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 المقدمة  .1
 

خلال الخيارات من يرشدك  نظام المشتريات الإلكتروني، فهو يشتمل دليل الموردين على تعليمات تفصيلية حول كيفية استخدام

 والتعاقد. التقدّم للمناقصات ذلك التسجيل و، ويشمل المتوفرة في النظام

 

نجاز عملك بشكل أسرع وأكثر لكي تتمكن من إ ،المشتريات الإلكترونييرجى قراءة هذا الدليل بعناية قبل بدء العمل على نظام 

  كفاءة. 

 

 الغرض من إعداد الدليل   .2
 

 يتمثل الغرض من هذا الدليل في مساعدة الموردين على استخدام نظام المشتريات الإلكتروني. 

بطريقة ئه مشتريات الإلكتروني، للتأكد من إجرابأي نشاط على نظام القيامهم يتم تشجيع الموردين على استخدام هذا الدليل، عند 

 . بفعاليةصحيحة و

 

 تعديله مراجعة الدليل و .3
 

  طبقاً للتغييرات أو التحديثات. عديله سيقوم مصرف الإمارات العربية المتحدة المركزي بمراجعة هذا الدليل وت

 

 التسجيل الذاتي للمورد 
 

يرجى التأكد من إدخال معلومات دقيقة أثناء تسجيل شركتك في نظام المشتريات الإلكتروني. إن إدخال معلومات خاطئة أو غير 

 كمورد. تأهيلك دقيقة قد يؤثر سلباً على الموافقة على تسجيلك أو عمليات 

 ن مسؤولية المورد وحده. تعتبر المعلومات الموجودة في ملف تعريف شركتك في نظام المشتريات الإلكتروني م

 . (2)القسم الخاصة بك يرجى إعادة تعيين كلمة المرور ، وإذا واجهت صعوبات في تسجيل الدخول إلى حسابك

أو للحصول على مساعدة في حالة الخاصة بك، إذا كنت لا تزال غير قادر على تسجيل الدخول بعد إعادة تعيين كلمة المرور 

  vendor_reg@cbuae.gov.aeصال بنا عبر البريد الإلكتروني: لاتمواجهة أي مشكلة، يرجى ا

 لفئات التالية: للموردين في ايسمح نظام المشتريات الإلكتروني بالتسجل الذاتي 

 المورد المحلي  •

 المورد الدولي  •

 الصغيرة والمتوسطة مورد المنشآت متناهية الصغر والصغيرة والمتوسطة / المؤسسات  •

mailto:vendor_reg@cbuae.gov.ae
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 الأطراف المقابلة في المجالات المالية  •

 المورد عبر شبكة الإنترنت  •

لك إلا بالمشاركة في المناقصات الحكومية. ولتفعيل حسابك، لن يسمح نظام المشتريات الإلكتروني وبمجرد تفعيل حسابك، فإن 

  عليك اتباع ثلاث خطوات، كما هو موضح في الرسم البياني أدناه. يجب

  

 

 دليل التسجيل الذاتي للمورد 
 

ات ـريـتــام المشــول إلى نظــل الدخـجيــفحة تســى صــك إلـادة توجيهــتتم إعــ، سالتالي طــغط على الرابـد الضـعن

(https://supplier-portal.cbuae.gov.ae .) غط على "تسجيل مورد جديد ـاض، ةتقوم بالتسجيل لأول مرإذا كنت

 . الآن"

 

التفعيل . 3

سيتم تفعيل •
بة حسابك على بوا
نظام المشتريات

الإلكتروني 
بمجرد مراجعة 
طلبك والموافقة

عليه كمورد 
مؤهل للمشاركة 
ي في المناقصات ف

.  النظام

التأهيل  . 2

بعد التسجيل، •
يجب عليك إدخال 

المزيد من 
المعلومات مثل 

المعلومات 
يل المصرفية وتحم
بعض الوثائق 

حتى يتمكن 
مصرف الإمارات 

العربية المتحدة 
المركزي من 
التحقق منها 

ومراجعة ملفك 
.  التعريفي

التسجيل . 1

في هذه المرحلة، •
عليك إدخال 
المعلومات 

بة الأساسية المطلو
عن الشركة 

لإكمال التسجيل
وبدء عملية 

.  التأهيل
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 ستتم إعادة توجيهك إلى نموذج التسجيل، قم بإدخال المعلومات المطلوبة واضغط على "تسجيل". 

 

 بالتسجيل، سيطُلب منك الرجوع إلى صفحة تسجيل الدخول.  كبعد قيام
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 تسجيل دخول المورد 
 

بوضعهما على الشاشة قمت تين ستخدام عنوان البريد الإلكتروني وكلمة المرور اللعليك انظام، يجب اللتسجيل الدخول إلى 

 السابقة. 

 

 عند محاولة تسجيل الدخول لأول مرة، سيطُلب منك قبول الشروط والأحكام. 

 

 

الصفحة الرئيسية بعد قبول الشروط والأحكام. في هذه الصفحة، يجب أن تركز انتباهك على مربع "متابعة سيتم توجيهك إلى 

ً بالخطوات التي يجب عليك اتخاذها الانضمام"، فهو يظهر لك مرحلة تسجيلك وكذلك تنبيهات   . لاحقا
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 مقدمة عن تأهيل المورد 

 

 . وتم تفعيل تسجيلهمورد مؤهل بأنه العملية التي يتم بموجبها تحديد المورد  والمورد هتأهيل  •

 على بوابة نظام المشتريات. المناقصات قبل أن يتمكن المورد من المشاركة في  أساسياً،يعتبر تأهيل المورد شرطاً  •

المورد ليصبح فعالاً على بوابة نظام إكمال خطوة التأهيل )الخطوة الثانية(، ستتم مراجعة الطلب للموافقة على بمجرد  •

 . )الخطوة الثالثة والنهائية( المشتريات

دخول تسجيل /: )وصولدليل المستخدمفي  2الخطوات الواردة في القسم رقم نفس تسجيل الدخول إلى النظام باتباع يتم  •

 المورد(. 

ينبغي عليك التسجيل والتأهيل، صلة موالانضمامك. حالة الاطلاع على ، من "متابعة الانضمام"قسم ستتمكن ضمن  •

  استكمال جميع المتطلبات.

 

 

 لمواصلة عملية التأهيل، ينبغي عليك ملء كافة الخانات المطلوبة وإرفاق المستندات الضرورية من خلال اتباع الخطوات التالية. 

  يظهر ملف تعريف الشركة كما هو موضح أدناه: ساضغط على "معلومات عامة". 
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 تظهر لك رسائل الحظر التالية لإكمال عملية التسجيل: سالخاصة بشركة المورد، و معلوماتالسيقوم النظام بإعادة توجيهك إلى 

المتطلبات الواردة  مطلوبة التي ينبغي عليك إكمالمن خلال الضغط على رسالة التنبيه، سيعيد النظام توجيهك إلى الصفحة ال

 فيها. 

 

 

 المصرفية المعلومات إضافة 

 
الحظر "المعلومات المصرفية غير متوفرة". اضغط على رسالة التنبيه أو اضغط على علامة التبويب بتنبيه الرسالة زالة لإ

 . P2P“معلومات الشراء حتى إتمام الدفع ""
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 اضغط على "إضافة المعلومات المصرفية". 

 

 : خل التفاصيل كما هو مطلوب أدناهأد
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 معلومات الاتصال بالمورد إضافة 
 

". اضغط على التنبيه أو اضغط على علامة تبويب بالموظف المعنيرسائل التنبيه بالحظر التي تبدأ بـ "عدم الاتصال لإزالة 

 جهات الاتصال. 

 

الوظيفية. سيتم شرح هذه الميزة على نحو مفصّل في القسم بعنوان  هاجهات اتصال جديدة وتحديد أدواربإدخال يسمح لك النظام 

 جهات اتصال جديدة". دخال "إ

 المعلومات. حدد الأدوار الوظيفية من القائمة. وإضافة لكتابة تفاصيل جهة الاتصال  "القلمإشارة "اضغط على 
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 الوثائق والشهادات إضافة 
 

 : الإلزامية مفقودة" حظر "الوثائقرسائل التنبيه بالزالة لإ

 

 

 واريخ صلاحية سارية المفعول. بت لإضافة وثائق وشهادات "+إشارة "اضغط على 
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 المؤشرات المالية  إضافة 
 

 سنوات". اضغط على علامة التبويب "المؤشرات المالية".  3لآخر  ةالمالي اتالرجاء توفير قيم المؤشر"التنبيه زالة رسالة لإ

 

علامة التبويب ضمن ، ثم أدخل التفاصيل الخاصة بهاإدخال المؤشرات المالية ترغب بقم باختيار السنة الصحيحة التي 

 ذلك، اضغط على "حفظ". الانتهاء من سنوات. بمجرد  3لآخر هي مطلوبة ال"المؤشرات". التفاصيل 
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 عليه إرسال طلب التسجيل للموافقة
 

 اضغط على "بدء الانضمام".  ،المعلومات المطلوبة لتقديم طلب تسجيلك لمراجعته والموافقة عليهبإضافة بعد قيامك 
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، سيبدأ موظف من مصرف الإمارات العربية المورد جميع متطلبات التسجيل، وتقديم طلب للموافقة على تأهيلالانتهاء من بعد 

 طلب مزيد من المعلومات. لأو الطلب رفض لة أو مراجعة طلب تأهيلك للحصول على الموافقبالمتحدة المركزي 

 

ملف تعريف مورد ضمن ، ستكون مؤهلاً للمشاركة في المناقصات، وستكون لديك ميزات كاملة كمورد بعد الموافقة على تأهيلك

 على بوابة نظام المشتريات الإلكتروني.  "فعّال"

 

 الوثائق المنتهية الصلاحية    
 

عليك تحديث كافة الوثائق والشهادات حتى تاريخه. عند انتهاء جب ملف تعريف المورد فعالاً، يوعلى للمحافظة على مؤهلاتك 

ظهر لك رسالة تنبيه على صفحتك الرئيسية مع الوثيقة أو الشهادة ستو ،سريان وثيقة أو شهادة، سوف يرسل النظام لك إخطاراً 

  المنتهية الصلاحية. 
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 المورد     تحديث ملف تعريف المستخدم 
 

ستتمكن من تحديث معلوماتك الشخصية مثل اسمك، وبريدك الإلكتروني، ورقم هاتفك، وعنوانك، وتحديد خياراتك التفضيلية 

 وتغيير كلمة المرور الخاصة بك. 

يعتبر تحديث المعلومات تحت قسم الخيارات التفضيلية إلزامياً لأن المناقصات العامة، والمناقصات، والمزادات، التي ستتم 

 دعوتك إليها ستكون بحسب منطقة التوقيت الزمني لدولة الإمارات العربية المتحدة. 

 اضغط على "ملفي التعريفي". 

 

 واضغط على "حفظ".  أدخل التفاصيل ضمن "خياراتي التفضيلية"
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 طلب تغيير المعلومات      
 

ينبغي على الموردين تقديم طلب تغيير للمحافظة على معلوماتهم محدّثة مثل تاريخ انتهاء صلاحية الرخصة التجارية، 

 ر. والمعلومات المصرفية، وغيرها من المعلومات. مع ذلك، يمكن تحديث بعض المعلومات دون الحاجة إلى أي طلب تغيي

 للوصول إلى معلومات المورد الخاصة بك، اضغط على قائمة "معلومات عامة" ثم قم باختيار "ملف تعريف الشركة".  .1

 

 

 اضغط على "طلب تغيير المعلومات".  .2
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 أدخل سبب طلب التغيير.  .3

 قم بتحديث المعلومات كما هو مطلوب.  .4

  للموافقة"، وبعد حصولك على الموافقات الضرورية، سوف تظهر التغييرات التي أجريتها. إرسال اضغط على مربع " .5

 

 

 

 


