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المقدمة. 1

ذلكفيبماةالمنصوحداتاستخدامكيفيةإلىالدليلهذاسيرشدك.الرقميةالمشترياتمنصةاستخدامكيفيةحولمفصلةإرشاداتالموردينخدمات-المستخدمدليليوفر

.والمزاداتالتعاقد،المناقصات،الشراء،بأوامرالخاصةالإجراءات

.فاعليةّوأكثرأسرعبشكلإجراءاتكإتمامعلىمساعدتكأجلمنالرقميةالمشترياتمنصةعلىبالعملالبدءقبلبتمعنالمستندهذاقراءةالرجاء
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الهدف من إنشاء دليل المُستخدم. 2

.الرقميةالمشترياتمنصةاستخدامعلىالموردينمساعدةهوالدليلهذامنالهدف

.وفعاّلصحيحبشلتنفيذهامنللتأكدالرقميةالمشترياتمنصةعلىعمليةبأيللقيامالحاجةعندالدليلهذااستخدامعلىالمورديننشُجع
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مراجعة وتطوير الدليل. 3

.والتحديثاتالتغييراتبحسبوتطويرهالدليلهذابمراجعةالماليةوزارةستقوم
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التسجيل الذاتي للموردين . 4
حول التسجيل الذاتي للموردةمقدم➢

دليل التسجيل الذاتي للمورد➢

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 



Public - عام درجة

Public - عام درجة

8

مقدمة حول التسجيل الذاتي للمورد

(.  2القسم )إذا واجهت صعوبات في تسجيل الدخول إلى حسابك ، فيرجى محاولة إعادة تعيين كلمة المرور الخاصة بك 

معنا عبر للحصول على مساعدة في حال واجهتك أي مشكلة، يرجى التواصلك أوإذا كنت لا تزال غير قادرعلى تسجيل الدخول بعد إعادة تعيين كلمة المرور الخاصة ب

info@mof.gov.ae: أو البريد الإلكتروني800533336على الرقممركز الاتصال الخاص بوزارة المالية

: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

ل لتفعيل الحساب، يجب عليك أن تمر عبر ثلاثة مراح. لا تستطيع المشاركة في المناقصات الحكومية على منصة المشتريات الرقمية إلا بعد تفعيل حسابك على المنصة

.الرجاء الاطّلاع على الرسم البياني أدناه لمزيد من التفاصيل

03 02 01

التفعيل التأهيل التسجيل

عند انتهاء وزارة المالية من مراجعة 

طلبك واعتمادك كمورد مؤهل للمشاركة 

في المناقصات الحكومية على منصة 

ابك المشتريات الرقمية، سيتم تفعيل حس

على المنصة وستستطيع بعد ذلك 

المشاركة في المناقصات والمزادات

عند الانتهاء من مرحلة التسجيل، يجب 

عليك تزويد ملفك ببعض المعلومات 

ل الإضافية كالمعلومات البنكية وتحمي

بعض المستندات أيضاً وبعد ذلك 

ستقوم وزارة المالية بالاطّلاع 

ومراجعة المعلومات والمستندات 

.يوماً من تقديمها30خلال 

في هذه المرحلة ستقوم بتزويد بعض

المعلومات الأساسية عن شركتك 

د لإنهاء مرحلة التسجيل ولتستطيع بع

.ذلك البدء في مرحلة التأهيل

.التاليةنجاحك في إكمال المرحلة وبدء المرحلةالمنصة إشعارًا إلى عنوان بريدك الإلكتروني لتأكيد لك رسل ستُ عند إكمالك كل مرحلة من هذه المراحل، 
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دليل التسجيل الذاتي للمورد

ً الصفحةهذهفيالموجودةالمعلوماتعلىالاطّلاعالرجاء .التسجيلعمليةبالبدءقبلتحضيرهاأجلمنالمطلوبةوالوثائقالخدمةعلىالحصولومتطلباتشروطوخصوصا

الدخول زر اضغط على 

للمنصة

1
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التسجيل الذاتي للموردين 

11

تسجيل "انقر على زر 

 UAEالدخول باستخدام 

PASS"

زيارةيرجىموجود، UAE Passحسابلديكيكنلمإذا.بكالخاص UAE Passحسابباستخدامجديدحسابلإنشاءالرقميةالمشترياتمنصةإلىتوجيهكسيتم

https://uaepass.ae/ (الموردينأنواعجميععلىذلكينطبق)أولاً جديدحسابلإنشاء.
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التسجيل الذاتي للموردين 

.لإدخال بيانات اعتمادك UAE Pass سيتم إعادة توجيهك إلى صفحة تسجيل دخول

أدخل تفاصيل تسجيل دخول

 UAE PASS الخاصة بك.
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Enter the number 

showing on screen into 

the mobile app to login

التسجيل الذاتي للموردين 

.على الهاتف المحمول UAE Pass أكمل عملية المصادقة باستخدام تطبيق

أدخل الرقم المعروض على الشاشة 

في تطبيق الهاتف المحمول

.لتسجيل الدخول
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التسجيل الذاتي للموردين 

14

.للتسجيل كمورد جديد" الربط"، انقر على النص "تسجيل مستخدم جديد"في قسم . ستتم إعادة توجيهك إلى صفحة تسجيل الدخول لمنصة المشتريات الرقمية

للتسجيل كمورد" بطاالر"انقر على 

جديد
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والأحكام بعنايةاقرأ جميع الشروط 

1

قم بالتصفح حتى نهاية الصفحة ثم أقر أنك قد

قرأت جميع الشروط والأحكام وذلك بالنقر على 

المربع

2

دليل التسجيل الذاتي للمورد

.بالتسجيلالبدءقبلوالأحكامالشروطعلىالموافقةعليكيجبولكن.التسجيلعمليةمنمرحلةأوللبدأالرقميةالمشترياتمنصةإلىبتحويلكالمتصفحسيقوم
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دليل التسجيل الذاتي للمورد 

.للمتابعة(حمراءنجمةبالمحددة)الأقلعلىالإلزاميةالحقولملءعليكيجب.شركتكعنالأساسيةالمعلوماتبعضتزويدعليكالصفحةهذهفي

.التسجيلإجراءاتلإكمالالمنصةعلىالدخولبتسجيلتقومأنعليكيجبالصفحة،هذهفيالمعلوماتملءمنالانتهاءعند

حدد نوع المورد

1
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دليل التسجيل الذاتي للمورد 

زر تسجيلاضغط على 

4

ستقوم المنصة بتحميل

الحقول ذات الصلة وفقاً 

لذلك

2

املأ جميع الحقول 

المطلوبة

3
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الشاشة تدل على نجاح مرحله 

التسجيل

5

دليل التسجيل الذاتي للمورد 
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المنصةتسجيل الدخول على . 5

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

تسجيل الدخول على المنصة➢
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ة باسترجاع لتسهيل عملية تأهيل للموردين، ستقوم منصة المشتريات الرقمي

بخلاف المعلومات التي قدمتها في نموذج )المورد /الشركة معلومات

.من سجل 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 •

ثالثة الخطوة ال)الطلب للموافقة على المورد وجعله نشط على المنصة 

(.والأخيرة

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

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

.البيانات والمستندات المطلوبة بالكامل

مقدمة بشأن تأهيل الموردين
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موافقاضغط على 

1

تسجيل الدخول على المنصة

.والأحكامالشروطقبولمنكسيطُلبالأولى،للمرةالدخولتسجيلعند
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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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تسجيل الدخول على المنصة

.الرقميةالهويةعلىجديدحسابإنشاءيمكنكأوالرقميةالهويةبإستخدامالدخولعليكيجبالمنصةعلىالدخوللتسجيل

يمكنك تسجيل الدخول 

بإستخدام الهوية الرقمية

1

زر تسجيل اضغط على 

الدخول

2
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:التاليةالخطواتباتباعاللازمةالمستنداتوإرفاقبالكاملالمطلوبةالحقولجميعتعبئةإلىتحتاجالتأهيل،لمتابعة

بشأن تأهيل الموردينمقدمة

غط من الصفحة الرئيسية إض

"إضغط هنا للبدأ"على 

أو

معلومات "على إضغط

"الشركة
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:بكالخاصةالتأهيلعمليةلإكمالالتاليةالتنبيهرسائللكتظهروالتيبكالخاصةالشركةمعلوماتإلىتوجيهكبإعادةالمنصةستقوم

التجاريةالرخصةحسبالعربيةباللغةالشركةاسمادخال

التجاريةالرخصةحسبالإنجليزيةباللغةالشركةاسمادخال

الشركةعنوان

الإلزاميةالحقولكافة

مقدمة بشأن تأهيل الموردين

.الإجراءاتلاستكمالحفظعلىالضغطيتمذلكبعد
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تحديث بيانات جهات اتصال المورد

26

:موضحهوكمالديكمالاتصالجهاتلأضافهجديدةصفحةبفتحالنظامسيقومحفظعلىالضغطبعد

جهات اضغط على 

الاتصال

1
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تحديث بيانات جهات اتصال المورد

27

.الإجراءاتلاستكمالحفظعلىالضغطيتمذلكبعد

ستسمح لك المنصة بإنشاء : ملاحظة

جهات اتصال جديدة، سيتم شرح هذه 

الميزة بالتفصيل في قسم

(  دإضافة مستخدم جدي)إنشاء جهة اتصال 

ادخال جنسيه 

المالك

حدد أدوار جهات 

الإتصال المضافة 

مسؤول "و" المالك"

من القائمة" الحساب

2
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تحديث المستندات والشهادات

28

:موضحهوكمالديكمالمستنداتلأضافهجديدةصفحةبفتحالنظامسيقومحفظعلىالضغطبعد

المستنداتاضغط فوق 
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تحديث المستندات والشهادات

29

موضحهوكماالاجراءلاستكمالالمطلوبةالمستنداتاضافهيتم

)+(على أيقونة اضغط 

1
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الرخصة التجارية –تحديث المستندات والشهادات 

30

املأ  تاريخ انتهاء

صلاحية المستند إن طلب

اضغط على زر حفظ 

لحفظ بيانات المرفقات

املأ  تاريخ بدء

صلاحية المستند إن طلب

ارفاق المستند
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تحديث المستندات والشهادات

31

يتم التأكد من الموافقة 

على المستندات

يتم الضغط على حفظ

.الإجراءاتلاستكمالحفظعلىالضغطيتمذلكبعد
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البيانات البنكيةتحديث 

32

يقوم النظام بفتح صفحه 

جديدة

يتم الضغط هنا لأضافه 

المعلومات البنكية
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البيانات البنكيةتحديث 

بعد الانتهاء من الادخال يتم الضغط على 

حفظ

ة ادخال جميع البيانات البنكية المطلوب

كما هو موضح



Public - عام درجة

Public - عام درجة

34

إرسال طلب التسجيل للموافقة

34

أوالرفضأوللاعتمادكبالخاصةالتأهيلطلبمراجعةبعمليةالمختصالموظفسيبدأ.للتأهيلالموافقةعلىالحصولطلبوتقديمللتسجيلالمتطلباتلجميعتقديمكبعد

.المعلوماتمنالمزيدطلب

نقر بعد تعبئة جميع المتطلبات المطلوبة بالكامل، ا

لإرسال طلب التسجيل إرسال للاعتماد فوق 

الخاص بك للمراجعة والموافقة

1
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الحفاظ على حالة تأهيل المورد . 7
الوثائق والشهادات منتهية الصلاحية➢

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 
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الوثائق والشهادات منتهية الصلاحية 

36

انتهاءعند.وبةالمطلوالشهاداتالمستنداتجميعتحديثعليكيجبنشطًا،بكالخاصالموردتعريفملفعلىوالحفاظمؤهلكموردبكالخاصةالتأهيلحالةعلىللحفاظ

فيالخطواتواتباعوعالرجيرجى.الصلاحيةمنتهيةالشهادةأوبالمستندالرئيسيةصفحتكعلىتنبيهرسالةلكويعرضإشعارًاالنظاملكسيرسلشهادة،أومستندصلاحية

.الصلاحيةمنتهيةوالشهاداتالمستنداتتحديثمنتتمكنحتى(والشهاداتالمستنداتتحديث)والشهاداتالوثائقبتحميلالخاصالقسم

و ستظهر المنصة تاريخ الوثيقة أ: ملاحظة

الشهادة منتهية الصلاحية باللون الأحمر 

.كحالة للمستند Xوستظهر أيقونة 
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موردتحديث تفاصيل الملف الشخصي لل. 8

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

تحديث تفاصيل الملف الشخصي للمورد➢
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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



Public - عام درجة

Public - عام درجة
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(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال . 9

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال ➢



Public - عام درجة

Public - عام درجة

4040

(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال 

لإنشاء جهة +زر اضغط على 

اتصال جديدة

1



Public - عام درجة

Public - عام درجة

4141

املأ جميع الحقول المطلوبة

1

لحفظ زر حفظ وإغلاق اضغط فوق 

التغييرات وإغلاق الصفحة

2

(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال 

.جديدةاتصالجهةنموذجإنشاءعلىتحتويجديدةصفحةالنظامسيفتح



Public - عام درجة

Public - عام درجة

4242

(إضافة مستخدم جديد)إنشاء جهة اتصال 

راجع نموذج الإخطار

4

إرسالاضغط 

5

أيقونة البريد الإلكترونيانقر فوق 

شاركة إخطار تسجيل الدخوللم

مع جهة الاتصال الجديدة

3

دة قم بتعيين دور جهة الاتصال الجدي

حسب الحاجة و اكمال المعلومات 

2

سيضيف النظام سطر 

جديد لإضافة مستخدم 

جديد

1



Public - عام درجة

Public - عام درجة

43

إنشاء طلب تحديث بيانات. 10

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

إنشاء طلب تحديث بيانات➢



Public - عام درجة

Public - عام درجة

44

تحديث بياناتإنشاء طلب 

44

.ذلكإلىوما،البنكيةوالمعلوماتالتجارية،خصةالر  صلاحيةانتهاءتاريخمثلثةمحد  معلوماتهمعلىللحفاظتغييرطلبتقديمالموردينمنيطُلب

.تغييرطلبأيإلىالحاجةدونالمعلوماتبعضتحديثيمكن

يقونة أمن الصفحة الرئيسية انقر على 

معلومات الشركة

1



Public - عام درجة

Public - عام درجة

45

تحديث بياناتإنشاء طلب 

45

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



Public - عام درجة

Public - عام درجة

46

تحديث الرخصة التجارية المنتهية. 11

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

تحديث الرخصة➢



Public - عام درجة

Public - عام درجة

تحديث الرخصة

47

1

اضغط على حذف لأرشفة 

الوثيقة القديمة

يرجى الرجوع إلى الخطوات في القسم الخاص 
(تحديث المستندات والشهادات)والشهادات 

2



Public - عام درجة

Public - عام درجة

48

شكراً 

WWW.MOF.GOV.AE

MOFUAE

UAEMinistryofFinance

MOFUAE

MOFUAE

:للمساعدة، الرجاء التواصل مع مركز المساعدة عبر القنوات التالية

+971 800533336

info@mof.gov.ae
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