
تاريخ الإعداد 

31/10/2012 

12:14:00 

 12/06/2012تاريخ التعديل 
12:30:00 

تاريخ الطبع 

12/06/2012 

 م 12:30:00

 1الصفحة 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 G-SRMنظام 
 إدارة العلاقات مع الموردين / المقاولين

 SAP SRMعلى أساس نظام إدارة علاقات الموردين  

 

 دليل المستخدم

 دليل الموردين والمقاولين
 الذاتية للمورد()التسجيل للمرة الأولى والخدمة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.0نسخة 



تاريخ الإعداد 

31/10/2012 

12:14:00 

 12/06/2012تاريخ التعديل 
12:30:00 

تاريخ الطبع 

12/06/2012 

 م 12:30:00

 2الصفحة 

 

 

 

 المحتويات
 

 
(I)  إرشادات للخدمة الذاتية( للموردSUS )..................................................................3 
 3.........................................................................................التسجيل للمرة الأولى2-1
 4....................................................................... معالجة البيانات الخاصة بشركة المورد2-2
نشاء مستخدمين جدد2-3  12.................................................. معالجة البيانات الخاصة بالمستخدم وا 
 12.......................................... معالجة البيانات الخاصة بالمستخدم )بما فيها تغيير كلمة السر(2-3-1
 13.................................................................................. إنشاء مستخدمين جدد2-3-2
 13................................................................................. رسالة إلكترونية من النظام2-4
 16.....................................ية تتضمن بيانات التسجيل )الدخول والوصول الكامل(. رسالة إلكترون2-4-1
 . رسالة إلكترونية للمورد مع قائمة البيانات للتعديل أو التصحيح )الدخول والوصول2-4-2

 17..................................................................................لتعديل أوتصحيح البيانات فقط(
 . رسالة إلكترونية تتضمن طلباً مكرراً للمورد لتعديل أو تصحيح البيانات المقدمة )الدخول لتعديل أو 2-4-3

 18..........................................................................................تصحيح البيانات فقط(
 . رسالة إلكترونية بخصوص تقديم دخول كامل إلى نظام إدارة علاقات الموردين، في حالة تلبية 2-4-4

 19...............................................................البيانات المعدلة أو المصححة للمتطلبات المحددة.
19.................................مورد بقائمة البيانات المعدلة / المصححة. إشعار عبر رسالة إلكترونية لل2-4-5



تاريخ الإعداد 

31/10/2012 

12:14:00 

 12/06/2012تاريخ التعديل 
12:30:00 

تاريخ الطبع 

12/06/2012 

 م 12:30:00

 3الصفحة 

 

 

 
(I) للمورد الذاتية الخدمة إرشادات (SUS) 

 الإرشادات التالية ستساعدك في إدارة معلوماتك وإدارة التفاصيل عبر الإنترنت من خلال 
 (.SUSنظام الخدمة الذاتية للمورد )

 (:SUSفي نظام الخدمة الذاتية للمورد )من بين المجالات المشمولة 

 
 التسجيل للمرة الأولى -

 معالجة البيانات الخاصة بشركة المورد -

 معالجة البيانات الخاصة بالمستخدم وإنشاء مستخدمين جدد -
 

 
 
 الأولى للمرة التسجيل. 1-1
 

رسالتين على البريد الإلكتروني للشخص المحدد في بعد معالجة استمارة التسجيل من قبل شركة لوك أويل ميد إيست المحدودة، ستستلمون 
 استمارة التسجيل.

 مع اسم المستخدم ورابط للدخول إلى النظام   .1

 مع كلمة المرور الأولية للدخول إلى النظام   .2
 

 إذا دخلت النظام للمرة الأولى، يتعين عليك لمرة واحدة القيام بالخطوات التالية:

 

 تغيير كلمة المرور الأولية 1الخطوة رقم 
 

 يتوجب عليك تغيير كلمة المرور الأولية

 Fig.1الرسم رقم 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( كلمة المرور يجب أن تتضمن عددا من الأحرف والأرقام 1أدخل كلمة المرور الجديدة و إضغط "تغيير" )الرسم رقم 

 لا يقل عددها عن ثمانية.

 
 مرورك الجديدة للدخول إلى النظام.ملاحظة: لاحقا استخدم كلمة 

 

 "pop-up windowsيتوجب عليك تشغيل بوب أب ويندوز " :2الخطوة رقم 
 

 
 . معالجة البيانات الخاصة بشركة المورد1-2

 
 يتوجب على المورد استخدام هذه الإجراءات في حالين:

 في حال استلام رسالة إلكترونية بوصف الحقول التي يجب ملؤها او تصحيحها،   1

في حال تغيير أو تحديث بيانات الشركة. في البداية يتوجب على    2

 الموردين اتباع الخطوات التالية:
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 إدخال بيانات تسجيل الدخول  1خطوة رقم 

 

 
 معالجة بيانات الشركة 2الخطوة رقم 

 
 

 

 معالجة البيانات. -إشارة الخدمات الذاتية للمورد إذهب إلى 
 

 تجد في هذا القسم بيانات عامة عن شركتك.
 

لملء الحقل المطلوب إضغط على  مقابل الحقل، فيجب ان يتم ملؤه أو تصحيحه.إذا شاهدت رمز  

 ".Editتفعيل "

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ستكون مظللة باللون الأبيض(.وبعدها ستتمكن من تغيير البيانات )الحقول 

 )على سبيل المثال، الملاحظة هي   من الممكن مشاهدة الملاحظات مع توجيه المؤشر إلى الرمز  

  "حقل فارغ" أدناه(، كما ستتمكن من مشاهدة قائمة من الملاحظات عن طريق الضغط على الزر.
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 ".Saveبعد التغيير إضغط على حفظ "

 

 معالجة صنف منتج المورد 3الخطوة رقم 
 

 

 يمكنك أيضا إضافة صنف منتج جديد. تنفذ هذه الإجراءات عندما يعرض المورد منتجا جديدا لشركة لوك أويل ميد إيست المحدودة.

 
" لغرض تعديل Edit" في المرحلة السابقة، فيتعين عليك الضغط على التعديل "Saveإذا كنت قد ضغطت على تخزين "   ملاحظة:
 البيانات.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وبعدها يمكنك التصفح للاطلاع على قائمة أصناف المنتج.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 " وإملأ الحقول:Add lineلإضافة صنف منتج جديد انقرعلى "
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  انقرعلى الرمز لاختيار صنف منتجك من قائمة المنتجات.
 ".Start Searchنافذة بخصائص البحث يمكنك إضافة وصف الصنف كما مبين أدناه ومن ثم إضغط على إبدأ البحث "ستظهر 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 .OKاختر الخط المناظر واضغط على 
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 ".Saveالخط الذي تم اختياره سيضاف إلى قائمة أصناف منتجكم. بعد التغيير انقر على حفظ " 

 

 

 

 

 

 

 

 معالجة الملحقات 4الخطوة رقم 
 

" في المرحلة السابقة، فيتعين عليك الضغط Saveإذا كنت قد نقرت على حفظ " ملاحظة: يتوجب عليك إرفاق الملحقات في وضع معالجة الوثائق.
 " لتعديل البيانات.Editعلى التعديل "

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ".Add fileباستخدام الزر إضافة ملف "" أرفق الوثائق Editبعد النقر على زر التعديل "
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" و انقر على رابط Ctrlفي حال عدم التمكن من تحميل استمارة تصريح المورد، استمر بالضغط على زر التحكم "

 "استمارة تصريح المورد".
 

 الوثيقة من حاسوبك.، يتوجب عليك تصفح "Add fileبعد النقر على زر إضافة ملف "

 

 ":Openومن ثم اختر الوثيقة ، وانقر على افتح "

 

 

 

 " سترفق الوثيقة.OK"‘بعد النقر على 
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 الوثيقة أصبحت مرفقة

 Saveبعد كافة التغييرات انقر على زر حفظ "

 

 
 

 SAP SRMبعدها ستشاهد أن البيانات قد تم حفظها في نظام 

 

  

 معالجة البيانات الخاصة بالمستخدم وإنشاء مستخدمين جدد .2-3
 

 معالجة البيانات الخاصة بالمستخدم )بما فيها تغيير كلمة السر(. 2-3-1
 

 
 البيانات الخاصة. -إذهب إلى إشارة الخدمات الذاتية للمورد 

 

المطلوب إضغط تجد في هذا القسم بيانات عامة عن المعلومات الخاصة بك . لملء الحقل 

 ".Editعلى تفعيل "
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 وبعدها ستتمكن من تغيير بياناتك )الحقول ستكون مظللة باللون الأبيض(.
 

 إذا أردت تغيير كلمة المرور، يتوجب عليك إدخال كلمة المرور الجديدة في الحقل     1

 والتأكيد عليها.
 

 سبيل المثال، معلومات الإتصال(.يمكنك تغيير بياناتك كما تشاء )على 
 

 ":Saveبعد كافة التغييرات انقر على زر حفظ "    2
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رموز. تحقق من الحزام الزمني الخاص بمنطقتك 8كلمة المرورو يجب أن لا تقل عن  ملاحظة:

 
 
 

 . إنشاء مستخدمين جدد2-3-2
 

 تسجيل مستخدم. -الخدمات الذاتية للمورد  إذهب إلى إشارة
 

 يتوجب في هذا القسم إدخال معلومات عامة عن شخص الاتصال الجديد لديك.
 

 يتوجب عليك بداية الموافقة على سرية البيانات.   1
 

 من ثم إملئ كافة الحقول المطلوبة )المشارة بـ *(.   2
 

 لوضع علامة عليه.اختر الدور من خلال النقر على الرمز  3
 

ملاحظة: من الافضل استخدام كلمة المرور المباشرة ككلمة المرور الأولية. عندما يدخل شخص الاتصال إلى نظام إدارة علاقات الموردين 
 ( في الفصلSUSبرمزه الخاص، ستتغير البيانات: راجع إرشادات للخدمة الذاتية للمورد )

 . التسجيل للمرة الأولى2-1

2 

1 
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1 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 وبعدها تصفح إلى أدنى قسم من الشاشة حيث ستتمكن من ملئ الحقول المتعلقة  4

 بمعلومات الاتصال.
 

 بخصوص الضبط - 5
 

 من المهم تحديد الحزام الزمني الصحيح الخاص بمنطقتك
 
 
 

 
4 
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2 

1 

3 

4 
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 ".Saveوبعدها انقر على زر حفظ "
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ثم ادخل خصائص  البحث عن مستخدم -بهدف التحقق من المستخدم المسجل، انتقل إلى  إشارة الخدمات الذاتية للمورد 
 ".’Findالبحث وانقر بحث "

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (.) ( فتح(, إغلاق )(, رفع )(, طبع )(, معالجة )المفاتيح  ) استخدام ثم يمكنك
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 رسالة إلكترونية من النظام .2-4
 

 

 رسالة إلكترونية تتضمن بيانات التسجيل )الدخول والوصول الكامل( .2-4-1
 

 التالية.في حال الاعتبار الناجح لاستمارة طلبك، ستصلك الرسالة الالكترونية 
 من لحظة استلام الرسالة. RFQوهي تعني أنك حصلت على التخويل لتقديم ردودك على 
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 . إشعار عبر رسالة إلكترونية للمورد بقائمة البيانات اللازم تعديلها او تصحيحها. 2-4-2

 )الدخول لتعديل أو تصحيح البيانات فقط(
 

 

 في حال عدم كفاية البيانات في استمارة الطلب، ستستلم الرسالة الالكترونية التالية مع شرح للحقول التي يجب تعبئتها. 

 يتعين عليك في حال استلامك هذه الرسالة الإلكترونية اتباع الخطوات المذكورة في الفصل الثاني من هذا الدليل. إرشادات
 الدليل.الخدمة الذاتية للمورد في هذا 



تاريخ الإعداد 

31/10/2012 

12:14:00 

 12/06/2012تاريخ التعديل 
12:30:00 

تاريخ الطبع 

12/06/2012 

 م 12:30:00

 15الصفحة 

 

 

 

 رسالة إلكترونية تتضمن طلباً مكرراً للمورد .2-4-3

 لتعديل أو تصحيح البيانات المقدمة )الدخول لتعديل أو تصحيح البيانات فقط( 
 

 

 يتعين عليك حال استلامك هذه الرسالة الإلكترونية اتباع الخطوات المذكورة في الفصل الثاني من هذا الدليل

 (SUSرشادات للخدمة الذاتية للمورد )( إ2)
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 رسالة إلكترونية بخصوص تقديم دخول كامل إلى نظام إدارة علاقات الموردين، في حالة تلبية. 2-4-4

 البيانات المعدلة أو المصححة للمتطلبات المحددة.
 

 

 والمناقصات، من لحظة استلام الرسالة.هي تعني أنك حصلت على التخويل لتقديم ردودك على طلب العروض و
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 إشعار عبر رسالة إلكترونية للمورد بقائمة البيانات المعدلة / المصححة .2-4-5
 

 

في هذه الحال ستستلم الرسالة الالكترونية  .SRMفي بعض الحالات ستقوم شركة لوك أويل ميد إيست المحدودة بتصحيح بيانات الشركة في نظام 
 التالية ويتعين عليك التحقق من البيانات المصححة.
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إشعار عبر رسالة إلكترونية متضمنة إعادة الطلب من المورد لتعديل/تصحيح الباينات )طلب بيانات  .2-4-6

 إضافية عندما تصبح للمورد كافة الحقوق(
 

 حال استلامك هذه الرسالة الإلكترونية اتباع الخطوات المذكورة في الفصل الثاني من هذا الدليل يتعين عليك
 (SUS( إرشادات للخدمة الذاتية للمورد )2)


