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دليل الاستخدام

إدارة العقود والتعميدات
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إدارة العقود والتعميدات

حتى إدارة كل ما يتعلق بالعقود والتعميدات من أجل تسجيلها بشكل إلكتروني
.الحصول على الموافقات اللازمة مع الجهة الحكومية و وزارة المالية
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لطريقة تسجيل الدخو 
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طريقة تسجيل الدخول في المنصة

:يتم التوجه الى الرابط التالي

https://Etimad.sa

ثم اختيار
"تسجيل الدخول"

1

https://etimad.sa/
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طريقة تسجيل الدخول في المنصة

اختيار
"الجهات الحكومية"

2
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طريقة تسجيل الدخول في المنصة

ية يتم ادخال رقم الهوية الوطن

وكلمة السر المرسلة الى 

الجوال ورمز التحقق من 

الصورة بعد أن يتم إعطاء 

.الصلاحية من مدير النظام

3
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دالتعمي/ طريقة تسجيل العقد 
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.اختيار خدمة العقود والتعميدات من القائمة في اعلى الصفحة1.

اختيار تعاقد جديد لتسجيل عقد جديد   2.

ين العقدد الفرق ب(. عقد جديد او عقد قائم)يظهر للمستخدم خيارين , عند اختيار تعاقد جديد3.

مدا زالدت هو انا العقد القائم قد تمت اجازته مدن قلدل وزارة الاليدة سدابقا و , الجديد والقائم

هناك مطاللات مالية للمورد

جيلها مدن وانمدا يدتم تسد, العقود القائمة لا يتم ارسالها للمالية حيث انها قد اجيدتت سدابقا4.

قلل الجهة الحكومية

الالية عدن يتم ارسالها واجازتها من وزارة, العقود التي تتوفر فيها احد الشرطيين التاليين5.

العقدد يدتم اجازتده داخليدا /فان التعميد, ان لم يتحقق اي من الشرطين. طريق منصة اعتماد

عن طريق تسجيله بالنصة

التعميد/ خطوات تسجيل العقد 
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ناهادالصورةفيكما،...العقدوصف,ومدته,العقدقيمةمثلالصفحةفيالحقولجميعتعلئةيتم7.

, أن كاندت القيمدة اكدن مدن  لد . ريدال300,000احد شروط تسجيل التعميد في النصة ان لا تتعدى قيمته 6.
يتم اختيار النوع كعقد حسب الصورة ادناه



10

قتحقيبرامجمنكانحالفيالعقداجراءمساريحددوهذاادناهالخياراتتظهرالعقدتسجيلعند8.

.الاليةلوزارةليتحو انقللالحكوميةللجهةالتابعالرؤيةتحقيقمكتبالىالعقدتحويليتمالرؤية

سديدلتمتوقعةخطةوهيللعقدالدفعوخطةالاليةالتفاصيلاضافةيتم,الثانيةالخطوةفي9.

.الستخلصات
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ليفالتكاقيمةتتعدىلاانويجبسنويغيرالشروعكانا االتكاليفمنالطلوبادخاليجب10.

التاحة

لسنويةاالاعتماداتقيمةتتجاوزلاانويجبسنويالشروعكانا االسيولةمنالطلوبادخاليجب11.

العقدقيمةتساويانويجبالدخلةالقيممجموع

الافالص يتمولاللعقدمرجعيرقمواصدارالحكوميةالجهةميتانيةمنالاعتمادعلىالحجتيتم12.

مرجعيرقمبوجود

فيةالاليوزارةمنمراجعتهاليتمالحكوميةالجهةمنالرفقاتاضافةيتمالثالثةالخطوةفي13.

.والوافقةالاجازةتستدعيالتيوالتعميداتالعقودحالة
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الاجراءات السابقة

في حال رغب الوظف بالاطلاع 
على الاجراءات السابقة في 
إدارة )العقود يتم الدخول على 

( العقود والتعميدات

بعد  ل  يتم اختيار العقد 
الطلوب والضغط على  
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الاجراءات السابقة

بعد  ل  يتم الضغط على الاجراءات 
السابقة كما هو موضح بالصورة

تحديد) بعدها يتم عرض تفاصيل العقد 
–الاجراء التخذ للعقد –مرحلة العقد 

–الوظف الختص الذي قام بالاجراء 
( الرفقات –اللاحظات –تاريخ الاجراء 
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خدمة العقود القائمة

لكتروني إدارة كل ما يتعلق بالعقود القائمة من أجل تسجيلها بشكل إ
ة حتى الحصول على الموافقات اللازمة مع الجهة الحكومية و وزار 

.المالية
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.إضافة عقد قائم+تعاقد ثم باختيارالستخدمقومي1.
يقوم الستخدم بإدخال بيانات العقد وفقا لحقول الخدمة الذكورة في2.

.التعميد القائم كما هو موضح بالصوة أدناه/ إجراء تسجيل العقد

يتم تحديد النوع

يتم التحديد حسب العقد

يتم التحديد في حال بند أو مشروع

رقم12–9الشروع يتكون من 

يتم كتابة اسم الشركة لتسهيل اللحث والتحقق
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.يقوم الستخدم بتحديد إ ا تم الصف من العقد القائم أو لا3.
.يجب إدخال قيمة العقد كاملة, في حال لم يتم الصف▪
.يقوم الستخدم بإدخال قيمة الللغ التلقي, في حال تم الصف▪

.بالصورة أدناهيقوم الستخدم بتحديد قيمة تكاليف الشروع في بنود اليتانية كما هو موضح4.

يتم ادخال تكلفة المشروع 
او المبلغ المتبقي 

للمشروع
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ادي الحد لتفاليتانيةبنودفيالسنويةللبرامجالسيولةقيمةبتحديدالستخدميقوم5.
.السموح في الصف

إضافة جديد كم هو موضح بالصورة التالية +بالضغط على يقوم الستخدم بتحديد خطة الدفع6.
.وتعلئة الليانات

يجب ان يكون مجموع 
%100الانجاز الفعلي 

يجب ان يكون اجمالي 
السيولة هو المبلغ المطلوب

يجب ان تكون الدفعات 
في تواريخ مختلفة
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.بعد الإنتهاء من رفع الرفقات يتم الضغط على إرسال8.

.يتم رفع الرفقات الطلوبة كما هو موضح في الصورة7.
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الاجراءات السابقة

في حال رغب الوظف بالاطلاع على 
الاجراءات السابقة في العقود يتم 

إدارة العقود )الدخول على 
( والتعميدات

بعد  ل  يتم اختيار العقد الطلوب 
والضغط على  
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الاجراءات السابقة

بعد  ل  يتم الضغط على الاجراءات السابقة 
كما هو موضح بالصورة

تحديد ) بعدها يتم عرض تفاصيل العقد 
–الاجراء التخذ للعقد –مرحلة العقد 

تاريخ –الوظف الختص الذي قام بالاجراء 
( الرفقات –اللاحظات –الاجراء 
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ارالدعم الفني والاستفس

فني الخاص في سعياَ الى تسهيل الإجراءات والعمل على البوابة، تم تخصيص فريق لاستقبال الاستفسارات والدعم ال
:منصة اعتمــاد، وذلك عبر البريد الإلكتروني أو الرقم

ونيالبريد الإلكت 

ecare@Etimad.sa

الــرقم الموحـد

920002299
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لكمشكراً 
THANK YOU


