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بعون الله وتوفيقه ند� العمل رســميا بالبوابة الالكترونية لإنجاز المعاملات بسرعة و ســهولة 
ويسر في إطار تبسيط الإجراءات لتحسين بيئة الأعمال وتقديم التسهيلات أمام المستثمرين ورواد 
الأعمال ترجمة لتوجيهات فخامة الأخ المشــير مهدي المشــاط رئيس المجلس الســياسي الأعلى.

ولأول مــرة يمكــن للمســتفيد مــن خدمــات الوزارة «حجز الاســم التجاري وتســجيل شركة او 
علامة او وكالة تجارية» وغيرها من المعاملات عن بعد وبخطوات سلسة توفر الوقت والجهد.

تدشــين العمــل بالبوابــة الالكترونيــة يعني بدء مرحلة جديدة مــن  التطوير والتحديث للعمل
ــات العمــل الرقمــي المواكــب للتطــورات  ــق الي ــاق واســعة وف ــوزارة والانطــلاق نحــو آف في ال
الحديثــة وبمــا يســهم في تطوير العمل التجــاري والصناعي في بلادنا ودعم الإقتصاد الوطني.. 

قال تعالى « وَقُلِ اعْمَلُوا فَسَيرَىَ اللَّهُ عَمَلَكُمْ وَرسَُولُهُ وَالمؤُْْمِنُونَ »
صدق الله العظيم..

محمد شرف أمير الدين المطهر
وزير الصنـاعة والتجــــارة

الافتتـــاحية
OPENING



اســتجابة لتوجيهــات القيــادة الهادفــة الى تســهيل إجــراءات الحصــول عــلى الخدمــات وسرعــة انجــاز المعامــلات في 
القطــاع الحكومــي وأتمتــة العمــل فيهــا. وفي ســبيل تحقيــق ذلــك وبــإشراف ومتابعــة مبــاشرة مــن الأســتاذ العزيــز/ 
محمــد شرف المطهــر وزيــر الصناعــة والتجــارة ، تمكنــت الــوزارة وقطــاع خدمــات الاعمــال فيهــا مــن تدشــين المرحلــة 
ــة في تســهيل الإجــراءات وسرعــة انجــاز المعامــلات ،وأتاحــت  ــة نوعي ــتي مثلــت نقل ــة ، وال ــة الالكتروني الأولى للبواب
لطالــبي خدمــات القطــاع تقديــم طلباتهــم في أي وقــت ومــن أي مــكان ، والحصــول عــلى خدمــات القطــاع بســهولة 
ويــسر، فطويــت بهــا ومــن خلالهــا مراحــل الإجــراءات التقليديــة والروتــين الإداري، وأثبتنــا بهــا القــدرة عــلى تحســين 

بيئــة الاعمــال في اليمــن ورفــع مــؤشرات اليمــن فيهــا.
بالإضافــة الى مــا ســبق فــإن مــن أهــم مزايــا هــذه البوابــة قابليتهــا لاســتيعاب كافــة خدمــات الــوزارة وجميــع نوافــذ 
الجهــات والمؤسســات ذات العلاقــة ببيئــة الاعمــال، و قابليتهــا للتطويــر والتحديــث، بالإضافة الى أنها ستســهم بإذن 
اللــه في تحقيــق عمليــة الربــط الشــبكي وفي توحيــد البيانــات بــين الجهــات ذات العلاقــة بالبيئــة التجاريــة، وســتمثل 

رافــدا صحيحــا لعمليــة التنميــة المنشــودة المبنيــة عــلى التخطيــط الاقتصــادي المرتكــز عــلى بيانــات صحيحــة.
 وفي الأخــير أتوجــه بالشــكر الجزيــل لجميــع مــن ســاهم في تحقيــق هــذا العمــل، والشــكر موصــول لمــن يعمــل عــلى 

إتمــام  المرحلــة الثانيــة مــن هــذا الإنجــاز.
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

القاضي/ عبدالفتاح أحمد قاسم الذويد
وكيل قطاع خدمات الأعمال  
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دراسة طلب 
تسجيل

طلب تسجيل 
وكالة

خطــــــــوات تقــــــــــديم طلب تسجيل وكالة تجارية 
تمر مرحلة تقديم طلب تسجيل وكالة تجارية بمرحلتين أساسيتين هما:

ملاحظة:
كل مرحله يتم تقديم الطلب فيها وفقاً للتعليمات والشروط والمعايير اللازمة لذلك كما هو مبين في الدليل 

الخاص بها، ويتم تقديم الطلب من خلال القائمة الرئيسية الظاهرة في حسابك الخاص لكل مرحلة.

المرحلة الثانيةالمرحلة الاولى
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المرحلة الاولى: اضغط على «الوكالات التجارية» ومن ثم قم باختيار  «دراسة طلب تسجيل» من القائمة المنسدلة



01

البـوابة الإلكترونية
9الوكـــــالات التجـارية

الخطوة الأولى: يتم تعبئة جميع الحقول الخاصة بالسجل التجاري للوكيل اليمني من 
واقع «السجل التجاري» بدقة.
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اخي التاجر لمعرفة شروط 
ومعايير قبول تسجيل وكالة 

تجارية قم بالضغط على 
أيقونة «إضغط هنا»

الخطــوة الثانيــة: في هــذه الخطــوة يتــم تعبئــة حقــول الشركــة الموكلــة «المنتجــة» مــن واقــع الاتفاقيــة  بعنايــة وهــو شرط أســاسي لقبــول 
التســجيل وإذا كانــت منتجــات الشركــة الموكلــة تصُنــع في مصنــع آخــر  يجــب إحضــار موافقــة المصنــع للوكيــل و إذا كان هنــاك شركــة مُصــدرة 
«وهــي الــتي تقــوم بتصديــر المنتجــات» أو شركــة امُ «وهــي الشركــة المالكــة للمنتجــات» يتــم تعبئــة الحقــول الخاصــة بهــا وفي حــال عــدم وجــود 

أي مــن الشركتــين «المصــدرة أو الأمُ فــلا يتــم تعبئــة الحقــول».
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الخطــوة الثالثــة: يتــم ارفــاق الوثائــق المطلوبــة وذلــك مــن الأصــول و حفظهــا بمســمياتها كمــا هــي 03
موضحــة أدنــاه مــع مراعــاة ارفــاق كل وثيقــة في الحقــل المخصــص لهــا .

يرجى التأكد من صحة إرفاق الوثائق وعدم تكرار 
المرفق في المتطلبات الاخرى وعدم الضغط على 

التالي الا بعد المراجعة
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الخطوة الرابعة: قم بمراجعة البيانات التي قمت بإدخالها في الخطوات السابقة «بعناية»04

لا تقم بالضغط على «إرسال الطلب» إلا بعد مراجعة البيانات 
أعلاه وإذا تبين عدم وجود أخطاء يمكنك القيام بإرسال الطلب 
، وفي حال وجود أخطاء  في إدخال البيانات أو الارفاق  يمكنك 
الرجوع إلى الخطوات السابقة لتصحيحها من خلال الضغط 

على «السابق» 
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     بعد إرسال الطلب سيصلك إشعار إلى رقم الجوال 
وإلى حسابك في البوابة بسداد رسوم الدراسة وأجور 

الفحص كالتالي :

تــم إســتقبال طلبــك ,يرجــى ســداد مبلــغ 13,000 ريــال رســوم 

بنــك رقــم  وأجــور فحــص طلــب تســجيل وكالــة لــدى كاك 

تحصيــل******** 

الخطوة الخامسة: سداد رسوم وأجور دراسة الطلب. 05

ملاحظة:
يتــم ســداد الرســوم عــبر تطبيــق موبايــل مــوني 
بالضغــط عــلى مدفوعــات حكوميــة ومــن ثــم 

ادخــال رقــم التحصيــل المرســل لــك. 
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الخطــوة السادســة: قــم  بالدخــول إلى حســابك في البوابــة واضغــط عــلى «الوكالات التجاريــة - قائمة الطلبات»06
ــم  قــم بطباعــة اســتمارة الطلــب والتوقيــع عليهــا وختمهــا  ، ومــن ثــم قــم بالضغــط عــلى الثــلاث النقــاط  ث

وايصــال الوثائــق المرفقــة مــع اســتمارة الطلــب الى ديــوان عــام الــوزارة .

قم بالضغط على طباعة الاستمارة

البـوابة الإلكترونية
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استمارة طلب تسجيل وكالة تجارية 

توقيع وختم استمارة الطلب  

البـوابة الإلكترونية
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في حالــة كانــت غــير مقبولــة بســبب وجــود ملاحظــات 
ســيتم إعادتهــا إليكــم مــن قبــل المختــص في البوابــة و 

ســتصلكم رســالة «SMS» كالتــالي: 

تنـــوية:

وبمجرد إيصالك للوثائق سيقوم مختص البوابة 
الالكترونية  للوكالات بمراجعة البيانات المدخلة 
ومطابقتها  للوثائق المرفقة وكذا التحقق من 

يرجى تعديل بيانات الطلب رقم ***** لمزيد من أصول المرفقات والمصادقات التي تمت مشاهدتها 

التفاصيل ادخل بوابة الخدمات الالكترونية للوزارة

البـوابة الإلكترونية
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وبعــد الدخــول إلى حســابك في البوابــة الالكترونيــة «الــوكالات التجاريــة - قائمــة الطلبــات»  يمكنــك الإطــلاع عــلى كافــة 
الملاحظــات وتصحيحهــا مــن خــلال الضغــط عــلى  الثــلاث النقــاط وســتظهر لــك أيقونــة تعديــل الطلــب كمــا هــو موضح 

أدنــاه وبعــد  التصحيــح قــم بإعــادة إرســال الطلــب مــرة أخُــرى. 

2 1
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الخطــوة الســابعة : في حــال كانــت الوثائــق المرفقــة مســتوفيه للــشروط القانونيــة ومطابقــة 07
للبيانــات المدخلــة مــن قبــل مختــص البوابــة الالكترونيــة  ســيتم ترحيــل طلبــك لــلإدارة للدراســة 

ــالي: ــق مــن عــدم وجــود تســجيل ســابق وســتصلك رســالة «SMS» كالت والفحــص والتحق

طلبك رقم***,قيد الدراسة والفحص

وبعد ثلاثة أيام من ترحيل الطلب إلى الإدارة
ستصلك رسالة (SMS) بنتيجة دراسة الطلب 
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2

قــم  التســجيل  طلــب  رفــض  تــم  حــال  في 
بالدخــول الى حســابك في البوابــة الالكترونيــة 
واضغــط عــلى قائمــة الطلبــات وقــم بطباعــة 

الاشــعار.

تنـــوية:

الخطوة الثامنة : اشعارك بنتيجة الدراسة : 08
- إما برفض الطلب.   

- أو بقبوله.   

البـوابة الإلكترونية
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وبعــد طباعــة قــرار الرفــض ومعرفــة الأســباب يمكنــك 
تقديــم تظلمــك مــن قــرار الرفــض إلى وكيــل الــوزارة 
لقطــاع خدمــات الأعمــال أو معــالي الأخ الوزيــر  وإذا 
رفــض التظلــم فلصاحــب الشــأن  اللجــوء إلى القضــاء.

إشعار برفض طلب تسجيل

- عنــد التظلــم مــن قــرار الإدارة برفض تســجيل 
الوكالــة  يجــب توفــير وثائــق التظلــم وهــي قــرار 
الرفــض و مذكــرة موجهــه إلى وكيــل الــوزارة 
لقطــاع خدمــات الأعمــال  أو معــالي الأخ الوزيــر 

و وثائــق توضيــح أســباب التظلــم.

ــت في تظلمكــم بإســتكمال  ــم الب - وفي حــال ت
إجــراءات التســجيل يتــم تقديــم طلب تســجيل 
جديــد مــن خــلال الدخــول عــلى المرحلــة الاولى 
(دراســة طلــب تســجيل ) مــع مراعــاة إرفــاق 

صــورة مــن التظلــم وقــرار البــت فيــه.

ملاحظة:
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تــم قبــول طلبــك بإشــعار رقــم***, يرجــى الدخــول 
رقــم  وإدخــال  وكالــة  تســجيل  طلــب  نافــذة  الى 

الإشــعار ومــن ثــم ارســال الطلــب

إشعار قبول 
الطلب

   في حال تم قبول طلب 
التسجيل يتم الدخول إلى 
البوابة الإلكترونية والضغط 
على طلب تسجيل وكالة 

عبر حسابك ثم قم بإدخال 
رقم إشعار القبول 
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«SMS»  ستصلك رسالة
 بمبلغ السداد ورقم التحصيل

و بعد الســداد ســيتم قيد الوكالة في 
الســجل العــام والنظــام الإلكــتروني 
ثــم ســتصلك رســالة (SMS) برقــم 
ذلــك  بعــد  وعليــك  الوكالــة  قيــد 
الحضــور للوزارة لإســتلام الترخيص.

ــة تنتهــى  ــة الثاني ــاء المرحل وبإنته
ــة. ــجيل الوكال ــل تس مراح

تــم إســتقبال طلبــك, يرجــى ســداد مبلــغ ******* ريــال رســوم 

رقــم  مــوني  موبايــل  محفظــة  عــبر  الوكالــة  تســجيل  وأجــور 

 ******** تحصيــل 

تم قيد وتسجيل الوكالة برقم *****

بعــد إدخــال رقــم الإشــعار ســتظهر لــك  اســتمارة تســديد الرســوم والأجــور الخاصــة بتســجيل 
الوكالــة قــم بالضغــط عــلى إرســال الطلــب. 

1

2

3
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الدليل الإرشادي لخدمة 
تجديد ترخيص الوكالة 

تجارية
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دراسة طلب 
تجديد

المرحلة الثانية

طلب تجديد 
وكالة

خطــــــــوات تقــــــــــديم طلب تجديد وكالة تجارية 
تمر مرحلة تجديد وكالة تجارية بمرحلتين أساسيتين هما:

ملاحظة:
كل مرحله يتم تقديم الطلب فيها وفقاً للتعليمات والشروط والمعايير اللازمة لذلك كما هو مبين في الدليل 

الخاص بها، ويتم تقديم الطلب من خلال القائمة الرئيسية الظاهرة في حسابك الخاص لكل مرحلة.

المرحلة الثانيةالمرحلة الاولى



المرحلة الأولى : دراسة طلب تجديد وكالة تجارية
عزيــزي التاجــر لتجديــد وكالــة تجاريــة يرجــى الدخــول إلى حســابك عــبر  البوابــة الالكترونيــة ثــم اخــتر الــوكالات التجاريــة و 
قــم بالضغــط عــلى دراســة طلــب تجديــد ثــم قــم بتعبئــة الحقــول وإرفــاق الوثائــق المذكــورة  في الخطــوات الأربــع  التاليــة :

اضغط على «الوكالات التجارية» ومن ثم قم باختيار  
«دراسة طلب تجديد» من القائمة المنسدلة
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الخطــوة الأولى: يتــم تعبئــة جميــع الحقــول الخاصــة بالســجل التجــاري للوكيــل اليمــني مــن واقع 01
«الســجل التجــاري الــذي ســجلت الوكالــة بــه» بدقة.
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الخطــوة الثانيــة : في هــذه الخطــوة يتــم تعبئــة الحقــول مــن كــرت الوكالــة و اســتمارة البيانــات 02
الخاصــة بالتجديــد الســابق.

اخي التاجر لمعرفة شروط 
ومعايير قبول تجديد وكالة 
تجارية قم بالضغط على 

أيقونة «إضغط هنا»
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الخطــوة الثالثــة: يتــم ارفــاق الوثائــق المطلوبــة وذلــك مــن الأصــول و حفظهــا بمســمياتها كمــا هــي 03
موضحــة أدنــاه مــع مراعــاة ارفــاق كل وثيقــة في الحقــل المخصــص لهــا.
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الخطوة الرابعة: قم بمراجعة البيانات التي قمت بإدخالها في الخطوات السابقة «بعناية»04

لا تقم بالضغط على « إرسال الطلب « إلا بعد مراجعة البيانات 
أعلاه وإذا تبين عدم وجود أخطاء يمكنك القيام بإرسال الطلب 
، وفي حال وجود أخطاء  في إدخال البيانات أو الارفاق  يمكنك 
الرجوع إلى الخطوات السابقة لتصحيحها من خلال الضغط 

على «السابق» 
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بعد إرسال الطلب سيصلك إشعار إلى رقم 
الجوال وإلى حسابك في البوابة بسداد اجور 

دراسة طلب التجديد كالتالي:

تــم اســتقبال طلبــك, يرجــى ســداد مبلــغ 5,000 ريــال اجــور 

ــم  ــل مــوني رق ــة عــبر محفظــة موباي ــد وكال ــب تجدي دراســة طل

تحصيــل ********

الخطوة الخامسة : سداد أجور دراسة الطلب 05

ملاحظة:
يتــم ســداد الرســوم عــبر تطبيــق موبايــل مــوني 
بالضغــط عــلى مدفوعــات حكوميــة ومــن ثــم 

ادخــال رقــم التحصيــل المرســل لــك. 
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لتتبــع طلبــك قــم  بالدخــول إلى حســابك في البوابــة واضغــط عــلى «الــوكالات التجاريــة - قائمــة 
الطلبــات»  ومــن ثــم قــم بالضغــط عــلى الثــلاث النقــاط .

2

1
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بمجــرد ســداد أجــور الدراســة ســيقوم مختــص الفحــص في البوابــة الالكترونيــة  للــوكالات 
بمراجعــة البيانــات المدخلــة والوثائق المرفقة ومطابقتها  للوثائق الموجودة في النظام  الالكتروني. 

يرجى تعديل بيانات الطلب رقم ***** لمزيد من 

التفاصيل ادخل بوابة الخدمات الالكترونية للوزارة

في حــال كان الطلــب غــير مقبــول بســبب وجــود 
قبــل  مــن  إليكــم  اعادتهــا  ســيتم  ملاحظــات 
ــة ليتــم إيســتيفائها. مختــص التجديــد في البواب
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الخطــوة السادســة : وفي حــال كانــت الوثائــق المرفقــة مســتوفيه للــشروط القانونيــة ســيتم ترحيــل طلبــك 06
ــد للثــلاث الســنوات الأوُلى مــن  ــم التجدي ــدة أو قــد ت ــان الم ــلإدارة للدراســة والفحــص والتحقــق مــن سري ل

ــالي : التســجيل وســتصلك رســالة «SMS» كالت

طلبك رقم***,قيد الدراسة والفحص

بعــد ثلاثــة أيــام مــن ترحيــل الطلــب مــن مختص 
البوابــة الالكترونيــة للتجديــد إلى الإدارة ســتصلك 

رســالة (SMS) بنتيجــة دراســة الطلب
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الخطوة السابعة : اشعارك بنتيجة الدراسة : 07
- إما برفض الطلب.   

- أو بقبوله.   

قــم  التجديــد  طلــب  رفــض  تــم  حــال  في 
بالدخــول إلى حســابك في البوابــة الالكترونيــة 
واضغــط عــلى قائمــة الطلبــات وبالضغــط 
عــلى علامــة (+) الموجــود جــوار رقــم الطلــب 

ســتظهر لــك أســباب الرفــض.

تنـــوية:
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الى  الدخــول  يرجــى   ,***** رقــم  التجديــد  قبــول طلــب  تــم 

نافــذة طلــب تجديــد  وكالــة وادخــال رقــم الاشــعار ****** 

لطلب ا رســال  ا ثم  ومن 

المرحلــة الثانيــة - طلــب تجديــد وكالــة : في حــال تــم قبــول طلــب التجديــد يتــم الدخــول إلى البوابــة الإلكترونيــة والضغط 
«الــوكالات التجاريــة» ثــم الضعــط عــلى «طلــب تجديــد وكالــة» عــبر حســابك ثــم قــم بإدخــال رقــم إشــعار القبــول لتظهــر 

لــك اســتمارة تســديد الرســوم والأجــور الخاصــة بتجديــد الوكالــة ثــم قــم بالضغــط عــلى إرســال الطلب.

ــك  ــول طلب ــم قب  في حــال ت
 «SMS» رســالة  ســتصلك 
الــذي  الجــوال  رقــم  إلى 
قمــت بإنشــاء الحســاب بــه 

كالتــالي:

تــم اســتقبال طلبــك, يرجــى ســداد مبلــغ ***** ريــال رســوم 

واجــور تجديــد الوكالــة التجاريــة عــبر محفظــة موبايــل مــوني 

تحصيــل ************ رقــم 

 «SMS» ستصلك رسالة
بمبلغ السداد ورقم التحصيل
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وبعــد الســداد ســيتم قيــد تجديــد الوكالــة 
الإلكــتروني  والنظــام  التجديــدات  في ســجل 
تــم  بأنــه   «SMS» رســالة  ســتصلك  ثــم 
ذلــك  بعــد  وعليــك  الوكالــة  تجديــد  قيــد 
الحضــور للــوزارة لإســتلام الترخيــص المجــدد 
الســابق الوكالــة  كــرت  معــك  مصطحبــاًُ 

وبإنتهــاء المرحلــة الثانيــة تنتهــى مراحــل 
تجديــد الوكالــة.

تــم قيــد تجديــد الوكالــة رقم*****يرجــى الحضــور إلى ديــوان 

كــرت  المجــدد وإحضــار  الوكالــة  كــرت  الــوزارة لإســتلام  عــام 

الوكالــة الســابق

وبعد السداد سيتم قيد تجديد الوكالة
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تــــــــم
بحمد الله

الدليل الإرشــــادي 
للوكالات التجارية
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