
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الإدارة العامة لتقنية المعلومات

 

 دليل استخدام خدمة

الموردين والمقاولين تسجيل  



  الوصف التفصيلي لإجراءات تقديم الخدمة  .1

 الشاشةاسم   الخطوة ت

يقوم المقاول بالدخول الى اولى صفحات التسجيل وتعبئة النموذج بيانات نوع   1

الى  يوبياناته وبيانات الدخول الى البوابة ويتم ارسال بريد الكترون التسجيل

  البيانات للتحقق من صحة البريد المدخل ومتابعة التسجيل  بهذهالمقاول 

 

 تسجيل مورد جديد / التحقق 

 

يقوم المقاول بمراجعة بريده الإلكتروني ومن خلاله يتم الضغط على رابط استكمال   2

 التسجيل 

 التحقق من البريد الإلكتروني 

 

, العنوان , العنوان الوطني )واصل( وبيانات  ةيقوم المقاول بإدخال بياناته الرئيسي  3

 التواصل

 استكمال البيانات الأساسية

 

 يقوم المقاول بإدخال بيانات الشهادات المطلوبة  اجبارية كالسجل التجاري ، الزكاة ،  4

الغرفة التجارية الصناعية و التأمينات الاجتماعية . اختيارية كالسعودة ، النقل ، 

 التصنيف وشهادات أخرى 

 

 ادخال شهادات التسجيل
 

 يقوم المقاول بإدخال بيانات البنوك المتعامل معها اسم البنك ورقم الآيبان الخاص به  5
 بيانات البنوك

 

يجب ان يكون حجم الملف المرفق اقل من ا ميجا  يقوم المقاول بإدخال المرفقات )  6

 ( وهى تخص الشهادات المدخلة مسبقاPDF ميجا ل 2للصور و

 المرفقات

رسال الطلب الى ادارة المناقصات والمشتريات بديوان الوزارة يقوم المقاول بإ  7

للمراجعة والاعتماد للحصول على رقم موحد خاص بالمقاول ويزود المقاول به عبر 
 البريد الإلكتروني المدخل بالتسجيل

 

 ارسال الطلب
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ادارة المناقصات يقوم الموظف المختص باستعراض كافة تفاصيل الطلب ومراجعته   8

ويتم ذلك  . ومن ثم اعتماد الطلب أو ارسال ملاحظات للمقاول لاستكمالها بالطلب

بالدخول الى شاشات ادارة النظام من خلال اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة 

    active directoryبالموظف والمعتمدة على

 اعتماد ومراجعة الطلب

ادارة المناقصات يقوم الموظف صاحب صلاحية اعتماد حركات التسجيل اليومية   9

 الرئيسية بالضغط على الأيقونة الخاصة 

 اليومية حركة

يقوم الموظف المختص باستعراض كافة تفاصيل الطلب ومراجعته ومن ثم اعتماد   10

 الطلب أو ارسال ملاحظات للمقاول لاستكمالها بالطلب

 تفاصيل الطلب

 اعتماد الطلب واشعار المقاول بالرقم الموحد الخاص به  11

 

اعتماد الطلب واشعار المقاول 

 بالرقم الموحد الخاص به
 



 الشاشات .2

 تسجيل مورد جديد: 2.1

 اختيار نوع التسجيل وادخال السجل التجاري والضغط على تحقق، ثم استكمال البيانات المطلوبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 التحقق من البريد الإلكتروني .2.1

 
 

 
 

 

 

 

 



 البيانات الأساسيةاستكمال  .2.2

 

 



 ادخال شهادات التسجيل .2.3

 

 
 



بيانات البنوك .3

 
 

 

 

 ارسال الطلب .3.1

 



 

  



 ومراجعة الطلب الطلب اعتماد .3.2

 حركة اليومية .3.2.1

 
 

 
 



 
 

 تفاصيل الطلب .3.2.2

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 اعتماد الطلب واشعار المقاول بالرقم الموحد الخاص به .3.2.3

 
 

 

 


