
ي لطلب منتجات غير  الدليل التدريب 
المخصصة للعرض على المستهلك 

(الجهات الحكومية)



المحتوياتجدول

وصف الخدمة•
ي منصة سابر للمنتجات غير المخصصة للعرض على •

 
التسجيل ف

المستهلك
تقديم طلب جديد للمنتجات غير المخصصة للعرض على المستهلك•
إضافة منتج جديد•
بيانات الشحن•
دفع تكاليف الطلب•



الخدمةوصف

3

غيرللمنتجاتطلبتقديمعلىالبوابةهذهتساعد
تللشحناالمستهلكعلىالمباشرللعرضالمخصصة

ي
.حكوميةلجهةتوريدهايتمالت 

ي منصة سابر للمنتجات 
 
التسجيل ف

غير المخصصة للعرض على 
المستهلك

:الخطوة الأولى

تسجيل "من الصفحة الرئيسية للنظام اضغط على 
".دخول



:الثانيةالخطوة

."حسابإنشاء"علىبالضغطجديدحسابإنشاءيتم
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:الخطوة الثالثة

بالضغط "  أفراد وجهات حكومية"اخي  نوع التسجيل 
ي تسجيل الحساب "على 

 
".الاستمرار ف
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:الخطوة الرابعة

ي
 
لإكمال التسجيل، يُرجى ملء الحقول المطلوبة، بما ف

لاستلام رمز " تحقق"ثم اضغط على . ذلك رقم الجوال
وط والأحكام، اضغط . التأكيد بعد الموافقة على الشر
".تسجيل"على 
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:الخطوة الخامسة 

يدعلىتفعيلرابطإرسالذلكبعدسيتم الي 

ي
 
ون .التسجيللتأكيدالإلكير

."دخول"علىبالضغطالدخوليمكنالتأكيدبعد
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:السادسةالخطوة

المسجلنوعاختياريتمالدخولتسجيلتأكيدبعد
وإرفاقللتسجيلالمطلوبةالحقولاملأثمكاخرى
.“التاليةالخطوة"الضغطثماللازمةالملفات
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:السابعةالخطوة

وعلىالموافقةبعد,المطلوبهالحقولملأيتم طالشر
الاستكم"علىبالضغطالتسجيلاكماليتموالاحكام
."التسجيل
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:الخطوة الأولى

يالدخولتسجيل
 
المخصصةغيرالمنتجاتخدمةف

علىالضغطخلالمنالمستهلكعلىللعرض
اختيارثمالرئيسية،الصفحةمن"الدخولتسجيل"
ميت."المستهلكعلىللعرضمخصصةغيرمنتجات"

.بالدخولالخاصةالبياناتإدخال

تقديم طلب جديد للمنتجات غير 
المخصصة للعرض على المستهلك
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:الثانيةالخطوة

ي"علىاضغط
يطمن"طلبات  وستظهرالمهام،شر

االمضافةالطلبات
ً
خلالهامنيمكنوأيضامسبق

يجديدطلبعلىالتقديم
 
غيرالمنتجات"ف

."المستهلكعلىالمباشرللعرضمخصصة
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:الثالثةالخطوة

ً
المنتج،اختيارثم."الطلبعنوان"إدخاليجباولا

مير باستخدامالبحثيمكنك
اتالكلمأوالجمركيالي 

مث.إضافتهالمطلوبالمنتجوصفلاختيارالدلالية
."اخي "أيقونةعلىالضغط

إضافة منتج جديد



13

:الرابعةالخطوة

بياناتتعبئةصفحةبعرضالنظاميقومسوف
.المنتج

رآخمنتجولإضافةالمنتجلإضافة"حفظ"علىاضغط
زرعلىالضغطيتمثم.الخطواتنفستكراريتم

التاليةالصفحةإلىللانتقال"التاليةالخطوة“
.الطلببياناتواستكمال
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قطريعنمجمعبشكلالمنتجاتإضافةأيضايمكنك
.اكسيلبملفرفعها

رفعبقمثمالمنتجات،بياناتاملأالقالب،بتحميلقم
وطاتباعمنالتأكدمعالنظام،إلىأخرىمرةالملف شر
.الرفع

."معالجة"علىاضغطالتعهد،علىالموافقةبعد
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المنتجاتقائمةإلىالمنتجاتإضافةيتمسوف
يالمضافة

 
.المنتجحذفأوتعديليمكنك.الطلبف

.يةالتالالخطوةإلىللانتقال"التاليةالخطوة"علىاضغط
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:الخامسةالخطوة

ي
 
فسحعدمسببإدخاليتمالتالية،الخطوةف

.الشحنبياناتإكمالثمومنالشحنة

سيتم،"الطلبمنالغرض"أيقونةعلىالنقرعند
القائمة،هذهخلالمن.منسدلةقائمةعرض

.اللازمةالمستنداتوإرفاقتحديديمكنك

بيانات الشحن
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:السادسةالخطوة

حفتسيتم."إضافة"أيقونةعلىانقرمرفق،لإضافة
.المناسبالمعرفوإدخالالمرفق،نوعلاختيارنافذة

علىوانقراللازمالملفبإرفاققمالنوع،اختياربعد
يالعمليةهذهكرر."حفظ"

 
مرفقاتوجودحالف

.لرفعهاإضافية

."إرسال"علىاضغطالتعهد،علىالموافقةبعد
اءإنشوسيتمالطلب،لتقديمتأكيدنافذةستظهر
.لطلبكفاتورة
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:السابعةالخطوة

.دادالسعمليةلاستكمالوبياناتهاالفاتورةعرضسيتم

مدى،سداد،)المتاحةالدفعخياراتخلالمنالدفعيمكن
ا، فير 

.(بايأبلكارد،ماسي 

دفع تكاليف الطلب
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المنتجاتإدارةإلىالطلبإرساليتمالسدادبعد

رارالقلاتخاذالمستهلكعلىللعرضمخصصةغير
منالطلبحالةمتابعةويمكنكالطلبحول
المضافةالطلباتصفحةعلىالدخولخلال

.مسبقا



شكرا لكم
www.saber.sa

http://www.saber.sa/
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