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الر�ؤية  - الر�سالة  
�إدارة الم�شتركين

عناوين المقر الرئي�سي للغرفة و فروعها 
التحويلات الداخلية لقطاعات و مراكز الغرفة 
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�إدارة الم�شتركين:
ت�شكل واحدة من �أهم الإدارات ذات الموارد والتعامل المبا�شر مع رجال الأعمال الم�شتركين 
بالغرف���ة وتقوم بتوثيق كافة المحررات كما تخت����ص بت�سجيل الا�شتراكات الجديدة و تجديدها 

وقد طورت و�سائل عملها �وأ�سهمت التقنية في تقديم خدمة متميزة.

خدمات الع�ضوية
11 خدمات ذاتية من خلال �أجهزة الخدمة الذاتية..
22 الت�صديق على الوثائق والمحررات..
33 الخدمات التجارية )ت�صريح الم�سابقات، �شهادة �إعادة الت�صدير, �شهادات التعريف(..

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

تتي���ح هذه الخدمة لم�شتركي غرفة الق�صيم معرفة حال���ة ع�ضويتهم من خلال �أجهزة الخدمة 
الذاتية.

متطلبات الخدمة:
ا�ستخدام �أجهزة الخدمة الذاتية المتوفرة في المبنى الرئي�سي للغرفة، با�ستخدام �أحد الخيارات 

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

م�سار الخدمة:
خدمات ذاتية من خلال �أجهزة الخدمة الذاتية

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

الت�صدي���ق عل���ى محررات التجار وال�صن���اع الم�شتركين و ذلك من ال�ساع���ة 7:30 �صباحاً حتى 
ال�ساع���ة 4 ع�ص���راً بعد الت�أك���د من �صحة بياناته���ا وم�ضمونها و�صحة التواقي���ع المعتمدة لدينا 

وذلك بغر�ض تقديمها للجهة طالبة الت�صديق.

متطلبات الخدمة:
ع�ضوية مجددة حتى تقديم الطلب وخلوها من �أي �إيقاف �أو ملاحظة.��
التج���اري�� ال�سج���ل  في  م���دون  ه���و  لم���ا  مطابق���ة  والمطبوع���ات  التواقي���ع  تك���ون  �أن 

�أو الرخ�صة ومعتمدة لدى الغرفة.
�أن يك���ون المحرر �ص���ادر ممن يملك �صلاحية وحق �إ�صداره فع�ل�اً ومثبت ا�سمه في ال�سجل ��

التجاري.
�أن يك���ون المح���رر متعلق���اً بالأم���ور التجاري���ة لع�ض���و الغرف���ة �س���واءً كان �شخ�ص���اً طبيعياً ��

�أو اعتبارياً.
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 م�سار الخدمة

الت�صديق على الوثائق و المحررات
م�سار الخدمةالمهام الإدارية )الخطوات(

التوج���ه �إلى �صالة الت�صاديق بالمبنى الرئي�سي �أو ��
الف���روع �وأخذ رقم والانتظار حت���ى يظهر رقمك 

على �أحد ال�شبابيك الخا�صة بالت�صديق.
 تق���ديم المح���رر الم���راد الم�صادق���ة علي���ه لموظف ��

ال�شباك )م�س����ؤول ع�ضوية وت�صادي���ق( لمطابقة 
التوقيع والت�أكد من �صحة البيانات.

في ح���ال تطابق التوقي���ع والبيانات بما هو معتمد ��
يتم الت�صديق على المحرر.

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

دخول �صالة الت�صاديق 
والح�صول على رقم والانتظار

تقديم المحرر لتدقيقه من قبل 
الموظف المخت�ص

ت�صديق الخطاب
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4-الخدم��ات التجاري��ة )ت�صريح الم�سابق��ات، �شهادة �إع��ادة الت�صدي��ر, �شهادات 
التعريف(.

تعريف الخدمة:
تقديم خدمة �إ�صدار ت�صاريح الم�سابقات التجارية �وإعادة الت�صدير و�شهادات التعريف )عربي 

-�إنجليزي( لجميع الم�شتركين.

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

تعبئة الا�ستمارة الخا�صة بنوعية الخدمة من على موقع الغرفة الإلكتروني وطباعتها.��

ختمها وتوقيعها بالتوقيع الر�سمي الم�سجل لدى الغرفة.��

ت�صديقها من الغرفة التجارية بمبلغ ٢٥ ريال.��

دفع ر�سوم �شهادة �إعادة الت�صدير مبلغ 50 ريال.��

دفع ر�سوم نموذج طلب ال�سفر لمملكة تايلاند ٢٥٠ ريال.��

دفع ر�سوم �إ�صدار ت�صريح الم�سابقات مبلغ 250 ريال للم�سابقة الواحدة. ��
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ا�ستخدام جهاز الخدمة الذاتية

م�سار الخدمة:
الخدمات التجارية

م�سار الخدمةالمهام الإدارية )الخطوات(
بعد تعبئة الا�ستمارة الخا�صة بنوعية الخدمة من ��

موق���ع الغرف���ة وختمها وت�صديقه���ا توجه بطلبك 
لق�سم الخدمات التجارية ب�إدارة الم�شتركين.

 يت���م التدقي���ق والتحق���ق م���ن �صح���ة الم�ستندات ��
التراخي����ص  لإ�ص���دار  اللازم���ة  والبيان���ات 

وال�شهادات من قبل الموظف المخت�ص.
دفع ر�سوم �إ�صدار تراخي�ص الم�سابقات و�شهادات ��

�إعادة الت�صدير.
الخدم���ة �� بنوعي���ة  الخا�ص���ة  البيان���ات  ت�سجي���ل 

�وإ�صدار التراخي�ص وال�شهادات وت�سليمها.

تقديم الطلب لإدارة 
الخدمات التجارية

تدقيق الم�ستندات

�إ�صدار الت�صاريح وال�شهادات
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عزيزي المشترك

 على خدمتكم وسهولة التواصل معكم 
ً
حرصا

يرجى تحديث بياناتكم عبر موقع الغرفة الإلكتروني 

www.qcc.org.sa

�إعداد
�إدارة الم�شتركين


