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3 مشروع الدليل الارشادي
 لطلب حجز اسم تجاري شركة

المواطــن   / العميــل  عزيزنــا 
بعــد ان تحصــل علــى موافقــة 
انتقــل  التجــاري  الاســم  حجــز 
وهــي  الثانيــة  المرحلــة  الــى 
تســجيل  بطلــب  تتقــدم  ان 
شــركة مــن خــال الرجــوع الــى 
والذهــاب  الرئيســية  القائمــة 
 – التجاريــة  الشــركات  الــى 
"طلــب تســجيل شــركة" وقــم 
بالبيانــات  الحقــول  بتعبئــة 
ــال  ــم الانتق ــن ث ــة وم المطلوب
الــى الخطــوة التاليــة حتــى اخــر 
خطــوة وارســال الطلــب كمــا 
الارشــادات  فــي  موضــح  هــو 

التاليــة:

المرحلة الثانية من خطوات تسجيل شركة وإصدار سجلها 
التجاري عن بعد تقديم طلب تسجيل شركة

ــر خــدمــة  ــم ت
ــل  ــيـ ــجـ ــسـ تـ
ــة ــ ــ ــركـ ــ ــ شـ

ــس  ــ ــم ــ ــخ ــ ب
خطوات هي

بيانات الشركة

المساهمين/ الشركاء

مجلس إدارة الشركة

مراجعة وارسال الطلب

مرفقات الطلب
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الــــدلــــيــــل الارشــــــــــادي 4
ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل

3

الرئيسية  القائمة  مــن 
اضغط  بالخدمات  الخاصة 
التجارية"  "الشركات  على 
ــن ثـــم اخـــتـــار "طــلــب  ــ وم
تــســجــيــل شـــركـــة" وقــم 

ــدء فــي  ــ ــب ــ ــال ــ ب
البيانات  ادخال 
ــل  ــ فـــــــــــــي كـ

خــطــوة حــتــى تــصــل الــى 
واحــرص  الطلب"  "ارســال 
تدخل  ان  العميل  عزيزي 
حتى  الصحيحة  البيانات 
لا يــكــون هــنــاك اخــتــاف 
بين البيانات المدونة في 
والنظام  التأسيس  عقد 
ــة  ــرك ــش ــل الأســـــاســـــي ل
جميع  ــن  مـ ــة  ــع ــوق ــم ال
البيانات  وبــيــن  الــشــركــاء 
المدخلة في هذا الطلب
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ــوة الأولـــى  ــط ــخ فـــي ال
ــار "الاســـم  ــي ــت ــاخ ــم ب قـ
التجاري" الذي تم حجزه 
ــات  ــان ــي ــب ــر ال ــه ــظ ــت وس
الأخــــــــرى الــمــتــعــلــقــة 
"رأس  ــل  ــث م بـــالاســـم 
ــل  ــك ــش "ال  ، ــال"  ــ ــم ــ ال
"الــفــئــة   ، ــونــي"  ــان ــق ال
"الأنشطة   ، التجارية" 
ــة" بــشــكــل  ــاريـ ــجـ ــتـ الـ
تستطيع  ولا  تــلــقــائــي 

التعديل فيها



الــــدلــــيــــل الارشــــــــــادي 6
ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل

"نوع  الشركة  ملكية  نوع  بتحديد  الأخرى  الحقول  في  البيانات  بتعبئة  قم 
الملكية" فاذا كان الشركاء اشخاص طبيعيين او من بينهم شريك اعتباري 

خاص كان نوع الملكية "قطاع خاص"

3
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ــم بــتــحــديــد الـــمـــدة  ــ ق
الـــقـــانـــونـــيـــة لــلــشــركــة 
والــذي  الشركة"  "مــدة 
اصــدار  تــاريــخ  مــن  ستبدأ 
بتسجيل  الترخيص  قــرار 
في  وستعكس  الشركة 

عقد تأسيس الشركة 
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ادخــــــــــــــــــــــل 
ــة  ــظ ــاف ــح ــم ال
ــع  ــق ــي ي ــ ــتـ ــ الـ
فــيــهــا عــنــوان 
الـــــــمـــــــركـــــــز 
ــي  ــ ــس ــ ــي ــ ــرئ ــ ال
لــــلــــشــــركــــة 
ــة  ــريـ ــديـ ــمـ والـ
ــز  ــ ــركـ ــ ــمـ ــ "الـ
ــي" ،  ــس ــي ــرئ ال

"المديرية"
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ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل

بإدخال  قم  ثم  من 
بـــيـــانـــات الــتــواصــل 
ــة بــالــشــركــة  ــاص ــخ ال
والدائمة  الصحيحة 
ــل  ــواصـ ــتـ ــاح الـ ــتـ ــيـ لـ
ــة عــن  ــركـ ــع الـــشـ ــ م
طريقها  "التلفون" 

، "الايميل"
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في الحقول الخاصة برأس مال الشركة يجب أولا ان تكون على اطلاع بشروط ومعايير رأس مال الشركة 
"رأس  "اضغط هنا" ، ومن ثم قم بإدخال  وحصصها وقيمة كل حصة من خلال الضغط على ايقونة 
مال الشركة" والذي يجب ان يكون مساوياً لـ "راس المال" المحدد آلياً من النظام وبعدها قم بتحديد 
"قيمة الحصة / السهم" على الا تقل عن )5000( ريال للحصة الواحدة في الشركات المحدودة وعلى 

ضوء ذلك سيتم تحديد عدد الحصص النقدية آلياً  "الحصص / الأسهم النقدية"

9
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ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل
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البيانات  ــال  ادخـ تكمل  ان  بعد 
الشركة"  مال  "رأس  بـ  الخاصة 

قم بالتالي:

1 الــذي 	. البنك"  "اســم  تحديد 
بين  من  معه  التعامل  سيتم 
المعتمدة  الــبــنــوك  قــائــمــة 
باسم  البنكي  الحساب  لفتح 
الشركة تحت التأسيس وايداع 

مبلغ "راس المال" كاملاً فيه

2 تحديد نوع عملة رأس المال 	.
قائمة  بــيــن  ــن  م "الــعــمــلــة" 

العملات المنسدلة

3 ادخل "المبلغ" المودع في 	.
الــحــســاب"  ــم  ــ "رق و  ــك  ــن ــب ال
الشهادة"  "تاريخ  و  البنكي 
الشهادة  المثبتة في وثيقة 
البنك  مــن  ــادرة  ــص ال البنكية 
المودع فيه رأس المال باسم 
مع  التأسيس  تحت  الشركة 
الــمــودع  المبلغ  ان  ــات  ــراع م
يجب ان يكون مساوياً لـ "رأس 

مال الشركة" 

بعد ان تكمل ادخال البيانات في الخطوة 
على  بالضغط   )2( الخطوة  الى  انتقل   )1(
أدخلت  انــك  النظام  وجــد  فــإذا  "التالي" 
والمعايير  للشروط  مطابقة  غير  بيانات 
المذكورة سيظهر لك اشعار بالملاحظات 
تتمكن  حتى  ذلــك  تصحيح  عليك  ويجب 

من الانتقال الى الخطوة التالية
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الــــدلــــيــــل الارشــــــــــادي 12
ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل

فــــــــي الــــخــــطــــوة 
بإدخال  قــم  الثانية 
في  الشركاء  بيانات 
الــشــركــة بــالــضــغــط 
على ايقونة الإضافة 
)+( مع مراعات الحد 
الأدنــــــــى والاعـــلـــى 
لــــعــــدد الـــشـــركـــاء 
ــواع  أن مــن  ــوع  ن لكل 
ــات فــفــي  ــ ــرك ــ ــش ــ ال
المحدودة  الشركات 
الشركاء  عدد  يقل  لا 
شريكين  عـــن  فـــي 
 30 على  ــدوا  ــزي ي ولا 

شريك

10
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الشركاء  من  نوعين  يوجد  الواجهة  هذه  في 
هل  الشريك"  "نوع  بتحديد  تقوم  ان  وعليك 
اعتباري"  "شخصي  ام  طبيعي"  "شخص  هو 
وعلى  مؤسسة(   / فــرديــة  منشأة   / )شــركــة 
البيانات  نــوع  الحقول  ستحدد  اختيارك  ضــوء 

المطلوب إدخالها



13 الــــدلــــيــــل الارشــــــــــادي 
ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل

فاذا كان الشريك "شخص طبيعي" فعليك ان تدخل بياناته "الاسم" و"رقم الهوية" من واقع هويته الشخصية، وتحديد نوع 
مساهمته في رأس مال الشركة "طريقة الوفاء" هل ساهم برأس مال "نقدي" ام "عيني" كقطعة ارض او مبنى او غيرها من 
يعادل  ما  او  نقدي  كان  سواء  المدفوع"  "المبلغ  به  المساهم  المبلغ  هو  وكم  قيمتها  تقدير  يمكن  التي  العينية  المقدمات 
تقدير قيمة المقدمات العينية. وبعدها قم بتحديد مسئولية الشريك في الشركة "نوع المسئولية" ففي الشركات المحدودة 
تكون مسئولية جميع الشركاء أياً كانت شخصيته "شريك" ثم ادخل رقم "الهاتف الشخصي" ليتاح التواص مع الشريك مستقبلاً 
يكون  المحدودة  الشركات  ففي  الادارة"  مجلس  في  "صفته  الشركة  إدارة  مجلس  في  الشريك  مسئولية  بتحديد  قم  وبعدها 
)مدير عام / نائب مدير عام( أو في حال زاد عدد الشركاء في الشركة عن 5 اشخاص جاز للجمعية التأسيسية تشكيل مجلس 

ادارة )رئيس مجلس إدارة / نائب رئيس مجلس الإدارة / عضو مجلس الإدارة( 

الشريك  كــان  اذا  امــا 
"شــخــص اعــتــبــاري" 
ان  ــك  ــي ــل ع ــب  ــج ــي ف
ــانـــات  ــيـ ــبـ ــل الـ ــ ــدخ ــ ت
سجلها  ــع  ــ واق مــن 
لما  ــاً  ــق الــتــجــاري وف
تــتــطــلــبــه الــحــقــول 
بيانات  من  الظاهرة 
ــذه الــنــافــذة،  فــي ه
وبالإضافة الى ما تم 
بيانات  في  توضحيه 
الطبيعي  الشخص 
ــاف هــنــا بــيــانــات  ــض ي
"مــمــثــل الــشــخــص 
وصفته  الاعتباري" 
ــتــواصــل  وبـــيـــانـــات ال

الشخصية

14

12

بعد ان يتم ادخال جميع 
اضغط  الــشــريــك  بــيــانــات 
الــى  إضـــافـــة   +" ــى  ــل ع
إضافة  وسيتم  القائمة" 
كــل شــريــك الـــى جــدول 
الشركاء في نافذة هذه 

الخطوة
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ــب تــســجــيــل شــركــة ــل ــط ل

19

15 

بيانات  ادخــال  من  تنتهي  بعد 
ــاء وارفـــــاق الــهــويــات  ــرك ــش ال
الى  بالانتقال  قم  الشخصية 

الخطوة التالية

شريك  كل  بيانات  الجدول  هذا  يظهر 
ــم الــشــريــك  تــم اضــافــتــه مــبــيــنــاً اسـ
وعدد  المدفوع"  و"المبلغ  "الاســم" 
رأس  من  يملكها  ــذي  ال "الحصص" 
المبلغ  نسبة  بحسب  الشركة  مــال 

çالمدفوع من اجمالي رأس المال

16

يمكنك  كــمــا 
اســــتــــعــــراض 
بيانات الشريك 
على  بالضغط 

هذه الايقونة

حذف  يمكنك 
ــك  ــ ــ ــري ــ ــ ــش ــ ــ ال
على  بالضغط 

هذه الايقونة

بالضغط  للشريك  الشخصية  الهوية  بإرفاق  قم 
على "اختار" ويجب ان يكون المرفق بإحدى الصيغ 
المرفق  يضاف  ان  وبعد   )fdp  /  fig  /  gepj  /  gpj(
ستتغير لون المربع الذي في هذا الحقل من اللون 
الرمادي الى اللون البرتقالي للتأكد انه تم الارفاق 

ودائرة باللون الأحمر على الجنب الأيمن للحقل 

17

18

المدفوعة  المبالغ  مجموع  يكون  ان  يجب 
ــن قــبــل الــشــركــاء مــســاويــة لـــرأس مــال  م
الشركة حتى تكون مجموع حصص الشركاء 

مساوية لعدد حصص رأس مال الشركة
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قم بإدخال اسم "المحاسب القانوني" الذي تريد التعاقد معه ليتم تعينه من قبل الشركاء 
لتدقيق البيانات المالية للسنة المالية الأولى وكذلك "رقم الترخيص" و"تاريخ الترخيص" 
في  ارفاقها  سيتم  والــذي  والتجارة  الصناعة  وزارة  من  الصادرة  الترخيص  شهادة  واقع  من 

الخطوة التالية ضمن المرفقات المطلوبة، بعد ذلك قم بالانتقال الى الخطوة التالية

الخطوة  هـــذه  تــعــرض 
"بيانات مجلس الإدارة" 
من  تشكيلها  تم  الذي 
بين الشركاء عند ادخال 
في  شريك  كــل  بيانات 
كما  السابقة،  الخطوة 
الخطوة  هـــذه  تــعــرض 
"بـــيـــانـــات الــمــحــاســب 
للشركة"  الــقــانــونــي 
من  تعينه  يــتــم  الـــذي 
لتدقيق  الشركاء  قبل 
للسنة  المالية  البيانات 
للشركة  الأولى  المالية 
ــوز تــمــديــد الــمــدة  ــج وي
لـــمـــا بـــعـــد الـــســـنـــة أو 
تعيين محاسب قانوني 
اجتماع  عقد  عند  ــر  آخ
الـــجـــمـــعـــيـــة الـــعـــامـــة 
الميزانية  لإقرار  العادية 

السنوية للشركة
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ــخــطــوة  تـــعـــرض هــــذه ال
ــات الــطــلــب"  ــ ــق ــ ــرف ــ "م
الزامية  مــرفــقــات  منها 
وتـــوجـــد عــلــى يــســارهــا 
على  لـــلـــدلالـــة   )*( رمــــز 
الـــــزامـــــك بـــإرفـــاقـــهـــا، 
ــة الــتــي  ــاري ــي ــت ومــنــهــا اخ
الــحــالات  فــي  الا  تــكــون  لا 
ارفاق  ويجب  الاستثنائية، 
حتى  ــات  ــق ــرف ــم ال هـــذه 
في  المختص  يستطيع 
طلبك  بمراجعة  الـــوزارة 
والحصول على الموافقة 
الرفض  او  الطلب  بقبول 
الــمــســبــب بــالــمــاحــظــات 
ــت بــمــراجــعــة  ــ ــوم ان ــق ــت ل
ما  واستيفاء  الملاحظات 
تتضمنه هذه الملاحظات 
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ــه فــعــنــد  ــرحـ ــا ســـبـــق شـ ــمـ وكـ
ارفـــــاق الــمــســتــنــد الــمــطــلــوب 
باللون  ــري  دائـ عــامــة  ستظهر 
في  المربع  لــون  ويتغير  الأحمر 
اللون  الى  المرفق  حقل  نفس 
من  تنتهي  ان  وبعد  البرتقالي 
قم  المستندات  كــافــة  ارفـــاق 

بالانتقال الى الخطوة الأخيرة
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"مراجعة بيانات  تعرض هذه الخطوة البيانات الاساسية المدخلة للشركة لمراجعتها بشكل نهائي قبل تقوم بارسال الطلب 
طلب تأسيس شركة تجارية" فإذا اردت ان تقوم بتعديل او تصحيح أي بيانات فيمكنك الرجوع الى الخطوة الخاصة بإدخالها وإذا 
كافة  بمراجعة  النظام  يقوم  الطلب  بأرسال  انت  تقوم  ان  فبعد  الطلب"،  "أرسال  على  بالضغط  فقم  صحيحه  البيانات  ان  تبين 
البيانات المدخلة فاذا وجد ان هناك بيانات مخالفة للشروط والمعايير المطلوبة توقف النظام عن ارسال الطلب وسيظهر لك 
بأرسال  فيقوم  ملاحظات  أي  النظام  يجد  لم  اذا  اما  تصحيحها،  على  تعمل  ان  يجب  التي  الملاحظات  يتضمن  النافذة  اعلا  اشعار 
خلال  من  يوم  كل  دوري  بشكل  طلبك  ومتابعة  الموافقة  انتظار  وعليك  الــوزارة  في  المختص  قبل  من  للفحص  لتخضع  الطلب 

الذهاب الى القائمة الرئيسية  -< الشركات التجارية -< قائمة الطلبات
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