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 بوابة الموردينليل المستخدم لد

 تسجيل الدخول  1.0

الخطوة الأولى هي تسجيل الدخول إلى منصة الشراء الحكومي الموحد. للقيام بذلك قم بالدخول على الرابط التالي  . 1

( والنقر على منصة /https://expro.gov.sa: )EXPRO الخاص بموقع هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية

 إكسبرو. 

 

  

https://expro.gov.sa/
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 قم بالنقر على الدخول باستخدام النفاذ الوطني الموحد. . 2

 

 على منصة الشراء الحكومي الموحد. بعد الإنتهاء من التحقق عبر النفاذ الوطني الموحد يرجى النقر . 3
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أدناه يجب عليك ادخال رقم   ذا لم يكن لديك تسجيل مسبق على منصة الشراء الحكومي الموحد سيقوم النظام بتحويلك الى الشاشة. ا4

 السجل التجاري مع الالتزام بالتعليمات المذكورة. 

 

 

 "تأكيد". ستظهر صفحة تسجيل المورد كما هو موضح أدناه: بعد إدخال رقم السجل التجاري و النقر على . 5
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 من مسؤول النظام.  نفعيلهلحين يتم  قم بإدخال بيانتك و انقر على تأكيد. سيكون طلبك في "حالة انتظار" . 7

 

 

 الإرشادات. إذا واجهت أي صعوبة في هذه الخطوة، فيمكنك الاتصال بالمسؤول التقني للنظام للحصول على مزيد من  
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 الصفحة الرئيسية  2.0

 

تعتبر الصفحة الرئيسية لنظام بوابة الموردين نقطة البداية للموردين للتنقل والوصول إلى وظائف النظام بشكل سريع  

  وفعال.

 

 

 

 تغيير لغة النظام عن طريق النقر على زر اللغة واختيار اللغة المرغوبة.  يستطيع المورد: ملاحظة 
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 المستندات  3.0
 

 وفيها يتم عرض جميع المستندات المطلوب رفعها من قبل الموردين . 

من الصفحة الرئيسية وستظهر صفحة   يستطيع المورد الوصول إلى هذه الصفحة من خلال النقر على المستندات

لمستند وإجراء محادثة  ا المستندات أدناه , التي من خلالها يمكن القيام ب: )عرض ,رفع , تحميل النموذج , تعديل , إزالة(

 .مع مستخدم نظام الشراء الحكومي الموحد

 

 

 

 المستند رفع  3.1

 :سوف تظهر لك الشاشة أدناه له;بالنقر على المستند المراد رفع ملف  المستندات, قممن شاشة عرض . 1
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 اختر الملف المراد رفعه ; من خلال النقر على زر اختيار الملف .. 2

 

 , لحفظ الملف . انقر على زر تأكيد. 3

 .  اذا اردت التراجع عن رفع المستند ; انقر على زر إلغاء. 4

 

 تحميل النموذج  3.2

 قم بالنقر على المستند المراد تحميل نموذجه .  عرض المستندات ,من شاشة  .1

 ; سوف يتم تحميل النموذج. قم بالنقر على زر تحميل النموذج  .2
 

 تعديل المستند  3.3

 . تعديله المراد المستند على بالنقر قم  , المستندات عرض شاشة من .1

 .  زر على النقر خلال من ; المطلوب بالتعديل قم .2

 التعديلات. حفظ تأكيد زر على انقر .3

 . إلغاء زر على انقر ; التعديلات عن التراجع اردت اذا .4
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 إزالة المستند  3.4

 .  إزالته المراد المستند على بالنقر قم  , المستندات عرض شاشة من .1

 .  إزالة زر على انقر .2

 الملف.   إزالة تأكيد زر على انقر  .3

 .  إلغاء زر على انقر ;  المستند إزالة عن التراجع اردت اذا .4

 

 المحادثات 3.5

 

 .   له المحادثة إجراء  المراد المستند على بالنقر قم  , المستندات عرض شاشة من .1

 المخصص.  الصندوق  داخل رسالتك بكتابة قم .2

   مرفق إضافة أيقونة على النقر خلال من مرفق إضافة .يمكنك .3

 . رسالتك لإرسال ;  إرسال زر على انقر  .4
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 الاتفاقيات الإطارية  4.0

 

 وفيها يتم عرض جميع الاتفاقيات الإطارية ,العروض التي تمت الترسية عليها و العقود. 

من الصفحة الرئيسية وستظهر صفحة  الاتفاقيات الإطاريةيستطيع المورد الوصول إلى هذه الصفحة من خلال النقر على  

 أدناه , التي من خلالها يمكنه عرض الاتفاقية.  الاتفاقيات الإطارية

 

 

يستطيع المورد رؤية جميع العروض التي قدمها وأسعارها ونتيجتها وأسباب رفضها من خلال النقر على   ملاحظة :

 : الاتفاقية المراد رؤية عروضها , سوف تظهر لك الشاشة أدناه
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 الترسية  4.1

 وفيها يتم عرض جميع الإتفاقيات التي تحتوي على العروض التي تمت الترسية عليها. 

من القائمة الجانبية في الاتفاقيات الإطارية   الترسيةيستطيع المورد الوصول إلى هذه الصفحة من خلال النقر على 

, التي من خلالها يمكن القيام ب: عرض , تعديل سعر, تخفيض سعر المنتج , معرفة نتيجة   الترسية أدناه وستظهر صفحة 

 الترسية وإجراء محادثة مع مستخدم نظام الشراء الحكومي الموحد .
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 سعر المنتج او تخفيض تعديل   4.1.1

 سعر المنتج من خلال صفحة عرض الترسية :  او تخفيض  يستطيع المورد تعديل

 التخفيض " مرحلة "في سعر المنتج   او تخفيض : يمكن للمورد تعديل ملاحظة

 : النقر على الإتفاقية المراد تعديل سعر منتج منها ; سوف تظهر الشاشة أدناه .1

 

 : ; سوف تظهر لك الشاشة أدناه او" تخفيض" انقر على زر "تعديل السعر" .2

 

 .السعر ثم انقر على زر "تخفيض" او تخفيض  قم بتعديل  .3
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 .; انقر على زر "لا يوجد تخفيض"   اذا اردت التراجع عن تعديل السعر .4

 والمخفض اقل من السعر السابق.املاحظة : يجب ان يكون السعر المعدل 

 

 نتيجة الترسية 4.1.2

  المنتجات التي تمت الترسية عليها والتي لم يتم الترسية عليها من خلال :يستطيع المورد رؤية 

 :النقر على الترسية من خلال القائمة الجانبية لها ;سوف تظهر لك الشاشة أدناه  .1

 

 سوف تظهر لك الشاشة أدناه ;قم بالنقر على الإتفاقية المراد رؤية نتيجة الترسية لها  .2
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 المحادثات. قسم  من الترسية نتيجة "Excel" ملف وتحميل الترسية قرار إشعار رؤية للمورد يمكن : ملاحظة

 

 المحادثات 4.1.3

 .   الاتفاقية المراد إجراء المحادثة له  قم بالنقر على  من شاشة عرض الترسية , .1

 قم بكتابة رسالتك داخل الصندوق المخصص.  .2
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 يمكنك إضافة مرفق من خلال النقر على أيقونة إضافة مرفق  .3

 ; لإرسال رسالتك .انقر على زر إرسال    .4

 

 العقود 4.2

 وفيها يتم عرض جميع العقود الخاصة بالمورد المطلوب التوقيع عليها.

الاتفاقيات الإطارية وستظهر    من القائمة الجانبية العقوديستطيع المورد الوصول إلى هذه الصفحة من خلال النقر على 

, التي من خلالها يمكن القيام ب: عرض ,توقيع العقد ,وإجراء المحادثات مع مستخدم نظام الشراء  العقود أدناه صفحة 

 الموحد .

 

 

  توقيع العقد  4.2.1

 

 يستطيع المورد توقيع العقد من خلال: 

 : عقدها من صفحة عرض العقود ; سوف تظهر لك الشاشة أدناهالنقر على الاتفاقية المراد توقيع  .1
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 :  ; سوف تظهر لك الشاشة أدناه "النقر هنا"  زرالنقر على  .2

 

 ;سوف يظهر لك عقد الاتفاقية للتوقيع عليه   النقر على زر "توقيع" .3
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العقد من خلال النقر على المكان المخصص للتوقيع ,ثم انقر على زر "تصديق وإرسال المستند    قم بتوقيع .4

 التي تظهر عند الإنتهاء من التوقيع  المكتمل "  

 : تظهر لك شاشة شكر منبثقةس

 

 ; عرض نسخة المستند بعد التوقيع عليه .  انقر على زر "عرض المستند"  .5

 

 عرض العقد بعد التوقيع عليه  4.2.2

 النقر على الاتفاقية المراد رؤية العقد لها من صفحة عرض العقود.  .1

 : ; سوف تظهر لك الشاشة أدناه  النقر على زر "النقر هنا"  .2

 

 .  النقر على زر "عرض العقد" .3

 

 المحادثات 4.2.3

 يوجد  موقعين لإجراء المحادثات مع مستخدم منصة الشراح الحكومي الموحد :  

 حول العقد : لإجراء محادثة  •
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 .   المحادثة لهقم بالنقر على العقد المراد إجراء   من شاشة عرض العقود , .1

 قم بكتابة رسالتك داخل الصندوق المخصص.  .2

 يمكنك إضافة مرفق من خلال النقر على أيقونة إضافة مرفق  ملاحظة :

 ; لإرسال رسالتك .انقر على زر إرسال   .3

 

   حول توقيع العقدلإجراء محادثة  •

 .   قم بالنقر على العقد المراد إجراء المحادثة له  من شاشة عرض العقود , .1

 سوف تظهر لك الشاشة أدناه  قم بالنقر على "النقر هنا "   .2
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 قم بكتابة رسالتك داخل الصندوق المخصص.  .3

 يمكنك إضافة مرفق من خلال النقر على أيقونة إضافة مرفق  ملاحظة :

 ; لإرسال رسالتك .انقر على زر إرسال   .4

 

 طلباتي  5.0

  ومعرفة حالة الطلب وإرسال طلبات جديدة .فيها يتم عرض جميع الطلبات التي تم إرسالها 

يستطيع المستخدم الوصول إلى هذه الصفحة من خلال النقر على "طلباتي" من القائمة الرئيسية , ستظهر صفحة السجلات التابعة  

التي يمكن للمستخدم من خلالها القيام ب : عرض الطلبات , إنشاء طلب جديد ومعرفة حالة الطلب وإجراء محادثات مع مستخدم  

 نظام الشراء الحكومي الموحد . 
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 إنشاء طلب جديد 5.1.1

   انقر على "إنشاء طلب جديد ". .1

 : ستظهر شاشة إنشاء طلب جديد كما هو موضح أدناه  .2

 

  قم بتعبئة الحقول المطلوبة ) الإسم , نوع الطلب , الوصف( .3

 واختيار الملف المراد رفعه .يمكن للمستخدم رفع ملف مع الطلب من خلال النقر على "اختر ملف"  .4
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 انقر على زر "تأكيد" للحفظ . .5

 اذا اردت التراجع عن الحفظ ; انقر على زر "إلغاء" .  .6

 

 المحادثات 5.1.2

 

 .   قم بالنقر على الطلب المراد إجراء محادثة له  من شاشة عرض الطلبات , .1

 قم بكتابة رسالتك داخل الصندوق المخصص.  .2

 يمكنك إضافة مرفق من خلال النقر على أيقونة إضافة مرفق  .3

 ; لإرسال رسالتك .انقر على زر إرسال   .4

 

 (RFIطلبات المعلومات ) 6.0

فيها يتم عرض جميع طلبات المعلومات المرسلة من قبل الشراء الحكومي الموحد وإضافة منتجات لكل طلب .يستطيع  

خلال النقر على "طلبات المعلومات" من القائمة الرئيسية , ستظهر صفحة المستخدم الوصول إلى هذه الصفحة من 

السجلات التابعة التي يمكن للمستخدم من خلالها القيام ب : عرض طلب المعلومات ,معرفة حالة طلب المعلومات , الإجابة 

 كومي الموحد .على طلب المعلومات , إضافة منتجات على طلب المعلومات ,وإجراء محادثات مع الشراء الح
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 الإجابة على طلب المعلومات 6.1

   انقر على زر "أجب على الأسئلة". .1

 :كما هو موضح أدناه   ستظهر شاشة تستطيع من خلالها الإجابة على طلب الاستطلاع  .2

 

ذا أردت  و استظهر لك الشاشة أدناه , نقر على زر "بدء الاستطلاع" لبدء الإجابة على الأسئلة  ا .3

 ."RFIالتراجع عن بدء الاستطلاع انقر على "الرجوع 
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 :, ستظهر لك الشاشة أدناهقم بالإجابة على أسئلة الاستطلاع ثم انقر على زر "إرسال"  .4
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يمكنك مراجعة إجاباتك من خلال النقر على "راجع إجاباتك" , ويمكنك أيضا الرجوع إلى صفحة طلبات    .5

 ".  RFIالمعلومات من خلال النقر على "الرجوع إلى 

ستتغير حالة الإستطلاع من "جديد" إلى "تم     عند الرجوع إلى طلبات المعلومات بعد الاجابة على الاستطلاع .6

 : ; زر "مراجعة الإجابات" و زر "المنتجات" كما هو موضح أدناه  زران الرد", وسيظهر بجانب الإستطلاع 

 

 .إجابات الإستطلاع انقر على "مراجعة الإجابات"   لمراجعة  .7

 

 إضافة منتجات على طلب المعلومات  6.2

 

 :لإضافة منتجات انقر على "منتجات" , ستظهر لك الشاشة أدناه . 1
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 : منتجات من خلال الحقول التاليةيمكنك من خلال هذه الصفحة ابحث عن . 2

 

 

  :, و ستظهر لك الشاشة أدناهخلال النقر على زر "إضافة منتج"   . يمكنك البدء بإضافة المنتجات من3

 

. قم بتعبئة الحقول المطلوبة وانقر على زر "تأكيد" لإضافة المنتج , انقر على زر "إلغاء"اذا أردت التراجع عن إضافة  4

 منتج. 

وتحميل الصورة المرادة , ويمكن  يمكن للمستخدم إضافة صورة للمنتج من خلال النقر على أيقونة الصورة  . 5

 تعديلها او حذفها بعد تحميلها من خلال ايقونة التعديل والحذف التي تظهر اسفل الصورة .

تتغير إلى "موافق عليه" اذا تمت الموافقة   سيتم إضافة المنتج وحالته "قيد الانتظار" كما هو موضح أدناه , يمكن أن. 6

 عليه أو "مرفوض" اذا تم رفضه من قبل الشراء الحكومي الموحد .



  

 

  

 

 

     Document No.: XXX-XXX-XX-XXXXXXRev 00A | Level - Choose an item. 

ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر  غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح 
 .إصدار لهذا المستند 

 د. للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستن، ويخضع هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكوميةإن هذا المستند ملكية خاصة ل

 

29 

 

 

  يستطيع المستخدم عرض المنتج من خلال النقر على الثلاث نقاط المتواجدة بجانب أسم المنتج وثم اختيار "عرض".. 7

 

يستطيع المستخدم تعديل المنتج فقط إذا كانت حالته " قيد الانتظار" أو "مرفوض" من خلال النقر على الثلاث نقاط  . 8

  المتواجدة بجانب أسم المنتج < ثم اختيار "تعديل"< ثم القيام بالتعديل المطلوب < ثم النقر على تأكيد.

يستطيع المستخدم حذف المنتج فقط إذا كانت حالته " قيد الانتظار" من خلال النقر على الثلاث نقاط المتواجدة بجانب  . 9

أسم المنتج ثم اختيار "حذف" ,عندها ستظهر شاشة لتأكيد الحذف يتم الضغط على "موافق" لتأكيد الحذف أو"إلغاء"  

  للتراجع عن الحذف .

 : إذا أصبحت حالة الاستطلاع "مغلقة" أو "منتهية" لايستطيع المستخدم إضافة منتجات لها . ةملاحظ
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 المعلوماتمحادثات داخل طلب  6.2.1

 

 .   قم بالنقر على طلب المعلومات المراد إجراء محادثة له  من شاشة عرض طلبات المعلومات , .1

 قم بكتابة رسالتك داخل الصندوق المخصص.  .2

 يمكنك إضافة مرفق من خلال النقر على أيقونة إضافة مرفق  .3

 ; لإرسال رسالتك .انقر على زر إرسال   .4

 

 المنتجاتداخل  محادثات 6.2.2

 .   قم بالنقر على المنتجات ثم اختر المنتج المراد إجراء محادثه له  من شاشة عرض طلبات المعلومات , .1

   قم بكتابة رسالتك داخل الصندوق المخصص. .2
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 .يمكنك إضافة مرفق من خلال النقر على ايقونة إضافة مرفق   .3

 ; لإرسال رسالتك .انقر على زر إرسال   .4

 

 الشخصي ملفي  7.0
 

 وفيها يتم عرض جميع المعلومات وجهات الإتصال الخاصة بالمورد .

ائمة المنسدلة التي تظهر عند النقر ملفي الشخصي من القيستطيع المورد الوصول إلى هذه الصفحة من خلال النقر على 

, التي من خلالها يمكن القيام ب: عرض , تعديل أو إضافة   ملفي الشخصي أدناهستظهر صفحة  . على اسم المورد

 .جهات الاتصالو تعديل  المعلومات , إضافة جهات اتصال
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 تعديل أو إضافة المعلومات  7.1

 يستطيع المورد القيام بالتعديل أوالإضافة من خلال: 

 النقر على الحقول المراد تعديلها أو إضافتها . .1

 إدخال تعديل المراد .  .2

ايقونة التعديل وتحميل الصورة المرادة , ويمكنه تعديلها وحذفها    علىيمكن المورد إضافة صورة من خلال النقر  .3

 بعد تحميلها من خلال ايقونة التعديل والحذف التي تظهر اسفل الصورة .

4.  

 ; لحفظ المعلومات . النقر على زر " تأكيد "   .5

 

 إضافة جهات الإتصال 7.2

 يستطيع المورد إضافة جهات إتصال من صفحة "ملفي الشخصي" من خلال:               
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ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر  غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح 
 .إصدار لهذا المستند 

 د. للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستن، ويخضع هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكوميةإن هذا المستند ملكية خاصة ل
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 :; سوف تظهر لك الشاشة أدناهالنقر على زر " إضافة جهات إتصال"   .1

 

  إضافة معلومات جهة الاتصال .2

 ; لحفظ جهة الاتصال. النقر على زر "تأكيد "  .3

 ;للتراجع عن الإضافة . "إلغاء"   او .4

التي تظهر    و يستطيع المورد التعديل على جهات الإتصال من صفحة ملفي الشخصي من خلال ايقونة "تعديل"

 بجانب جهة الاتصال .

 



  

 

  

 

 

     Document No.: XXX-XXX-XX-XXXXXXRev 00A | Level - Choose an item. 

ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر  غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح 
 .إصدار لهذا المستند 

 د. للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستن، ويخضع هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكوميةإن هذا المستند ملكية خاصة ل
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 تسجيل الخروج  8.0

 المورد. ائمة المنسدلة التي تظهر عند النقر على اسم من القتسجيل الخروج من خلال النقر على  الخروج من البوابة  يستطيع المورد 

 


