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كما هو موضح في دورة العمل السابقة فان الخطوة الاولى هى تقديم الطلب من خلال  
 اشة السابقة وذلك كما يلي : الش

o  تحديد صفة مقدم الطلب 
Á   مدير 
Á  شريك 
Á  مندوب 
Á  وكيل قانوني 

o  تسجيل الرقم المدني لمقدم الطلب 
o ) تحديد نوع الشركة ) هدف الشركة 

Á  هادفة للربح 
Á  غير هادفة للربح 
Á مهنية  

o  تحديد الكيان القانوني للشركة 
Á  ذات مسئولية محددة 
Á  تضامنية 
Á  توصية بسيطة 
Á ركة الشخص الواحد ش 
Á  توصية بالأسهم 

o  تحديد قطاع الانشطة الرئيسي للشركة 
o تحديد الانشطة وذلك في حدود انشطة القطاع الرئيسي 
o  تسجيل رأس مال الشركة بما يساوي قيمة رصيد الانشطة او أكثر 
o  تسجيل عدد حصص راس المال 
o لمال فيه مستقبلا تحديد بنك راس المال الذي سوف يتم حجز قيمة راس ا 
o  :تسجيل بيانات الشركاء كما يلي 

Á  تحديد نوع الشريك 
 مواطن او مقيم  ¶
 شركة اعتبارية محلية  ¶

Á وم النظام اليا باستدعاء الاسم والجنسية و تاريخ الميلاد من الربط قتسجيل الرقم المدني وسوف ي
 .مع الهيئة العامة للمعلومات المدنية

Á تحديد صفة الشريك  

 شريك  ¶
 مدير  ¶
 شركاء  7رقابة في حالة ان عدد الشركاء اكبر من او يساوي  ¶
  بالأسهمصية وو التوصية البسيطة و التحالة الشركات التضامنية  فيمتضامن  ¶
 فقط  بالأسهموصية تحالة الشركات ال فيموصي  ¶
  سنة 12قاصر يتم تحديها اليا اذا كان عمر الشريك اقل من  ¶

o  تحديد عنوان التراسل صندوق بريد او رقم الى للعنوان 
Á  صندوق بريد 

 يجب تسجيل رقم صندوق البريد  ¶
 المحافظة  ¶
    المنطقة ¶

Á رقم الى للعنوان  

جيل الرقم الألى للعنوان فقط وسوف يقوم النظام اليا باستدعاء البيانات من الربط مع الهية العامة تس ¶
  لمعلومات المدنية
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o  تسجل وتحديد بنود عقد التأسيس 

Á البنود الالزامية و التي تتطلب تسجيلها مع جميع انواع العقود 
 مدة تأسيس الشركة بعدد السنين.  ¶
 ول شهر .بداية السنة المالية من ا ¶
 .  اثنى عشر شهر ميلادي بحيث يمكون طول السنة  نهاية السنة المالية الى نهاية شهر ¶
 % من قيمة الارباح الصافية .21نسبة الاحتياطي الاجباري بحيث لا تقل عن  ¶
 % من قيمة الارباح الصافية .21نسبة الاحتياطي الاختياري بحيث لا تقل عن  ¶
نود الاختيارية في نسبة الاقتطاع من الارباح لتغطية مصاريف التأسيس وتعتبر تلك النسبة من الب ¶

 الشركات حيث يمكن تسجيلها من عدمه .

Á  البنود الاختيارية و التي يمكن ان تتطابق مع كافة الكيانات وتختلف في كيانات اخرى ولكن في
 .الشكل العام تتطابق مع كافة الكيانات القانونية

 تحديد مادة الرقابة الشرعية  ¶
o ها وفقا للشريعة الإسلاميةوذلك في حالة ما إذا كانت الشركة تمارس نشاط 

 تحديد تداول الحصص والتنازل حالة وفاة احد الشركاء يجب تحديد ¶
o هل يكون لباقي الشركاء حق شراء حصصه 
o  هل تنتقل حصصه إلى ورثته 

 انقضاء الشركة وتصفيتها يجب تحديد  ¶
o .تنقضي الشركة بوفاة أحد الشركاء أو بصدور حكم بالحجر عليه أو بشهر إفلاسه 
o قضي الشركة بوفاة أحد الشركاء أو بصدور حكم بالحجر عليه أو بشهر إفلاسه.لا تن 

o  واخيرا بعد تسجيل كافة البيانات يتم تحميل المستندات 
Á  نموذج الطلب موقع من صاحب العلاقة 

Á  صورة البطاقة المدنية لكافة الشركاء والمديرين 

Á  توصية بسيطة ( –شهادة الرصيد في حالة ) تضامنية 

 

نتهاء من التسجيل وحفظ الطلب يقوم النظام اليا بصصدار الرقم المركزي لطلب التأسيس والذي بعد الا 
 سوف يكون المفتاح الاساسي للعمل به مستقبلا في كافة العمليات .
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 حجز الاسم التجاريتخصيص و  

 o: сЮϝϧЮϜ ЭЫЇЮϜ йϳЎнт ϝгЪ  рϼϝϯϧЮϜ бЂъϜ Ͽϯϲм ЉуЋϷϦ ЭгЛЮϜ Ϣϼмϸ ЙϠϝϦ-  

 
وحجز  تخصيص اء من تسجيل الطلب يقوم المراجع بالانتقال الى خدمة بعد الانته 

 الاسم التجاري 
  يمكن البحث عن الاسم التجاري وذلك كما يلي : 

o  إضافة كلمات الاسم التجاري مقطعة في المقاطع من الاول الى السادس واذا كان
لمقطع االكلمات في  باقي  كلمات يتم استكمال 6ست الاسم التجاري اكبر من 

 السادس 
o الضغط زر استعلام عن الاسم 

Á  في حالة ان الاسم متاح وغير موجود سابقا في نظام الاسماء التجارية فانه سوف
 يظهر رسالة توضح انه متاح 

Á  في حالة ان الاسم موجود سابقا سوف تظهر رسالة ان الاسم غير متاح 

o  اذا كان الاسم متاح يمكن للمراجع الضغط على ذر اضافة الاسم ليتم تسجيله ضمن
 الاسماء التجارية المقترحة .

o  اسماء بحيث يتم اختيار  خمسةيمكن للمراجع اضافة عدة اسماء تجارية حتى
 واحد منها فقط مع اعتماد الطلب .

ل الطلب الى الوازرة حتى ينتق حفظبعد الانتهاء من اختيار الاسماء يجب الضغط زر  
 فيه. لمراجعته و ابداء الرأي
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بيانات الطلب المقدم مع مقارنتها والتدقيق على  مراجعةالحيث يقوم موظف من الوزارة ب 
بالمرفقات المرفقة مع طلب التأسيس للتأكيد على انها مطابقة للبيانات نموذج الطلب 

والبطاقات المدنية للشركاء 
الوزارة حيث يقوم النظام  موظف الطلب يتم اعتماد البيانات من قبل تدقيقبعد الانتهاء من  

 حالة الطلب. العلاقة يوضح لهالكتروني لصاحب  بريداليا بصرسال 
بعد مرحلة اعتماد الطلب يقوم موظف الوزارة بالخطوة التالية لتلك المرحلة و هي حجز  

رهم سابقا بعد تسجيل بيانات الاسم التجاري من ضمن الخمس اسماء تجارية  التي تم اختيا
 .الطلب مباشرة 

وبعد الانتهاء من البحث والتدقيق على الاسماء التجارية لتجنب التشابه في الاسماء يتم  
اختيار احد تلك الاسماء حيث يقوم النظام اليا بصرسال بريد الكتروني اخر يؤكد ذلك الاجراء 

. 
لى وزارة الداخلية للموافقة الجنائية على بعد حجز الاسم التجاري يتم تحويل الطلب اليا ا 

وبتالي يمكن الاستعلام عن حالة الطلب و الموافقات من خلال خدمة الشركاء و المدريين 
 الاستعلام عن حالة طلب التأسيس والتي تظهر في الشكل التالي : 
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يمكن للمراجع  والرقم المدني للمقدم الطلب باستخدام الرقم المركزي لطلب التأسيس 

 كما هو واضح من الشكل السابق ان يبحث عن حالة الطلب حيث يظهر له 
o  حالة الطلب 

o بعض بيانات الطلب  
Á  المحتجزكالاسم التجاري  
Á العنوان التجاري 
Á  الكيان القانوني 

o  حالة موافقة وزارة الداخلية 
o ا حالة حجز راس المال اذا كان مطلوب لاحق 

o  موعد المراجعة 
بعد الانتهاء من الاستعلام يستوجب علية في حالة موافقة الداخلية التوجه للخطوة  

التالية وهى اما حجز راس المال او طباعة كتاب العدل مباشرة وذلك على حسب الكيان 
 القانوني للشركة وذلك كما توضحه الاشكال التالية .
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من خلال الشكل السابق يمكن طباعة كتاب البنك وتسجيل بيانات شهادة الرصيد  
كما يلي :

o يمكن للمراجع كما هو  باستخدام الرقم المركزي لطلب التأسيس والرقم المدني للمقدم الطلب
 الطلب حيث يظهر له بياناتواضح من الشكل السابق ان يبحث عن 

Á .بيانات طلب التأسيس 
Á .قيمة راس المال المطلوب حجزه 
Á . البنك المطلوب لحجز راس المال علية 

o  وبالضغط على زر طباعة بجوار طباعة كتاب البنك يظهر له كتاب البنك في صورة ملف
PDF   حيث يمكن له طباعته على طابعته الخاصة ومراجعة البنك لحجز راس المال 

o  تلك الشاشة مرة اخرى وتسجيل رقم بعد مراجعة البنك وحجز المبلغ يجب الرجوع الى
 شهادة الرصيد و كذلك تاريخ الشهادة 

o  وبالضغط على زر حفظ يتم تحويل الطلب الى الحالة التالية وهى طباعة كتاب وزارة العدل
 ونموذج عقد التأسيس وتحديد موعد مراجعة الوزارة كما يوضحها الشكل التالي : 
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طباعة كتاب العدل ونموذج عقد التأسيس وايضا يمكن كافة الموافقات بعد الانتهاء من   

  تحديد موعد لمراجعة الوزارة كما هو واضح في الشكل السابق وذلك كما يلي
o الرقم المدني لمقدم الطلب ام الرقم المركزي لطلب التأسيس وباستخد 
o الضغط على زر استعلام سوف تظهر بيانات الطلب وب 
o صورة ملف سوف يظهر في  كتاب العدل وبالضغط على زر طباعةPDF   حيث يمكن له

 طباعته على طابعته الخاصة
o  صورة ملف سوف يظهر في نموذج عقد التأسيس وكذلك بالضغط زر طباعةPDF   حيث

  يمكن له طباعته على طابعته الخاصة
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o مراجعة وزارة العدل لتوثيق بيانات عقدللشركاء قارير المطلوبة يمكن بعد طباعة الت 
  التأسيس 

o  يجب الرجوع لتلك الشاشة مرة اخرى لتحديد موعد لمراجعة الوزارة  بعد التوثيق للعقد
لضغط على زر تحديد موعد للمراجعة حيث سوف يقوم النظام اليا بتحديد التاريخ و وذلك با

 ل في قسم تأسيس شركات الاشخاص أليا .الساعة ومكان الاستقبا

o  في الموعد المحدد يجب على المراجع مراجعة الوزارة لتقديم كافة المستندات الاصلية مع
 عقد التأسيس للانتهاء من عملية التأسيس.

o  حيث سوف يقوم موظف من الوزارة بتسجيل بيانات العقد وتاريخ توثيقة على النظام ومن
ي وتسجيل رقم السجل التجاري وطباعة شهاد القيد في السجل ثما تثبيت الاسم التجار

التجاري و الى سوف تكون بمثابة الوثيقة القانونية للشركة في كافة المعاملات على الشركة 
 لاحقا .

 


