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منصة السوق الإلكتروني 
دليل المستخدم
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المحتوى



1

منصة نوبكو
للسوق الالكتروني 

والأجهزة  الأدوية  يخص  فيما  الطبية  المنتجات  لاستعراض  الالكتروني  السوق  منصة 
والمستلزمات الطبية كقائمة إلكترونية تحتوي على أسعار منافسة بالاستفادة من منافسات 
الصحية  الجهات  يمكن  والذي  المتوقع  التوصيل  ووقت  المنتجات  ومعلومات  نوبكو  شركة 

بتنفيذ عملياتهم الشرائية وطلباتهم التكميلية حسب الكميات المطلوبة.

مميزات المنصة 

المحتوى

سهولة
الاستخدام

التسجيل
الالكتروني 

تقييم
الخدمة 

صفحة العروض
الترويجية 

مراسلة
الموردين

نظام تقديم
البلاغات 

مقاطع فيديو
تعريفية لكل

خدمة 

المحادثات
المباشرة مع

فريق المنصة 



المحتوى

تعريفات
1

2

4

6

المنصة  (منصة السوق الإلكتروني).

نوبكو (الشركة الوطنية اللشراء الموحد).

8

10

3

5

7

برنامج شارك هو برنامج مخصص لتدوير المخزون الإضافي من أدوية وأجهزة ومستلزمات طبية لدى الجهة الصحية الحكومية لنقله لدى الجهة الصحية التي
ترغب بالحصول على هذا المنتج دون الحاجة لشراء منتج جديد مع وجود رسم مالي لتلك الخدمة.

خدمة طلب عروض الأسعار (RFQ) خدمة لتوفير البنود الغير معروضة على  منصة السوق الإلكتروني .

.(Pending Approval) بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية  

9 (Supplier Rejected) رفض الطلب من قبل المورد

.(Awaiting Supplier Review)بانتظار تأكيد الطلب من المورد بعد مراجعته

سلة الشراء ( هي السلة التي تحتوي على طلبات الجهة الصحية من أدوية أو أجهزة أو مستلزمات طبية ترغب الجهة بشراءها من خلال المنصة).

(Waiting Release Order) "بانتظار الموافقة النهائية على الطلب من قبل الجهة الصحية وإصدار أمر الشراء لصالح شركة نوبكو "وليس للمورد 

. (PO Issued) يتم  إصدار أمر الشراء من قبل شركة نوبكو إلى المورد

.(Order Delivered) تم توصيل الطلب

مصطلحات إنشاء الحساب وصلاحياتها.

الحساب الرئيسي Administrator  هو الحساب الأول والرئيسي الخاص بالجهة الصحية الحكومية وهو المسؤول عن إنشاء حسابات فرعيه أخرى وتحديد صلاحياتها
(حساب متسوق، حساب صاحب صلاحية) ومن خلال الحساب الرئيسي يتم تشكيل مجموعات لتقوم بدور الطلب والشراء، على سبيل المثال: إنشاء حسابات فرعية

(متسوقين) وإنشاء حساب (صاحب صلاحية) يترأسهم. وبإمكانه الاطلاع على جميع الطلبات المرفوعة من خلال الحسابات الفرعية . 

حساب صاحب الصلاحية ( Approver)  هو حساب يتم إنشاؤه من قبل صاحب الحساب الرئيسي الذي يخوله باستخدام المنصة ورفع طلبات الشراء إلى صاحب الصلاحية
"وله صلاحية الموافقة أو اعتماد الطلبات الخاصة به وطلبات حساب المتسوق"، وأيضاً يمكنه إنشاء عدد من حسابات المتسوق ليكونو ضمن الهيكل والمرجعيه له .

حساب المتسوق (Shopper) وهو حساب يتم إنشاءه من قبل صاحب الحساب الرئيسي الذي يخوله باستخدام المنصة ورفع طلبات الشراء إلى صاحب الصلاحية
"وليس له صلاحية الموافقة أو اعتماد الطلب".

11

12

13

14

15

16

2

تسجيل الشراء هو الطلب الأولي المرسل من الجهة الصحية الحكومية إلى المورد عبر المنصة الإلكترونية والذي يحتوي على معلومات تشرح تفاصيل
( المنتجات الطبية المطلوبة) على سبيل المثال، الاسم التجاري والعلمي، والكميات المطلوبة، تاريخ التسليم، وموقع التسليم المعتمد مسبقا في

المنصة الإلكترونية والقيمة الإجمالية وتاريخ الصلاحية.



المحتوى

دورة الطلب 

1

2

3

4

5

3

تسجيل الدخول إلى منصة السوق الإلكتروني.

الصفحة الرئيسية. 

تسجيل الشراء (تحديد الكميات من البنود المطلوبة وتحديد تواريخ التوريد).

تعديل الطلب (ويشمل تعديل الكمية، تاريخ التوريد المرغوب، حذف أحد المنتجات) أو إلغاء الطلب بالكامل بعد وضعه في السلة.

.(Pending Approval) إرسال الطلب إلى صاحب الصلاحية للموافقة عليه  تحت مرحلة "انتظار الموافقة

.(Awaiting Supplier Review) إرسال الطلب إلى المورد  للمراجعة والتأكيد على الطلب  تحت مرحلة ”بانتظار مراجعة المورد

.(awaiting Release Order) بانتظار الموافقة النهائية على الطلب من قبل الجهة الصحية وإصدار أمر الشراء لصالح شركة نوبكو" تحت مرحلة انتظار إصدار أمر الشراء

على منصة السوق الالكتروني رفع أمر الشراء على المنصة الصادر من الجهة  إلى شركة نوبكو.

 .(PO Issued) بعد استلام أمر الشراء من الجهة الصحية يتم إصدار أمر الشراء من قبل شركة نوبكو إلى المورد تحت مرحلة إصدار أمر الشراء (Fulfillment) حالة

.(Order Delivered) يتم التوريد من قبل المورد  في موعد التوريد المتفق عليه تحت مرحلة تم توصيل الطلب

 .(Order Received) تقوم الجهة الصحية بتاكيد استلام الطلب عبر المنصة تحت مرحلة تأكيد استلام الطلب

.( Orders History ) سجل الطلبات السابقة ومتابعتها

6

7

8

9

10

11

12



المحتوى

4

المرحلة

الوصف

Order
Placement

تسجيل طلب
الشراء

تسجيل الشراء
ووضع المنتجات

في سلة التسوق 

Pending
 Approval

إرسال الطلب
إلى صاحب

الصلاحية في
الجهة الصحية

 للموافقة عليه 

بانتظار موافقة
صاحب الصلاحية 

Awaiting
Supplier
 Review

إرسال الطلب
للمورد للمراجعة

والتأكيد
على الطلب 

بانتظار مراجعة
المورد

A waiting
 Release Order

بانتظار الموافقة
النهائية من

الجهة الصحية
وإصدار أمر الشراء

لشركة نوبكو

الموافقة النهائية
على الطلب

وإصدار أمر الشراء

PO
 Issued

بعد استلام
أمر الشراء من
الجهة الصحية

يتم إصدار أمر شراء
من شركة نوبكو

إلى المورد 

أمر الشراء

Fulfilment
 in progress

الطلبات التي
يتم تجهيزها

للتوريد

طلبات
تحت التوريد

Order
 Delivered

يتم توريد الطلب
من قبل المورد
للجهة الصحية

في الموعد
المتفق عليه

توصيل الطلب 

Order
 Received

تقوم الجهة
الصحية بتأكيد
استلام الطلب 

 استلام الطلب

دورة الطلب 

NUPCO
Operater Pending

بانتظار الموافقة
من نوبكو لإصدار
امر الشراء للمورد

Nupco Operater"
"Pending

الموافقة النهائية
على الطلب

وإصدار أمر الشراء
 للمورد



صفحة الدخول
لمنصة السوق الالكتروني 

5

المحتوى

ادخال البريد الإلكتروني
الموجود في نموذج التفعيل

ادخال الرقم السري المرسل لك
من فريق المنصة



الصفحة الرئيسية
لمنصة السوق الالكتروني 

6

المحتوى

السلات المحفوظة تغيير اللغة

لوحة بيانات متابعة اعتماد الطلب
من هنا صاحب الصلاحية يطلع على
الطلبات المعلقة ويعتمد الطلب

المحادثات الفورية

أقسام المنتجات المتوفرة في المنصة 

شريط البحث عن المنتجات
بالاسم ( العلمي أو التجاري )

أو عن طريق رقم المعرف
NUPCO CODE



7

المحتوى

الصفحة الرئيسية
لمنصة السوق الالكتروني 

من هنا يتم متابعة جميع الطلبات 



8

المحتوى

الصفحة الرئيسية
لمنصة السوق الالكتروني 

من هنا يتم
 • إدارة الحسابات

• وأعطاء الصلاحيات للمستخدمين
• ورفع تذاكر الدعم ومتابعتها



إنشاء حسابات
فرعية/صاحب صلاحية/حساب رئيسي

9

المحتوى

الضغط عل أيقونة إدارة الحساب



إنشاء حسابات
فرعية/صاحب صلاحية/حساب رئيسي

10

المحتوى

الضغط عل أيقونة
إضافة مستخدم جديد

يمكن الاطلاع على قائمة الحسابات
وتغيير كلمة المرور بالإضافة لتغيير الصلاحيات



إنشاء حسابات
فرعية/صاحب صلاحية/حساب رئيسي

11

دورة الطلب المحتوى

تعبئة بيانات
صاحب الحساب والصلاحية



12

دورة الطلب المحتوى

إنشاء حسابات
فرعية/صاحب صلاحية/حساب رئيسي

من هنا يتم
• تغيير كلمة المرور
•  تنشيط الحسابات

• إلغاء تنشيط الحسابات أو تعديل بيانات الحساب.



13

دورة الطلب المحتوى

دورة الطلب 
تسجيل الشراء (صفحة تفاصيل المنتج)

سعر البند ( العلبة )

تحديد الكمية المطلوبة
من البند ( العلبة )

من هنا يتم إضافة البند إلى
سلة التسوق بعد تحديد الكميات المطلوبة 

في أسفل الصفحة تفاصيل المنتج 



14

دورة الطلب المحتوى

بالإمكان الاستمرار بالتسوق 
أو عرض تفاصيل عربة التسوق 

دورة الطلب 
تسجيل الشراء



15

دورة الطلب المحتوى

تحديد عدد
أيام التوريد

التأكد من الكمية المطلوبة

بعد تعبئة البيانات المطلوبة
سيتم تفعيل أيقونة تأكيد الشراء تلقائيا
ومن ثم اضغط على ايقونة تأكيد الطلب 

دورة الطلب 
تسجيل الشراء



16

دورة الطلب المحتوى

يتم التأكيد على
عنوان المستشفى

من هنا تتم المراجعة
النهائية  لتفاصيل الطلب

دورة الطلب 
تسجيل الشراء



17

دورة الطلب المحتوى

دورة الطلب 
تسجيل الشراء

بعد التأكيد على قراءة الشروط
والأحكام يتم الضغط
على أيقونة إتمام الطلب



18

دورة الطلب المحتوى

ملخص الطلب  دورة الطلب 
تسجيل الشراء



19

دورة الطلب المحتوى

من هنا يتم 
الانتقال لصفحة متابعة
طلبات منصة السوق الإلكتروني

أو متابعة التسوق

دورة الطلب 
تسجيل الشراء



20

دورة الطلب المحتوى

من هنا يتم متابعة طلبات منصة السوق الإلكتروني 

دورة الطلب 
متابعة طلبات منصة السوق الإلكتروني 



دورة الطلب 

21

يتم الضغط على الطلب لمتابعته
أو البحث برقم الطلب 

دورة الطلب 
متابعة طلبات منصة السوق الإلكتروني 



22

دورة الطلب المحتوى

بعد اختيار الطلب المراد
متابعته يتم الدخول

على صفحة متابعة الطلب
بكامل تفاصيل المنتج 

دورة الطلب 
متابعة طلبات منصة السوق الإلكتروني 



دورة الطلب 
متابعة طلبات منصة السوق الإلكتروني 

23

دورة الطلب 

صفحة صاحب الصلاحية في المستشفى
 وذلك للموافقة على الطلب 



24

دورة الطلب 

بالإمكان طباعة تفاصيل الطلب 

الطلب حاليا بانتظار
موافقة المورد 

تمت موافقة
المستشفى على الطلب

متابعة طلبات منصة السوق الإلكتروني 
الطلب بانتظار موافقة المورد

دورة الطلب 



25

المحتوى

الطلب حاليا بانتظار إصدار أمر الشراء من المستشفى بعد تأكيد
 المورد على الكمية وتاريخ التوريد 

.(A waiting release Orders) بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية  
دورة الطلب 



26

المحتوى

يتم الضغط على أيقونة النتبيهات
 وذلك لرفع أمر الشراء واتمام الطلب 

.(A waiting release Orders) بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية  
دورة الطلب 



27

المحتوى

يتم الضغط على
الطلب للدخول ورفع أمر الشراء

تم تقسيم الطلبات بالالوان تبعا لكل حالة 

.(A waiting release Orders) بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية  
دورة الطلب 



28

المحتوى

يتم الضغط على أيقونة إصدار الطلب

  بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية ورفع أمر الشراء الصادر لنوبكو
.(A waiting release Order) 

دورة الطلب 



29

المحتوى

يتم إدخال رقم أمر الشراء الخاص بالمستشفى تاريخ إصدار أمر الشراء يجب
أن يكون مطابق لتاريخ رفعه على المنصة

 بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية ورفع أمر الشراء الصادر لنوبكو
.(A waiting release Order) 

دورة الطلب 



30

المحتوى

بعد إدخال البيانات المطلوبة زرفع أمر الشراء
 يتم الضغط على أيقونة إصدار الطلب 

 بانتظار الموافقة من صاحب الصلاحية في الجهة الصحية ورفع أمر الشراء الصادر لنوبكو
.(A waiting release Order) 

دورة الطلب 



31

المحتوى

الطلب حاليا بانتظار موافقة نوبكو

"NupcoOperater Pending" الطلب في انتظار موافقة نوبكو
دورة الطلب 



32

المحتوى

في حال وجود ملاحظات
من نوبكو يتم التنويه لها 

"NupcoOperater Pending" الطلب في انتظار موافقة نوبكو
دورة الطلب 



33

المحتوى

بعد موافقة نوبكو ينتقل الطلب إلى مرحلة التجهيز
لدى المورد ويتم متابعته من قبل نوبكو

fillfulment in progress الطلب قيد التجهيز
دورة الطلب 



34

المحتوى

تم توصيل الطلب للمستشفى من المورد

 Order Delivered تم توصيل الطلب للجهة الصحية
دورة الطلب 



35

المحتوى

تم استلام الطلب من المورد

. (PO Issued) يتم  إصدار أمر الشراء من قبل شركة نوبكو إلى المورد
دورة الطلب 



36

المحتوى

Order Recieved تم استلام الطلب من الجهة الصحية
دورة الطلب



37

المحتوى

يتم تقييم الطلب والمورد من المستشفى 

تقييم الخدمة بعد إتمام عملية توصيل الطلب
دورة الطلب



38

المحتوى

من هنا يتم استعراض عربات التسوق
 المحفوظة واستعادتها للعربة لإتمام الطلب أو حذها 

استعراض عربات التسوق المحفوظة
دورة الطلب



39

برنامج شارك
الدخول على البرنامج

الصحية  الجهات  يُمكن  والذي  الإلكتروني  السوق  منصة  خلال  من  مقدم  شارك  برنامج 
الحكومية بتدوير المخزون الإضافي لديها سواء أدوية أو أجهزة أو مستلزمات طبية، بحيث 
تستطيع الجهة الصحية الحكومية أن تقوم بإضافة البنود الإضافية لديها أو الغير مستفاد 
منها خلال الفترة القادمة بالبرنامج لتكون معروضة كقائمة إلكترونية للبنود موضح بها 
الأخرى من طلبها والإستفادة منها وبالإمكان  الصحية  الجهات  لتتمكن  تفاصيلها، وذلك 
لنفس  التابعة  للجهات  معروض  فقط  البند  ليكون  النظام  عبر  التحديد  البند  إضافة  عند 
القطاع، علما بأن متابعة إدارة دورة الطلب والتوصيل بين الجهات تتم بشكل كامل من خلال 

شركة نوبكو.

المحتوى



40

الأهداف والمميزات 

المساهمة في رفع مستوى كفاءة الإنفاق والميزانية المرصودة للجهات الصحية الحكومية.

تاريخ صلاحيتها  يكون  والتي  القادمة  الفترة  الغير مستفاد منها في  للبنود  الهدر  تقليل 

الحكومية  الصحية  الجهات  لدى  الإضافي  المخزون  مستويات  خفض  طريق  عن  قريب 

والإستفادة منها من قبل الجهات الصحية الأخرى.

تحسين أداء مشتريات الجهات الصحية الحكومية عن طريق رفع مستوى تخطيط الإحتياج.

متابعة الطلب من قبل شركة نوبكو لضمان مستوى الخدمة المقدمة.

خدمات البرنامج متوفرة على مدار الساعة طوال أيام الأسبوع لتقديم طلب النقل من قبل 

الجهات الصحية الحكومية. 

المحتوى



41

دورة الطلب المحتوى

من هنا يتم استعراض
البنود الإضافية لدى المستشفيات

يتم البحث عن بند عن
 طريق البحث عن اسم البند

من هنا يتم إستعراض البنود
 الاضافية العامة لدى الجهات الصحية

برنامج شارك
طلب بنود تحت برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

بعد ذلك يتم الضغط على
 أيقونة العربة لطلب البند

من هنا يتم اختيار البند والكمية المطلوبة

برنامج شارك
طلب بنود تحت برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

بعد مراجعة تفاصيل البنود المطلوبة والجهة صاحبة البنود يتم تأكيد الطلب من هنا

برنامج شارك
طلب بنود تحت برنامج شارك



بعد مراجعة تفاصيل البنود المطلوبة والجهة صاحبة البنود يتم تأكيد الطلب من هنا
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دورة الطلب المحتوى

من هنا يتم تأكيد الطلب 

برنامج شارك
طلب بنود تحت برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

بعد تأكيد الطلب يظهر رقم الطلب
على برنامج شارك

برنامج شارك
طلب بنود تحت برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

برنامج شارك
متابعة طلبات برنامج شارك



برنامج شارك
متابعة طلبات برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

قائمة بطلبات برنامج شارك ومن هنا يتم البحث برقم الطلب في خانة البحث
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دورة الطلب المحتوى

بعد الضغط على رقم الطلب في برنامج شارك
من خلال هذه الصفحة يتم متابعة حالة الطلب وتفاصيله

برنامج شارك
متابعة طلبات برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

من هنا يتم إضافة بند
جديد على برنامج شارك

من هذه القائمة يتم إستعراض
بنود المخزون  الإضافي الخاص المضافة
من قبل الجهات التابعة لنفس القطاع

من هنا يتم إضافة بند
جديد على برنامج شارك

من هذه القائمة يتم إستعراض البنود
التي تمت إضافتها عن طريق صاحب

 الحساب ولإضافة بنود

برنامج شارك
إضافة بند/بنود على برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

بعد تعبئة بيانات البند يتم الضغط
 على "إرسال" لإضافة البند

وفي حال إضافة العديد من البنود
يتم تحميل ملف من هنا

 وتعبئته ببيانات البنود ليتم
 بعدها رفع الملف وإضافة قائمة 

البنود التي تمت تعبئتها

برنامج شارك
إضافة بند/بنود على برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

لإضافة ورفع البنود على برنامج شارك يتم استخدام 
CSV نموذج الملف المعتمد لبنود برنامج شارك بصيغة

برنامج شارك
إضافة بند/بنود على برنامج شارك
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دورة الطلب المحتوى

في حال تم إستلام طلب من قبل الجهات 
الصحية يتم قبول الطلب من صفحة التنبيهات

برنامج شارك
يتم نقل الصفحة بعد صفحة رقم ٥٠
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احتياجات  لتلبية  الإلكتروني  السوق  منصة  خلال  من  مقدمة  خدمة  هي   RFQ خدمة 
الجهة  المنصة بحيث تستطيع  الغير معروضة على  الطبية  البنود  الجهات الصحية من 
الصحية الحكومية أن تقوم بطلب البنود على المنصة ويتم توفيرها للجهة. وبعد ذلك 

يتم توفير البند بالمنصة  وذلك لتتمكن الجهات الصحية من إعادة طلب البند لاحقًا.  

RFQ تعريف خدمة
المحتوى

الأهداف والمميزات
1

2

3

4

المرصودة  الميزانيات  الهدر في  الإنفاق وتقليل  المساهمة في رفع مستوى كفاءة 
للجهات الصحية الحكومية. 

تلبية احتياج الجهات الصحية الحكومية عن طريق توفير البنود الغير عروضة. 
متابعة الطلب من قبل فريق خدمة RFQ  لضمان مستوى الخدمة المقدمة.

الموردين  مع  الحكومية  الصحية  الجهات  بين  مدتها  وتقليل  الشراء  دورة  كفاءة  رفع 
المعتمدين لدى شركة نوبكو. 
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دورة الطلب المحتوى

RFQ خدمة
الاستفادة من الخدمة 

في حال عدم توفر البند على  منصة السوق الإلكتروني
يتم الضغط على أيقونة طلب عرض الأسعار

يتم البحث عن البند المطلوب 
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دورة الطلب المحتوى

RFQ خدمة
الاستفادة من الخدمة 

يتم إدخال كافة تفاصيل البند
تشمل الاسم العلمي، وحدة القياس، التركيز ، الكمية وغيرها 

من التفاصيل المطلوبة  
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دورة الطلب المحتوى

RFQ خدمة
الاستفادة من الخدمة 

يتم حفظ الطلب بعد ادخال كافة تفاصيل البند
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دورة الطلب المحتوى

RFQ خدمة
الاستفادة من الخدمة 

يتم الضغط على 
أيقونة تقديم الطلب 
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دورة الطلب المحتوى

متابعة حالة طلبات
عرض الأسعار 

RFQ خدمة
RFQ متابعة طلبات لـ
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دورة الطلب المحتوى

بعد التأكد ومراجعة الطلب يقوم فريق نوبكو  بإصدار رقم علمي
 للبند ليتم اعتماده للبند المطلوب ويتم إضافته ضمن بنود المنصة.

RFQ خدمة
RFQ متابعة طلبات لـ



دورة الطلب المحتوى

بعد إصدار الرقم العلمي تقوم نوبكو بالبدء بإجراءات عروض الأسعار والتقييم الفني
والمالي للبند ليتم الترسية على المورد لإتمام الطلب. 

 ملاحظة: في حال لا يوجد عروض أسعار  من قبل الموردين يتم إخطار الجهة الصحية. 

60

RFQ خدمة
RFQ متابعة طلبات لـ
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دورة الطلب المحتوى

بعد اكتمال الطلب  على الجهة 
الصحية الطالبة للبند  إصدار

أمر الشراء ليتم البدء  بإجراءات التوريد.

RFQ خدمة
طلب البند على المنصة
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دورة الطلب المحتوى

للتواصل والدعم 

يتم التواصل معنا من خلال عدة قنوات
1 البريد الالكتروني 

2 تذاكر الدعم 
3 رقم التواصل 

4 المحادثة المباشرة على المنصة 
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