
 

 

 

 

 

 دليل عملية تعريف

 موردين/موقع 

  
 



 

 

 1 

 دليل عملية تعريف موردين/موقع

Document Control 

 

hange RecordC 

 

Date Version Author Change Reference 

01/11/2015 1.0 Ghaidaa AlHeid  

    

    

    

 

 

Reviews  

 

Date Name Position 

02/11/2015 Mashael Al-Ahmad Head of Financial Information and Statistics 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 2 

 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 :أولا:نظام المدفوعات ) شاشة الفواتير (

 .يحمل رقم مدنيمورد  ( 1  

 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1      

 (  له موقع على الجهة.1.1.1           

 ( ليس له موقع على الجهة.1.1.2           

 .) ذمم دائنة موردين(( انشاء موقع للمورد1.1.2.1                           

 .) ذمم دائنة موظفين(( انشاء موظف كمورد1.1.2.2                  

 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.1.2     

 مدني.لا يحمل رقم  للمورد الغير كويتي ( 2  

 (  مورد غير كويتي معرف مسبقا بالنظام.2.1       

 (  مورد غير كويتي غير معرف مسبقا بالنظام.2.2         

 

 :ثانيا: نظام المشتريات ) شاشة أمر الشراء( 

 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1      

 ( انشاء موقع للمورد) ذمم دائنة موردين(.1.1                         

 ( انشاء موظف كمورد) ذمم دائنة موظفين(.1.2                 

 

 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.2  
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 مخطط عملية تعريف موردين/موقع  ) نظام المدفوعات( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مخطط عملية تعريف موردين/موقع) نظام المشتريات(

 الموردين

 

 ثانيا: نظام المشتريات

 ) شاشة أمر الشراء( 

 أولا:نظام المدفوعات

 ) شاشة الفواتير ( 

يحمل رقم (  مورد 1

 .مدني

(  للمورد الغير 2

لا يحمل رقم كويتي 

 مدني.

(  مورد غير 2.2

كويتي غير معرف 

 مسبقا بالنظام.

(  مورد غير 2.1

كويتي معرف مسبقا 

 بالنظام.

(  مورد غير 1.2     

 معرف مسبقا بالنظام.

 

(  مورد معرف 1.1

 مسبقا بالنظام.

(  له موقع على 1.1.1

 الجهة.

( ليس له موقع 1.1.2

 على الجهة.

 

( انشاء 1.1.2.1

موقع للمورد ) ذمم 

 دائنة موردين (

( انشاء 1.1.2.2

موظف كمورد ) ذمم 

 دائنة موظفين(
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أولا:نظام المدفوعات ) شاشة الفواتير (

 الموردين

 

 المشترياتثانيا: نظام 

 ) شاشة أمر الشراء( 

 أولا:نظام المدفوعات

 ) شاشة الفواتير ( 

(  مورد معرف 1.1

 مسبقا بالنظام.

 

(  مورد غير 1.2     

 معرف مسبقا بالنظام.

 

( انشاء موظف 1.2

كمورد) ذمم دائنة 

 موظفين(.

 

( انشاء موقع 1.1

للمورد) ذمم دائنة 

 موردين(.



 

 

 5 
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 (  مورد يحمل رقم مدني.1  

 رقم المدني في خانة " الرقم المدني " ادخال ال         
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1      
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 
 

 (  له موقع على الجهة.1.1.1          

  في هذه الحاله يتم اختيار الموقع من خانة " اسم موقع المورد " .                       

 

         

 ( ليس له موقع على الجهة.1.1.2   

 في هذه الحالة سوف تظهر شاشة  " خطأ " كالتالي:                 
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 و هنا يتوجب على المستخدم  تحديد نوع  التعريف:             

 انشاء موقع للمورد. -                    

 انشاء موظف كمورد. -                    

 

 

 

 

 

 

 

    ) ذمم دائنة موردين(." انشاء موقع للمورد" ( 1.1.2.1          
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

                           

 .  Officeفي حال المورد شخص سوف ينشئ الموقع تحت عنوان  -    

 سوف ينشئ الموقع تحت عنوان الجهة نفسها. في حال المورد شركة -                              

 

 ) ذمم دائنة موظفين(." انشاء موظف كمورد" ( 1.1.2.2    

 "انشاء موظف كمورد"يجب استخدام الامر :  -أ                 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 "الرقم المدني"  لإدخال الضغط على تكوين موظف كمورد سوف تظهر شاشة -ب       

 .للموظف
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

  

 اختيار " موافق" . –ج    

 ثم " تقديم ". –د                    
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

   

 اختيار "لا" . -هـ  

 

 موقع المورد.   ثانية ( ثم استكمال  الفاتورة  و اختيار 20الانتظار ثواني) -و     
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

 .( home )الموقع تحت عنوان  أملاحظة // سوف ينش    

 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.1.2     

 DEV-supplierنموذج رقم )في هذه الحالة يجب تقديم طلب تعريف المورد      

 ة المالية ،ومن ثم يجباروز –للمختصين بإدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية  (  02

( لتعريف موقع للمورد الجديد واستكمال الإجراءات من 1.1.2اتباع خطوات البند )

 قبل المستخدم.
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 هاتف:      اسم مقدم الطلب :  

 اسم الجهة:  

 

 

       20/    /       التاريخ:

 رقم الطلب:

         وزارة المالية

      ادارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية

 نموذج تعريف مورد

 

 

 

 ارجوا اختيار نوع المورد فرد أو شركة: 

 تعريف مورد للأفراد:  

 الأسم: 

 الرقم المدني:

            

 تعريف مورد للشركات: 

 اسم الجهة/ رخصة: 

 رقم المدني للجهة : 

           
 ملاحظات :

  يرجى ارسال انموذج  على البريد الالكتروني     gheid@mof.gov.kw     وslugman@mof.gov.kw   و

    Mmohammed1@mof.gov.kw  

   نسخة من المستند الرسمي الصادر من هيئة المعلومات المدنيةارفاق . 

  (. 22908749الاتصال على: ) للاستفسار يرجى 

 

 (  للمورد الغير كويتي لا يحمل رقم مدني.2  

 (  مورد غير كويتي معرف مسبقا بالنظام.2.1       

dev-supplier 02 

 

mailto:gheid@mof.gov.kw
mailto:gheid@mof.gov.kw
mailto:slugman@mof.gov.kw
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( في 000000000001يتم ادخال الرقم المدني الخاص بالمورد الغير كويتي ) -أ                  

 ."موافق "ثم  " رقم المورد" خانة 

                  

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  "  []"  يجب اختيار الخانة الاخيرة   -ب                   
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 يتم  الضغط على اختيار " المورد "  كالتالي : -جـ      

 

 

 

 

 

 



 

 

 16 

 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 

  سوف تظهر هذه الشاشة ثم يجب اختيار المورد: -د             

  

 ." موافق" ثم  -هـ   

 

 تم الان اضافة مورد غير كويتي في الفاتورة  . -و                         
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 (مورد غير كويتي غير معرف مسبقا بالنظام.2.2      

 يجب تعريفة و اضافته من خلال امر" مورد غير كويتي " من شاشة                             

  المدفوعات الرئيسية  .                               
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 او اي مستند  للمورد الغير كويتي. كرقم جواز   رقم المرجعيتم اضافة  

 الغير كويتي . كإسم الموردو اضافة البيان 

 

 

معرف مسبقا كمورد ثم يمكن استخدام هذا المورد من خلال شاشة الفواتير في النقطة السابقة 

 غير كويتي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 19 

 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 :ثانيا: نظام المشتريات ) شاشة أمر الشراء(

 يجب البحث عن المورد في " شاشة أمر الشراء "       

 

 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1          
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

عند المحاولة لاضافة موقع ، في حال عدم وجود موقع للمورد سوف تظهر الشاشة  -    

 التالية :

 

 و هنا يتوجب على المستخدم  تحديد نوع  التعريف:             

 ." انشاء موقع للمورد"  -                    

 ." انشاء موظف كمورد/ موقع"  -                    
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 ) ذمم دائنة موردين(." انشاء موقع للمورد" (  1.1.1         

 

 سوف ينشئ الموقع تبعا للجهة المسجل فيها المستخدم.

 

                            ) ذمم دائنة موظفين(." انشاء موظف كمورد" ( 1.1.2          

     

 

 

 

 

 

 

 

   سوف تظهر الشاشة التالية :  
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 "الرقم المدني" الضغط على تكوين موظف كمورد سوف تظهر شاشة ندخل  -أ      

 .للموظف

     
 اختيار " موافق" . – ب

 ثم " تقديم ". – ج               
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 اختيار "لا" . -هـ    

 

 موقع المورد.   ثانية ( ثم استكمال  الفاتورة  و اختيار 20الانتظار ثواني) -و     

 

 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.2  

 حالة عدم وجود المورد: -أ

للمختصين بإدارة نظم (dev-supplier 02)في هذه الحالة يجب تقديم طلب تعريف المورد 

وزترة المالية ،و من ثم يجب اتباع خطوات البند ) ب ( لتعريف  –تخطيط الموارد المؤسسية 

 موقع للمورد الجديد واستكمال الإجراءات من قبل المستخدم.
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 دليل عملية تعريف موردين/موقع

 هاتف:      اسم مقدم الطلب :  

 اسم الجهة:  

 

 

       20/    /       التاريخ:

 رقم الطلب:

         وزارة المالية

      ادارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية

 نموذج تعريف مورد

 

 

 

 ارجوا اختيار نوع المورد فرد أو شركة: 

 تعريف مورد للأفراد:  

 الأسم: 

 الرقم المدني:

            

 

 تعريف مورد للشركات: 

 اسم الجهة/ رخصة: 

 رقم المدني للجهة : 

           
 ملاحظات :

  يرجى ارسال انموذج  على البريد الالكتروني     gheid@mof.gov.kw     وslugman@mof.gov.kw   و

    Mmohammed1@mof.gov.kw  

   المدنيةنسخة من المستند الرسمي الصادر من هيئة المعلومات ارفاق . 

  ( :22908749للاستفسار يرجى الاتصال على .) 

 الفهــرس
dev-supplier 02 

 

mailto:gheid@mof.gov.kw
mailto:gheid@mof.gov.kw
mailto:slugman@mof.gov.kw
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 الصفحة   الموضوع

Document Control 1 

 2 عملية تعريف موردين/موقع  

 3 مخطط عملية تعريف موردين/موقع  ) نظام المدفوعات(

 4 مخطط عملية تعريف موردين/موقع) نظام المشتريات(

 5 :الفواتير (أولا:نظام المدفوعات ) شاشة 

 6 (  مورد يحمل رقم مدني.1

 7 (  مورد معرف مسبقا بالنظام.1.1
 7 (  له موقع على الجهة.1.1.1
 8 ( ليس له موقع على الجهة.1.1.2

 9 ( " انشاء موقع للمورد ") ذمم دائنة موردين(.1.1.2.1

 9 ( انشاء موظف كمورد) ذمم دائنة موظفين(.1.1.2.2

 12 معرف مسبقا بالنظام. (  مورد غير1.2

 13 تموذج تعريف مورد 

 14 (  للمورد الغير كويتي لا يحمل رقم مدني.2

 14 (  مورد غير كويتي معرف مسبقا بالنظام.2.1

 17 (مورد غير كويتي غير معرف مسبقا بالنظام.2.2

 19 :ثانيا: نظام المشتريات ) شاشة أمر الشراء(

 19 بالنظام.(  مورد معرف مسبقا 1.1

 21 " انشاء موقع للمورد ") ذمم دائنة موردين(.(  1.1.1 

 21 ( انشاء موظف كمورد) ذمم دائنة موظفين(.1.2

 23 (  مورد غير معرف مسبقا بالنظام.2

 24 تموذج تعريف مورد

 25 الفهرس 


