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 العلامة التجارية

تجارية لشركة بنوك مصر.ولا يمكن استخدام هذه العلامات تعتبر أسماء وتصميمات وشعارات شركة بنوك مصر علامات 

فيما يتعلق بأي منتج أو خدمة لا تنتمي إلى شركة بنوك مصر بأي شكل يسبب الخلط بين العملاء أو بأي شكل يشوه  التجارية

خرى المذكورة في هذا سمعة شركة بنوك مصر أو شركاتها التابعة والتابعة لها. كما أن كل العلامات والأسماء والشعارات الأ

 الوثيقة هي ملك لأصحابها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حقوق النشر

 .ش.م.م. جميع الحقوق محفوظة شركة بنوك مصر 2023© حقوق النشر 

تمتلك  لحقوق النشر لشركة بنوك مصر ولا يجوز إعادة إنتاجه أو استخدامه . عمصر ويخضبنوك  لشركةتم إعداد هذه الوثيقة  

شركة بنوك مصر حقوق نشر هذا المستند بالكامل أو جزء منه. ولا يجوز إعادة إنتاجه أو استخدامه بأي طريقة دون الحصول 

 .لما سبق ذكره ةاستثناءاتعلى الإذن الكتابي المكتوب المسبق من شركة بنوك مصر ولا توجد أي 
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  Corpayتسجيل الدخول إلى تطبيق 

  .((URLمن خلال صفحة تسجيل الدخول التي تصل إليها عن طريق رابط التطبيق  Corpayيتم تسجيل الدخول إلى تطبيق 

 

 : صفحة تسجيل الدخول1 شكل

  المستخدم الخاص بحسابك.في حقل اسم المستخدم، أدخل اسم  .1

 في حقل كلمة المرور، أدخل كلمة المرور الخاصة بحسابك. .2

 .OTPالتشفير مفتاح  فيدخل رمز التشفير الذى يظهر امامك أ، التحققرمز في حقل  .3

بتغيير كلمة المرور الحالية بكلمة مرور  مالمرور للقياانقر رابط تغيير كلمة المرور ليتم توجيهك لصفحة تغيير كلمة  .4

 ليتم عرض صفحة الشاشة الرئيسية. انقر الدخول على النظام ثم جديدة
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 : الشاشة الرئيسية2 شكل
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 القوائم الرئيسية

 

 : خدمة الإضافة المباشرة3 شكل

 

 : خدمة الخصم المباشرة4 شكل
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 : التقارير5 شكل
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 خدمة الإضافة المباشرة 
 

إلى أي حساب بنكي اخر   البنك المرسل()العملاء من تحويل دفعات السداد من الحسابات البنكية للمؤسسة  Corpayيمكن نظام 

 ونيك أن التحويلأوامر تلك الدفعات مرتبات أو تحويلات نقدية عامة لشركات أو أفراد. ويمكن لملف تكون . قد (المستفيدالبنك )

التي وامر التحويل أعبارة عن مجموعة من  والملف المجمع هو مجمعأو ملف وامر التحويل يدويا أال دخوإيتم إنشائه ملف يدوي 

 المبالغ.  إليهاالتي تحول بيانات الحسابات تشتمل على 

 بيانات المعاملات كافةأو تحميل ملف مجمع مشتملا على  ايدوي   إدخالهسواء من خلال  أوامر التحويلمستخدم إدخال ملف اليستطيع 

المجمعة حيث  لأوامر التحويمستويات على كل ملف من ملفات  عدةبتطبيق نظام مراجعة مكون من   Corpay ثم يقوم نظام

متابعة حالات كافة مستخدم التطبيق بمراجعته وإرساله للبنك. يستطيع  مستخدمين آخرينيقوم  ثمالملف  يقوم منشئ الملف بإدخال

المجمع  أوامر التحويلحتى تمر بكافة مراحل المراجعة ويتم التصديق عليها بنجاح. ثم يتم تحويل ملف  أوامر التحويلملفات 

 للبنك المدين. 

 ملفالحيث يقوم مستخدمين مختلفين بمراجعة  أوامر التحويليقوم البنك المدين بإجراء مراجعة على كل ملف من ملفات 

 متعددة العملات ليةويل الملف إلى غرفة المقاصة الآح. وبعد الموافقة على الملف من جانب المراجعين، يتم تالمراجعات اللازمة

ACH  يتم توزيع أوامر التحويل الى البنوك والتي تقوم بتطبيق المزيد من إجراءات التأكد من الصلاحيات الخاصة بالملف ثم

  .الدائنة كلا فيما يخصه

في حالة مراجعة  البنك لملف أوامر التحويل المرسلة من قبل الشركة ووجود سبب لدى البنك لعدم اتمام عملية التحويل يتم إعادة 

 اللازم واعادة ارسال الملف الى البنك مرة اخرى. ذلا تخا الشركةالتأكيد في  وامر التحويل لمسؤولملف أ
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 تحويل مجمع   أوامرإنشاء ملف 

يمكن لمستخدم التطبيق تحميل ملف أوامر تحويل مجمع لتسهيل عملية إنشاء أوامر التحويل بحيث يقوم المستخدم بتحميل ملف 

يحتوي على جميع المعاملات المراد تحميلها ويجب أن يكون لهذا الملف  Text File)ملف نصي ) أو (Excel Sheet)اكسيل 

 محددات وخصائص معينة لكي يتم تحميل الملف واستمراره في مختلف مراحل العمل بنجاح.

 txt,.xls,.xlsx.امتدادات الملفات المسموح برفعها هي: ملحوظة:

 لتحميل ملف مجمع، قم بما يلي:

، انقر تحميل ملف أوامر التحويل. يتم عرض صفحة تحميل ملف أوامر  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 التحويل.

 

 : تحميل ملف أوامر التحويل6 شكل

  .لعرض الملفات ثم حدد الملف المطلوب Choose Fileاختيار ملف انقر  .2

  كما تظهر رسالة مؤقتة تؤكد إتمام تحميل الملف بنجاح.، يتم رفع الملف بنجاح ملف أوامر التحويل تحميلانقر  .3
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 يدويا  تحويل  أوامرإنشاء ملف 

بيانات ملف أوامر التحويل ثم يقوم بإضافة   يمكن لمستخدم هذا التطبيق إنشاء ملف أوامر تحويل يدويا  حيث يقوم المستخدم بإنشاء

 كل معاملة على حدى لهذا الملف.

 لإنشاء ملف أوامر تحويل يدويا ، قم بما يلي:

، انقر إنشاء ملف أوامر التحويل يدويا ، يتم عرض إنشاء ملف أوامر التحويل  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 ا .يدوي

 

 : إنشاء ملف أوامر تحويل يدويا  7 شكل

 حدد رقم حساب الشركة الذي سيخصم منه مبلغ التحويل من قائمة رقم حساب الشركة. .2

حدد تاريخ استحقاق ملف التحويل من قائمة تاريخ الاستحقاق والتي يتحدد منها موعد خصم المبالغ المدرجة في ملف  .3

 اليدوي.التحويل 

 ملف أوامر التحويل.   رضغحدد غرض السداد الخاص بملف التحويل اليدوي من قائمة  .4

انقر حفظ الموجودة أعلى الشاشة لإتمام إنشاء ملف التحويل يدويا  بنجاح ليتم عرض قسم تفاصيل أوامر التحويل الذي  .5

 يسمح بإضافة معاملات لهذا الملف اليدوي.

 ملحوظة: 

 .المدقق يدويا  لإرسال الملف ليصبح معلقا  لدى يلموجود أعلى صفحة إنشاء ملف أوامر التحويستخدم زر إرسال ال •

 يدويا  ليتم حذف ملف التحويل. يليستخدم زر حذف الموجود أعلى صفحة إنشاء ملف أوامر التحو •

زيد من التعديلات يدويا  لحفظ الملف لحين إجراء م يليستخدم زر حفظ الموجود أعلى صفحة إنشاء ملف أوامر التحو •

 عليه.

 انقر زر إضافة ليتم عرض الشاشة المؤقتة إضافة أمر تحويل لإضافة معاملة جديدة. .6
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 : إضافة أمر تحويل8 شكل

 ملحوظة: الحقول التي يظهر بجانبها العلامة الحمراء هي حقول إجبارية وما دون ذلك حقول اختيارية

 الذي سيتم تحويل الدفعة لحسابه.  المستفيد أدخل اسم الدائن المستفيدفي حقل  اسم  .7

 الذي سيتم تحويل الدفعة إليه. المستفيد حدد اسم البنك الدائن  دالمستفيمن القائمة المنسدلة البنك  .8

 ئمة اختيارية.وهي قا  حدد فرع البنك الدائن الذي سيتم تحويل الدفعة إليه المستفيدمن القائمة المنسدلة فرع البنك  .9

 من القائمة المنسدلة رقم حساب المستفيد، أدخل رقم الحساب البنكي الذي سيتم تحويل الدفعة إليه. .10

 في حقل القيمة، أدخل المبلغ المراد تحويله في هذه المعاملة.  .11

 ملحوظة: حقل القيمة يسمح بإدخال رقمين عشريين فقط.

 (اختياري) من قائمة الغرض من التحويل، حدد نوع التحويل .12

 لإضافة المعاملة لملف التحويل. ةزر إضافانقر  .13

 انقر إلغاء لحذف المعاملة وعدم إضافتها. .14

 ملحوظة: 

 التحويل. بجوار أمر التحويل لحذف أمر يستخدم زر حذف الموجود •

بجوار أمر التحويل في قسم تفاصيل أوامر التحويل لإجراء أي تعديلات تخص أمر التحويل من  لموجودا زراليستخدم  •

 خلال صفحة تعديل أمر تحويل.
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 إعادة إرسال أوامر التحويل

يسمح هذا التطبيق لمستخدميه إعادة إرسال أوامر التحويل التي تم رفضها أو اعادتها من جانب البنوك لوجود سبب لعدم 

 بتعديل الخطأ إذا أرادت. الشركةتى تقوم اضافتها ح

 لإعادة إرسال أوامر التحويل، قم بما يلي:

، انقر إعادة إرسال أوامر تحويل، يتم عرض شاشة عرض للملفات  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المطلوب إعادة إرسالها.

 

 عرض الملفات المطلوب إعادة إرسالها 9 :شكل

 انقر زر تفاصيل ليتم عرض كافة التفاصيل الخاصة بأوامر التحويل المرفوضة أو المرتدة.  .2

 

 : تفاصيل أوامر التحويل المرفوضة أو المرتدة10 شكل

حويل ثم انقر إعادة إرسال الموجودة أعلى صفحة تفاصيل أوامر التحويل حدد مربع الاختيار الموجود بجانب أمر الت .3

مرتدة لإعادة إرساله مرة أخرى حيث تظهر رسالة تأكيدية للتأكد من رغبتك في إعادة إرسال ملف الالمرفوضة أو 

 الدفع من عدمه.

المستخدم الذى لدية هذه الصلاحية يظهر امر التحويل لدى المنشئ  جانبفور الموافقة على إعادة الارسال من 

التحويل الى  لتصحيح السبب الذى على أساسه قام بنك المستفيد برفض امر التحويل ومن ثم يقوم المنشئ بأرسال

 المدقق واستكمال عملية الارسال كما هو متبع.

 

 فع: إعادة إرسال ملف د11 شكل
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 إلغاء أمر تحويل

يتيح هذا التطبيق لمستخدميه إلغاء أمر تحويل معين أو معاملة ما موجودة داخل ملف تحويل مجمع كما يمكنه إلغاء ملف أوامر 

 التحويل المجمع بالكامل.

( ACHالعملات ) متعددة –ملحوظة : هذه الخاصية يمكن تطبيقها لأوامر التحويل التي تم ارسالها الى غرفة المقاصة الالية 

 يوم لاحق طبقا لقواعد الغرفة.  استحقاق 

 ، انقر إلغاء أمر تحويل، يتم عرض شاشة إلغاء أمر تحويل. خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 

 : إلغاء أمر تحويل12 شكل

المطلوب انقر إنشاء ملف، يتم عرض صفحة تفاصيل الملفات الملغاة لدى المنشئ مشتملة على تفاصيل أوامر التحويل  .2

 .إلغائها

 

 : تفاصيل الملفات الملغاة لدى المنشئ13 شكل

 ر لأمر التحويل.حدد مربع الاختيار المجاو حدد سبب الإلغاء من القائمة المنسدلة سبب الإلغاء ثم .3

 أمر التحويل ليتم عرضه في علامة التبويب الأوامر الملغاة. حذف وإلغاءانقر إلغاء ليتم   .4

ليتم عرضهم في علامة  وإلغاء جميع الأوامر الموجودة في ملف التحويل المجمع ليتم حذفانقر إلغاء جميع الأوامر  .5

 .التبويب الأوامر الملغاة

 إلغائها. المطلوب: تعرض علامة التبويب الأوامر الملغاة كافة أوامر التحويل  ملحوظة

الذى لدية هذه الصلاحية يقوم المنشئ بأرسال أمر إلغاء التحويل المستخدم فور إنشاء طلب إلغاء أمر التحويل من جانب  -

 إلى المستخدم الذى يليه لاستكمال خطوات إلغاء أوامر التحويل. 
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 المعلقةالملفات 

 يشتمل هذا الجزء من التطبيق على كافة الأوامر المعلقة في مختلف مراحل العمل في هذا التطبيق لكافة المستخدمين. 

 ملفات أوامر التحويل الجديدة المعلقة لدى المنشئ

يدة وأوامر التحويل يشتمل هذا الجزء على كافة الملفات المعلقة لدى المنشئ في مراحلها المختلفة مثل أوامر التحويل الجد

 المرفوضة وغيرها.

 للوصول للملفات المعلقة لدى المنشئ، قم بما يلي:

، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 : الملفات المعلقة لدى المنشئ 14 شكل

 انقر ملفات أوامر التحويل الجديدة، ليتم عرض صفحة أوامر التحويل المعلقة. .2

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل المعلقة15 شكل
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 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

 .انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر التحويل .4

 

 : تفاصيل ملف أوامر التحويل16 شكل

قم بكافة الإجراءات المطلوبة حيث يمكنك تعديل بيانات الملف أو أوامر التحويل كما هو موضح في الجزء الخاص  .5

 .بإنشاء ملف يدويا  

 لتعامل مع ملفات أوامر التحويل المرفوضة المطلوب إعادة مراجعتها.ملحوظة: يقوم المنشئ بنفس الإجراءات في حالة ا
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 )الجديدة( المعلقة لدى المنشئ ةالملغاملفات أوامر التحويل 

لغاء أمر تحويل أو أكثر مع إمكانية تحديد السبب أو رفض الإلغاء وإعادة أوامر إيستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إما 

 التحويل مرة أخرى إلى ما كانت عليه. 

( ACHمتعددة العملات ) –لية ملحوظة : هذه الخاصية يمكن تطبيقها لأوامر التحويل التي تم ارسالها الى غرفة المقاصة الآ

 ةيوم لاحق طبقا لقواعد الغرفاستحقاق 

 )الجديدة( لدى المنشئ، قم بما يلي: الملغاةللوصول للملفات 

، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 المنشئ : الملفات المعلقة لدى17 شكل

 المعلقة. الملغاةانقر ملفات أوامر التحويل الملغاة )الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر التحويل  .2

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل الملغاة المعلقة18 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

 الملغاة.الأوامر امر التحويل لتظهر الأوامر الملغاة في علامة التبويب انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أو .4
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة19 شكل

 حدد سبب الإلغاء من القائمة المنسدلة سبب الإلغاء. .5

 الإجراء المطلوب. ذلا تخاحدد مربع الاختيار المجاور لأمر التحويل  .6

زر إرسال الموجود أعلى الصفحة لاستكمال عملية إلغاء أوامر التحويل وإرساله للمستخدم الذي يليه حسب دورة انقر  .7

 العمل.

 .المقبولة انقر زر قبول ليتم إلغاء أمر الإلغاء لأمر التحويل لينتقل مرة أخرى إلى الجزء الخاص بأوامر التحويلملحوظة: 

 أوامر التحويل وعدم إتمام عملية إلغائها.انقر عدم إلغاء الكل لإعادة كافة  .8
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 )المرفوضة( المعلقة لدى المنشئ ةالملغاملفات أوامر التحويل 

 يستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إعادة مراجعة أوامر التحويل الملغاة المرفوضة التي تم رفضها من قبل مستخدمي الشركة. 

 المنشئ، قم بما يلي: ( لدىالمرفوضةللوصول للملفات الملغاة )

، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 : الملفات المعلقة لدى المنشئ20 شكل

المرفوضة المعلقة  ةالملغاة المرفوضة، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر التحويل الملغاانقر ملفات أوامر التحويل  .2

 لدى المنشئ.

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل الملغاة المعلقة21 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

ملغاة المرفوضة لتظهر الأوامر المرفوضة في علامة انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر التحويل ال .4

 .ةالأوامر المرفوضالتبويب 
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 المرفوضة  : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة22 شكل

 انقر إرسال لإعادة إرسال طلب الإلغاء مرة أخرى ليتم إرساله إلى المستوى التالي حسب دورة العمل. .5

 .الإلغاءانقر علامة الحذف المجاورة لأمر التحويل المطلوب إلغائه لحذف أمر  .6

 

   



 الملفات المعلقة 2023مايو  17تاريخ الإصدار:  01.00.00رقم الإصدار: دليل مستخدم

 

 مستند خارجي 4:  مستوى سرية الوثيقة BO3AC0004رقم الوثيقة :   17

 

 ملفات أوامر التحويل الجديدة المعلقة لدى المدقق

يشتمل هذا الجزء على كافة ملفات أوامر التحويل الجديدة المعلقة لدى المدقق مع إمكانية قبولها، رفضها أو الدخول إلى تفاصيلها 

 ديل تاريخ الاستحقاق فقط.مع إمكانية تع

 للوصول للملفات المعلقة لدى المدقق، قم بما يلي:

، انقر الملفات المعلقة لدى المدقق، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المدقق.

 

 الملفات المعلقة لدى المدقق: 23 شكل

 انقر ملفات أوامر التحويل الجديدة، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر التحويل المعلقة. .2

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل المعلقة24 شكل

 انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ. .3

 كامل وإرساله للمرحلة التالية حسب دورة العمل.انقر قبول للموافقة على الملف بال .4

 انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر التحويل. .5
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل25 شكل

 قم بتعديل تاريخ الاستحقاق من قائمة تاريخ الاستحقاق في حالة وجود ضرورة لذلك. .6

التعديلات التي يمكن تنفيذها هي تعديل تاريخ الاستحقاق  .القيام بأي تعديلات على الملف لحفظهاانقر حفظ في حالة  .7

 .فقط

 .حدد مربع الاختيار المجاور لأمر التحويل المراد رفضه .8

 أدخل سبب رفض أمر التحويل في حقل سبب الرفض. .9

 بالأوامر المرفوضة.انقر زر رفض ليتم رفض أمر الإلغاء لينتقل مرة أخرى إلى الجزء الخاص  .10

أوامر وعليها   يمكن التعديللى قسمين أوامر تحويل مقبولة لا إلى المنشئ منقسم إلإرسال الملف بالكامل  إرسالانقر زر  .11

 .يجب مراجعتها مع إمكانية التعديل عليها أو حذفها تحويل مرفوضة

 انقر إرسال لإرسال الملف للمستوى التالي حسب دورة العمل. .12
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 )الجديدة( المعلقة لدى المدقق ةالملغاأوامر التحويل ملفات 

يستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إما قبول الإلغاء وإتمام عملية إلغاء أمر تحويل أو أكثر وإرساله للمرحلة التالية في دورة 

 العمل أو رفض الإلغاء وإعادته للمنشئ مرة أخرى.

 مدقق، قم بما يلي:)الجديدة( لدى ال الملغاةللوصول للملفات 

، انقر الملفات المعلقة لدى المدقق، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المدقق.

 

 : الملفات المعلقة لدى المدقق26 شكل

 المعلقة. ة)الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر التحويل الملغاانقر ملفات أوامر التحويل الملغاة  .2

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل الملغاة المعلقة27 شكل

 انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ. .3

 تالية حسب دورة العمل.الملف بالكامل وإرساله للمرحلة ال إلغاءانقر قبول للموافقة على قبول  .4

 انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة. .5
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة28 شكل

 الإجراء المطلوب. لاتخاذحدد مربع الاختيار المجاور لأمر التحويل  .6

 في حقل سبب الرفض.أدخل سبب رفض أمر التحويل  المطلوب إلغائه  .7

 انقر زر رفض ليتم رفض أمر الإلغاء لينتقل مرة أخرى إلى الجزء الخاص بالأوامر المرفوضة. .8

التي وافق المراجع على  وهما الأوامر الملغاةلى قسمين إلى المنشئ منقسم إبالكامل انقر زر ارسال لأرسال الملف  .9

 رفض المراجع إلغائها. وأوامر تحويل إلغائها

الموافقة على الملف دون رفض من قبل المستخدم يتم إرسال الملف بالكامل إلى المستوى التالي حسب دورة  في حالة .10

 العمل.
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 ملفات أوامر التحويل الجديدة المعلقة لدى المعتمد

الدخول إلى تفاصيلها  يشتمل هذا الجزء على كافة ملفات أوامر التحويل الجديدة المعلقة لدى المعتمد مع إمكانية قبولها، رفضها أو

 مع إمكانية تعديل تاريخ الاستحقاق فقط.

 للوصول للملفات المعلقة لدى المعتمد، قم بما يلي:

، انقر الملفات المعلقة لدى المعتمد، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المعتمد.

 

 : الملفات المعلقة لدى المعتمد29 شكل

 انقر ملفات أوامر التحويل الجديدة، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر التحويل المعلقة. .2

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل المعلقة30 شكل

 .انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ .3

 .إلى البنكانقر قبول للموافقة على الملف بالكامل وإرساله  .4

 انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر التحويل. .5
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل31 شكل

 قم بتعديل تاريخ الاستحقاق من قائمة تاريخ الاستحقاق في حالة وجود ضرورة لذلك. .6

 في حالة القيام بأي تعديلات على الملف.انقر حفظ  .7

 انقر إرسال لإرسال الملف إلى البنك بعد إجراء ما تم من تعديلات. .8

 ثم أدخل سبب الرفض في حقل سبب الرفض. حدد مربع الاختيار المجاور لأمر التحويل المراد رفضه .9

 وامر المرفوضة.لينتقل مرة أخرى إلى الجزء الخاص بالأ التحويلانقر زر رفض ليتم رفض أمر  .10

عليها  يمكن التعديلأوامر تحويل مقبولة لا وهما لى قسمين إلى المنشئ منقسم إلإرسال الملف بالكامل  إرسالانقر زر  .11

 .يمكن تعديلها أو حذفها وأوامر تحويل مرفوضة

 البنك.في حالة الموافقة على الملف دون رفض من قبل المستخدم يتم إرسال الملف بالكامل إلى  .12
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 )الجديدة( المعلقة لدى المعتمد ةالملغاملفات أوامر التحويل 

وإرساله للمرحلة التالية في دورة  وأكثرأيستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إما قبول الإلغاء وإتمام عملية إلغاء أمر تحويل 

 العمل أو رفض الإلغاء وإعادته للمنشئ مرة أخرى.

 لدى المعتمد، قم بما يلي:للوصول للملفات الملغاة )الجديدة( 

، انقر الملفات المعلقة لدى المعتمد، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المعتمد.

 

 : الملفات المعلقة لدى المدقق32 شكل

 الملغاة )الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر التحويل الملغاه المعلقة. انقر ملفات أوامر التحويل .2

 

 : عرض ملفات أوامر التحويل الملغاة المعلقة33 شكل

 انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ. .3

 الرفض.انقر قبول للموافقة على قبول رفض الملف بالكامل وتنفيذ  .4

 انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة. .5
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة34 شكل

 انقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة ليتم تنفيذ الإلغاء. .6

 الإجراء المطلوب. لاتخاذحدد مربع الاختيار المجاور لأمر التحويل  .7

 خل سبب رفض أمر التحويل في حقل سبب الرفض.أد .8

 انقر زر رفض ليتم رفض أمر الإلغاء لينتقل مرة اخرى الى الجزء الخاص بالأوامر المرفوضة. .9

عليها  يمكن التعديلأوامر تحويل مقبولة لا وهما لى قسمين إلى المنشئ منقسم إلإرسال الملف بالكامل  إرسالانقر زر  .10

 .ن تعديلها أو حذفهايمك وأوامر تحويل مرفوضة

 

 

 

  



 متابعة حالة الملفات 2023مايو  17تاريخ الإصدار:  01.00.00رقم الإصدار: دليل مستخدم

 

 مستند خارجي 4:  مستوى سرية الوثيقة BO3AC0004رقم الوثيقة :   25

 

 متابعة حالة الملفات 

وملفات الإلغاء سواء التي تم إنشائها في نفس يوم العمل أو التي تم إنشائها يمكن لمستخدم هذا التطبيق متابعة ملفات أوامر التحويل 

 في فترة سابقة.

 حالة ملفات المدفوعات اليوم

 اليوم للبحث عن أوامر التحويل التي تم إنشائها في نفس يوم العمل الحالي. المدفوعاتتستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات 

 قم بما يلي: ،المدفوعات اليومللبحث عن ملفات 

، انقر حالة ملفات المدفوعات اليوم، يتم عرض شاشة البحث عن حالة  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .بعينه محددأو يوم  التي تم إنشائها في نفس يوم العمل الحاليمشتملة على الملفات  المدفوعات اليوميملفات 

 

 : البحث عن حالة ملفات المدفوعات اليومي35 شكل

 .بأوامر التحويلمشتملة على كافة التفاصيل الخاصة  عرض صفحة تفاصيل الملفانقر تفاصيل ليتم  .2

 

 الملف تفاصيل 36: شكل

: في حالة تحميل ملف وعدم ظهور الملف لدى المنشئ يمكن البحث عنه في حالة ملفات المدفوعات اليوم )تفاصيل ملحوظة

 الأخطاء( لاستبيان الأخطاء الموجودة بالملف. –أوامر التحويل 
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 حالة ملفات المدفوعات التاريخي

 البحث عن حالة ملفات المدفوعات التاريخي للبحث عن أوامر التحويل التي تم إنشائها في فترة زمنية محددة.تستخدم خاصية 

 قم بما يلي:‘ المدفوعات التاريخيملفات حالة للبحث عن 

، يتم عرض شاشة البحث عن حالة التاريخي، انقر حالة ملفات المدفوعات  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .التاريخيملفات المدفوعات 

 حدد الفترة الزمنية من حقلي تحديد التاريخ. .2

 حدد حالة الملف من القائمة المنسدلة الحالة. .3

 أدخل رقم ملف أمر التحويل المراد البحث عنه في حقل رقم ملف أمر التحويل. .4

 ئها في فترة زمنية محددة في قسم نتائج البحث.انقر بحث، يتم عرض ملفات المدفوعات التي تم إنشا .5

 

 : البحث عن حالة ملفات المدفوعات اليومي37 شكل

الذي يظهر في نتيجة البحث ليتم عرض صفحة تفاصيل الملف مشتملة  التحويلالمجاورة لملف أوامر  انقر  تفاصيل  .6

 .بأوامر التحويلعلى كافة التفاصيل الخاصة 

 

 تفاصيل الملف 38: شكل

  



 متابعة حالة الملفات 2023مايو  17تاريخ الإصدار:  01.00.00رقم الإصدار: دليل مستخدم

 

 مستند خارجي 4:  مستوى سرية الوثيقة BO3AC0004رقم الوثيقة :   27

 

 حالة ملفات الإلغاء اليوم

 تستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات الإلغاء اليوم للبحث عن أوامر التحويل التي تم إلغائها في نفس يوم العمل الحالي.

 قم بما يلي: ،اليوم الإلغاءللبحث عن ملفات 

اليوم، يتم عرض شاشة البحث عن حالة ملفات  الإلغاءانقر حالة ملفات  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .أو يوم محدد بعينه في نفس يوم العمل الحالي إلغائهامشتملة على الملفات التي تم  ةاليومي الإلغاء

 

 اليومي الإلغاء: البحث عن حالة ملفات 39 شكل

 مشتملة على كافة التفاصيل الخاصة بالملف. أوامر التحويل الملغاةملف انقر  تفاصيل ليتم عرض صفحة تفاصيل  .2

 

 أوامر التحويل الملغاةتفاصيل  40: شكل
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 التاريخي الإلغاءحالة ملفات 

 في فترة زمنية محددة. الإلغاءالتاريخي للبحث عن أوامر  الإلغاءتستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات 

 قم بما يلي: ،التاريخي الإلغاءللبحث عن حالة ملفات 

التاريخي، يتم عرض شاشة البحث عن حالة  الإلغاء، انقر حالة ملفات  خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .الإلغاءملفات 

 حدد الفترة الزمنية من حقلي تحديد التاريخ. .2

 حدد حالة الملف من القائمة المنسدلة الحالة. .3

 أدخل رقم ملف أمر التحويل المراد البحث عنه في حقل رقم ملف أمر التحويل. .4

 التي تم إنشائها في فترة زمنية محددة في قسم نتائج البحث. الإلغاءانقر بحث، يتم عرض ملفات  .5

 

  الإلغاء: البحث عن حالة ملفات 41 شكل

 مشتملة على كافة التفاصيل الخاصة بالملف. ملف أوامر التحويل الملغاةانقر تفاصيل ليتم عرض صفحة تفاصيل  .6

 

 فاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة: ت42 شكل
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 البحث والاستعلام

مر واتستخدم هذه الخاصية في البحث عن ملفات أوامر التحويل وملفات أوامر التحويل المرتدة كما يمكن للمستخدم البحث عن أ

 تحويل أو أمر تحويل مرتد بعينه.

 ملفات أوامر التحويل

 في فترة زمنية محددة.يمكن للمستخدم البحث عن ملفات أوامر تحويل 

 للبحث والاستعلام عن ملف أوامر تحويل، قم بما يلي:

 ، انقر ملفات أوامر التحويل، يتم عرض شاشة ملفات أوامر التحويل. خدمة الإضافة المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 

 : ملفات أوامر التحويل43 شكل

معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث ليتم عرض كافة النتائج في استخدم  .2

 قسم نتائج البحث.

قائمة التقارير  فييتم عرضهما  والتي،  إكسيل أو طباعة لطباعة الملف ملفانقر زر استخراج لعرض الملف على  .3

 المستخرجة

  .عرض صفحة تفاصيل الملف مشتملة على بيانات ملف أوامر التحويلانقر زر تفاصيل، ليتم  .4
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 : بيانات ملف أوامر التحويل44 شكل
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  أوامر التحويل

 يمكن للمستخدم البحث عن أوامر تحويل بعينها في فترة زمنية محددة.

 للبحث والاستعلام عن ملف أوامر تحويل، قم بما يلي:

 أوامر التحويل. البحث عنأوامر التحويل، يتم عرض شاشة  ، انقر خدمة الإضافة المباشرةئمة الجانبية من القا .1

 

 أوامر التحويل حث عنلبا: 45 شكل

بحث ليتم عرض كافة النتائج في استخدم معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر  .2

 قسم نتائج البحث.

الصفحة بالكامل وما تشتمله من لطباعة طباعة الصفحة إكسيل أو  ملفعلى  الأوامرلعرض الكل انقر زر استخراج  .3

 .أوامر تحويل

 ويل.مشتملة على بيانات أمر التح أمر التحويل، ليتم عرض صفحة تفاصيل المجاور لأي أمر تحويل انقر زر تفاصيل .4

 

 : تفاصيل أمر التحويل46 شكل

قائمة التقارير  فييتم عرضهما  والتي. انقر زر استخراج لعرض الملف على ملف إكسيل أو طباعة لطباعة الملف ، 5

 .المستخرجة
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 خدمة الخصم المباشر
المالية الدورية سواء كانت تلك المستحقات محددة القيمة مستحقاتهم  صيلمن تح )مقدمي الخدمات( العملاء Corpayيمكن نظام 

 خرلابنكي االحساب ال(  إلى  ةمدينال وك)البن مدينينمن الحسابات البنكية لل تحصيلال مسبقا  )أقساط( أو متغيرة القيمة )فواتير(.

يدويا أو  حصيلادخال اوامر التملف يدوي يتم  أن يكون لأوامر التحصي)البنك الدائن(. ويمكن لملف  الخدمةالخاص ببنك مقدم 

ل صالتي تشتمل على بيانات الحسابات التي تحخصم مجمع والملف المجمع هو عبارة عن مجموعة من اوامر ال تحصيل ملف

 . مدينبكل  الخاصةوأرقام التفويضات   المبالغمنها 

وي ا أو تحميل ملف مجمع مشتملا على كافة بيانات المعاملات سواء من خلال إدخاله يد خصميستطيع المستخدم إدخال ملف أوامر ال

حيث يقوم منشئ  خصمبتطبيق نظام مراجعة مكون من عدة مستويات على كل ملف من ملفات أوامر ال  Corpayثم يقوم نظام 

والتي تقوم بتطبيق لات متعددة العم الآلية المقاصةالى غرفة الملف بإدخال الملف ثم يقوم مستخدمين آخرين بمراجعته وإرساله 

 إلىضافتها إو  ةالمدين الحسابات البنكية منالمبالغ  تحصيلالمزيد من إجراءات التأكد من الصلاحيات الخاصة بالملف ثم تقوم ب

 بعد عملية التسوية. البنك الدائنفي  مقدم الخدمة حساب
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   الخصم أوامرملف  تحميل

بحيث يقوم المستخدم بتحميل ملف  الخصممجمع لتسهيل عملية إنشاء أوامر  خصميمكن لمستخدم التطبيق تحميل ملف أوامر 

يحتوي على جميع المعاملات المراد تحميلها ويجب أن يكون لهذا الملف  Text File)أو ملف نصي ) (Excel Sheet)اكسيل 

 محددات وخصائص معينة لكي يتم تحميل الملف واستمراره في مختلف مراحل العمل بنجاح.

 txt,.xls,.xlsx.امتدادات الملفات المسموح برفعها هي: لحوظة:م

 ، قم بما يلي:أوامر خصم مجمعلتحميل ملف 

. يتم عرض صفحة تحميل ملف أوامر خصم، انقر تحميل ملف أوامر  المباشرة الخصمخدمة من القائمة الجانبية  .1

 .الخصم

 

 الخصم: تحميل ملف أوامر 47 شكل

  لعرض الملفات ثم حدد الملف المطلوب. Choose Fileاختيار ملف انقر  .2

  كما تظهر رسالة مؤقتة تؤكد إتمام تحميل الملف بنجاح.، يتم رفع الملف بنجاح الخصمملف أوامر  تحميلانقر  .3
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 يدوي ا  أمر خصمإنشاء 

ثم يقوم بإضافة  الخصميدويا  حيث يقوم المستخدم بإنشاء بيانات ملف أوامر  خصمأوامر يمكن لمستخدم هذا التطبيق إنشاء ملف 

 كل معاملة على حدى لهذا الملف.

 يدويا ، قم بما يلي: خصملإنشاء ملف أوامر 

 .أوامر التحويل يدوي املف صفحة إنشاء ، يتم عرض أمر خصم، انقر إنشاء  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 

 : إنشاء ملف أوامر تحويل يدويا  48 شكل

 من قائمة رقم حساب الشركة. تحصيلات أوامر الخصممبلغ  سيضاف إليهحدد رقم حساب الشركة الذي  .2

م المبالغ المدرجة في من قائمة تاريخ الاستحقاق والتي يتحدد منها موعد خص أوامر الخصمحدد تاريخ استحقاق ملف  .3

 اليدوي. أوامر الخصمملف 

 . غرض ملف أمر الخصماليدوي من قائمة  الخصمحدد غرض السداد الخاص بملف  .4

يدويا  بنجاح ليتم عرض قسم تفاصيل أوامر الخصم الذي  الخصم انقر حفظ الموجودة أعلى الشاشة لإتمام إنشاء ملف  .5

 يسمح بإضافة معاملات لهذا الملف اليدوي.

 ملحوظة: 

 المدقق. يدويا  لإرسال الملف ليصبح معلقا  لدى يليستخدم زر إرسال الموجود أعلى صفحة إنشاء ملف أوامر التحو •

 .الخصميدويا  ليتم حذف ملف  يليستخدم زر حذف الموجود أعلى صفحة إنشاء ملف أوامر التحو •

يدويا  لحفظ الملف لحين إجراء مزيد من التعديلات  يليستخدم زر حفظ الموجود أعلى صفحة إنشاء ملف أوامر التحو •

 عليه.

 انقر زر إضافة ليتم عرض الشاشة المؤقتة إضافة أمر تحويل لإضافة معاملة جديدة. .6
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 : إضافة أمر تحويل49 شكل

 ذلك حقول اختياريةملحوظة: الحقول التي يظهر بجانبها العلامة الحمراء هي حقول إجبارية وما دون 

 . اسم العميل الذي سيتم خصم المبلغ من حسابهأدخل  العميلفي حقل  اسم  .7

 . منه المبلغ خصمحدد اسم البنك الذي سيتم  بنك العميلمن القائمة المنسدلة  .8

  خصم المبلغ منه وهو حقل اختياري.الذي سيتم  المدينحدد فرع البنك العميل من القائمة المنسدلة فرع بنك  .9

 .خصم المبلغ منهسيتم ، أدخل رقم الحساب البنكي الذي العميلمن القائمة المنسدلة رقم حساب  .10

 في هذه المعاملة.  خصمهفي حقل القيمة، أدخل المبلغ المراد  .11

 ملحوظة: حقل القيمة يسمح بإدخال رقمين عشريين فقط.

 )حقل اختياري(. الغرض، حدد غرض أمر الخصممن قائمة  .12

 التفويض الذي قام بتحريره العميل لخصم المبالغ المستحقة من حسابه في حقل رقم التفويض.أدخل رقم  .13

 .أوامر الخصملإضافة المعاملة لملف  ةزر إضافانقر  .14

 انقر إلغاء لحذف المعاملة وعدم إضافتها. .15

 ملحوظة: 

 .الخصم لحذف أمر الخصمبجوار أمر  يستخدم زر حذف الموجود •

من  الخصملإجراء أي تعديلات تخص أمر  الخصمفي قسم تفاصيل أوامر  الخصمبجوار أمر  الموجود الزريستخدم  •

 .خصمخلال صفحة تعديل أمر 
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 خصمإلغاء أمر 

كما يمكنه إلغاء ملف أوامر  أوامر خصممعين أو معاملة ما موجودة داخل ملف  خصميتيح هذا التطبيق لمستخدميه إلغاء أمر 

 المجمع بالكامل. الخصم

( ACHمتعددة العملات ) –ى غرفة المقاصة الالية إلالتي تم ارسالها  الخصم: هذه الخاصية يمكن تطبيقها لأوامر  ملحوظة

 يوم لاحق طبقا لقواعد الغرفة.  استحقاق 

 .الخصم، يتم عرض شاشة إلغاء أمر خصم، انقر إلغاء أمر  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 

 : إلغاء أمر تحويل50 شكل

طلوب الخصم المانقر إنشاء ملف، يتم عرض صفحة تفاصيل الملفات الملغاة لدى المنشئ مشتملة على تفاصيل أوامر  .2

 .إلغائها

 

 : تفاصيل الملفات الملغاة لدى المنشئ51 شكل

 .الخصممجاور لأمر حدد مربع الاختيار ال القائمة المنسدلة سبب الإلغاء ثمحدد سبب الإلغاء من  .3

 ليتم عرضه في علامة التبويب الأوامر الملغاة. الخصمانقر إلغاء ليتم حذف وإلغاء أمر   .4

ليتم عرضهم في علامة  المجمع الخصمانقر إلغاء جميع الأوامر ليتم حذف وإلغاء جميع الأوامر الموجودة في ملف  .5

 .تبويب الأوامر الملغاةال

 .المطلوب إلغائها الخصمملحوظة: تعرض علامة التبويب الأوامر الملغاة كافة أوامر 

 الخصمرسال أمر إلغاء إالذى لدية هذه الصلاحية يقوم المنشئ بالمستخدم من جانب  الخصمفور إنشاء طلب إلغاء أمر  -

 . الخصمإلى المستخدم الذى يليه لاستكمال خطوات إلغاء أوامر 
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 عكس أوامر الخصم

 يتيح هذا التطبيق لمستخدميه إمكانية رد أمر خصم بعد أن تم تسويته وتحصيله والقيام برد هذا المبلغ لحساب العميل.

 ، قم بما يلي:طلب عكس أمر خصملإنشاء 

 .الملفات الجاهزة للنقضأمر خصم، يتم عرض صفحة  عكس، انقر  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 

 : الملفات الجاهزة للنقض52 شكل

 لأمر الخصم المراد عكسه، يتم عرض صفحة تفاصيل ملفات النقض لدى المنشئ.انقر إنشاء ملف المجاور  .2

 

 المنشئ: تفاصيل ملفات النقض لدى 53 شكل

 حدد مربع الاختيار المجاور لأمر الخصم المراد عكسه. .3

 عكسه إلى علامة التبويب الأوامر المعكوسة. المطلوبإرسال أمر الخصم انقر نقض ليتم  .4

 انقر إرسال الموجودة أعلى الصفحة ليتم إرسال طلبات عكس أوامر الخصم إلى المستوى التالي حسب دورة العمل. .5
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 الملفات المعلقة

 يشتمل هذا الجزء من التطبيق على كافة الأوامر المعلقة في مختلف مراحل العمل في هذا التطبيق لكافة المستخدمين. 

 الجديدة المعلقة لدى المنشئ الخصمملفات أوامر 

المرفوضة  لخصماالجديدة وأوامر  الخصميشتمل هذا الجزء على كافة الملفات المعلقة لدى المنشئ في مراحلها المختلفة مثل أوامر 

 وغيرها.

 للوصول للملفات المعلقة لدى المنشئ، قم بما يلي:

، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 علقة لدى المنشئ : الملفات الم54 شكل

 المعلقة. الخصمالجديدة، ليتم عرض صفحة أوامر  الخصمانقر ملفات أوامر  .2

 

 المعلقة الخصم: عرض ملفات أوامر 55 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

 .الخصمانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر  .4
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 الخصم: تفاصيل ملف أوامر 56 شكل

كما هو موضح في الجزء الخاص  الخصمقم بكافة الإجراءات المطلوبة حيث يمكنك تعديل بيانات الملف أو أوامر  .5

 .بإنشاء ملف يدويا  

 المرفوضة المطلوب إعادة مراجعتها. الخصمملحوظة: يقوم المنشئ بنفس الإجراءات في حالة التعامل مع ملفات أوامر 

  



 الملفات المعلقة 2023مايو  17تاريخ الإصدار:  01.00.00رقم الإصدار: دليل مستخدم

 

 مستند خارجي 4:  مستوى سرية الوثيقة BO3AC0004رقم الوثيقة :   40

 

 )الجديدة( المعلقة لدى المنشئ ةالملغا الخصمملفات أوامر 

أو أكثر مع إمكانية تحديد السبب أو  خصمالإلغاء وإتمام عملية إلغاء أمر  إنشاء طلبيستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إما 

 مرة أخرى إلى ما كانت عليه.  الخصمرفض الإلغاء وإعادة أوامر 

 )الجديدة( لدى المنشئ، قم بما يلي: الملغاةللوصول للملفات 

عرض شاشة الملفات المعلقة لدى ، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 : الملفات المعلقة لدى المنشئ57 شكل

 المعلقة. ةالملغا الخصمالملغاة )الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر  الخصمانقر ملفات أوامر  .2

 

 اة المعلقةالملغ الخصم: عرض ملفات أوامر 58 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

في علامة التبويب  المطلوب إلغائهالتظهر الأوامر الملغاة  الخصمانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر  .4

 الملغاة.الأوامر 
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة59 شكل

 القائمة المنسدلة سبب الإلغاء.حدد سبب الإلغاء من  .5

ليتم إرسال أمر الخصم إلى علامة  ءزر إلغاثم انقر  الإجراء المطلوب لاتخاذ الخصمحدد مربع الاختيار المجاور لأمر  .6

 التبويب الأوامر الملغاة.

ه حسب دورة للمستخدم الذي يلي اوإرساله الخصمانقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة لاستكمال عملية إلغاء أوامر  .7

 العمل.

 

 الملغاة الأوامر -: تفاصيل أوامر الخصم 60 شكل

 .المقبولة الخصمانقر زر قبول ليتم إلغاء أمر الإلغاء لأمر التحويل لينتقل مرة أخرى إلى الجزء الخاص بأوامر :  ملحوظة

 .إلغائها إلى علامة التبويب أوامر الخصم وعدم إتمام إلغائهاالأوامر المطلوب انقر عدم إلغاء الكل لإعادة كافة  .8
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 )المرفوضة( المعلقة لدى المنشئ ةالملغا الخصمملفات أوامر 

 الملغاة المرفوضة التي تم رفضها من قبل مستخدمي الشركة.  الخصميستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إعادة مراجعة أوامر 

 ( لدى المنشئ، قم بما يلي:المرفوضةللوصول للملفات الملغاة )

، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 : الملفات المعلقة لدى المنشئ61 شكل

المرفوضة المعلقة  ةالملغا الخصمالملغاة المرفوضة، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر  خصمالانقر ملفات أوامر  .2

 لدى المنشئ.

 

 المعلقةالمرفوضة الملغاة  الخصم: عرض ملفات أوامر 62 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

في علامة  ةالأوامر المرفوضالملغاة المرفوضة لتظهر  الخصمانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر  .4

 .ةالأوامر المرفوضالتبويب 
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 المرفوضة  : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة63 شكل

 انقر إرسال لإعادة إرسال طلب الإلغاء مرة أخرى ليتم إرساله إلى المستوى التالي حسب دورة العمل. .5

 .الإلغاءالمطلوب إلغائه لحذف أمر  الخصمانقر علامة الحذف المجاورة لأمر  .6
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 المعلقة لدى المنشئ المعكوسةملفات أوامر الخصم 

 يتيح هذا التطبيق لمستخدميه إمكانية رد أمر خصم بعد أن تم تسويته وتحصيله والقيام برد هذا المبلغ لحساب العميل.

لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  المعلقة، انقر الملفات  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 : الملفات المعلقة لدى المنشئ64 شكل

لدى   المعلقة المعكوسة)الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر الخصم  المعكوسةانقر ملفات أوامر الخصم  .2

 .( Reverse Payment Pending Debitالمنشئ )

 

 المعلقة المعكوسة: عرض ملفات أوامر الخصم 65 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

 ي علامة التبويبف عكسهالتظهر الأوامر المطلوب  عرض لملفات النقض لدى المنشئ انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة  .4

 .أوامر الخصم
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 عرض لملفات النقض لدى المنشئ: 66 شكل

 .النقضمن القائمة المنسدلة سبب  العكسحدد سبب  .5

إلى علامة  العكسليتم إرسال أمر  نقضلاتخاذ الإجراء المطلوب ثم انقر زر  العكسحدد مربع الاختيار المجاور لأمر  .6

 .(Reverse Transactions) المعكوسةالتبويب الأوامر 

أوامر الخصم وإرسالها للمستخدم الذي يليه حسب دورة  عكسانقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة لاستكمال عملية  .7

 العمل.

 

 الأوامر الملغاة -: تفاصيل أوامر الخصم 67 شكل

 .المقبولة الخصملأمر التحويل لينتقل مرة أخرى إلى الجزء الخاص بأوامر  العكسانقر زر قبول ليتم إلغاء أمر :  ملحوظة

 .عكسهاإلى علامة التبويب أوامر الخصم وعدم إتمام  عكسهاانقر عدم إلغاء الكل لإعادة كافة الأوامر المطلوب  .8
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 المنشئ)المرفوضة( المعلقة لدى  المعكوسةملفات أوامر الخصم 

المرفوضة التي تم رفضها من قبل مستخدمي  المعكوسةيستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إعادة مراجعة أوامر الخصم 

 الشركة. 

 ( لدى المنشئ، قم بما يلي:المرفوضة) المعكوسةللوصول للملفات 

، انقر الملفات المعلقة لدى المنشئ، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المنشئ.

 

 : الملفات المعلقة لدى المنشئ68 شكل

المرفوضة  المعكوسةالمرفوضة، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر الخصم  المعكوسةانقر ملفات أوامر الخصم  .2

 .(Corporate Maker Pending Rejected Reversal Batches) المعلقة لدى المنشئ

 

 المرفوضة المعلقة المعكوسة: عرض ملفات أوامر الخصم 69 شكل

 انقر حذف، لحذف هذا الملف بالكامل. .3

في علامة  ةالمرفوضة لتظهر الأوامر المرفوض المعكوسةانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر الخصم  .4

 .ةالتبويب الأوامر المرفوض
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 المرفوضة  المعكوسة: تفاصيل ملف أوامر التحويل 70 شكل

 مرة أخرى ليتم إرساله إلى المستوى التالي حسب دورة العمل. العكسانقر إرسال لإعادة إرسال طلب  .5

 .العكسلحذف أمر  عكسهانقر علامة الحذف المجاورة لأمر الخصم المطلوب  .6
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 الجديدة المعلقة لدى المدقق الخصمملفات أوامر 

الجديدة المعلقة لدى المدقق مع إمكانية قبولها، رفضها أو الدخول إلى تفاصيلها  الخصميشتمل هذا الجزء على كافة ملفات أوامر 

 مع إمكانية تعديل تاريخ الاستحقاق فقط.

 للوصول للملفات المعلقة لدى المدقق، قم بما يلي:

دقق، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى ، انقر الملفات المعلقة لدى الم خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المدقق.

 

 : الملفات المعلقة لدى المدقق71 شكل

 المعلقة. الخصمالجديدة، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر  الخصمانقر ملفات أوامر  .2

 

 المعلقة الخصم: عرض ملفات أوامر 72 شكل

 رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ.انقر  .3

 انقر قبول للموافقة على الملف بالكامل وإرساله للمرحلة التالية حسب دورة العمل. .4

 .الخصمانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر  .5
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 الخصم: تفاصيل ملف أوامر 73 شكل

 من قائمة تاريخ الاستحقاق في حالة وجود ضرورة لذلك.قم بتعديل تاريخ الاستحقاق  .6

 انقر حفظ في حالة القيام بأي تعديلات على الملف لحفظها. .7

 انقر إرسال لإرسال الملف بعد إجراء ما تم من تعديلات لإرساله للمستوى التالي حسب دورة العمل. .8

 .المراد رفضه الخصمحدد مربع الاختيار المجاور لأمر  .9

 في حقل سبب الرفض. الخصمأمر  أدخل سبب رفض .10

 خصمأوامر و  يمكن تعديلهامقبولة لا  خصملى قسمين أوامر إلى المنشئ منقسم إانقر زر رفض لإرسال الملف بالكامل  .11

 .يمكن التعديل فيها مرفوضة
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 )الجديدة( المعلقة لدى المدقق ةالملغا الخصمملفات أوامر 

أو أكثر وإرساله للمرحلة التالية في دورة  خصميستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إما قبول الإلغاء وإتمام عملية إلغاء أمر 

 العمل أو رفض الإلغاء وإعادته للمنشئ مرة أخرى.

 )الجديدة( لدى المدقق، قم بما يلي: ةالملغاللوصول للملفات 

، انقر الملفات المعلقة لدى المدقق، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المدقق.

 

 : الملفات المعلقة لدى المدقق74 شكل

 الملغاه المعلقة. الخصمالملغاة )الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر  الخصمانقر ملفات أوامر  .2

 

 الملغاة المعلقة الخصم: عرض ملفات أوامر 75 شكل

 انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ. .3

 انقر قبول للموافقة على قبول رفض الملف بالكامل وإرساله للمرحلة التالية حسب دورة العمل. .4

 الملغاة. الخصمصيل ملف أوامر انقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفا .5
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 الملفات المعلقة لدى المدقق: تفاصيل 76 شكل

 الإجراء المطلوب. لاتخاذ الخصمحدد مربع الاختيار المجاور لأمر  .6

 المطلوب إلغائه في حقل سبب الرفض.  الخصمأدخل سبب رفض أمر  .7

 مرة أخرى إلى الجزء الخاص بالأوامر المرفوضة. انقر زر رفض ليتم رفض أمر الإلغاء لينتقل .8

 بالكامل للمرحلة التالية حسب دورة العمل. الملغاة الخصمانقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة لإرسال ملف أوامر  .9

حسب ملحوظة: في حالة قبول الملف بالكامل يتم نقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة لاستكمال ملف أوامر الخصم الملغاة 

دورة العمل. أما في حالة وجود أي أسباب تستدعي رفض بعض أو كل إلغاء أوامر الخصم يتم تحديد مربع الاختيار المجاور 

ا إلى جزأين وهما أوامر خصم  لأمر الخصم وتحديد السبب ثم نقر زر رفض ثم نقر زر إرسال لإرسال الملف إلى المنشئ منقسم 

 رفوض إلغائها.ملغاة مقبول إلغائها وأوامر خصم م
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 الجديدة المعلقة لدى المعتمد الخصمملفات أوامر 

الجديدة المعلقة لدى المعتمد مع إمكانية قبولها، رفضها أو الدخول إلى تفاصيلها  الخصميشتمل هذا الجزء على كافة ملفات أوامر 

 مع إمكانية تعديل تاريخ الاستحقاق فقط.

 قم بما يلي:للوصول للملفات المعلقة لدى المعتمد، 

، انقر الملفات المعلقة لدى المعتمد، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المعتمد.

 

 : الملفات المعلقة لدى المعتمد77 شكل

 المعلقة. الخصمرض صفحة عرض ملفات أوامر الجديدة، ليتم ع الخصمانقر ملفات أوامر  .2

 

 المعلقة الخصم: عرض ملفات أوامر 78 شكل

 انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ. .3

 .لآلية متعددة العملات لتنفيذهلغرفة المقاصة اانقر قبول للموافقة على الملف بالكامل وإرساله  .4

 .الخصمانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر  .5



 الملفات المعلقة 2023مايو  17تاريخ الإصدار:  01.00.00رقم الإصدار: دليل مستخدم

 

 مستند خارجي 4:  مستوى سرية الوثيقة BO3AC0004رقم الوثيقة :   53

 

 

 الخصم: تفاصيل ملف أوامر 79 شكل

 قم بتعديل تاريخ الاستحقاق من قائمة تاريخ الاستحقاق في حالة وجود ضرورة لذلك. .6

 انقر حفظ في حالة القيام بأي تعديلات على الملف. .7

 .ACHغرفة المقاصة الآلية متعددة العملات انقر إرسال لإرسال الملف إلى  .8

 ثم أدخل سبب الرفض في حقل سبب الرفض. المراد رفضه الخصمحدد مربع الاختيار المجاور لأمر  .9

وأوامر  )يمكن تعديلها(لا مقبولة  خصمأوامر وهما لى قسمين إلى المنشئ منقسم إانقر زر رفض لإرسال الملف بالكامل  .10

 .)يمكن تعديلها( مرفوضة خصم

 

  



 الملفات المعلقة 2023مايو  17تاريخ الإصدار:  01.00.00رقم الإصدار: دليل مستخدم

 

 مستند خارجي 4:  مستوى سرية الوثيقة BO3AC0004رقم الوثيقة :   54

 

 )الجديدة( المعلقة لدى المعتمد ةالملغا الخصمملفات أوامر 

وإرساله للمرحلة التالية في دورة  وأكثرأ خصميستطيع المستخدم من خلال هذا الجزء إما قبول الإلغاء وإتمام عملية إلغاء أمر 

 العمل أو رفض الإلغاء وإعادته للمنشئ مرة أخرى.

 للوصول للملفات الملغاة )الجديدة( لدى المعتمد، قم بما يلي:

، انقر الملفات المعلقة لدى المعتمد، يتم عرض شاشة الملفات المعلقة لدى  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 المعتمد.

 

 المعتمد: الملفات المعلقة لدى 80 شكل

 الملغاه المعلقة. الخصمالملغاة )الجديدة(، ليتم عرض صفحة عرض ملفات أوامر  الخصمانقر ملفات أوامر  .2

 

 الملغاة المعلقة الخصم: عرض ملفات أوامر 81 شكل

 انقر رفض، لرفض هذا الملف بالكامل وإعادته للمنشئ. .3

 .الإلغاءالملف بالكامل وتنفيذ  إلغاءانقر قبول للموافقة على قبول  .4

 .طلوب إلغائهاالم الخصمانقر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف أوامر  .5
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 : تفاصيل ملف أوامر التحويل الملغاة82 شكل

 الإجراء المطلوب. لاتخاذ الخصمحدد مربع الاختيار المجاور لأمر  .6

 في حقل سبب الرفض. الخصمأدخل سبب رفض أمر  .7

 انقر زر رفض ليتم رفض أمر الإلغاء لينتقل مرة اخرى الى الجزء الخاص بالأوامر المرفوضة. .8

 انقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة ليتم تنفيذ الإلغاء. .9

: في حالة قبول الملف بالكامل يتم نقر زر إرسال الموجود أعلى الصفحة لاستكمال ملف أوامر الخصم الملغاة  ملحوظة

حسب دورة العمل. أما في حالة وجود أي أسباب تستدعي رفض بعض أو كل إلغاء أوامر الخصم يتم تحديد مربع الاختيار 

ا إلى جزأين وهما لإ زر إرسال ثم نقرالمجاور لأمر الخصم وتحديد السبب ثم نقر زر رفض  رسال الملف إلى المنشئ منقسم 

 أوامر خصم ملغاة مقبول إلغائها وأوامر خصم مرفوض إلغائها.
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 متابعة حالة الملفات 

إنشائها وملفات الإلغاء سواء التي تم إنشائها في نفس يوم العمل أو التي تم  الخصميمكن لمستخدم هذا التطبيق متابعة ملفات أوامر 

 في فترة سابقة.

 اليوم الخصمحالة ملفات 

 التي تم إنشائها في نفس يوم العمل الحالي. الخصماليوم للبحث عن أوامر  الخصمتستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات 

 اليوم، قم بما يلي: الخصمللبحث عن ملفات 

اليوم، يتم عرض شاشة البحث عن حالة ملفات  الخصم، انقر حالة ملفات  المباشرةخدمة الخصم من القائمة الجانبية  .1

 .أو يوم محدد بعينه التي تم إنشائها في نفس يوم العمل الحالي ملفات الخصمالمدفوعات اليومي مشتملة على 

 

 : البحث عن حالة ملفات المدفوعات اليومي83 شكل

 .الخصممشتملة على كافة التفاصيل الخاصة بأوامر  ملفات أوامر الخصمليتم عرض صفحة تفاصيل انقر تفاصيل  .2

 

 ملفات أوامر الخصمتفاصيل  84: شكل

اليوم )تفاصيل أوامر  الخصمملحوظة: في حالة تحميل ملف وعدم ظهور الملف لدى المنشئ يمكن البحث عنه في حالة ملفات 

 الأخطاء( لاستبيان الأخطاء الموجودة بالملف. – الخصم
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 التاريخي الخصمحالة ملفات 

 التي تم إنشائها في فترة زمنية محددة. الخصمالتاريخي للبحث عن أوامر  الخصمتستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات 

 قم بما يلي:‘ التاريخي الخصمللبحث عن حالة ملفات 

بحث عن حالة ملفات الالتاريخي، يتم عرض شاشة  الخصم، انقر حالة ملفات  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .المدفوعات التاريخي

 حدد الفترة الزمنية من حقلي تحديد التاريخ. .2

 ."الحالة"حدد حالة الملف من القائمة المنسدلة  .3

 .الخصمالمراد البحث عنه في حقل رقم ملف أمر  الخصمأدخل رقم ملف أمر  .4

 التي تم إنشائها في فترة زمنية محددة في قسم نتائج البحث. الخصمانقر بحث، يتم عرض ملفات  .5

 

 بحث عن ملفات الإلغاء: 85 شكل

ملفات أوامر عرض صفحة تفاصيل الذي يظهر في نتيجة البحث ليتم  الخصمالمجاورة لملف أوامر  انقر  تفاصيل  .6

 .الخصممشتملة على كافة التفاصيل الخاصة بأوامر  الخصم

 

 تفاصيل الملف 86: شكل
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 حالة ملفات الإلغاء اليوم

 التي تم إلغائها في نفس يوم العمل الحالي. الخصمتستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات الإلغاء اليوم للبحث عن أوامر 

 للبحث عن ملفات الإلغاء اليوم، قم بما يلي:

، انقر حالة ملفات الإلغاء اليوم، يتم عرض شاشة بحث عن ملفات الإلغاء  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .أو يوم محدد بعينه التي تم إلغائها في نفس يوم العمل الحالي ملفات الخصماليومية مشتملة على 

 

 يةحث عن ملفات الإلغاء اليومب: 87 شكل

 مشتملة على كافة التفاصيل الخاصة بالملف. الإلغاءانقر  تفاصيل ليتم عرض صفحة تفاصيل ملف  .2

 

 الإلغاءملف تفاصيل  88 :شكل
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 حالة ملفات الإلغاء التاريخي

 تستخدم خاصية البحث عن حالة ملفات الإلغاء التاريخي للبحث عن أوامر الإلغاء في فترة زمنية محددة.

 للبحث عن حالة ملفات الإلغاء التاريخي، قم بما يلي:

ملفات بحث عن ، انقر حالة ملفات الإلغاء التاريخي، يتم عرض شاشة  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 الإلغاء.

 حدد الفترة الزمنية من حقلي تحديد التاريخ. .2

 ."الحالة"حدد حالة الملف من القائمة المنسدلة  .3

 .الأوامر الملغاةالمراد البحث عنه في حقل رقم ملف  الأمر الملغيأدخل رقم ملف  .4

 الإلغاء التي تم إنشائها في فترة زمنية محددة في قسم نتائج البحث. انقر بحث، يتم عرض ملفات .5

 

 : البحث عن حالة ملفات الإلغاء 89 شكل

 مشتملة على كافة التفاصيل الخاصة بالملف. ملف الإلغاءانقر تفاصيل ليتم عرض صفحة تفاصيل  .6

 

 الإلغاءملف : تفاصيل 90 شكل
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 اليوم المعكوسةملفات الحالة 

 الملفات المعكوسة التي تم عكسها في نفس يوم العمل الحالياليوم للبحث عن  المعكوسةملفات التستخدم خاصية البحث عن حالة 

 .أو البحث في يوم محدد

 اليوم، قم بما يلي: المعكوسةملفات الللبحث عن 

البحث اليومي عن ، يتم عرض شاشة البحث اليومي للملفات المعكوسة، انقر  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

أو  في نفس يوم العمل الحالي عكسهامشتملة على الملفات التي تم  (Reversal Search Today)الملفات المعكوسة 

 .يوم محدد بعينه

 

 : البحث اليومي عن الملفات المعكوسة91 شكل

 انقر زر بحث ليتم عرض الملفات التي تم عكسها اليوم في قسم نتائج البحث. .2

مشتملة على  Reversal Debit Batch Detailsتفاصيل الملفات المعكوسة ليتم عرض صفحة انقر زر تفاصيل  .3

 .كافة التفاصيل الخاصة بهذا الملف

 

 : تفاصيل الملفات المعكوسة92 شكل
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 التاريخي المعكوسةملفات ال بحث

 .التي تم عكسها في في فترة زمنية محددة المعكوسةملفات التستخدم خاصية البحث عن حالة 

 ، قم بما يلي:في فترة محددة المعكوسةملفات الللبحث عن 

الملفات المعكوسة  تاريخ، يتم عرض المعكوسة بحث تاريخ الملفاتمن القائمة الجانبية خدمة الخصم المباشرة، انقر  .1

(Reversal Search History)  فترة زمنية محددةفي  عكسهامشتملة على الملفات التي تم. 

 

 حدد الفترة الزمنية من حقلي تحديد التاريخ. .2

 المنسدلة الحالة.حدد حالة الملف من القائمة  .3

 .الأوامر المعكوسةالمراد البحث عنه في حقل رقم ملف  الأمر المعكوسأدخل رقم ملف  .4

 .في فترة زمنية محددة في قسم نتائج البحث الملفات المعكوسة التي تم عكسهاانقر بحث، يتم عرض  .5

 Reversalصيل الملفات المعكوسة انقر زر تفاصيل المجاور للأمر المراد الاطلاع على تفاصيله ليتم عرض شاشة تفا .6

Debit Batch Details. 
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 البحث والاستعلام

كما  وامر الخصم المعكوسةملفات أو المرتدة الخصمأوامر وملفات  الخصمتستخدم هذه الخاصية في البحث عن ملفات أوامر 

 مرتد بعينه. خصمأو أمر  خصم وامريمكن للمستخدم البحث عن أ

 الخصمملفات أوامر 

 في فترة زمنية محددة. خصميمكن للمستخدم البحث عن ملفات أوامر 

 ، قم بما يلي:خصمللبحث والاستعلام عن ملف أوامر 

ملفات أوامر  البحث عن ، يتم عرض شاشةالخصم، انقر ملفات أوامر  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .الخصم

 

 البحث عن ملفات أوامر الخصم: 93 شكل

استخدم معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث ليتم عرض كافة النتائج في  .2

 قسم نتائج البحث.

 انقر زر استخراج لعرض الملف على ملف إكسيل أو طباعة لطباعة الملف. .3

 .الخصمانقر زر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل الملف مشتملة على بيانات ملف أوامر  .4

 

 الخصم: بيانات ملف أوامر 94 شكل
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  الخصمأوامر 

 بعينها في فترة زمنية محددة. خصميمكن للمستخدم البحث عن أوامر 

 ، قم بما يلي:خصمللبحث والاستعلام عن أوامر 

 .الخصم، يتم عرض شاشة البحث عن أوامر الخصم، انقر أوامر  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 

 الخصم: البحث عن أوامر 95 شكل

ليتم عرض كافة النتائج في  استخدم معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث .2

 قسم نتائج البحث.

طباعة الصفحة لطباعة الصفحة بالكامل وما تشتمله زر انقر زر استخراج الكل لعرض الأوامر على ملف إكسيل أو  .3

 .خصممن أوامر 

 .الخصممشتملة على بيانات أمر  التحويل، ليتم عرض صفحة تفاصيل أمر خصمانقر زر تفاصيل المجاور لأي أمر  .4

 

 : تفاصيل أمر التحويل96 شكل
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 الخصم المرتدةملفات 

 في فترة زمنية محددة. الخصم المرتدةيمكن للمستخدم البحث عن ملفات 

 ، قم بما يلي:خصم مرتدللبحث والاستعلام عن ملف 

، يتم عرض شاشة البحث عن ملفات أوامر الخصم المرتدة، انقر ملفات  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .المرتدة الخصم

 

 المرتدة : البحث عن ملفات أوامر الخصم97 شكل

استخدم معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث ليتم عرض كافة النتائج في  .2

 نتائج البحث. قسم

 انقر زر استخراج لعرض الملف على ملف إكسيل أو طباعة لطباعة الملف. .3

 .المرتدة مشتملة على بيانات ملف أوامر الخصم الملفات المرتدةانقر زر تفاصيل، ليتم عرض صفحة  .4

 

 الملفات المرتدة: 98 شكل
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 المرتدةأوامر الخصم 

 بعينها في فترة زمنية محددة. مرتدة البحث عن أوامر خصميمكن للمستخدم 

 للبحث والاستعلام عن أوامر خصم، قم بما يلي:

 ، يتم عرض شاشة البحث عن أوامر الخصمالمرتدة ، انقر أوامر الخصم خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .المرتدة

 

 المرتدة الخصم: البحث عن أوامر 99 شكل

استخدم معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث ليتم عرض كافة النتائج في  .2

 قسم نتائج البحث.

طباعة الصفحة لطباعة الصفحة بالكامل وما تشتمله زر انقر زر استخراج الكل لعرض الأوامر على ملف إكسيل أو  .3

 .خصممن أوامر 

مشتملة على بيانات أمر  التحويل، ليتم عرض صفحة تفاصيل أمر مرتد خصمانقر زر تفاصيل المجاور لأي أمر  .4

 .الخصم

 

 تفاصيل أوامر الخصم المرتدة :100 شكل
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 المعكوسةالخصم ملفات 

 في فترة زمنية محددة. معكوسةالالخصم يمكن للمستخدم البحث عن ملفات 

 ، قم بما يلي:معكوسخصم للبحث والاستعلام عن ملف 

، يتم عرض شاشة البحث عن ملفات أوامر الخصم المعكوسة، انقر ملفات  خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .المنقوضة الخصم

 

 المنقوضة : البحث عن ملفات أوامر الخصم101 شكل

استخدم معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث ليتم عرض كافة النتائج في  .2

 قسم نتائج البحث.

 الملف.انقر زر استخراج لعرض الملف على ملف إكسيل أو طباعة لطباعة  .3

 .المنقوضة مشتملة على بيانات ملف أوامر الخصم ملف النقضانقر زر تفاصيل، ليتم عرض صفحة تفاصيل  .4

 

 النقضملف  تفاصيل: 102 شكل
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 المعكوسةأوامر الخصم 

 بعينها في فترة زمنية محددة.معكوسة يمكن للمستخدم البحث عن أوامر خصم 

 ، قم بما يلي:معكوسة والاستعلام عن أوامر خصمللبحث 

 ، يتم عرض شاشة البحث عن أوامر الخصمالمعكوسة ، انقر أوامر الخصم خدمة الخصم المباشرةمن القائمة الجانبية  .1

 .المنقوضة

 

 المنقوضة الخصم: البحث عن أوامر 103 شكل

معيار أو أكثر من معايير البحث المتاحة في قسم البحث والاستعلام ثم انقر بحث ليتم عرض كافة النتائج في استخدم  .2

 قسم نتائج البحث.

طباعة الصفحة لطباعة الصفحة بالكامل وما تشتمله زر انقر زر استخراج الكل لعرض الأوامر على ملف إكسيل أو  .3

 .معكوسة خصممن أوامر 

مشتملة على بيانات أمر  التحويل، ليتم عرض صفحة تفاصيل أمر معكوس خصماور لأي أمر انقر زر تفاصيل المج .4

 .الخصم

 

 : تفاصيل الأوامر المنقوضة104 شكل
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 التقارير

 المراقبة والتقارير المستخرجة.يسمح الجزء الخاص بالتقارير لمستخدميه استصدار تقارير 

 ارير المراقبةتق

أو جميع  تقرير التدقيق الكامل للمستخدم إمكانية استصدار تقرير بكافة الإجراءات التي قام بها المستخدم الذي تم تحديده يسمح

 وتوقيتات دخوله إلى النظام. المستخدمين على النظام

 تقرير التدقيق الكامل

 أو جميع المستخدمين على النظام مستخدم معينيسمح تقرير التدقيق الكامل للمستخدم البحث عن كافة الإجراءات التي قام بها 

 خلال فترة يتم تحديدها كمعيار للبحث.

 للقيام بهذا الإجراء، قم بما يلي:

 ، انقر تقرير التحقيق الكامل، يتم عرض شاشة تقرير التدقيق الكامل.التقاريرمن القائمة الجانبية  .1

 

 : تقرير التدقيق الكامل105 شكل

 التفاصيل والإجراءات التي قام بها المستخدم. ةالتقرير بكافانقر زر طباعة، يتم تنزيل  .2

 

 : نسخة من تقرير التدقيق الكامل106 شكل
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 تقرير المراقبة لمديري النظام

 .إجراء الدخول إلى النظام والخروج منه لكل مستخدم بتوقيتات تلك الإجراءاتيسمح هذا التقرير للمستخدم البحث عن 

 للقيام بهذا الإجراء، قم بما يلي:

 .بة لمديري النظامالمراق، يتم عرض شاشة تقرير المراقبة لمديري النظام، انقر تقرير التقاريرمن القائمة الجانبية  .1

 

 : تقرير المراقبة لمديري النظام107 شكل

التفاصيل والإجراءات الخاصة بالدخول إلى النظام والخروج منه التي قام بها  ةالتقرير بكافانقر زر طباعة، يتم تنزيل  .2

 المستخدم.

 

 المراقبة لمديري النظام: نسخة تقرير 108 شكل
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 التقارير المستخرجة

التقارير التي يتوجب تنزيلها واستخراجها بتاريخ معين بخصوص كافة الملفات  هذا الجزء للمستخدم باستخراج جميع  يسمح

 .  ويتم تعريف كل تقرير يتم طلب استخراجه برقم طلب  والتقارير التي يتم استخراجها من البحث والاستعلام

 للقيام بهذا الإجراء، قم بما يلي:

 .التقارير المستخرجة، يتم عرض شاشة التقارير المستخرجة، انقر التقاريرمن القائمة الجانبية  .1

 

 : التقارير المستخرجة109 شكل

 أسفل الصفحة.قم بتحديد تاريخ للبحث ثم انقر زر البحث لتظهر النتائج  .2
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