
 

 

  

  

  

  

  السعودية للتخصصات الܶݰية  لɺيئةا

  

  بوابة الموردين الإلك؅فونية 

  

 دليل Ȗܦݨيل الموردين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  جدول السياقات 

  



 
 

 

  اݝݰتوʈات 

  

  رقم الصفحة                                                                الموضوع                                                              

 

  ----------------------------------------------------    1  خطوات الدخول للبوابة للȘܦݨيل  1 . 

  -----------------------------------------------------------  Ȗ3ܦݨيل المورد  طلب خطوات .   2

  3  ------------------------------------------------------------------------تفاصيل الشركة   2.1 

  4 --------------------------------------------------------------------------- دليل الممثل؈ن    2.2 

  5 ---------------------------------------------------------------------------ف؅ف العناوʈند    2.3 

    9  ---------------------------------------------------------------------عمال لأ تصɴيفات ا    2.4  

     10  -------------------------------------------------------------------المنتجات واݍݵدمات  2.5  

  11  ---------------------------------------------------------------------التفاصيل البنكية  2.6  

  12    --------------------------------------------------------------------------------المرفقات    .3

 13     ------------------------------------------------.  اɲشاء حساب وɠلمة مرور لمورد جديد  4

 16   ---- ------------------------- -------------ا لإكمال التسجيلسابقً  دعوات للمورد المعتمد   .   5

 18  -----------------------------------------------------------------------اعادة Ȗع؈ن ɠلمة المرور. 6

  

 

 

 

 

  

 



 
 

 

  خطوات الدخول للبوابة للȘܦݨيل  . 1

يقوم المورد بالدخول والȘܦݨيل كمورد جديد أو محتمل ع؄ف البوابة الرسمية لɺيئة التخصصات  

 وذلك باتباع اݍݵطوات التالية. الܶݰية

كتابة الرابط للموقع الرس׿ܣ  الɺيئة السعودية  و قم بفتح المتصفح اݍݵاص بك  .１

 ). https://scfhs.org.sa/arللتخصصات الܶݰية (

 دناه. أإڲʄ رابط بوابة الموردين كما ࢭʏ الصورة  انتقلثم  .２

  

  
ݳ لك ، ثم أدناهسʋتم فتح الصفحة التالية كما ࢭʏ الصورة  .３ تحميل دليل المستخدم يوܷ

 خطوات الȘܦݨيل.

 



 
 

 

 . أدناهلتظɺر الصفحة   "Ȗܦݨيل المورد "عڴʄ زر  انقر .４

  

  .أدناهلتظɺر الصفحة اختيار نوع المورد  .５

  

  

 SCFHSمن     )NDA(   الإفصاحالموافقة عڴʄ عدم   و   NDAت؇قيل وثيقة 

 

 ثم يجب عڴʄ المورد اتباع اݍݵطوات العملية التفصيلية لȘܦݨيل المورد اݝݰتمل ࢭɸ ʏذا المسȘند  



 
 

 

  خطوات طلب Ȗܦݨيل مورد. 2

  تفاصيل الشركة   2.1

 التاڲʏ:  كما ࢭʏ المثال   "تفاصيل الشركة"املأ تفاصيل الشركة ࢭʏ قسم 

 
 جميع التفاصيل التالية: أدخل

 

  .اسم المورد: أدخل اسم الشركة أو المورد 

  ية من القائمةȎʈبة: حدد اسم الدولة الضرʈالدولة الۘܣ المرفقة،بلد الضر ʏسيدفع المستخدم   وۂ

 الضرʈبة علٕڈا.

  .ۗܣ للشركةʈبة القيمة المضافة أو الرقم الضرʈبة القيمة المضافة: أدخل رقم ضرʈرقم ضر 

   ادة المܦݨلةɺند الشȘمس ʏمعرف دافع الضرائب: أدخل معرف دافع الضرائب للشركة المܦݨلة ࢭ

 للشركة.

  .رقم الܦݨل التجاري: أدخل رقم الܦݨل التجاري للشركة 

  

  

  

  

 



 
 

 

 الاتصال)  بيانات ممثل المورد (معلومات 2.2

 

 املأ تفاصيل الاتصال بالܨݵص أو تفاصيل الاتصال بممثل الشركة عڴʄ النحو التاڲʏ: القسم،ࢭɸ ʏذا 

 

 املأ تفاصيل الاتصال أو الاتصالات التالية:

 ال؄فيد الإلك؅فوɲي: أدخل عنوان ال؄فيد الإلك؅فوɲي. 

 الاسم الأول: أدخل الاسم الأول للܨݵص. 

 اسم العائلة: أدخل اسم العائلة.

ɸاتف وɺاتف لرقم الɺاتف: أدخل رمز منطقة الɺورمز منطقة ال .  

Ȗسع ارقام بدون الصفر  المɢون من رقم الɺاتف: أدخل رقم الɺاتف  

. ن وجدإ  الرقم الداخڴʏ للɺاتف: أدخل الرقم الداخڴʏ للɺاتف  

  - الاتفاقيات

  لرفعه باݍݵطوات التالية.   تحميل مسȘند اتفاقية عدم الإفصاح وختمه وتوقيعه

 

  زر  ʄانقر عڴ"ʏالقسم   "التاڲ ʏصفحة تفاصيل الشركة التالية وسنعرض التفاصيل ࢭ ʄللانتقال إڲ

.ʏالتاڲ 



 
 

 

 تفاصيل الشركة 

ݳ صفحة تفاصيل الشركة    ࢭɸ ʏذا القسم نوܷ

 

  العناوʈن  دف؅ف 2.3

يمكن للمستخدم إضافة تفاصيل العنوان للمستلزمات اݍݨديدة عن طرʈق الانتقال إڲʄ قسم دف؅ف  

 العناوʈن كما ࢭʏ الصورة أدناه.

 

  

  الصفحة التالية.  وسʋتم فتح ،اضغط عڴʄ زر (إɲشاء)

 

 

 

  



 
 

 

 يجب عڴʄ المستخدم ملء التفاصيل التالية:

 البلد: أدخل اسم البلد .1

 اسم العنوان: أدخل اسم العنوان   .2

 : أدخل المزʈد من التفاصيل للعنوان. 1سطر العنوان  .3

 المدينة: حدد اسم المدينة من القائمة المرفقة.  .4

 المقاطعة: حدد اسم المقاطعة من القائمة المرفقة.  .5

 اݍݰالة: حدد اسم الولاية من القائمة المرفقة.  .6

 رمز منطقة الɺاتف: حدد اسم رمز منطقة الɺاتف من القائمة المرفقة.  .7

 رقم الɺاتف: أدخل رقم الɺاتف الذي سيɢون رقم الاتصال للمورد.  .8

عنوان ال؄فيد الإلك؅فوɲي لإرسال واستلام المسȘندات والدعوات من قسم   أدخلال؄فيد الإلك؅فوɲي:  .9

 المش؅فيات ࢭʏ الɺيئة. 

10.     ʄذا العنوان من خلال النقر عڴɸ المستخدم تحديد الغرض من ʄالغرض من العنوان: يجب عڴ

 ) ࢭʏ قسم غرض العنوان و୒ضافة الغرض من القائمة المɴسدلة كما ࢭʏ الصورة أدناه. أيقونة (

 

 (تطبيق).  زر  ثم اضغط

  

  

  

 

 



 
 

 

 دليل الاتصال 

 انتقل إڲʄ قسم دليل جɺات الاتصال كما ࢭʏ الصورة التالية.

 

 سʋتم فتح الصفحة أدناه. و انقر فوق الزر (إɲشاء)، 

 

 

:ʏالنحو التاڲ ʄة الاتصال عڴɺة ݍݨȋسيقوم المستخدم بتعبئة جميع التفاصيل المطلو 

  .الاسم الأول 

  .اسم العائلة 

  .اتف اݝݰمولɺرمز ال 

  .رقم اݍݨوال 

  .الغرض من الاتصال 

ݳ أدناه:   سيɴتقل المستخدم إڲʄ قسم (حساب مستخدم المورد) كما ɸو موܷ

 

 

اضغط عڴʄ خانة الاختيار الفارغة لإɲشاء حساب مستخدم ࢭʏ تطبيق الɺيئة لȘܦݨيل الدخول من  

 قبل المستخدم المورد Ȋعد Ȗܦݨيله واعتماد 



 
 

 

 انتقل إڲʄ قسم (عناوʈن جɺة الاتصال) ɠالصورة التالية. 

 

) وحدد العنوان من القائمة المنȎثقة كما ɸو  ࢭʏ حقل (اسم العنوان) ، انقر فوق رمز القائمة ( 

ݳ أدناه بالنقر فوق رمز التحديد.  موܷ

 

 

 Ȋعد اختيار العنوان، ستɢون الصفحة الصورة أدناه.

 

 انقر فوق الزر (تطبيق). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 تصɴيفات الأعمال  2.4  

يجب عڴʄ المستخدم Ȗعبئة جميع مسȘندات الشɺادات والتفاصيل المطلوȋة من قبل إدارة المش؅فيات  

 مورد جديد.كبالɺيئة 

 انتقل إڲʄ قسم (تصɴيفات الأعمال) كما ࢭʏ الصورة أدناه.

 

 يجب عڴʄ المستخدم Ȗعبئة التفاصيل التالية:  -          

 رقم الشɺادة: أدخل رقم الشɺادة لɢل مسȘند تصɴيف أعمال.  -１

وɠالة التصديق: أدخل اسم الوɠالة المصدرة أو اسم المؤسسة   -２

 للشɺادة. 

 تارʈخ انْڈاء الصلاحية: أدخل تارʈخ انْڈاء صلاحية الشɺادة. -３

 المرفق: قم بتحميل مسȘند الشɺادة وستظɺر الرسالة أدناه.  -４

 

 

  

 

 

 

 

  



 
 

 

 المنتجات واݍݵدمات  2.5 

   يئــة الســعودية للتخصصات الܶݰيــة  مجموعــات فئــات المنتجــات واݍݵدمــاتɺتحــدد ال

  .التــي Ȗســتخدمɺا لتصɴيــف قاعــدة التورʈــد اݍݵاصــة ٭ڈــا

 عملك ʄل ما ينطبق عڴɠ يمكنك تصفح قائمة السلع واݍݵدمات واختيار.  

  ذه المعلوماتɸ عـد ذلك اسـتخدامȊ يئــة الســعودية للتخصصات الܶݰيــةɺيمكـن لل

  .للمسـاعدة فـي إɲشـاء قوائـم دعـوة المورديـن لطلبـات عروض الأسـعار أو لإعـداد التقارʈر

  ʏيئة ࢭɺا للɺالمورد تقديم ʄيمكن للمستخدم اختيار جميع فئات المنتجات واݍݵدمات الۘܣ يجب عڴ

 المستقبل باتباع اݍݵطوات التالية: 

 انتقل إڲʄ قسم المنتجات واݍݵدمات ࢭʏ الصورة التالية.

 

 

 

 انقر فوق الزر (إɲشاء) ثم سʋتم فتح الصفحة أدناه كما ࢭʏ الصورة التالية. 

يمكن للمستخدم تحديد رموز الفئات بالنقر فوق خانة الاختيار (قابل للتطبيق) ثم النقر فوق الزر  

 (تطبيق). 

 

 

  ʏأيقونة (حذف) ࢭ ʄيمكن للمستخدم حذف الرموز اݍݵاصة بالمنتجات واݍݵدمات من خلال النقر عڴ

 أي وقت لاحق. 

  



 
 

 

   التفاصيل البنكية 2.6 

 لملف Ȗعرʈف المورد.   البنكيةيجب عڴʄ المستخدم ملء اݍݰسابات والتفاصيل  القسم،ࢭɸ ʏذا 

ݳ أدناه. البنكيةانتقل إڲʄ قسم (التفاصيل  .1  ) كما ɸو موܷ

 

 كما ࢭʏ الصورة التالية: البنɢي) لتعبئة ܥݨلات جديدة لتفاصيل اݍݰساب تɢوʈنعڴʄ زر ( اضغط .2

 

 

 يجب عڴʄ المستخدم ملء التفاصيل التالية:

اسم البنك: حدد اسم البنك اݍݰاڲʏ من قائمة أسماء البنوك اݝݰددة   -１

 عڴʄ النظام أو حدد اسم بنك جديد.

اسم الفرع: حدد اسم الفرع اݍݰاڲʏ من قائمة أسماء الفروع اݝݰددة   -２

 عڴʄ النظام أو حدد اسما جديدا.

 إݍݸ).,..., IBANتفاصيل اݍݰساب المصرࢭʏ مثل (رقم اݍݰساب ، رقم   -３

 انقر فوق الزر (تطبيق) وستɢون الصفحة مثل الصورة التالية.  -

 

يمكن للمستخدم تحديث أو حذف ɸذه التفاصيل من خلال النقر عڴʄ أيقونة التحديث لتحديث  

 الܦݨل أو إزالة الرمز لݏݰذف.



 
 

 

المرفقات  .3  

يمكن للمستخدم إضافة المسȘندات المرفقة ࡩɸ ʏذا القسم و୒رسالɺا إڲʄ إدارة   :إضافيةمرفقات 

 المش؅فيات بالɺيئة باتباع اݍݵطوات التالية: 

 انتقل إڲʄ قسم المرفقات كما ɸو موܷݳ أدناه وانقر عڴʄ زر (انتقال). 

 

 سʋتم فتح الصفحة أدناه. 

 

يجب عڴʄ المستخدم الضغط عڴʄ زر (اختيار ملف) وتحديد الملف الذي سʋتم إرفاقه و୒رساله مع  

 طلب الȘܦݨيل. 

 انقر فوق الزر (تطبيق) ثم ستɢون الصفحة مثل الصورة أدناه.

  

المش؅فيات للموافقة عليه واعتمادة   لإدارة يتم Ȋعد ذلك الضغط عڴʄ زر (تقديم) ليتم إرسال الطلب 

  كمورد ࢭʏ النظام حيث تظɺر الرسالة التالية. 

  



 
 

 

  لمورد جديد.    وɠلمة مرور إɲشاء حساب 4.0   

  

ا ع؄ف البوابة  Ȋعد ان يقوم المورد بتقديم طلب الȘܦݨيل كمورد جديد كما تم توضيحه سابقً  .1

  لإدارة اݍݵاصة بالموردين 
ً
  المش؅فيات بالɺيئة يتم إرسال برʈدا

ً
للمورد يؤكد تقديم ɸذا   إلك؅فونيا

.ʏال؄فيد التاڲ ʏالطلب كما ࢭ 

 

 

  

 

 

 Prospective Supplier Registerationأعلاه (  بالإيميليقوم المورد بالضغط عڴʄ الرابط المرسل  .2

Status Page ( 

لمتاȊعة حالة طلب الȘܦݨيل كمورد ࢭʏ النظام لتظɺر الصفحة أدناه حيث تظɺر ان حالة الطلب          

 كما ࢭʏ الصوره أدناه. "اعتماد معلق "

 
  

 



 
 

 

دارة الموردين يتم ارسال رسالت؈ن عن طرʈق ال؄فيد  إطلب الȘܦݨيل كمورد من قبل  )اعتماد(  Ȋعد .3

 لإعلام المورد بحالة الطلب وɸما كماࢭʏ الصورت؈ن التاليت؈ن. الإلك؅فوɲي

 

  ) 1صورة (

  

  
  ) 2صورة (

 
  

 

 

لإعادة Ȗعي؈ن ɠلمة السر ݍݰساب المورد   )Reset your passwordيقوم المورد بالضغط عڴʄ رابط (  .4

عڴʄ النظام اݍݵاص بالɺيئة كما بالصورة أدناه وȌعد ذلك يمكن للمورد الدخول عڴʄ  ر واليوز 

 والاطلاع عڴʄ   الأسعارالنظام وتقديم الفوات؈ف وعروض 



 
 

 

     .اصةالبيانات اݍݵ    

 ࡩʏ حال وجود صعوȋة ࡩʏ فتح الرابط، يُنܶݳ باݝݰاولة باستخدام متصفح آخر.   -

  

  

 
 

 حيث يقوم المورد بإدخال اݍݰقول التالية:

  

يميل الذي تم دعوته للȘܦݨيل أو الذي قام  يتم ادخال الإ  : )User Nameاسم المستخدم ( -

 المورد بإدخال عند تقديم طلب Ȗܦݨيل المورد.

  )ɠPasswordلمة السر ( -

 ) Confirm Your Passwordإعادة إدخال ɠلمة السر ( -

 

 

  يميل كما ࢭʏ الصورة أدناه. الإ  إرساليتم  رفض الطلبوࢭʏ حالة   .5

  

 



 
 

 

  إɲشاء دعوات للمورد المعتمد   .5
ً

  ا لإكمال الȘܦݨيلسابق

 

يقوم موظف المش؅فيات بدعوة أحد الموردين المܦݨل؈ن عڴʄ النظام مسبقا وȌعد ذلك يتلقى  .1

عڴʄ النظام  بأنه تمت دعوته لإكمال  التاڲʏ كما ࢭʏ الصورة أدناه حيث يفيد الإيميلالمورد 

 وɲ୒شاء يوزر. 

 

  

  

بيانات  و୒كمالللدخول اڲʄ صفحة الȘܦݨيل   )linkيقوم المورد بالضغط عڴʄ الرابط ( .2

 الȘܦݨيل لليوزر كما ࢭʏ الصورة التالية:

 
 

حيث تظɺر   ، من قبل ادارة المش؅فيات  لاعتمادهلتقديم الطلب   )Submitومن ثم الضغط عڴʄ زر (

  عملية إرسال الطلب .  لتأكيدالرسالة التالية 



 
 

 

  

  
  

تقوم ادارة المش؅فيات بمراجعة بيانات يوزر المورد واعتماده وȌعد ذلك يتم ارسال ايميل للمورد  .3

 Ȗعي؈ن ɠلمة السر.  بإعادةحسب الصورة التالية ومن ثم يقوم المورد 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

 

 اعادة Ȗع؈ن ɠلمة المرور  .6

  

ݳ ࢭʏ لقطة  " يمكنك إعادة Ȗعي؈ن ɠلمة مرور حسابك من خلال 'مساعدة Ȗܦݨيل الدخول' كما ɸو موܷ

 ".الشاشة أدناه

  

  

 

 

 

 


