
1

ن في الدليل الإرشادي لتسجيل الموردي
SAP ARIBA
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ترقيمجدول المحتويات

3رابط دعوة التسجيل الخاص بالهيئة السعودية للمياهالفصل الأول
يبا من خلال الرابط المرسلالفصل الثاني 4تسجيل الدخول لمنصة ساب ار

يبا في حال عدم وجود حساب مسبقثالفصل الثال :انشاء حساب جديد في ساب ار
البدء بإجراءات إنشاء حساب •
تفعيل الحساب •
اكمال اجراءات التسجيل والوصول لاستبيان التسجيل •

5

:  تعبئة استبيان التسجيل الخاص بالهيئة السعودية للمياهعالفصل الراب
تحديد جنسية المنشأة والاسم الرسمي للمنشأة •
معلومات التواصل والعنوان الرسمي للمنشأة •
المنتجات أو الخدمات التابعة لمجال عمل المنشأة •
المعلومات النظامية الخاصة بالمنشأة لدى الجهات الحكومية والمرفقات اللازمة •
المعلومات البنكية •
التواصل وعنوان ممثل الشركة  تحديد طريقة الدفع والتسليم وإضافة معلومات •
الموافقة على جميع بنود وثيقة السلوك و توقيع نموذج الافصاح وإرفاقه •

8

الفصل 
الخامس

15تسليم استبيان التسجيل
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الخاص بالهيئة السعودية للمياهرابط دعوة التسجيل: الفصل الأول

يئة فور قبول طلب التسجيل الخاص بالمورد من قبل اله
منالسعودية للمياه، سيصل هذا البريد الالكتروني 

(Ariba Administrator)
للمورد يحتوي على رابط الدعوة

يرجى الضغط على 
(Click Here)

للوصول لرابط الدعوة
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تسجيل الدخول لمنصة ساب اريبا من خلال الرابط المرسل: الفصل الثاني

يبا، يرجى  ختيارافي حال وجود حساب سابق في ساب ار
(Use existing account)
الدخول باستخدام الحساب المنشأةوتسجيل 

فور تسجيل الدخول، يرجى النقر على
(SWA – Supplier registration questionnaire)

للوصول لاستبيان التسجيل
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انشاء حساب جديد في ساب اريبا في حال عدم وجود حساب مسبق: الفصل الثالث

لإنشاء حساب جديد في ساب
يبا، يرجى النقر على  ار

(Create new account)

اسم: إكمال ادخال المعلومات الخاصة بالمنشآة 
ممثل الشركة والايميل الرسمي وكلمة السر

(Create Account)من ثم الضغط على 

ادخال المعلومات الشخصية
الاسم : الخاصة بالمنشآة 

والعنوان الخاص بالمنشأة
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كيدكم على إنشاء حساب جديد، سيصلكم هذا البريد ا لالكتروني فور تأ
Ariba)من  Commerce Cloud ) لتوثيق الحساب

يرجى الضغط على
(Confirm email)

سجيللتوثيق الحساب والمتابعة بإجراءات الت
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تي بعد توثيق الحساب، ستظهر لكم هذه الصفحة لتحديد الخدمات ال
تالية لديكم في حال عدم وضوح المعلومات ال. تقدمها المنشأة ومواقع التسليم

ل والانتقال لاستبيان التسجي(Remind me later)يمكنكم الضفط على 
الخاص بالهيئة السعودية للمياه مباشرة

دية للمياه، للوصول لاستبيان التسجيل الخاص بالهيئة السعو
يرجى الضغط على

(SWA – Supplier registration questionnaire)
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تعبئة استبيان التسجيل الخاص بالهيئة السعودية للمياه: الفصل الرابع

:القسم الثالث

ادخال اسم المنشأة باللغة 
العربية كما هو موضح في 
شأة التعليمات، كذلك اسم المن

باللغة الإنجليزية

يرجى عدم تكرار الاسم في: تنويه
(3.4)و ( 3.2)خانتي 

1

:القسم الثاني

نشأة يرجى تحديد جنسية الم
في التعليمات حسب 

الاستبيان 
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:القسم الرابع

ادخال معلومات التواصل 
المنشأة الخاصة بممثلي 

يد رقم تواصل، البر )ومديريها 
، الالكتروني، العنوان الوطني

(والموقع الالكتروني

:القسم الخامس

الرسميالمنشأةعنوانادخال
رمزوالالدولة،المدينة،الشارع،)

نوانالعيزيدلابشرط(البريدي
خانة55عنالمدخل
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:القسم السادس

لتياالخدماتأوالمنتجاتاختيار
كماقدقيبشكلالمنشأةتقدمها

ماكالاستبيان،فيموضحهو
منتجاتجميعتحديديجب

.خدماتهاأوالمنشأة

1

2

3
4

تنويه
إلى 1يرجى اتباع الاسهم المرقمة من 

4.
إذا كان مجال عمل المنشأة : مثال

:التاليتوريد مواد بناء سيتم الاختيار ك
(select)الضغط على .1
(Material)اختيار .2

(Civil)اختيار 3.
(Building Materials)اختيار.4

ع وبناءً على ذلك يجب تحديد جمي
.مجالات عمل المنشأة
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:القسم السابع

ادخال المعلومات النظامية 
جل رقم الس)الخاصة بالمنشأة 

بي والرقم الموحد والرقم الضري
ومعلومات عن مدينة 

ي (ةالانتساب للغرفة التجار

:القسم الثامن

والنظاميةالشهاداتارفاق
وخطابالمنشأةممثلخطاب
.بالمنشأةالخاصالايبان
:تنويه
نكيالبالايبانخطابيكونانيجب

قمرويحملالعربيةوباللغةحديث
ويحتويالموحدالرقمأوالسجل

QRعلى Code
تكونأنيجبالمستنداتجميع
ةالصلاحيسارية
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:القسم العاشر

لإضافة المعلومات
اع البنكية، يرجى اتب

1الأسهم المرقمة من 
حسب 6إلى 

.  التعليمات

كما يجب مطابقة 
جميع البيانات 

البنكية لخطاب 
الايبان المرفق من

قبلكم 

:تعليمات
:الصحيح بناءً على البنك المدخل حسب التالي( Bank Key/ABA Routing Number)لاختيار  5إلى 4اتباع الاسهم اعلاه من 

(.References)اضغط على .1
(.4)حمل الملف المرفق، يحتوي الملف على الرمز المراد ادخاله في الخانة المشار إليها برقم .2

(.Bank Key/ABA Routing Number)يرجى إلصاق الرمز الخاص ببنكك في خانة 3.
(.5)في الخانة المشار إليها برقم ( ALBI)إذا كان البنك الخاص بك هو بنك البلاد، ستقوم بلصق الرمز : مثال

1

2

3

4

5

6

Public    عام



13

:القسم الحادي عشر

ادخال معلومات الدفع 
وموقع التسليم 

:القسم الثاني عشر

ة لإضافة معلومات ممثل الشرك
رجى الرسمي للتعاملات الرسمية، ي

.4إلى 1اتباع الأسهم المرقمة من 

1رقم انقر على الايقونة المشار لها ب-1
م انقر منبثقة، ثلصفحةستنقل-2

2على الايقونة المشار لها برقم 
ئتها تحتاج تعبخاناتلكستظهر-3

ان بمعلومات ممثل الشركة في المك
3المشار اليه برقم 

ل بيانات ممثكاملتعبئةبعد-4
الشركة يرجى حفظها بالنقر على

4الايقونة المشار لها برقم 

1

2

3

4
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:القسم الثالث عشر

السلوكوثيقةعلىالاطلاع
بنودهاجميععلىوالموافقة

:القسم الرابع عشر

تحميل نموذج الإفصاح من 
رقم الخانة المشار اليها بالسهم

عه و تعبئة النموذج وتوقي( 1)
شار ومن ثم إرفاقه في الخانة الم

(2)إليها بالسهم 

1

2
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تسليم استبيان التسجيل: الفصل الخامس

1

:تسليم الاستبيان

كديرجى اقسامجميعمنالتأ
حةصمنوالتحققالاستبيان
دخلةالمالبياناتجميعومطابقة

.سليمالتقبلالمرفقةللوثائق
النقريرجىالاستبيانلتسليم

السهمبإليهاالمشارالايقونةعلى
(1).

:تنويه

كد من دقة المعلومات المقدمة، حيث أن. إن صحة البيانات المدخلة في هذا الاستبيان هي مسؤولية المنشأة أي معلومات غير لذا نرجو منكم التأ
.صحيحة قد تؤثر على سير عملية التسجيل

نشكركم على تعاونكم،
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swa.gov.sa اســتــدامــة وابــتــكــار
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