
 

 

 

 

 

 

 بوابة الموردين الإلكترونية 

 للهيئة السعودية للتخصصات الصحية  

  دليل رفع المورد شحنة الخدمة أو السلعة

 

 

 

 

 صفحة الشحنات 

 

الشحنات: هي تقديم المورد فاتورة بالخدمة التي تم إنجازها او السلعة التي تم تسليمها ليتم التأكيد من الإدارة الطالبة  

 من خلال استلامها في النظام ومن بعدها يقوم المورد برفعها في المالية مرة أخرى ليتم إجراء الصرف.

 

يجب على المورد إنشاء إشعارات مسبقة للشحن من خلال صلاحية بوابة الموردين على الموقع الإلكتروني للهيئة  

 باتباع الخطوات التالية:   

 

 انتقل إلى علامة التبويب )الشحنات(. .１

 

 علامة التبويب الفرعية )إشعارات الشحن(.   .２

 

 

 )تكوين إشعارات شحن مقدمة (. .３
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 جدول السياقات 

 

 رقم الصفحة                                                                الموضوع                                                              

 

 1       ---------------------------------------------------------------------------------------مقدمة 

 1     ----------------------------------------------- ------------خطوات إنشاء إشعارات الشحن 

   5     -------------------------------------------------------------- -------------------بحث متقدم  

 8       ----------------------------------------- عرض أو إلغاء الشحن مقدمًا و تحرير الفواتير

  9       -------------------------------------- ------------------استعراض واستعلام عن الفواتير 

 10      ---------------------------- -------------------ستعلام عن تاريخ السداد وتاريخ الحوالةل ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة 

 : تعريف شحنة الخدمة او السلعة  

الشحنات هي العملية التي يتم فيها تقديم المورد فاتورة بالخدمة التي تم إنجازها أو السلعة التي تم تسليمها،  

ليتم تأكيد استلامها من قبل الإدارة الطالبة عبر النظام، ومن ثم يقوم المورد برفعها مرة أخرى إلى الإدارة المالية  

الهيئة  في يجب على المورد إنشاء إشعارات مسبقة للشحن من خلال صلاحية بوابة الموردين  .لإجراء الصرف

 السعودية للتخصصات. 

 :خطوات إنشاء إشعارات الشحن من خلال بوابة الموردين

 .النتقال إلى علامة التبويب )الشحنات(  .1

 .اختيار علامة التبويب الفرعية )إشعارات الشحن(  .2

 ."تكوين إشعارات شحن مقدمة  "الضغط على زر  .3

 

حقة خلال الأسبوع إلى خيار الشحنات المستحقة في أي  ت من خيار عرض يتم تعديل الخيار من شحنات مس .4

 .وقت

 ثم  اذهب  .5

 

 . عند ظهور أمر الشراء اختر السطر أو السطور المطلوب شحنها .6
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 وتظهر الشاشه ادناه   ثم اختر إضافة إلى إشعار الشحن .7

 يتم تحديد الكمية حسب كمية ومبلغ سطر الفاتورة ) دون إضافة الضريبة(،  .8

  في الفاتورة
ً
 وظاهرا

ً
 . ويكون مبلغ الضريبة مضافا

 . ضرورة إرفاق الفاتورة على مستوى سطر واحد فقط  .9

 
 .وتظهر الشاشه ادناهثم اختيار عنوان الشحنة  .10

 كتابة رقم للشحنة خاص بالمورد و تاريخ الشحنة، واختيار تاريخ الاستلام المتوقع، والشحنة.    .11

 . ثم اختيار خيار تقديم .12

 
 ظهور الإشعار الآتي.عند الاتمام يجب   •

 

اعلاه لايتطلب منكم اي اضافات او رفع الفاتورة مره اخرى  ظهور الإشعار اتمام  عزيزي المورد بمجرد 

ستعلام عن تاريخ السداد وتاريخ  لا ا او  استعراض واستعلام عن الفواتيريمكن متابعة حالة الصرف في 

 .التي سوف يتم شرحها في الحالات التالية الحوالة
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 بحث متقدم 
على البحث  الضغط في حال عدم ظهور أمر الشراء في الخطوات السابقة انتقل حسب الصورة ادناه   ***

  مسبق للشحن المتقدم لإنشاء اشعار

 :خطوات إنشاء إشعارات الشحن من خلال بوابة الموردين

 .النتقال إلى علامة التبويب )الشحنات(  .1

 .اختيار علامة التبويب الفرعية )إشعارات الشحن(  .2

 ."تكوين إشعارات شحن مقدمة  "الضغط على زر  .3

 

  الضغط على بحث متقدم في حال عدم ظهورها في عرض الشحنات المستحقة في اي وقت .4
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 اضافة امر الشراء .5

 ضغط على ذهاب  .6

 اختيار مربع امر الشراء   .7

 الضغط على اضافة الى اشعار الشحن  .8

 

 
 

 ادناهوظهور الشاشة ايقونة إضافة إلى إشعار الشحن الضغط على  ثم .9

يتم تحديد الكمية حسب كمية و يتم تحديد مبلغ سطر الفاتورة ) دون إضافة الضريبة( ويكون مبلغ الضريبة   .10

  في الفاتورة فقط. 
ً
 وظاهرا

ً
 مضافا

 ضرورة إرفاق الفاتورة على مستوى سطر واحد فقط   .11
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 .وتظهر الشاشه ادناهثم اختيار عنوان الشحنة  .13

 كتابة رقم للشحنة خاص بالمورد و تاريخ الشحنة، واختيار تاريخ الاستلام المتوقع، والشحنة.    .14

 ثم اختيار خيار تقديم   .15

 

 
 ظهور الإشعار الآتي.عند الاتمام يجب   •

 

 

 

اعلاه لايتطلب منكم اي اضافات او رفع الفاتورة مره اخرى  ظهور الإشعار اتمام  عزيزي المورد بمجرد 

ستعلام عن تاريخ السداد وتاريخ  لا ا او  استعراض واستعلام عن الفواتيريمكن متابعة حالة الصرف في 

 .التي سوف يتم شرحها في الحالات التالية الحوالة
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 إشعارات الشحن مقدما وتحرير الفواتير إلغاء   /عرض  

  يمكن للمستخدم عرض إشعارات الشحن المسبق والتأكد بأنه قد تم استلام الشحنات

من خلال الانتقال إلى  علامة التبويب )الشحنات( ثم علامة التبويب الفرعية )إشعارات الشحن( ثم خيار   

 .  عرض أو إلغاء الشحن مقدمًا و تحرير الفواتير 

 

 
 

 ثم تفتح الصفحة كما في الصورة أدناه.

 

اختيار خيار ) كل إشعارات الشحن ( وبعد ذلك اذهب، ومن ثم سوف يظهر رمز موقف المعالجة، إذا كان  

 معلقًا فإنه غير مستلم   

 

 

  



 

 

 

 استعراض واستعلام عن الفواتير 

يمكن للمستخدم عرض جميع الفواتير التي تم إنشاؤها من قبل والتحقق منها باتباع الخطوات  

 التالية: 

وسيتم فتح   ،انتقل إلى  علامة التبويب )المالية( ثم إلى  علامة التبويب الفرعية )عرض الفواتير( .１

 الصفحة أدناه. 

 

 

(، ثم ستكون  ذهاب(واضغط على  زر )الفاتورة رقم امر الشراء و رقم لبحث )لعايير المأدخل  .２

 أدناه. الصورة

 

 

 

 

 



 

 

 

 ستعلام عن تاريخ السداد وتاريخ الحوالة ل ا

 

 يمكن للمورد معرفة حالة الفاتورة بالخطوات الاتية 

 

 
 

 سوف يظهر تارخ السداد اي تاريخ الاجراء المالي 

 

 سوف يظهر تاريخ الحوالة اي تاريخ خروج المبلغ من حساب الهيئة 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


