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 .المقدمة .1

 eXtensible Business)التقارير المالية المرنة لغة  للبيانات يعتمد علىالكتروني  تطبيق هي الالكترونية لتجميع البيانات وتحليلهامنصة ال

Reporting Language – XBRL .) للحصول على البيانات من الجهات نقلة نوعية،  ردني لهذه المنصةاستخدام البنك المركزي الأيعد

وترتيبها  تجميع المعلومات يسهل XBRL الـالتي تقدمها هذه الجهات لتصبح بصيغة  البيانات، كما أن توحيد كافة ويراقب عليهاالتي يشرف 

 . على البنك المركزي الأردنيوأسرع  يسرأ وجعلهاالبيانات هذه عملية تحليل على تسهيل  يساعدا مم

 

 .النظام/الهدف من المنصة .1.1

 تخضع لاشراف ورقابة البنك المركزيالتي إن الهدف من استخدام نظام إلكتروني هو تخزين البيانات المالية المُجَمعة من الجهات 

 واستخدامها في ذكاء الأعمال. XBRLبصيغة 

 

 .عن هذا الدليل .1.2

 .الفئة المستهدفة في الدليل

 

 للتحققالمنصة التي تستخدم هذه ، وتخضع لاشراف ورقابة البنك المركزي التي العلاقةا الدليل هي الجهات ذات الفئة المستهدفة من هذ تكون

على  لهمدارة حسابات المستخدمين وتكوين واجهة وإنشاء إكن استخدام هذه المنصة أيضًا في ها، كما ويمرفضعليها أو موافقة الو من الملفات

 .iFileمنصة 

 

 على ماذا يحتوي هذا الدليل؟

 

 الجهاتالتي تقوم نماذج البيانات دارة حسابات المستخدمين، إدارة إكما يشرح أيضًا كيفية  ،النظام/ منصةالدارة إيوضح هذا الدليل إجراءات 

. كيفية التعامل معهاو النظام/للمنصة عدادات العامةالإ، والمعنية بتحميلهاالمنشأة /
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 .النظام/ منصةال إلىالدخول تسجيل  .2

 

 تسجيل الدخول .2.1

بالنسبة ، أما النظام/المنصةلدخول على لباستخدام بياناته الشخصية المعتمدة النظام  منصةالالدخول الى  بتسجيل خدمتالمس يقوم

. الجديد بتعيينهالذي يقوم المستخدم البريد الالكتروني  عبرللدخول البيانات المعتمدة رسال بإ ستقوم النظام/فإن المنصةللمستخدمين الجدد 

 .على المنصة/النظام تسجيل الدخول لعمليةة يالرئيسالصورة أدناه الصفحة توضح 

 .النظام/ منصةالصورة: صفحة تسجيل الدخول على 

 

 اتبع الخطوات التالية: النظام/منصة اللتسجيل الدخول على 

 

 .حقل "اسم المستخدم"دخال اسم المستخدم في إقم ب .1

 .في حقل "كلمة السر"كلمة المرور الخاصة بك  ادخل .2

 .حقل "نص التحقق"نص التحقق الموجود في الصندوق في  بكتابةقم  .3

 . النظام/منصةالثم اضغط على زر تسجيل الدخول للوصول الى  .4

والتي تم لمرة واحدة مرور الكلمة  استخدامسيتم فول مرة، لأ النظام/الى المنصة كنت تقوم بتسجيل الدخول إذا .5

ر يتطلب منك تغيجديدة تظهر صفحة س وبعدها. في البداية لكتروني الذي قمت بتسجيلهعلى البريد الإارسالها 

يستخدم هذا السؤال في حالة سوف كلمة المرور، وتطلب كذلك اختيار سؤال أمني وتعيين اجابة له، حيث 

 كلمة المرور. استرجاع
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 تغيير كلمة المرور.الصورة: صفحة 

 

 

 انتهاء الجلسة/جلسةال من التلقائي الخروج .2.2

 المنصةسجيل الدخول الى تم المستخدم باأنه في حال ق أي، عند انتهاء الجلسة التلقائي الخروجبخاصية  النظام/ منصةالتتمتع 

الصفحات(  بين التنقلمعلومات، أو تعبئة أي معلومات، حفظ ب يقممثلًا: لم دقائق ) 5 تزيد عن عليها لمدة حركاتبأي  يقمولكن لم 

ً شاشة فإنَّ  من وسيتطلب  عند محاولة القيام بأية إجراء بعد هذا الوقت، تظهر شاشة تسجيل الخروجو النظام سوف تغلق تلقائيا

مهلة مستخدم بأنّ ال تعلم منبثقةتظهر رسالة س ولكن قبل انتهاء الجلسة. إعادة الدخول مرة أخرى لاستئناف العمل المستخدم

 . ثانية 20خلال الجلسة ستنتهي 

محدد الوقت لدون تسجيل الخروج من المنصة، فإنه سيتعين عليه الانتظار لرنت غلاق متصفح الانتحال قام المستخدم بإفي 

 مرة أخرى.  المنصةلانتهاء مدة الجلسة حتى يستطيع تسجيل الدخول على 

 

 هل نسيت كلمة المرور؟ .2.3
   المرور؟ كلمة نسيت هل > الدخول تسجيل شاشة

صحة تحقق من أن تقوم المنصة بالادة تعيينها بعد إع يمكنهفإنه ، النظام/ منصةالبه على في حالة نسيان المستخدم لكلمة المرور الخاصة 

 التفاصيل التي تم ادخالها عند تسجيل الدخول لأول مرة.
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 إعادة تعيين كلمة المرور.الصورة: شاشة 

 

تظهر لك الشاشة المبينة في الشكل أعلاه والمخصصة تي تظهر على شاشة تسجيل الدخول، اضغط على "هل نسيت كلمة المرور؟" ال .1

 لإعادة تعيين كلمة المرور.

 .حقل "اسم المستخدم"ادخل اسم المستخدم في  .2

 سؤال الأمان" من القائمة المنسدلة.“اختر  .3

 .في حقل "إجابة سؤال الأمان" السؤال التي قمت باختيارها عند قيامك بتسجيل الدخول على المنصة للمرة الأولىجابة إادخل  .4

 .الحقل "نص التحقق"المبين على الشاشة في  ص التحققنادخل  .5

 على المنصة.على البريد الالكتروني المسجل  ،لمرة واحدة ، تستخدم، سوف تصلك كلمة مرور مؤقتةإرسالعند الضغط على زر  .6

 

 خاصية تبديل الادوار.  .2.4

 

 خيار تبديل الادوار. –الصورة 

 

 

المستخدمين يظهر لهم أيقونة  النظام/على المنصة او صلاحيات مختلفة أكثر من دور يملكونإن المستخدمين الذين  .1

ن هؤلاء المستخدمين من التبديل بين الادوار المتعددين في يمين الزاوية العلوية من الصفحة الرئيسة للبوابة، مما يمكّ 

.بشكل أسهل لهم الممنوحة
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 الصلاحية//له من خلال الضغط على الدور الممنوحةالمختلفة  الصلاحيات/دواريل بين الأيمكن للمستخدم التبد .2

تلقائيًا كافة الصفحات المتعلقة بذلك  التطبيقعرض يوس -كما هو موضح في الصورة أعلاه-المطلوب 

 لاستخدامها. الصلاحية/الدور

 

 

 .النظام/ منصةالالتعامل مع  .3

 :هي فئاتالى ست  النظام/ منصةالعلى  اقسم العمليات التي يمكن القيام بهنت

 

 .مدير النظام .1

 .اعدادات تقنية المعلومات .2

 .التحميل .3

 تحميل نماذج البيانات. .4

 .ريراالتق .5

 .الاستعلام .6

 

 .النظام/ منصةللتوضح الصورة أدناه الصفحة الرئيسة 

 

 

.النظام/منصةلل الرئيسيةصورة: الصفحة 
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 تفاصيل الشبكة. .3.1

 جميع الشبكات في النظام تتمتع بالخصائص التالية:

 

 مود الواحد.البيانات في الع تنازلي( تصاعدي/)فرز  .1

 .الواحد مودالعفي البحث  .2

 .Excelاو  PDFالبيانات بصيغة  تصديرمكانية إ .3

 

 .الشخصيملف ال .3.2

يمكن للمستخدم عرض أو تعديل الملف الشخصي أو تغيير كلمة السر عن طريق الضغط على أيقونة "عرض الملف 

"تعديل الملف الشخصي" ومن ثم  خيار الضغط علىيه خدم بتعديل الملف الشخصي يجب علفي حال رغبة المست الشخصي".

 المطلوب تعديلها. البيانات الشخصيةتعديل 

 

كلمة  تعيينثم "تغيير كلمة المرور"  فسوف يقوم المستخدم بالذهاب إلى خيار ،كلمة المرور ى تغييرإلذا احتاج المستخدم إأما 

 عند الحاجة الى تعيين سؤال أمني جديد.  ويستخدم خيار "تغيير السؤال الأمني" كما المرور الجديدة. 

 

والغاء " الإلكترونيخيار "الغاء الاشتراك بالبريد لإلغاء الاشتراك في بريد الكتروني معين، يقوم المستخدم بالضغط على 

 رسال.الإزر تحديد البريد المطلوب ثم الضغط على 

 

 صورة: شاشة تعديل الملف الشخصي.
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 .مدير النظام .4

بنود  9الذي يندرج تحته والخيار باستخدام هذا  النظام/ منصةالدارة إ المعنية المنشأة/ةمن الجه الذي يمتلك الصلاحية المستخدميستطيع 

 .أخرى فرعية

 

 .ينإدارة المستخدم .4.1

 .ينإدارة المستخدم > مدير النظام

 

 .حسابات المستخدمين تعديل .4.1.1

 

. حيث يمكن له تغيير أو تعديل المعنية المنشأة/بالجهاتالخاص  "الملفاتمدير "هو  الشاشةالمستخدم الذي يمكن له الوصول الى هذه 

 هذه الخطوات:  على المنصة باتباع الموجودة الآخرين المستخدمين أيٍ من معلومات

 

بالتعديل على حسابات الذي يسمح لك  الصلاحيات/الدورباستخدام  النظام/ منصةاللى إقم بتسجيل الدخول  .1

 . المنصةمستخدمي 

 تعديل >إدارة المستخدمين  > مدير النظامحسابات المستخدمين" من شريط القوائم ) تعديلانقر على قائمة " .2

 حسابات المستخدمين(.

 فتظهر الشاشة المبينة في الصورة أدناه للمستخدم. .3

 

 

 حسابات المستخدمين. تعديلصورة: شاشة 



Page 11 

 

 

 

، من خلال نيالمستخدمباقي  ايقوم به التي الصلاحيات الأدوار/تحديد الحسابات  بإدارةالمخول المستخدم يستطيع  .4

المطلوب والضغط على زر  الصلاحيات/دور المستخدم" من القائمة المنسدلة ثم اختيار الدورخيار "الضغط على 

على زر التعديل من خلال الضغط  صلاحياتهمجميع مستخدمي المنصة يظهرون على الشبكة ويمكن تعديل  .الارسال

 للمستخدم المطلوب.

 

 معلومات المستخدمين. تعديلصورة: شاشة 

 

 تعديل المعلومات التالية: حسابات المستخدمينتعديل المسؤول عن يمكن للمستخدم  .5

 اسم العائلة. -

 رقم الهاتف. -

 تعديل كلمة المرور. -

 .غير نشط( )نشط/ حالة المستخدمتفعيل  -

 للمستخدم. الأدوار/الصلاحيات تحديد -

 رسال سيتم تعديل معلومات المستخدم وعرضها على الشبكة.عند الضغط على زر الإ

 

 .البيانات مالكة المنشأة/ةافة مستخدم خاص بالجهضإ .4.1.2

 

مستخدمين  نشاءوإهذا الخيار المعنية بالدخول إلى  المنشأة/المخول من قبل الجهة (Filer Admin) الملفاتمدير للمستخدم يمكن 

 :من خلال القيام بالخطوات التالية جدد للجهات

ضافة مستخدمين جدد لإ الذي يمتلك الصلاحيات الكافية المستخدم دورباستخدام  النظام/ منصةالقم بتسجيل الدخول الى 

 .المنصة/النظام على
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دارة إ > مدير النظام) شريط القوائم " منالمنشأة/جهةالب خاصضافة مستخدم إ" قائمةانقر على  .1

 .(مالكة البيانات المنشأة/الجهةخاص بضافة مستخدم إ >المستخدمين 

 .للمستخدمالصورة أدناه تبين الشاشة التي ستظهر  .2

 

 

 .مالكة البياناتالمنشأة /الجهة خاص بصورة: شاشة اضافة مستخدم 

 

 مستخدم جديد.نشاء المطلوبة لإ البيانات الأساسيةقم بتعبئة  .3

الفئة، الفئة الفرعية، والمؤسسة من الحقول المخصصة للمستخدم الجديد،  منحهالذي سيتم  الصلاحيات/اختر الدور .4

 لكل خيار منهم.  

 انقر على زر "تعيين". .5

 الصورة أدناه توضح الشاشة التي ستظهر للمستخدم.  .6
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 .البيانات مالكة المنشأة/الجهةب خاصصورة: شاشة اضافة مستخدم 

 

المخصص لذلك. يجب  الحقلضافته في إد الالكتروني للمستخدم الذي تمت دخل البريأانقر على زر "تعيين" و .7

 لنفس الشخص. مستخدمأكثر من نشاء إلتجنب وذلك ف البريد الإلكتروني مميزًا؛ معرّ  أن يكون

 البريد الإلكتروني.يتم إرسال بيانات تسجيل الدخول للمستخدم الجديد عبر  .8

 .منشأة/كثر من جهةلأ مستخدمنفس الضافة إلا يمكن  .9

من  الصلاحيات/مكانية حذف ظهور الدورإدمين تكون ظاهرة على الشبكة، مع للمستخ او /الصلاحيات الممنوحةدوار الأ .10

 الشبكة.

 اضغط على خيار "حفظ". .11

 

 من الجهة مالكة البيانات. المعرفين/ن المخولينمستخدميض العر .4.1.3

 

 " من خلال اتباع الخطوات التالية: مالكة البيانات المنشأة/مستخدمي الجهةظهار معلومات "إيمكن 

 

 . على المنصة/النظام المستخدمين لعرض المخول الصلاحيات/باستخدام الدور النظام/ منصةال قم بتسجيل الدخول الى .1

المستخدمين  عرض >دارة المستخدمين إ > مدير النظام) من شريط القوائم "المنشأة/ جهةللالمستخدمين  عرضاختر قائمة " .2

 .(للجهة/المنشأة

 .للمستخدم أدناهتظهر الشاشة المبينة في الصورة  .3

 

 المعنية. المنشأة/مستخدمي الجهة عرضصورة: شاشة 

 

" "العرضيمكن للمستخدم المخول النقر على زر  يتم عرض جميع المستخدمين المتاحين على الشبكة، .4

 كما يلي: مالمستخدمعلومات عرض  تظهر شاشة ،المطلوب للمستخدم
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 .مستخدمي الجهة/المنشأةالمعنية تفاصيلصورة: شاشة عرض 

 

 كافة تفاصيل باقي المستخدمين. عرض المخوليمكن للمستخدم  .5

 

 .البيانات المنشأة مالكة/دارة الجهة إ .4.2

، حيث يمكن لجهة ذاتهامسؤولين عن اكمدراء مالكة البيانات  المنشأة/جهةال المستخدمين لدى صلاحيات/أدوارتعمل بعض 

 .النظام/منصة ال علىلهؤلاء المستخدمين إدارة هذه الجهات 

 

 حساب الجهة المعنية. تعديل .4.2.1

 

 الخطوات التالية:بذلك من خلال  القيام النظام/منصة العلى  المعنية تعديل معلومات الجهةب المخولينيمكن للمستخدمين 

 .المنشأة/المستخدم المخول له التعديل على معلومات الجهة باسمالنظام / منصةالقم بتسجيل الدخول الى  .1

تعديل  >إدارة الجهة  > مدير النظام" من شريط القوائم ) المنشأة/الجهة معلومات تعديلاختر قائمة " .2

 (.المنشأة/الجهة

تظهر للمستخدم الشاشة المبينة في الصورة أدناه. .3
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 صورة: شاشة تعديل الجهة.

 
 .المعنية المنشأة/الجهة معلومات تعديلصورة: شاشة 

 

. يمكن للمستخدم من خلالها تعديل للمستخدمتعديل الالشركة، فتظهر شاشة  معلومات" لتعديل تعديلانقر على زر " .4

 المطلوبة ومن ثم الضغط على زر "موافق" لحفظ التعديلات. المعلومات

 يستطيع المستخدم تعديل معرف البريد الالكتروني فقط. .5

  النافذة المنبثقة.اضغط على زر "الغاء" لإغلاق  .6

 اضغط على زر "موافق" لحفظ التعديلات على النظام. .7
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 إدارة الموافقات. .4.3

حيث  .النظام/منصة الالتي يتم تحميلها على  البيانات أو رفض المسؤول عن إدارة الموافقات بالموافقةمهمة المستخدم  تكون

تحتاج الى  النظام/منصة اليتم تحميلها على التي  البياناتك بعض لفي حال عدم تفعيل خيار الموافقة التلقائية فإن هنا أنه

 . هاأو رفضعليها من الجهة المعنية للموافقة  أخر مخولمستخدم موافقة مسبقة من 

 

 عن طريق القيام بالخطوات التالية: النظام/التي يتم تحميلها على المنصة البياناترفض أو قبول  يمكن للمستخدم المخول

الموافقة على  أورفض الللقيام ب المخولخدم تباستخدام اسم المس النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 على المنصة. التي تقوم الجهات بتحميلها البيانات

 إدارة الموافقات(. > مدير النظامانقر على قائمة إدارة الموافقات من شريط القوائم ) .2

 تظهر الشاشة الموضحة في الصورة أدناه. .3

 
 صورة: شاشة إدارة الموافقات.

 

 

 .معلومات تحتاج الى موافقة أو رفضالرابط الذي يحتوي على  المستخدم المخول ختاري .4
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 اعدادات تقنية المعلومات. .5

، وتتلخص هذه النظام/منصة ال على عداداتالإر بعض يلتغيالصلاحيات  النظام المخولين/منصة اليمتلك عدد من مستخدمي 

 بالآتي: تعديلهاعدادات التي يمكن الإ

 

 بريد الالكتروني.الرسائل  .5.1

البريد عناوين الى شعارات التي تصل لإيستطيع عرض ا التعديل على البريد الإلكترونيصلاحية المستخدم الذي يمتلك 

 ، ويتم ذلك عن طريق الخطوات التالية:النظام/منصة المن الالكتروني للمستخدمين 

 

شعارات البريد إدام اسم المستخدم المخول له عرض باستخ النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 لكتروني.الإ

 لكتروني(.البريد الإ >عدادات تقنية المعلومات إلكتروني" من شريط القوائم )اضغط على قائمة "البريد الإ .2

 فتظهر الشاشة المبينة في الصورة أدناه. .3

 

 

 لكتروني.ريد الإصورة: شاشة عرض الب

 

 المستخدمين.الى  المنصة/النظامالمرسلة من  الرسائلتظهر لك كافة  .4

عن طريق  الرسائلمقروءة بخط عريض، ويستطيع المستخدم عرض كافة الغير  الرسائلتظهر  .5

 نفسه. المنصة/النظام

 

 

 .التحميل .6

منصة العلى  تظهرالتي المتنوعة و الدور يمكنه تحميل المعلومات والأدوات /صلاحيةال هذه إن المستخدم الذي يمتلك

 .النظام/
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 .IFile Toolتثبيت /تحميل  .6.1

. النظام/منصة الالخاصة ب IFile Toolتطبيق ال /أداة  تثبيت/الدور بمهمة تحميل /صلاحية الذي يمتلك يقوم المستخدم ال

تثبيت /مكانية تحميل إ النظام/منصة الالمستخدم المخول من الجهة التي تقوم بتحميل البيانات على  الخيار اهذمنح يكما 

باستخدام صيغة  نماذج البيانات إنشاءعلى أجهزتهم، الأمر الذي يساعد هؤلاء المستخدمين على IFile Toolأداة/تطبيق 

XBRL النظام/عند رفعها على المنصةالبيانات تكون عليها ، وهي الصيغة التي يجب أن. 

 الخطوات التالية: خلال اتباعمن ، IFile Toolيمكن للمستخدمين المخولين تحميل /تثبيت أداة/تطبيق 

 

تثبيت /تحميلعن طريق اسم المستخدم المخول له القيام بمهمة  النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 .IFile Toolأداة/تطبيق 

 (.IFile Toolتثبيت /تحميل > حميلالت" من شريط القوائم ) IFile Toolتثبيت /اختر قائمة "تحميل .2

 الشاشة التي ستظهر للمستخدم.الصورة أدناه توضح  .3

 

 

 .IFile Toolتثبيت /صورة: شاشة تحميل 

 

 

 .تحميل المرفقات .6.2

السماح هو  الخيار اهذ. حيث أن الغرض من النظام/منصة ال إلىالدور بتحميل المرفقات  / صلاحيةاليمتلك تقوم مهمة المستخدم الذي 

على رفعها  المطلوبة من قبل الجهة الرقابية ضافيةالإ المرفقاتمالكة البيانات، بتحميل  المنشأة/من قبل الجهة ينالمخول ينللمستخدم

 النظام.
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 ع الخطوات التالية:اتب، ضافيةمن تحميل المرفقات الإ المخول متمكين المستخدول

 

 المرفقاتالقيام بمهمة تحميل اسم المستخدم المخول له  باستخدام النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 ضافية.الإ

 ضافية(.الإ المرفقاتتحميل  > التنزيلاتضافية" من شريط القوائم )الإ المرفقاتاضغط على قائمة "تحميل  .2

 الصورة أدناه توضح الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .3

 

 ضافية.الإ المرفقاتصورة: شاشة تحميل 

 

 المطلوبة. المرفقاتعندها يمكن للمستخدم تحميل  .4

 

 

 نماذج البيانات.رفع  .7

البيانات نماذج للبيانات بتعبئة  مالكةالتي تخص الجهة  (Maker)الملفات  /البيانات برفعالمستخدم الذي يقوم تقوم مهمة 

 مثلها.يالتي  المنشأة/نيابةً عن الجهة النظام/منصة الالموجودة على  المختلفة

 

 .نماذج البيانات مراجعة اتطلب .7.1

بتقديم طلب ( Checker) بياناتمدقق الالمستخدم أو ( Maker) نماذج البيانات رفع صلاحية يمتلكالذي يقوم المستخدم 

 عن طريق الخطوات الاتية: نماذج البيانات المرسلةلمراجعة 
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 البيانات مراجعةطلبات تقديم اسم المستخدم المخول له القيام بمهمة  باستخدام النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 .على المنصة/النظام

 (.البيانات مراجعةطلبات  >الملفات " من شريط القوائم )البياناتاختر قائمة "طلبات مراجعة  .2

 الصورة أدناه توضح الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .3

 

 

 .مراجعة البياناتصورة: شاشة طلبات 

 

 .طلبات المراجعة لإنشاءيقوم المستخدم بتعبئة معلومات معينة  .4

ً /رمز الجهة  يظهر .5 من القائمة المنسدلة التي  مراجعتها مطلوبانات الالبي نموذج، ويتم اختيارالمنشأة تلقائيا

 ستظهر للمستخدم.

 .أسباب الطلبوصف ، تنسيق السنة المالية، دورية النموذج، للنموذج الرمز المرجعي كما ويظهر أيضًا .6

ة حتى يتم حفظ البيانات بعد القيام بالمطلوب عليها، بعد ذلك يتم ارسال طلب المراجع"ارسال" اضغط على زر  .7

 .على الطلب المقدمللحصول على ردهم ردني ى البنك المركزي الأإل

من تعبئة لمسح جميع البيانات من الصفحة وتحديثها، قم بالضغط على زر "إعادة الضبط" حيث يمكنك ذلك  .8

 بيانات جديدة في الصفحة.

الطلب من  ارسال الموافقة او الرفض علىردني أو يرفض الطلب المقدم، وبناءً عليه يتم يوافق البنك المركزي الأ .9

 البريد الالكتروني.خلال 
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 .إلغاء الحظرطلبات  .7.2

طلبات إلغاء  بتقديمالقيام (Checker) البياناتمدقق المستخدم  أو (Maker) البيانات برفعالمستخدم الذي يقوم  من مهام

 طوات التالية:، وذلك من خلال الخالنظام/منصة ال علىالحظر 

 .طلبات إلغاء الحظراسم المستخدم المخول له القيام بمهمة  باستخدام iFileقم بتسجيل الدخول الى منصة  .1

 (.الحظر إلغاءطلبات  > البياناتنماذج " من شريط القوائم )إلغاء الحظراختر قائمة "طلبات  .2

 الصورة أدناه توضح الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .3

 

 

 .إلغاء الحظرصورة: شاشة طلبات 

 

 .إلغاء الحظر لانشاء طلبيقوم المستخدم بتعبئة معلومات معينة  .4

القائمة المنسدلة التي ستظهر من  إلغاء الحظر عنها مطلوب، ويتم اختيار البيانات التلقائياً  المنشأة/رمز الجهة يظهر .5

 للمستخدم.

 .وصف أسباب الطلب، تنسيق السنة المالية، دورية النموذج، الرمز المرجعيكما ويظهر أيضًا  .6

 .إلغاء الحظر طلب أسبابالمستخدم توضيح  يجب على .7

إلغاء بعد ذلك يتم ارسال طلب "ارسال" حتى يتم حفظ البيانات بعد القيام بالمطلوب عليها، اضغط على زر  .8

 للحصول على ردهم بالخصوص.ردني لى البنك المركزي الأإ الحظر
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لمسح جميع البيانات من الصفحة وتحديثها، قم بالضغط على زر "إعادة الضبط" حيث يمكنك ذلك من تعبئة  .9

 بيانات جديدة في الصفحة.

 .للمستخدم لكترونيالإبريد  ارسالوبناءً عليه يتم ردني أو يرفض الطلب المقدم، يوافق البنك المركزي الأ .10

 

 .نماذج البيانات رفع .7.3

 XBRLبصيغة  المعنيةالمنشأة /الخاصة بالجهة نماذج البيانات  رفعمهمة ب (Maker) البيانات المخول برفعيقوم المستخدم 

 القيام بالخطوات التالية:بوذلك لتقديمه للجهة الرقابية  النظام/منصة العلى 

منصة العلى نماذج البيانات  برفعاسم المستخدم المخول له القيام  باستخدام النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 .النظام/

 (.نماذج البيانات رفع > ارسال نماذج بيانات" من شريط القوائم )نموذج بيانات رفعاختر قائمة " .2

 أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. يوضح الشكل .3

 

 

 .نماذج البيانات رفعصورة: شاشة 

 

 .XBRLملف بصيغة  رفعيقوم المستخدم بتعبئة معلومات معينة لبدء عملية  .4
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ً /رمز الجهة  يظهر .5 من القائمة  XBRLبصيغة  رفعهاالتي سيتم  نماذج البيانات، ويتم اختيار المنشأة تلقائيا

 المنسدلة التي ستظهر للمستخدم.

 .وصف الدورية، تنسيق السنة المالية، دورية النموذج، للنموذج الرمز المرجعيكما ويظهر أيضًا  .6

المستخدم ثم يتم ارسالها الى  "ارسال" حتى يتم حفظ البيانات ،اضغط على زر بعد تعبئة البمعلومات المطلوبة  .7

للحصول على ردهم ردني ى البنك المركزي الأإل رفع البياناتب طل يصلبعد ذلك و ،(Checker)البياناتمدقق 

 بالخصوص.

لمسح جميع البيانات من الصفحة وتحديثها، قم بالضغط على زر "إعادة الضبط" حيث يمكنك ذلك من تعبئة  .8

 بيانات جديدة في الصفحة.

 

 ..)تتبع( XBRL بصيغةنماذج البيانات : شاشة شبكة موافقة صورة

 

سواءً كانت  البيانات رفع نماذجعندما يقوم المستخدم بإرسال (Checker) البياناتمدقق  ارسال إشعار إلىيتم  .9

 . البياناتأو غيرها، فيقوم بالموافقة أو رفض هذه  XBRLبصيغة 

 .النظام/منصة العلى الشبكة الخاصة ب النماذج المرفوعة نح خاصية التتبع المستخدم القدرة على متابعة حالة تمً .10

الموافقة والتحقق منها من ثم  XBRLالتي تكون بصيغة  نماذج البياناتعرض (Checker)يستطيع المدقق  .11

 عليها أو رفضها.

كخطوة ، يتم تحميلها على قاعدة بيانات البنك المركزي الأردني نماذج البيانات على (Checker)عند موافقة المدقق  .12

نهائية.
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البيانات  برفعشعار للمستخدم الذي قام إالبيانات، فسيتم ارسال  برفض (Checker) المدققفي حال قيام  .13

(Maker)رفع البيانات مرة أخرى ليتمبالخصوص جراء المناسب حتى يتم اتخاذ الإ . 

 

 ".قبولهتم "كـ  رفعهانماذج البيانات تمت بسلاسة، يجب أن تظهر حالة البيانات التي تم  رفعللتأكد من أن عملية  .14

 

 

 

 .الديناميكية نماذجال رفع .7.4

 :كالآتي لتقديمه للجهة الرقابية، النظام/منصة الالنماذج الديناميكية على  برفعالبيانات  رفعحتى يقوم المستخدم المسؤول عن 

 الديناميكيةنماذج ال رفع خيارلمستخدم المخول له الوصول الى اسم ا باستخدام النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 .النظام/منصة العلى 

 نموذج بيانات(. رفع >نموذج  تقديمنموذج" من شريط القوائم ) تقديماختر قائمة " .2

 يوضح الشكل أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .3



Page 25 

 

 

 

نموذج بيانات.رفع الصورة: شاشة   

 

 النموذج الديناميكي. تعبأةيقوم المستخدم بتعبئة معلومات معينة لبدء عملية  .4

ً  المنشاة/رمز الجهة يظهر .5 من القائمة المنسدلة التي  الديناميكية التي سيتم تعبئتها نماذجال، ويتم اختيار تلقائيا

 تظهر للمستخدم.

 .النموذج دوريةوصف ، تنسيق السنة المالية، دورية النموذج، للنموذج الرمز المرجعي كما ويظهر أيضًا .6

يظهر النموذج الديناميكي في علامة تبويب ل  زر "الارسال"بعد تعبأة جميع البيانات المطلوبة اضغط على  .7

 جديدة.

 يوضح الشكل أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .8

 

 

 صورة: شاشة النموذج الديناميكي.

 

 يقوم المستخدم بتعبئة البيانات التي يطلبها البنك المركزي الأردني. .9

 البيانات المدخلة عند الضغط على زر الحفظ.يتم حفظ  .10

 بإزالة كافة البيانات السابقة وتجهيز الشاشة لتعبئة بيانات جديدة. مسحر اليقوم ز .11
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 ()تتبع(Checkerالخاصة بمدقق البيانات ) XBRLبصيغة نماذج البيانات  شبكة الموافقة علىالصورة: شاشة 

 

لى تدقيق، إيفيد بوجود نموذج بحاجة (Checkerلمدقق البيانات )شعار إ يصلالنموذج،  بعد أن يتم ارسال .12

 الموافقة أو رفض النموذج. ليتم

منصة التمَنح خاصية التتبع المستخدم القدرة على متابعة حالة النماذج الديناميكية على الشبكة الخاصة ب .13

 .النظام/

 عليها أو رفضها.لموافقة والتحقق منها ل الديناميكية عرض النماذج (Checkerمدقق البيانات )يستطيع  .14

، يتم تحميلها على قاعدة بيانات البنك المركزي الأردني كخطوة (Checker) البياناتعند موافقة المدقق على  .15

 نهائية.

ذي قام بتحميل شعار للمستخدم الإقق بعدم الموافقة على البيانات، سيتم ارسال في حال قيام المد .16

 جراء المناسب بالخصوص لحل المشكلة. الإ اتخاذحتى يتم  (Maker)البيانات

".تم قبوله“كـ  رفعهاللتأكد من أن عملية ارسال نماذج البيانات تمت بسلاسة، يجب أن تظهر حالة البيانات التي تم  .17
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 التقارير. .8

 .النظام/منصة العلى التقارير المتعددة الموجود على يمكنهم الاطلاع يمتلكون صلاحية على نظام التقارير  الذين نوالمستخدم

 سجل البيانات.  .8.1

 النظام/منصة العلى  من قبل جميع المستخدمين للجهات/المنشآت المعنيين رفعهايقوم المستخدم المخول بعرض البيانات التي يتم 

 عن طريق القيام بالخطوات التالية: من 

 

على  المرفوعةنماذج البيانات  عرضباستخدام اسم المستخدم المخول له  النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 النظام./منصةال

 سجل البيانات(. >اختر قائمة "سجل البيانات" من شريط القوائم )التقارير  .2

 يوضح الشكل أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .3

 

 

 الصورة: شاشة سجل البيانات.

 

" من القائمة المنسدلة النموذجعلى المنصة من خلال اختيار "اسم  رفعهاالبيانات التي تم  عرضيستطيع المستخدم  .4

التي لم يتم اختيارها(. بعد  النماذجواحد معين، سيتم إخفاء باقي  نموذج)في حالة اختيار المستخدم عرض سجلات 

اختيار المستخدم عرض سجلات جهة واحدة معينة، سيتم ذلك اختر "الجهة المعنية" من قائمة الجهات )في حالة 

)في حالة اختيار المستخدم " من القائمة الملفاتإخفاء باقي الجهات التي لم يتم اختيارها(، قم بعدها باختيار "حالة 

" الانتهاءوحدد "تاريخ البدء" و"تاريخ إخفاء باقي النماذج التي لم يتم اختيارها(  معينة، سيتمعرض سجلات حالة 

الفترة المحددة أعلاه، ثم الضغط على زر  خلال النظام/منصةعلى الرفعها يتم عرض كافة المستندات التي تم ل

"ارسال" فتظهر البيانات المختارة على الشبكة. 
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"عمود  أسفلعلى الشبكة، قم بالضغط على أيقونة "عرض" الموجودة  ةالموجود XBRL لعرض ملفات الـ .5

 المطلوب. النموذجالعرض" 

 

 

 

 .النماذجالصورة: شاشة عرض سجل 

 

 يوضح الشكل أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .6

 

 

 على المنصة. رفعهاالتي يتم الصورة: شاشة عرض النماذج 
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 السجلاتمن خلال التنقل بين  مالكة البيانات المنشأة/من الجهة رفعهايستطيع المستخدم عرض البيانات التي تم  .7

 المختلفة المبينة التي تظهر على الشاشة.

، اضغط على أيقونة "التتبع" التي توجد أسفل "عمود التتبع" النظام/منصة الالموجود على  النموذجلتتبع حالة سير  .8

 للسجل المطلوب. الصورة أدناه تبين المعلومات التي ستظهر للمستخدم على الشاشة.

 

 على المنصة. رفعهاالتي تم  النماذجالصورة: شاشة تتبع حالة 

 

 

 تحميلأسفل عمود "التي توجد " تحميلأيقونة "على المنصة، قم بالضغط على  المرفوعةنماذج البيانات  لتحميل .9

 المطلوب. للنموذجنماذج البيانات" 

التي " تحميلخلال الضغط على أيقونة "من  بتحميلها، يمكن القيام النموذجمع  رفعهافي حالة وجود مرفقات تم  .10

 المطلوب. للنموذجأسفل عمود "المرفقات"  توجد

 

 

 .حظرال إلغاءطلبات عرض  .8.2

 

 ى حالة هذه الطلبات من السجلات.إلبالإضافة  المنشأة/خ معين للجهة حتى تاري الحظر إلغاءيستطيع المستخدم عرض طلبات 

 

 اتبع الخطوات التالية: الحظر إلغاءطلبات الى شاشة لوصول ل

 

 للنماذج طلبات الغاء الحظرام اسم المستخدم المخول له عرض باستخد النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 المطلوبة.
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 (.الحظر إلغاءطلبات  >" من شريط القوائم )التقارير الحظر إلغاءطلبات اختر " .2

 للمستخدم.يوضح الشكل أدناه الشاشة التي ستظهر  .3

 

 إلغاء الحظرطلبات الصورة: شاشة عرض 

 

 يرفضه بعد.   ولمتظهر حالة الطلب كـ "مُعلق" في حالة أن المستخدم المسؤول لم يوافق على الطلب  .4

 على الطلب.   الموافقةقام برفض تظهر حالة الطلب كـ "مرفوض" في حالة أن المستخدم المسؤول  .5

 " في حالة أن المستخدم المسؤول قام بالموافقة على الطلب.  مكتملتظهر حالة الطلب كـ " .6

 من هذا التاريخ. ابتداءً عند الموافقة على طلب الغاء الحظر سيتم منح المستخدم مدة إضافية لتحميل النماذج  .7

 

 . المراجعةعرض طلبات  .8.3

لوصول ل حتى تاريخ معين.ممكن للمستخدم المخول للجهة/المنشأة عرض طلبات المراجعة بالإضافة الى حالة هذه الطلبات 

 ، اتبع الخطوات التالية:المراجعةالى شاشة طلبات 

 

 

 المطلوبة. النماذج مراجعةباستخدام اسم المستخدم المخول له عرض طلبات  النظام/منصة القم بتسجيل الدخول الى  .1

 (.المراجعةطلبات  >" من شريط القوائم )التقارير المراجعةاختر قائمة "طلبات  .2

 يوضح الشكل أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .3
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 الصورة: شاشة عرض طلبات المراجعة.

 

   .يرفضه بعد ولممُعلق" في حالة أن المستخدم المسؤول من الجهة على الطلب "تظهر حالة الطلب كـ  .1

   .الموافقة على الطلبقام برفض تظهر حالة الطلب كـ "مرفوض" في حالة أن المستخدم المسؤول  .2

   ." في حالة أن المستخدم المسؤول قام بالموافقة على الطلبمكتملتظهر حالة الطلب كـ " .3

ابتداءاً من هذا التاريخ.إعادة رفع نماذج البيانات المستخدم  يستطيع المراجعةعند الموافقة على طلب   

 

 .عن البيانات الاستعلام .9

 .النظام/منصة الالمستخدم المخول بإدارة طلبات الاستعلام على  يستطيع

 طلبات الاستعلام المعلقة. .9.1

بالوصول الى هذه الطلبات بالخطوات  النظام/منصة البمهمة التحقق من طلبات الاستعلام المُعلقة على  المخوليستطيع المستخدم 

 التالية: 

على  .لتحقق من طلبات الاستعلام المُعلقةا المخول لهباستخدام اسم المستخدم  النظام/ منصةالقم بتسجيل الدخول الى  .1

 المنصة/النظام.

 طلبات الاستعلام المعلقة(. > عن البيانات قم باختيار قائمة "طلبات الاستعلام المعلقة" من شريط القوائم )الاستعلام .2
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 سجل طلبات الاستعلام عن البيانات. .9.2

كمسؤولين من البنك المركزي الأردني، وتكون إحدى مهامهم التحقق من سجل طلبات الاستعلام عن البيانات يعمل بعض المستخدمين 

 الطلبات بالقيام بالخطوات التالية:يستطيع هؤلاء المستخدمين الوصول الى هذه حيث  .النظام/منصة العلى 

 

 .نشاء طلب الاستعلام عن البيانات على المنصةإ المخول لهباستخدام اسم المستخدم  النظام/ منصةالقم بتسجيل الدخول الى  .1

سجل الاستعلام عن  >اختر قائمة "سجل طلبات الاستعلام عن البيانات" من شريط القوائم )الاستعلام عن البيانات  .2

 البيانات(.

 أدناه الشاشة التي ستظهر للمستخدم. الصورةوضح ت .3

 

 

 

 الصورة: شاشة سجل طلبات الاستعلام عن البيانات.

 

، ثم اختر اسم النموذج من القائمة المنسدلة، قم بعدها المنشأة/( أو اسم الجهةQuery IDادخل معرف الاستعلام ) .4

 بداية والنهاية المطلوب وانقر زر البحث. بتحديد تاريخ ال

 الصورة أدناه توضح الشاشة التي ستظهر للمستخدم. .5
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 الصورة: شاشة سجل طلبات الاستعلام عن البيانات. 

 

 طلب الاستعلام عن البيانات المطلوب.ظهار قم بالنقر على أيقونة عرض لإ .6


