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مة   .1
ّ
 مقد

 

ح 
ّ
ونيّة الفوترة  خدمةاعتماد مزوّدي   بوابة استخدام إجراءات الدليل هذا يوض ح ،الإلكتر   . عملها  آليّات ويشر

ونية الفوترة خدمة مزوّد   اعتماد  طلب تقديم قبل بعناية الدليل هذا  قراءة يرج    . وسرعة بدقة   العمل إنجاز  لضمان  ؛الإلكتر

  



 

 المستخدم  دليل  إعداد  من الغرض .2
 

ونيّة الفوترة  خدمات مزوّدي   اعتماد  بوابة  استخدامعلى  الخدمات مزوّديمساعدة   إلى الدليل هذا   يهدف  . الإلكتر

شاد  الخدمات لمزودي  ويستحسن ة  أرادوا  كلما   به الاستر ة  على حرصًا  البوابة، عت   إجراء أي مباسرر
ّ
 . الإجراءات وسلامة التنفيذ  دق

  



 

 ديثه وتح الدليل مراجعة .3
 

ا  ليكون دورية، بصفة الدليل هذا  مراجعة المالية وزارة  تتولى
ً
ات  أي مع متوافق  . تحديثات أو  تغيتر

 

 

  



 

ونية  الفوترة خدمة مزوّدي  اعتماد  بوابة حول   مقدمة .4    الإلكتر
 

  التالى   المخطط يبير  
 
  صورة

 
 : الاعتماد  عملية لمراحل إجمالية

 

 

 الخدمة مزوّد  يتحملو  . اعتماده تأختر  أو  الطلب  رفض  إلى صحيحة غتر  بيانات إدخال يؤدي  قد  إذ  وصحيحة، دقيقة معلومات إدخال من التأكد  يجب  الاعتماد، طلب تقديم عند 

   المدرجة البيانات صحة عن الكاملة المسؤولية 
  . البوابة  هذه  عت   طلبه ف 

  
   صعوبة أي واجهت  حال وف 

يد  عت   مراسلتنا  أو  800533336 الرقم على المالية وزارة اتصال مركز  عت   المساعدة طلب  يمكنك حسابك،  إلى الدخول تسجيل  ف     الت 
ون   الإلكتر

info@mof.gov.ae . 

  



 

ونية  الفوترة  خدمة مزوّدي اعتماد  بوابة .5  الإلكتر

 البوابة إلى الدخول تسجيل

  https://uaepass.ae  الرابط  عت    بإنشائه  فبادر   حساب،  لديك  يكن  لم  فإذا (.  UAE Pass)  الإماراتية  الرقمية  الهوية  باستخدام  الدخول  تسجيل  البوابة  هذه  إلى  الدخول  يتطلب

  . البوابة إلى الدخول محاولة قبل

 

نقل
ُ
 . المحمول هاتفك  على المثبّت UAE Pass تطبيق  عت   التحقق وإتمام   بياناتك إدخال عليك يتعير   حيث الإماراتية،  الرقمية الهويةمنصّة  إلى ست

 

     

 

  التحقق، نجاح بعد 
ُ
ونيّة الفوترة خدماتمزوّدي  اعتماد  لبوابة  الرئيسية الصفحة إلى نقلست    ،الإلكتر

حها بالتفصيل   والتر د سرر ا ستر
ً
   لاحق

  . الدليل هذا   ف 

 



 
 

 البوابة  بنية

يطال يبقر   : للمستخدم ويتيح الاعتماد، طلب تقديم  أثناء أو  البوابة داخل سواء  دومًا  ظاهرًا العُلوي  شر

 . "الرئيسية الصفحة" أيقونة على النقر  عتر  الرئيسية الصفحة  إلى العودة •

  . الوزارة شعار  على الضغط عتر   المالية  زارة و  موقع إلى الانتقال •

ية  العربية بي    الواجهة  لغة تغيت   •  . والإنجلت  

 . الخروج تسجيل •

 

 : فيتضمّن  من المنصّةالجزء السفلىي  أما 

ق المستخدم دليل  إلى  رابط •
ّ
 . بالبوابة المتعل

 . الشائعة الأسئلة صفحة إلى  رابط •

 . المالية وزارة التواصل مع  معلومات •

 



 
 : رئيسية صفحات ثلاث البوابة تضم

 الرئيسية الصفحة . 1

 الاعتماد   طلب تقديم . 2

 الطلب   حالة متابعة . 3

 

 الرئيسية  الصفحة

ونية الفوترة  خدمة مزوّدي  اعتماد  بوابة  إلى الدخول تسجيل عند     الرئيسية، الصفحة لك ستظهر  مرة، لأول  الإلكتر
  الاطلاع يمكنك  حيث  الاعتماد، عملية عن لمحة تتضمّن والتر

 : على

ط •
ّ
  . الاعتماد  عملية لمراحل   العام  المخط

 . الشائعة والأسئلة المستخدم دليل  إلى  روابط •

 . الاعتماد  طلب لاستكمال المطلوبة الإلزامية الوثائق قائمة •



 

 



 
 الاعتماد طلب تقديم

نقل ،" الاعتماد طلب إرسال" زر  على  انقر  الاعتماد، طلب  تقديم لبدء 
ُ
 . الطلبتقديم  صفحة إلى وست

  ( اللون رمادي) نشط غتر  الزر  هذا   سيكون: ملاحظة
  هذا  على  الضغط فسيؤدي بعد،  إرساله دون الطلب تعبئة بدأت قد  كنت  إذا  أما . سابق  طلب تقديم  أتممت قد  كنت  حال ف 

  . لاستكماله  طلبك  مسودة إلى نقلك   إلى الزر 

 

 الطلب  حالة متابعة

 . بعد   طلب أي تقديم  لعدم نظرًا  فارغة،" الطلب حالة متابعة" صفحة ستكون الأولى، للمرة   الدخول تسجيل عند 

 

  



 
 . الطلبب  المرتبطة المعلومات يعرض بيانات جدول إلى إضافته ستتم الطلب، تقديم  بمجرّد 

 

 : التالية الأعمدة على الجدول ويحتوي

    عرض"و"  الطلب  استعراض : "زرين  إلى  بالإضافة  الطلب،  رقم  يتضمّن:  الطلب  رقم •
ون  يد الإلكتر حًا   الدليل  هذا   وسيتناول  ،"رسائل الت     سرر

 
  استخدامهما   كيفية  حول  مفصّل

  
  . التالية الأقسام ف 

 . الطلب إرسال ووقت  تاري    خ يوضح: التقديم تاري    خ •

: ) الطلب تصنيف  إلى يشتر :  الطلب  نوع •
 
   الاسمبالإضافة إلى (  اعتماد طلبمثل

 . الخدمة لمزوّد   القانون 

 ي: الحالة •
ّ
ا  الحالةالنظام  ثحد ا تلقائيًّ

ً
   للمرحلة وفق

    الطلب إليها  وصل التر
د و . الاعتماد  مسار  ف     الطلب حالات  مختلف إلى  الإشارةستر

 . التالى   القسم ف 

    إجراءات  أي  العمود   هذا   يوضح:  المطلوبة  الإجراءات •
  تحديد   مع  الاختبار،  نتائج  رفع  أو   إضافية  معلومات  تقديم  لطلب   الاستجابة  مثل  تنفيذها،  الخدمة  مزوّد   على  ينبغ 

    الموعد 
ي   مطلوبة   إجراءات أي  توجد   لا : "النص   فسيظهر  مطلوب،  إجراء  أي  هناك  يكن  لم  وإذا .  إجراء   لكل   النهان 

 
د  و ".  الحالىي   الوقت   ف   الإجراءات  تفاصيلل  استعراض  ستر

  
 . الدليل من لاحق  موضع  ف 

 

  



 
 الطلب  حالة تصنيفات

ونية الفوترة مكتب  لدى   المراجعة تحت • ونية الفوترة مكتب يقوم:  الإلكتر     إجراء أي اتخاذ  منك يتطلب ولا  طلبك، بدراسة  حاليًا   الإلكتر
 . الحالى   الوقت  ف 

ي  •
 
ونية الفوترة  مكتب ينتظر : الخدمة مزوّد  استجابة انتظار  ف  (. اختبارات نتائج تقديم أو  مكتملة غتر  بيانات  استكمال مثل) محدد  إجراء بشأن ردك  الإلكتر

ي  تم •
ونية الفوترة مكتب استلم: الخدمة مزوّد  رد  تلقر  (. اختبارات نتائج تقديم  أو  مكتملة غتر  بيانات  استكمال  مثل) المطلوب الإجراء بشأن ردك الإلكتر

ا   الفوترة  مكتب منحك: الخدمة لمزوّد  المبدئية الموافقة •
ً
ونيّة اعتماد  . شهادة مع  مبدئيا الإلكتر

ونية الفوترة  مكتب منحك: الخدمة  مزوّد  اعتماد  •    اعتمادا  الإلكتر
 
 . الآن الطلب وسيغلق  شهادة،  مع كامل

ونية الفوترة مكتب قرّر : الطلب رفض •  . الآن الطلب وسيغلق  الاعتماد، طلب رفض  الإلكتر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 الطلب  استعراض

متهطلال  على للاطلاع
ّ
   ب الذي قد

 . PDF بصيغة منه نسخة وتحميل الطلب  مشاهدة لك   يتيح مما   "الطلب استعراض" زر   على اضغط وقت،  أي ف 

 

 



 
يد  رسائل عرض ونية التر  الإلكتر

   على الاطلاع" زر   على الضغط عند 
ون  يد الإلكتر   المتعلقة والصادرة الواردة  الرسائل جميع  مشاهدة  يمكنك حيث المراسلات، صفحة إلى ستنتقل   ،"رسائل الت 

ونية الفوترة خدمات  مزوّدي اعتماد  بوابة  منبطلبك   . الإلكتر

 

  



 
ونية رسالة أي فتح  يمكنك     الموجود  الرابط على النقر  عت   PDF بصيغة  إلكتر

ا   يمكنكو  ،"المستند عنوان" عمود  ف 
ً
  . طباعتها  أو  تحميلها أيض

   



 
 المطلوبة  الإجراءات

    مبينة) محددة معلومات بتقديم  منك استجابة مختلفة إجراءات الاعتماد تتطلب عملية خلال
، الإجراءات هذه  بعض"(. الإجراءات" عمود  ف  وط الآخر  وبعضها  إلزام    مشر

 . معينة بظروف 

  " الرد" زر   على الضغط عند 
نقل الإجراءات، عمود  ف 

ُ
  . تقديمها  ثم المستندات وإرفاقاللازمة  البيانات إدخال يمكنك  حيث ،المطلوبة الصفحة إلى ست

 : الإجراءات هذه   على الأمثلة بعض يلى    وفيما 

 

 الناقصة  البيانات استكمال

ونية الفوترة   مكتب رأى إذا  الإجراء  هذا  يظهر     لا  أو  مكتملة غتر  المقدمة المستندات بعض أن الإلكتر
وط تستوف     أخطاء  ذلك يشمل قد و . المطلوبة الشر

  نقصًا  أو  الاتصال  بيانات  ف 

  
 . الداعمة الوثائق  ف 

 



 
  . التعديلات إتمام بعد "  إرسال" على انقر  ثم ،"التالى  " على  اضغط المعلومات، تعديل أو  المطلوبة البيانات لإضافة

 



 
 

 ISO 22301  الاعتماد  شهادة

ت إذا  ا "  لا" اختر
ًّ
  " الأعمال؟ لاستمرارية  ISO 22301 شهادة تمتلك هل"  سؤال على  رد

ام مراعاة مع   عليها، حصولك  فور  الشهادة  بتقديم  مُلزمًا  فستكون الاعتماد، طلب ف    الالتر 

   بالموعد 
 . المحدد  النهان 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 التأمي    مستندات

ونية مراجعة الفوترة مكتبأن يتمَّ  بعد  ، طلبك الإلكتر   . المطلوبةالتأمير   مستندات تقديم  عليك سيتعير    الأولى 

 

 

 



 
 

 المسبقة للموافقة التمهيدي OpenPeppol اختبار 

ونية الفوترة  مكتب تأكيد  عند   . الاختبار  إتمام  فور  اللازمة المستندات رفعسيُطلب منك  المسبقة، للموافقة  التمهيدي OpenPeppol اختبار  لإجراء استعدادك على الإلكتر

 

 

 



 
ي  المستخدم تسجيل اختبار 

  المسبقة للموافقة التمهيدي  النهائ 

ونية الفوترة مكتب إقرار  عند     المستخدم تسجيل اختبار  لإجراء بجاهزيتك الإلكتر
ائب، الاتحادية الهيئة مع بالتنسيق المسبقة للموافقة التمهيدي النهان    رفعسيُطلب منك   للض 

  . الاختبار  استكمال فور   المطلوبة المستندات

 

 



 
 OpenPeppol  لنظام التشغيلىي  الاختبار 

ونية الفوترة مكتب إقرار  عند   . الاختبار  استكمال  فور  المطلوبة الوثائق رفعسيُطلب منك   ، OpenPeppol لنظام التشغيلى   الاختبار  لإجراء جاهزيتكب الإلكتر

 

 

 



 
ي  المستخدم لتسجيل التشغيلىي  الاختبار 

 النهائ 

ونية الفوترة مكتب  يقر  أن بمجرد     المستخدم  لتسجيل التشغيلى   الاختبار  لإجراء بجاهزيتك الإلكتر
ائب، الاتحادية الهيئة مع  بالتنسيق النهان    الوثائق رفعسيُطلب منك    للض 

 . الاختبار  استكمال فور   المطلوبة
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