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 ّثزج ػاٍح ػِ اىْظاً 1
 

رُ رحذ٠ث اٌخذِبد اٌّمذِخ ٌٍّسزشف١بد ٚالاسزغٕبء ثبٌىبًِ ػٓ إٌّبرج اٌٛسل١خ ٚاسزجذاٌٙب 

إدخبي , ثبٌخذِبد الاٌىزش١ٔٚخ اٌخذِبد اٌجذ٠ذح رشًّ إدخبي الإصبثخ ٚإدخبي اٌزمش٠ش اٌّجذئٟ

إدخبي خذِبد اٌؼلاج ٚ  ,إدخبي ث١بٔبد اٌّشافك ,ؼٍت اٌّٛافمخ ػٍٝ  خذِخ اٌؼلاج ,فزشاد اٌؼلاج

. ٚإدخبي الأجٙضح اٌزؼ٠ٛع١خ ٌٍّصبة ,إصذاس اٌفٛار١ش

  مٍفٍح اىرسجٍو فً اىخذٍح 2
 

اٌزسج١ً ٌذٜ اٌزأ١ِٕبد اْٚ لا٠ٓ ثىً سٌٙٛٗ ٚاسزخذاَ خذِبرٕب  (اٌّسزشفٝ) رسزؽ١غ جٙخ اٌؼلاج

ؼٍت اٌّٛافمخ ػٍٝ  ,إدخبي فزشاد اٌؼلاج ,اٌىث١شح ِٓ إدخبي الإصبثخ ٚإدخبي اٌزمش٠ش اٌّجذئٟ

ٚإدخبي الأجٙضح  ,إدخبي خذِبد اٌؼلاج ٚ إصذاس اٌفٛار١ش ,إدخبي ث١بٔبد اٌّشافك ,خذِخ اٌؼلاج

.   اٌزؼ٠ٛع١خ ٌٍّصبة

 

 :اىَسرْذاخ اىَطي٘تح

لا٠ٓ  ثؼذ ؼجبػزٗ ٚاػزّبدٖ ِٓ صبحت اٌصلاح١خ  رمذ٠ُ ّٔٛرج ؼٍت الاشزشان فٟ اٌزأ١ِٕبد اْٚ

 (ِششف اٌّسزشفٝ)

  "سجو فً اىرأٍٍْاخ أُٗ لاٌِ" ِٓ اٌشبشخ اٌشئ١س١خ ٌّٛلغ اٌزأ١ِٕبد أْٚ لا٠ٓ اخزش

 

ثٌ اخرش جٖح ػلاج  
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 . اىراىً ٚاظغػ اشرشاك جٖح اىؼلاجادخً سلُ 

 

 سقٌ اىج٘اه ٚأدخً ىثشٌذ الاىنرشًّٗ ٌٍّششف ػٍٝ اٌحسبة ٚأدخً ااىَشرشك ادخً سلُ 

  اىراىًثُ اظغػ الإقشاس تاىَ٘افقح ػيى الاذفاقٍح ٚ
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 دفظ اىَؼيٍ٘اخ ٗالاسرَشاسٌزأو١ذ اٌّؼٍِٛبد اظغػ ػٍٝ 

 

سزظٙش ٌه شبشخ رأو١ذ ٔجبح ػ١ٍّخ اٌزسج١ً  
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س١ظٙش ٌه ّٔٛرج ؼٍت اٌزسج١ً ح١ث ٠جت ػ١ٍه ؼجبػخ ٚرؼجئخ إٌّٛرج ٚإسسبٌٗ إٌٝ اٌّىزت  

 

اٌّسزخذَ ٚ وٍّخ اٌسش ػٓ ؼش٠ك اٌجٛاي   ثبسُا١ّ٠ًثؼذ إوّبي ػ١ٍّخ اٌزسج١ً س١زُ إسسبي 

 .ٌّششف اٌّسزشفٝ
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  أػَاه اىَسرشفى 3
 

 
 

   إشؼاساخ 3.1

  

الإشؼبساد ٟ٘ ٔز١جخ اٌؽٍجبد أٚ اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ رشسٍٙب جٙبد اٌؼلاج ٌٍّؤسسخ، ح١ث رشؼش ف١ٙب 

. اٌّؤسسخ جٙخ اٌؼلاج ثحبٌخ اٌؽٍت سٛاء لجٛي أٚ سفط أٚ غ١ش رٌه 

 

 
 

 .تؼذ اىذخ٘ه ػيى شاشح الإشؼاساخ 

 . ٌ٘جذ إشؼاس غٍش ٍقشٗء

سجو ٌذر٘ي سقٌ الإشؼاس ٗ ٍ٘ظ٘ػٔ  ٗذاسٌخٔ ٍغ خٍاس  سٛف ٠ظٙش اىعغط ػيى الإشؼاسثؼذ 

  اىذزف
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  .ٌرٌ اىعغط ػيى اىَ٘ظ٘عٌمشاءح الإشؼبس  

 . PDFثؼذ رٌه سٛف ٠ظٙش الإشؼبس ثص١غخ ٍِف 

 طية ىشقٌ ٍسرخذً 3.2

 

.ثئِىبْ ِششف إٌّشأح إظبفخ أحذ ِٛظفٟ اٌّسزشفٝ وّسزخذَ آخش ٌٍٕظبَ   

  اخرش طية ىشقٌ ٍسرخذً
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جذٌذ ذظٖش شاشح تٍاّاخ اىَسرخذًاظغػ ػٍٝ أ٠مٛٔخ    

 

 
 

.تذثثُ اظغػ أدخو سقٌ الاشرشاك ىيَسرخذً  ثُ   

. إظافح ثؼذ رٌه اظغػسقٌ اىج٘اه ٚ اىثشٌذ الاىنرشًّٗ ٚ ذاسٌخ اىثذاٌحثُ أدخً   

ٍ٘ظف - ٍ٘ظف ذسجٍو أخطاس ٍٍْٖٔ - ٍ٘ظف اشرشاك ٍْشأٓ )ثؼذ رٌه اخزش اسُ اٌٛظ١فخ 

(ذسجٍو اىرأٍٍْاخ  
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.ثُ أدخً ربس٠خ ثذا٠خ اسرجبغ اٌٛظ١فخ  

.ٍ٘افقٚأخ١شا اظغػ   

 

 
 

  دفظثؼذ رٌه اظغػ 
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 ثؼذ رٌه سزظٙش سسبٌخ رف١ذ ثحفظ اٌج١بٔبد ثٕجبح

 

 
 

ثؼذ٘ب سٛف ٠زُ إسسبي سسبٌخ ثشِض اٌّسزخذَ إٌٝ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌّسجً ٚسٛف ٠زُ إسسبي 

.وٍّخ اٌسش إٌٝ سلُ اٌجٛاي اٌّسجً  

 

  اىثذث ػِ إصاتح 3.3

 

ادخاه اىرقشٌش اىطثً رٛفش ٘زٖ اٌشبشخ ِجّٛػٗ ِٓ اٌخذِبد اٌشئ١س١خ ٌجٙبد اٌؼلاج ِثً 

 ٚغ١ش٘ب ِٓ اٌخذِبد طية اىَ٘افقح ػيى خذٍاخ اىؼلاج ٚ ٗإدخاه فرشاخ اىؼلاج اىَثذئً

. الأخشٜ  

 

إدخاه اىرقشٌش اىطثً اىَثذئً  –    اىثذث ػِ إصاتح 3.3.1

 

: رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس إدخبي اٌزمش٠ش اٌؽجٟ اٌّجذئٟ ٌٍّشزشن اٌّصبة 

 ادخو سقٌ اىَشرشك ثٌ اظغط ػيى أٌقّ٘ح تذث، أخرش ٍِ اىقائَح الإصاتح اىَطي٘تح ثٌ

اظغط أٌقّ٘ح إدخاه اىرقشٌش اىطثً اىَثذئً ذظٖش شاشح إدخاه تٍاّاخ اىرقشٌش اىطثً 
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 ادخو سقٌ ٍيف اىَشٌط

 ادخو تٍاّاخ اىَشٌط ػِ الإصاتح

 اخرش طثٍؼح الإصاتح

 ادخو اىرشخٍص اىَثذئً

 اخرش ٕو الإصاتح ٍر٘افقح ٍغ تٍاّاخ اىَشٌط

 اخرش اىر٘صٍاخ اىطثٍح

 اخرش اىذاجح إىى ٍشافق

 ادخو اسٌ اىطثٍة

 اظغط ٍ٘افق  ٚاخرش اىسجو ثُ اخرش اىجضء اىَصاب  ثُ اخرش أجضاء اىجسٌ
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 ِثً رمش٠ش اٌششؼخ أٚ اٌّشٚس أٚ اٌذفبع اٌّذٟٔ أٚ أشؼٗ اظغط ػيى إظافح ٍشفقاخ إُ ٗجذ

  ؼج١خ

 .ثٌ اظغط دفظ

 

 
 

 
 

. إرا وبٔذ اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ صح١حخ فس١زُ حفظ الإصبثخ  ٚ إسسبٌٙب إٌٝ اٌّىزت لاػزّبد٘ب
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 إدخاه فرشاخ اىؼلاج -    اىثذث ػِ إصاتح 3.3.2

 

رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس إدخبي فزشاد اٌؼلاج  ٌٍّشزشن اٌّصبة ثؼذ اػزّبد 

: ٚ ٠زُ إدخبي فزشاد اٌؼلاج حست ِب٠ٍٟ . لجٛي الإصبثخ  ِٓ لجً اٌّىزت

ٍِ اىقائَح اىشئٍسح اخرش شاشح اىثذث ػِ إصاتح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

اظغط إدخاه فرشاخ اىؼلاج 
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 اظغط ػيى أٌقّ٘ح اظغط ْٕا لإظافح فرشج جذٌذج

 

 
 

 اخرش ّ٘ع اىؼلاج

 ادخو ذاسٌخ اىثذاٌح ٗذاسٌخ اىْٖاٌح

 اظغط إظافح
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اظغط إظافح ذقشٌش طثً ٗىِ ٌرَنِ اىَسرخذً ٍِ دفظ اىثٍاّاخ إلا تؼذ إدخاه اىرقشٌش اىطثً  

 ادخو الأػشاض ٗاىرشخٍص ٗاىؼلاج ٗاسٌ اىطثٍة ٗاظغط ػيى ٍ٘افق

 

 
 

  اخرش داىح الإصاتح

 .اٌّٛافمخ ػٍٝ اسزّشاس ػلاج اٌّصبة ػٍٝ حسبة اٌزأ١ِٕبد الاجزّبػ١خ : اػرَاد اىرَذٌذ

. ثؼذ  اسزمشاس  حبٌٗ اٌّصبة ٚرخٍف ػجض  رغٍك الإصبثخ شفبء ثؼجض : شفاء تؼجض

. إغلاق إصبثخ اٌّشزشن  ثؼذ أزٙبء ػلاج اٌّشزشن  ثبٌشفبء  : شفاء تذُٗ ػجض

فٟ حبي ػذَ رٛفش ثؼط  اٌزخصصبد اٌؽج١خ  فٟ اٌجٙخ اٌؼلاج١خ    : ذذٌ٘و إىى ٍسرشفى آخش

.  ٠حٛي اٌّصبة إٌٝ جٙخ ػلاج١ٗ أخشٜ 

 

 اظغط دفظ
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طية اىَ٘افقح ػيى خذٍح ػلاج  - اىثذث ػِ إصاتح-   اىثذث ػِ إصاتح3.3.3

 

رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس ؼٍت اٌّٛافمخ ػٍٝ خذِخ اٌؼلاج  ٌٍّشزشن اٌّصبة 

:  ٠ٚزُ إدخبي اٌؽٍت حست ِب٠ٍٟ,ثؼذ اػزّبد لجٛي الإصبثخ ِٓ لجً اٌّىزت

ٍِ اىقائَح اىشئٍسح اخرش شاشح اىثذث ػِ إصاتح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

اظغط طية اىَ٘افقح ػيى خذٍح ػلاج 
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 اخرش اىخذٍح

 ادخو ٗصف اىخذٍح

 ادخو سؼش اىخذٍح

 ادخو ػذد اىخذٍاخ

 ادخو أسثاب طية اىخذٍح

 ادخو اسٌ اىطثٍة

 اظغط إظافح
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 اظغط إظافح ذقشٌش طثً
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 اظغط ػيى ٍ٘افق ٚادخو الأػشاض ٗاىرشخٍص ٗاىؼلاج ٗاسٌ اىطثٍة
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  اظغط دفظ ىذفظ اىثٍاّاخ
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ػشض الإصاتح –  اىثذث ػِ إصاتح 3.3.4
 

: رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس ػشض ث١بٔبد إصبثخ 

اخرش شاشح اىثذث ػِ إصاتح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك أٗ الاسٌ أٗ أي ٍفراح آخش ٍِ ٍفاذٍخ اىثذث، ثٌ اظغط أٌقّ٘ح اىثذث

اخرش الإصاتح اىَطي٘تح ثٌ اظغط ػشض الإصاتح 
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ػشض خذٍاخ اىؼلاج –  اىثذث ػِ إصاتح 3.3.5

 

: رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس ػشض ث١بٔبد خذِبد اٌؼلاج 

اخرش شاشح اىثذث ػِ إصاتح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

اظغط ػشض خذٍاخ اىؼلاج 
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ػشض فرشاخ اىؼلاج –  اىثذث ػِ إصاتح 3.3.6
 

: رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس ػشض ث١بٔبد فزشاد اٌؼلاج 

اخرش شاشح اىثذث ػِ إصاتح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

اظغط ػشض فرشاخ اىؼلاج 
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ػشض طيثاخ اىَ٘افقح ػيى خذٍح ػلاج –  اىثذث ػِ إصاتح 3.3.7
 

: رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس ػشض ؼٍجبد اٌّٛافمخ ػٍٝ خذِخ ػلاج 

اخرش شاشح اىثذث ػِ إصاتح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

اظغط ػشض طيثاخ اىَ٘افقح ػيى خذٍح ػلاج 
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ٍشافق  3.4

 

رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّششف اٌّسزشفٝ إدخبي ث١بٔبد اٌّشافك ٌٍّصبة ٚحسبة اٌزؼ٠ٛط ا١ٌِٟٛ 

. ٌٍّشافك إرا وبٔذ حبٌخ اٌّش٠ط رزؽٍت رٌه 

 ٍِ اىقائَح اىشئٍسح اخرش شاشح ٍشافق

 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

 ادخو ذاسٌخ الإصاتح

 .اظغط اسرشجاع تؼذٕا ذظٖش تٍاّاخ الإصاتح إرا ماّد اىثٍاّاخ صذٍذح

 

 
 

 غٍش رىل* ٍَشض *طثٍة *اخرش ّ٘ع اىَشافق 

 ادخو اسٌ اىَشافق

 ادخو ذاسٌخ اىثذاٌح

 ادخو ذاسٌخ اىْٖاٌح

 اظغط ػيى دساب ىٍظٖش ىل اىرؼٌ٘ط اىًٍٍ٘ ىيَشافق ٍٗجَ٘ع اىَثيغ

 

 
 

اظغط تٍاّاخ ٌززّىٓ ِٓ حفظ اٌج١بٔبد ٠جت إدخبي ث١بٔبد الارصبي ٚرٌه ِٓ خلاي أ٠مٛٔخ 

الاذصاه  

 اظغط دفظ
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أجٖضج ذؼٌ٘عٍح  3.5

 

رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس إدخبي الأجٙضح اٌزؼ٠ٛع١خ ٌٍّصبة إرا وبٔذ حبٌخ 

 :اٌّصبة رزؽٍت رٌه

ٍِ اىقائَح اىشئٍسح اخرش شاشح أجٖضج ذؼٌ٘عٍح 

 ادخو سقٌ اىَشرشك

 ادخو ذاسٌخ الإصاتح

 اظغط اسرشجاع
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  ادخو اىشقٌ اىرسيسيً -ادخو سقٌ اىَ٘دٌو - ادخو اسٌ اىَ٘سد - ادخو اسٌ اىجٖاص اىرؼٌ٘عً

 اظغط ػيى إظافح-  ادخو اىسؼش

 اقش تاىَ٘افقح ػيى ٕو خشٗجٔ ٍِ اىَسرشفى ٌذراج إىى اىجٖاص اىرؼٌ٘عً ؟

 اظغط دفظ - اظغط ػيى ػشض الإصاتح أٗ ٍسخ ظ٘ئً ىي٘ثائق أٗ ػشض اى٘ثائق
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إدساج قائَح خذٍاخ ػلاج  3.6

 

رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس إدساج لبئّخ خذِبد اٌؼلاج اٌّمذِخ ِٓ اٌّسزشفٝ 

 .حست الارفبل١خ اٌّؼزّذح ث١ٓ اٌّؤسسخ ٚاٌّسزشفٝ

ٍِ اىقائَح اىشئٍسح اخرش شاشح إدساج قائَح خذٍح ػلاج 
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ىرذٍَو ٍيف خذٍاخ اىؼلاج  

 

ّ٘ع  ) لبئّخ خذِبد اٌؼلاج ػٓ ؼش٠ك رح١ًّ ٍِف إدخاه٠ّىٓ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس 

EXCEL ٗأ XML  ) اىَقذٍح ٍِ اىَسرشفى ٠حزٛٞ ػٍٝ  لبئّخ خذِبد اٌؼلاج. 

اخرش اخرٍاس ٍيف  

اظغط ذذٍَو اىَيف 
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:  ثبٌشىً اٌزبEXCELٌٟص١غخ ٍِف اٌـ 

 

 
 

:  ثبٌشىً اٌزبXMLٌٟص١غخ ٍِف اٌـ 

 

 
 

 خبٔبد ٠ٚجت اْ لا٠حزٛٞ 6 إٌضاِٟ ٠ٚجت أْ لا ٠ض٠ذ ػٓ Treatment Codeوٛد اٌؼلاج 

"-". ػٍٝ سِٛص ِثً 

.   إٌضاِٟ Arabic Descriptionاٌٛصف ثبٌؼشثٟ 
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.  إٌضاِٟ English Descriptionاٌٛصف ثبلأج١ٍضٞ 

.  غ١ش إٌضاِٟ  ٠زشن فبسؽ Categoryاٌفئخ 

.  فٟ خبٔخ اٌسؼش 0  إٌضاِٟ  ٚفٟ حبي ٚجٛد خذِخ ػلاج ِجب١ٔخ ٠زُ ٚظغ Priceاٌسؼش 

 

وّب ٠ّىٓ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس إدخبي لبئّخ خذِبد اٌؼلاج ثبلإدخبي اٌفشدٞ ٌىً خذِخ ػلاج 

 .ػٍٝ حذح

 

 
 

اظغط ػيى إظافح خذٍح   

 

 
 

 .ػٕذ إدخبي خذِخ ػلاج  فٟ ربس٠خ ٌُ رذخً ف١ٗ أٞ فزشح ػلاج فئْ إٌظبَ ٠شفط إدخبٌٙب

ػٕذ إدخبي خذِخ ػلاج ِٓ اٌخذِبد اٌزٟ رحزبج إٌٝ ِٛافمخ ِسجمخ، دْٚ صذٚس ِٛافمخ ِٓ 

.  اٌّىزت ػ١ٍٙب فئْ إٌظبَ ٠شفعٙب

ٗىيذزف اظغط ػيى دزف 
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. ٗأخٍشا اخرش امرَاه الإدخاه  ثٌ اظغط دفظ 

 

 
 

 

 ف٘اذٍش اىؼلاج 3.7

 

 . فبرٛسح 20رٛفش ٘زٖ اٌخذِخ ٌّٛظف رسج١ً الأخؽبس ػشض آخش 

ح١ث ٠ّىٓ ػشض رفبص١ً اٌفٛار١ش اٌسبثمخ أٚ إٔشبء فبرٛسح جذ٠ذح وّب ٠ّىٓ إدخبي خذِبد 

. ػلاج
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لإدخاه خذٍاخ ػلاج اخرش اىسجو ثٌ اظغط ػيى إدخاه خذٍاخ ػلاج 
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ادخو سقٌ اىَشرشك ٗ ذاسٌخ الإصاتح أٗ اىجيسح ثٌ اظغط تذث 

 

 
 

 
 

ٌجة أُ ٌنُ٘ ٍِ ظَِ اىقائَح )ادخو سقٌ اىَشٌط ٗ ذاسٌخ اىؼلاج ٗٗقد اىؼلاج ٗسٍض اىؼلاج 

ٗػذد اىخذٍاخ ٍٗثيغ اىذٗاء ٗٗصف اىذٗاء   (اىَذخيح
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ثٌ اظغط إظافح خذٍح ػلاج  

أخرش امرَاه إدخاه جٍَغ خذٍاخ اىؼلاج ثٌ اظغط ػيى , ػْذ إدخاه آخش خذٍح ػلاج: ٍلادظح 

 .دفظ خذٍاخ اىؼلاج

. س٘ف ٌقً٘ اىْظاً تإّشاء فاذ٘سج ىيشٖش اىَطي٘ب تؼذ اػرَاد خذٍح اىؼلاج

 

 
 

ٗىؼشض ذفاصٍو اىفاذ٘سج  

اخرش اىسجو ثٌ اظغط ػيى ػشض ذفاصٍو اىفاذ٘سج 



 دليل المستخذم الاجتماعية للتأمينات العامة المؤسسة

 
 

43 

 

 

 
 

 
 

ىؼشض خذٍاخ اىؼلاج اخرش اىسجو ثٌ اظغط ػيى ػشض خذٍاخ اىؼلاج 

 

ٗلإّشاء فاذ٘سج جذٌذج اخرش اىسجو ثٌ اظغط إّشاء فاذ٘سج جذٌذج  
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اخرش اىَنرة ٗاىشٖش ٗاىسْح ثٌ اظغط ػيى إّشاء فاذ٘سج ػلاج 
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   ٗسائو اىَساػذج  4
 

 اٚ 8001243344 اىشقٌ اىَجاًّػٕذ ٚجٛد اسزفسبساد أٚ رؼ١ٍمبد ثئِىبٔه اٌزٛاصً ِؼٕب ػٍٝ 

ٚسٛف ٠مَٛ ِٛظف اٌزأ١ِٕبد ثخذِزه  , support@gosi.gov.sa اىثشٌذ الاىنرشًّٗػٍٝ 

ِٚسبػذره ثشىً ِجبشش ػٍٝ اٌٙبرف اٚ ػٓ ؼش٠ك اٌذخٛي ػٓ ثؼذ ػٍٝ جٙبصن أرا دػذ 

تإٍناّل صٌاسج  ادذ ٍناذة اىرأٍٍْاخ ٗاىذص٘ه ػيى اىَساػذج ٍِ ٍ٘ظف اٚ . اٌحبجخ ٌزٌه 

 . اىخذٍاخ الاىنرشٍّٗح
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