
 

 

 

 

 

 

ابة الموردين الإلك؅فونية    بو

  للɺيئة السعودية للتخصصات الܶݰية  

   دليل رفع المورد ܧݰنة اݍݵدمة أو السلعة

 

 

 

 

 صفحة الܨݰنات 

 

الܨݰنات: ۂʏ تقديم المورد فاتورة باݍݵدمة الۘܣ تم إنجازɸا او السلعة الۘܣ تم Ȗسليمɺا ليتم التأكيد من الإدارة الطالبة  

 من خلال استلامɺا ࢭʏ النظام ومن Ȋعدɸا يقوم المورد برفعɺا ࢭʏ المالية مرة أخرى ليتم إجراء الصرف.

 

يجب عڴʄ المورد إɲشاء إشعارات مسبقة للܨݰن من خلال صلاحية بوابة الموردين عڴʄ الموقع الإلك؅فوɲي للɺيئة  

 باتباع اݍݵطوات التالية:   

 

 انتقل إڲʄ علامة التبوʈب (الܨݰنات). . １

 

 علامة التبوʈب الفرعية (إشعارات الܨݰن).   . ２

  

 

 (تɢوʈن إشعارات ܧݰن مقدمة ). . ３
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Classification: - 

  

  جدول السياقات 

  

  رقم الصفحة                                                                الموضوع                                                              

 

  1     ---------------------------------------------------------------------------------------مقدمة 

  1     ----------------------------------------------- ------------خطوات إɲشاء إشعارات الܨݰن 

  3     -------------------------------------------------------------- ------------------- بحث متقدم 

  5       ----------------------------------------- عرض أو إلغاء الܨݰن مقدمًا و تحرʈر الفوات؈ف

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

Classification: - 

  مقدمة 

 :  ܧݰنة اݍݵدمة او السلعة  Ȗعرʈف

الܨݰنات ۂʏ العملية الۘܣ يتم فٕڈا تقديم المورد فاتورة باݍݵدمة الۘܣ تم إنجازɸا أو السلعة الۘܣ تم Ȗسليمɺا،  

ليتم تأكيد استلامɺا من قبل الإدارة الطالبة ع؄ف النظام، ومن ثم يقوم المورد برفعɺا مرة أخرى إڲʄ الإدارة المالية  

لɺيئة  اࢭʏ يجب عڴʄ المورد إɲشاء إشعارات مسبقة للܨݰن من خلال صلاحية بوابة الموردين  .لإجراء الصرف

 السعودية للتخصصات. 

 :خطوات إɲشاء إشعارات الܨݰن من خلال بوابة الموردين

 .الانتقال إڲʄ علامة التبوʈب (الܨݰنات)  .1

 .اختيار علامة التبوʈب الفرعية (إشعارات الܨݰن)  .2

 ."تɢوʈن إشعارات ܧݰن مقدمة  "الضغط عڴʄ زر  .3

 

 من خيار عرض يتم Ȗعديل اݍݵيار من ܧݰنات مܦݰقة خلال الأسبوع إڲʄ خيار الܨݰنات المستحقة ࢭʏ أي وقت  .4

 ثم  اذɸب  .5

 

 عند ظɺور أمر الشراء اخ؅ف السطر أو السطور المطلوب ܧݰٔڈا  .6

 وتظɺر الشاشه ادناه   ثم اخ؅ف إضافة إڲʄ إشعار الܨݰن .7

4 5 

6 

7 

1 

2 

3 



 

 

Classification: - 

 يتم تحديد الكمية حسب كمية ومبلغ سطر الفاتورة ( دون إضافة الضرʈبة)،  .8

  ࢭʏ الفاتورة
ً
 وظاɸرا

ً
   وɢʈون مبلغ الضرʈبة مضافا

 ضرورة إرفاق الفاتورة عڴʄ مستوى سطر واحد فقط   .9

 
 

 .وتظɺر الشاشه ادناهثم اختيار عنوان الܨݰنة   .10

 كتابة رقم للܨݰنة خاص بالمورد و تارʈخ الܨݰنة، واختيار تارʈخ الاستلام المتوقع، والܨݰنة.    .11

 ثم اختيار خيار تقديم   .12

 

 
 .ي، التواصل مع الإدارة الطالبة لتأكيد استلام اݍݵدمة او السلعةȖور الإشعار الآɺعد ظȊ 

  

  ) النظام وصرف المستحقات المالية ʏعد تأكيد استلام الإدارة، البدء باݍݵطوة الآتية لرفع الفاتورة ࢭȊ  من خلال

 )  دليل المورد لإɲشاء الفاتورة
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Classification: - 

  بحث متقدم 
عڴʄ البحث  الضغط ࢭʏ حال عدم ظɺور أمر الشراء ࢭʏ اݍݵطوات السابقة انتقل حسب الصورة ادناه  ***

   مسبق للܨݰن المتقدم لإɲشاء اشعار

  
 .حسب الصورة ادناه اضافة امر الشراء والضغط عڴʄ ذɸاب  .1

 عند ظɺور أمر الشراء اخ؅ف السطر أو السطور المطلوب ܧݰٔڈا  .2

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

 

Classification: - 

 ادناهوظɺور الشاشة ايقونة إضافة إڲʄ إشعار الܨݰن الضغط عڴʄ  ثم .3

مبلغ سطر الفاتورة ( دون إضافة الضرʈبة) وɢʈون مبلغ يتم تحديد الكمية حسب كمية و يتم تحديد   .4

  ࢭʏ الفاتورة فقط.
ً
 وظاɸرا

ً
 الضرʈبة مضافا

 ضرورة إرفاق الفاتورة عڴʄ مستوى سطر واحد فقط   .5

  
     ࢭʏ حال عدم ظɺور أمر الشراء، انتقل إڲʄ المالية حسب دليل المورد لإɲشاء فاتورة ***



 

 

Classification: - 

 ما وتحرʈر الفوات؈ف مقد إشعارات الܨݰن  إلغاء   /عرض  

   يمكن للمستخدم عرض إشعارات الܨݰن المسبق والتأكد بأنه قد تم استلام الܨݰنات

من خلال الانتقال إڲʄ  علامة التبوʈب (الܨݰنات) ثم علامة التبوʈب الفرعية (إشعارات الܨݰن) ثم خيار   

  .  عرض أو إلغاء الܨݰن مقدمًا و تحرʈر الفوات؈ف 

  

 
  

  ثم تفتح الصفحة كما ࢭʏ الصورة أدناه.

  

اختيار خيار ( ɠل إشعارات الܨݰن ) وȌعد ذلك اذɸب، ومن ثم سوف يظɺر رمز موقف المعاݍݨة، إذا ɠان  

  معلقًا فإنه غ؈ف مستلم   

 

 

   



 

 

Classification: - 

 

 


