
النظام الموحد

للموارد 
الحكومية 



Classification : Restricted

2

إرشادات المتدربين

:يجب على المتدرب الإلتزام بالآتي

يلتزم المتدرب بحضور الدورة كاملة للحصول على•

شهادة الحضور

يلتـــزم المتـــدرب بالهدوء وعدم مقاطـعة المــــدرب•

من وتأجيـل الأسئلة والنقاش حتى الوقت المــحدد

قبل المدرب

ند يفقد المتدرب حقه بالمطالبة بشهادة الحضور ع•

حضوره بعد ربع ساعة من بدء الدورة

تمنـــــع النقــــــاشــــات فــي أي مســــــائـــل خــــارج إطــار •

الدورة التدريبيـة

ورة يرجى تعبئة استبيان قياس الرضا عند نهاية الد•

ي تحسين التدريبية وذلك أيمانًا منا بأهمية مرئياتكم ف

جودة الورش التدريبية المقدمة
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:قائمــة المحتوى

خدمة المزايدة على المنافسات. 9 لمحة عن النظام 
0
1

المشتريات للموردينبوابة . 10
آلية تسجيل الدخول على النظام الموحد للموارد الحكومية 0

2

تقديم عروض الموردين
0
3

(منافسات)تقديم عروض المتنافسين 
0
4

تقديم وثائق التأهيل
0
5

تمديد فترة سريان العروض
0
6

(شراء مباشر)تقديم عروض المتنافسين  0
7

(المسابقة)تقديم عروض المتنافسين 
0
8



لمحة عن
النظام
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تعريف النظام

ات نظام إلكتروني مركزي وموحد يتميز بشمولية الأنظمة المالية والموارد البشرية والمشتري
بيهاوسلاسل الإمداد، يخدم جميع الجهات الحكومية المشمولة في الميزانية العامة للدولة ومنسو

الأهداف الاستراتيجية 

توحيد العمليات المالية وإدارة الموارد البشرية 
والمشتريات وسلاسل الإمداد على المستوى الوطني

الحكوميةتوفير نظام مركزي لإدارة الموارد 

تسهيل وتسريع الإجراءات وتطويرها بشكل مرن وفعّال

ية تحقيق المرونة في إصدار التقارير الإدار
والإحصائية والمالية

تحسين كفاءة الإنفاق الحكومي

تحقيق الشفافية ودعم اتخاذ القرار 



آلية تسجيل الدخول على 
النظام الموحد للموارد 

الحكومية 
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سير عمل الخدمة 

الـــــدخول علـــــى النظـــــام منصـــــة 
(للأعمال)اعتماد 

اســــــــــم " إدخــــــــــال 
ة المستخدم وكلم

"المرور 

"نوع الخدمة"اختيار 
حسب طلب المستخدم 



Classification : Restricted

8

التدريب على 
النظام
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(:منصة اعتماد)الدخول على النظام 1.

"أعمال " أيقونة ، يقوم المورد باختيار(منصة اعتماد)بعد الدخول على النظام 

1



Classification : Restricted

10

:إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور2.
.علاهبعد الدخول على النظام، يقوم المورد بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة به في الشاشة أ



Classification : Restricted

11

(المنصة الموحدة للموردين)أو ( النظام الموحد للمنافسات)اختيار نوع الخدمة 3.
:حسب طلب المستخدم

ناسبة بعد إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور تظهر هذه الشاشة للمورد، بعدها يقوم المورد باختيار نوع الخدمة الم
لمورد باختيار لطلبه والتي بدورها تقوم بتوجيه المورد إلى الصفحة التالية في برنامج النظام الموحد ومن ثم يقوم ا

الإجراء الخاص به 



تقديم عروض الموردين
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تقديم عروض الموردين 

:تعريف الخدمة

.يهدف الإجراء إلى إطلاع الموردين على وثائق طلب المعلومات المعلنة ومشاركة العروض الفنية المطلوبة

البحث تكون منافسة طلب المعلومات مفتوحة لجميع الموردين للاطلاع عليها والمشاركة فيها بعد✓
.عنها بمحرك البحث الخاص بالنظام

.لا يتطلب أن يكون المورد مؤهلًا في مجال الأعمال للمشاركة في منافسة طلب المعلومات✓
.توجد مدة زمنية محددة لاستقبال استفسارات الموردين والرد عليها✓
عروض لا يسمح النظام باستقبال أي عروض أخرى للموردين بعد انقضاء المدة الزمنية المحددة لتلقي✓

.طلب المعلومات

:قواعد العمل 



Classification : Restricted
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استخدام محرك البحث 

منافسة  إلىللوصول 

 طلب المعلومات

   
استلام إشعار برقم 

 منافسة طلب المعلومات

   
اختيار منافسة طلب 

المعلومات المراد 

   المشاركة فيها

   
الاطلاع على البيانات 

الرئيسية والبيانات 

التفصيلية لبنود المنافسة 

 والمرفقات

   
استقبال الردود على 

 الاستفسارات

   
إشعار الجهة الحكومية 

بالموردين الرا بين في 

 المشاركة في المنافسة

   
المشاركة اختيار الر بة في 

 في المنافسة

   
إعداد الاستفسارات 

وطلب التمديد وإرسالها 

للجهة الحكومية )أن 

 وجدت(

   
إعداد العرض الفني 

لمنافسة طلب 

المعلومات وإرفاقها على 

 منافسة طلب المعلومات 

   
إضافة البنود المقترحة 

لإنجاز الأعمال بجداول 

الكميات وال ير مشمولة 

 بكراسة طلب المعلومات

11 
إدخال الأسعار 

الاسترشادية في حال تم 

طلبها من الجهة 

 الحكومية

   
تقديم العرض الفني 

لمنافسة طلب 

 المعلومات

 سير عمل الخدمة
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التدريب على 
النظام



Classification : Restricted

16

:استخدام محرك البحث للوصول الى منافسة طلب المعلومات1.

لم يمكن للمورد البحث عن منافسات طلب المعلومات من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية في حال•
.يستلم إشعار بطرح المنافسة

ة في حال كانت طبيعة الأعمال الخاصة بمنافسة طلب المعلومات ليست ذات علاقة بطبيعة الأعمال الخاص•
ن تكون بالمورد وطبقاً لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية فالمرحلة الأولى من المنافسة على مرحلتي

.منافسة عامة ويجوز لكل الموردين المشاركة فيها



Classification : Restricted
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:استلام إشعار برقم منافسة طلب المعلومات2.

سة يستلم الموردين ذات العلاقة بطبيعة الاعمال الخاصة بمناف✓
طلب المعلومات المطروحة إشعار بطرح المنافسة يتضمن رقمها

.حتى يتمكن الموردين من معاينتها



Classification : Restricted
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:  اختيار منافسة طلب المعلومات المراد المشاركة فيها3.
.يمكن للمورد عرض منافسات طلب المعلومات المطروحة واختيار المنافسة التي سيشارك فيها



Classification : Restricted

19

:الاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيلية لبنود المنافسة والمرفقات4.
ام الموحد لنظم يمكن للمورد الاطلاع على البيانات الرئيسية والتفصيلية والمرفقات الخاصة بالمنافسة من خلال النظ

الموارد الحكومية ومن ثم التسجيل



Classification : Restricted
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:اختيار الرغبة في المشاركة في المنافسة5.

م يقوم المورد بإعلان ر بته في المشاركة في منافسة طلب المعلومات من خلال النظام الموحد لنظ
.الموارد الحكومية



Classification : Restricted
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:افسةإشعار الجهة الحكومية بالموردين الراغبين في المشاركة في المن6.

ت يقوم النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية بإرسال إشعار مؤتم✓
إلى الجهة الحكومية يتضمن أسماء الموردين المشاركين في 

.منافسة طلب المعلومات
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(:أن وجدت)إعداد الاستفسارات وطلب التمديد وإرسالها للجهة الحكومية 7.

متعلقةاستفساراتهناككانحالفي•
الموردينأحدفيهاالمشاركبالمنافسة
المورديقومالمنافسةفيالمشاركين
الجهةإلىإرسالهاثمومنبإعدادها
.عليهاوالردللاطلاعالحكومية

لقيتفترةلتمديداحتياجهناككانحالفي•
مثومنبالتمديدطلبإعداديتمالعروض،
الطلبلمراجعةالحكوميةالجهةالىإرساله
البتوالطلبتقديمتفاصيل)فيهوالبت
يدتمدإجراءفيبالتفصيلموضحةفيه
.(العروضتلقيفترة
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.يطلع المورد على ردود الجهة الحكومية على كل الاستفسارات المقدمة من قبل كل الموردين

:استقبال الردود على الاستفسارات8.



Classification : Restricted
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إعداد العرض الفني لمنافسة طلب المعلومات وإرفاقها على منافسة طلب 9.
:المعلومات وتعبئة البيانات التفصيلية لبنود المنافسة

يقوم المورد بإعداد العرض الفني ، ومن ثم يقوم بإرفاقة بمنافسة طلب المعلومات من خلال النظام



Classification : Restricted

25

إعداد العرض الفني لمنافسة طلب المعلومات وإرفاقها على منافسة طلب 9.
المعلومات وتعبئة البيانات التفصيلية لبنود المنافسة

يقوم المورد بإعداد العرض الفني ، ومن ثم يقوم بإرفاقة بمنافسة طلب المعلومات من خلال النظام كما 
هو موضح في الصور التالية 

2
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اسةبكرمشمولةوالغيرالكمياتبجداولالأعماللإنجازالمقترحةالبنودإضافة10.
:المعلوماتطلب

منافسةيفالكمياتبجدوالمشمولةوال يرالأعماللإنجازالمقترحةوكمياتهاالبنودبإضافةالمورديقوم
.المعلوماتطلب
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:تقديم العرض الفني لمنافسة طلب المعلومات11.

اب يقوم المورد بتقديم عرضه الفني من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية قبل موعد  لق ب
.تلقي العروض



تقديم عروض 
(اتمنافس)المتنافسين 
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(منافسات)تقديم عروض المتنافسين 

:تعريف الخدمة

.يهدف الإجراء الى اطلاع الموردين على وثائق المنافسة المعلنة ومشاركة بيانات التأهيل والعروض الفنية والمالية المطلوبة

م أحد عند دفع المورد لرسوم المشاركة في المنافسة، يتم إشعار الجهة الحكومية وكذلك عند تقدي✓
.الموردين لعرضه

.العروضلا يسمح النظام باستقبال أي عروض أخرى للموردين بعد أنقضاء المدة الزمنية المحددة لتلقي✓

:قواعد العمل 
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15 
إرفا  ما ي بت إعفاء 

المورد من تقديم الضمان 

 الابتدائي

14 
إدخال قيمة الضمان 

 البنكي

13 
إرفا  العرض الفني 

المنافسة والمالي على 

 والوثائق ال بوتية اللازمة

01 
استخدام محرك البحث 

 للوصول الى المنافسة

02 
استلام اشعار برقم 

المنافسة تبعاً لطبيعة 

 النشا  والوصول اليها

03 
اختيار المنافسة المراد 

والاطلاع فيها  المشاركة

على البيانات الرئيسية 

 للمنافسة

04 
الاطلاع على البيانات 

الرئيسية والبيانات 

التفصيلية لبنود المنافسة 

 والمرفقات

08 
تحديث حالة سداد 

"المنافسة الى "مسدد  

06 
تقديم طلب سداد رسوم 

 المنافسة

05 
اختيار الر بة في المشاركة 

 في المنافسة

07 
اصدار فاتورة سداد رسوم 

المنافسة وإصدار رقم 

 سداد على منصة تحصيل

09 
اعداد الاستفسارات 

وإرسالها للجهة الحكومية 

 )أن وجدت(

10 
استقبال الردود على 

 الاستفسارات

11 
إدارة العرض الفني 

 والمالي

12 
تعبئة البيانات التفصيلية 

جدول )المنافسة لبنود 

 :الكميات(

16 
تقديم العروض الفنية 

 والمالية للمنافسة

 سير عمل الخدمة

سير عمل الخدمة
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علىالتدريب
النظام
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32

:استخدام محرك البحث للوصول الى المنافسة1.

في حال يمكن للمورد البحث عن المنافسات التي تم نشرها من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية
.لم يتم إشعار بطرح المنافسة

ورد وطبقاً حتى لو كانت طبيعة الأعمال الخاصة بالمنافسة ليست ذات علاقة بطبيعة الأعمال الخاصة بالم
مشاركة لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية بأنه في حال كانت منافسة عامة، يجوز لكل الموردين ال

.فيها
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:استلام اشعار برقم المنافسة 2.

ام يتم إشعار الموردين ذات العلاقة بطبيعة المشروع بشكل مؤتمت من خلال النظ✓
.بمجرد طرح المنافسة



Classification : Restricted

34

:لمنافسةاختيار المنافسة المراد المشاركة فيها والاطلاع على البيانات الرئيسية ل3.

يقوم المورد في حال الر بة في المشاركة بأحدى المنافسات المطروحة باختيار المنافسة والاطلاع على 
.البيانات الرئيسية
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35

:ة والمرفقاتالاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيلية لبنود المنافس4.

قوم بتحميل يقوم المورد بالاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيلية لبنود المنافسة،كما ي
.المرفقات الخاصة بها حتى يتم الاطلاع عليها وذلك لتحديد إمكانية المشاركة بها



Classification : Restricted
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:اختيار الرغبة في المشاركة في المنافسة5.

افسة يقوم المورد من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية باختيار الر بة في المشاركة في المن
وذلك بعد الاطلاع على البيانات الرئيسية والتفصيلية الخاصة بالمنافسة ومن ثم انشاء الرد



Classification : Restricted
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:تقديم طلب سداد رسوم المنافسة6.

لى الجهة عند اختيار الر بة في المشاركة في إحدى المنافسات التي تم طرحها،يقوم المورد بتقديم طلب إ
.الحكومية لسداد رسوم تلك المنافسة
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:اصدار فاتورة سداد رسوم المنافسة وإصدار رقم سداد على منصة تحصيل7.

إصدار رقم يتم بشكل مؤتمت من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية بإصدار فاتورة سداد رسوم المنافسة و
.سداد على منصة تحصيل الحكومية وثم يتم تسجيل حركات أنظمة الفوترة

12



Classification : Restricted

39

":مسدد"تحديث حالة سداد المنافسة الى 8.

بعد قيام المورد بسداد رسوم المنافسة،يتم بشكل مؤتمت من خلال النظام الموحد لنظم الموارد
"مسدد"الحكومية تحديث حالة السداد الى 
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40

(:أن وجدت)اعداد الاستفسارات وإرسالها للجهة الحكومية .  9

.في حال كانت لدى المورد أي استفسارات، يقوم بإعدادها ومن ثم إرسالها الى الجهة الحكومية



Classification : Restricted

41

:تاستقبال الردود على الاستفسارا10.

يطلع المورد على ردود الجهة الحكومية على كل 
الاستفسارات المقدمة من قبل جميع الموردين



Classification : Restricted

42

(:جدول الكميات)تعبئة البيانات التفصيلية لبنود المنافسة . 12

يقوم المورد بالتعبئة للبيانات الرئيسية وجداول الكميات وذلك من خلال النظام الموحد لنظم الموارد 
الحكومية



Classification : Restricted

43

:إرفاق العرض الفني والمالي على المنافسة والوثائق الثبوتية اللازمة13.

ي والوثائق بعد قيام المورد بالتعبئة الآلية للبيانات وجداول الكميات، يقوم بإرفا  العرض الفني والمال
.ال بوتية اللازمة وأية وثائق أخرى تم طلبها من قبل الجهة الحكومية



Classification : Restricted

44

:إدخال قيمة الضمان البنكي14.

ما يقوم ك، (اسم البنك، رقم الضمان، تاريخ صلاحية الضمان)يقوم المورد بإدخال بيانات الضمان البنكي
ة، بإرفا  أصل وثيقة الضمان البنكي مع العرض المقدم من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومي

دائياً بنسبة تتراوح يقدم المتنافس مع عرضه ضماناً ابت)وذلك طبقاً لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية 
من قيمة العرض % 2الى  1%من 
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45

:إرفاق ما يثبت إعفاء المورد من تقديم الضمان الابتدائي. 15.

ان ابتدائي إلا طبقاً لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية فإنه لا يجوز قبول العرض الذي يقدم بدون ضم
.في حال قام المورد بإرفا  ما ي بت إعفاءه من تقديم الضمان الابتدائي



لية تقديم العروض الفنية والما16.
طريقة تقديم )للمنافسة 

(:العرض الفني والمالي معا  
الي يقوم المورد بتقديم عرضه الفني والم
من خلال النظام الموحد لنظم  الموارد 
الحكومية قبل موعد  لق باب تلقي 

.العروض



Classification : Restricted

47

الضغط على العناصر لعرضيتم ✓
الأصناف او البنود لإدخال 

السعر لكل بند 



Classification : Restricted

48

ر الضغط على العناصيتم ✓
لعرض الأصناف او البنود
لإدخال السعر لكل بند 



ل تقديم وثائق التأهي



Classification : Restricted

50

تقديم وثائق التأهيل 

:تعريف الخدمة

ية لتقديم وثائق يوضح الإجراء الخطوات المتبعة من قبل الموردين لتقديم وثائق التأهيل المسبق أو المورد الموصي بالترسية عل
".التأهيل اللاحق"

لال مرحلة يحق للموردين تقديم الاستفسارات فيما يخص عملية التأهيل الى الجهة الحكومية وذلك خ✓
.التأهيل للمنافسة

.ليتطلب من المتنافسين تقديم وإرفا  كافة الوثائق ال بوتية المطلوبة لعملية التأهي✓

:قواعد العمل 



Classification : Restricted

51

سير عمل الخدمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01 
استلام إشعار برقم 

تبعاً لطبيعة  المنافسة

 النشا  والوصول اليها

02 
استلام إشعار برقم 

 المنافسة

03 
استخدام محرك البحث 

 للوصول الى المنافسة

04 
اختيار المنافسة المراد 

المشاركة فيها والاطلاع 

على البيانات الرئيسية 

 للمنافسة

08 
استقبال الردود على 

" الاستفسارات  

06 
الاطلاع على بيانات 

 التأهيل

05 
اختيار الر بة في المشاركة 

 في المنافسة

07 
إعداد الاستفسارات  

وإرسالها للجهة الحكومية 

 )إن وجدت(

09 
إدخال  مل  بيانات التأهيل 

)الرد على نقا  التأهيل 

في وثائق المنافسة( 

وإرفا  المستندات 

 ال بوتية

10 
 تقديم وثائق التأهيل



Classification : Restricted
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التدريب على
النظام



Classification : Restricted

53

:استلام إشعار برقم المنافسة1.

رح يتم إشعار الموردين المختارين من قبل الجهة الحكومية بشكل مؤتمت من خلال النظام بمجرد ط✓
.منافسة التأهيل، وذلك في حالة كانت نوع المنافسة طرح محدود

:استلام إشعار برقم المنافسة2.

م يتم إشعار الموردين ذات العلاقة بطبيعة المنافسة بشكل مؤتمت من خلال النظام الموحد لنظ✓
.الموارد الحكومية بمجرد الطرح



Classification : Restricted

54

:استخدام محرك البحث للوصول إلى المنافسة4.
، حتى لويمكن للمورد البحث عن منافسات الطرج العام من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية في حال لم يستلم إشعار بطرح المنافسة

في الحكومية بأنكانت طبيعة الأعمال الخاصة بالمنافسة ليست ذات علاقة بطبيعة الأعمال الخاصة بالموارد وطبقاً لنظام المنافسات والمشتريات
.حال منافسات الطرح العام، يجوز لكل الموردين المشاركة فيها



Classification : Restricted

55

:ةاختيار الرغبة في المشاركة في المنافس5.

ية يقوم المورد من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكوم
.باختيار الر بة في المشاركة في المنافسة



Classification : Restricted

56

:الاطلاع على بيانات التأهيل6.

ل الجهة يقوم الموردين الرا بين بالاشتراك في منافسة بالاطلاع على بيانات التأهيل المطلوبة من قب
.الحكومية



Classification : Restricted

57

(:  إن وجدت)إعداد الاستفسارات وإرسالها للجهة الحكومية 7.

لحكومية في حال كان لدى أحدى الموردين أية استفسارات بخصوص منافسة التأهيل، يقوم باعدادها ومن ثم إرسالها للجهة ا
.لدراستها والرد عليها



Classification : Restricted

58

:استقبال الردود على الاستفسارات8.

.يطلع المورد على ردود الجهة الحكومية على كل الاستفسارات المقدمة من قبل جميع الموردين

إرفاق و( الرد على نقاط التأهيل في وثائق المنافسة)ملئ بيانات التأهيل / إدخال9.
:المستندات الثبوتية

ي كراسة الشرو  يقوم الموردين بمل  بيانات التأهيل المطلوبة وإرفا  المستندات ال بوتية طبقاً لما ورد ف
.والمواصفات الخاصة بالمنافسة



Classification : Restricted

59

:تقديم وثائق التأهيل10.

في بعد قيام الموردين الرا بين في الاشتراك
وبة المنافسة بتعبئة جميع البيانات المطل
م وثائق وإرفا  الوثائق ال بوتية، يقوم بتقدي

المنافسة من خلال النظام الموحد لنظم 
الموارد الحكومية مع مراعاة أن يتم ذلك قبل

.افسةانتهاء الموعد النهائي لتقديم وثائق المن



تمديد فترة سريان 
العروض 



Classification : Restricted

61

تقديم وثائق التأهيل 

:تعريف الخدمة

ت في يوضح الإجراء خطوات طلب تمديد سريان عروض المتنافسين وقت الفحص في حال لم تتمكن الجهة الحكومية من الب
الترسية خلال مدة سريان العروض

.التمديديجب على المورد إرفا  ماي بت تمديد الضمان الابتدائي على العرض عند موافقته على طلب✓
.من حق المورد سحب العرض المقدم عند رفضه طلب التمديد المقدم من قبل لجنة فحص العروض✓
بل يجب أن يتم اعتمادها من ق( بعد الأولى)في حال احتياج الجهة الحكومية للتمديد لمدد إضافية ✓

.صاحب الصلاحية بوزارة المالية

:قواعد العمل 



Classification : Restricted

62

 

 

 

 

 

                         

  

 

 

 

 

 

 سير عمل الخدمة

 لجنة فح  العروض
 سريان العروضتمديد فترة 

 

حال الموافقة على  في

 طلب التمديد

ارفا  ما ي بت تمديد 

الضمان الابتدائي على 

 العرض من قبل الموردين

حال رف  طلب  في

التمديد او انتهت المدة 

الزمنية بدون رد من 

 المورد

 انسحاب المورد

 
 

 

 

 

                             

 

 

 

 

 

 لجنة فح  العروض
تمديد إضافيطلب   

 

حال الموافقة على  في

 طلب التمديد 

إرفا  ما ي بت تمديد 

الضمان الابتدائي على 

 العرض

 سير عمل الخدمة

حال رف  طلب  في

التمديد او انتهت المدة 

الزمنية بدون رد من 

 المورد

 انسحاب المورد



Classification : Restricted

63

التدريب على
النظام



Classification : Restricted

64

(:تمديد فترة سريان العروض)انسحاب المورد 1.

نسحب في حال ر بة المورد برف  طلب التمديد أو إذا انتهت المدة الزمنية بدون رد المورد، يعتبر المورد م  
.من المنافسة



Classification : Restricted

65

(:وضتمديد فترة سريان العر)إرفا  ما ي بت تمديد الضمان الابتدائي على العرض .2.

مان في حال الموافقة على طلب التمديد، يقوم المورد بإرفا  ماي  بت تمديد الض✓
.الابتدائي

(:طلب تمديد إضافي)إرفا  ما ي بت تمديد الضمان الابتدائي على العرض 3.

مان في حال الموافقة على طلب التمديد، يقوم المورد بإرفا  ماي  بت تمديد الض✓
.الابتدائي



تقديم عروض 
شراء )المتنافسين 

(  مباشر



Classification : Restricted

67

(شرمباشراء)المتنافسينعروضتقديم

:تعريف الخدمة

ى دعوة يهدف الاجراء إلى إيضاح الخطوات التي يقوم بها المتنافس على النظام الموحد للموارد الحكومية، لتقديم عرضه عل
رسلة إليه .الشراء المباشر الم 

.توجد مدة زمنية محددة لاستقبال استفسارات المتنافسين والرد عليها✓
لقي عروض لايسمح النظام باستقبال أي عروض أخرى للمتنافسين بعد انقضاء المدة الزمنية المحددة لت✓

.الشراء المباشر
نظم الموارد إمكانية التقديم في المنافسات الحكومية للموردين المسجلين فقط على النظام الموحد ل✓

.الحكومية

:قواعد العمل 



Classification : Restricted

68

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01 
استلام إشعار برقم 

منافسة الشراء المباشر 

تبعاً لقائمة الموردين 

 المحددة

02 
اختيار منافسة الشراء 

المباشر المراد المشاركة 

فيها والاطلاع على 

البيانات الرئيسية 

 للمنافسة

03 
اختيار الر بة في  

المشاركة في منافسة 

 الشراء المباشر

04 
الاطلاع على البيانات 

الرئيسية والبيانات 

د منافسة التفصيلية لبنو

 الشراء المباشر

08 
تعبئة البيانات التفصيلية 

لبنود المنافسة )جداول 

 الكميات(

06 
استقبال الردود على 

 الاستفسارات

05 
إعداد الاستفسارات  

وإرسالها للجهة الحكومية 

 )أن وجدت(

07 
إعداد العرض الفني 

 والمالي

09 
الفني إرفا  العرض 

 والمالي على المنافسة

10 
تقديم العروض الفنية 

 والمالية

 سير عمل الخدمة



Classification : Restricted

69

التدريب على
النظام



Classification : Restricted

70

:لمحددةاستلام إشعار برقم منافسة الشراء المباشر تبعا  لقائمة الموردين ا1.

إليها يتم إشعار الموردين طبقاً لقائمة الموردين المحددة والوصول✓
.من خلال الإشعار



Classification : Restricted

71

:للمنافسةاختيار منافسة الشراء المباشر المراد المشاركة فيها والاطلاع على البيانات الرئيسية2.

.يقوم المورد في حال الر بة في المشاركة باختيار المنافسة والاطلاع على البيانات الرئيسية



Classification : Restricted

72

:اختيار الرغبة في المشاركة في منافسة الشراء المباشر3.



Classification : Restricted

73

:اختيار الرغبة في المشاركة في منافسة الشراء المباشر3.

وذلك بعد يقوم المورد من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية باختيار الر بة في المشاركة في المنافسة
.الاطلاع على البيانات الرئيسية



Classification : Restricted

74

:والمرفقاتالاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيلية لبنود منافسة الشراء المباشر4.

ا يقوم يقوم المورد بالاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيلية لبنود منافسة الشراء المباشر، كم
.بتحميل المرفقات الخاصة بها حتى يتم الاطلاع عليها



Classification : Restricted

75

إعداد الاستفسارات وإرسالها للجهة5.
(:أن وجدت)الحكومية 

في حال كانت لدى المورد أية استفسارات، يقوم 
بإعدادها ومن ثم إرسالها الى الجهة الحك



Classification : Restricted

76

:استقبال الردود على الاستفسارات6.

ل يطلع المتنافس على ردود الجهة الحكومية على ك
.الاستفسارات المقدمة من قبل جميع الموردين



Classification : Restricted

77

:إعداد العرض الفني والمالي7.

.بالمنافسةيقوم المتنافس بإعداد العرض الفني والمالي وذلك طبقاً لكراسة الشرو  والمواصفات الخاصة



Classification : Restricted

78

(:جداول الكميات)تعبئة البيانات التفصيلية لبنود المنافسة 8.
خلال النظام يقوم المتنافس بالتعبئة الآلية للبيانات الرئيسية وجداول الكميات وذلك من

.الموحد لنظم الموارد الحكومية



Classification : Restricted

79

:إرفاق العرض الفني والمالي على المنافسة9.



Classification : Restricted

80

:ةإرفاق العرض الفني والمالي على المنافس9.

وجداول بعد قيام المتنافس بالتعبئة الآلية للبيانات
ائق الكميات، يقوم بإرفا  العرض الفني والمالي والوث
بل ال بوتية اللازمة وأية وثائق أخرى تم طلبها من ق

.الجهة الحكومية



Classification : Restricted

81

:تقديم العروض الفنية والمالية10.

يقوم المتنافس بتقديم عرضه الفني والمالي من خلال النظام الموحد لنظم الموارد الحكومية قبل موعد 
 لق باب تلقي العروض



تقديم عروض 
(  قةالمساب)المتنافسين 



Classification : Restricted

83

(ةالمسابق)المتنافسينعروضتقديم

:تعريف الخدمة

وبةالمعلنة ومشاركة بيانات العروض الفنية المطل" المسابقة"يهدف الإجراء إلى اطلاع الموردين على وثائق المنافسة 

عروض لايسمح النظام باستقبال إي عروض أخرى للموردين بعد انقضاء المدة الزمنية المحددة لتلقي✓
.المتنافسين

.ي تم طرحهاإشعار برقم المنافسة الت" المسابقة"يستلم المتنافسين ذو العلاقة بطبيعة المنافسة ✓

:قواعد العمل 



Classification : Restricted

84

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01 
استخدام محرك البحث 

للوصول إلى المنافسة 

""المسابقة  

02 
ستلام إشعار برقم ا

المنافسة تبعاً لقائمة 

الموردين المحددة 

والوصول إليها من خلال 

 الإشعار

03 
اختيار المنافسة 

"المسابقة" المراد 

المشاركة فيها والاطلاع 

على البيانات الرئيسية 

 للمنافسة

04 
اختيار الر بة في  

المشاركة في المنافسة" 

"المسابقة  

08 
 إعداد العرض الفني

06 
إعداد الاستفسارات 

وإرسالها للجهة الحكومية 

 )إن وجدت(

05 
لاطلاع على البيانات ا

الرئيسية والبيانات 

التفصيلية لبنود المنافسة 

 "المسابقة" والمرفقات

07 
استقبال الردود على 

(الاستفسارات  

09 
تعبئة البيانات التفصيلية 

لبنود المنافسة" 

"المسابقة  

10 
إرفا  العرض الفني على 

"المنافسة" المسابقة  

11 
 تقديم العروض الفنية

 سير عمل الخدمة



Classification : Restricted

85

التدريب على
النظام



Classification : Restricted

86

":المسابقة"استخدام محرك البحث للوصول إلى المنافسة 1.

نظام التي تم نشرها من خلال ال( المسابقات)يمكن للمورد البحث عن المنافسات ✓
(.قةالمساب)إشعار بطرح المنافسة لم يستلم الموحد للمواد الحكومية في حال 

ول إليها استلام إشعار برقم المنافسة تبعا  لقائمة الموردين المحددة والوص2.
:من خلال الإشعار

لنظام يتم إشعار الموردين ذات العلاقة بطبيعة المشروع بشكل مؤتمت من خلال ا✓
.  بمجرد طرح المنافسة



Classification : Restricted

87

المراد المشاركة فيها والاطلاع على البيانات" المسابقة"اختيار المنافسة 3.
:الرئيسية للمنافسة

(  قةالمساب)يقوم المورد حال الر بة في المشاركة بأحدى المنافسات المطروحة باختيار 
.والاطلاع على البيانات الرئيسية



Classification : Restricted

88

":المسابقة" اختيار الرغبة في المشاركة في المنافسة4.

ي يقوم المورد من خلال النظام الموحد للموارد الحكومية باختيار الر بة في المشاركة ف
.نافسةالمنافسة وذلك بعد الاطلاع على البيانات الرئيسية والتفصيلية الخاصة بالم



Classification : Restricted

89

لبنود الاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيلية5.
:والمرفقات" المسابقة"المنافسة 

ية لبنود يقوم المورد بالاطلاع على البيانات الرئيسية والبيانات التفصيل✓
ع عليها المنافسة، كما يقوم بتحميل المرفقات الخاصة بها حتى يتم الاطلا

.وذلك لتحديد إمكانية المشاركة بها



Classification : Restricted

90

إعداد الاستفسارات وإرسالها للجهة6.
(:إن وجدت)الحكومية 

في حال كانت لدى المورد أية استفسارات، يقوم 
بإعدادها ومن ثم إرسالها إلى الجهة الحكومية



Classification : Restricted

91

:استقبال الردود على الاستفسارات7.
.يطلع المورد على ردود الجهة الحكومية على كل الاستفسارات المقدمة من قبل جميع الموردين



Classification : Restricted

92

:إعداد العرض الفني8.

ة يقوم المورد بإعداد العرض الفني وذلك طبقاً لكراسة الشرو  والمواصفات الخاص✓
(.المسابقة)بالمنافسة 

":المسابقة" تعبئة البيانات التفصيلية لبنود المنافسة9.

ل النظام يقوم المورد بالتعبئة الآلية للبيانات الرئيسية وجداول الكميات وذلك من خلا✓
.الموحد لنظم الموارد الحكومية

":المسابقة" إرفاق العرض الفني على المنافسة10.

ض الفني بعد قيام المورد بالتعبئة الآلية للبيانات وجداول الكميات، يقوم بإرفا  العر✓
.والوثائق ال بوتية اللازمة وأية وثائق أخرى تم طلبها من قبل الجهة الحكومية



Classification : Restricted

93

الموافقة على
الشراءأوامر

واستلام الخدمات
وإنشاء الفواتير



Classification : Restricted

94

الموافقة على أوامر الشراء واستلام الخدمات وإنشاء الفواتير

:تعريف الخدمة

كوميةالحالجهةمنالاستلامطلبيقبلأنإلىالخدماتلاستلامالمتبعةالآليةتوضيحإلىالإجراءيهدف
.الموردقبلمنالفاتورةرفعيتمثمومن



Classification : Restricted

95



Classification : Restricted

96



Classification : Restricted

97

التدريب على
النظام



Classification : Restricted

98

(:منصة اعتماد)الدخول على . 

.يقوم المورد باختيار                           من الشاشة( منصة اعتماد)بعد الدخول على 



Classification : Restricted

99

:إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور. 

.بعد الدخول على النظام يقوم المورد بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة به



Classification : Restricted

100

:اختيار المنصة الموحدة للموردين.  

.بعد إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور تظهر هذه الشاشة التالية للمورد
وحد والتي بدورها تقوم بتوجيه المورد إلى الصفحة التالية في النظام الم،"المنصة الموحدة للموردين"بعدها يقوم المورد باختيار 

:للموارد الحكومية، ومن ثم يقوم المورد باختيار الإجراء الخاص به، واتباع الخطوات المذكورة في الصفحات التالية



Classification : Restricted

101

الموافقة على أمر الشراء

(الخدمات)تحديد واختيار أمر الشراء .1

من تنفيذ الخدمة الإنتهاءعند لاستعراض أوامر التوريد المتاحة على النظام،يقوم المورد باختيار   
يقوم المورد باستعراض أوامر التعميد النشطة الخاصة به، واختيار أمر التعميد ذو العلاقة من خلال النظام 

الموحد للموارد الحكومية



Classification : Restricted

102

"ثم النقر على أيقونة "       " للموافقة على أمر الشراء يتم النقر على أيقونة -2

.ذلك يعني أن جميع بنود أمر الشراء عبارة عن خدمات"       "                في حال ظهرت أيقونة : ملاحظة



Classification : Restricted

103

يتم الموافقة على أمر الشراء" " بعد النقر على أيقونة 

تظهر رسالة تأكيد الموافقة على أمر الشراء



Classification : Restricted

104

ر المورد بالنقر استلام الخدمات بعد التأكيد على البنود الخاصة بأمر الشراء وإرسال إشعار التأكيد للجهة الطالبة، يأتي دو-2
.ليتم إنشاء مستند الإنجاز الخاص بالأعمال التي تم إنجازها في أمر الشراء(create confirmation)على أيقونة

لرفع طلب استلام الخدمات"             " يتم النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

105

".   "       لإرفا  المستندات المطلوبة يتم النقر على أيقونة 

.حرف70ولا يزيد اسم المرفق عن –وأن لا يحتوي اسم المرفق على رموز –ميجابايت 5يجب أن لا يزيد حجم المرفق عن : ملاحظة



Classification : Restricted

106

خاصة بهاإدخال الاسم والكمية التي تم إنجازها من كل بند ليتم عرضها علي الجهة الطالبة، لتأخذ دورة الاعتماد ال



Classification : Restricted

107

"         ".بعد إدخال الكميات المطلوبة يتم النقر على أيقونة 

.سيتم احتساب المبلغ قبل الضريبة"               " بعد النقر على أيقونة : ملاحظة



Classification : Restricted

108

طلب للجهة ليتم إرسال ال"               " بعد التأكد من تعبئة جميع البيانات المطلوبة وإرفا  المرفقات يتم النقر على أيقونة 
الحكومية



Classification : Restricted

109

: بعد إرسال الطلب للجهة الحكومية تظهر حاله الطلب كما هي موضحه أدناه



Classification : Restricted

110

"           ".ومتابعة حالة أوامر الشراء والاستلام يتم النقر على أيقونة لإستعراض



Classification : Restricted

111

(الخدمات)الفواتيررفع- 

، "مقبول"بعد الموافقة من قبل الجهة الحكومية على استلام الخدمات تت ير حالة الطلب إلى 
سيتم إتاحة خيار إنشاء الفاتورة عن طريق النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

112

من خلال الشاشة الموضحه أدناه يتم إرفا  المستندات المطلوبة عن طريق النقر على أيقونة     
لإرسال الفاتورة للجهة الحكومية"ثم النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

113

:بعد إرسال الفاتورة إلى الجهة الحكومية تت ير حاله الطلب كما هوموضح أدناه



Classification : Restricted

114

لاستعراض ومتابعة حالة أوامر الشراء والاستلام وحالة رفع الفواتير يتم النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

115

(الأصول)الموافقة على أمر الشراء - 

استعراض عند الانتهاء من تنفيذ الخدمة، يقوم المورد ب.لاستعراض أوامر التوريد المتاحة على النظاميقوم المورد باختيار          
.أوامر التعميد النشطة الخاصة به، واختيار أمر التعميد ذو العلاقة من خلال النظام الموحد للموارد الحكومية



Classification : Restricted

116

ثم النقر على أيقونة   "للموافقة على أمر الشراء يتم النقر على أيقونة                     -2



Classification : Restricted

117

.تكون العناصر جميعها أصول"                 " في حال ظهرت أيقونة : ملاحظة



Classification : Restricted

118



Classification : Restricted

119

يتم الموافقة على أمر الشراءبعد النقر على أيقونة 

تظهر رسالة تأكيد الموافقة على أمر الشراء



Classification : Restricted

120

(الأصول)الفواتيررفع- 

بعد رفع استلام الأصول من قبل الجهة الحكومية يتم قبول الطلب عن طريق النقر على أيقونة 
عن طريق النقر على أيقونة  ثم إنشاء الفاتورة



Classification : Restricted

121

، "                     "من خلال الشاشة الموضحه أدناه يتم إرفا  المستندات المطلوبة من خلال النقر على أيقونة 
لإرسال الفاتورة للجهة الحكوميةثم النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

122

:أدناهبعد إرسال الفاتورة إلى الجهة الحكومية تت ير حاله الطلب كما هو موضح



Classification : Restricted

123

لاستعراض ومتابعة حالة أوامر الشراء والاستلام وحالة رفع الفواتير يتم النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

124

والخدماتالأصول- 

في حال أن أمر الشراء مكون من أصول وخدمات يتم رفع الأصولوالخدمات بطريقة منفصلة ومرفقات منفصلة

.تكون العناصر جميعها خدمات وأصولوأيقونة ،     "                 "في حال ظهرت أيقونة : ملاحظة



Classification : Restricted

125

خدمة المزايدة 
على المنافسات



Classification : Restricted

126

المقدمة

ا من يوفّر هذا الدليل خطوات واضحة ومتكاملة لاستخدام الخدمة بشكل فعال، بدءً 
تبسيط يهدف إلى. تسجيل الدخول وصولًا إلى استكمال إجراءات التقديم والمفاوضات

نصح بمراجعة كل قسم للحصول على تعليمات. المهام وضمان دقة التنفيذ تفصيليةي 



Classification : Restricted

127

التدريب على
النظام



Classification : Restricted

128

تسجيل الدخول

:تسجيل الدخول إلى منصة اعتماد من خلال الرابط التالي
https://portal.etimad.sa/



Classification : Restricted

129

".بوابة الموردين الحكومية"من قائمة اعتماد يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 



Classification : Restricted

130

.من لوحة التحكم" المزايدة على المنافسات"ومن ثم النقر على أيقونة 



Classification : Restricted

131

تقديم العطاء

ار ثم اختي. لتصفية الطلبات المنشورة فقط" منشور"يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 
.الطلب المراد معالجته، ويمكن النقر على رقم الحدث للاطلاع على تفاصيله



Classification : Restricted

132

دفع رسوم العطاء

" وم العطاءرس"يقوم المستخدم بمراجعة تفاصيل الطلب وللمتابعة يتم النقر على أيقونة 
. وسيتم إعادة التوجيه إلى بوابة الدفع

1

سداد، وسيتم إنشاء رقم ال" دفع رسوم العطاء"ثم يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 
. ويتطلب دفع الرسوم للتمكن من المشاركة وإنشاء رد

2



Classification : Restricted

133

إنشاء رد

.بعد دفع رسوم العطاء يمكن إنشاء رد كما هو موضح في الشاشة أدناه

1

2
3

يمكن )هذه الأيقونة مخصصة للأسئلة والإجابات : ملاحظة
(.استخدامها للتواصل مع مم ل الجهة الحكومية بشكل مباشر



Classification : Restricted

134

تكمال كما هو موضح في الشاشة أدناه واس" أسئلة"يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 
تعبئة البيانات المطلوبة



Classification : Restricted

135

احتساب "لإدخال السعر لكل عنصر، ويمكن النقر على أيقونة " البنود"ثم النقر على أيقونة 
.للاطلاع على القيمة الإجمالية" القيمة



Classification : Restricted

136

تحتوي بع  العناصر على أسئلة إلزامية وشرو  بلد المنشأ يجب النقر على الرابط : ملاحظة
الخاص برقم السطر والانتقال إلى خانة الأسئلة للإجابة عليها، ويمكن النقر على أيقونة 

.لإضافة بلد المنشأ" قواعد العمل آليات المحتوى"



Classification : Restricted

137



Classification : Restricted

138

ا تقديم العرض الفني والمالي مع 

"  الدعوة لتقديم العطاء التقنية"يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 
واستكمال خطوات رفع العرض المالي والفني معًا كما هو موضح في 

.الشاشات أدناه

1



Classification : Restricted

139

2

5

4

3 6

ا تقديم العرض الفني والمالي مع 



Classification : Restricted

140

ديم طريقة تق)تقديم العروض الفنية والمالية للمنافسة 

(العرض الفني والمالي بشكل منفصل

:إرفا  العرض المالي-1

1



Classification : Restricted

141

:  إرفا  العرض الفني-2

ديم طريقة تق)تقديم العروض الفنية والمالية للمنافسة 

(العرض الفني والمالي بشكل منفصل



Classification : Restricted

142

:  إرفا  العرض الفني-2

ديم طريقة تق)تقديم العروض الفنية والمالية للمنافسة 

(العرض الفني والمالي بشكل منفصل



Classification : Restricted

143

الرد "بعد إكمال رفع وحفظ الملف يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 
.للعودة إلى الرد واستكمال الخطوات" على الطلب



Classification : Restricted

144

، والبحث عن المقر الإقليمي المطلوب، ثم "RHQ"ثم النقر على أيقونة 
م النقر والموافقة على التعهد، ث" إضافة مقر إقليمي"النقر على أيقونة 

".حفظ بيانات المقرات الإقليمية"على أيقونة 



Classification : Restricted

145

.لتأكيد الرد على الطلب" إرسال الرد"يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 

عند استيفاء جميع المتطلبات وإدخال الحقول الإلزامية بشكل صحيح، 
.ستظهر رسالة تؤكد نجاح العملية



Classification : Restricted

146

المفاوضات

ة حال"ضمن قائمة المزايدة على المنافسات، يمكن تصفية النتائج حسب 
يشير ذلك إلى أن الجهة الطالبة قد أعادت (. المرتجعات)واختيار " الرد

.الرد المقدم، وفتحت المجال لتقديم عرض جديد بسعر مختلف



Classification : Restricted

147

مكن النقر على أيقونة  .لتعديل الإدخالات" تحرير"في هذه الخطوة، ي 

. ثم، الانتقال إلى العناصر وإدخال السعر الجديد المراد تقديمه



Classification : Restricted

148

.ى الطلبلتأكيد الرد عل" إرسال الرد"يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 



Classification : Restricted

149

ا ف اآلية رفع المرفقات في المنافسات التي لا تتطلب عرض  ني 

ا ا فني  :أنواع المنافسات التي لا تتطلب عرض 

طلب معلومات-
"الملاحظات والمرفقات او تعاون"رفع الملفات من خلال 

المسابقات-
"الملاحظات والمرفقات او تعاون"رفع الملفات من خلال 

الشراء المباشر-
"الملاحظات والمرفقات او تعاون"رفع الملفات من خلال 

التأهيل المسبق-
"الملاحظات والمرفقات او تعاون"رفع الملفات من خلال 

التأهيل اللاحق-
"الملاحظات والمرفقات او تعاون"رفع الملفات من خلال 



Classification : Restricted

150

يتم رفع الملفات لأنواع المنافسات أعلاه من خلال النقر على 
تيار واخ"إضافة مرفق+"ثم النقر على ايقونة " الملاحظات والمرفقات"

نوع الحدث



Classification : Restricted

151

ر ثم سحب او تحميل المرفق وتحديد التعيين الى عنصر عام او عنص
فردي ثم النقر على ايقونة موافق



Classification : Restricted

152

آلية رفع الملاحظات عن طريق تعاون

"الملاحظات والمرفقات"من خلال النقر على 

ثم اختيار التعاون من القائمة



Classification : Restricted

153

ثم رفع المرفق



Classification : Restricted

154

بوابة المشتريات 
للموردين



Classification : Restricted

155

المقدمة

سجيلتمنبدءًابكفاءة،الخدمةلاستخدامومتكاملةواضحةخطواتالدليلهذايوفّر
.الفاتورةإنشاءإلىوصولًا والتأكيد،الطلب،ومعالجةالشراء،أوامربتحديدومرورًاالدخول،
وصىالتنفيذ،دقةوضمانالمهامتبسيطإلىالدليليهدف قسملكإلىبالرجوعوي 

.تفصيليةتعليماتعلىللحصول



Classification : Restricted

156

التدريب على
النظام



Classification : Restricted

157

طلب الشراء

/https://login.etimad.sa: الذهاب إلى منصة اعتماد عبر الرابط التالي
خدم ثم قم بتسجيل الدخول إلى بوابة الأعمال باستخدام اسم المست

. وكلمة المرور أو عن طريق النفاذ الوطني الموحد



Classification : Restricted

158

.من لوحة المعلومات" طلب الشراء"الانتقال إلى قسم 



Classification : Restricted

159

يار لتصفية طلبات الشراء الجديدة فقط، ثم اخت" جديد"النقر على أيقونة 
. طلب الشراء المراد معالجته



Classification : Restricted

160

"  معالجة"يقوم المستخدم بمراجعة تفاصيل طلب الشراء ثم النقر على 
.لبدء معالجة الطلب



Classification : Restricted

161

ثم " تأكيد كافة العناصر"بعد المعالجة، يقوم المستخدم بالنقر على 
.لإكمال العملية" إرسال"



Classification : Restricted

162

تأكيد الخدمة  

بعد الانتهاء من معالجة أمر الشراء، يقوم المستخدم بالنقر على أيقونة 
".إنشاء تأكيد"



Classification : Restricted

163

التأكيد يكون للخدمات فقط* ملاحظة



Classification : Restricted

164

".تأكيد"ثم يقوم المستخدم بكتابة الاسم وإدخال الكمية والنقر على 



Classification : Restricted

165

"تم الإبلاغ عن الاكتمال"تت ير الحالة الى 



Classification : Restricted

166

الفاتورة ومذكرة الائتمان

(للخدمات)إنشاء الفاتورة 

ء لاختيار طلب الشرا" مقبول"الانتقال إلى التأكيدات والنقر على أيقونة 
.المؤكد الذي تم قبوله من قبل العميل



Classification : Restricted

167

بعد اختيار أي طلب مقبول، سيتم إعادة توجيه المستخدم إلى الشاشة 
".إنشاء فاتورة"أدناه، ويقوم بالنقر على أيقونة 



Classification : Restricted

168

، واختيار نوع الضريبة"الاسم"ثم يقوم المستخدم بكتابة اسم المرجع في حقل 
".إرسال"، والنقر على أيقونة (بناءً على تفاصيل الضريبة في طلب الشراء)



Classification : Restricted

169

، وإرفا  المرفقات كما هو موضح ادناه"الاتصال والتعاون"ثم يتم النقر على ايقونة 



Classification : Restricted

170

ر ، يمكن النق(تم إرسال المستند)بعد إتمام عملية الإرسال ستكون الحالة 
.للتحقق من الحالة" الفواتير والمذكرات الائتمانية"على أيقونة 



Classification : Restricted

171

الإشعارات من المشتري

(للمواد)إنشاء الفاتورة 

ثم اختيار رقم البضاعة " الإشعارات من المشتري"النقر على أيقونة 
.المطلوبة لإنشاء الفاتورة



Classification : Restricted

172

بعد الاختيار سيتم إعادة توجيه المستخدم إلى الشاشة أدناه، يقوم أولًا 
".إنشاء فاتورة"، ثم النقر على "موافقة"بالنقر على أيقونة 



Classification : Restricted

173

ر أولًا، واختيا" الاسم"ثم يقوم المستخدم بكتابة اسم المرجع في حقل 
".  إرسال"أي ضريبة سارية من قائمة الضرائب، والنقر على أيقونة 



استبيان قياس
الرضا

نشكر لكم حضوركم،
يره ولأهميةةة رأيكةةم فةةي تقيةةيم التةةدريب وتطةةو

.الرضاإلى الأفضل، يرجى تعبئة استبيان قياس

..مع خالص الشكر 

لإضافة 

الباركود هنا



الأسئلة 
والاستفسارات



المقترحات 
والشكاوى



Classification : Restricted

177



Classification : Restricted

شةكةةةةرا  
جةزيةلا  

:رنسعد باستقبال استفساراتكم عب

19990

ecare@etimad.sa

TCMD@mof.gov.sa

@ncgr_gov_sa

ncgr.gov.sa

رقم التواصل

الدعم الفني

مركز التدريب

الموقع الإلكتروني

"X“حساب المركز على منصة 


