�شا�ؤه عند تقديم طلبات دعم �سابقة، ويتطلب هذا الخيار �إدخال البريد الإلكتروني فقط حيث �إن 

بيانات الم�ستخدم موجود �سابقاً في النظام، و�سيكون تحيد �أح الخيارين من خلال ال�شا�شة التالية:

اختيار )هل مدير/ من�سق الم�شروع م�ستخدم جديد على النظام(:.11
• اذا كانت الاجابة )نعم/ م�ستخدم جديد( �سيطلب منك النظام �إدخال بيانات الم�ستخدم الجديد كما في ال�شا�شة التالية: 	
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يجب تعبئة جميع الحقول مع الأخذ بعين الاعتبار الت�أكد من �صحة البريد الالكتروني لأنه �سيكون و�سيلة التوا�صل الأ�سا�سية مع مدير/ 
من�سق الم�شروع �أثناء مراجعة الم�شروع ودرا�سته وحتى �إغلاقه

• اذا كانت الاجابة )لا/ م�ستخدم حالي( �سيطلب النظام �إدخال البريد الإلكتروني الخا�ص بالم�ستخدم من خلال ال�شا�شة التالية:	

يجب كتابة البريد الإلكتروني الخا�ص بالم�ستخدم الحالي الذي �سبق �إدخاله في النظام.
�إدخال بيانات تفا�صيل الدعم:

يتعلق الجزء الرابع من بيانات طلب المنحة ب�إدخال التفا�صيل الخا�صة بالبرامج �أو الن�شاطات التي �سيتم تنفيذها �ضمن الم�شروع وتفا�صيل 
البنود المالية الخا�صة بكل برنامج، وذلك من خلال الخطوات التالية:
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ال�ضغط على زر )تفا�صيل الدعم(، و�سيتم عر�ض ال�شا�شة الخا�صة ب�إدخال التفا�صيل كما يلي:.11

ال�ضغط على زر )�إ�ضافة(، لعر�ض �شا�شة �إ�ضافة البرامج والن�شاطات الجديدة كما يلي:.22
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33 كتابة ا�سم البرنامج وعدد البرامج التي �سيتم تنفيذها ومرات تنفيذ كل برنامج منها، ثم كتابة عدد المخرجات �أو الم�ستفيدين .
وتحديد المخرجات �أو الم�ستفيدين في حقل )المخرجات/ الم�ستفيدون( )يرجى مراجعة دليل الم�سار لمعرفة كيفية �إدخال تفا�صيل 

الدعم ب�شكل وا�ضح ودقيق(
44 ال�ضغط على زر )حفظ وا�ستمرار( لكي يتم حفظ البرنامج الحالي وفتح �شا�شة �إدخال البرنامج الثاني، وهكذا حتى يتم الانتهاء .

من �إدخال جميع البرامج كما في ال�شكل التالي:

55 �إذا رغبت ب�إدخال �أي تعديل �أو حذف على البرامج المدخلة فيكون ذلك من خلال تحديد البرنامج المراد تعديله �أو حذفه ومن ثم .
ال�ضغط على زر )تعديل( �أو )حذف(

66 بعد ذلك يتم �إدخال البنود المالية الخا�صة بتفا�صيل كل برنامج من خلال ال�ضغط على زر )البنود( الموجود �أمام كل برنامج فتظهر .
ال�شا�شة التالية:

ال�ضغط على زر )�إ�ضافة( فتظهر ال�شا�شة التالية:.77
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88 كتابة ا�سم البند والعدد والتكلفة ثم و�صف البند )حقل اختياري( لكتابة �أي تفا�صيل تتعلق ب�شرح البند �أو �سبب ارتفاع تكلفته .
�أو نحو ذلك مما قد يكون مجالًا للا�ستف�سار )يرجى مراجعة دليل الم�سار لمعرفة كيفية �إدخال تفا�صيل الدعم ب�شكل وا�ضح ودقيق(

99 ال�ضغط على زر )حفظ وا�ستمرار( لكي يتم حفظ البند الحالي و�إتاحة المجال لإدخال البند الثاني، وهكذا حتى يتم الانتهاء من .
�إدخال جميع البنود على م�ستوى كل برنامج.

�أو حذفه ومن ثم 1010 �أو حذف على البنود المدخلة فيكون ذلك من خلال تحديد البند المراد تعديله  �أي تعديل  �إذا رغبت ب�إدخال 
ال�ضغط على زر )تعديل( �أو )حذف(

1111.) بعد الانتهاء من �إدخال جميع البرامج والبنود على م�ستوى كل برنامج يتم اغلاق النافذة ) 
بعد الانتهاء من جميع البيانات الخا�صة بطلب المنحة ومراجعتها يمكنك �إما �إر�سال الطلب مبا�شرة �إلى الم�ؤ�س�سة ويكون ذلك خلال 1212

فترات التقديم المتاحة للم�سار فقط، كما يمكنك ال�ضغط على زر )حفظ م�ؤقت( للرجوع للطلب لاحقاً لا�ستكماله �أو مراجعته �أو 
�إر�ساله خلال فترات التقديم.

�إذا تم حفظ الطلب حفظاً م�ؤقتاً فيمكن الرجوع �إليه لاحقاً من خلال الدخول على النظام وال�ضغط على زر )متابعة الطلبات( في 1313
ال�صفحة الرئي�سية التي تظهر بعد ت�سجيل الدخول، كما في ال�شكل التالي:
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في حال عدم وجود �أي تعديل على بيانات الم�شروع وعندما تكون فترات التقديم متاحة، يمكنك �إر�سال الطلب من خلال ال�ضغط 1414
على زر )تقديم طلب دعم( وبذلك �سيتم �إر�سال الم�شروع للم�ؤ�س�سة.

بعد �إر�سال الطلب �سيقوم الفرع بمراجعته، وفي حال وجود ملاحظات عليه �سيقوم الفرع بكتابة الملاحظات ومن ثم �إعادة الطلب 1515
�إلى الجهة مرة �أخرى مع �إر�سال بريد �إلكتروني بالملاحظات )في حال �إعادة الطلب �إلى الجهة، يجب على الجهة مراجعته وتعديله 

و�إعادة �إر�ساله قبل انتهاء فترة التقديم(
بعد ورود الملاحظات من الفرع يتعين على الم�ستخدم الدخول على النظام وا�ستعرا�ض الملاحظات من خلال ال�ضغط على زر )متابعة 1616

و�ستظهر  فقط،  ملاحظات  عليها  التي  الحقول  تعديل  �سيتاح  حيث  الم�شروع؛  تعديل  ثم  ومن  ال�سابقة  ال�شا�شة  في  كما  الطلبات( 
الملاحظات الم�سجلة على كل حقل فوقه مبا�شرة.

بعد �إدخال التعديلات اللازمة على الم�شروع، يقوم الم�ستخدم ب�إر�سال الطلب مرة �أخرى من خلال ال�ضغط على زر )تقديم طلب دعم(.1717
�سيقوم الفرع بعد ذلك با�ستكمال �إجراءات الدرا�سة والتقييم ومن ثم عر�ض الم�شروع على اللجان المخت�صة في الم�ؤ�س�سة و�إفادة الجهة 1818

بالقرار.

تم بحمد الله


