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المقدمة. 1

ذلكفيبماةالمنصوحداتاستخدامكيفيةإلىالدليلهذاسيرشدك.الرقميةالمشترياتمنصةاستخدامكيفيةحولمفصلةإرشاداتالموردينخدمات-المستخدمدليليوفر

.والمزاداتالتعاقد،المناقصات،الشراء،بأوامرالخاصةالإجراءات

.فاعلي ةوأكثرأسرعبشكلإجراءاتكإتمامعلىمساعدتكأجلمنالرقميةالمشترياتمنصةعلىبالعملالبدءقبلبتمعنالمستندهذاقراءةالرجاء



الهدف من إنشاء دليل المُستخدم. 2

.الرقميةالمشترياتمنصةاستخدامعلىالموردينمساعدةهوالدليلهذامنالهدف

.وفع الصحيحبشلتنفيذهامنللتأكدالرقميةالمشترياتمنصةعلىعمليةبأيللقيامالحاجةعندالدليلهذااستخدامعلىالمورديننشُجع



مراجعة وتطوير الدليل. 3

.والتحديثاتالتغييراتبحسبوتطويرهالدليلهذابمراجعةالماليةوزارةستقوم



6

المنصةتسجيل الدخول على . 4

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 



7
.وتنبيهك في حالة تقديم اسم مستخدم أو كلمة مرور خاطئةاسم المستخدم وكلمة المرور ستقوم المنصة بالتحقق من صحة 

3\1المنصةتسجيل الدخول على 

اسم المستخدم أدخل

وكلمة المرور

1

اضغط على زر تسجيل 

الدخول

2

/https://procurement.gov.ae:التاليالرابطعلىالضغطالرجاءالرقمية،المشترياتمنصةعلىالدخوللتسجيل

https://procurement.gov.ae/
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اضغط على المربع ثم اضغط 

"موافق"على 

1

3\2المنصةتسجيل الدخول على 

.والأحكامالشروطقبولمنكسيطُلبالأولى،للمرةالدخولتسجيلعند



9

3\3المنصةتسجيل الدخول على 

.للموردالرئيسيةالصفحةإلىتوجيهكبإعادةالمنصةستقوم
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أوامر الشراء. 5

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

الوصول إلى أوامر الشراء➢

تأكيد استلام أوامر الشراء➢
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الوصول إلى أوامر الشراء

.المُستلمةالشراءأوامربجميعقائمةالصفحةهذهفيستجد

إدارة "افتح صفحة 

"أوامر الشراء

1
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2\1تأكيد استلام أوامر الشراء 

ةكلفي .التوصيلقبلالشراءأمراستلامتأكيدعليكيجبمُشترية،جهةمنشراءأمراستلاميتممر 

إدارة "افتح صفحة 

"أوامر الشراء

1

اضغط على أمر 

الشراء

2
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2\2تأكيد استلام أوامر الشراء 

.والكميةالتوصيلتاريخوخصوصا  الشراءأمرفيالمطلوبتنفيذتستطيعبأنكللتأكدكاملة  الشراءأمرمعلوماتاستعرض

اط لع على معلومات 

أمر الشراء

1

"  تأكيد"اضغط على 

أمر " رفض"أو 

الشراء

2
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إشعار الشحن المُقدَّم. 6

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

إنشاء إشعار شحن مُقد م➢
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3\1إنشاء إشعار شحن مُقدَّم 

.الخدماتأوللمنتجاتالقادمةالتوصيلبعمليةالمُشتريةالجهةلإخطارالمُقدَّمالشحنإشعاراستخداميتم

.أيضا  المنصةطريقعنالخدماتأوالمنتجاتاستلامبتأكيدالمُشتريةالجهةستقوم

إنشاء إشعار "اضغط 

"شحن مُقد م

1

عليك : ملاحظة

الوصول إلى أمر 

الشراء لرؤية هذه 

الصفحة
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3\2إنشاء إشعار شحن مُقدَّم 

.الشراءلأمرزئيالجالتسليمحالةفيأردتإنتعديلهماوبإمكانكتلقائي،بشكلالمُقدَّمالشحنإشعارإلىالشراءأمرمنكاملتينوالقيمةالكميةبنقلالمنصةقومتس

"حفظ"اضغط 

2

أدخل رقما  مرجعيا  

ل لوصل التسليم وعد  

تاريخ التسليم في

حال الحاجة

1

اضغط أيقونة القلم 

بجانب السطر

2
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3\3إنشاء إشعار شحن مُقدَّم 

.المُقد مالشحنإشعارفيالموصوفةالخدمات\المنتجاتتوصيلذلكبعدوبإمكانكالمُشترية،الجهةإخطارسيتمالمُقدَّمالشحنإشعارتقديمعند

حفظ "اضغط 

"وإغلاق

2

"تقديم"اضغط 

3

بإمكانك تعديل 

القيمة التي \الكمية

تنوي تسليمها في 

حال الحاجة لذلك

1
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الفوترة. 7

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

من أمر الشراءإنشاء فاتورة➢

من دون أمر الشراءإنشاء فاتورة➢
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2\1إنشاء فاتورة من أمر الشراء

.الفاتورةإلىتلقائيبشكلالإشعارفيالخدمات\المنتجاتمعلوماتبنقلالمنصةستقومشراء،بأمرمرتبطمُقدَّمشحنإشعارمنفاتورةإنشاءعند

افتح صفحة 

الاستلامات

1

عليك الوصول إلى 

أمر الشراء لرؤية 

هذه الصفحة

اضغط رقم الإشعار

2

اضغط على إنشاء 

فاتورة

3
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2\2إنشاء فاتورة من أمر الشراء

.تقديمهاقبلالأقلعلىالإلزاميةالفاتورةحقولملءمنالتأكدالرجاء

أدخل رقم الفاتورة

1

اختر المعلومات 

المصرفية

2

ل الفاتورة حم 

3

اضغط على 

لتقديم " الموافقة"

الفاتورة

4
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2\1أمر الشراءدونإنشاء فاتورة من

:التاليةالخطواتباتباعشراءأوامربدونفواتيرإنشاءالشراءأوامرمنالمستثنيينالموردينبإمكان

إدارة "افتح صفحة 

"الفواتير

1

إنشاء "اضغط على 

"فاتورة

2
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2\2أمر الشراءدونإنشاء فاتورة من

املأ حقول الفاتورة 

عليها )الإلزامية 

(نجمة حمراء

3

املأ سطور الفاتورة 

وصف )

الخدمات \المنتجات

(والأسعار

4

ل الفاتورة حم 

5

اضغط على 

لتقديم " الموافقة"

الفاتورة

6
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المرتجعات. 8

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

التحقق من المرتجعات➢
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2\1التحقق من المرتجعات 

.المنصةىعلعليهوالتأكيدمنهالتحققوعليكمرتجعطلبوصولعندإلكترونيا  بريدا  ستستلم.المنصةعلىالمرتجعاتطلباتبإنشاءالمشتريةالجهةتقوم

افتح صفحة 

الاستلامات

1

اضغط على طلب المرتجع

(RET (يبدأ ب

2

عليك الوصول : ملاحظة

إلى أمر الشراء لرؤية هذه 

الصفحة
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2\2التحقق من المرتجعات 

.الفعليةوالقيمةالكميةتطابقالطلبفيالمرتجعةالخدمات\المنتجاتوقيمةكميةبأنالتأكدالرجاء

تحقق من المعلومات 

الواردة في الطلب

1

رفض طلب \اضغط تأكيد

المرتجع

2
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إشعار دائن. 9

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

إنشاء إشعار دائن➢



27

2\1إنشاء إشعار دائن 

.مرتجعطلبعلىالتأكيدبعدالدائنإشعارإنشاءيكونماعادة  

افتح صفحة 

الاستلامات

1

اضغط على طلب المرتجع

(RET (يبدأ ب

2

عليك الوصول : ملاحظة

إلى أمر الشراء لرؤية هذه 

الصفحة
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2\2إنشاء إشعار دائن 

.إرجاعهاتمالتيالخدمات\للمنتجاتقبلمنإنشاؤهاتمالتيالمُعتمدةوالفاتورةالدائنإشعاربينتربطأنعليكيجب

اضغط إنشاء إشعار 

دائن

1

أدخل رقم وتاريخ 

الإشعار

2

اختر المعلومات 

المصرفية

3

اربط الإشعار 

بالفاتورة

4

ل الإشعار حم 

5

اضغط على الموافقة 

لتقديم الإشعار

6
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المناقصات. 10

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

ة➢ الوصول إلى المناقصات العام 

استعراض معلومات المناقصة➢

تقديم العطاء➢

إنشاء عرض جديد➢

الاستفسارات عن المناقصة➢



30

3\1الوصول إلى المناقصات العامّة 

ةالمناقصاتقائمةإلىالوصولبإمكانك .الرقمي ةالمشترياتمنصةعلىحسابلديكيكنلملوحتىالعام 

اضغط للوصول إلى 

طلبات عروض الأسعار 

ة العام 

1
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3\2الوصول إلى المناقصات العامّة 

.لاأوبالمشاركةترغبكنتإذافيماتقررأنقبلالعامةالمناقصاتعنالمتاحةالمعلوماتمراجعةعليكيجب

اضغط أيقونة القلم 

لاستعراض المعلومات

1
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3\3الوصول إلى المناقصات العامّة 

ردا  كنتإذاإلا  المناقصاتفيالمشاركةتستطيعلا .لمُستخدمادليلفيوالتأهيلبالتسجيلالخاصةالأقسامإلىالرجوعالرجاء.المنصةعلىومؤهلا  مسجلا  مو 

استعرض معلومات 

المناقصة

1

اضغط على المشاركة

2

"تسجيل الدخول"اضغط 

2
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6\1استعراض معلومات المناقصة 

.بذلكإلكترونيا  بريدا  ستستلممناقصة،فيللمشاركةدعوتكتتمعندما

طلبات "افتح صفحة 

"المعلومات والأسعار

1

اضغط أيقونة القلم 

بجانب المناقصة

2

تاريخ إغلاق : ملاحظة

المناقصة

حالة العطاء:ملاحظة
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6\2استعراض معلومات المناقصة 

يكونفلنالجديدة،اتالمعلومعنالكشفعدماتفاقيةبتحميلتقومعندما.أدناهالشاشةلكتظهرلنمنتهية،المعلوماتعنالكشفعدماتفاقيةمستندصلاحي ةتكنلمحالفي

.الوزارةقبلمنالاتفاقيةمستنداعتماديتمحتىالمناقصةمعلوماتإلىالوصولبإمكانك

اضغط لتنزيل نموذج 

الاتفاقية

1
اضغط لتحميل الاتفاقية 

الجديدة

2

اختر مستند الاتفاقية 

الجديد

3

"حفظ وإغلاق"اضغط 

4
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6\3استعراض معلومات المناقصة 

ةالمعلوماتستجدالمناقصة،فيالموجودةRFxمعلوماتصفحةفي .المناقصةفيوجودهاحالفيوالمرفقاتالمناقصةعنالعام 

RFx افتح صفحة

معلومات 

1

ل المرفقات حم 

2
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6\4استعراض معلومات المناقصة 

.الفنيةالأسئلةمنمجموعةستجدقسمكلفيأقسام،عدةأوالأقلعلىواحدقسممنالفنيالاستبيانيتألف

افتح صفحة الاستبيان

الفني

استعرض جميع أقسام 1

الاستبيان الفني

2

استعرض جميع الأسئلة

في كل قسم من 

الاستبيان الفني

3
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6\5استعراض معلومات المناقصة 

تجدقدولذلكمالياناستبيملءمنكالطلبيتملاقدالمناقصات،بعضفي.ماليةأسئلةعدةستجدقسمكلفيأقسام،عدةأوالأقلعلىواحدقسممنالماليالاستبيانيتألف

.فارغةالصفحةهذه

افتح صفحة الاستبيان 

المالي

1
استعرض جميع أقسام 

الاستبيان المالي

2

استعرض جميع الأسئلة

في جميع أقسام 

الاستبيان المالي

3
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6\6استعراض معلومات المناقصة 

.اختياريا  رالآخوالبعض(حمراءنجمةعليها)إلزاميةالسطوربعضتكونأنيمكن.تسعيرهاعليكيجبالتيالخدمات\بالمنتجاتقائمةمنالأسعارشبكةصفحةتتألف

افتح صفحة شبكة 

الأسعار

1
استعرض قائمة 

الخدمات\المنتجات

2
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5\1تقديم العطاء 

."هذاRFxباستلامأقر"رزترىفلنمطلوبا ،الاستلامعلىالتأكيديكنلمحالفي.لاأمالمشاركةتنويكنتإذاوفيماالمناقصةاستلامتأكيدالعطاءتقديمقبلمنكيطُلبقد

اضغط على أقر 

هذا RFXباستلام

1

قرر فيما إذا كنت ترغب 

بالمشاركة أم لا

2

"تقديم"اضغط 

3
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5\2تقديم العطاء 

.الخ..نصإدخالمنسدلة،قائمةمناختيارمرفق،تحميلمنكيطُلبأنالممكنمن.السؤالنوعبحسبسؤالكلعلىالإجابةآليةتختلف

افتح صفحة الاستبيان

الفني

استعرض جميع أقسام 1

الاستبيان الفني

2

أجب عن الأسئلة

3
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5\3تقديم العطاء 

.الخ..نصإدخالمنسدلة،قائمةمناختيارمرفق،تحميلمنكيطُلبأنالممكنمن.السؤالنوعبحسبسؤالكلعلىالإجابةآليةتختلف

افتح صفحة الاستبيان 

المالي

1
استعرض جميع أقسام 

الاستبيان المالي

2

أجب عن الأسئلة

3
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5\4تقديم العطاء 

.ختيارياالآخروالبعض(حمراءنجمةعليها)إلزاميةالسطوربعضتكونأنيمكن.عليهاسعرتقديممنكالمطلوبالخدمات\بالمنتجاتقائمةمنالأسعارشبكةتتألف

افتح صفحة شبكة 

الأسعار

1
أدخل سعرك لكل سطر

2
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5\5تقديم العطاء 

.المُشتريةللوحدةالعطاءمتقدييمكنكتقدير،أقلعلىالإلزاميةالخدمات\للمنتجاتالأسعاروتزويدالاستبيانينفيتقديرأقلعلىالإلزاميةالأسئلةعنالإجابةمنانتهائكبعد

التحقق من "اضغط 

"صحة العرض والتقديم

1

"أرسل ردي"اضغط 

2
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إنشاء عرض جديد

.الأصليالعطاءعنعوضا  جديدعطاءتقديمأوالأصليالعرضمعإضافيعطاءتقديمبإمكانك

إنشاء عرض "اضغط 

"جديد

1

حدد فيما إذا كان العطاء 

م الجديد عوضا  عن القدي

أم هو عطاء ثانٍ 

2
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الاستفسارات عن المناقصة

.المُشتريمعرسائلخاصي ةاستخدامبإمكانكبالمناقصة،خاصاستفسارلأيالمُشتريمعالتواصلأردتحالفي

.الصفحةهذهفيالردرؤيةوستستطيعإلكترونيا  بريدا  ستستلماستفساراتك،علىالمُشترييردعندما

رسائل مع "افتح صفحة 

"المشتري

1

لإنشاء " تكوين"اضغط 

رسالة

2

اكتب الرسالة

3

اختر المُرسل إليه

4

"إرسال"اضغط 

5



46

التعاقد. 11

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

التفاوض على مسودة العقد➢
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3\1التفاوض على مسودة العقد 

.والتوقيعللمراجعةالعقدمسودةستستلمالترسية،بعد

دافتح صفحة إدارة العقو

1

اضغط على العقد

2

افتح صفحة المستندات

3

يل المستند اتاضغط لنز 

4
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3\2التفاوض على مسودة العقد 

.وإرسالهاالمسودةعلىالتوقيعأووإرسالهاالمسودةعلىالملاحظاتوضعأوالتعديلبإمكانك

"وثائق أخرى"اضغط 

1

ل المستند حم 

2

اجعله مرئيا  للمورد

3

"حفظ"اضغط 

4
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3\3التفاوض على مسودة العقد 

.تقديمهبعدالمستندرؤيةلتستطيع"للموردمرئي"الصندوقعلىعلامةوضعالمهممن

"تقديم"اضغط 

1
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المزادات. 12

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

المشاركة في المزاد➢
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3\1المشاركة في المزاد 

.سرعةبللسعربالنسبةالقراراتاتخاذأجلمنالمزادفترةخلالمجتمعينالداخليالفريقأعضاءيكونأنيجب.الأسعارتحضيرعليكيجبالمزاد،بدايةقبل

ردود "افتح صفحة 

"المزاد

1

اضغط للوصول إلى 

المزاد

2

حالة المزاد : ملاحظة

"المزاد الجاري"
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3\2المشاركة في المزاد 

.باستمرارالأسعارأووالرتبةالمزادوقتمراقبةالرجاء

.المزادعنالمسؤولقبلمناختيارهاتمالتيالإعداداتبحسبالمزادتمديديتمأنيمكن

بينمنرتيبكتمعرفةتستطيعولكنسعرأرخصرؤيةتستطيعلاالمزاداتبعضوفيسعرأرخصرؤيةتستطيعأنالممكنمنالمزاداتبعضفيبأنهالعلمأخذالرجاء

.الأخرينالموردين

اضغط لإدخال سعر 

جديد

1

الزمن المتبقي : ملاحظة

للمزاد

ترتيبك بين : ملاحظة

الموردين الآخرين

للتواصل مع : ملاحظة

مدير المزاد
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3\3المشاركة في المزاد 

.السعرتقديمعندعنهاالنزولتستطيعلاللسعردنياقيمةهناكأنالممكنمن

أدخل سعرا  

1

لتقديم " مزايدة"اضغط 

السعر

2

يجب أن يكون : ملاحظة

هدفك البقاء في المرتبة 

الأولى
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التعهيد. 13

هرسصفحة الفأنقر على الرابط للرجوع الى 

إضافة معلومات موظف المورد المعني بتقديم الخدمة المُعهَدة➢
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4\1إضافة معلومات موظف المورد المعني بتقديم الخدمة المُعهَدة 

55رقمالشريحةإلىوالانتقالالخطوةهذهتخطيبإمكانكقبل،منمُنشأةالاتصالجهةكانتحالفي

معلومات "افتح صفحة 

"المورد

1

جهات "علىاضغط

"الاتصال

2

إنشاء جهة "علىاضغط

"اتصال

3
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حفظ "علىاضغط4\2إضافة معلومات موظف المورد المعني بتقديم الخدمة المُعهَدة 

"وإغلاق

2

املأ الحقول الإلزامية 

(عليها نجمة حمراء)

1
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4\3إضافة معلومات موظف المورد المعني بتقديم الخدمة المُعهَدة 

."مُعهَدةخدمةتقديمموظف"دوروإعطائهاالمُعهَدةالخدماتبتقديمالمعنيةالاتصاللجهةدوراختيارعليكيجب
"حفظ"علىاضغط

2

موظف تقديم "اختر 

"خدمة مُعهَدة

1

أيقونة القلمعلىاضغط

الموجودة على جانب 

جهة الاتصال المعنية

3
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4\4إضافة معلومات موظف المورد المعني بتقديم الخدمة المُعهَدة 

املأ جميع الحقول 

ل جميع المرفقات  وحم 

الإلزامية على الأقل 

(  عليها نجمة حمراء)

الموجودة تحت قسم 

معلومات موظف "

المورد المعني بتقديم 

"الخدمة المُعهَدة

1

حفظ "اضغط على 

"وإغلاق

2
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شكراً 

WWW.MOF.GOV.AE

MOFUAE

UAEMinistryofFinance

MOFUAE

MOFUAE

:للمساعدة، الرجاء التواصل مع مركز المساعدة عبر القنوات التالية

+971 800533336

info@mof.gov.ae


