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  المقدمة:        

 

يوضح دليل المستخدم آلية عمل إضافة وتعديل المستخدمين لمنصة اعتماد ومصفوفات الحوكمة لكل خدمة   

المصفوفة إلى توعية الجهات المستفيدة من منصة اعتماد عن آلية منح الصلاحيات حسب  مقدمة, حيث تهدف  

حيات الجديدة أو التعديل على حوكمة مصفوفة الصلاحيات الجديدة، وذلك لتهيئة الجهات الحكومية في منح الصلا

 .  الاعتماد( –التدقيق   –الصلاحيات القائمة بناء على الأدوار والمهام والفصل بينها )الإنشاء 
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 إرشادات الاستخدام 

  

 إضافة مستخدم جديد لتصنيف الجهة الحكومية

  

 مدير نظام اعتماد  نوع صلاحية المستخدم:

  

  من خلال الرابط بوابة الجهات الحكومية عبر اعتماديقوم المستخدم بتسجيل الدخول على منصة  .1

etimad.sa   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://etimad.sa/
https://etimad.sa/
https://portal.etimad.sa/


                                                                                                                                                       

 
5 

  

 يقوم المستخدم باختيار نظام إدارة المستخدمين  .2

 

 

  

  

    

النظام والانتقال الى صفحة إضافة مستخدم المستخدمين لجميع تصنيفات يقوم النظام بعرض قائمة  .3

 جديد عن طريق النقر على زر إضافة مستخدم جديد اعلى الصفحة
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مستخدم باختيار نوع المستخدم ليكون "حكومي" وتصنيف المستخدم ليكون "جهة حكومية" بعد يقوم ال .4

 الهوية ومن ثم الانتقال للخطوة التالية ذلك يتم ادخال رقم الهوية من قبل المستخدم ضمن حقل رقم 

 

 

بإدخال بيانات المستخدم المراد اضافته ضمن الخطوة الثانية ومن ثم الانتقال للخطوة  يقوم المستخدم  .5

   التالية 
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 الصلاحيات  مستخدم باختيار مستوى اسناد يقوم ال .6
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زر إضافة الصلاحيات ويعرض النظام نافذة إضافة الصلاحيات، ومن ثم يقوم  يقوم المستخدم بالنقر على   .7

 المستخدم من تحديد الوزارة، الفرع، القسم والتنظيم الإداري ومن ثم اسناد الصلاحيات 
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 يقوم المستخدم بحفظ الصلاحيات  .8
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يظهر  وفي حال قام المستخدم بإضافة صلاحيات متعارضة،  يقوم المستخدم بتأكيد إضافة مستخدم جديد .9

 النظام رسالة التنبيه بأن الصلاحيات المختارة متعارضة 
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مستخدمين  في حال قام المستخدم بإضافة صلاحيات غير متعارضة يتم توجيه المستخدم لصفحة إدارة ال .10

 بانه تمت العملية بنجاحوعرض رسالة التنبيه  وانشاء مستخدم بالنظام
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 جهة حكومية تعديل صلاحيات مستخدم 

 

 عبر بوابة الجهات الحكومية من خلال الرابط  يقوم المستخدم بتسجيل الدخول على منصة اعتماد .1

etimad.sa   

  

 

 

  

 

 

 المستخدمينيقوم المستخدم باختيار نظام إدارة   .2

  

 

https://etimad.sa/
https://etimad.sa/
https://portal.etimad.sa/
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ويقوم المستخدم بالانتقال الى صفحة تعديل الصلاحيات عن  يقوم النظام بعرض قائمة المستخدمين  .3

 ايقونة الإجراءات ومن ثم اختيار خيار تعديل الصلاحياتعلى زر  طريق النقر
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 الصلاحيات   تعديلصفحة على عرض النظام عمل ي .4
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النقر على ايقونة تعديل الصلاحيات ضمن بطاقة الصلاحيات ومن ثم يتيح النظام  بيقوم المستخدم  .5

للمستخدم تعديل الصلاحيات المضافة، في حال أراد المستخدم إضافة صلاحيات جديدة يقوم المستخدم 

 من النقر على إضافة صلاحيات جديدة  
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متعارضة يتم توجيه المستخدم لصفحة إدارة المستخدمين وانشاء  في حال قام المستخدم بإضافة صلاحيات غير  .6

 وعرض رسالة التنبيه بانه تمت العملية بنجاح  مستخدم بالنظام
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يقوم المستخدم بتأكيد تعديل الصلاحيات وفي حال قام المستخدم بإضافة صلاحيات متعارضة، يظهر النظام رسالة   .7

 التنبيه بأن الصلاحيات المختارة متعارضة 
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 مصفوفات الصلاحيات 

 إدارة الحسابات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: التصنيف  جهة حكومية  

هة 
ج

م 
د

خ
ست

م
 

هة 
ج

د 
م

عت
م

 

الصلاحية اسم  المجموعة  #  صلاحيات منج الحسابات 

 HFM-الحسابات الختامية 1

  

  ✓ مستخدم جهة 
 ✓  معتمد جهة  2
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 منتج الضمان البنكي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التصنيف  :جهة حكومية

ة
دائي
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الضمان البنكي صلاحيات منتج  اسم الصلاحية  المجموعة  #  

 إدارة الضمانات البنكية  1

  

 ✓ ✓ معالجة الضمانات البنكية الابتدائية
 ✓ ✓ معالجة الضمانات البنكية النهائية  2
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 المديونيات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ض  التصنيف  :الجهة الحكومية 
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 صلاحيات المديونيات اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

 المديونيات 

  

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض المديونيات  
    ✓ ✓ تدقيق طلبات تحديث مديونية  2
 ✓ ✓ ✓  ✓ تسديد/تعديل المديونية 3
 ✓ ✓ ✓  ✓ تسديد مديونية  4
 ✓ ✓ ✓  ✓ الغاء المديونية 5
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 أوامر إركاب
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

 

 

 أوامر إركاب 

 

 

 

 

  

        ✓ الصلاحيات الخاصة لأوامر الاركاب 

       ✓ ✓ امر اركاب عاجل  2

      ✓  ✓ مدقق امر اركاب  3

     ✓  ✓ ✓ مدير نظام أوامر الاركاب  4

    ✓ ✓  ✓ ✓ معمد امر اركاب  5

   ✓     ✓ اشاء امر اركاب لغير الموظفين الحكومي  6

  ✓      ✓ مدقق امر اركاب لغير الموظفين الحكومي  7
 ✓       ✓ معمد امر اركاب لغير الموظف الحكومي  8
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 إدارة العقود
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

إدارة  

 العقود 

 

 

 

 

 

 

  

عقد بديل( -انهاء-اجراءات العقود) تعديل  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض العقود 2
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض ميزانية العقود )خدمة مخطط الصرف(  3
    ✓  ✓ ✓ ✓ ✓ اعتماد ارتباط العقد  4

  ✓   ✓  ✓ ✓ ✓ اعتماد طلب تصحيح العقد  5

   ✓  ✓  ✓ ✓ ✓ تسجيل طلب تصحيح العقد  6

    ✓ ✓  ✓ ✓ ✓ تسجيل وتعديل العقد/التعميد  7

  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعديل خطة الدفع  8

 ✓  ✓ ✓      توقيع رئيس الجهة الحكومية 9
  ✓ ✓       توقيع مفوض الجهة الحكومية للعقود والتعميدات  10

  ✓ ✓       الموافقات الالكترونية للعقود 11

  ✓ ✓       تاكيد التعاقد  12

  ✓ ✓ ✓   ✓ ✓  تدقيق طلبات التغيير والتنازل  13
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 إدارة العقود
 

: جهة حكوميةالتصنيف   
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

 إدارة العقود 

 

 

 

 

 

 

  

عقد بديل( -انهاء-اجراءات العقود) تعديل      
 ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض العقود 2
الصرف( استعراض ميزانية العقود )خدمة مخطط  3  ✓ ✓ ✓ ✓ 
 ✓    اعتماد ارتباط العقد  4
 ✓    اعتماد طلب تصحيح العقد  5
 ✓    تسجيل طلب تصحيح العقد  6
 ✓    تسجيل وتعديل العقد/التعميد  7
 ✓    تعديل خطة الدفع  8
     توقيع رئيس الجهة الحكومية 9

الحكومية للعقود والتعميدات توقيع مفوض الجهة  10  ✓    

  ✓   توقيع مفوض الجهة الحكومية للعقود والتعميدات  11

   ✓  تاكيد التعاقد  12

 ✓    تدقيق طلبات التغيير والتنازل  13
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 السوق الإلكتروني 
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

السوق  

 الإلكتروني 

 

 

 

 

 

  

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  ✓ مدخل الاتفاقية الاطارية 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  مدقق الاتفاقية الاطارية  2
 ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓ مدخل طلب الشراء 3
  ✓   ✓   ✓ ✓ مدقق طلب الشراء  4
   ✓  ✓   ✓ ✓ ادارة عمليات مشتريات السوق الالكتروني  5
    ✓ ✓   ✓ ✓ معتمد فاتورة السوق الالكتروني 6
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض طلبات السوق الالكتروني 7
 ✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓ تعديل طلب للسوق الالكتروني )فقط للطلبات الغير مصدر لها تعاميد(  8

9 
إلغاء طلب غير معتمد للسوق الالكتروني  )فقط للطلبات الغير مصدر لها  

 تعاميد(
✓ ✓ ✓    ✓ ✓ ✓ 

 ✓ ✓ ✓   ✓  ✓ ✓ إلغاء طلب  معتمد للسوق الالكتروني  ) للطلبات  المصدر لها تعاميد( 10

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض عرض السعر للسوق الالكتروني  11
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعليق على طلب للسوق الالكتروني 12
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعليق على أمر شراء للسوق الالكتروني  13
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعليق على فاتورة للسوق الالكتروني 14
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض تقارير  15
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض فواتير السوق الالكتروني 16
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 السوق الإلكتروني 
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

السوق  

 الإلكتروني 

 

 

 

 

 

  

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ مدخل الاتفاقية الاطارية 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ مدقق الاتفاقية الاطارية  2
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  مدخل طلب الشراء 3
الشراء مدقق طلب  4   ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ادارة عمليات مشتريات السوق الالكتروني  5
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  معتمد فاتورة السوق الالكتروني 6
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض طلبات السوق الالكتروني 7
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعديل طلب للسوق الالكتروني )فقط للطلبات الغير مصدر لها تعاميد(  8
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ إلغاء طلب غير معتمد للسوق الالكتروني )فقط للطلبات الغير مصدر لها تعاميد(  9

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ إلغاء طلب معتمد للسوق الالكتروني )للطلبات المصدر لها تعاميد( 10
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض عرض السعر للسوق الالكتروني  11
الالكترونيتعليق على طلب للسوق  12  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعليق على أمر شراء للسوق الالكتروني  13
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تعليق على فاتورة للسوق الالكتروني 14
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض تقارير  15
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ استعراض فواتير السوق الالكتروني 16
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 المطالبات المالية 
 نظراً لحجم الملف الكبير، يمكنكم الاطلاع على صلاحيات المطالبات المالية عن طريق الملف المرفق 
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 المنصة الوطنية لمشروعات البنية التحتية 
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 إدارة ال

 صلاحيات منتج مشروعات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

 مشروعات 

  

      ✓ مسؤول المشاريع في منصة مشروعات 
  ✓     مدقق الجهة في منصة مشروعات 2
منصة مشروعات ممثل الجهة في   3    ✓    
    ✓   مستخدم الجهة في منصة مشروعات  4
     ✓  مستخدم منطقة في منصة مشروعات  5
 ✓      إدارة المستخدمين إدارة المستخدمين  6
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 منتج تعويض رسوم العمالة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

: جهة حكومية  التصنيف  
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 صلاحيات منتج تعويض رسوم العمالة اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 
خدمة تعويض  

 رسوم العمالة

   ✓ منسق لجنة تعويضات  

العمالة اعتماد مدير الجهة الحكومية لطلب التعويض رسوم  2   ✓  

اعتماد موظف الجهة الحكومية لطلب التعويض رسوم العمالة   3    ✓ 
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 منتج المزاد الالكتروني
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جهة حكومية  التصنيف :  
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 صلاحيات منتج المزاد الإلكتروني  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

المزاد  

 الإلكتروني 

        ✓ سكرتير لجنة البيع 

  ✓       رئيس لجنة البيع  2

   ✓      عضو  لجنة البيع  3

    ✓     المسوق الداخلي 4

نظام المزادمدير  5      ✓    

      ✓   سكرتير لجنة التسعير  6

       ✓  رئيس لجنة التسعير 7
 ✓        عضو لجنة التسعير 8
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 منافسات
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

منافسات  

 الجديد 

 

 

 

 

 

 

  

المنافسة لصاحب الصلاحيةاعتماد ترسية   ✓ ✓        

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  الاطلاع على قائمة المنتجات الإلزامية 2

       ✓   رئيس لجنة التاهيل  3

      ✓    رئيس لجنة الشراء المباشر 4

     ✓     رئيس لجنة فتح العروض 5

    ✓      رئيس لجنة فحص العروض 6

   ✓       سكرتير لجنة التاهيل 7

  ✓        سكرتير لجنة الشراء المباشر  8

 ✓         سكرتير لجنة فتح العروض  9

          سكرتير لجنة فحص العروض 10

          مدخل بيانات المنافسة  11

          مدقق بيانات المنافسة  12

          مدير منافسات الجديد  13

          مسؤول التخطيط 14

          مسؤول الجهة الفنية 15

          معتمد التخطيط 16

          مدخل القيمة التقديرية 17
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 صلاحيات منتج منافسات  اسم الصلاحية  المجموعة  #

1 

منافسات  

 الجديد 

 

 

 

 

 

 

  

  ✓ ✓ ✓ ✓  ✓  اعتماد ترسية المنافسة لصاحب الصلاحية

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ الاطلاع على قائمة المنتجات الإلزامية 2

         رئيس لجنة التاهيل  3

         رئيس لجنة الشراء المباشر 4

         رئيس لجنة فتح العروض 5

         رئيس لجنة فحص العروض 6

  ✓ ✓  ✓  ✓  سكرتير لجنة التاهيل 7

  ✓ ✓  ✓  ✓  سكرتير لجنة الشراء المباشر  8

  ✓ ✓  ✓  ✓  سكرتير لجنة فتح العروض  9

  ✓  ✓  ✓ ✓ ✓ سكرتير لجنة فحص العروض 10

 ✓ ✓   ✓  ✓  مدخل بيانات المنافسة  11

 ✓ ✓ ✓ ✓  ✓   مدقق بيانات المنافسة  12

  ✓  ✓ ✓    مدير منافسات الجديد  13

 ✓  ✓ ✓     مسؤول التخطيط 14

الجهة الفنيةمسؤول  15       ✓  ✓ 

 ✓ ✓       معتمد التخطيط 16

 ✓        مدخل القيمة التقديرية 17
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 منتج الخزينة 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جهة حكومية  التصنيف :
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 صلاحيات منتج الخزينة اسم الصلاحية  المجموعة  #

  ✓ دخول لنظام ادارة المدفوعات ) تراكس( المدفوعات )تراكس( ادارة  1

 ✓  دخول لنظام ادارة الخزينة  ادارة الخزينة  2
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 خدمة صرف 
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 صلاحيات خدمة صرف  اسم الصلاحية  الخدمة  #

1 

خدمة  

 صرف

      ✓ المستخدم الرئيسي للنظام في الجهة الحكومية 

 ✓ ✓  ✓   م الإدارة الماليةsمستخد 2
   ✓    مستخدم الاطلاع على مسيرات الجهات الفرعية  3

    ✓   مستخدم الاطلاع وإيقاف الدفع  4

  ✓   ✓  الرواتب والنفقات  -مستخدم الموارد البشرية  5

 ✓  ✓    مستخدم الموارد البشرية للجهات الفرعية 6
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 ف تحت إشرا

 شكرًا 


