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ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

( ϽуϦϜнУЮϜ ϣІϝІ ) ϤϝКнТϹгЮϜ аϝЗж:ъмϒ: 

  1 (  ϸϼнвсжϹв бЦϼ Эгϳт. 

      1.1.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϸϼнв  ( 

           1.1.1.ϣлϯЮϜ пЯК ЙЦнв йЮ  ( 

           1.1.2.ϣлϯЮϜ пЯК ЙЦнв йЮ ЁуЮ ( 

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

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

     1.2.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϽуО ϸϼнв  ( 

  2 ( сϧтнЪ ϽуПЮϜ ϸϼнгЯЮ  бЦϼ Эгϳт ъ.сжϹв 

       2.1.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв сϧтнЪ ϽуО ϸϼнв  ( 

         2.2.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϽуО сϧтнЪ ϽуО ϸϼнв  ( 

 

 (̭ϜϽЇЮϜ Ͻвϒ ϣІϝІ ) ϤϝтϽϧЇгЮϜ аϝЗж :ϝужϝϪ: 

      1.1.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϸϼнв  ( 

 ( انشاء موقع للمورد) ذمم دائنة موردين(.1.1                         

 ( انشاء موظف كمورد) ذمم دائنة موظفين(.1.2                 

 

  2.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϽуО ϸϼнв  ( 
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ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 (ϤϝКнТϹгЮϜ аϝЗж )  ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК БГϷв 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ϤϝтϽϧЇгЮϜ аϝЗж )ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК БГϷв 

 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.

2.2 ϼтО ϸϼмв  (

 РϼЛв ϼтО сϦтмЪ

.аϝДжЮϝϠ ϝЧϠЂв 

2.1 ϼтО ϸϼмв  (

 ϝЧϠЂв РϼЛв сϦтмЪ

.аϝДжЮϝϠ 

(  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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( ϽуϦϜнУЮϜ ϣІϝІ ) ϤϝКнТϹгЮϜ аϝЗж:ъмϒ: 

 الموردين

 

 المشترياتثانيا: نظام 

 ) شاشة أمر الشراء( 

 أولا:نظام المدفوعات

 ) شاشة الفواتير ( 

(  مورد معرف 1.1

 مسبقا بالنظام.

 

(  مورد غير 1.2     

 معرف مسبقا بالنظام.

 

1.2 РДмв ̭ϝІжϜ (

 ϣжϚϜϸ авϺ )ϸϼмвЪ

.(дтУДмв 

 

1.1 ЙЦмв ̭ϝІжϜ (

 ϣжϚϜϸ авϺ )ϸϼмвЯЮ

.(дтϸϼмв 
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  1.сжϹв бЦϼ Эгϳт ϸϼнв  ( 

 رقم المدني في خانة " الرقم المدني " ادخال ال         
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      1.1.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϸϼнв  ( 
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          1.1.1.ϣлϯЮϜ пЯК ЙЦнв йЮ  ( 

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

 

         

   1.1.2.ϣлϯЮϜ пЯК ЙЦнв йЮ ЁуЮ ( 

 في هذه الحالة سوف تظهر شاشة  " خطأ " كالتالي:                 
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 و هنا يتوجب على المستخدم  تحديد نوع  التعريف:             

 انشاء موقع للمورد. -                    

 انشاء موظف كمورد. -                    

 

 

 

 

 

 

 

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



 

 

 ф 
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 .  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



 

 

 мл 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

  

 اختيار " موافق" . –ج    

 ثم " تقديم ". –د                    
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ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 

   

 اختيار "لا" . -هـ  

 

 сжϜнϪ ϼϝЗϧжъϜнл ϼϝуϧ϶Ϝ м  ϢϼнϦϝУЮϜ  ЬϝгЫϧЂϜ бϪ ( ϣужϝϪ   .ϸϼнгЮϜ ЙЦнв( -و     

 

 

 

 



 

 

 мн 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 

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

     1.2.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϽуО ϸϼнв  ( 

 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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  : ϞЯАЮϜ аϸЧв аЂϜ      :РϦϝк 

  :ϣлϮЮϜ аЂϜ 

 

 

       20/    /       التاريخ:

 رقم الطلب:

ϣуЮϝгЮϜ ϢϼϜϾм         

ϣуЃЂϕгЮϜ ϸϼϜнгЮϜ БуГϷϦ бЗж ϢϼϜϸϜ      

ϸϼнв СтϽЛϦ ϬϺнгж 

 

 

 

 :ϣЪϽІ мϒ ϸϽТ ϸϼнгЮϜ Инж ϼϝуϧ϶Ϝ ϜнϮϼϜ 

  :ϸϜϽТчЮ ϸϼнв СтϽЛϦ 

 الأسم: 

 الرقم المدني:

            

 :ϤϝЪϽЇЯЮ ϸϼнв СтϽЛϦ 

 اسم الجهة/ رخصة: 

 رقم المدني للجهة : 

           
: ϤϝЗϲыв 

و   slugman@mof.gov.kwو     gheid@mof.gov.kw     يرجى ارسال انموذج  على البريد الالكتروني  ¶

    Mmohammed1@mof.gov.kw  

 . نسخة من المستند الرسمي الصادر من هيئة المعلومات المدنيةارفاق   ¶

 (. 22908749الاتصال على: ) للاستفسار يرجى  ¶

 

  2.сжϹв бЦϼ Эгϳт ъ сϧтнЪ ϽуПЮϜ ϸϼнгЯЮ  ( 

       2.1.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв сϧтнЪ ϽуО ϸϼнв  ( 

dev-supplier 02 

 

mailto:gheid@mof.gov.kw
mailto:gheid@mof.gov.kw
mailto:slugman@mof.gov.kw
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ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

( في лллллллллллмيتم ادخال الرقم المدني الخاص بالمورد الغير كويتي ) -أ                  

 ."موافق "ثم  " رقم المورد" خانة 

                  

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  "  []"  يجب اختيار الخانة الاخيرة   -ب                   



 

 

 мр 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 

 يتم  الضغط على اختيار " المورد "  كالتالي : -جـ      

 

 

 

 

 

 



 

 

 мс 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 

             ϸ- :سوف تظهر هذه الشاشة ثم يجب اختيار المورد  

  

 ." موافق" ثم  -هـ   

 

                         м- .  تم الان اضافة مورد غير كويتي في الفاتورة 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 мт 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

      2.2.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϽуО сϧтнЪ ϽуО ϸϼнв( 

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

  المدفوعات الرئيسية  .                               

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 му 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 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.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 мф 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

(̭ϜϽЇЮϜ Ͻвϒ ϣІϝІ ) ϤϝтϽϧЇгЮϜ аϝЗж :ϝужϝϪ: 

 يجب البحث عن المورد في " شاشة أمر الشراء "       

 

          1.1.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϸϼнв  ( 

   

 

 



 

 

 нл 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

    -  ϣІϝЇЮϜ ϽлЗϦ РнЂ ϸϼнгЯЮ ЙЦнв ϸнϮм аϹК Ьϝϲ сТ ̪ ЙЦнв ϣТϝЎъ ϣЮмϝϳгЮϜ ϹзК

: ϣуЮϝϧЮϜ 

 

 و هنا يتوجب على المستخدم  تحديد نوع  التعريف:             

 ." انشاء موقع للمورد"  -                    

 ." انشاء موظف كمورد/ موقع"  -                    

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 нм 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

         1.1.1  ( "ϸϼнгЯЮ ЙЦнв ̭ϝЇжϜ ".(етϸϼнв ϣзϚϜϸ бвϺ ) 

 

 سوف ينشئ الموقع تبعا للجهة المسجل فيها المستخدم.

 

          1.1.2 ( "ϸϼнгЪ СДнв ̭ϝЇжϜ ".(еуУДнв ϣзϚϜϸ бвϺ )                            

     

 

 

 

 

 

 

 

   سوف تظهر الشاشة التالية :  



 

 

 нн 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

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

 .للموظف

     
 اختيار " موافق" . – ب

 ثم " تقديم ". – ج               

 

 

 

 



 

 

 но 

ЙЦнв/етϸϼнв СтϽЛϦ ϣуЯгК ЭуЮϸ 

 اختيار "لا" . -هـ    

 

 сжϜнϪ ϼϝЗϧжъϜнл ϼϝуϧ϶Ϝ м  ϢϼнϦϝУЮϜ  ЬϝгЫϧЂϜ бϪ ( ϣужϝϪ   .ϸϼнгЮϜ ЙЦнв( -و     

 

  2.аϝЗзЮϝϠ ϝЧϡЃв РϽЛв ϽуО ϸϼнв  ( 

ϒ- :ϸϼнгЮϜ ϸнϮм аϹК ϣЮϝϲ 

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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  : ϞЯАЮϜ аϸЧв аЂϜ      :РϦϝк 

  :ϣлϮЮϜ аЂϜ 

 

 

       20/    /       التاريخ:

 رقم الطلب:

ϣуЮϝгЮϜ ϢϼϜϾм         

ϣуЃЂϕгЮϜ ϸϼϜнгЮϜ БуГϷϦ бЗж ϢϼϜϸϜ      

ϸϼнв СтϽЛϦ ϬϺнгж 

 

 

 

 :ϣЪϽІ мϒ ϸϽТ ϸϼнгЮϜ Инж ϼϝуϧ϶Ϝ ϜнϮϼϜ 

  :ϸϜϽТчЮ ϸϼнв СтϽЛϦ 

 الأسم: 

 الرقم المدني:

            

 

 :ϤϝЪϽЇЯЮ ϸϼнв СтϽЛϦ 

 اسم الجهة/ رخصة: 

 رقم المدني للجهة : 

           
: ϤϝЗϲыв 

و   slugman@mof.gov.kwو     gheid@mof.gov.kw     يرجى ارسال انموذج  على البريد الالكتروني  ¶

    Mmohammed1@mof.gov.kw  

 . المدنيةنسخة من المستند الرسمي الصادر من هيئة المعلومات ارفاق   ¶

 (. 22908749للاستفسار يرجى الاتصال على: )  ¶

ЀϽ̮̮лУЮϜ 
dev-supplier 02 
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