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 تسجيل الدخول للموقع:  
 وجود حساب له لدى ابشر لإمكانية تسجيل الدخول عبر الموقع المنشأة يتطلب على مفوض 

   https://eportal.cchi.gov.sa :الآتي الدخول الى الموقع عن طريق الرابط •

 الدخول اعلى الصفحة الضغط على ايقونة تسجيل  •

 ”الضغط على زر "الدخول عن طريق النفاذ الموحد •

 على تسجيل الدخول  والضغطالسري  والرقم ادخال اسم المستخدم   •

 

 تعديل الملف الشخص ي: 
  والصورة الشخصية للمستخدمتمكن هذه الخدمة تعديل المعلومات الشخصية 

 الرئيسيةالضغط على ايقونة الحساب الشخص ي اعلى الصفحة  •

   الضغط على الملف الشخص ي •

 الاطلاع على تفاصيل المستخدم و تحديث رقم الجوال او البريد الالكتروني   •

https://eportal.cchi.gov.sa/
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•  

 الوصول الى الاشعارات: 
 الاعتمادعرفة جميع التنبيهات مثل عدم رفع بعض المستندات للطلب او عند ارجاع الطلب من قبل موظف بم المنشأةتمكن الاشعارات مفوض 

 لاستكمال البيانات 

 " على الشاشة الرئيسية ملخصالاطلاع على جزئية " •

 الاشعارات على الايقونات الظاهرة  و تفاصيل الطلباتسيتم اظهار   •

 

 التنقل بين الحسابات: 
 اخرى مفوض عنهاالشركة للمفوض بالانتقال الى حساب تمكن هذه الخدمة 
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ر قائمة بجميع الحسابات هستظ  الرئيسية،اعلى الصفحة  المستخدمالضغط على شعار واسم  •

 

 

 مفوض عليها  شركة  \" في حال وجود حساب منشأة  تبديل الحساب“اختيار الحساب  •
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 جديد:  تأهيلعمل طلب 
فيها المفوض بتعبئة معلومات الشركة   ويقومالمفوض عنها  تأهيل للشركة تقديم طلب بالشركة تمكن هذه الخدمة مفوض  

   رسوم الطلبتفاصيل  ومراجعةالمرفقات الرسمية  جميع ورفع الشركات المتعاقدة معها  ومعلوماتالرسمية   ومعلوماتها

 "شركة مطالباتانشاء طلب تأهيل  على "" الضغط اجراء سريع " أسفل في الصفحة الرئيسية   •

•  
 :  الآتية اقسام  خمسةالى  إدارة مطالبات سيظهر نموذج طلب تأهيل شركة  •

o  معلومات الشركة 

o  موظفي المنشأة  معلومات 

o معها معلومات الشركات المتعاقد 

o  معلومات المرفقات 

o معلومات الدفع 
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 معلومات الشركة  القسم الاول:

 تعبئتها  ويجب", ستظهر الحقول المرتبطة ب معلومات الشركة الشركةعن  الضغط على " •

 ارقام    10الرقم السجل التجاري للشركة المكون من   ادخال“  التجاري رقم السجل في حقل " •

 مؤسسة النقد السعودي بناء على تصريح ادخال اسم الشركة بالعربي يتم "   ةبالعربي اسم المنشأةفي حقل " •

 تلقائيا رأس مال الشركة بالريال السعودييظهر " رأس مالفي حقل " •

 ارفاق خطاب تفويض مصدق من الغرفة التجارية •

 " سيطلب من النظام الآتي:الزكاةشهادة بيانات  "في قسم •

o " رقم   15" ادخال رقم شهادة الزكاة المكون من  رقم شهادة الزكاةفي حقل 

o " بالتقويم الميلادي او الهجري " ادخال التاريخ تاريخ منح الشهادةفي حقل 

o " ادخال التاريخ بالتقويم الميلادي او الهجري  تاريخ انتهاء الشهادةفي حقل " 

 " يتم ادخال تفاصيل رقم الترخيصترخيص البنك المركزي "قسم في  •

 بنك المركزي ال, ادخال رقم ترخيص "رقم الرخصةفي حقل " •

 الميلادي او الهجري تاريخ منح الرخصة بالتقويم ", ادخال تاريخ منح الترخيصفي حقل " •

 يلادي او الهجري ", ادخال تاريخ انتهاء الرخصة بالتقويم المالشهادةتاريخ انتهاء في حقل " •

 ملف مرفق الترخيص في النظام  ورفع", الضغط على اضافة ملف مرفق الترخيصفي حقل " •

 تعبئتها  ويجب", ستظهر الحقول المرتبطة بموقع المكتب الرئيس ي المكتب الرئيس ي  مقر الضغط على " •

 للشركة " اختيار اسم المنطقة المنطقةفي حقل " •

 " اختيار اسم المدينة   المدينةفي حقل " •
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 " ادخال اسم الحي   الحي في حقل " •

   للشركةالوطني  ادخال العنوان " يجب العنوان الوطنيفي حقل " •

 ارقام 10", ادخال رقم الهاتف المكون من رقم الهاتففي حقل " •

 ارقام 10ادخال رقم الهاتف المكون من " يعنوان البريد الإلكترون في حقل " •

 " ادخال تفاصيل خدمة العملاء للشركة :خدمة العملاءفي قسم " •

 " ادخال رقم خدمة العملاء  رقم الهاتففي حقل " •

 

 معلومات موظفي المنشأة : القسم الثاني

 

 ستظهر الحقول المرتبطة ب مدير المطالبات المالية  الضغط على مدير المطالبات المالية •

 ", ادخال الاسم الثلاثي لمدير المطالبات المالية الشركة الاسمفي حقل " •

 ارقام 10", ادخال رقم الهاتف لمدير المطالبات المالية المكون من رقم الهاتففي حقل " •

 , ادخال البريد الالكتروني لمدير المطالبات المالية "الالكترونيالبريد في حقل " •

 : كالآتي يتم تطبيق نفس الخطوات لباقيي الموظفين في قسم المعلومات الرسمية وهم  •

o  المدير التنفيذي 

o شبكة الطبية مدير ال 

o  المدير المالي 

o )المراقب النظامي )مسؤول تأهيل 

 " الشركات المتعاقد معهااخيرا الضغط على التالي للانتقال الى قسم "  •
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 الشركات المتعاقد معها : القسم الثالث

 

 " المزيد أضف, ستظهر على يسار الشاشة ايقونة ""محاسب قانوني"الضغط على  •

 قانونيمحاسب   لإضافةستظهر نافذة  قانوني،محاسب  لإضافة" المزيد  أضفط على "الضغ •

 ", ادخال اسم المحاسب القانوني الثلاثيالاسمحقل "في  •

 ارقام 10" ادخال رقم الهاتف للمحاسب القانوني المكون من رقم الهاتففي حقل " •

 للنموذج والعودة  المحاسب القانوني في النموذج لإضافة" أضفط على "الضغ •

نافذة   وستفتحاسم المحاسب   امام"  تعديل"الضغط على   للمحاسب،تعديل اسم او رقم الهاتف رغبة في حالة  •

 المحاسب القانوني مره اخرى 

من ازالة   للتأكدنافذة  وستظهر امام اسم المحاسب   ازالة"على "الضغط  قانوني،في حالة رغبة ازالة محاسب  •

 " ازالةالضغط على "  المحاسب،من ازالة  متأكد كنت   إذا  النموذج، المحاسب من  

 المتعاقد معها . " لاختيار شركات التأمين المتعاقد معهاشركات التأمين الضغط على " •

 "معلومات المرفقات قال الى قسم "تاخيرا الضغط على التالي للان •
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 معلومات المرفقات : القسم الرابع

 

 : كالآتي وهيالمطلوبة المرفقات  تفاصيل  ادخال يتم  •

o  خطة عمل لمدة ثلاث سنوات للشركة 

o  الاساس ي للشركة   والنظامعقد التأسيس 

o صورة من عقود إدارة مطالبات التأمين الصحي 

o  ا أسماء الموظفين ة متضمنالتأمين الصحي للشرك  لإدارةالهيكل التنظيمي   

o   المعتمدة في ادارة التأمين الصحي العمل    واجراءاتدليل سياسات 

o نموذج من العقود التي سيتم توقيعها من مقدمي الخدمة الصحية 

o  مرفق رخصة الترميز الطبي(ICD10) 

 

 

 : معلومات الدفع القسم الخامس

 

 الطلب  ونوعالحساب  واسم " لمراجعة رقم الطلب تفاصيل الطلبالضغط على " •

 " لمراجعة رسوم الخدمة بيانات الدفع الضغط على " •

 " لتقديم طلب التأهيل تقديمالضغط على "  واخيرا •

 بطلالبتأكيد  لإشعاركستظهر نافذة  •

 ويتم سداد الرسوم يكون بعد دراسة الطلب والموافقة عليه   •
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  :المهام
في يمين   "المهامالطلبات المعنية للاستيفاء عبر خانة "  رفي حال تم استرجاع الطلبات لاستكمال النواقص , ستظه

 الشاشة . 

 

 

 

 

 التأهيل: عمل طلب اعادة وتجديد 
 الإجراء السريع   في تلقائيا  "تجديد التأهيل" خانةستظهر ",  تجديد التأهيلفي حال طلب "

 .أشهرفي حال ان المنشأة ينتهي تأهيلها خلال ثلاث 
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   .  التأهيل الجديد كما في طلب  طلب تأهيلنموذج اكمال 

 

 :الطلباتدفع مستحقات 

 والمحفظة البنكي  والتحويلتمكن هذه الخدمة مفوض الشركة امكانية دفع رسوم التأهيل بعدة طرق مثل سداد  

 الذهاب الى القائمة الرئيسية يمين الصفحة  •

 دفعات مستحقة الضغط على  •

 ستظهر جميع الطلبات المعلقة بانتظار الدفع   •

•  
 

 " ادفع المبلغ رقم الطلب بالضغط على " ىاختر الطلب بناء عل •

 المحفظة   ورصيد" رسوم الخدمة بيانات الدفع الضغط على " •
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 "  محفظةاو "  "بنكي  تحويل" او "سدادثم اختيار " ومنالضغط على "طريقة الدفع"  •

•  
 : خدمة إيصال 

 بالإمكان ادخال المبلغ المراد سداده عبر خدمة سداد  "ايصالفي حال اختيار "  •

•  
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 " لإكمال الطلب وارسال رقم سداد عبر البريد الالكتروني للمفوض ارسال الضغط على " •

 بإمكان المستخدم سداد المبلغ كامل او جزئي عبر خدمة إيصال   •

 التحويل البنكي : 

 المرتبطة بطريقة دفع التحويل البنكي " ستظهر الحقول تحويل بنكيفي حال اختيار " •

 ", ادخال تاريخ عملية التحويل البنكي بالتقويم الميلادي او الهجري تاريخ التحويلفي حقل " •

 ثم تتم تعبئة البيانات البنكية للحساب   •

 " يتم اختيار البنك المراد التحويل اليه تحويل الى في حقل " •

 حول منه ", ادخال البنك للحساب الماسم البنك" في حقل •

 ", ادخال اسم المستفيد للحساب المحول منه الحساباسم  في حقل " •

 ", ادخال رقم الايبان للحساب المحول منه رقم الايبانفي حقل " •

 ثم تتم تعبئة البيانات البنكية للحساب المحول اليه  •

 ", ادخال البنك للحساب المحول اليه اسم البنك" في حقل •

 ادخال اسم المستفيد للحساب المحول اليه ", اسم المستفيدفي حقل " •

 ", ادخال رقم الايبان للحساب المحول اليه رقم الايبانفي حقل " •

 ", ادخال رقم عملية الحوالة البنكية  الحوالةرقم في حقل " •

   إيصال التحويل البنكي  ورفع  (ملفه فااض)", الضغط على إيصال التحويل البنكيفي حقل " •

 موظف القسم في عملية مراجعة الطلب من قبل  والبدءعملية الدفع  تمام لإالضغط على تأكيد    واخيرا •

 :  المحفظة 

 بإمكان المستخدم السداد عبر رصيد المحفظة في حال وجود رصيد .  •

 " يتم اضافته لمحفظة حساب المنشأة الحوالة البنكية" او عبر "إيصالالمبلغ الزائد الذي يتم سداده عبر " •
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 : المنشأة تحديث ملف 
" ملف المنشأةيمكن للمفوض تحديث ملف المنشأة عبر خانة "

 

 

 

 :  بيانات ملف المنشأة للتحديث والحفظ سيظهر نموذج •

o  الشركة معلومات 

o  موظفي المنشأة معلومات 

o  الشركات المتعاقد معها 
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 :إنشاء طلب تفويض جديد
 بإنشاء طلب تفويض جديد تمكن هذه الخدمة مفوض 

 الذهاب الى القائمة الرئيسية   •

 " إنشاء طلب تفويض جديداختيار " •

 

 تعبئة نموذج التفويض الجديد:  •

 "معلومات المفوض" -1

 "معلومات الاتصال"  -2

 "ملفات المفوض"  -3
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شركة إدارة  " او "شركة إدارة مطالبات" –" شركة تأمين صحي "  –" خدمة طبية مقدماختيار نوع المنشأة بين " •

 " إيراداتدورة 

 " من بين قائمة المنشئات المعتمدة المسجلة على النظام لإضافة المفوض عليها . الحساباختيار " •

 " وهي  ملفات المفوضادخال البيانات التالية في " •

 خطاب التفويض  -1

 المسمى الوظيفي للمفوض   -2

 
 " إرسالثم الضغط على " •

دم في حال الرفض او القبول للطلب و في حين دراسة طلب التفويض من موظف القسم , سيتم اشعار المستخ •

 ادراج المنشأة التابعة للمفوض الرسمي على البوابة  


