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 تمهيد

شهادات المنشأ الخاصة ببضائعهم وذلك  تمرير بياناتهي بوابة إلكترونية هدفها خدمة المصدرين في  : إكسبورتلماهي بوابة 

 من خدمات البوابة . الاستفادةعن طريق التسجيل في البوابة ومن ثم 

 هي : إكسبورتلية التي تقدمها بوابة ومن أهم الخدمات الإلكترون

 . خدمة تسجيل المصدرين في البوابة 

  المنشأ.شهادات  تمرير بياناتخدمة 

 

 

 

 الصفحة الرئيسية

) لوائح واشتراطات ، من  المتاحةمحتويات البوابة  استعراضع يطتسي هفإن إكسبو رتلبوابة  إلى المستخدم عند دخولفي البداية 

إضافة إلى إمكانية التسجيل كمصدر في البوابة للاستفادة من الخدمات المقدمة  إلخ ،،، ( خدماتنا المقدمة ، طريقة التواصل بنا ،

 للمصدرين .

Figure 1: Home Page  
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 تسجيل المصدر
 

 هو شخص حاصل على سجل تجاري مسؤول عن تصدير البضائع من بلد إلى بلد أخرى وممكن أن يكون شركة تصدير:  المصدر

 

 مع ملاحظة النقاط التالية:

  المصدر بإتمام عملية التسجيل من خلال البوابة )قبل الموافقة على طلب التسجيل من خلال الجهة المعنية  اذا قام

بالمصادقة( يستطيع الدخول إلى البوابة باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة به، ولكن دون أن يستطيع الاستفادة 

 بالنسبة لهذا المصدرمن الخدمات، فتكون البوابة عباره عن ارشادية فقط 

 

  اذا كان المصدر يتبع لغرفة تجارية مسجلة في النظام، فإنه من الممكن أن يقوم موظف الغرفة التجارية بالموافقة/ برفض

 الطلب التسجيل، أو موظف الجهة المعنية بالمصادقة، وبالتالي فإن موافقة أو رفض أحدهم تنهي الطلب

 

 غير مسجلة في النظام، فإن موظف الجهة المعنية بالمصادقة فقط هو الذي يستطيع  إذا كان المصدر يتبع لغرفة تجارية

 مراجعة الطلب للموافقة عليه أو رفضه

 

 (Figure2موضح )رغبتك بالتسجيل في البوابة فإنه يجب عليك النقر على زر " مصدر جديد "  في حال

Figure 2: Sign up   
 

 
 

 

 

 شاشات تتابعية والتي تخص : 4النقر على زر " مصدر جديد " سوف يظهر النموذج المكون من  عند

 المصدر شركة  

  طلبالمقدم  

 تأكيد الهاتف المتنقل  

 التسجيل  
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 مصدربيانات شركة ال

إدخالها من قبل لا تكتمل عملية التسجيل بدون يمكن تعريف هذه البيانات بأنها بيانات شركة التصدير التي يتبع لها المصدر، حيث 

 المسجل.

Figure 3: Exporter Registration_1   
 

 

 



 
 

 وثيقة دليل المستخدم 6

 

في الشكل  المستخدم إلا إضافة البيانات المطلوبة للحقول المبنية ما على التصدير بحيثبيانات شركة  بإدخاليقوم المصدر  -

 أعلاه

بعد إدخال المعلومات أعلاه من قبل المستخدم والنقر على زر " التالي " سوف يتم نقل المستخدم إلى إدخال بيانات شاشة  -

 كما يحق للمستخدم النقر على زر " السابق " للعودة إلى الشاشة السابقة(، طلبالبيانات مقدم ) 

و هذا في جميع  إجبارية, يجب أن لا تترك فارغة " هي حقول*التي بجانبها " ويجدر التنويه بأن جميع الحقول في -

 صفحات البيانات اللاحقة 

 طلب ال بيانات مقدم 

 مقدم طلب التسجيل في بوابة إكسبورتل.تعبر هذه البيانات عن بيانات 

Figure 4: Exporter Registration_2   
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  ت المطلوبة للحقول المبنية أعلاه.المستخدم إلا إضافة البيانا ما على( بحيث طلبالمقدم )بيانات  بإدخاليقوم المصدر  -0

تأكيد الهاتف النقر على زر " التالي " سوف يتم نقل المستخدم إلى إدخال بيانات شاشة ) لمعلومات أعلاه ثم بعد إدخال ا -4

 ( المتنقل

 كما يحق للمستخدم النقر على زر " السابق " للعودة إلى الشاشة السابقة  -3

 الهاتف المتنقلتأكيد 

 برمز التفعيل الخاصة البياناتيقوم المصدر بإدخال 

Figure 5: Exporter Registration_3   
 

 

 
 

 

  (إتمام عملية التسجيل ) بيانات بإدخاليقوم المصدر 

  تسجيل المتنقل يجب أن يكون صحيح لأنه سيستخدم لإتمام عملية :رقم الهاتف -

 السابق " للعودة إلى الشاشة السابقة كما يحق للمستخدم النقر على زر " 

 رقم الهاتف المتنقل سيقوم النظام بإرسال رمز التفعيل للهاتف المتنقل بعد إدخال المعلومات أ 
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Figure 4: Sign up _4  

 

 

 

 

 

 كما موضح اعلاه  checkboxيجب الموافقة على اتفاقية التسجيل من خلال الضغط على  -0

 عند الضغط هنا تظهر صفحة نجاح عملية التسجيل: تسجيل -4

 : عند الضغط هنا سيتم الغاء عملية التسجيلإلغاء -3
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 بعد اتمام عمليه التسجيل بنجاح سيقوم النظام بالرسال بريد الكرتوني برابط تفعيل 

  الطلب او الجهة المعنية بالمصادقة للموافقة او يرسل طلب التسجيل الى احد من موظف الغرفة التجارية التابع له مقدم

 رفض طلب التسجيل

 

 

 

 

 

 تسجيل الدخول 

تسجيل الدخول عن طريق نموذج تسجيل  المستخدم يستطيع ،بعد تسجيل المستخدم في البوابة و امتلاك حساب خاص

  البوابة.الدخول الموجود في 

Figure 5: Login   
 

 

 
 

 

بعد ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة  كما نرى فإن المستخدم يستطيع تسجيل الدخول عن طريق النقر على زر " دخول "

 جديد " . مصدرالنقر على زر "  كما يستطيع الإنتقال الى نموذج تسجيل مستخدم جديد عن طريق به، 

 

 يقوم المستخدم باختيار رابط تسجيل الدخول  .0

 كلمة المرور(  –يظهر للمستخدم الشاشة الخاصة بتسجيل الدخول والتي تحتوي على ) اسم المستخدم  .4

 يتحقق النظام من اسم المستخدم وكلمة المرور المدخلتين  .3

 في حال كانت المعلومات صحيحة ينتقل المستخدم إلى صفحته الخاصة للاستفادة من خدمات النظام  -

تظهر رسالة تحذيرية بوجود خطأ في البيانات وبعد ذلك سوف يسمح النظام للمستخدم  في حال كانت المعلومات خاطئة -

 مرات في اليوم الواحد ليتحقق حدث من الأحداث التالية: 6بإعادة إدخال بيانات خاطئة لـ 

رسالة مرات في اليوم سوف يتم إيقاف تفعيل حساب المستخدم بشكل آلي، وستظهر  6في حال إدخال البيانات أكثر من  -

 للمستخدم توضح أنه قد تم ايقاف الحساب، ويجب عليه مراجعة مدير النظام.

 اختيار رابط لا أستطيع تسجيل الدخول. -
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 نسيت كلمة المرور 

يمكنه إعادة تعيين كلمة المرور الخاصة بحسابه، وذلك دخول وذلك لنسيانه كلمة المرور، الفي حال عدم قدرة المستخدم على تسجيل 

 من خلال

 

Figure 6: Forget Password_1   
 

 

 
 

 

 : التالية الشاشة كلمة المرور " تظهر للمستخدم  عند النقر على رابط " نسيت

 

 

 

Figure 7: Forget Password_2   
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  الذى سجل به حسابه البريد الالكترونييقوم المستخدم بإدخال  -0

عندما يتم النقر على زر " إرسال " فسوف يتم إرسال رابط الى المستخدم على بريده الإلكتروني يحتوي على رابط  -4

 تعيين كلمة المرور  لإعادة

 عادة تعيين كلمة المرور الخاصة بيقوم المستخدم بالدخول إلى الرابط المرسل إليه لإ -3

 

 

 

 ل معلومات حسابتعدي

 

 كما هو موضح في الشكل التالي:  عملية تعديل جميع بيانات الحساب الخاصة به من للمستخدم يمكنمن خلال هذه الخاصية 

 

 مع مراعاة الشروط التالية: 

  في حال تم تعديل رقم الجوال أو البريد الإلكتروني من قبل المستخدم سوف يتم إرسال رمز التفعيل على رقم الجوال

 د الإلكتروني وذلك للتأكد منهماورابط إلى البري

  البريد الإلكتروني الخاص به، اسم  ،رقم الجوال الخاص بهأحد البيانات التالية:  ليصبحلا يمكن تعديل حساب لمستخدم

 مستخدم آخر في النظام لبياناتمطابق الشركة، واسم المستخدم، 
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Figure 01: Update Account Info   

 

 

 : لسابقمن خلال الشكل ا
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 الدخول تسجيل بعملية المصدر يقوم .0

 "بياناتي تعديل" رابط على يضغط .4

 يقوم المصدر بتعديل الحقول المراد تعديلها .3

 يقوم المصدر بالضغط على زر حفظ لتحديث البيانات .4

 يقوم المصدر بالضغط على زر رجوع للرجوع للصفحة السابقة .5

 يفرع مصدرإضافة حساب 

 كالتالي: المصدر له يتبع الذي التجاري السجل ورقم المدينة لنفس تابعين فرعيين لمستخدمين فرعي حساب إضافة إمكانية للمصدر

 جديد( فرعي مصدر)تسجيل  بالضغط على زر المصدر يقوم .0

 "جديد فرعي مصدرتسجيل "يقوم النظام بعرض شاشة  .4

 كما في الشكل التالي: فرعي جديد  مصدربإدخال البيانات الخاصة بنموذج تسجيل  المصدريقوم  .3

 

Figure 11: Create Sub Users Account   

 

 

 

 بعد الضغط على زر اضافة مستخدم فرعى جديد يقوم النظام بفتح الصفحة التالية
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Figure 12: Create Sub Users Account   

 

 

 

 

 

 

 البيانات التالية : بإدخاليقوم المصدر 

 

 المستخدماسم  -0

 حقل بجوار محجوز أو متوفر كلمة ويظهر المدخل، المستخدم اسم توفر من بالتحقق النظام يقوم هنا الضغط عند:  تحقق -4

 المستخدم اسم

 كلمة المرور -3

 : يقوم المصدر بالضغط على عرض لإظهار كلمة المرور عرض -4

 تأكيد كلمة المرور -5

 المتنقل الهاتف رقم -6

 الإلكتروني البريد -7
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 و تكون صلاحية المصدر الرئيسي كالتالي: 

 

 ين الفرعيين إلى نفس مدينة ورقم السجل التجاري الذي يتبع له المصدر. المصدرسوف يتبع  .0

كل شركة يتبع لها مصدر ولها رقم سجل تجاري وتقع في مدينة معينة سوف تعامل في النظام على حده بغض النظر عن  .4

 . وجود هذه الشركة في مدن ودول أخرى

 تقع مسؤولية إدخال البيانات الخاصة بالمصدر الفرعي على المصدر الرئيسي .3

 

 البحث عن حساب مصدر فرعي

 

 المصدرين الفرعيين التابعين لنفس المصدر الرئيسي الذي يتبع لهإمكانية البحث عن أحد مستخدم تتيح لل

 

Figure13: find Sub User Account  

 

 

 

 

 

 يقوم المصدر بالبحث عن طريق مليء الحقول التالية : 

 الاسم -0

 رقم الجوال -4

 البريد الإلكتروني -3

 الضغط على زر بحث -4
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Figure 8: find Sub User Account  

 

 

 

 

 

 مستخدمين الفرعيين مع امكانية استعراض و التحكم في الخصائص التالية يستطيع المصدر باستعراض ال

 اسم المستخدم -

 البريد الإلكتروني -

 رقم الهاتف المتنقل -

 الفرعيعدم تفعيل المستخدم  \الحالة: عند الضغط هنا يقوم النظام بتفعيل  -

 فرعي تعديل: عند الضغط هنا يقوم النظام بالانتقال إلى شاشة تعديل بيانات مستخدم -

 عند الضغط هنا يقوم النظام بحذف المستخدم الفرعي بعد اظهار رسالة لتأكيد الحذف  :حذف -
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 إضافة فاتورة جديدة

 

 يقوم المصدر بالضغط على زر اضافة فاتورة جديدة 

 

 

 

 

 يقوم النظام بفتح صفحة اضافة الفاتورة 
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 : لحقول الموضحة في الصورة السابقة يقوم المصدر بمليء ا

 

 رقم الفاتورة -

 تاريخ الفاتورة -

 نوع المنفذ -

 نوع الفاتورة -

 رمز العملة -

 القيمة الاجمالية للفاتورة -

 الخصم للفاتورة -

 رمز الدولة -
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 يقوم النظام بتفريغ جميع الحقوليقوم المصدر بالضغط على زر "تفريغ الحقول" :  -

 يقوم النظام بتفريغ جميع الحقوليقوم المصدر بالضغط على زر "الغاء" :  -

 يقوم النظام بالانتقال إلى الخطوة التاليةيقوم المصدر بالضغط على زر "التالي" :  -

 

 

 بعد ان يقوم المصدر بمليء الحقول ثم يقوم  بالضغط على زر التالي كما في الشكل السابق 

 

 : التاليالشكل  في من اضافة الفاتورة  كماينتقل الى الخطوة الثانية  -

 

 

 يقوم المصدر بإدخال الآتي : مع ملاحظة باختلاف الحقول على حسب وسيلة الشحن :
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 نسبة الشحن -0

 : يحسبه النظام اليا قيمة الشحن -4
 الخصم للشحن -3
 عملة التأمين -4
 قيمة التأمين -5

 

 

 في حالة اضافة التالياضافة الاصناف لاحقا او زر " ستعراضها ولا بالضغط على زر "حفظ و اغلاق"  المصدر  يقوم "

 اصناف الى الفاتورة مباشرة
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 اضغط على اضافة صنف جديد -
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  الحقول اعلاه ثم ادخل بند التعرفة ثم اضغط على "اضافة الصنف الى الفاتورة" يقوم المصدر بمليء 

 الوصف : وصف البضاعة -

 الوزن القائم -

 القياسالوحدة : اختيار وحدة  -

 الصافيالوزن  -

 الكمية )عدد الوحدات( -

 

 سعر الوحدة -

 تاريخ الانتاج -

 بلد المنشأ  -

 عدد وحدات الطرد  -

 قيمة الصنف -

 تاريخ الانتهاء -

 

 ثم يقوم المصدر بإدخال بند التعرفة كالتالي  : 

 

  "أدخل بند التعرفة  يقوم المصر باختيار " -0

 التعرفة كما هو موضح في الشكل التاليعند الضغط تظهر الحقول الخاصة بإدخال بند 

 ثم الضغط على زر "التحقق من بند التعرفة المدخل"

 استعراض بند التعرفة -4

 عند الضغط تظهر الحقول الخاصة باستعراض بند التعرفة كما هو موضح في الشكل التالى 
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 ثم الضغط على زر اضافة الصنف الى الفاتورة

 

 البحث عن بند التعرفة -3

 الضغط تظهر الحقول الخاصة بالحث عن بند التعرفة كما هو موضحعند 

 

 

 اختار البحث برقم بند التعرفة او وصف بند التعرفة  -

 ثم اضغط على زر بحث -

 ثم اضغط على اضافة الصنف الى الفاتورة -

 الشاشة هذه تظهر سوف بنجاح الفاتورة بيانات إدخال بعد
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 إدارة الفواتير

 .فاتورة تم إضافتها مسبقا في النظام ، الحذف، وتعديل أصناف تعديلالبحث، الاستعراض، الإمكانية  صدرتتيح للم

 مع مراعاة القواعد التالية: 

تعرض الفواتير فقط التابعة للمصدر الرئيسي الذي قام قام بالدخول إلى الشاشة أو إلى أحد المصدرين الفرعيين التابعين  .0

 له.

الحالة الافتراضية لجدول الفواتير عند فتح الشاشة، وبالتالي فإن العمود "رقم الشهادة" يكون تعرض الفواتير المتاحة في  .4

 غير ظاهر.

الفواتير المرتبطة بشهادة )الحالة "غير متاحة"( لا يمكن تعديلها أو حذفها أو تعديل الأصناف التي بداخلها، وبالتالي فإن  .3

 ر فعالة عند الفواتير التي حالتها "غير متاحة".الأزرار "تعديل، حذف، تعديل الأصناف" تكون غي
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 يقوم المصدر بالضغط على زر بحث كما في الشكل السابق -0

 يبحث المصدر من خلال محددات البحث التالية : -4

 رقم الفاتورة -

 الى\التاريخ من -

 غير مرتبطة بشهادات –الحالة: مرتبطة بشهادة منشأ  -

 الشكل التالي: موضح فيكما هو 
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 إجراء تمرير بيانات شهادة منشأ

 

  يقوم المصدر بفتح شاشة إدارة شهادات المنشأ، من خلال حسابه الخاص على البوابة، ومن ثم يقوم باختيار طلب جديد، أو

 يختار طلب قديم من بين طلباته لم يكتمل لإعادة تقديمه

 

 مع مراعاة القواعد التالية: -

 

o  جديد( الشهادات التي يمكن تعديلها أو حذفها هي الشهادات التي تكون حالتها“New”أو مرفوض ،”Rejected”.فقط ) 

o  تم القبول( الشهادات التي تكون حالتها“Approved” بانتظار التصديق ،“Pending”لا يمكن تعديلها أو حذفها ) 

 

 اضافة الفواتير

 

 أ جديدة كما في الشكل التالي:يقوم المصدر بالضغط على زر شهادة منش -0
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 يقوم المصدر باختيار "نوع المنفذ" كما يلى: -2

 

 كما يلى: ثم الضغط على زر "التالي" يحدد المصدر الفواتير المراد اضافة شهادة -3
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 بيانات الشحن

 

 :يدخل المصدر البيانات التالية 

o تاريخ وصول الشحنة 

o اسم المنفذ 

o طريقة الشحن 

o  السجل التجاري( ثم تحديده-الجوال-المستورد)بالاسمالبحث عن 

 ثم بقوم المصدر بالضغط على حفظ و التالي 

 

 

 

 تمرير بيانات الشهادة للجمارك السعودية

 

 ."يقوم المصدر بالتقدم بطلب شهادة منشأ من خلال الضغط على "تسديد تكاليف الخدمة 

  بعملية الدفع، وبالتالي تكون حالة الدفع "لم يتم الدفع".يستطيع المصدر حفظ بيانات الشهادة قبل أن يقوم 

 ( سيقوم النظام بحفظ السجل )تسديد تكاليف الخدمة( عند قيام المستخدم بالضغط علىLog file لجميع الخطوات التي )

 سيقوم بها المستخدم، إلى أن يتم تجهيز نموذج شهادة المنشأ الالكتروني
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 يتم الانتقال إلى قناة الدفع الإلكترونية" : سديد تكاليف الخدمة الإلكترونية"يقوم المصدر بالضغط على زر  -0

 حفظ الطلب في النظام ليقوم المصدر بعملية التسديد لاحقايقوم المصدر بالضغط على زر حفظ و اغلاق :  -4

 الضغط على السابق للرجوع للصفحة السابقة -3

 

 تمرير شهادة جديدة او لم تكتمل بعد

 الحالة )جديدة( ثم الضغط على زر بحث بحث و اختيار ال بفتح صفحة يقوم المصدر  -0

 

 

 :بالاتييقوم المصدر  -4

و تكمل باقى  منشأ شهادة إصدار طلب بتقديم النظام يقوم هنا الضغط عند": الشهادةإرسال بيانات الضغط على " -

 بالأعلىالخطوات الموضحة 

 منشأ شهادة بيانات تعديل شاشة إلى بالانتقال النظام يقوم هنا الضغط عند: الضغط على "تعديل" -

 التأكيد بعد الشهادة بحذف ويقوم للحذف، تأكيد رسالة النظام يظهر هنا الضغط عند :الضغط على "حذف" -
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-  

 

 

 استعراض فاتورة الشراء ونموذج الوثيقة

 

 استعراض فاتورة الشراء ونموذج وثيقة شهادة المنشأ.يقوم المصدر ب

 القواعد التالية:مع مراعاة 

 هذه الشاشة لن تظهر إلا بعد اكتمال عملية التسديد. .0

حتى يقوم موظف الغرفة التجارية  الانتظارالطلب بالنسبة للمصدر، حيث يجب عليه  انتهاءتعتبر هذه الشاشة بمثابة  .4

 بتصديق الشهادة، حينها يقوم النظام بإرسال إشعار للمصدر.

 من "جديد" إلى "بانتظار التصديق".يقوم النظام بتحويل حالة الطلب  .3

 

 السابقة يستطيع المصدر القيام بالاتي: بعد الخطوة 

 طباعة  -0

 عرض -4

 ارسال الى بريد الكرتوني -3

 

  


