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 دليل المستخدم 
لتسجيل المورد

الإجــــراءات الخاصـة  بالتسجيل في بوابـة الـموردين



تسجيل مورد 
جديد

تتم عملية تسجيل الموردين 
عن طريق عن طريق الموقع 

الرسمي لوزارة الطاقة.
01

02

03

04

اضغط على الرابط الخاص بتسجيل 
الموردين بحساب وزارة الطاقة.

اضغط على “التالي".

قم بإدخال البيانات 
الأساسية الخاصة بالشركة.

المرحلة الأولى تسجيل 
تفاصيل الشركة الخاصة بك.

الخطوة )1/21(:

اضغــط هنـــا

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

03

المرحلة الثانية تسجيل 
ممثلي الشركة.

 لإضافة ممثل جديد 
أضغط على “+”.

سيظهر لك بيانات الممثل الذي 
تم إدخالة في المرحلة السابقة.

الخطوة )2/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

أدخل البيانات الخاصة بالممثل 
الخاص بك.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )3/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

03

04

بعد إضافة الممثلون 
الخاصين بك.

اضغط على “التالي".

قم بإدخال البيانات 
الأساسية الخاصة بالشركة.

اضغط على “التالي”.

الخطوة )4/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

المرحلة الثالثة تسجيل 
عناوين الشركة.

اضغط على “+”.

الخطوة )5/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

قم بإدخال البيانات الإلزامية للعنوان 
الخاصة بك.

اضغط على “+” لربط العنوان بممثلي 
الشركة المُعُرفين في المرحلة السابقة.

الخطوة )6/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

قم بتحديد الممثلون المراد 
ربطهم على العنوان المدخل.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )7/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

بعد ربط الممثلون بهذا 
العنوان.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )8/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

المرحلة الرابعة تسجيل تصنيفات 
العمل و الشهادات الخاصة بالشركة.

اضغط على “+” لإضافة الشهادات/
التصنيفات.

الخطوة )9/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

قم باختيار وإرفاق وتحديد صلاحية المستندات التالية: 

	 شهادة التسجيل في الغرفة التجارية.
	 شهادة السجل التجاري.

	 شهادة التأمينات الاجتماعية.
	 شهادة المنشآت الصغيرة والمتوسطة.

	 شهادة الحساب البنكي للشركة.
	 شهادة اعتماد ممثل الشركة.

	 شهادة السعودة.
	 شهادة ضريبة القيمة المضافة.

	 شهادة الزكاة.

 ثم اضغط على “التالي”.

الخطوة )10/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

المرحلة الخامسة تسجيل الحسابات 
البنكية الخاصة بالشركة.

اضغط على“+”.

الخطوة )11/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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02

قم بإدخال البيانات البنكية 
الأساسية.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )12/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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02

المرحلة السادسة تحديد المنتجات 
والخدمات المقدمة من الشركة.

اضغط على “تحديد وإضافة”.

الخطوة )13/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

قم بإختيار من القائمة المنسدلة للمنتجات 
والخدمات المقدمة من الشركة.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )14/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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02

الآن تم إضافة المنتجات والخدمات 
المقدمة من الشركة.

اضغط على “التالي”.

الخطوة )15/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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المرحلة السابعة اضغط على مسميات 01
النماذج لتحميلها ورفع الملفات اللازمة 

لتسجيل المورد.

الخطوة )16/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

اضغط على “مسمى النموذج” 
لتحميلة.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )17/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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01

02

اضغط على “+” لرفع النماذج 
والمستندات  المطلوبة.

رفع كلًاً من الملفات التالية حسب الترتيب:
المشاريع السابقة للشركة. 	

القوائم المالية للشركة لآخر 3 سنوات. 	
مستند تعهد الإفصاح الخاص بالموردين. 	

الملف التعريفي للشركة. 	

الخطوة )18/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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02

رفع النموذج 
والملف المطلوب.

اضغط على “موافق”.

الخطوة )19/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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02

التأكد من رفع جميع 
النماذج والملفات المطلوبة.

اضغط على “التالي”.

الخطوة )20/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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المرحلة الثامنة مراجعة البيانات 
المدخلة أثناء التسجيل.

 ثم قم بالضغط 
على “تسجيل”.

الخطوة )21/21(:

دليل المستخدم لتسجيل المورد
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في حال وجود أي استفسار يرجى الدخول على الرابط التالي:

خدمة تسجيل الموردين

https://www.moenergy.gov.sa/ar/TheMinistry/Competition/Pages/VendorsContactUs.aspx

