
 

1 
 

 نظام الخدمات المشتركة

 دليل المستخدم

 منصة الموردين

 

 16/08/2022  التاريخ:

   2  النسخة: 
 

 

 



 

2 
 

 فهرس 

 العنوان الصفحة 

 نظرة عامة  -1 

 الوظائف والميزات الرئيسية -2 

 رابط منصة الموردين  -3 

 تواصل معنا -4 

 التسجيل  -5 

 تسجيل الدخول -6 

 قائمة أوامر الشراء -7 

 قائمة شهادات الإنجاز  -8 

 رفع/إرفاق الفواتير -9 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 
 

 
 

 :نظرة عامة -1

منصة  منصة هي  والدوليين  الموردين  المحليين  الموردين  مع  بالعلاقة  تهتم  عن    إلكترونية  البيانات، والإعلان  التسجيل، وتحديث  عمليات  لإدارة 

  العقود وأوامر الشراء. استلام، ومتابعة أوامر الشراء ، و   المنافسات، ورفع الفواتير، وشهادات الإنجاز 

. 

 :الوظائف والميزات الرئيسية -2

 .تواصل معنا -

 .التسجيل -

 .تسجيل الدخول -

 .قائمة أوامر الشراء -

 .قائمة شهادات الإنجاز -

 .رفع/إرفاق الفواتير -

 .إنشاء شهادة الإنجاز -

 .رفع جدول الكميات -

 

  :رابط منصة الموردين -3

https://suppliers.moc.gov.sa/   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://suppliers.moc.gov.sa/
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 تواصل معنا  -4

.رسالإاضغط على و عنوان استفسارك.  والعنوان، ،الشركة ،البريد الإلكتروني (،الرقم )اختياري  ،الرجاء تعبئة المستندات المطلوبة: الاسم  

 

 

 
 :التسجيل -5

 : عن طريق الخطوات الآتية ،الثقافةبوزارة يجب عليك التسجيل في منصة الموردين 

 .اضغط على تسجيل الدخول  -

 . رابطلديك حساب؟"  هلاضغط على "  -

 رقم السجل التجاري . كلمة المرور.  الدخول:معلومات الرجاء تعبئة  التسجيل،  صفحة لىإإعادة توجيهك سيتم  -

 تعبئة معلومات الشركة. قم ب -

 . ثم اضغط التالي ،ثم تنشيط ،سطر للمعلومات البنكية  إضافةاضغط على  -

 .الرجاء الضغط على حفظبعد تعبئة جميع المعلومات المطلوبة  -

 التسجيل.لاستكمال  فشاء المعلومات إاتفاقية عدم على الموافقة  -

 . لتحميل جميع المستندات المطلوبة الظاهرالرجاء الضغط على الرابط  التأكيد،بانتظار و  التسجيل تم بنجاحن طلب إلى رسالة إسيتم إعادة توجيهك  -

   .تحميل جميع المستندات المطلوبة -
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 . انتظر تأكيد طلب التسجيل -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انقر على تسجيل الدخول 

 حساب  يانقر على ليس لد
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 شكلالب تأكد من إدخال رقم السجل التجاري 
 الصحيح لأنك ستستخدمه لتسجيل الدخول 

 

أجنبي  –تصنيف المورد: محلي   



 

8 
 

 قم بتعبئة بيانات الشركة 
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ثم التالي.  ،ثم تنشيط  ،البنكية البياناتلتعبئة  عنصر ضافةإعلى  انقر  
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. الانتهاء وتاريخ الرقم تحميل جميع المستندات المطلوبة مع   

 

 محلي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خارجي 
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والقبولرمز التحقق   
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.للتأكيدالرجاء الانتظار  العمل،طلب التسجيل قيد   

 

 تسجيل الدخول: -1

. القيادة ةلى لوحإثم دخول. سيتم تحويلك  ،المرور وكلمةرقم السجل التجاري  مالدخول باستخدا يمكنك، التسجيلبعد   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لتسجيل الدخول استخدم رقم سجلك التجاري الذي أدخلته من خلال التسجيل
 

 خروجتسجيل  اختر  اليمنى،من القائمة المنسدلة في الزاوية للخروج من المنصة: 
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 :قائمة أوامر الشراء -3

 .والكمية ،والسعر ،مر الشراءأظهر لك كل عناصر توس ،الشراء وامرأالخيار يمكنك استعراض  خلال هذامن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شهادة  الشراء، وامر أ :المعلومات لوحة  من خلال تصفحالستتمكن من  حسابك،بعد تأكيد 

 بياناتك. وكل الفاتورة، الإنجاز وإرفاق

 

 انقر هنا 



 

14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نشاء شهادة الإنجاز: إ  

. إنشاء إيصال من قائمة أوامر الشراء يمكنك -1  

. محددالمر الشراء أمن رقم شهادة الإنجاز شهادة الإنجاز يمكنك طلب  ذلك، منمن  بدلا  -2  

.الفاتورة رفاقإورقم شهادة الإنجاز  ةتعبئ -3  

.على حفظ وانقر ،لى الدفع المتفق عليهإللوصول  والأسعار ضبط الكميات  - 4 

 

 

 
 

مر الشراء المحدد أطلاع على تفاصيل لا هنا ل انقر  الإنجاز شهادة  لإنشاءهنا  انقر    

 انقر هنا لتحميل جدول الكميات 
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الشراء تفاصيل أوامر   
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.الفاتورة وإرفاق  ،شهادات الإنجاز أرقام ةتعبئ الشراء:مر أمن  الإنجازشهادة   
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 تحميل جدول الكميات
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 :شهادات الإنجاز قائمة -8

 . حالة كل الطلبات السابقة المستلمة ة كل شهادات الإنجاز المستلمة، ويمكنك متابع واستعراضيمكنك البحث عن شهادة الإنجاز   هذه الأيقونةفي 

 

 

 

 

 

: رفع/إرفاق الفواتير -9  

 

من خلال خيار  الفاتورة" يمكنك تحديد رقم شهادة الإنجازلى إمر الستلام من جهة تمكين وحالة استلام الطلب كانت " أكان  إذا

    .هارفقأرفاق الفاتورة، ثم إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مر الستلام من جهة وزارة الثقافة وحالة استلام الطلب كانت " تم الموافقة من مدير القسم" يمكنك تحديد رقم شهادة الإنجاز أكان    إذا

 .   اأرفقهرفاق الفاتورة، ثم إ من خلال خيار 

 

 اضغط هنا لعرض قائمة شهادات الإنجاز. 



 

  
 

 


