
ي لطلب شهادة إرسال ة يالدليل التدريب 
لمنتج تابع لهيئة الاتصالات



المحتوياتجدول

وصف الخدمة•
طلب شهادة إرسالية جديد•
إصدار الشهادة•



الخدمةوصف

3

نالىالخدمةهذهتهدف منالمستخدمتمكي 
ةالخاصالمستوردةللمنتجاتإرساليةشهادةاستخراج

.به

.لذلكالمخصصالرابطعبرالدخولتسجيليتمللبدء
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جديدإرساليةشهادةطلب

:الأولىالخطوة

الصفحةمنالدخوليتمإرساليةشهادةطلبلتقديم
."جديدطلب"إلىالرئيسية
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:الخطوة الثانية

من " طلب شهادة إرسالية جديد"ومن ثم الضغط على 
.القائمة المنسدلة
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:الثالثةالخطوة

.للإرساليةالمختصرالاسمإدخاليجب

نمالمنتجاتاختيارعبر)المنتجاتاختياريتمذلكبعد
وستظهرالشهادةبرقمالبحثاو"المنتجرقمأضف"

يالوالفضاءالاتصالاتبهيئةالخاصةالمنتجاتلديك
ت 

.مطابقةشهادةلهااصدر

يسيظهر
ن
يالمنتجاتعدد"الصفحةأسفلف

تمالت 
."اختيارها

.التالىيعلىاضغطثم

يللوائحالخاضعةالمنتجاتجميعستظهر:ملاحظة
الت 

صالحةومازالتلهامنتجمطابقةشهادةإصدارتم

يخاضعةوالغب 
يإقرارإصدارتمالت 

.لهامستوردذات 

3
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يترغبكنتإذا
ن
كيمكنالإكسل،ملفعبرالمنتجاتإضافةف

يللمنتجاتإكسلملفإنشاءإما
إنشاءأوتحديدها،تمالت 

اتعبئتهثمفارغإكسلملف
ً
.المطلوبةللمعايب وفق

ستظهر"المختارةللمنتجاتنموذجتوليد"اختيارعند1.
.مطابقةشهادةلهاالمصدرالمنتجات

برقمالبحثاوالقائمةطريقعنالمنتجاتاختياريمكنك2.
.الشهادة

طريقعنالمختارةللمنتجاتالنموذجتحميليمكنك3.
."النموذجتحميل"علىالضغط

عنلفالمرفعيتمالمطلوبةبالبياناتالنموذجتعبئةبعد4.
.الملفرفعطريق

.التالىيعلىالضغط5.
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يترغبكنتإذا
ن
نموذجتوليد"خلالمنالمنتجاتإضافةف

اتعبئتهثمفارغنموذجتحميليمكنك،"فارغ
ً
يرللمعايوفق

.المطلوبة

رفع"علىبالضغطرفعهإعادةيرجرالملف،تعبئةبعد
فحصسيتمثمالشهادات،منللتحققزرسيظهر."الملفات

يالمرفقةالشهادات
ن
.الملفف

."التالىي"علىاضغطالسابقة،الخطواتمنالانتهاءعند
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:الرابعةالخطوة

جاريبأنهتفيدملاحظةستظهرالمنتجات،إضافةبعد
الانتهاءبعدالطلباستكمالويمكنالطلبمعالجة

يالمعالجةعمليةمن
ن
شهادةطلباتصفحةف

.الارسالية
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:الخامسةالخطوة

إلىالحالةستتغب الطلب،إلىالمنتجاتإضافةمنالانتهاءعند
أيقونةعلىالضغطويمكنك"الطلبلاستكمالجاهز"
.للاستكمال“الطلباستكمال"
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:السادسةالخطوة

ي
ن
ةنافذلتظهر،"فاتورةإضافة"علىاضغطالتالية،الخطوةف

.الفاتورةبياناتإدخاللكتتيحمنبثقة

لحفظ"إضافة"علىاضغطالفاتورة،بياناتإدخالبعد
ايمكنك.المعلومات

ً
لشهادةفاتورةمنأكبرإضافةأيض

.الإرسالية
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:السابعةالخطوة

إضافة المنتجات "لإضافة المنتجات على الفواتب  اضغط على 
.بجانب الفاتورة" للفاتورة
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:الثامنةالخطوة

يبإضافتهترغبالذيالمنتجاخب 
ن
ةالوحدأدخلثمالفاتورة،ف

فظح"علىاضغطذلك،بعد.منتجلكلبالفاتورةالمنتجوقيمة
."واستكمال
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:التاسعةالخطوة

يالموديلاتتحديدليتم"الموديلاتإدارة"علىاضغط
الت 

.لهاالإرساليةشهادةإصدارسيتم
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ةالخطوة :العاشر

لرمزواالكميةأدخلالموديلات،لتحديدمنبثقةنافذةستظهر

يطي الموديلاتإضافة"علىاضغطثمموديل،لكلالشر
ايمكنك."المختارة

ً
باستخداممجمعبشكلإضافتهاأيض

.اكسلملف
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:عشرالحاديالخطوة

".التالىي"و " حفظ المنتجات"اضغط على أيقونة 

1

2
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:عشرالثانيةالخطوة

اخب  دولة الشحن والموافقة على التعهد وإرسال 
. الطلب

1

2
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.ستظهر رسالة لتأكيد إرسال الطلب
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درتأصالتي"المطابقةتقويمجهة"إلىالطلبإرساليتم
تكونسحيثالطلبعلىللموافقةللمنتجالمطابقةشهادة

."الشهادةإصداربانتظار"الطلبحالة

ئحللواالخاضعةللمنتجاتالشهادةإصداريمكنلا:ملاحظة
لقائياتيتمحيثالطلبعلىالمطابقةجهةموافقةبعدالا

شهادةلهأصدرتالتيالجهةنفسإلىمنتجكلإرسال
لوائحلالخاضعةغيرللمنتجاتبالنسبةأماالمنتج،مطابقة

.مطابقةجهةلقرارتحتاجفلا
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الشهادةإصدار

:عشرالثالثةالخطوة

،توضيحهتمكماالجهةموافقةعلىالحصولبعد
ً
مسبقا

يف"الطلبات"علىبالضغطالشهادةوإصدارالمتابعةيمكنك
طلبات"علىالضغطثمللمنصةالرئيسيةالصفحةأعلى

.("الإرساليةشهادةطلبات)مسبقامضافة
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:عشرالرابعةالخطوة

ن سيتم بعد ذلك عرض جميع طلبات الإرسالية يمكن م
عرض )خلال قائمة الخيارات الموجودة بجانب الطلب 
أو اصدار ( تفاصيل الطلب، إصدار الشهادة، إلغاء الطلب

إصدار "الشهادة عن طريق الضغط على الأيقونة 
.بالأخصرن" الشهادة
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:عشرالخامسةالخطوة

المنتجاتوعددالشحنودولةالطلبحالةستظهرذلك،بعد
وكذلكالإرساليةطلبإلىالمضافةالخاضعةوغب الخاضعة
اضغطثمالهيئة،منصادرةشهادةعلىالحاصلةالمنتجات

."الشهادةإصدار"زرعلى
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:عشرالسادسةالخطوة

الفاتورةإنشاءتأكيدصفحةذلكبعدالنظاميعرض
يالمنتجاتوعرض

يإضافتهاسيتمالت 
ن
شهادةف

ىعلالضغطثمللطلب،الإجماليةوالتكلفةالإرسالية
.الفاتورةإنشاءليتم"الشهادةإصدار"

إلىللوائحالخاضعةالمنتجاتإضافةيتملن:ملاحظة
طلبعلىالمطابقةجهةموافقةبعدالاالشهادة
.الإرسالية

المطابقةجهاتعددعلىالفاتورةتكلفةتعتمدكما

ي
.الطلببدراسةستقومالت 
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:عشرالسابعةالخطوة

.الفواتب صفحةإلىتوجيهمإعادةسيتم
."فاتورةإنشاء"علىالضغطيجب
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:عشرالثامنةالخطوة

.لهاالفواتب انشاءالمرادالطلباتاختياريمكنكم
ي"الفواتب انشاء"علىالضغطثمومن

ن
أسفلف

.الصفحة
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:الخطوة التاسعة عشر

."أخرىبطرقالدفع"اختياربعد
ن،حيث,أعمالىيبوابةإلىنقلكسيتم مايارالاختسيتعي 

يبيةفاتورةاستخراجبطلبالتقدمتريدكنتإذا أوضن
.بدونهاالمتابعة

ي:ملاحظة
ن
تعديليمكنلنالفاتورة،سدادتمحالةف
يبيةالمعلومات خياراتخلالمنالدفعيمكن.الصرن

ا،مدى،سداد،)المتاحةالدفع ن فب 
.(بايأبلكارد،ماسب 
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ونالخطوة :العشر

ةالشهادتحميلمنستتمكنالفاتورةقيمةسدادبعد
خلالمن"الشهادةتحميل"علىالضغطخلالمنوذلك

صفحةخلالمنأوالإرساليةشهادةطلباتصفحة
.الرئيسيةالقائمةمن"الشهادات"



شكرا لكم
www.saber.sa

http://www.saber.sa/
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