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المراحل الرئيسة لرحلة الحصول على الاعتماد:
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إنشاء حساب جديد:

1- قم بزيارة الصفحة الرئيسة لنظام إدارة
 accreditation.saac.gov.sa :طلبات الاعتماد

2- انقر على "إنشاء حساب جديد".
3- اختر نوع جهة العمل.
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إنشاء حساب جديد:

4- قم بتعبئة البيانات المطلوبة.
إدخال رقم السجل التجاري / الوثيقة القانوية ومن ثم النقر على التالي.

5- عند إكمال معلومات الجهة، والضغط على تسجيل سيصلكم رمز تفعيل 
m.على البريد المُدخل

6- اضغط على تسجيل لإتمام عملية إنشاء حساب جديد.

m.baqami
Oval



دليل استخدام نظام إدارة طلبات الاعتماد
الإدارة العامة لتقنية المعلومات

لجهات تقويم المطابقة – الإصدار 2.0

1- قم بزيارة الصفحة الرئيسة لنظام إدارة
 accreditation.saac.gov.sa :طلبات الاعتماد

تسجيل الدخول إلى النظام لأول مرة

2- أدخل بريدك الإلكتروني وكلمة المرور، ثم اضغط على تسجيل الدخول.

3- قم بتعبئة بياناتك الشخصية، ثم اضغط على حفظ.
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تصفح جميع المستخدمين

إضافــــة مستخــــدم جديــــــد

يمكنك إدارة المستخدمين (إضافة، تعديل، حذف، أو تنشيط) كالآتي:

إدارة المستخدمين
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تعديل مستخدم مُضاف مسبقًا

حـــــــــــــــذف مســتــخــــــــــــــــــــــــدم

إدارة المستخدمين
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1- من صفحة طلبات الاعتماد، اضعط على طلب جديد.

2- قم بتعبئة بيانات الطلب.

3- إقرأ نص الإقرار جيدًا قبل الضغط على المربع أسفل الإقرار للمواقفة، 
ثم اضغط على التالي.

تقديم طلب اعتماد جديد
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5- قم برفع الوثائق المطلوبة (تختلف أنواع الوثائق وفقًا لنوع النشاط)، 
كما يمكن إرفاق وثائق إضافية داعمة للطلب بالضغط على إضافة، ثم 

اضغط على التالي لإرسال الطلب.

4- إدخال تفاصيل النموذج بطريقتين:

4.1- يدويًا:
إدخال تفاصيل مجال الطلب يدويًا (تختلف بنود المجال وفقا لنوع النشاط)، ثم النقر 

على التالي.

:”Excel“ 4.2- رفع نموذج إكسل
النقر على تحميل نموذج اكسيل، ومن ثم تعبئة النموذج كاملاً ثم النقر على رفع 

نموذج إكسل “Excel” (تختلف بنود المجال وفقا لنوع النشاط)، ثم النقر على التالي.

تقديم طلب اعتماد جديد
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لقبـــــول الطلــــب والمجـــــال

1- يتم تقييم الطلب مبدئيًا بعد استلامه، وإشعار الجهة إما بقبوله أو بطلب 
معالجة الملاحظات المرفقة.

2- في حال وجود ملاحظات على الطلب سيتم إعادته لمقدمه، وللاطلاع 
على الملاحظات قم بالضغط على عرض الملاحظات لاستعراضها ومعالجتها، 

ومن ثم إرسال الطلب مرة أخرى. 

3- في حال عدم وجود أية ملاحظات سيتم قبوله وإرسال الفاتورة 
المبدئية للجهة.

تقديم طلب اعتماد جديد
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دفع الفاتورة المبدئية

1- تظهر الفاتورة لدى الجهة بالشكل التالي:

2- قم بالضغط على إصدار رقم الفاتورة، ومن ثم قم بسدادها.

تقديم طلب اعتماد جديد

m.baqami
Rectangle
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1- بعد سداد الفاتورة، قم بإدخال بيانات قوائم التحقق كاملة 
(اختبارات الكفاءة/المقارنات البينية، الأجهزة، العاملين، المواد 

المرجعية، التحقق) يدويًا أو عن طريق رفع ملف النموذج المعتمد 
بعد تعبئته (تختلف أنواع قوائم التحقق وفقًا لنوع النشاط).

2- يمكنك الضغط على حفظ، والمتابعة لاحقًا، وفي حال الانتهاء من 
تعبئة كافة البيانات المطلوبة، اضغط على إرسال الطلب.

3- في حال وجود ملاحظات على قوائم التحقق، سيتم إعادة الطلب 
إلى الجهة.

4- اضغط على ملاحظات المراجعة، ثم قم بالتعديدلات اللازمة، 
وأعد إرسال الطلب مرة أخرى.

قوائم التحقق
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1- في هذه المرحلة يتم دراسة الطلب مكتبيًا بعد استلامه، وإشعار 
الجهة إما بقبوله أو بطلب معالجة بعض الملاحظات.

2- قبل البدء في مرحلة الدراسة المكتبية يطلب من الجهة الاطلاع 
على فريق التقييم المرشح للدراسة، ومن ثم الموافقة أو الرفض مع 

ذكر الأسباب.

3- في حال وجود ملاحظات على الطلب سيتم إعادته لمقدمه، 
وللاطلاع على الملاحظات قم بالضغط على الملاحظات في كل 

نموذج من قوائم التحقق (اختبارات الكفاءة/المقارنات البينية، 
الأجهزة، العاملين، المواد المرجعية، التحقق) لاستعراضها 

وتصحيحها، ومن ثم إرسال الطلب مرة أخرى. 

4- في حال عدم وجود أية ملاحظات سيتم قبوله مكتبيًا والانتقال 
إلى مرحلة الزيارة الميدانية.

الدراسة المكتبية
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1- في هذه المرحلة يتم تقييم وثائق وأعمال الجهة ميدانيًا وفق 
الخطة المدونة في هذه الشاشة.

2- بعد الاطلاع على تفاصيل خطة الزيارة، قم بتأكيد الموعد المقترح 
للزيارة أو طلب إعادة جدولتها.

3- بعد ذلك قم بسداد فاتورة تكلفة الزيارة.

4- تنتهي أعمال هذه المرحلة بإصدار تقرير للزيارة الميدانية.

الزيارة الميدانية
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1- في هذه المرحلة يطلب من الجهة مراجعة تقرير الزيارة الميدانية، 
والقيام بتحليل الأسباب الجذرية لحالات عدم المطابقة في حال 

وجدت، ووضع الإجراءات التصحيحية والتاريخ المتوقع للانتهاء منها، 
ومن ثم إرسال الطلب.

2- بعد رفع الإجراءات التصحيحية، يتم مراجعتها لاعتمادها أو طلب 
تعديلها.

3- في حال وجود ملاحظات على الإجراءات التصحيحية، اضغط على 
عرض الملاحظات لاستعراضها وتعديلها.

4- وفي حال اعتمادها، تبدأ الجهة بالعمل على إغلاق حالات عدم 
المطابقة وفق المدة الزمنية المتفق عليها.

الإجراءات التصحيحية
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1- بعد تنفيذ كافة الإجراءات التصحيحية، يمكن للجهة تقديم طلب الإغلاق.

2- يطلب من الجهة في هذه المرحلة تعبئة بيانات طلب الإغلاق مع إرفاق كافة 
الوثائق والشواهد اللازمة ومن ثم إرسال الطلب.

3- في حال وجود ملاحظات مبدئية على الإجراءات التصحيحية 
المنفذة، سيتم إرسالها للجهة لتعديلها قبل عرضها على فريق 

التقييم.

4- بعد ذلك يتم اتخاذ القرار على طلب الإغلاق، إما بالاعتماد أو 
رفض بعض الإجراءات التصحيحية وطلب إعادة تنفيذها.

إغلاق الطلب
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5- تتطلب بعض الحالات زيارة ميدانية للتأكد من تنفيذ الإجراءات التصحيحية، وحينها 
يطلب من الجهة الموافقة على الموعد المقترح للزيارة أو طلب إعادة جدولتها.

6- عند القيام بكافة التعديلات اللازمة، إن وجدت، يتم اعتماد طلب 
الإغلاق، والانتقال إلى المرحلة الأخيرة من رحلة الاعتماد.

إغلاق الطلب
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1- يقوم فريق التقييم برفع تقرير مفصل للجنة الفنية للاعتماد.

2- يقوم أعضاء اللجنة الفنية بدراسة التقرير وكافة وثائقه، ثم 
التوصية بقرار الاعتماد.

3- يتم رفع توصية اللجنة للإدارة العليا لاتخاذ القرار النهائي.

4- في حال الموافقة على منح الاعتماد، يطلب من الجهة تسديد 
الفاتورة الأخيرة قبل إصدار الشهادة.

5- وفي الختام تظهر شهادة الاعتماد عند الجهة كما هو موضح في 
الصورة.

اتخاذ القرار



شكـــرًا لكـــم




