
دليل خدمات 
المشــــتركين

TW
AS

EL

  مركز سيدات الأعمال   مركز سيدات الأعمال  إدارة خدمات المنتسبين

  مركز سيدات الأعمال
ت 

سا
درا

ة ال
وحد   

دية
صا

قت
ت الا

شارا
ست

والا

مال
ت الأع

سيدا
كز 

مر
  

سبين
منت

ت ال
ما

رة خد
إدا

صيم
ة الق

منطق
ة ب

عي
صنا

ة ال
اري

التج
رفة 

 الغ
 

صيم
ة الق

منطق
ة ب

عي
صنا

ة ال
اري

التج
رفة 

 الغ
 

 وحدة 

سات
درا

ال

كز
مر

  إدارة الشئون القانونية  إدارة التدريب والموارد البشرية
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الر�ؤية  - الر�سالة  
اإدارة الم�ستركين

عنا�ين المقر الرئي�سي للغرفة � فر�عها 
التحويلات الداخلية لقطاعات � مراكز الغرفة 
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اإدارة الم�شتركين:
ت�سكل �احدة من اأهم الإدارات ذات الموارد �التعامل المبا�سر مع رجال الأعمال الم�ستركين 
بالغرف���ة �تقوم بتوثيق كافة المحررات كما تخت����س بت�سجيل ال�ستراكات الجديدة � تجديدها 

�قد طورت ��سائل عملها �اأ�سهمت التقنية في تقديم خدمة متميزة.

خدمات الع�شوية
خدمات ذاتية من خلال اأجهزة الخدمة الذاتية.. 1
الت�سديق على الوثائق �المحررات.. 2
الخدمات التجارية )ت�سريح الم�سابقات, �سهادة اإعادة الت�سدير, �سهادات التعريف(.. 3

إدارة 
المشتركين
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2-خدمات ذاتية من خلال اأجهزة الخدمة الذاتية 
تعريف الخدمة:

تتي���ح هذه الخدمة لم�ستركي غرفة الق�سيم معرفة حال���ة ع�سويتهم من خلال اأجهزة الخدمة 
الذاتية.

متطلبات الخدمة:
ا�ستخدام اأجهزة الخدمة الذاتية المتوفرة في المبنى الرئي�سي للغرفة, با�ستخدام اأحد الخيارات 

التالية: )رقم الع�سوية - رقم ال�سجل التجاري - رقم ال�سجل المدني(

م�شار الخدمة:
خدمات ذاتية من خلال اأجهزة الخدمة الذاتية

م�سار الخدمةالمهام الإدارية )الخطوات(
ا�ستخدام جهاز الخدمة الذاتية. -
اختر خانة البحث. -
اإدخال رقم الع�سوية. -
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3-الت�شديق على الوثائق والمحررات
تعريف الخدمة:

الت�سدي���ق عل���ى محررات التجار �ال�سن���اع الم�ستركين � ذلك من ال�ساع���ة 7:30 �سباحاً حتى 
ال�ساع���ة 4 ع�س���راً بعد التاأك���د من �سحة بياناته���ا �م�سمونها ��سحة التواقي���ع المعتمدة لدينا 

�ذلك بغر�س تقديمها للجهة طالبة الت�سديق.

متطلبات الخدمة:
ع�سوية مجددة حتى تقديم الطلب �خلوها من اأي اإيقاف اأ� ملاحظة. -
التج���اري - ال�سج���ل  في  م���د�ن  ه���و  لم���ا  مطابق���ة  �المطبوع���ات  التواقي���ع  تك���ون  اأن 

اأ� الرخ�سة �معتمدة لدى الغرفة.
اأن يك���ون المحرر �س���ادر ممن يملك �سلاحية �حق اإ�سداره فع���لًا �مثبت ا�سمه في ال�سجل  -

التجاري.
اأن يك���ون المح���رر متعلق���اً بالأم���ور التجاري���ة لع�س���و الغرف���ة �س���واءً كان �سخ�س���اً طبيعياً  -

اأ� اعتبارياً.
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 م�شار الخدمة

الت�شديق على الوثائق و المحررات
م�شار الخدمةالمهام الإدارية )الخطوات(

التوج���ه اإلى �سالة الت�ساديق بالمبنى الرئي�سي اأ�  -
الف���ر�ع �اأخذ رقم �النتظار حت���ى يظهر رقمك 

على اأحد ال�سبابيك الخا�سة بالت�سديق.
 تق���ديم المح���رر الم���راد الم�سادق���ة علي���ه لموظف  -

ال�سباك )م�س���وؤ�ل ع�سوية �ت�سادي���ق( لمطابقة 
التوقيع �التاأكد من �سحة البيانات.

في ح���ال تطابق التوقي���ع �البيانات بما هو معتمد  -
يتم الت�سديق على المحرر.

 في ح���ال ع���دم تطابق التوقي���ع �البيانات بما هو  -
معتمد يعتذر عن تقديم هذه الخدمة.

دخول �سالة الت�ساديق 
�الح�سول على رقم �النتظار

تقديم المحرر لتدقيقه من قبل 
الموظف المخت�س

ت�سديق الخطاب
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4-الخدم��ات التجاري��ة )ت�شريح الم�شابق��ات, �شهادة اإع��ادة الت�شدي��ر, �شهادات 
التعريف(.

تعريف الخدمة:
تقديم خدمة اإ�سدار ت�ساريح الم�سابقات التجارية �اإعادة الت�سدير ��سهادات التعريف )عربي 

-اإنجليزي( لجميع الم�ستركين.

متطلبات الخدمة:
- .www.qcc.org.sa للح�سول على نماذج الخدمة زيارة موقع الغرفة

تعبئة ال�ستمارة الخا�سة بنوعية الخدمة من على موقع الغرفة الإلكتر�ني �طباعتها. -

ختمها �توقيعها بالتوقيع الر�سمي الم�سجل لدى الغرفة. -

ت�سديقها من الغرفة التجارية بمبلغ 2٥ ريال. -

دفع ر�سوم �سهادة اإعادة الت�سدير مبلغ ٥0 ريال. -

دفع ر�سوم نموذج طلب ال�سفر لمملكة تايلاند 2٥0 ريال. -

دفع ر�سوم اإ�سدار ت�سريح الم�سابقات مبلغ 2٥0 ريال للم�سابقة الواحدة.  -
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ا�ستخدام جهاز الخدمة الذاتية

م�شار الخدمة:
الخدمات التجارية

م�شار الخدمةالمهام الإدارية )الخطوات(
بعد تعبئة ال�ستمارة الخا�سة بنوعية الخدمة من  -

موق���ع الغرف���ة �ختمها �ت�سديقه���ا توجه بطلبك 
لق�سم الخدمات التجارية باإدارة الم�ستركين.

 يت���م التدقي���ق �التحق���ق م���ن �سح���ة الم�ستندات  -
التراخي����س  لإ�س���دار  اللازم���ة  �البيان���ات 

�ال�سهادات من قبل الموظف المخت�س.
دفع ر�سوم اإ�سدار تراخي�س الم�سابقات ��سهادات  -

اإعادة الت�سدير.
الخدم���ة  - بنوعي���ة  الخا�س���ة  البيان���ات  ت�سجي���ل 

�اإ�سدار التراخي�س �ال�سهادات �ت�سليمها.

تقديم الطلب لإدارة 
الخدمات التجارية

تدقيق الم�ستندات

اإ�سدار الت�ساريح �ال�سهادات
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عزيزي المشترك

 على خدمتكم وسهولة التواصل معكم 
ً
حرصا

يرجى تحديث بياناتكم عبر موقع الغرفة الإلكتروني 

www.qcc.org.sa

اإعداد
اإدارة الم�ستركين


