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دليل المستخدم

الحقوق المالية للموظفين 

أوامر الصرف
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الحقوق المالية للموظفين
(أمر الصرف)

من خلال هذه الخدمة تتمكن الجهات الحكومية من رفع طلبات أوامر الصرف 
لتعويضات العاملين إلكترونيا



لطريقة تسجيل الدخو 



طريقة تسجيل الدخول في المنصة

:يتم التوجه الى الرابط التالي

https://Etimad.sa

ثم اختيار
"تسجيل الدخول"
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https://etimad.sa/


طريقة تسجيل الدخول في المنصة

اختيار
"الجهات الحكومية"
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طريقة تسجيل الدخول في المنصة

ية يتم ادخال رقم الهوية الوطن

وكلمة السر المرسلة الى 

رة الجوال ورمز التحقق من الصو 

ن بعد أن يتم إعطاء الصلاحية م

.مدير النظام
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تسجيل أمر الصرف
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تسجيل أمر الصرف

ائمة من خلال ق" أوامر صرف "بعد تسجيل دخول المستخدم يتم اختيار 

"إدارة الحقوق المالية للموظفين"
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تسجيل أمر الصرف

ر واممن خلال هذه الصفحه يتم استعراض جميع أ 

الصرف المسجلة لدى الجهة مع حالة كل امر صرف

ختيارل صرف جديد يتوجه المستخدم أمر لتسجيل 

"أمر صرف جديد+ "
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تسجيل أمر الصرف

التعويضمن خلال هذه الصفحه يتم إدخال  نوع 
.واختيار تاريخ الستحقاق

له و يتم رفع مسير الرواتب والتأكد من تحمي
(بالصيغ المتاحة)بالكامل 

ة بعد ذلك يتم إكمال البيانات من خلال إضاف
ميات مع المبلغ وتصنيف بنود المبلغ ومبلغ الحس

لغ تحديد صنف البند، يمكن إضافة أكثر من مب
.وحسميات وتصنيفها

.لإضافتها"  أضف الكل"+ثم يتم اختيار 

.  الهالحفظها وإرس" حفظ"بعد النتهاء يتم اختيار 

(ارتباط أمر الصرف )تنقتل لصاحب صلاحية بعد ذلك 

تاريخ الستحقاقيتم اختيار يتم اختيار نوع التعويض من القائمة
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صلاحية ارتباط أمر صرف

بعد تسجيل الدخول يقوم الموظف بالضغط على 
.صندوق الوارد كم هو موضح بالصورة

عند فتح صندوق الوارد يظهر طلب أمر الصرف مع 
البيانات 

لة المرح–تاريخ الطلب –نوع الطلب –الرقم المرجعي )
.فمع امكانية البحث عن امر الصر ( الخيارات–آخر إجراء -

.للدخول على أمر الصرف"        "   يتم الضغط على 



12

صلاحية ارتباط أمر صرف
تباط تظهر معلومات أمر الصرف بعد ذلك يتم اختيار البنود المراد الر 

وبيان )وفي واختيار التصنيف الوظيفي( بيان المبلغ )عليها في 

في يتم اختيار الجهة التي يتم ارجاع مبلغ الحسم لها و ( الحسميات

يتم تحديد البند( الجهة نفسها) حال اختيار 

“إرسال"بعد ذلك يتم إدخال الملاحظات والضغط على 

(إعادة الى مقدم الطلب)ويمكن إعادة الطلب بالضغط على 

ويتم الموافقة على تأكيد ارسال الطلب

(اعتماد ارتباط أمر الصرف ) بعد ذلك ينتقل الطلب لـ 
يجب إدخال الملاحظة
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صلاحية اعتماد ارتباط أمر صرف

بعد تسجيل الدخول يقوم الموظف بالضغط 

.على صندوق الوارد كم هو موضح بالصورة

عند فتح صندوق الوارد يظهر طلب امر الصرف 

مع البيانات 

–تاريخ الطلب –نوع الطلب –الرقم المرجعي )

(الخيارات–آخر إجراء -المرحلة 

.يتم الضغط على         للدخول على امر الصرف
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صلاحية اعتماد ارتباط أمر صرف

تظهر معلومات أمر الصرف بعد ذلك يجب إدخال الملاحظات 
“اعتماد"والضغط على 

(إعادة الى مقدم الطلب)ويمكن إعادة الطلب بالضغط على 

مدير الإدارة الماليةبعد ذلك ينتقل الطلب 

يجب إدخال الملاحظة
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صلاحية مدير الادارة المالية

بعد تسجيل الدخول يقوم الموظف بالضغط على 
.صندوق الوارد كم هو موضح بالصورة

عند فتح صندوق الوارد يظهر طلب أمر الصرف مع 
البيانات 

المرحلة –تاريخ الطلب –نوع الطلب –الرقم المرجعي )
(الخيارات–آخر إجراء -

.الصرفأمر للدخول على "       "    يتم الضغط على 
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صلاحية مدير الادارة المالية

تظهر معلومات أمر الصرف بعد ذلك يجب إدخال الملاحظات 
“إعتماد"والضغط على 

(إعادة الى مقدم الطلب)ويمكن إعادة الطلب بالضغط على 

صاحب الصلاحية بالجهة الحكوميةبعد ذلك ينتقل الطلب 

يجب إدخال الملاحظة
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يةصاحب الصلاحية بالجهة الحكوم

بعد تسجيل الدخول يقوم الموظف بالضغط على 
.صندوق الوارد كم هو موضح بالصورة

عند فتح صندوق الوارد يظهر طلب امر الصرف مع 
البيانات 

المرحلة –تاريخ الطلب –نوع الطلب –الرقم المرجعي )
(الخيارات–آخر إجراء -

.يتم الضغط على        للدخول على امر الصرف
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يةصاحب الصلاحية بالجهة الحكوم

تظهر معلومات أمر الصرف بعد ذلك يجب إدخال الملاحظات 
“اعتماد"والضغط على 

(إعادة الى مقدم الطلب)ويمكن إعادة الطلب بالضغط على 

المراقب الماليبعد ذلك ينتقل الطلب 
يجب إدخال الملاحظة



19

صلاحية المراقب المالي

بعد تسجيل الدخول يقوم الموظف بالضغط على 
.صندوق الوارد كم هو موضح بالصورة

عند فتح صندوق الوارد يظهر طلب امر الصرف مع 
البيانات 

المرحلة –تاريخ الطلب –نوع الطلب –الرقم المرجعي )
(الخيارات–آخر إجراء -

.يتم الضغط على        للدخول على امر الصرف
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صلاحية المراقب المالي

تظهر معلومات أمر الصرف بعد ذلك يجب إدخال الملاحظات 
“اعتماد“والضغط على 

(إعادة الى مقدم الطلب)ويمكن إعادة الطلب بالضغط على 

بعد خطوة صلاحية المراقب المالي ينتقل الطلب للوزارة 
المالية

يجب إدخال الملاحظة
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التي يتم من خلالها استعراض “الإجراءات السابقة"يمكن لجميع اصحاب الصلاحيات الضغط على ايقونة 

كافة الاجراءات
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راءاتتوضح جميع الإجراءات التي تمت على الطلب وبواسطة من تمت هذه الاج" الإجراءات السابقة"ايقونة 
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الدعم الفني والاستفسار

لستفسارات سعياَ الى تسهيل الإجراءات والعمل على البوابة، تم تخصيص فريق لستقبال ا
:والدعم الفني الخاص في منصة اعتمــاد، وذلك عبر البريد الإلكتروني أو الرقم

البريد الإلكتروني

ecare@Etimad.sa

الــرقم الموحـد

920002299
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لكمشكراً 


