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 عن الدليل
يل تناول خطوات تسجهذا الدليل سيتم ، ومن خلال المسجلين يقدم موقع هيئة قناة السويس، خدمات مختلفة لمستخدمى الموقع

 .الدخول

 الجمهور المستهدف

 .جيل الدخولمستخدمين الموقع على تس عدتم إعداد هذا الدليل ليسا 

 تنظيم الدليل

 :عملية تسجيل الدخول للمستخدمين  اتمام المستخدم على ،د هذا الدليليساع

 .الوكيل 

 مستخدم البوابة. 

 المورد. 
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 تسجيل الدخول
طلب تقديم الدخول، كل نوع من انواع المستخدمين الثلاث يستطيع الموقع، على المستخدم تسجيل اللإستخدام أى من خدمات 

 لخدمات معينة.

 ثلاث من خدمات الهيئة:ل نه تقديم الطلببإمكا الوكيل 

 .العبور لطلب الإلكتروني الحجز خدمة ▪

 .الطويلة الخطوط خدمة ▪

 الترسانات خدمات ▪

 الهيئة خدمات من ينتثنلأ الطلبتقديم  بإمكانه مستخدم البوابة: 

 .الطويلة الخطوط خدمة ▪

 الترسانات خدمات ▪

 الهيئة لخدمة واحدة من خدمات تقديم الطلب بإمكانه المورد: 

 الإلكترونية المناقصات خدمة ▪
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 وكيلكتسجيل الدخول 

 كيل بإمكانه تقديم الطلب للخدمات الآتية:الو

 .العبور لطلب الإلكتروني الحجز خدمة ▪

 .الطويلة الخطوط خدمة ▪

 الترسانات خدمات ▪

 خطوات تسجيل الدخول كوكيل

 على يسار الموقع.أ، تسجيلأذهب الى موقع الهيئة، و قم بالنقر على  .1

 

 : تسجيل الدخول1شكل 

 كالتالى: المعلومات الأساسيةستظهر أستمارة التسجيل، قم بإدخال  .2

 

 تسجيل الدخول المعلومات الأساسية: 2شكل 

 تفاصيل الحقل اسم الحقل

 قم بكتابة البريد الإلكترونى البريد الإلكترونى

 دخول الموقع.ستسدخدمها لقم بكتابة كلمة المرور التي  تأكيد كلمة المرور \كلمة المرور 

 وكيلال، نوع المستخدم، اختر نوع التسجيل اختر من القائمة المنسدلة نوع التسجيل
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احرف ويجب أن تحتوي على اثني  على  8قل  م  الاتتكون على أن كلمة المرور يجب ملحوظة: 

 .الأقل  مما يلي: الأرقلام أو الأحرف الصغيرة أو الأحرف الكبيرة أو الأحرف الخاصة

 عند اختيار نوع المستخدم الوكيل، ستظهر استمارة بيانات الوكيل، قم بكتابة البيانات كالآتى: .3

 تفاصيل الحقل م الحقلاس

 .قم بكتابة اسم الوكيل اسم التوكيل

 قم بكتابة اسم الشخص الذى سيتم اصدار الفاتورة باسمه. اسم التوكيل للفاتورة

 حقل.كل لمطلوب لقم بكتابة رقم التليفون تبعاً ل رقم الفاكس\رقم التليفون

 قم بكتابة اسم الموظف المسئول. اسم الموظف المسئول

 قم بكتابة العنوان. عنوان التوكيل

التى سيتم التعامل  ت، العملاعملة السداداختر من القائمة المنسدلة  عملة السداد

 )يمكنك اختيار اكثر من عملة او اختيار كل العملات(بها.

 

 : بيانات الوكيل3شكل 

 .التالىبعد كتابة بيانات الوكيل، انقر  .4

 .لين لهكممث استمارة المسئول عن التوقيع على المستندات، حيث بإمكان الوكيل اضافة مستخدمين معتمدينستظهر  .5

  و كلمة المرور التى سيتم استخدامها لدخول الموقع، تبعا لكل حقل.قم بكتابة البريد الالكترونى 

  الرقم القومى.قم بكتابة  الرقم القومى، فى مربع النص 

 انقر على مثلن مفى حالة وجود اكثر م ،Add نعم، سيظهر مربع التأكيد أنقر الاخرين مثلين، لإضافة الم. 
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 : اضافة مسئول عن التوقيع4شكل 

 .التالىبعد اضافة مسئولى التوقيع انقر  .6

 

 : المسئول عن التوقيع على المستندات5شكل 

الذي  تم اضافتهم الدخول للموقلع كمستخدمي ، الا بعد ان يقوم  مثلي يمك  للملاملحوظة: 

 .اضغط هتا مثلي المستخدم الوكي  بتفعيلهم. لعرض خطوات تفعي  الم
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 ستظهر استمارة المستندات المطلوبة، قم بإضافة المستندات كالآتى: .7

  انقر علىChoose File المستند المطلوب تبعاً لحقول المستندات:، و قم بتحميل 

 ترخيص وكالة ملاحية ▪

 البطاقة الضريبية ▪

 ملحق البطاقة الضريبية ▪

 إقرار ضريبي/ إقرار ثروة ▪

 السجل التجاري ▪

 مستندات اخرى ▪

 .قم بأختيار تاريخ الانتهاء لكل مستند 

 

 : المستندات المطلوبة6شكل 

 ، و قم بالاجابةانا لست برنامج روبوتاختر مربع الاختيار و، كلمة التحققجزء  اذهب الىبعد تحميل المستندات،  .8

 على اسئلة التحقق.

 لعرض صفحة الشروط والاحكام اوافق على الشروط والاحكاماذهب الى جزء الشروط والاحكام، وانقر على  .9

 .تسجيلم بالنقر على ، ثم قاوافق على الشروط و الاحكاميار وقرائتها، ثم اختر مربع الاخت
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 طلب تسجيل الدخول.جاح ستظهر نافذة ت .10

 

 : نجاح طلب تسجيل الدخول7شكل 

 ."click here to activate"انقر على ، ستصلك رسالة تفعيل طلبك، اذهب الى بريدك الالكترونى .11

 

 : رسالة تفعيل التسجيل8شكل 

عند وبل فريق هيئة قناة السويس.من قلموقع الدخول  كالتسجيل ستظهر، وسيتم مراجعة طلب تسجيل نافذة تفعيل .12

منشأة وضح  رسوم التسجيل، التى ستقوم بدفعها نقداً فى الت صلك رسالة على البريد الالكترونىموافقتهم على طلبك ست

 الخاصة بالهيئة.

 

 التسجيل: رسالة رسوم 9شكل 

ملحوظة: فى حالة طلب فريق هيئة قلناة السويس لمعلومات اضافية، ستصلك رسالة على 
، قلم باضافة البيانات المطلوبة لتتم الموافقة على البريد الالكترونى بها المعلومات المطلوبة

 طلبك.
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 ل.توضح اتمام عملية التسجيستصلك رسالة على بريدك الالكترونى، بعد دفع رسوم التسجيل،  .13

 

 : رسالة اسكمال تسجيل الدخول10شكل 

  الموجودة اعلى  دخولبعد تسجيلك للدخول ستتمكن من الدخول الى الموقع بالمستخدم الخاص بك، انقر على

 .دخوليسار الموقع، ثم اكتب البريد الالكترونى وكلمة المرور التى تم تسجيل الدخول بهم، ثم انقر 

 

 : نافذة تسجيل الدخول11شكل 

 كيل، ستجد دليل مستخدم أخر خاص بخطوات العمل فى الصفحة الخاصة بخدمة الحجز وبعد الدخول ك

 الإلكترونى

https://www.suezcanal.gov.eg/Arabic/Services/Pages/EBooking.aspx 

 

 

 

 

 

 

https://www.suezcanal.gov.eg/Arabic/Services/Pages/EBooking.aspx
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 تسجيل الدخول لمستخدم البوابة

 بإمكانه تقديم الطلب للخدمات الآتية:مستخدم البوابة 

 .الطويلة الخطوط خدمة ▪

 الترسانات خدمات ▪

 خطوات تسجيل دخول مستخدم البوابة

 "، أعلى يسار الموقع.تسجيلعلى "أذهب الى موقع الهيئة، و قم بالنقر  .1

 

 : تسجيل الدخول12 شكل

 كالتالى: المعلومات الأساسيةستظهر أستمارة التسجيل، قم بإدخال  .2

 

 : تسجيل الدخول المعلومات الأساسية13شكل 

 تفاصيل الحقل اسم الحقل

 البريد الإلكترونىقم بكتابة  البريد الإلكترونى

 قم بكتابة كلمة المرور التي ستسدخدمها لدخول الموقع. تأكيد كلمة المرور \كلمة المرور 

، نوع المستخدم، اختر نوع التسجيلاختر من القائمة المنسدلة  نوع التسجيل

 مستخدم البوابة.
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على اثني  على احرف ويجب أن تحتوي  8قل  م  الاتتكون على أن كلمة المرور يجب ملحوظة: 

 .الأقل  مما يلي: الأرقلام أو الأحرف الصغيرة أو الأحرف الكبيرة أو الأحرف الخاصة

 ى:، قم بكتابة البيانات كالآت، ستظهر استمارة بيانات مستخدم البوابةعند اختيار نوع المستخدم "مستخدم البوابة" .3

 تفاصيل الحقل اسم الحقل

 المنسدلة نوع مستخدم البوابة.اختر من القائمة  المستخدم نوع

 الخدمة التي ستقوم بإستخدامها..اختر من القائمة المنسدلة  المفضلة الخدمة نوع

 قم بكتابة رقم التليفون تبعاً للمطلوب لكل حقل. بالكامل الاسم

 اخترمن القائمة المنسدلة بلد الإقامة. الإقامة بلد

 التليفون تبعاً للمطلوب لكل حقلقم بكتابة رقم  / الفاكسالهاتف رقم

 قم بكتابة لسم الهيئة التابع لها. الهيئة

 قم بكتابة العنوان. العنوان

 

 : استمارة بيانات مستخدم البوابة14 شكل

 لىع بالاجابة قم و ،روبوت برنامج لست انا الاختيار مربع واختر ،التحقق كلمة جزء الى بعد إدخال البيانات، اذهب .4

 .التحقق اسئلة
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 والاحكام الشروط صفحة لعرض والاحكام الشروط على اوافق على وانقر والاحكام، الشروط جزء الى اذهب .5

 .تسجيل على بالنقر قم ثم ،الاحكام و الشروط على اوافق الاختيار مربع اختر ثم وقرائتها،

 .الدخول تسجيل طلب تجاح نافذة ستظهر .6

 

 ان طلب تسجيل للدخول يتم مراجعته من قبل فريق قناة السويس.اذهب الى بريدك الإلكترونى ستصلك رسالة توضح  .7

 

 : تفعيل حساب مستخدم البوابة15 شكل

ملية توضح اتمام عبعد موافقة فريق قناة السويس على تفعيل حسابك، ستصلك رسالة على بريدك الالكترونى،  .8

 تسجيل و ستتمكن من الدخول الى الموقع بحسابك.ال
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 موردكتسجيل الدخول 

 ، أعلى يسار الموقع.تسجيلأذهب الى موقع الهيئة، و قم بالنقر على  .1

 

 : تسجيل الدخول16شكل 

 كالتالى: المعلومات الأساسيةستظهر أستمارة التسجيل، قم بإدخال  .2

 

 : تسجيل الدخول المعلومات الأساسية17شكل 

 تفاصيل الحقل اسم الحقل

 قم بكتابة البريد الإلكترونى البريد الإلكترونى

 قم بكتابة كلمة المرور التي ستسدخدمها لدخول الموقع. تأكيد كلمة المرور \كلمة المرور 

 وردم، نوع المستخدم، اختر نوع التسجيلاختر من القائمة المنسدلة  نوع التسجيل

احرف ويجب أن تحتوي على اثني  على  8قل  م  الاتتكون على أن كلمة المرور يجب ملحوظة: 

 .الأقل  مما يلي: الأرقلام أو الأحرف الصغيرة أو الأحرف الكبيرة أو الأحرف الخاصة
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 "مورد محلى".قم بإختيار نوع المورد  "المورد هو"،عند اختيار نوع المستخدم مورد، ستظهر القائمة المنسدلة  .3

 

 : مورد محلى18 شكل

 ستظهر استمارة بيانات الموارد الإساسية، قم بإدخال البيانات المطلوبة كالتالى: .4

 تفاصيل الحقل اسم الحقل

 طبيعة المورد )قطاع خاص او حكومة(اختر من القائمة المنسدلة   المورد طبيعة

 نوع المورد.اختر من القائمة المنسدلة . المورد نوع

 قم بكتابة اسم الشركة. الشركة إسم

 قم بكتابة الاسم التجارى للشركة. التجاري الإسم

 قم بكتابة رقم السجل الضريبى. الضريبي السجل رقم

 رقم البطاقة الضريبية.قم بكتابة. الضريبية البطاقة رقم

 .المطلوب وقم بتحميل المستند ، Choose File انقر على الضريبية البطاقة من صورة

 البطاقة صلاحية نهاية تاريخ

 الضريبية

 .الضريبية البطاقة صلاحية نهاية تاريخ اختر

 المصلحة الضريبية.اسم قم بكتابة  الضريبية المصلحة

 ةالقيم بضريبة التسجيل تاريخ

 المضافة

 .المضافة القيمة بضريبة التسجيل تاريخاختر
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 القيمة بضريبة التسجيل صورة

 المضافة

 المطلوب. وقم بتحميل المستند ، Choose File انقر على

 الجريدة في النشر من صورة

 الرسمية

 وقم بتحميل المستند المطلوب. ، Choose File انقر على

 .المضافة القيمة ضريبة سجل رقمقم بكتابة  المضافة القيمة ضريبة سجل رقم

 القانوني السجل في القيد رقم

 النشاط بنوعية المرتبط

 .شاطالن بنوعية المرتبط القانوني السجل في القيد رقمقم بكتابة 

 القانوني السجل في القيد صورة

 النشاط بنوعية المرتبط

 وقم بتحميل المستند المطلوب. ، Choose File انقر على

 القانوني السجل في القيد تاريخ

 النشاط بنوعية المرتبط

 .النشاط بنوعية المرتبط القانوني السجل في القيد تاريخاختر

 وقم بتحميل المستند المطلوب. ، Choose File انقر على للشركة التعريفي الملف صورة

 قم بكتابة حجم رأس المال. المال رأس

 .الشركة تأسيس تاريخاختر  الشركة تأسيس تاريخ

 و انقر على إختر .الأعمال لحجم السنوي المتوسطقم بكتابة  الأعمال لحجم السنوي المتوسط

 وقم بتحميل المستند المطلوب. ، Choose File انقر على عامين لآخر الميزانية من صورة

 وقم بتحميل المستند المطلوب. ، Choose File انقر على الشركة تأسيس عقد من صورة

 "التالى".بعد ادخال بيانات المورد الاساسية، انقر على  .5
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 : بيانات المورد الأساسية19 شكل

ضافة تفاصيل . لإاسم البنك، فرع البنك، و رقم الحسابستظهر استمارة التفاصيل البنكية، قم بإضافة تفاصيل البنك،  .6

 "أضف".بنك آخر، انقر على 



 

 
 

16 
 

 

 : التفاصيل البنكية20 شكل

ً الاتصال، قم بإدخال بيانات الاتصال وفستظهر استمارة معلومات ، "التالى"التفاصيل البنكية، انقر على بعد إدخال  .7  قا

 "التالى".للحقول المطلوبة، ثم انقر 

 

 : معلومات الاتصال21 شكل

 هتمامات، قم بإدخال البيانات كالتالى:مارة المجالات / الإتستظهر اس .8

 .اختر من القوائم المنسدلة المنسدلة ،و التخصص، مجال و تخصص الشركة 

  :فى مربعات النص  الاسم، البريد الإلكترونى، الفاكس، رقم الموبايلقم بكتابة بيانات  الشخص المسئول

 المناسبة.

  قم بتجميع المستندات الآتية)الملف التعريفى، الكاتالوجات، سابقة الاعمال( فى ملف واحد، ثم انقرعلى

"Choose File".و قم بتحميل الملف ، 

 "التالى".و بعد اضافة المجالات انقر على  "أضف"،لى انقر ع لإضافة مجال آخر .9
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 : المجالات/الإهتمامات22 شكل

 لات التجارية، انقر على "أضف"، لإضافة بيانات وكيل تجارى.اكالو صفحةستظهر  .10

 

 : الوكالات التجارية23 شكل

 تجارى، يمكنك تخطى هذا الجزء بالنقر على "التالى"ملحوظة: فى حالة عدم وجود وكي  

 بيانات الوكيل التجارى الاسم، الجنسية، تاريخ التسجيل،...وكيل التجارى، قم بإدخال لستظهر استمارة بيانات ا .11

ملحوظة: يمكنك م  خلال القائمة المنسدلة المجال اختيار اكثر م  مجال او اختيار ك  

 على "أضف". بالنقرثر م  وكي  تجارى المجالات، و يمكنك اضافة اك

 

 : أضف وكيل تجارى24 شكل
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 التالى".بعد اضافة بيانات الوكيل التجارى، انقر " .12

 ستظهر استمارة بيانات الصيانة، قم بإضافة بيانات الصيانة، وفقاً للحقول. .13

 

 : بيانات الصيانة25 شكل

 .التحقق اسئلة بالاجابة على قم و ،روبوت برنامج لست انا الاختيار مربع واختر التحقق، كلمة جزء الى اذهب .14

والاحكام،  الشروط صفحة لعرض والاحكام الشروط على اوافق على وانقر والاحكام، الشروط جزء الى اذهب .15

 ."تسجيل" على بالنقر قم ثم ،والاحكام الشروط على اوافق الاخنيار مربع اختر ثم وقرائتها،

 ، و توضح ارسال رسالة التحقق الى بريدك الإلكترونى.الدخول تسجيل طلب تجاح نافذة ستظهر .16

 

 : نجاح طلب تسجيل الدخول26 شكل

 ، لتأكيد بريدك الإلكترونى."here"او "هنا" قم بفتح رسالة التفعيل و اضغط على واذهب الى بريدك الإلكترونى، .17



 

 
 

19 
 

 

 : تفعيل البريد الإلكترونى27 شكل

 وعند.السويس قناة هيئة فريق قبل من الموقع لدخول تسجيلك طلب مراجعة وسيتم ستظهر، التسجيل تفعيل نافذة .18

 السويس. هيئة قناة مقرلإحضار تأكيد الوثائق الأصلية في  سوف تتلقى رسالة بريد إلكتروني طلبك على موافقتهم

 

 رسالة احضار المستندات الأصلية :43شكل 

 لتسجيل هنا انقربعد إحضار المستندات الأصلية ، سوف تتلقى رسالة بريد إلكتروني تفيد بأن التسجيل قد اكتمل ،  .19

 الدخول.



 

 
 

20 
 

 

 استكمال التسجيل: 44شكل 


