
دليل المستخدم

التسجيل الذاتي للموردين



التسجيل عبر بوابة الموردين الالكترونية

لالكترونـي الموضح في الـدعوة المسـتلمة عبـر البريـد ارابط التسجيل النقر على 
.المستلم من قبل صندوق تنمية الموارد البشرية

.استجابةيتم النقر على 

البريـــد الالكترونـــي لممثـــل المـــورد ســـيكون عبـــارة عـــن اســـم : ملاحظـــة هامـــة
ماد طلب المستخدم الذي سيتم تسجيل الدخول به على النظام لاحقا بمجرد اعت

.التسجيل
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.الموضحة أدناهتعبئة البيانات يتم 

.التالييتم النقر على 

.بحال وجود ملاحظات يتم كتابتها في حقل ملاحظة للمشتري

.تحديثفي قسم دفتر العناوين يتم النقر على 

3



:يتم التحقق من البيانات التالية

.كتابة عنوان الشركة في سطر العنوان1.
).سدادعنوان المشتريات وعنوان ال(تحديد مربع الاختيار بجانب كل من 2.
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).تفاصيل اضافية: عودة الى تسجيل مورد متوقع(يتم النقر على 

.ثللتحديفي قسم دليل الممثلين يتم النقر على أيقونة القلم 



.لامة النجمةفي جميع الحقول الإلزامية التي بجانبها عتعبئة البيانات يتم 
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.في قسم عناوين الممثل) +(يتم النقر على أيقونة ال 

.في حقل اسم العنوانأيقونة الكشاف يتم النقر على 

.انتقاليتم النقر على 



.اختيار سريعيتم النقر على أيقونة 
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.تطبيقيتم النقر على 

ث يـتم في الشاشة أدناه يجب توضيح الشـهادات التـي يمتلكهـا المـورد بحيـ
:تعبئة البيانات الموضحة أدناه

هادة التـي يتم تحديد مربع الاختيار بجانب الشـ: مربع اختيار يوجد لدي شهادة1.
.يمتلكها المورد

.رقم الشهادة2.

.تاريخ انتهاء الشهادة3.



.في قسم التفاصيل البنكيةتكوينيتم النقر على 
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ن البنـك ، للاسـتعلام عـ) بنـك موجـود(دائرة الاختيار بجانب يتم النقر على 
.أولا من ضمن قائمة البنوك المعرفة في النظام

.بجانب اسم البنكايقونة الكشاف يتم النقر على 

.في النظام، بحيث ستظهر قائمة بجميع البنوك المعرفةانتقاليتم النقر على



الاسـم بحال الرغبة الاستعلام عن بنك محدد مـن خـلال الاسـم، يـتم كتابـة
ل المثـال ، علـى سـبيانتقـالبين علامتـين نسـبة مئويـة ومـن ثـم النقـر علـى 

%.ساب%
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لـيكن علـى بجانـب اسـم البنـك الصـحيح وأيقونة الاختيار السـريع يتم النقر على
.سبيل المثال بنك ساب

.دائرة الاختيار بجانب فرع موجودلاختيار الفرع يتم النقر على 



مـن ضـمن بجانب اسم الفرع، لاختيـار الفـرعأيقونة الكشاف يتم النقر على 
.القائمة الموجودة
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جانـب دائـرة الاختيـار ببحال عدم وجود الفـرع مـن ضـمن القائمـة يـتم النقـر علـى 
.فرع جديد وكتابة اسم الفرع ورقم الفرع

اســـم الحســـاب ،   ،IBANرقـــم الحســـاب ، : (يـــتم تعبئـــة البيانـــات التاليـــة
).العملة



.تطبيقيتم النقر على 
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.التالييتم النقر على 

.إضافة مرفقيتم النقر على 

ريبة الســجل التجــاري، شــهادة التســجيل فــي ضــ(: يجــب إضــافة المرفقــات التاليــة
، الخـــدمات ) مصـــدق مـــن البنـــك(الحســـاب البنكـــي المضافة،شـــهادةالقيمـــة 

)المقدمة من قبل المورد، الملف التعريفي 



.تقديميتم النقر على 
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.بمجرد النقر على تقديم تظهر رسالة تأكيد كما هو موضح أدناه

بــأن سيصــل بريــد الكترونــي الــى ممثــل المــورد وفــق الموضــح أدنــاه يؤكــد لــه
.طلب التسجيل تم تقديمه بنجاح



سـجيل صـفحة موقـف ت(رابـط لمعرفة حالة طلب التسجيل يتم النقـر علـى 
).مورد متوقع
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الموضـح بمجرد اعتمـاد طلـب التسـجيل يتسـلم ممثـل المـورد البريـد الالكترونـي
ديــد رابــط إعــادة تحأدنــاه ، موضــحا بــه اســم المســتخدم ، بحيــث يــتم النقــر علــى 

.كلمة السر

خدم بمجــرد إعــادة ضــبط كلمــة الســر يــتم تســجيل الــدخول بكــل مــن اســم المســت
.وكلمة السر الى رابط بوابة الموردين الالكترونية الموضح أدناه
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