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 عامةنبذة 

س��یس��اعد الدلیل الإرش��ادي للس��وق الإلكترونیة لأرامكو الموردین المتقدمین بعطاءات على الإلمام بعملیة التقدم بالعطاءات إلكترونیاً. 

ویشرح ھذا الدلیل ویستعرض تسلسل خطوات إتمام التقدم بالعطاء والوظیفة الرئیسة للتطبیق ومزایاه التي تساعد المتقدمین بعطاءات 

 شاركة في التقدم بالعطاءات إلكترونیاً والنجاح في تقدیم الرد أو العرض للمشتري.على الم

 

 ملاحظة:

تس���تعرض ھذه الوثیقة التس���لس���ل العام لخطوات التقدم بالعطاءات إلكترونیاً فقط، ولا یراد بھا بیان الخطوات الفعلیة لكل عملیة تقدیم 

 بعطاءات عن الخطوات المبینة ھنا. عطاءات، حیث قد تواجھك بعض الاختلافات عند التقدم
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 تسلسل عملیة تقدیم العطاءات إلكترونیاً للموردین 
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 إشعار بوجود طلب
 

 
 یستلم المورد إشعارًا بالبرید الإلكتروني من أرامكو السعودیة.

 

 الإجراء الخطوة

 اضغط على زر "اضغط ھنا" للمشاركة في التقدیم. 1
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 دخول المورد عبر منصة ساب أریباتسجیل 
 

 الإجراء الخطوة

 املأ بیانات اسم المستخدم وكلمة المرور ثم اضغط "تسجیل الدخول". 1

 

 

 الإجراء الخطوة

 .  اضغط أیقونة "تطبیقات أریبا" 2

 

 الإجراء الخطوة

 اضغط "عرض". 3
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 توجد ثلاثة أقسام رئیسة في لوحة المعلومات ھي:

 جمیع الروابط الإلكترونیة المتعلقة بطلب معلومات/ طلب تسعیر/ طلب عروض. -) Eventsطلبات التقدیم ( 

 رابط إلكتروني لتحدیث الملف التعریفي للمورد. -استبیان التسجیل 

 رابط إلكتروني للمشاركة في تأھیل الموردین. -استبیان التأھل 

 

 الإجراء الخطوة

 )" بقسم طلبات التقدیم للمشاركة في التقدیم.Open Statusاضغط "افتح الحالة ( 4
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 بمجرد أن تضغط على الفتح سیتاح لك الاطلاع على جمیع طلبات العروض.

 الرابط الإلكتروني للعطاءات الذي یحمل اسم أرامكو ورقم طلب عرض الأسعار. •
 تاریخ وموعد إغلاق التقدم بعطاءات. •
 معلومات/ طلب عروض).نوع العطاء (طلب  •

 

 الإجراء الخطوة

 اضغط طلب العروض المحدد الذي ترغب في المشاركة فیھ. 5
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 الاطلاع على تفاصیل طلب التقدیم
 

 

 من خلال ھذه الشاشة تتاح لك الخیارات التالیة:

الاطلاع على متطلبات  الاطلاع على المتطلبات: الضغط على ھذا التبویب سیمكنك من الاستمرار في •
 المشاركة في التقدم بعطاءات.

 رفض الرد: الضغط على "رفض الرد" یعني عدم رغبتك المشاركة في التقدم بعطاءات. •
طباعة معلومات الطلب: الضغط على "طباعة معلومات الطلب" سیتیح لك الحصول على نسخة قابلة للطباعة  •

 من الطلب.
لطلب" سیتیح لك الدخول على لوحة الرسائل المباشرة حیث تستطیع رسائل الطلب: الضغط على "رسائل ا •

 التواصل مع أرامكو السعودیة.
 یوجد أعلى یمین الصفحة عداد یظھر الوقت المتبقي على تاریخ إغلاق التقدم بعطاءات. •
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 الاطلاع على المتطلبات وقبولھا
 

 

 

المتعلقة بطلب التورید موضحة، ویقر المورد بأنھ قرأ المتطلبات جمیع الشروط والأحكام والإرشادات  -المتطلبات 
 وفھمھا وقبلھا كشرط للمشاركة في التقدیم.

 

 الإجراء الخطوة 

 اقرأ المتطلبات واقبلھا ثم اضغط "أوافق". 1
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 اختر البنود
 

 

  -بمجرد قبول المتطلبات، ستظھر لك أقسام أخرى منھا: مقدمة 

 تأكید قبول تعلیمات وشروط التقدم بعطاءات. -بعطاءات تعلیمات التقدم 

 اذكر صلاحیة العطاء والتغلیف والملصقات. -اشتراطات عامة 

 الوثائق الفنیة المرفقة ومراجعة أرقام القطع. -الملف الفني 

 اختر المصطلحات التجاریة الخاصة بالتسلیم. -تفاصیل المصطلحات التجاریة الدولیة 

 قدم المعلومات التجاریة لكل بند. -الملف التجاري 

 البنود التي ترغب بالمشاركة فیھا. -اختر البنود 

 راجع جمیع الأقسام وقدم الرد. -قدم الرد 

 

 الإجراء الخطوة

 اختر البنود التي ترغب بالمشاركة فیھا. 1

 

 
 

 

 

"اختر العملة". یمكنك اختیار عملات مختلفة بمجرد اختیارك للبنود ستنتقل إلى أسفل الصفحة حیث توجد تفاصیل منھا 
 لبنود مختلفة.

 في حالة عدم اختیار أي بند، یجب تحدید سبب عدم التقدم بعطاء.
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 الإجراء الخطوة

 تقدیم بنود مختارة. 2

 

 

 

 
 ستظھر رسالة تحذیریة تنبھك إلى أنك لم تختر جمیع البنود.

 

 الإجراء الخطوة

 "استخدم بنودًا مختارة".اضغط على  3
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 مقدمة
 

 

یكون عرض الأسعار صالحًا في حالة الالتزام بجمیع الملاحظات وتعلیمات وشروط التقدم بعطاءات المبینة في نظام 
 طلب عروض الأسعار.

 من خلال ھذه الشاشة ستتاح لك ثلاثة خیارات:

 حفظ: بالضغط على "حفظ" یمكنك حفظ التعدیلات في أي وقت. .1
إضافة ملف إكسل: بالضغط على "تحمیل ملف إكسل"، یمكنك تحویل عرض الأسعار إلى ملف إكسل أولاً ثم  .2

 اختر الرد وارفع الملف.  تأكد من عدم وجود تغییر في النموذج/ الصیغة.
كتابة رسائل: بالضغط على "كتابة رسائل" یتاح لك الدخول على لوحة الرسائل المباشرة حیث تستطیع  .3

 مع أرامكو السعودیة.التواصل 
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 تعلیمات وشروط تقدیم العطاءات
 

 
 اضغط على "تعلیمات وشروط تقدیم العطاءات" ضمن محتویات الطلب التي تلي المقدمة.

 

 الإجراء الخطوة 

 اختر "نعم" للمشاركة في العطاء. 1

 

 

 

  



 

 

Saudi Aramco: Company General Use 

 
  

 بعطاءاتإضافة/ تعدیل تعلیقات ومرفقات في تعلیمات وشروط التقدم 
 

 الإجراء الخطوة

 یمكنك كتابة تعلیقات أو إضافة ملف ثم اضغط "أوافق". 1

 اضغط "إرفاق ملف" ثم اضغط "اختر الملف" ثم "فتح" ثم "أوافق". 2
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 اشتراطات عامة
 

 
 یمكنك إضافة تعلیقات ومرفقات اختیاریة تتعلق بصلاحیة العطاء والتغلیف والملصقات.

 

 الإجراء الخطوة

 اكتب تاریخ صلاحیة العطاء. 1

 

 الإجراء الخطوة

 اختر "التغلیف والملصقات" من القائمة المنسدلة. 2
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 الملف الفني
 

 الإجراء الخطوة

 1-1-5أرفق "الوثائق الفنیة" المبینة في القسم  1

 

 الإجراء الخطوة

 1-2-5أرامكو السعودیة في القسم اختر مراجعة أرقام القطع حسبما طلبت  2
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 تفاصیل المصطلحات التجاریة الدولیة
 

 الإجراء الخطوة

 اختر تفاصیل المصطلحات التجاریة الدولیة من القائمة المنسدلة. یمكنك إضافة تعلیقات ووثائق أخرى. 1
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 الملف التجاري
 

 
 یجب ذكر التفاصیل عند وجود علامة *.

 

 الإجراء الخطوة

 اختر السعر 1

 اختر مدة الإنجاز 2

 أدخل رقم الصانع ورقم القطعة 3

 اضغط زر "تحدیث الأرقام الإجمالیة" 4

 اضغط زر "تقدیم كامل الرد" 5 
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 اضغط "تقدیم كامل الرد" 
 

 الإجراء الخطوة

 اضغط "تقدیم كامل الرد" ثم "أوافق". 1
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 مراجعة الرد
 

 

التقدیم بنجاح، یمكنك إضافة أو تعدیل السعر أو إضافة وثائق أو ملاحظات أخرى مجددًا قبل تاریخ إغلاق تقدیم بعد 
 العطاءات.

 

 الإجراء الخطوة

 اضغط "مراجعة الرد" 1

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 اضغط "أوافق" 2
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 إنشاء بدیل
 الإجراء الخطوة

 اضغط "سعر بدیل" 3

 

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 أدخل اسمًا بدیلاً واضغط خانة الاختیار ثم "أوافق". 4
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 تقدیم سعر بدیل

 

یمكنك تقدیم سعر معدل للبند الذي اخترتھ. وسیظل السعر الأساسي كما ھو. ستظھر لك في ھذه الشاشة الأزرار الرئیسة 
 التالیة.

 عطاء" سیظھر لك العطاء السابق.بالضغط على "إعادة تحمیل آخر  -إعادة تحمیل آخر عطاء 

 

 الإجراء الخطوة

 عدل السعر 1

 حدث الأرقام الإجمالیة 2

 اضغط "تقدیم كامل الرد" 3
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 إنشاء بدیل للخدمات
 

 

 خطوات تقدیم عطاء بدیل في طلبات الخدمة:

 بعد تقدیم العطاء الأساسي، اضغط زر "راجع الرد" في الطلب المختار. .1
 "إضافة ملف إكسل" تظھر شاشة "ساب أریبا" صفحة "إضافة رد من ملف إكسل".اضغط  .2
 اضغط "تنزیل المحتوى". .3
 حدد موقع ملف إكسل على جھاز الكمبیوتر وافتحھ. .4
 أزل الحمایة من ملف إكسل. .5
عدل ملف إكسل حسبما یلزم. تظھر منصة "ساب أریبا" عمودًا في جدول إكسل للتقدم بعطاء بدیل باسم  .6

 ."بدیل"
في عمود "بدیل"، حدد الاسم البدیل للبنود الواردة في العطاء البدیل. اترك الخانات الخاصة بالبنود الواردة في  .7

 العطاء الأساسي فارغة.
بعد الانتھاء من تحدیث جدول إكسل الخاص بالرد، اضغط "اختر الملف" في صفحة "إضافة رد من ملف  .8

 وتر.إكسل" لتحدید موقع الملف على جھاز الكمبی
 اضغط "رفع" لإضافة الملف.  .9
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 الإجراء الخطوة

 اضغط "مراجعة الرد" ثم "أوافق". 1
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 الإجراء الخطوة

 اضغط "إضافة ملف إكسل" 2

 

 

 الإجراء الخطوة 

 اضغط "تنزیل المحتوى". 3
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 الإجراء الخطوة 

 حدد موقع ملف إكسل على جھاز الكمبیوتر وافتحھ. 4
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إذا كان الملف محمیاً بكلمة مرور، فتجب إزالة الحمایة عن الملف بالضغط على "استعراض" من خلال شریط الأدوات 
ثم اضغط على أیقونة "إزالة الحمایة عن الملف" في كلا التبویبین (القسم الفني والملف التجاري واحدًا تلو الآخر).  ھذه 

 الخطوة غیر مطلوبة ھنا.

 

 الإجراء الخطوة

 أزل الحمایة عن الملف. 5
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بعد إزالة الحمایة عن الملف، یمكنك نسخ ولصق البنود التي ترغب في تقدیمھا كعطاء بدیل في جداول القسم الفني 
 والملف التجاري، وتحدید اسم بدیل وحفظھا.

 

 الإجراء الخطوة

 انسخ البنود والصقھا وحدد أسماء وإجابات بدیلة. 6
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 الإجراء الخطوة

 اضغط "اختر الملف" في صفحة "إضافة رد من ملف إكسل" لتحدید موقع الملف على جھاز الكمبیوتر، وارفع الملف. 7

 

 

 الإجراء الخطوة 

 بعد إضافة الملف بنجاح، اضغط "تقدیم كامل الرد". 8
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