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الفهرس



المقدمة. 1

ذلكفيبماةالمنصوحداتاستخدامكيفيةإلىالدليلهذاسيرشدك.الرقميةالمشترياتمنصةاستخدامكيفيةحولمفصلةإرشاداتالموردينخدمات-المستخدمدليليوفر

.والمزاداتالتعاقد،المناقصات،الشراء،بأوامرالخاصةالإجراءات

.فاعليةّوأكثرأسرعبشكلإجراءاتكإتمامعلىمساعدتكأجلمنالرقميةالمشترياتمنصةعلىبالعملالبدءقبلبتمعنالمستندهذاقراءةالرجاء



الهدف من إنشاء دليل المُستخدم. 2

.الرقميةالمشترياتمنصةاستخدامعلىالموردينمساعدةهوالدليلهذامنالهدف

.وفعاّلصحيحبشلتنفيذهامنللتأكدالرقميةالمشترياتمنصةعلىعمليةبأيللقيامالحاجةعندالدليلهذااستخدامعلىالمورديننشُجع



مراجعة وتطوير الدليل. 3

.والتحديثاتالتغييراتبحسبوتطويرهالدليلهذابمراجعةالماليةوزارةستقوم



7

التسجيل الذاتي للموردين . 4
حول التسجيل الذاتي للموردةمقدم➢

دليل التسجيل الذاتي للمورد➢

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 
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مقدمة حول التسجيل الذاتي للمورد 

:  أو البريد الإلكتروني800533336على الرقمللحصول على مساعدة في حال واجهتك أي مشكلة، يرجى التواصل معنا عبر مركز الاتصال الخاص بوزارة المالية

info@mof.gov.ae

:تسمح منصة المشتريات الرقمية لأنواع الموردين التالية بالتسجيل الذاتي

أصحاب العمل الحر•

(الصنعة)الأسر المنتجة •

المنشآت الصغيرة والمتوسطة•

(من خارج الدولة)مورد أجنبي •

مورد المناطق الحرة•

(داخل الدولة)مورد محلي •

افقة على عمليات قد يؤثر إدخال معلومات خاطئة أو غير دقيقة سلباً على المو. يرجى التأكد من إدخال معلومات دقيقة أثناء تسجيل شركتك على منصة المشتريات الرقمية

.المعلومات الواردة في ملف تعريف شركتك على منصة المشتريات الرقمية هي مسؤولية المورد وحده. التسجيل أو التأهيل

mailto:info@mof.gov.ae
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مقدمة حول التسجيل الذاتي للمورد

صة كما هو موضح في حسابك على المنثلاث مراحل لتفعيل هناك . المشاركة في المناقصات الحكومية على منصة المشتريات الرقمية بعد تفعيل حسابك على المنصةيمكنك 

:أدناهالشكل 

03 02 01

التفعيل التأهيل التسجيل

كموردواعتمادكطلبكمراجعةقبع

المناقصاتفيللمشاركةمؤهل

المشترياتمنصةعلىالحكومية

المنصةعلىحسابكتفعيلسيتمالرقمية،

فيالمشاركةحينئذيمكنكحيث

معاملاتكإنجازووالمزاداتالمناقصات

.الاتحاديةالجهاتمعالأخرى

جبيالتسجيل،مرحلةمنالانتهاءعند

ماتالمعلوببعضملفكتزويدعليك

حميلوتالبنكيةكالمعلوماتالإضافية

الرخصةمثلالمستنداتبعض

الماليةوزارةستقوم.التجارية

المعلوماتومراجعةبالاطّلاع

ً 30خلالوالمستندات منيوما

.تقديمها

بعضبإدخالستقومالمرحلةهذهفي

هاءلإنالشركةعنالأساسيةالبيانات

لكذبعدلتبدأالحساب،إنشاءمرحلة

.التأهيلمرحلة

وبدء المرحلة نجاحها بمالتكسيتم إرسال إشعار من النظام  إلى عنوان البريد الإلكتروني المستخدم في التسجيل لتأكيد اكل مرحلة من هذه المراحل، استكمالعند 

.التالية
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(1/7)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

الإلكترونيالماليةوزارةموقعالماليةلوزارةالإلكترونيالموقعزيارةعليكالتسجيل،بعمليةللبدء

الموردينتسجيلخدمة<-عام<-خدماتقسمتحتللموقعالرئيسيةالقائمةمنكذلكللخدمةالوصليمكن

على خدمة اضغط 

تسجيل الموردين في 

سجل الموردين الاتحادي

2

الخدمات ىاذهب إل

الأكثر أهمية

1

https://www.mof.gov.ae/ar/Pages/default.aspx
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(2/7)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

.التسجيليةبعملالبدءقبلتحضيرهاأجلمنالمطلوبةوالوثائقالخدمةعلىالحصولومتطلباتشروطوخاصةً الصفحةهذهفيالموجودةالمعلوماتعلىالاطّلاعالرجاء

زر بدء اضغط على 

الخدمة
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(3/7)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

شريططريقعنإليهاوصلتالتيالمرحلةمعرفةبإمكانك.للموردالذاتيالتسجيلحولمقدمةشريحةفيشرحهتممابحسبرئيسيةمراحلثلاثةعلىوالتأهيلالتسجيليتم

.أدناهالصورةفيموضحهوكما"جديدطلب"علىالضغطبعدلكسيظهرالذيالعملسير



(  4/7)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

UAEالرقميةالهويةفيمسجلحسابلديكيكونأنيجب.التسجيلعمليةءلبدالرقميةالمشترياتمنصةإلىبتحويلكالمتصفحسيقوم Passخلالمنجديدحسابإنشاءأو

.المتحدةالعربيةالإماراتدولةخارجأوداخلالموردينأنواعلجميعالرقميةالهويةفيالتسجيليمكن.الرقميةالهويةموقع

13

ل تسجي"اضغط على زر 

بالهوية الدخول

"الرقمية

https://uaepass.ae/


(7\5)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

لبدءالرقميةاتالمشتريمنصةعلىالتسجيلرابطإلىبتحويلكالمتصفحسيقوم

.بياناتكإدخال

14

اضغط على الرابط 

لإدخال بياناتك
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والأحكام بعنايةاقرأ جميع الشروط 

1

راءة قم بالتصفح حتى نهاية الصفحة ثم الإقرار بق

جميع الشروط والأحكام وذلك بالنقر على المربع

2

(7\6)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

.بالتسجيلالبدءقبلوالأحكامالشروطعلىلموافقةلبتحويلكالمتصفحسيقوم

سيظهر لك : ملاحظة

ة شريط سير العمل لمعرف

حالة طلبك
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(7\7)دليل التسجيل الذاتي للمورد 

.للمتابعة(حمراءنجمةبالمحددة)الأقلعلىالإلزاميةالحقولملءيجب.الشركةعنالأساسيةالبياناتبعضإضافةعليكالصفحةهذهفي

حدد نوع المورد

1
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ستقوم المنصة بالتحميل 

التلقائي للحقول ذات 

الصلة وفقاً لذلك

2

املأ جميع الحقول 

المطلوبة

3

زر تسجيلاضغط على 

4

لصفحةجهتوثم"تسجيل"علىاضغط،البياناتتعبئةمنالانتهاءعند

.التأهيلمرحلةلبدءالمنصةعلىالدخولتسجيل
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الشاشة تدل على نجاح مرحله 

التسجيل



19

المنصةتسجيل الدخول على . 5

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

تسجيل الدخول على المنصة➢
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5\1تسجيل الدخول على المنصة 

UAEالرقميةالهويةحسابخلالمنالمنصةعلىالدخولتسجيلبقم Passالسابقةالتسجيلمرحلةفيالمستخدم.

ل تسجي"اضغط على زر 

بالهوية الدخول

"الرقمية
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موافقاضغط على 

5\2تسجيل الدخول على المنصة 

.والأحكامالشروطقبولمنكسيطُلبالأولى،للمرةالدخولتسجيلعند
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5\3تسجيل الدخول على المنصة 

التسجيلمرحلةضيعرالذي"التسجيلحالة"مربععلىالاطّلاعالمرحلةهذهفيالمهممن.بحسابكالخاصةالرئيسيةالصفحةلكستظهروالأحكام،الشروطعلىالموافقةبعد

.استكمالهاالمطلوبالتاليةالخطواتإلىسترشدكالتيتنبيهاتالإلىبالإضافةالحالية

حالة التسجيل مربع: ملاحظة

والتنبيهات
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تأهيل الموردينبشأن مقدمة ➢

تحديث البيانات البنكية➢

تحديث بيانات جهات اتصال المورد➢

تحديث المستندات والشهادات➢

إرسال طلب التسجيل للموافقة➢

إجراء تأهيل الموردين . 6

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 
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ة باسترجاع لتسهيل عملية تأهيل للموردين، ستقوم منصة المشتريات الرقمي

بخلاف المعلومات التي قدمتها في نموذج )المورد /الشركة معلومات

.من سجلات وزارة الاقتصاد إذا كان ذلك متاحًا( التسجيل

د مؤهل تأهيل المورد هي العملية التي يتم بموجبها تعيين المورد كمور•

.ونشط

شاركة يعد تأهيل المورد شرطًا ضرورياً قبل أن يتمكن المورد من الم•

.في المناقصات والمزادات على المنصة

سيتم مراجعة،(الخطوة الثانية)بمجرد الانتهاء من خطوة التأهيل •

وة الخط)الطلب للموافقة على المورد وتنشيط حسابه على المنصة 

(.الثالثة والأخيرة

يل لاع على حالة التسج، ستتمكن من الاطّ "حالة التسجيل"ضمن قسم 

طلبات لمتابعة عملية التأهيل، تحتاج إلى استكمال جميع مت. الخاصة بك

.البيانات والمستندات المطلوبة بالكامل

مقدمة بشأن تأهيل الموردين
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:التاليةالخطواتباتباعاللازمةالمستنداتوإرفاقبالكاملالمطلوبةالحقولجميعتعبئةإلىتحتاجالتأهيل،لمتابعة

بشأن تأهيل الموردينمقدمة

غط من الصفحة الرئيسية إض

"إضغط هنا للبدء"على 

أو

معلومات "على إضغط

"الشركة
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:التأهيلعمليةلاستكمالالتاليةالتنبيهرسائللكستظهروالتيالشركةمعلوماتصفحةإلىتوجيهكبإعادةالمنصةستقوم

التجاريةالرخصةحسبالعربيةباللغةالشركةاسمادخل-

التجاريةالرخصةحسبالإنجليزيةباللغةالشركةاسمادخل-

الشركةعنوانأضف-

الإمارةحدد-

مقدمة بشأن تأهيل الموردين

.الإجراءاتلاستكمالحفظاضغط
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تحديث بيانات جهات اتصال المورد

27

:موضحهوكمالديكمالاتصالجهاتلأضافهجديدةصفحةبفتحالنظامسيقومحفظعلىالضغطبعد

جهات اضغط على 

الاتصال

1
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تحديث بيانات جهات اتصال المورد

28

حدد أدوار جهات الإتصال المضافة 

من " مسؤول الحساب"و" المالك"

القائمة

2

ستسمح لك المنصة بإنشاء : ملاحظة

جهات اتصال جديدة، سيتم شرح هذه 

الخاصية بالتفصيل في قسم

(  دإضافة مستخدم جدي)إنشاء جهة اتصال 

المالكةادخال جنسي

.الإجراءاتلاستكمالحفظعلىاضغط
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تحديث المستندات والشهادات

29

المستنداتاضغط على 

:موضحهوكماالمستنداتلإضافةجديدةصفحةبفتحالنظامسيقومحفظعلىالضغطبعد
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تحديث المستندات والشهادات

30

موضحهوكماالاجراءلاستكمالالمطلوبةالمستنداتاضافهيتم

)+(على أيقونة اضغط 

1
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تحديث المستندات والشهادات

31

املأ  تاريخ انتهاء

صلاحية المستند إن كان 

مطلوباً 

"حفظ"اضغط على 

لحفظ بيانات المرفقات

املأ  تاريخ بدء

صلاحية المستند إن كان 

مطلوباً 

ارفق المستند



32

تحديث المستندات والشهادات

32

تأكد من الموافقة على 

المستندات

"حفظ"على اضغط 

.الإجراءاتلاستكمالحفظعلىاضغط
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البيانات البنكيةتحديث 

33

ة يقوم النظام بفتح صفح

جديدة

لإضافةضغط هنا ا

المعلومات البنكية
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البيانات البنكيةتحديث 

34

ما ادخال جميع البيانات البنكية المطلوبة ك

هو موضح

بعد الانتهاء من الادخال يتم الضغط على 

حفظ
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إرسال طلب التسجيل للموافقة

35

بعد تعبئة جميع المتطلبات المطلوبة بالكامل، 

لإرسال طلب إرسال للاعتماد اضغط على 

التسجيل للمراجعة والموافقة

1

.المعلوماتنمالمزيدطلبأوالرفضأوللاعتمادالطلبمراجعةعمليةستبداللتأهيلالموافقةعلىالحصولطلبوتقديمللتسجيلالمتطلباتلجميعتقديمكبعد
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الحفاظ على أهلية المورد . 7
الوثائق والشهادات منتهية الصلاحية➢

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 
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الوثائق والشهادات منتهية الصلاحية 

37

و ستظهر المنصة تاريخ الوثيقة أ: ملاحظة

الشهادة منتهية الصلاحية باللون الأحمر 

.كحالة للمستند Xوستظهر أيقونة 

انتهاءعند.وبةالمطلوالشهاداتالمستنداتجميعتحديثعليكيجبنشطًا،بكالخاصالموردتعريفملفعلىوالحفاظمؤهلكموردبكالخاصةالتأهيلحالةعلىللحفاظ

فيالخطواتواتباعوعالرجيرجى.الصلاحيةمنتهيةالشهادةأوبالمستندالرئيسيةصفحتكعلىتنبيهرسالةلكويعرضإشعارًاالنظاملكسيرسلشهادة،أومستندصلاحية

.الصلاحيةمنتهيةوالشهاداتالمستنداتتحديثمنتتمكنحتى(والشهاداتالمستنداتتحديث)والشهاداتالوثائقبتحميلالخاصالقسم
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موردتحديث تفاصيل الملف الشخصي لل. 8

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

تحديث تفاصيل الملف الشخصي للمورد➢



تحديث تفاصيل الملف الشخصي للمورد

افتح قائمة  خيارات المستخدم 

الملف الشخصيواضغط على 

1

.بكالخاصةلمروراكلمةوتغييرالشخصيبملفكالخاصةالإعداداتوتعيينوالعنوانالهاتفورقمالإلكترونيوالبريدالاسممثلالشخصيةمعلوماتكتحديثمنستتمكن

منيةالز  المنطقةضمنذلكسيتمبحيثالعامةوالمزاداتبالمناقصاتالخاصةالدعواتالشراء،أوامراستلامكلضمانإلزامياًأمرًاالتفضيلاتقسمضمنالمعلوماتتحديثيعد  

.حدةالمت  العربيةالإماراتلدولة

ك حسب الحاجةقم بتحديث ملف  

2

لحفظ التغييراتزر حفظ اضغط فوق 

3
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(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال . 9

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال ➢
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(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال 

لإنشاء جهة +زر اضغط على 

اتصال جديدة

1
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املأ جميع الحقول المطلوبة

1

لحفظ زر حفظ وإغلاق اضغط فوق 

التغييرات وإغلاق الصفحة

2

(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال 

.جديدةاتصالجهةنموذجإنشاءعلىتحتويجديدةصفحةالنظامسيفتح
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(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال 

راجع نموذج الإخطار

4

إرسالاضغط 

5

سيضيف النظام سطر 

جديد لإضافة مستخدم 

جديد

1

دة قم بتعيين دور جهة الاتصال الجدي

حسب الحاجة و اكمال المعلومات 

2

أيقونة البريد الإلكترونيانقر فوق 

شاركة إخطار تسجيل الدخوللم

مع جهة الاتصال الجديدة

3

سيتم ارسال اشعار عن طريق البريد الالكتروني لإنشاء كلمة سر جديدة 
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إنشاء طلب تحديث بيانات. 10

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

إنشاء طلب تحديث بيانات➢
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تحديث بياناتإنشاء طلب 

45

.ذلكإلىوما،البنكيةوالمعلوماتالتجارية،خصةالر  صلاحيةانتهاءتاريخمثلثةمحد  معلوماتهمعلىللحفاظتغييرطلبتقديمالموردينمنيطُلب

.تغييرطلبأيإلىالحاجةدونالمعلوماتبعضتحديثيمكن

يقونة أمن الصفحة الرئيسية انقر على 

معلومات الشركة

1
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تحديث بياناتإنشاء طلب 

46

إنشاء طلب تعديلاضغط 

2

"للمصادقةإرسال "اضغط فوق الزر 

بعد حصولك على الموافقات اللازمة 

. ستنعكس التعديلات المطلوبة

5

رسبب طلب التغييقم بتقديم 

3
قم بعمل التغيرات المطلوبة

4
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تحديث الرخصة التجارية للمورد. 11

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

تحديث المستند➢
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تحديث المستندات والشهادات

تم اضغط على ارشفة ، سي

حذف المستند القديم 

1

يرجى الرجوع واتباع الخطوات في القسم 

تحديث )الخاص بتحميل الوثائق والشهادات 

حتى تتمكن من تحديث( المستندات والشهادات

.المستندات والشهادات منتهية الصلاحية

2
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شكراً 

WWW.MOF.GOV.AE

MOFUAE

UAEMinistryofFinance

MOFUAE

MOFUAE

:للمساعدة، الرجاء التواصل مع مركز المساعدة عبر القنوات التالية

+971 800533336

info@mof.gov.ae



إدارة الإصدارات لدليل المُستخدم

50

رقم الإصدار العربي التاريخ وصف التعديل إعداد المُعتمد

9.4 29-01-2024 UAE Passتحديث خطوات تسجيل الدخول باستخدام الهوية الرقمية  Supplier Team MoF

9.3 20-10-2023 تعديل إجراءات التسجيل و التأهيل بحسب تحسينات عملية تسجيل الموردين Supplier Team MoF

9.2 05-08-22 .إضافة صفحة جديدة لتحديث المستندات Change Management Team KPMG/MoF

9.1 05-07-22 .بعض التعديلات على التنسيق وبعض الجمل Change Management Team KPMG/MoF

9.0 17-06-22 .بعض التعديلات على التنسيق وبعض الجمل Change Management Team KPMG/MoF

8.0 18-05-22 .إضافة قسم للهدف والعرض Change Management Team KPMG/MoF

7.0 19-04-22 .إضافة مقدمة تسجيل الموردين Change Management Team KPMG/MoF

6.0 18-04-22 .بعض التعديلات على التنسيق وبعض الجمل Change Management Team KPMG/MoF

5.0 23-03-22 .بعض التعديلات على التنسيق وبعض الجمل Change Management Team KPMG/MoF

4.0 22-03-22 .إضافة تفاصيل على تأهيل الموردين Change Management Team KPMG/MoF

3.0 19-12-21 .بعض التعديلات على التنسيق وبعض الجمل Change Management Team KPMG/MoF

2.0 19-12-21 .بعض التعديلات على التنسيق وبعض الجمل Change Management Team KPMG/MoF

1.0 28-11-22 .فصل دليلي التسجيل والتأهيل Change Management Team KPMG/MoF

1.0 27-11-21 .النسخة التي تم إنشاء الدليل الإنكليزي عندها Change Management Team KPMG/MoF


