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 ػي ًظام بىابت الوىردَي  هقذهت

اٌخبطخ ثذائشح لؼبء ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ ٘ٛ رطج١ك خبص ثبٌّٛسد٠ٓ ٠ز١خ ٌُٙ فشطخ اٌّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, اٌّّبسسبد , ٚاٌّضا٠ذاد 

اثٛظجٟ ػجش الأزشٔذ وّب ٠ز١خ ٌُٙ ِؼبٌجخ ث١بٔبد ٚ ِؼٍِٛبد دسبثُٙ اٌشخظٟ  ٚالاؽلاع ػٍٝ ج١ّغ اٌّسزٕذاد اٌخبطخ ثُٙ ػٍٝ ٔظبَ 

ٚاٌّشبسوخ  اٌّشزش٠بد اٌّطجك ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ ِضً الاؽلاع ػٍٝ أٚاِش اٌششاء , اٌؼمٛد , اٌفٛار١ش ٚ اٌذفؼبد ثٙذف سفغ ِسزٜٛ اٌزفبػً

 ِغ اٌّٛسد٠ٓ.

   اٌّٛسد٠ٓٚ سٕمَٛ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌٛص١مخ ثششح ٌىبفخ خطٛاد اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ س١مَٛ ثٙب 

 اٌّٛاػ١غ اٌزٟ س١زُ ششدٙب خلاي ٘زٖ اٌٛص١مخ:           

  جذ٠ذ "غ١ش ِسجً ِسجمب ػٍٝ ٔظبَ اٌّشزش٠بد اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ" رسج١ً ِٛسد 

  ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ رسج١ً ِٛسد غ١ش جذ٠ذ 

 ٕٞٛرجذ٠ذ الاشزشان اٌس 

 رذذ٠ش ث١بٔبد سجً اٌّٛسد 

 اٌّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, ِّبسسبد, اٌّضا٠ذاد ٚرمذ٠ُ ػشٚع الأسؼبس. 

 )الاؽلاع ػٍٝ ِسزٕذاد اٌّٛسد )أِش ششاء, اٌؼمٛد, اٌفٛار١ش, اٌذفؼبد . 

 ٟرم١١ُ خذِبد دائشح لؼبء أثٛظج 

 

 

 ِلادظخ ِّٙخ: س١زُ اسزخذاَ ٚ رٕبٚي ِؼٍِٛبد ١ّ٘ٚخ فٟ ٘زا اٌذ١ًٌ ِٓ خلاي اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ س١زُ ششدٙب ثٙذف اٌزٛػ١خ ٚ اٌزذس٠ت 
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 غُر هؼرف هسبقا ػلً الٌظام هىرد جذَذتسجُل  1

)١ٌس ٌُٙ  اٌجذد ثمجٛي ؽٍجبد اٌزسج١ً ٌٍّٛسد٠ٓ ذائشح لؼبء أثٛظجٟإٌظبَ ٌ رسج١ً اٌّٛسد٠ٓ ػٓ ؽش٠ك اٌخذِخ اٌزار١خ ٌٍّٛسد٠ٓ د١ش ٠سّخ

ػٍٝ شجىخ الإٔزشٔذ . دائشح لؼبء أثٛظجٟاثؾ ٌٍزسج١ً ِزبح ػجش ِٛلغ ػٓ ؽش٠ك س رؼبًِ ِسجك ِغ دائشح لؼبء أثٛظجٟ(  

 

رٕج١ٗ: س١ىْٛ ٌىً ِٛسد اسُ ِسزخذَ ٚادذ ػٍٝ إٌظبَ ٌٍّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد ٚ اٌّّبسسبد ٚ اٌّضا٠ذاد اٌزٟ سزطشدٙب دائشح لؼبء أثٛظجٟ 

  ِؼٍِٛبد ِٛسد ِذخً فٟ إٌظبَ.اٌىزش١ٔٚب ػجش إٌظبَ. ٚس١زُ سفغ أٞ ؽٍت ٌزسج١ً اسُ ِسزخذَ جذ٠ذ ٌٕفس 

زذًّ اٌّٛسد ِسؤ١ٌٚخ طذخ اٌّؼٍِٛبد اٌّذخٍخ فٟ ػ١ٍّخ اٌزسج١ً ثٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ. لسُ رٕج١ٗ: س١

 اٌّشزش٠بد فٟ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ٌٗ اٌذك ثشفغ أٞ ؽٍت فٟ دبٌخ اوزشبف أٞ ِؼٍِٛبد خبؽئخ.  

 ٌّٛسد جذ٠ذ رمذ٠ُ ؽٍت رسج١ًخطٛاد 

  إٌمش ػٍٝ اٌشاثؾ اٌزبٌٟ  : .1.1

 

URL 
  " http://www.adjd.gov.ae " ٌزسج١ً اٌزارٟ ٌّٛسد جذ٠ذ غ١ش ِؼشف ِسجمب ػٍٝ إٌظبَ ٚ اٌّزبح ػٍٝ اٌّٛلغ الاٌىزشٟٚٔ ٌذائشح لؼبء أثٛظجٟرسج١ً اٌّٛسد٠ٓ  ساثؾ

 

 اٌّؼٍِٛبد اٌشئ١س١خ  ٌٍّٛسد:  زؼجئخخ اٌخبطخ ثؼ١ٍّخ ؽٍت اٌزسج١ً, ٌسزظٙش اٌظفذخ اٌزب١ٌ .1.1

 

 
 

 ٚ ٟ٘ : "*٠جت ٍِئٙب ٚ اٌزٟ رجذأ ة "ذمٛي ج١ّغ اٌِلادظخ 

 

 اسُ اٌششوخ "Company Name" " ّٟ٘ٚ سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ ِٛسدnew registration1ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 ٌخ "اٌزجبس٠شخظخ سلُ اCommercial License Number"  سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ سخظخ" ّٟ٘ٚ CN000001 ٌغشع "

  اٌزذس٠ت

 ٟٔٚاٌجش٠ذ الإٌىزش "Email" " ّٟ٘ٚ ٟٔٚسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ثش٠ذ اٌىزشxxxx@xx.comٌغشع اٌزذس٠ت " 

 " الاسُ الأٚيFirst Name" " ّٟ٘ٚ سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ أٚيxxxxxxx ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 " اسُ اٌؼبئٍخLast Name" ّ٘ٚ سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ ػبئٍخ" ٟxxxxxxx ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 " سلُ سِض إٌّطمخPhone Area Code"  ًٌغشع اٌزذس٠ت سِض ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبيسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ٌ 

 سلُ اٌٙبرف "Phone Line Number" " ّٟ٘ٚ ٌغشع اٌزذس٠ت 1234567سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ ٘برف " 
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ػٓ ٠ٛ٘خ اٌششوخ ٚ اٌزٞ س١سزخذَ لادمب وبسُ ِسزخذَ ٌٍّٛسد ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ ٠زطٍت ِٓ اٌّٛسد رض٠ٚذ ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ سسّٟ ٠ؼجش رٕج١ٗ: 

.  اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ  

 ٌلاسزّشاس "Continueأمش صس " .1.1

 سزظٙش ٌه اٌظفذخ اٌزب١ٌخ  )ِزبثؼخ ٌؼ١ٍّخ ؽٍت اٌزسج١ً ( :

 

 :د اٌزب١ٌخ بس١مَٛ اٌّٛسد ثئدخبي ث١بٔ .1.1

 

  ثبٌٍغخ اٌؼشث١خ  "ادخً دمً اسُ اٌششوخArabic Supplier Name"  " ّٟ٘ٚ سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ ششوخxxxxxxx  " ششوخ

 ٌغشع اٌزذس٠ت

 ٌ ِلادظخ ثزؼجئخفٟ دبي اٌشغجخ  ؼبثؾ اٌّشزش٠بد اٌّسؤٚي ػٓ ػ١ٍّخ اٌزسج١ًادخً دمً ِلادظخ 

 

 ؼلىهاث الرخصت التجارَته

 

 ًاٌٝ رج٠ٛت " رٛجٗ اٌٝ الأسفBusiness Classification"  ُدمٛي اٌشخظخ الاججبس٠خ: ثزؼجئخٚل 

 سلُ اٌشخظخ اٌزجبس٠خ "Commercial License Number" " ّٟ٘ٚ سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ سخظخ CN000001 ٌغشع "

 اٌزذس٠ت

 ِىبْ الاطذاس "Place of Issue" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ أثٛظجٟ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ربس٠خ أزٙبء اٌشخظخExpiration Date" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ربس٠خ ّٟٚ٘ ٌظلاد١خ سخظخ ٌغشع اٌزذس٠ت 
 

 

 
 

 الؼٌاوَي

 
 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛتAddress Book ُدمٛي اٌؼٕٛاْ الاججبس٠خ: ثزؼجئخ" ٚل 

 " أمش صسCreate" ٌزى٠ٛٓ اٌٍّف 
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 : )ْسزظٙش ٌه اٌظفذخ اٌزب١ٌخ )رفبط١ً اٌؼٕٛا 

 

 
 ِضً :ادخً اٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ 

 
 " سلُ دسبة اٌجٕهBank Account Number" " ّٟ٘ٚ ٌغشع اٌزذس٠ت1111111 سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ دسبة " 

 اخزش اٌذٌٚخ  "Country" 

 ْسطش اٌؼٕٛا "Full Address" " ّٟ٘ٚ ْسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ػٕٛا xxxxxxٌغشع اٌزذس٠ت " 

 اٌّذ٠ٕخ "City" 

 ٞاٌشِض اٌجش٠ذ  "Postal Code"  ٌٟغشع اٌزذس٠ت111 سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سِض ّٟٚ٘ "أثٛظج " 

 " سلُ سِض إٌّطمخPhone Area Code"  ٟوّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سِض ِذ٠ٕخ أثٛظج 

 " سلُ اٌٙبرفPhone Number"  " ّٟ٘ٚ ٌُغشع اٌزذس٠ت111 11سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سل " 

 ٌٍفبوس "  سلُ سِض إٌّطمخFax Area Code"  ٟوّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سِض ِذ٠ٕخ أثٛظج 

 " سلُ اٌفبوسFax Number"  " ّٟ٘ٚ ٌُغشع اٌزذس٠ت111 11سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سل " 

 ٟٔٚاٌجش٠ذ الإٌىزش "Email" " ّٟ٘ٚ ٟٔٚسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ثش٠ذ اٌىزشxxxx@xx.comٌغشع اٌزذس٠ت " 

 ش صس "ثؼذ ادخبي اٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ أمApply" ٌٍّزبثؼخ 

 
 

 الأَشطح انتجاريح
 
 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛتProduct and Services ُدمٛي اٌؼٕٛاْ الاججبس٠خ: ثزؼجئخ" ٚل 

 " أمش صسCreate" ٌزى٠ٛٓ اٌٍّف 

 

 
 

 ( :لأٔشطخسزظٙش ٌه اٌظفذخ اٌزب١ٌخ )رفبط١ً ا 

 " إٌمش ػٍٝ خبٔخApplicable   " ", ثؼذ٘ب لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  اخز١بس أوضش ِٓ رظ١ٕف ٌلأػّبي"٠ّىٓ ٌٍّٛسد لاخز١بس إٌشبؽ ِٓٚ

 " ٌٍّزبثؼخApplyصس "



Page 7 of 54 
 

 
 

 يؼهوياخ انثُك

 

ِؼٍِٛبرٗ اٌجٕى١خ ٚ ٟ٘ ِؼٍِٛبد اٌجٕٛن , فشٚع اٌجٕٛن  ٚ اٌذسبثبد اٌجٕى١خ اٌزٟ ٠زؼبًِ ثٙب اٌّٛسد ,ٚ ٌزس١ًٙ  ثزؼجئخس١مَٛ اٌّٛسد 

ػ١ٍّخ ادخبي اٌّؼٍِٛبد اٌجٕى١خ فئْ إٌظبَ ٠ظٙش وبفخ اٌجٕٛن اٌؼشفخ  ِسجمب فٟ إٌظبَ ثبلإػبفخ اٌٝ فشٚػٙب  ١ٌزّىٓ اٌّٛسد ِٓ 

 .الاخز١بس ِٓ ٘زٖ اٌجٕٛن
 
 : اٌّؼٍِٛبد اٌجٕى١خ ػٓ ؽش٠ك اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ ثزؼجئخاٌّٛسد مَٛ ١س

 
  ٗاٌٝ رج٠ٛت "رٛجBanking Details"  ُدمٛي اٌؼٕٛاْ الاججبس٠خ: ثزؼجئخٚل 

 " أمش صسCreate" ٌزى٠ٛٓ اٌٍّف 

    
 ( :ٌذسبة اٌجٕىٟسزظٙش ٌه اٌظفذخ اٌزب١ٌخ )رفبط١ً ا 

          
             

  اٌّطٍٛثخ :ادخً اٌج١بٔبد 

 اخزش اٌذٌٚخ  "Country" 

 " اسُ اٌجٕهBank Name" " سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ ثٕهSTANDARD CHARTEDوّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 سُ اٌفشع "اBranch Name" "  سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ فشعSTANDARD CHARTEDوّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 سلُ اٌذسبة  "Account Number" " ّٟ٘ٚ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت11111سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ دسبة " 

 " ْسلُ الأ٠جبIBAN" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ دسبة أ٠جبْ ّٟٚ٘  وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ثؼذ ادخبي اٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ أمش صسApply" ٌٍّزبثؼخ 
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 انًرفقاخ 
 

٠ٕغٟ ػٍٝ اٌّٛسد رض٠ٚذ٘ب ٌذائشح لؼبء أثٛظجٟ ٚاٌّٛػذخ فٟ طفذخ  رزطٍت ػ١ٍّخ رسج١ً اٌّٛسد ؽٍت ِجّٛػخ ِٓ اٌٛصبئك اٌزٟ

, د١ش رزطٍت ػ١ٍّخ اٌزسج١ً اسفبق ػذد ِٓ اٌٛصبئك الإججبس٠خ ٌّزبثؼخ ػ١ٍّخ اٌزسج١ً وّب أٔٗ ثبلإِىبْ اسفبق أٞ ٚصبئك  اٌزسج١ً

 .أخشٜ ِٓ لجً اٌّٛسد

 

  ٗاٌٝ رج٠ٛت "رٛجAttachments" ِشفمبد لإػبفخ 

 

 
 " أمش صسAdd Attachment" ٌلإػبفخ 

 "سزظٙش ٌه اٌظفذخ اٌزب١ٌخ " اٌّشفمبد 

 

 وّب ٠ّٚىٓ ٌٍّٛسد اسفبق أٞ ٍِفبد أخشٜ ,وّب أٔٗ لا ٠ّىٓ أْ رزُ ػ١ٍّخ اٌزسج١ً ثذْٚ اسفبق اٌٍّفبد اٌسبثمخ

 رزُ ػ١ٍّخ الإسفبق وبٌزبٌٟ :

 

 
 " أدخً اٌٍمتTitle" 

 " ادخً ٚطف اٌّشفكDescription" 

  ٔٛع اخزش اٌفئخ ِٓTo Buyer 

 " لُ ثزذذ٠ذ ِٛلغ اٌٍّف ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسBrowseٌزذ١ًّ اٌٍّف " 

 ٍِفبد أخشٜ, لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " قلا سفبAdd Anotherٍٝٚاػذ ٔفس اٌخطٛاد ثبلأػ " 
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 " ثؼذ الأزٙبء ِٓ سفغ اٌٍّفبد لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApplyٌٍّزبثؼخ " 

 

س١زذًّ اٌّٛسد ِسؤ١ٌٚخ سفغ ؽٍجٗ ٌٍزسج١ً ثٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ فٟ دبي ػذَ رض٠ٚذٖ اٌّشفمبد رٕج١ٗ: 

 اٌلاصِخ ٌؼ١ٍّخ اٌزسج١ً.  

 

 

  ذائشح لؼبء أثٛظجٟٟٚ٘ اٌخطٛح الأخ١شح ٌزمذ٠ُ ؽٍت اٌزسج١ً ٌ ٌزمذ٠ُ اٌطٍت "Registerأمش صس " .1.1

 

 
 ٌزأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ رمذ٠ُ اٌطٍت اٌشسبٌخ اٌزب١ٌخسزظٙش ثؼذ رمذ٠ُ اٌطٍت 

 
 

 

لادك ٌٙب ٌٍؼٛدح ا١ٌٙب فٟ ٚلذ بثئدخ ّذٚ اٌشغجخ ثذفع اٌّؼٍِٛبد اٌزٟ لفٟ دبي ػذَ الاسزّشاس فٟ ػ١ٍّخ اٌزسج١ً  هلاحظت :

 ثبٌخطٛاد اٌزب١ٌخ : لٌُّزبثؼخ ػ١ٍّخ اٌزسج١ً 

 

 " إٌمش ػٍٝ صسSave for Later "ٌ ٌٛلذ لادكذفع اٌج١بٔبد 

 

 
 

 سزٙش ٌه اٌشسبٌخ اٌزب١ٌخ :

 
 

 اٌّٛػخ فٟ سسبٌخ اٌزج١ٍغ أػلاٖ  لُ ثٕسخ اٌشاثؾ  

 إٌمش ػٍٝ صس "  ٠ّىٓ ِزبثؼخ ػ١ٍّخ اٌزسج١ً ػٓ ؽش٠ك اٌذخٛي ػٍٝ اٌشاثؾ ٚContinue" ًٌّزبثؼخ ػ١ٍّخ اٌزسج١. 
 

 

اٌّذخٍخ ِٚٓ صُ رج١ٍغ اٌّٛسد ٌذفغ سسَٛ اٌزسج١ً اٌّمشسح ٌّزبثؼخ س١مَٛ ِٛظف اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد 

 الاػزّبد إٌٙبئٟ ٌطٍت اٌزسج١ً.
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 ٌشد ػٍٝ اسزفسبس ِشسً ِٓ لسُ اٌّشزش٠بد ػجش إٌظبَخطٛاد ا

ٌىزشٟٚٔ اٌّذخً فٟ دبٌخ ٚجٛد أٞ اسزفسبس ٌذٜ ِٛظف اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ س١زُ رج١ٍغ اٌّٛسد ثزٌه ػٓ ؽش٠ك اٌجش٠ذ الا

 أصٕبء ػ١ٍّخ رسج١ً اٌطٍت.

 

 خطٛاد اٌشد ػٍٝ اسزفسبس ِٛظف لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ:

 

 :ًاسزلاَ اٌّٛسد الاسزفسبس ػجش ثش٠ذٖ الاٌىزشٟٚٔ اٌّذخً أصٕبء ػ١ٍّخ اٌزسج١ 

 

 
 

  َٛاٌشاثؾ ثفزخ ث١ٕبد اٌزسج١ً اٌخبطخ ثهاٌذخٛي اٌٝ اٌشاثؾ اٌّٛػخ ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ ٌٍشد ػٍٝ الاسزفسبس, س١م 

 

                
   

 ػٍٝ صس "صُ اٌؼغؾ  لُ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد ٚرٕف١ز اٌّطٍٛةContinue  " 
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 " لُ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد ٚرٕف١ز اٌّطٍٛة. ثؼذ الأزٙبء لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسRegisterٌٜزمذ٠ُ اٌطٍت ِشح أخش " 

  ِشح أخشٜ ٚ اظٙبس سسبٌخ  اٌزأو١ذ اٌزب١ٌخ:س١مَٛ إٌظبَ ثزمذ٠ُ اٌطٍت 

 

              
 

 دفغ سسَٛ اٌزسج١ًخطٛاد 

 ثّجشد أزٙبء ِٛظف اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ِٓ ِشاجؼخ ث١بٔبد اٌّٛسد س١مَٛ ثزج١ٍغ اٌّٛسد ثذفغ سسَٛ اٌزسج١ً اٌّمشسح.

 

 ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ:خطٛاد دفغ سسَٛ اٌزسج١ً ثٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص 

 

 :ًاسزلاَ اٌّٛسد رج١ٍغ دفغ اٌشسَٛ ػجش ثش٠ذٖ الاٌىزشٟٚٔ اٌّذخً أصٕبء ػ١ٍّخ اٌزسج١ 

 
 

 " اٌذخٛي اٌٝ ساثؾ اٌذفغPayment URL ًاٌّٛػخ ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ ٌذفغ سسَٛ اٌزسج١ً, س١مَٛ اٌشاثؾ ثفزخ ث١ٕبد اٌزسج١ "

 ثه. اٌخبطخ
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 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسContinue" ٌٍٛطٛي اٌٝ اٌظفذخ اٌضب١ٔخ ٚاٌزٟ رذزٛٞ صس اٌذفغ "Payment" 

 

 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسPaymentٌذفغ اٌشسَٛ. ثّجشد اٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌذفغ س١زُ فزخ ساثؾ اٌذفغ " 

 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسYesٌٍّزبثؼخ " 

 ثؼذ٘ب س١زُ فزخ ساثؾ اٌذفغ رٍمبئ١ب 
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 :لُ ثزؼجئخ ج١ّغ اٌذمٛي الاججبس٠خ 

 الاسُ الأٚي "First Name" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اسُ اٌؼبئٍخLast Name" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ْاٌؼٕٛاAddress" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اٌّذ٠ٕخCity" ٌغشع اٌزذس٠ت سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبي 

 " اٌجٍذCountry" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ دٌٚخ الاِبساد وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ٟٔٚاٌجش٠ذ الاٌىزشEmail" 

 " ٔٛع ثطبلخ اٌذفغCard Type" 

 " سلُ ثطبلخ اٌذفغCard Number" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ ثطبلخ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

  ِٓ ْٛخٍف اٌجطبلخ "أسلبَ ِٛجٛد  1أٚ  1سلُ رأو١ذٞ "سلُ ِىCVN" 

 ربس٠خ أزٙبء اٌجطبلخ "Expiration Date" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ربس٠خ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 

 الأزٙبء ِٓ رؼجئخ اٌذمٛي لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "  ثؼذPay ٜسلُ سشٞ ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ اٌذفغ د١ش  لإدخبي" ٌٍذفغ. س١زُ فزخ طفذخ أخش

سسبٌخ ٔظ١خ ٌشلُ ٘برفه اٌّؼزّذ ٌذٜ اٌجٕه ٌزض٠ٚذن ثشلُ سشٞ  ثئسسبي" سبثمب س١مَٛ اٌجٕه Payأٔٗ ثّجشد أْ ػغطذ ػٍٝ صس "

 ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ دفغ سسَٛ اٌزسج١ً.

 ػ١ٍّخ اٌذفغ ِٚٓ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس " ٌزأو١ذاٌشلُ اٌّسزٍُ ِٓ اٌجٕه ػجش جٛاٌه  لُ ثزؼجئخSubmitٌٍذفغ " 
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  رأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ د١ش رذزٛٞ ػٍٝ سلُ دشوخ اٌذفغثّجشد ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ سٛف رظٙش ٌه سسبٌخ 

 

  ُ٘زٖ اٌظفذخ ٚ اٌشجٛع اٌٝ طفذخ اٌج١بٔبد اٌشئ١س١خ ٚلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " ثئغلاقلRegister" 

 

 :س١مَٛ إٌظبَ ثزمذ٠ُ اٌطٍت ِشح أخشٜ ٚ اظٙبس سسبٌخ  اٌزأو١ذ اٌزب١ٌخ 

 

 

  َٛاٌّذخً أصٕبء ػ١ٍّخ اٌزسج١ً ٌزأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغالاٌىزشٟٚٔ رج١ٍغ ػجش اٌجش٠ذ  ثئسسبيوّب أْ إٌظبَ س١م 

         
 

  ثؼذ ػ١ٍّخ اٌذفغ س١مَٛ ػبثؾ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثبػزّبد اٌطٍت. سٛف ٠ظٍه رج١ٍغ ثبسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثه

 أٚي دخٛي ٌٍٕظبَ لأغشاع الأِٓ ٚ اٌسش٠خػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ ٚوٍّخ اٌسش د١ش ٠زطٍت ِٕه رغ١١ش وٍّخ اٌسش ػٕذ 

 

 ٟاسزلاَ رج١ٍغ ث١بٔبد اٌذخٛي ٌٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظج 
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 اسزلاَ رج١ٍغ اػزّبد ث١بٔبد اٌشخظخ اٌزجبس٠خ 

       
 اسزلاَ رج١ٍغ أٚ رج١ٍغبد اػزّبد ث١بٔبد الأٔشطخ اٌزجبس٠خ 

       
 

  .خبٔبد ػٍٝ الألً ٚ رزؼّٓ أدشف ٚ أسلبَ 8ٌٍٕظبَ س١زطٍت ِٕه رغ١١ش وٍّخ اٌّشٚس ٠ٚجت أْ رىْٛ ثطٛي ػٕذ أٚي دخٛي رٕج١ٗ: 
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 لٌظام بىابت الوىردَي هىرد غُر جذَذتسجُل  2

ٌٍّٛسد٠ٓ اٌّؼشف١ٓ ِسجمب ٌذٜ ٔظبَ اٌّشزش٠بد اٌخبص ثذائشح لؼبء اثٛظجٟ س١زطٍت ُِٕٙ اٌزسج١ً ٌّٕذُٙ اسُ ِسزخذَ ٚوٍّخ سش خبطخ 

. ٌٍزسج١ً ِٓ لجً لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ُػجش دػٛرٙثُٙ ٌٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ   

 رسج١ً ٌّٛسد غ١ش جذ٠ذخطٛاد 

ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثذػٛح ج١ّغ اٌّٛسد٠ٓ غ١ش اٌجذد ٚاٌز٠ٓ رُ اٌزؼبًِ ِؼُٙ ِسجمب ٌٍزسج١ً ثٕظبَ ثٛاثخ  س١مَٛ ِٛظف اٌّشزش٠بد

 اٌّٛسد٠ٓ ٚ دفغ سسَٛ اٌزسج١ً اٌّمشسح.

 

ػجش  اٌّٛسد٠ٓٚاٌز٠ٓ رُ اٌزؼبًِ ِؼُٙ ِسجمب ٌٍزسج١ً ثٕظبَ ثٛاثخ س١مَٛ ػبثؾ اٌّشزش٠بد ثئسسبي دػٛاد ٌج١ّغ اٌّٛسد٠ٓ غ١ش اٌجذد رٕج١ٗ: 

 اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌّزٛفش دب١ٌب ٌذٜ لسُ اٌّشزش٠بد. فٟ دبٌخ ٌُ ٠ظٍه أٞ دػٛح ٠شجٝ اسسبي ؽٍت ٌٍذػٛح ػٍٝ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ

" procurement@adjd.gov.ae " 

 

 خطٛاد دفغ سسَٛ اٌزسج١ً ثٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ ٌٍّٛسد٠ٓ غ١ش اٌجذد:

 

 :َٛاسزلاَ اٌّٛسد رج١ٍغ دفغ اٌشسَٛ ػجش ثش٠ذٖ الاٌىزشٟٚٔ اٌّؼزّذ ٌذٜ لسُ اٌّشزش٠بد ٌٍزسج١ً ٚدفغ اٌشس 

 
 

 ٌ ٟٔٚس١مَٛ اٌشاثؾ ثفزخ طفذخ ث١ٕبد ٌٍذفغ ِٚٓ صُ رؼجئخ  ذفغ سسَٛ اٌزسج١ً,اٌذخٛي اٌٝ ساثؾ اٌذفغ  اٌّٛػخ ثبٌجش٠ذ الاٌىزش

 اٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ
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 لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "Paymentٌَٛذفغ اٌشس " 

                       
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسYesٌٍّزبثؼخ " 

 ثؼذ٘ب س١زُ فزخ ساثؾ اٌذفغ رٍمبئ١ب 

     
 :لُ ثزؼجئخ ج١ّغ اٌذمٛي الاججبس٠خ 

 الاسُ الأٚي "First Nameسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 " اسُ اٌؼبئٍخLast Name " ٟاٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠تسٕسزخذَ ف 

 " ْاٌؼٕٛاAddress "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اٌّذ٠ٕخCity "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اٌجٍذCountry "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ دٌٚخ الاِبساد وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ٟٔٚاٌجش٠ذ الاٌىزشEmail" 

 " ٔٛع ثطبلخ اٌذفغCard Type" 

 " سلُ ثطبلخ اٌذفغCard Number "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ ثطبلخ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

  ِٓ ْٛأسلبَ ِٛجٛد خٍف اٌجطبلخ " 1أٚ  1سلُ رأو١ذٞ "سلُ ِىCVN" 

 ربس٠خ أزٙبء اٌجطبلخ "Expiration Dateسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ربس٠خ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 الأزٙبء ِٓ رؼجئخ اٌذمٛي لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "  ثؼذPay ٜسلُ سشٞ ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ اٌذفغ  ٌلإدخبي" ٌٍذفغ. س١زُ فزخ طفذخ أخش

سسبٌخ ٔظ١خ ٌشلُ ٘برفه اٌّؼزّذ ٌذٜ اٌجٕه ٌزض٠ٚذن ثشلُ  ثئسسبي" سبثمب س١مَٛ اٌجٕه Payد١ش أٔٗ ثّجشد أْ ػغطذ ػٍٝ صس "

 .سشٞ ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ دفغ سسَٛ اٌزسج١ً

  ُػ١ٍّخ اٌذفغ ِٚٓ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس " ٌزأو١ذاٌشلُ اٌّسزٍُ ِٓ اٌجٕه ػجش جٛاٌه  ثئدخبيلSubmitٌٍذفغ " 
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 ثّجشد ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ سٛف رظٙش ٌه سسبٌخ رأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ د١ش رذزٛٞ ػٍٝ سلُ دشوخ اٌذفغ 

 

  ُ٘زٖ اٌظفذخ ٚ ثبٌشجٛع اٌٝ طفذخ اٌج١بٔبد اٌشئ١س١خ لُ ثؼًّ رذذ٠ش ٌٍظفذخ " ثئغلاقلRefresh ثبٌؼغؾ ػٍٝ أ٠مٛٔخ اٌزذذ٠ش "

 ِٓ خلاي ٌٛدخ اٌّفبر١خ. F5اٚ اٌؼغؾ ػٍٝ  اٌخبطخ ثبٌّزظفخ 

 :لُ ثبدخبي ج١ّغ اٌذمٛي الاججبس٠خ 

 " ٟٔٚاٌجش٠ذ الاٌىزشEmail Address"  اٌىزشٟٚٔ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠تسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ثش٠ذ 

 " الاسُ الأٚيFirst Name" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اسُ اٌؼبئٍخLast Name" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ ػبئٍخ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " سلُ اٌٙبرفPhone Number" سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ ٘برف ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

  اٌفبوسسِض ِٕطمخ "Fax Area Code " 

  سلُ اٌفبوس"Fax Number " سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ فبوس ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسSubmitٌزمذ٠ُ اٌطٍت " 

 :س١مَٛ إٌظبَ ثزمذ٠ُ اٌطٍت ِشح أخشٜ ٚ اظٙبس سسبٌخ  اٌزأو١ذ اٌزب١ٌخ 

 

 

  ٌَٛزأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ رج١ٍغ ػجش اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ  ثئسسبيوّب أْ إٌظبَ س١م 
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  ثؼذ ػ١ٍّخ اٌذفغ س١مَٛ ػبثؾ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثبػزّبد اٌطٍت. سٛف ٠ظٍه رج١ٍغ ثبسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثه

 أٚي دخٛي ٌٍٕظبَ لأغشاع الأِٓ ٚ اٌسش٠خػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ ٚوٍّخ اٌسش د١ش ٠زطٍت ِٕه رغ١١ش وٍّخ اٌسش ػٕذ 

 

 ٟاسزلاَ رج١ٍغ ث١بٔبد اٌذخٛي ٌٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظج 

      

 .خبٔبد ػٍٝ الألً ٚ رزؼّٓ أدشف ٚ أسلبَ 8ػٕذ أٚي دخٛي ٌٍٕظبَ س١زطٍت ِٕه رغ١١ش وٍّخ اٌّشٚس ٠ٚجت أْ رىْٛ ثطٛي رٕج١ٗ: 

ٌٍٕظبَ س١زطٍت ِٕه رؼجئخ ث١بٔبره اٌخبطخ ٌٍتزّىٓ ِتٓ اٌّشتبسوخ ثبٌّٕبلظتبد , اٌّّبسستبد , اٌّضا٠تذاد وئػتبفخ ث١بٔتبد ػٕذ أٚي دخٛي رٕج١ٗ: 

 .اٌشخظخ اٌزجبس٠خ ٚ اػبفخ الأٔشطخ اٌخبطخ ثبٌششوخ , ِؼٍِٛبد اٌجٕى١خ ٚ رذذ٠ش أٞ ِؼٍِٛبد أخشٜ
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 جذَذ الاشتراك السٌىٌت 3

٠ذ طلاد١خ اسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثُٙ ٌذٜ ٔظبَ اٌّشزش٠بد اٌخبص ثذائشح لؼبء ٌّذح سٕخ ذُٙ س٠ٕٛب ٌزّس١زطٍت ِٓ اٌّٛسد٠ٓ رجذ٠ذ اشزشاو

س١سّخ إٌظبَ ثذفغ اٌشسَٛ لجً صلاصخ أشٙش ِٓ ربس٠خ أزٙبء طلاد١خ اسُ  .ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك دفغ سسَٛ رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞ اٌّمشسح

ُ اغلاق اسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثّٛسد فٟ دبٌخ ػذَ رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞ ٚثبٌزبٌٟ دشِبْ اٌّسزخذَ ٌٍّٛسد ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ. س١ز

 اٌّٛسد ِٓ اٌّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, اٌّّبسسبد , ٚ اٌّضا٠ذاد اٌّطشٚدخ ِٓ لجً دائشح لؼبء أثٛظجٟ.

 رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞخطٛاد 

 اٌّٛجٛد ػٍٝ ِٛلغ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ػجش الأزشٔذس١مَٛ اٌّٛسد ثبٌذخٛي اٌٝ ساثؾ رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞ 

  إٌمش ػٍٝ اٌشاثؾ اٌزبٌٟ  : .1.1

 

URL 
 " http://www.adjd.gov.ae ساثؾ رسج١ً اٌّٛسد٠ٓ ٌزجذ٠ذ اشزشان اٌّٛسد اٌسٕٛٞ ػٍٝ إٌظبَ ٚ اٌّزبح ػٍٝ اٌّٛلغ الاٌىزشٟٚٔ ٌذائشح لؼبء أثٛظجٟ "

 

 : رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞاٌخبطخ ثؼ١ٍّخ  سزظٙش اٌظفذخ اٌزب١ٌخ .1.1

               

 خطٛاد رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞ ٚ دفغ سسَٛ اٌزجذ٠ذ اٌّمشسح:

 

  ٍٝاسزلاَ اٌّٛسد رج١ٍغ ثؼشٚسح رجذ٠ذ اشزشاوٗ اٌسٕٛٞ ِٓ لجً صلاصخ أشٙش ِٓ ربس٠خ أزٙبء طلاد١خ اسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثٗ ػ

 ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ: ٔظبَ 

      
 

 اٌذخٛي اٌٝ ساثؾ رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞ ػٍٝ اٌّٛلغ الاٌىزشٟٚٔ ٌذائشح لؼبء أثٛظجٟ ػجش الأزشٔذ 
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 " لُ ثزؼجخ اسُ اٌّسزخذَ )اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ( اٌخبص ثه ٚاٌّسجً ثٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ ٚثؼذ٘ب لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضسGo" ٌٍّزبثؼخ 

 
  ثه ٌّشاجؼزٙب.س١مَٛ إٌظبَ ثؼشع ج١ّغ اٌج١بٔبد اٌّزؼٍمخ 

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسConfirm" .ٌٍزأو١ذ ثأْ اٌج١ٕبد طذ١ذخ 

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسPaymentٌَٛذفغ اٌشس " 

                    
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسYesٌٍّزبثؼخ " 

 ثؼذ٘ب س١زُ فزخ ساثؾ اٌذفغ رٍمبئ١ب 

     
 :لُ ثزؼجئخ ج١ّغ اٌذمٛي الاججبس٠خ 

 الاسُ الأٚي "First Nameسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 " اسُ اٌؼبئٍخLast Name "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ اسُ شخض ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ْاٌؼٕٛاAddress "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اٌّذ٠ٕخCity "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ِذ٠ٕخ أثٛظجٟ وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " اٌجٍذCountry "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ دٌٚخ الاِبساد وّضبي ٌغشع اٌزذس٠ت 

 " ٟٔٚاٌجش٠ذ الاٌىزشEmail" 
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 " ٔٛع ثطبلخ اٌذفغCard Type" 

 " سلُ ثطبلخ اٌذفغCard Number "سٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ سلُ ثطبلخ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت 

  ِٓ ْٛأسلبَ ِٛجٛد خٍف اٌجطبلخ " 1أٚ  1سلُ رأو١ذٞ "سلُ ِىCVN" 

  أزٙبء اٌجطبلخربس٠خ "Expiration Dateسٕسزخذَ فٟ اٌذ١ًٌ ربس٠خ ّٟٚ٘ ٌغشع اٌزذس٠ت " 

 

 الأزٙبء ِٓ رؼجئخ اٌذمٛي لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "  ثؼذPay ٜسلُ سشٞ ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ اٌذفغ د١ش  لإدخبي" ٌٍذفغ. س١زُ فزخ طفذخ أخش

سسبٌخ ٔظ١خ ٌشلُ ٘برفه اٌّؼزّذ ٌذٜ اٌجٕه ٌزض٠ٚذن ثشلُ سشٞ  ثئسسبي" سبثمب س١مَٛ اٌجٕه Payأٔٗ ثّجشد أْ ػغطذ ػٍٝ صس "

 ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ دفغ سسَٛ اٌزسج١ً.

  ُػ١ٍّخ اٌذفغ ِٚٓ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس " ٌزأو١ذاٌشلُ اٌّسزٍُ ِٓ اٌجٕه ػجش جٛاٌه  ثئدخبيلSubmitٌٍذفغ " 

 
 

 رذزٛٞ ػٍٝ سلُ دشوخ اٌذفغ ثّجشد ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ سٛف رظٙش ٌه سسبٌخ رأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ د١ش 

 
 

  ٌَٛزأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌذفغ ٚرجذ٠ذ فؼب١ٌخ اسُ اٌّسزخذَ ٌّذح سٕخ ِٓ ربس٠خ  رج١ٍغ ػجش اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ  ثئسسبيوّب أْ إٌظبَ س١م

 أزٙبء اٌظلاد١خ اٌسبثك
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  ٓاٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ اٌّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, ثؼذ ػ١ٍّخ اٌذفغ س١زّىٓ اٌّٛسد ِٓ اٌذخٛي اٌٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠

 اٌّّبسسبد , ٚ اٌّضا٠ذاد اٌّطشٚدخ ِٓ لجً دائشح لؼبء أثٛظجٟ.

 

رٕج١ٗ: س١زُ اغلاق اسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثّٛسد فٟ دبٌخ ػذَ رجذ٠ذ الاشزشان اٌسٕٛٞ ٚثبٌزبٌٟ دشِبْ اٌّٛسد ِٓ اٌّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, 

 .اٌّطشٚدخ ِٓ لجً دائشح لؼبء أثٛظجٟاٌّّبسسبد , ٚ اٌّضا٠ذاد 
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 تحذَث بُاًاث سجل الوىرد 4

س١زطٍت ِٓ اٌّٛسد٠ٓ رذذ٠ش ث١بٔبرُٙ ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح اٌمؼبء ػٕذ أٞ ِسزجذاد ِضً رجذ٠ذ طلاد١خ اٌشخظخ 

رمذ٠ُ ؽٍت ِٓ اٌّٛسد ػٍٝ إٌظبَ ٌزذذ٠ش ث١بٔبرٗ اٌزجبس٠خ, اػبفخ ٔشبؽ رجبسٞ جذ٠ذ, رؼش٠ف دسبة ثٕىٟ جذ٠ذ , رذذ٠ش اٌؼٕٛاْ. د١ش ٠زُ 

 ِغ رمذ٠ُ اٌّشفمبد اٌلاصِخ ٌزٛج١ٙٙب اٌٝ لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ٌٍّشاجؼخ ٚ الاػزّبد.

 اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَخطٛاد 

بسح ػٓ اٌجش٠ذ سُ ِسزخذَ ٚ٘ٛ ػجا ثؼذ رسج١ً اٌّٛسد ثٕظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ, س١مَٛ إٌظبَ ثّٕخ اٌّٛسد

 اٌشسّٟ اٌّّضً ٌٍششوخ ٚ وٍّخ سش خبطخ ٌٍذخٛي اٌٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ. شٟٚٔالاٌىز

 

 ٟساثؾ ِٛلغ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظج 

URL 
  " http://www.adjd.gov.ae لؼبء أثٛظجٟ "ساثؾ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ ٚ اٌّزبح ػٍٝ اٌّٛلغ الاٌىزشٟٚٔ ٌذائشح 

           

 " اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صسLogin" 

                
  طلاد١بد سئ١س١خ ٌٍّٛسد ٌىً ِٕٙب ِسؤ١ٌٚخ ِذذدح وب٢رٟ: 1ثّجشد اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ سزجذ 

 "ADJD iSupplier Portalخذَ ٘زٖ اٌظلاد١خ ٌلاؽلاع ػٍٝ ِسزٕذاد اٌؼ١ٍّبد اٌششائ١خ اٌخبطخ ثبٌّٛسد ِضًز" رس 

 أٚاِش اٌششاء , اٌؼمٛد , اٌفٛار١ش , اٌذفؼبد. 

 "ADJD Sourcing Supplierخذَ ٘زٖ اٌظلاد١خ ٌٍّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, اٌّضا٠ذاد, ٚاٌّّبسسبد اٌّطشٚدخ ز"  رس

 أثٛظجٟ ٚرمذ٠ُ ػشٚع الأسؼبس ػجش إٌظبَ.ِٓ لجً دائشح لؼبء 

 "ADJD Supplier Profile & User Manager "خذَ ٘زٖ اٌظلاد١خ ٌزذذ٠ش ث١بٔبد اٌّٛسد ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ زرس

 اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ.

 رذذ٠ش ث١بٔبد اٌشخظخ اٌزجبس٠خخطٛاد 

 

  ختُبر انصلاحُخ "انسز انخبصخ ثبنًىرد لى اثعذ انذخىل انً انُظبو ثبستخذاو اسى انًستخذو وكهًخADJD 

Supplier Profile & User Managerثبنضغظ عهُهب " 
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 :س١زُ رٛج١ٙه اٌٝ اٌظفذخ اٌشئ١س١خ ٌٍّفه ػٍٝ إٌظبَ ٚ اٌزٟ رذٛٞ اٌؼٕبطش اٌزب١ٌخ 

 "اٌزج٠ٛتGeneral.٠ٚذزٛٞ ج١ّغ اٌّشفمبد اٌؼبِخ اٌزٟ رُ سفؼب ِسجمب ِٓ اٌّٛسد " 

 اٌزج٠ٛت "Address Book" .ْ٠ٚذزٛٞ اٌّؼٍِٛبد اٌشئ١س١خ ٌٍؼٕٛا 

 " اٌزج٠ٛتBusiness Classification ,٠ٚذزٛٞ اٌّؼٍِٛبد اٌشئ١س١خ ٌٍشخظخ اٌزجبس٠خ وبٌشلُ , ِىبْ الاطذاس  "

 ٚربس٠خ اٌظلاد١خ.

 " اٌزج٠ٛتProduct & Services.٠ٚذزٛٞ ػٍٝ لبئّخ الأٔشطخ اٌزجبس٠خ اٌخبطخ ثبٌّٛسد " 

 " اٌزج٠ٛتBanking Details "٠ٚذزٛٞ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد اٌشئ١س١خ ٌذسبة اٌّٛسد اٌخبص . 

                
 " لى ثبنتىجه انً انتجىَتBusiness Classificationسُىجهك انُظبو نهصفحخ انزئُسُخ نجُبَبد انزخصخ انتجبرَخ ," 

          
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAttachment" ِغ ؽٍت رذذ٠ش ث١بٔبد اٌشخظخ اٌزجبس٠خ.  لإسفبلٙبطٛسح ػٓ اٌشخظخ اٌزجبس٠خ  لإػبفخ

 سزظٙش ِؼٍِٛبد اٌّشفك لُ ثزؼجئخ ػٕٛاْ ٚٚطف اٌّشفك ٚلُ ثزذذ٠ذ اٌٍّف ٌزذ١ٍّٗ
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 " لى ثبنضغظ عهً سرApplyنهًتبثعخ " 

 زذذ٠ش ربس٠خ أزٙبء طلاد١خ اٌشخظخ اٌزجبس٠خ ثبخز١بس اٌزبس٠خ ِٓ اٌذمً "لُ ثExpiration Date" 

 
  ُثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " لSave.ٌزمذ٠ُ اٌطٍت ٌمسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ٌلاػزّبد " 

 .سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ ثذفع اٌج١بٔبد ٚ رٛج١ٗ ؽٍجه ٌمسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ٌلاػزّبد 

 
  اٌّذذصخ ِغ اٌّشفك لاػزّبد اٌطٍت. فٟ دبٌخ ِطبثمخ اٌج١بٔبد س١مَٛ لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد

اٌّذخٍخ فٟ إٌظبَ ِغ ِشفك طٛسح اٌشخظخ اٌزجبس٠خ س١زُ اػزّبد ؽٍت رذذ٠ش ث١بٔبد اٌشخظخ اٌزجبس٠خ ػٍٝ إٌظبَ ٚ س١ظٍه 

 رج١ٍغ ثبٌّٛافمخ

          
ثُظبو ثىاثخ انًىردٍَ انخبص ثذائزح لضبء أثىظجٍ, : فٍ حبنخ اَتهبء صلاحُخ انزخصخ انتجبرَخ كًب هٍ يذخهخ تُجُه

سًُُع انُظبو تهمبئُب انًىرد يٍ انًشبركخ ثأٌ يُبلصخ, يشاَذح, يًبرسخ يطزوحخ نذي دائزح لضبء أثىظجٍ يب نى 
 َمىو انًىرد ثتحذَث ثُبَبد تجذَذ انزخصخ انتجبرَخ عهً انُظبو.

 
ضًٍ سبعبد انعًم انزسًُخ نمسى انًشتزَبد ثذائزح لضبء تتى انًىافمبد عهً طهجبد تحذَث انجُبَبد تُجُه: 

فتزح انًشبركخ فٍ انًُبلصبد أو  صم أو حتً اَتهبءه َتحًم انًىرد يسؤونُخ أٌ تأخُز لذ َحأثىظجٍ وعهُ
 .فٍ حبل تمذَى انطهت خبرج أولبد انعًم انزسًُخانًًبرسبد أو انًشاَذاد انًطزوحخ يٍ لُم دائزح لضبء أثىظجٍ 

 

 اػبفخ أٚ دزف ٔشبؽ رجبسٞخطٛاد 

  ُخز١بس اٌظلاد١خ "بثثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لADJD Supplier Profile & 

User Managerثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب " 

 " لُ ثبٌزٛجٗ اٌٝ اٌزج٠ٛتProduct & Servicesس١ٛجٙه إٌظبَ ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌمبئّخ الأٔشطخ ," 
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  ُإٌشبؽ اٌّطٍٛة ػٓ ؽش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ صس " ثئػبفخلAddثؼذ٘ب لُ ثبخز١بس إٌشبؽ أٚ الأٔشطخ اٌّطٍٛة اػبفزٙب , " 

     
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApply" ٌٍذفع 

   "Deleteِلادظخ: ٌذزف ٔشبؽ رجبسٞ ِٛجٛد لُ ثبخز١بس إٌشبؽ أٚ الأٔشطخ اٌّشاد دزفٙب صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "

 " سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ دفع اٌج١بٔبد, لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾReturn to Products and Services "ِشفك طٛسح ػٓ  لإػبفخ

 اٌشخظخ اٌزجبس٠خ

 
  لاػبفخ طٛسح ػٓ اٌشخظخ اٌزجبس٠خ لاسفبلٙب ِغ ؽٍت اػبفخ ٔشبؽ أٚ أٔشطخ رجبس٠خ جذ٠ذلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اػبفخ اٌّشفك 

     
  ِؼٍِٛبد اٌّشفك لُ ثزؼجئخ ػٕٛاْ ٚٚطف اٌّشفك ٚلُ ثزذذ٠ذ اٌٍّف ٌزذ١ٍّٗسزظٙش 
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 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApplyٌٍّزبثؼخ " 

 .سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ سفغ اٌّشفك ٚ دفع اٌج١بٔبد 

     
  ٟدبٌخ ِطبثمخ الأٔشطخ س١مَٛ لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد اٌّذذصخ ِغ اٌّشفك لاػزّبد اٌطٍت. ف

اٌّذخٍخ فٟ إٌظبَ ِغ ِشفك طٛسح اٌشخظخ اٌزجبس٠خ س١زُ اػزّبد ؽٍت اػبفخ الأٔشطخ اٌزجبس٠خ ػٍٝ إٌظبَ ٚ س١ظٍه رج١ٍغ 

 ثبٌّٛافمخ

          

 رذذ٠ش اٌؼٕٛاْ أٚ رؼش٠ف ػٕٛاْ جذ٠ذخطٛاد 

  ُخز١بس اٌظلاد١خ "بثثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لADJD Supplier Profile & 

User Managerثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب " 

 " لُ ثبٌزٛجٗ اٌٝ اٌزج٠ٛتAddress Bookس١ٛجٙه إٌظبَ ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌٍؼٕٛاْ أٚ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌّؼشفخ ," 

        
 تحذيث تياَاخ انؼُواٌ 

 
وّب ٠زطٍت ِٓ اٌّٛسد  اٌؼٕٛاْ اٌشئ١س١خ. ِؼٍِٛبدِٓ اٌّٛسد رذذ٠ش ث١بٔبرٗ ػٕذ أٞ رذذ٠ش ِضً سلُ اٌذسبة اٌجٕىٟ أٚ  زطٍت٠

 .سفبق اٌٛصبئك اٌّطٍٛثخ ٌزٌها

 

 " لى ثبنضغظ عهً سرUpdate.نتحذَث انجُبَبد " 
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 سلُ اٌٙبرف, سلُ اٌفبوس, اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ ق اٌجش٠ذ,ذٚ, طٕ لُ ثزؼذ٠ً ث١بٔبره ِضً اٌؼٕٛاْ, اٌّذ٠ٕخ 

   ِلادظخ: لا ٠ّىٕه رؼذ٠ً سلُ اٌذسبة اٌجٕىٟ. فٟ دبٌخ ٚجٛد دسبة ثٕىٟ جذ٠ذ س١زطٍت رٌه رؼش٠ف ػٕٛاْ جذ٠ذ ٌه.

 " ثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌزؼذ٠ً اٌّطٍٛة لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسSave"  ٌٍذفع 

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAttachment "ِشفك. سزظٙش ِؼٍِٛبد اٌّشفك لُ ثزؼجئخ ػٕٛاْ ٚٚطف اٌّشفك ٚلُ ثزذذ٠ذ اٌٍّف  لإػبفخ

            ٌزذ١ٍّٗ

                 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApplyٌٍّزبثؼخ " 

 .سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ سفغ اٌّشفك ٚ دفع اٌج١بٔبد 

       
 

 اضافح ػُواٌ جذيذ 
 

ٌٍّٛسد س١زطٍت ِٕٗ رٌه رؼش٠ف ػٕٛاْ جذ٠ذ ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء فٟ دبٌخ ٚجٛد دسبة ثٕىٟ جذ٠ذ 

 .أثٛظجٟ ٚرمذ٠ُ اٌطٍت ٌلاػزّبد ػجش إٌظبَ

 

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسCreate "ػٕٛاْ جذ٠ذ. لإػبفخ 
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 : لى ثتعجئخ جًُع انحمىل 

 ٍرلى انحسبة انجُك "Bank Account Number" 

 " اسى انجهذCountry" 

 " ٌانعُىاFull Address" 

 " انًذَُخCity" 

 " صُذوق انجزَذPostal Code" 

 " ريش انًُطمخ نههبتفPhone Area Code" 

 " رلى انهبتفPhone Number" 

 ريش انًُطمخ نهفبكس  "Fax Area Code" 

 " رلى انفبكسFax Area Code" 

 " ٍَانجزَذ الانكتزوEmail" 

 " يلاحظبدNote ثكتبثخ يلاحظخ يع تىجُه انطهت." فٍ حبل انزغجخ 

 " لى ثبنضغظ عهً سرSave.نهحفع " 

 " لى ثبنضغظ عهً سرAttachment يزفك. ستظهز  لإضبفخ" ثجبَت انعُىاٌ انجذَذ انذٌ تى تعزَفه

 يعهىيبد انًزفك 

            لى ثتعجئخ عُىاٌ ووصف انًزفك ولى ثتحذَذ انًهف نتحًُهه

                 
  ػٍٝ صس "لُ ثبٌؼغؾApplyٌٍّزبثؼخ " 

 .سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ سفغ اٌّشفك ٚ دفع اٌج١بٔبد 

                
 ٌّٛافمخس١مَٛ لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد اٌّذذصخ ِغ اٌّشفك لاػزّبد اٌطٍت. فٟ دبٌخ اٌّٛافمخ س١ظٍه رج١ٍغ ثب 
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 ثٕىٟاػبفخ دسبة خطٛاد 

فٟ دبٌخ ٚجٛد دسبة ثٕىٟ جذ٠ذ ٌٍّٛسد س١زطٍت ِٕٗ رٌه رؼش٠ف اػبفخ ث١بٔبد ٘زا اٌذسبة ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء 

 .أثٛظجٟ ٚرمذ٠ُ اٌطٍت ٌلاػزّبد ػجش إٌظبَ

 

 رٕج١ٗ: ٌٓ ٠سّخ إٌظبَ ثزغ١١ش اٌذسبة اٌجٕىٟ ٌّٛسد فٟ دبٌخ ٚجٛد دفؼبد ِزجم١خ ٌٍّٛسد.

 
  ُاٌظلاد١خ " بخز١بسثثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لADJD Supplier Profile & User 

Managerثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب " 

 " لُ ثبٌزٛجٗ اٌٝ اٌزج٠ٛتBanking Detailsٟس١ٛجٙه إٌظبَ ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌج١بٔبد اٌذسبة اٌجٕى ,"  

                      
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسCreate "دسبة ثٕه جذ٠ذ. لإػبفخ 

 ٟس١زُ رٍمبئ١ب فزخ طفذخ ث١بٔبد اٌذسبة اٌجٕى 

               
 : لُ ثزؼجئخ ج١ّغ اٌذمٛي 

 " اسُ اٌجٍذCountry"  

 " اسُ اٌجٕهBank Name" سٕسزخذَ اسُ ثٕه وّضبي ثٙذف اٌزذس٠ت 
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 " اسُ اٌفشعBranch Name" ثٕه وّضبي ثٙذف اٌزذس٠ت سٕسزخذَ اسُ فشع 

 " سلُ اٌذسبةIBAN" سٕسزخذَ سلُ أ٠جبْ ّٟٚ٘ ثٙذف اٌزذس٠ت 

 " ِٟلادظبد ٌّٛظف اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجNote to Buyer فٟ دبي اٌشغجخ ثىزبثخ ِلادظخ ِغ " 

 رٛج١ٗ اٌطٍت.       

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسSaveٌٍذفع " 

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAttachmentِٔشفك. سزظٙش ِؼٍِٛبد اٌّشفك  لإػبفخت سلُ الأ٠جبْ اٌزٞ رُ رؼش٠فٗ " ثجب 

            لُ ثزؼجئخ ػٕٛاْ ٚٚطف اٌّشفك ٚلُ ثزذذ٠ذ اٌٍّف ٌزذ١ٍّٗ

                     
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApplyٌٍّزبثؼخ " 

 .سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ سفغ اٌّشفك ٚ دفع اٌج١بٔبد 

                    
  َٛلسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثّشاجؼخ اٌج١بٔبد اٌذسبة اٌجٕىٟ اٌّذخٍخ ِغ اٌّشفك لاػزّبد اٌطٍت. فٟ دبٌخ اٌّٛافمخ س١ظٍه س١م

 رج١ٍغ ثبٌّٛافمخ

                    
  حساب تُكي نهًورد /رتظ انحساب انثُكي تؼُواٌ جذيذ في حانح وجود أكثر يٍ ػُواٌ

 

  ٌٝاٌزج٠ٛت "لُ ثبٌزٛجٗ اBanking Detailsٟس١ٛجٙه إٌظبَ ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌج١بٔبد اٌذسبة اٌجٕى ,"  

                       
 " دزٝ ٠زُ سثطٗ ثؼٕٛاْ. Approvedِلادظخ: ٠جت أْ ٠ىْٛ دبٌخ اٌذسبة اٌجٕىٟ ِٛافك ػ١ٍٗ "      

 " لُ  ثبخز١بس ػشع ج١ّغ ِؼٍِٛبد اٌشثؾAll Assignment اٌؼشع فٟ الأػٍٝ "" ِٓ لبئّخView صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "

"Goٌٍّزبثؼخ " 
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 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ خ١بس اٌشثؾAssignmentِٗمبثً اٌؼٕٛاْ اٌّشاد سثؾ اٌذسبة اٌجٕىٟ ػ١ٍ " 

        
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAdd" ٌلإػبفخ 

       
 " لُ ثبخز١بس سلُ اٌذسبة ِٚٓ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صسSave" ٌٍذفع 

      
                                     سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ اٌشثؾ ٚ دفع اٌج١بٔبد

 
 

  تحذيث انثريذ الانكتروَي نهًستخذو
 

 فٟ دبٌخ اٌذبجخ اٌٝ رغ١١ش اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ لاسُ اٌّسزخذَ اٌخبص ثبٌّٛسد ٠ّىٕه رٌه ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ:

  َثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لُ ثبخز١بس اٌظلاد١خ "ثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبADJD Supplier Profile & 

User Managerثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب " 

 " لُ ثبٌزٛجٗ اٌٝ اٌزج٠ٛتContact Directoryٟس١ٛجٙه إٌظبَ ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌج١بٔبد اٌذسبة اٌجٕى ,"  

       
 بٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌزذذ٠ش "لُ ثUpdate" 

 " ًلُ ثزغ١١ش دمً اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ  ٚرٌه ثئدخبي اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌجذ٠ذ ثذمContact Email" 

 
 " لُ ثذفع اٌزؼذ٠لاد ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌذفعSave". 

 . اسُ اٌّسزخذَِلادظخ: لا ٠ّىٕه رؼذ٠ً سلُ 

  اٌّذخٍخ لاػزّبد اٌطٍت. اٌزغ١١شادس١مَٛ لسُ اٌّشزش٠بد ٌذٜ دائشح لؼبء أثٛظجٟ ثّشاجؼخ 
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  تحذيث تياَاخ اسى صاحة انرخصح انتجاريح و انًخول تانتوقيغ
 

 لُ ثزذذ٠ش ث١بٔبد اسُ طبدت اٌشخظخ اٌزجبس٠خ ٚ اٌّخٛي ثبٌزٛل١غ ٚ رٌه ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ:

  اٌظلاد١خ "ثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لُ ثبخز١بسADJD Supplier Profile & 

User Managerثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب " 

 " لُ ثبٌزٛجٗ اٌٝ اٌزج٠ٛتOrganizationٟس١ٛجٙه إٌظبَ ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌج١بٔبد اٌذسبة اٌجٕى ,"  

       
  ُثزؼجئخ دمً اسُ طبدت اٌشخظخ اٌزجبس٠خل 

  ُثزؼجئخ دمً اسُ اٌّخٛي ثبٌزٛل١غل 

 لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌذفع "Save" 

 .فٟ دبٌخ ٚجٛد أوضش ِٓ اسُ ػغ فٛاطً ث١ٓ الأسّبءرٕج١ٗ: 
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 الوشاركت بالوٌاقصاث, هوارساث, الوزاَذاث وتقذَن ػروض الأسؼار 5

٠ّىٓ ٌٍّٛسد٠ٓ رمذ٠ُ ػشٚع أسؼبسُ٘  ٌٍّشبسوخ ثبٌّٕبلظبد, ِّبسسبد, ٚاٌّضا٠ذاد اٌّطشٚدخ ِٓ لجً دائشح لؼبء أثٛظجٟ ٚرٌه ثزٛفش 

 أسبس١١ٓ:ششؽ١ٓ 

 

 دظٛي اٌّٛسد ػٍٝ اسُ ِسزخذَ فؼبي ػٍٝ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ. -1

 سخظخ رجبس٠خ فؼبٌخ ِٚؼٍِٛبرٙب ِذذصخ ػٍٝ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ. -1

 

فٟ دبي اخلاٌٗ  ِٓ لجً دائشح لؼبء أثٛظجٟثبٌّٕبلظبد, ِّبسسبد, ٚاٌّضا٠ذاد اٌّطشٚدخ س١زذًّ اٌّٛسد ِسؤ١ٌٚخ ػذَ اٌّشبسوخ رٕج١ٗ: 

 .ثبٌششؽ١ٓ اٌسبثم١ٓ

 

 انًشاركح تانًُاقصاخ, يًارساخ, وانًزايذاخ انًطروحح يٍ قثم دائرج قضاء أتوظثي  
 

 " ثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لُ اخز١بس اٌظلاد١خADJD Sourcing Supplier "

 "Sourcing Home Pageصُ اٌؼغؾ ػٍٝ سثؾ اٌظفذخ اٌشئ١س١خ " ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب

 
  ٍٝسئ١س١١ٓ: لس١ّٓرذزٛٞ اٌظفذخ اٌشئ١س١خ ػ 

 " إٌّبلظبد, اٌّّبسسبد, اٌّضا٠ذاد اٌفؼبٌخ ٚاٌزٟ رُ اٌّشبسوخ ثٙبActive and Draft Responses" 

  ثّٕبلظبد, اٌّّبسسبد, اٌّضا٠ذاد جذ٠ذحدػٛاد ٌٍّشبسوخ 

         
 ُرُ اسزخذاَ أسلبَ ١ّ٘ٚخ وأِضٍخ ثٙذف اٌزذس٠ترٛجٗ اٌٝ جضء اٌذػٛاد ٚ اػغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌشل , 
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 :س١مَٛ إٌظبَ ثفزخ طفذخ إٌّبلظخ, اٌّّبسسخ, أٚ اٌّضا٠ذح ٚ اٌزٟ رذٛٞ صلاصخ أجضاء 

 " اٌٛاجٙخ اٌشئ١س١خHeader" اٌّضا٠ذح. , اٌّّبسسخ, أٚثبٌّٕبلظخ ٚرذزٛٞ ػٍٝ اٌّشفمبد اٌخبطخ 

 "رج٠ٛت الأسطشLines ٟاٌّّبسسخ, أٚ اٌّضا٠ذح.إٌّبلظخ" ٚ ٠ذزٛٞ ػٍٝ الأطٕبف أٚ اٌخذِبد اٌّطٍٛثخ ف , 

 " رج٠ٛت اٌؼمذContract Terms اٌّّبسسخ, أٚ اٌّضا٠ذح.إٌّبلظخ" ٠ٚذزٛٞ لبٌت ثٕٛد ػمذ , 

    
 

 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛت اٌٛاجٙخ اٌشئ١س١خHeader ٌٝالأسفً ٌّشاجؼخ اٌّشفمبد ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب" ِٚٓ صُ رٛجٗ ا 

   
 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛت ثٕٛد اٌؼمذContract Terms" ٚلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس ػشع ثٕٛد ػمذ "Preview Contract Terms "

 ػٍٝ اٌجٕٛد ٌلاؽلاع
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 تقذيى انؼرض الأسؼار 
 " ٍٝلبئّخ الأػّبي فٟ الأػ ِٓActions" لُ ثبخز١بس رمذ٠ُ ػشع أسؼبس "Create Quote" صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "Go "

 ٌٍّزبثؼخ

 
 " سزجذأ ػ١ٍّخ أشبء ػشع سؼش, اػغؾ ػٍٝ صس اٌّشفمبدAttachments ٌٌٟزذ١ًّ ِشفمبد لُ ثشفغ اٌؼشع اٌفٕٟ ٚ اٌّب "

 وّسزٕذ٠ٓ ِٕفظ١ٍٓ

 
 

 " ٟٕلُ ثزؼجئخ ػٕٛاْ ٌّشفك اٌؼشع اٌفٕٟ ِغ ٚطف ٚاخزش فئخ اٌّشفك وؼشع فFrom Supplier: Technicalٚاػف اٌٍّف " 

 

" ٌزمذ٠ُ اٌؼشع اٌفٕٟ ٚ ٠زذًّ اٌّٛسد ِسؤ١ٌٚخ لشاس ٌجٕخ فزخ اٌّظبس٠ف From Supplier: Technicalرٕج١ٗ: ٠جت أْ ٠زُ اخز١بس اٌفئخ "

 فٟ دبي اسزجؼبد اٌّٛسد ٔز١جخ اٌخطأ فٟ رذذ٠ذ فئخ اٌّشفك.
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 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAdd Another "اٌؼشع اٌّبٌٟ لُ ثزؼجئخ ػٕٛاْ ٌّشفك اٌؼشع اٌّبٌٟ ِغ ٚطف ٚاخزش فئخ  لإػبفخ

 " ٚاػف اٌٍّفFrom Supplier: Commercialاٌّشفك وؼشع فٕٟ "

 

ٚ ٠زذًّ اٌّٛسد ِسؤ١ٌٚخ لشاس ٌجٕخ فزخ  ّبٌٌٟزمذ٠ُ اٌؼشع اٌ "From Supplier: Commercialرٕج١ٗ: ٠جت أْ ٠زُ اخز١بس اٌفئخ "

 اٌّظبس٠ف فٟ دبي اسزجؼبد اٌّٛسد ٔز١جخ اٌخطأ فٟ رذذ٠ذ فئخ اٌّشفك.

 

 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApplyٌٍزطج١ك " 

  ْلذ دٍّذ اٌؼشع اٌزمٕٟ ِٓ فئخ " اٌّشفمبدرأوذ ثأFrom Supplier: Technical " اٌؼشع اٌّبٌٟ ِٓ فئخ ٚ " From 

Supplier: Commercial " 

 

  .فٟ دبٌخ اٌّّبسسبد ٠ّىٓ اسفبق اٌؼشع اٌفٕٟ ٚ اٌّبٌٟ وّسزٕذ ٚادذ أٚ وّسزٕذ٠ٓ ِٕفظ١ٍٓرٕج١ٗ: 
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 ذِبد "رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛت الأطٕبف أٚ اٌخLines" 

 
  ُاٌسؼش فٟ دمً " ثئدخبيلQuote Price" صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ِٓٚ "Continueٌٍّزبثؼخ " 

 
  أْ اٌّؼٍِٛبد طذ١ذخ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " اٌزأوذثؼذ ِٓSubmitٌزمذ٠ُ اٌؼشع " 

 
 سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ٠خ ثأْ ػ١ٍّخ اٌزمذ٠ُ رّذ ثٕجبح 
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اٌزٞ  ساثؾ سلُ إٌّبلظخ اٌؼبِخ ػّٓ جضئ١خ اٌذػٛاد, لُ ثبٌجذش ػٓ سلّٙب ٌُٚ رجذ ِلادظخ: فٟ دبٌخ أٔه رٛد اٌّشبسوخ ثّٕبلظخ ػبِخ 

" فٟ الأػٍٝ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس Searchثخبٔخ اٌجذش " ػ١ٍٗ ِٓ اػلاْ اٌذػٛح فٟ اٌظذ١فخ أٚ ِٛلغ اٌذائشح الاٌىزش٠ّٟٔٚىٓ اٌذظٛي 

"Go" 

            
 ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ سلُ إٌّبلظخ اٌؼبِخ ٌٍّشبسوخ ُِٚٓ ثؼذ٘ب ل 

     
 

 

ِضا٠ذح ثؼذ ؽشدٙب أٚ اػبدح اٌطشح ثٙذف اٌزفبٚع س١مَٛ إٌظبَ ثئسسبي فٟ دبٌخ ل١بَ لسُ اٌّشزش٠بد ثزؼذ٠ً ػٍٝ إٌّبلظخ, ِّبسسخ, رٕج١ٗ: 

 .دػٛح اٌىزش١ٔٚخ ٌٍّشبسوخ ِشح أخشٜ ٠ٚزطٍت ِٕه ادخبي اٌؼشع اٌفٕٟ ٚ اٌؼشع اٌّبٌٟ دست اٌّطٍٛة ِشح أخشٜ

 

 "Amendmentتؼذَل قسن الوشترَاث ػلً هٌاقصت , هوارست , هزاَذة "

, ِضا٠ذح ثؼذ ؽشدٙب فٟ إٌظبَ وزؼذ٠ً فٟ ِجبي اٌؼًّ ٚ اٌّٛاطفبد اٌّطٍٛثتخ. ػٕتذ٘ب ست١مَٛ خِٕبلظخ, ِّبسسلذ ٠مَٛ لسُ اٌّشزش٠بد ثزؼذ٠ً 

 ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ:  إٌظبَ ثئسسبي دػٛح اٌىزش١ٔٚخ ٌٍّشبسوخ ِشح أخشٜ ٚلجً اٌّشبسوخ س١طٍت ِٕه إٌظبَ اٌّٛافمخ ػٍٝ اٌزؼذ٠ً

  ِضا٠ذح اٌزٟ رُ رؼذ٠ٍٙب سزظٙش سسبٌخ رذز٠ش٠خ ثبلأػٍٝ ثأْ إٌّبفسخ رُ رؼذ٠ٍٙب, خِٕبلظخ, ِّبسسػٕذ اٌذخٛي ٌٍّف. 

 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾView Amendment Historyاٌّزٛاجذ رذذ اٌشسبٌخ اٌزذز٠ش٠خ لاؽلاع ػٍٝ اٌزؼذ٠لاد " 

 
 " ثؼذ٘ب لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAcknowledge Amendments" 
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  ُػٍٝ اٌزغ١١شاد خثّشاجؼخ رفبط١ً اٌزؼذ٠لاد ٚ ثؼذ٘ب اخز١بس اٌّٛافمسزظٙش طفذخ ٌؼشع اٌزغ١١شاد ل " I have read the 

terms and conditions below and acknowledge amendment " 

 
  " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسAcknowledgeٌٍّزبثؼخ " 

  ٌٍّشبسوخ ِشح أخشٜ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "لُ ثبٌّٛافمخYes" 

 
 ُششدٙب ِسجمب ٌٍّشبسوخ ثّٕبلظخ , ِّبسسخ , ِضا٠ذح ِطشٚدخ فٟ إٌظبَ. ارجغ ٔفس اٌخطٛاد اٌزٟ ر 

 هخاطبت هغ قسن الوشترَاث بخصىص هٌاقصت , هوارست , هزاَذة هؼٌُت

    

  ٠ٛفش إٌظبَ خبط١خ " ِّبسسخ, أٚ ِضا٠ذح ِؼ١ٕخلسُ اٌّشزش٠بد ثخظٛص ِٕبلظخ,فٟ دبٌخ اٌذبجخ ٌٍزخبؽت ِغOnline 

Discussion رٌه." ٌزذم١ك 

   ػٓ إٌّبلظخ , اٌّّبسسخ, اٚ اٌّضا٠ذح اٌّطٍٛثخ ِٚٓ صُ اٌذخٛي اٌٝ ٍِفٙب ػٓ ؽش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ اٌشاثؾ اٌخبص ثٙب لُ ثبٌجذش

"Negotiation Number" 

 
      

  رٛجٗ اٌٝ لبئّخ الأدذاس "ثؼذ اٌذخٛي اٌٝ اٌٍّفAction" ٚلُ ثبخز١بس إٌشبؽ "Online Discussion ٚثؼذ٘ب لُ " ِٓ اٌمبئّخ

 " ٌٍّزبثؼخ.Goثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "
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  .ًس١مَٛ إٌظبَ ثؼشع طفذخ اٌشسبئ 

     
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صNew Message.ٌىزبثخ سسبٌخ جذ٠ذح " 

 " ًلُ ثئدخبي ػٕٛاْ ٌٍشسبٌخ ِٓ خلاي اٌذمSubject." 

 " ًلُ ثئدخبي ٔض اٌشسبٌخ ِٓ خلاي اٌذمMessage." 

      
  :سزجذ ػٕذ اٌذخٛي ٌٍظفذخ اٌشئ١س١خ ٌطٍجبد ػشٚع الأسؼبس رُ اسسبٌٙب ِٓ ؽشف اٌّٛسد ٌٍشد ػٍٝ أٞ سسبٌخ ِلادظخ

"Negotiations ّٕٝرذٛٞ ِجّٛػخ ِٓ اٌشسبئً اٌزٟ ٌُ ٠زُ اٌشد ػ١ٍٙب "   " لبئّخ ثبٌجٙخ ا١ٌUnread Messages".  ُل

ثجبٔت وً  "Unread Messagesلظبد اٌّطشٚدخ سزجذ ػّٛد "إٌّبأٚ ثمبئّخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌشسبٌخ اٌّطٍٛة لشاءرٙب 

 .ِٕبفسخ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌشسبٌخ

      
 .ًلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌشسبٌخ اٌّطٍٛة لشاءرٙب اٌذم 

  ٍٝأ٠مٛٔخ اٌشد "ٌٍشد لُ ثبٌؼغؾ ػReply" ثجبٔت اٌشسبٌخ اٌّشاد اٌشد ػ١ٍٙب 

      
 ٍٝصس " لُ ثىزبثخ ٔض اٌشد ٚ ثؼذ٘ب اٌؼغؾ ػSend" ٌلإسسبي 
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ِلادظخ: ثّجشد ِشبسوخ اٌّٛسد٠ٓ ٚ ادخبي ػشٚػُٙ اٌف١ٕخ ٚ اٌّب١ٌتخ ست١مَٛ إٌظتبَ ثز١ٍ١تغ ِٛظتف اٌّشتزش٠بد ثّشتبسوخ ِتٛسد ٌٍّٕبفستخ       

 اٌّطشٚدخ ٠ٚؼشع ػذد ِشبسوبد اٌّٛسد٠ٓ ثبٌظفذخ اٌشئ١س١خ ٌٍّٕبلظبد.
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 الوىرد )أهر شراء, الؼقىد, الفىاتُر, الذفؼاث(الاطلاع ػلً هستٌذاث ادخال الفىاتُر و  6

وّب ٠ّىٓ ٌٍّٛسد ادخبي ٠ّىٓ ٌٍّٛسد٠ٓ الاؽلاع ػٍٝ اٌّسزٕذاد اٌخبطخ ثُٙ ِضً اٚاِش اٌششاء, اٌؼمٛد, اٌفٛار١ش, اٌذفؼبد ِٓ خلاي إٌظبَ. 

 ػ١ٍٙب أٚ ٔسجخ الأجبص.اٌفٛار١ش اٌّسزذمخ ٌٗ فٟ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبطخ  ثؼمذ ِؼ١ٓ ثذست اٌذفؼبد اٌّزفك 

 

 ػ١ٍّخ اػزّبد اِش اٌششاء ٚ اٌؼمذ داخ١ٍب ِٓ لجً اٌجٙبد اٌّؼ١ٕخ فٟ دائشح اٌمؼبء. ثؼذ  فٟ إٌظبَ ِٓ لجً اٌّٛسد زُ ادخبي اٌفٛار١ش٠رٕج١ٗ: 

٠زٛجت ػٍٝ اٌّٛسد اٌزٛاطً ِغ ِسؤٚي اٌؼمذ ثخظٛص اػذاد اٌذفؼخ اٌخبطخ ثفبرٛسح اٌّٛسد اٌّسزذمخ ٌىٟ ٠زّىٓ اٌّٛسد ِٓ ادخبي  رٕج١ٗ:

  ِٓ خلاي ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ.ٌٗ اٌفبرٛسح اٌّسزذمخ 

 

 

 نلاطلاع ػهى يستُذاخ انًورد )أير شراء,انؼقود,انفواتير,انذفؼاخ(
 

 

  ُاٌظلاد١خ " ثبخز١بسثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لADJD iSupplier Portal "

 ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب

         
 بطخ ثبٌّٛسد, ٚاٌزٟ رذزٜٛ اٌمس٠ٓ١ّمَٛ إٌظبَ ثؼشع اٌظفذخ اٌشئ١س١خ ٚاٌزٟ رذزٛٞ ػٍٝ اٌّسزٕذاد اٌخ: 

 " أٚاِش اٌششاء ٚ اٌؼمٛدOrders"  .ٟٚف١ٙب ج١ّغ أِٚش اٌششاء ٚاٌؼمٛد اٌّجشِخ ث١ٓ اٌّٛسد ٚ دائشح لؼبء أثٛظج 

 " اٌفٛار١ش ٚ اٌذفؼبدFinance" ٚف١ٙب اٌفٛار١ش ٚ اٌذفؼبد اٌّسجٍخ اٌخبطخ ثبٌّٛسد 

 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛتOrders"  ػغؾ ػٍٝ ساثؾ ٚلُ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ, س١مَٛ إٌظبَ ثؼشع ج١ّغ أٚاِش اٌششاء ٚ اٌؼمٛد اٌخبطخ ثه. ا

 . رُ اسزخذاَ أسلبَ أٚاِش ششاء ١ّ٘ٚخ ثٙذف اٌزذس٠تأِش اٌششاء أٚ اٌؼمذ ٌلاؽلاع

        
  ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌشلُ اٌخبص ثٗ وّب ٠ّىٓ الاؽلاع ػٍُ اٌّشفمبد اٌخبطخ ثأِش  أٚ اٌؼمذ٠ّىٓ الاؽلاع ػٍٝ رفبط١ً أِش اٌششاء

  "Attachmentsاٌششاء أٚ اٌؼمذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌّشفمبد  "
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 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛتFinance"   ,ٗٚاٌزٟ  اٌخبطخ ثهطفذخ اٌجذش اٌشئ١سخ ٌٍفٛار١ش ٚ اٌذفؼبد س١مَٛ إٌظبَ ثؼشع ٚلُ ثبٌؼغؾ ػ١ٍ

  رذزٛٞ ػٍٝ صلاصخ ألسبَ سئ١س١خ:

  ػشع فٛار١ش اٌّٛسد"View Invoices ".٠زُ ِٓ خلاٌٙب الاسزؼلاَ ػٓ رفبط١ً فٛار١ش اٌّٛسد 

  اٌفٛار١ش  دفؼبدػشع"View Payments" .٠زُ ِٓ خلاٌٙب الاسزؼلاَ ػٓ رفبط١ً دفؼبد فٛار١ش اٌّٛسد 

  ٍٝلُ ثبٌؼغؾ ػ"View Invoices"  ٚا "View Payments"  ٌ .ؼشع ج١ّغ اٌفٛار١ش ٚ اٌذفؼبد اٌخبطخ ثه 

 اػغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌفبرٛسح أٚ اٌذفؼبد ٌلاؽلاع 

     
  إٌظبَ ػٍٝ شىً ٍِف اوسً ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " اٌّؼٍِٛبد٠ّىٓ اسزخشاط ِٓExport" 

     
 

 لإدخال انفواتير في انُظاو
 

٠زٛجت ػٍٝ اٌّٛسد اٌزٛاطً ِغ ِسؤٚي اٌؼمذ ثخظٛص اػذاد اٌذفؼخ اٌخبطخ ثفبرٛسح اٌّٛسد اٌّسزذمخ ٌىٟ ٠زّىٓ اٌّٛسد ِٓ ادخبي  رٕج١ٗ:

 اٌفبرٛسح اٌّسزذمخ ٌٗ ِٓ خلاي ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ. 

 ادخبي اٌفبرٛسح فٟ إٌظبَ. س١زطٍت ِٓ اٌّٛسد ِؼشفخ سلُ أِش اٌششاء ٚ سلُ اسزلاَ اٌذفؼخ اٌخبص ثبٌٕظبَ ٌٍزّىٓ ِٓ رٕج١ٗ:

 س١مَٛ إٌظبَ ثئسسبي رج١ٍغبد ٌٍّٛسد ػٕذ اػزّبد اِش اٌششاء ٚ اػذاد اٌذفؼخ ِٓ لجً ِسؤٚي اٌؼمذ ٌٍزّىٓ ِٓ ادخبي اٌفبرٛسح .  رٕج١ٗ:

 

 " ثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذَ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لُ ثبخز١بس اٌظلاد١خADJD iSupplier Portal "

 ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب

 
 بطخ ثبٌّٛسد٠مَٛ إٌظبَ ثؼشع اٌظفذخ اٌشئ١س١خ ٚاٌزٟ رذزٛٞ ػٍٝ اٌّسزٕذاد اٌخ. 
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 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛتFinance"   ٚاٌزٟ  اٌخبطخ ثهطفذخ اٌجذش اٌشئ١سخ ٌٍفٛار١ش ٚ اٌذفؼبد ٚلُ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ, س١مَٛ إٌظبَ ثؼشع

 "Create Invoices"ٛٞ رج٠ٛت رذز

 

 
  ِٓ" خلاي لبئّخ أشبء فبرٛسح لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسGo" ٌٍّزبثؼخ 

       
 صُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس "ِأِش اٌششاء اٌّزؼٍك ثبٌفبرٛسح ٚ لُ ثئدخبي ٓGoٌٍجذش " 

       
  س١مَٛ إٌظبَ ثؼشع رفبط١ً ثٕٛد أِش اٌششاء "الأسطش" ٚ ٠جت ِلادظخ أْ ادخبي اٌفٛار١ش ٠ؼزّذ ػٍٝ ادخبي ثٕٛد أِش اٌششاء

 "الأسطش".
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" أوجش ِٓ طفش Receivedثٕٛد أِش اٌششاء "الأسطش" اٌزٟ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب لإدخبي فبرٛسح ٠جت أْ رىْٛ ل١ّخ اٌى١ّخ اٌّسزٍّخ " رٕج١ٗ:

خ اٌّفٛرشح طفش )ثّؼٕٝ أْ )ثّؼٕٝ أْ ِسؤٚي اٌؼمذ لذ أػذ اسزلاَ ٌذفؼخ اٌّٛسد ٌٍسّبح ٌٍّٛسد ثئدخبي اٌفبرٛسح( وّب ٠جت أْ رىْٛ ل١ّخ اٌى١ّ

 ٘زا اٌسطش ٌُ ٠زُ اػذاد فبرٛسح ٌٗ ِسجمب( . 
 

 صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " لُ ثبخز١بس ثٕٛد أِش اٌششاء "الأسطش" اٌّؼ١ٕخ ثبٌفبرٛسح اٌّسزذمخ ِٓٚAdd to Invoice " ل١ّخ اٌفبرٛسح .

 ٌٍجٕٛد "الأسطش" اٌّخزبسح "Unit Priceفٟ اٌسؼش "  "Receivedٟ٘ ِجّٛع دبطً ػشة اٌى١ّخ اٌّسزٍّخ "

      
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسNextٌٍّزبثؼخ " 

      
 :لُ ثئدخبي اٌذمٛي الاججبس٠خ اٌزب١ٌخ 

  "Remit To "ٟٚاٌزٞ ٠ّضً اٌذسبة اٌجٕى . 

 "Invoice Number ".ٚاٌزٞ ٠ّضً سلُ اٌفبرٛسح اٌّذخٍخ 

 "Customer Tax  Payer ID " 11111ٚرىْٛ ل١ّزٗ ػبدح "ٚ٘ٛ سلُ صبثذ  خبص ثذائشح اٌمؼبء_Accrual." 
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 " رٛجٗ اٌٝ رج٠ٛت اٌّشفمبدAttachmentطٛسح ػٓ اطً اٌفبرٛسح ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس الاػبفخ "  خ" لا ػبفAdd" 

            
 :لُ ثئدخبي اٌذمٛي الاججبس٠خ اٌزب١ٌخ 

 " أدخً اٌٍمتTitle" ٌّسزٕذ اٌفبرٛسح اٌّشفك 

 " ادخً ٚطف اٌّشفكDescription" ٌّسزٕذ اٌفبرٛسح اٌّشفك 

 " لُ ثزذذ٠ذ ِٛلغ اٌٍّف ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسBrowseٌزذ١ًّ اٌٍّف " 

 ٍِفبد أخشٜ, لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس " قلا سفبAdd Anotherٍٝٚاػذ ٔفس اٌخطٛاد ثبلأػ " 

 " ثؼذ الأزٙبء ِٓ سفغ اٌٍّفبد لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApplyٌٍّزبثؼخ " 

 
 ح اسفبق اٌّسزٕذسٛف رظٙش سسبٌخ فٟ الأػٍٝ  رؤوذ ثٕجب 

    
 

.  أٚ ػذَ طذزٙب فٟ دبي ػذَ رض٠ٚذٖ اٌّشفمبد اٌلاصِخاٌفبرٛسح اٌّذخٍخ س١زذًّ اٌّٛسد ِسؤ١ٌٚخ سفغ رٕج١ٗ:   

 ل١ّخ اٌفبرٛسح ٟ٘ ػجبسح ػٓ ِجّٛع ل١ُ ج١ّغ ثٕٛد "أِش اٌششاء" اٌّسزٍّخ 

    
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسNextٌٍّزبثؼخ " 
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  ًاٌفبرٛسح ٚ ل١ّزٙب الاجّب١ٌخلُ ثشاجؼخ رفبط١ . 

" Backرٕج١ٗ: فٟ دبي اٌذبجخ اٌٝ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ ِذز٠ٛبد أٚ ِشفمبد اٌفبرٛسح ٠ّىٕه اٌشجٛع اٌٝ اٌظفذبد اٌسبثمخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "

 "Saveوّب ٠ّىٕه دفع اٌفبرٛسح ػٕذ أٞ ٔمطخ ِؼ١ٕخ ِٓ دْٚ رمذ٠ّٙب ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "

   
  لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس "ػٕذ اٌزأوذ ِٓ طذخ اٌج١بٔبدSubmit" ٌزمذ٠ُ اٌفبرٛسح 

 سزظٙش ٌه سسبٌخ ٌزأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ ادخبي اٌفبرٛسح 

   
  لا ٠ّىٓ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌفبرٛسح ثؼذ رمذ٠ّٙب.رٕج١ٗ: 

 فٟ دبٌخ سفغ اٌفبرٛسح, لُ ثئدخبي اٌفبرٛسح ثٕفس اٌشلُ ِشح أخشٜ. رٕج١ٗ: 
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 تقُُن خذهاث دائرة قضاء أبىظبٍ 7

رؼطٟ  فئٔٙبثؼ١ٓ الاػزجبس ِلادظبد اٌّٛسد٠ٓ  ٚالأخزدشطب ِٓ ا٘زّبَ دائشح لؼبء اثٛظجٟ ثشفغ ِسزٜٛ اٌخذِبد اٌزٟ رمذِٙب اٌذائشح 

 اٌفشطخ ٌٍّٛسد٠ٓ ٌزم١١ُ خذِبد دائشح لؼبء أثٛظجٟ ػجش إٌظبَ.

 خطواخ تقييى انًورديٍ نخذياخ دائرج قضاء أتوظثي
 

  ٟاسزلاَ اٌّٛسد رج١ٍغ ػجش اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ ٌزم١١ُ خذِبد دائشح لؼبء أثٛظج 

       
 اٌظلاد١خ " َ ٚوٍّخ اٌسش اٌخبطخ ثبٌّٛسد لُ ثبخز١بسثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ثبسزخذاَ اسُ اٌّسزخذADJD Sourcing Supplier 

 Sourcing Home Page " ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ِٚٓ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ

            
 ٟلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ سلُ اٌذػٛح ٌزم١١ُ خذِبد دائشح لؼبء أثٛظج 
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 " ٍٝلبئّخ الأػّبي فٟ الأػ ِٓActions" ُلُ ثبخز١بس ِشبسوخ ثبٌزم١١ "Create Response" ٚثؼذ٘ب اػغؾ ػٍٝ صس "Go "

 ٌٍّزبثؼخ

        
  ُػٍٝ ج١ّغ اسئٍخ اٌزم١١ُ ٚرذذ٠ذ ِسزٜٛ أداء اٌخذِخ ثبلإجبثخل 

            
 " ثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌشد ػٍٝ ج١ّغ الأسئٍخ رٛجٗ اٌٝ أػٍٝ اٌظفذخ ٚلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسContinueٌٍّزبثؼخ " 

            
 " ثؼذ٘ب لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسSubmitٌزمذ٠ُ اٌطٍت " 
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 تغُُر كلوت السر الخاصت باسن الوستخذم 8

 فٟ دبٌخ اٌشغجخ ثزغ١١ش وٍّخ اٌسش اٌخبطخ ٠ّىٕه ثؼذ اٌذخٛي اٌٝ إٌظبَ ارجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ: 

 

  ٍٝساثؾ الاػذادادلُ ثبٌؼغؾ ػ "Preferences" أػٍٝ اٌظفذخ 

 
 س١مَٛ إٌظبَ ثفزخ اٌظفذخ اٌخبطخ ثبلإػذاداد 

 
 " رٛجٗ اٌٝ الأسفً ٌجضء رغ١١ش وٍّخ اٌسشChange Password" 

    
 لُ ثئدخبي اٌذمٛي اٌزب١ٌخ: 

 وٍّخ اٌسش اٌذب١ٌخ "Old Password" أدخً وٍّخ اٌسش اٌذب١ٌخ. 

  وٍّخ اٌسش اٌجذ٠ذح"New Password "أدخً وٍّخ اٌسش اٌجذ٠ذح اٌّشاد رطج١مٙب. 

 " رج٠ٛت اٌؼمذRepeat Password " وٍّخ اٌسش اٌجذ٠ذح اٌّشاد رطج١مٙب ِشح أخشٜ ٌٍزأو١ذأػذ ادخبي. 

 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسApply.سزظٙش اٌشسبٌخ اٌزب١ٌخ ٌزأو١ذ ػ١ٍّخ رغ١١ش وٍّخ اٌسش " ٌذفع اٌزغ١١ش 

  
 

 ًسُاى كلوت السر

 

 فٟ دبٌخ ٔس١بْ وٍّخ اٌسش ٚػذَ اٌمذسح اٌٝ إٌظبَ لُ ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ ٌطٍت وٍّخ سش جذ٠ذح ِٓ إٌظبَ: 

 

 " ػٕذ طفذخ اٌذخٛي لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ساثؾ اٌّسبػذحLogin Assistance" فٟ ٚسؾ اٌظفذخ 
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  وٍّخ اٌسش " ثبٌّسبػذح, رٛجٗ اٌٝ جضء ٔس١بْس١مَٛ إٌظبَ ثفزخ اٌظفذخ اٌخبطخForgot Password"  َلُ ثئدخبي اسُ اٌّسزخذ

 اٌخبص ثه ٚاٌزٞ ٠ّضً ػٕٛاْ اٌجش٠ذ اٌخبص ثه

 
 " لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صسForgot Password" .لاسزلاَ وٍّخ اٌسش اٌجذ٠ذح ػجش اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌخبص ثه 

 ٍدل١مخ 11ه رج١ٍغ ثىٍّخ اٌسش اٌجذ٠ذح خلاي ثّجشد ؽٍت وٍّخ سش جذ٠ذح سزظٙش سسبٌخ رأو١ذ٠خ ٌٕجبح ػ١ٍّخ اٌطٍت ٚس١ظ 
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 للاستفسار أو التبلُغ ػي هىاجهت هشاكل باستخذام الٌظام 9

فٟ دبٌخ ِٛاجٙخ أٞ ِشبوً ثبٌزؼبًِ ِغ ٔظبَ ثٛاثخ اٌّٛسد٠ٓ اٌخبص ثذائشح لؼبء أثٛظجٟ, ٠ّىٕىُ اسسبي اسزفسبسارىُ اٌٝ اٌؼٕب٠ٚٓ 

 اٌزب١ٌخ: 

 procurement@adjd.gov.aeف١ّب ٠خض ػ١ٍّخ اٌزسج١ً ٚ اٌّشزش٠بد ٠ّىٕىُ اسسبي ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ اٌٝ  -

 contracts@adjd.gov.aeف١ّب ٠خض اٌؼمٛد ٠ّىٕىُ اسسبي ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ اٌٝ  -

mailto:procurement@adjd.gov.ae

