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03

المقدمة

المقدمةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



مقدمة

مرحبا بكم في دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير.

إلكترونية تعمل على تأهيل وتمكين المنشآت الصغيرة والمتوسطة  خدمة 
بربطها بالفرص الشرائية التابعة للقطاع العام والخاص، وتهدف الخدمة إلى 

تسهيل وصول المنشآت الصغيرة والمتوسطة للفرص الشرائية لضمان 
تحقيق النمو وفتح الأسواق.

محتوى هذا الدليل لتوضيح وتسهيل آلية استخدام خدمة جدير

04مقدمةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



متطلبات خدمة جدير 

تأكد قبل تسجيلك في خدمة جدير توافر الآتي:

أن تكون جميع بياناتك الحكومية محدثة وسارية الفعالية.
(العنوان الوطني، الهيئة العامة للزكاة والدخل، المؤسسة العامة للتأمينات 

الاجتماعية، وزارة التجارة)

توفر نسخ من المستندات التالية سارية المفعول:
(السجل التجاري، الهيئة العامة للزكاة والدخل، المؤسسة العامة للتأمينات 

الاجتماعية، شهادة القيمة المضافة، التراخيص والشهادات إن طلبت).

05 متطلبات خدمة جدير دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير

1

2



مراحل التسجيل

06

تقديم طلب تسجيل وتعبئة متطلبات التأهيل 

ربط المنشآت المؤهلة بالمشتري

 قاعدة بيانات
  المنشآت المؤهلة

عمليات التأهيل 

مخرجات خدمة جدير  

قطاع المشتريات (الشركات الكبرى والجهات الحكومية)

 تدقيق المؤهلات
 الفنية حسب مستوى

 خطورة المنشأة

 عمل الزيارات الميدانية
 حسب الحاجة

 الموافقة و التسجيل
 النهائي بخدمة جدير

 تدقيق المعلومات
 التجارية وسياسة
 الامتثال

 تحديد التصنيف
 والأنشطة الاقتصادية

1

2

3

4

5

مراحل التسجيل دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



/https://jadeer.monshaat.gov.sa : يرجى زيارة صفحة خدمة جدير

يرجى تصفح المحتوى التعريفي لخدمة جدير والأسئلة الشائعة قبل البدء في 
مرحلة التسجيل.

لبدء التسجيل والدخول لخدمة جدير الرجاء الضغط على "انضم الآن" كما هو 
موضح في الصورة:

مرحلة تسجيل الدخول

07 مرحلة تسجيل الدخولدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



طريقة تسجيل الدخول

تسجيل الدخول عن طريق النفاذ الوطني الموحد.

إدخال رقم الهوية الوطنية للمالك الرئيسي للسجل التجاري 
والرقم السري للنفاذ الوطني الموحد ثم تسجيل الدخول.

08

1

2

12

طريقة تسجيل الدخولدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



مرحلة تسجيل الدخول:

اختر المنشأة المراد تسجيلها من أيقونة اختيار.

إمكانية متابعة حالة طلب التسجيل للمنشأة.

09

1

2

في حالة وجود عدة سجلات تجارية 

1 2

مرحلة تسجيل الدخولدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



بداية التسجيل 

انقر على تسجيل ملف المنشأة لبدء عملية التسجيل. 

10

1

1

بداية التسجيلدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



11

خطوات تسجيل
المنشأة

خطوات تسجيل المنشأةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



معلومات عامة�

12

قم بتعبئة الخانات المطلوبة ثم انقر على أيقونة حفظ و التالي. 1

1 1

معلومات عامة�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



العنوان الوطني�    

13

إرفاق رابط موقع المنشأة عن طريق خرائط جوجل ثم انقر على حفظ والتالي. 

ملاحظة: يرجى العلم بأن معلومات عنوان المنشأة الموجودة في خدمة جدير 
مرتبطة مع العنوان الوطني مباشرة، في حال عدم صحة المعلومات يرجى 

تحديثها من المصدر الأساسي.

1

1

العنوان الوطني�    دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



المعلومات التجارية�

14

قم بإرفاق نسخة من السجل التجاري ثم انقر على أيقونة حفظ و التالي. 1

1

المعلومات التجارية�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



وزارة الاستثمار

15

في حال وجود مستثمر/ مالك أجنبي للمنشأة يرجى اختيار نعم. 1

1

وزارة الاستثماردليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



وزارة الاستثمار

16

 ( SAGIA ) في حال كانت الإجابة بنعم الرجاء تعبئة حقل رقم رخصة المستثمر
وإرفاق الرخصة.

1

1

وزارة الاستثماردليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



الهيئة العامة للزكاة والدخل

17

1

2

إدخال رقم الضريبة المضافة وإرفاق شهادتها.

إقرار الزكاة ثم حفظ والتالي. إرفاق شهادة 

2

1

الهيئة العامة للزكاة والدخلدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



حجم المنشأة�

18

1

2

إدخال تاريخ انتهاء شهادة المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية وإرفاق نسخة 
من الشهادة.

يرجى الإجابة على السؤال ثم انقر على أيقونة حفظ و التالي.

1

21

حجم المنشأة�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



معلومات الاتصال�

19

إدخال الموقع والبريد الإلكتروني للمنشأة إن وجد.1

يرجى إضافة معلومات التواصل ثم انقر على أيقونة حفظ و التالي. 2

1 1

2

معلومات الاتصال�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



معلومات الاتصال

20

ملاحظة: يجب إضافة ضابط الاتصال الرئيسي.1

اختياري :يمكن إضافة أكثر من جهة اتصال أخرى باختيار " آخر ". 2

1

2

يرجى تعبئة جميع الحقول اللازمة ثم الضغط على إضافة

معلومات الاتصالدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



قائمة الملكية�

21

يرجى إضافة بيانات قائمة الملكية ثم انقر على أيقونة حفظ والتالي1
ملاحظة: حسب ماهو مسجل في وزارة التجارة.

انقر لإضافة تفاصيل ومعلومات الإدارة للمنشأة إن وجد ثم انقر على أيقونة 
حفظ و التالي.

2

21

قائمة الملكية�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



التشكيل الهرمي �

22

يرجى اختيار وجود المنشأة (محلي أو دولي).1
ملاحظة: في حال تواجد منشأتكم خارج السعودية، يرجى اختيار دولي وذكر 

التفاصيل، في حال تواجد منشأتكم محلي فقط يرجى الاكتفاء باختيار محلي.

إذا كان لدى منشأتك شركة أم رئيسية سواء كانت محلية أو دولية يرجى 
اختيار نعم ثم تزويدنا بمعلومات الشركة الأم. 

2

1 2

التشكيل الهرمي �دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



التشكيل الهرمي-الشركة الأم

23

في حال وجود شركة أم للمنشأة يرجى تعبئة البيانات المطلوبة إن وجد.1

1
1

التشكيل الهرمي-الشركة الأمدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



التصنيف�

24

يرجى اختيار تصنيف المنشأة (مع العلم أنه بالإمكان اختيار أكثر من تصنيف 1
حسب النشاط الاقتصادي) ثم انقر على أيقونة حفظ والتالي.

1

التصنيف�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



التصنيف و الأنشطة�

25

يرجى اختيار الأنشطة الاقتصادية حسب ماهو موجود في السجل التجاري ثم 1
انقر على حفظ والتالي.

إمكانية البحث عن طريق اسم النشاط أو رمز النشاط من خلال النقر على 
الأيقونة (        ). 

2

12

التصنيف و الأنشطة�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



البحث باسم النشاط�

26

إمكانية البحث باسم النشاط عن طريق اختيار " يحتوي على " من القائمة ثم 1
انقر على أيقونة تصفية.

1

البحث باسم النشاط�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



المرفقات�

27

إرفاق المستندات المطلوبة وإدخال تاريخ انتهاء صلاحيتها ثم انقر حفظ 1 يرجى 
والتالي.

1

المرفقات�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



معلومات مالية�

28

يرجى الإجابة على المعلومات المالية إن وجدت وإكمال المطلوب ثم انقر 1
حفظ والتالي.

1

معلومات مالية�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



معلومات التأمين�

29

يرجى تعبئة معلومات التأمين إن وجد ثم انقر على حفظ والتالي.1

1

معلومات التأمين�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



الاستبيان�

30

يرجى الإجابة على جميع عناصر الاستبيان ثم النقر على حفظ ومتابعة. 1

الاستبيان�دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



إرسال الطلب

31

بعد التأكد من تعبئة جميع حقول الاستبيان يرجى مراجعة الشروط والأحكام 1
بالضغط على جملة (أوافق على الشروط والأحكام) و الموافقة عليها ثم انقر 

على أيقونة إرسال.

1

إرسال الطلبدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



تغيير المنشأة

32

في حال وجود أكثر من منشأة لدى المالك بالإمكان اختيار المنشأة المراد 1
تسجيلها عن طريق اختيار أيقونة تغيير المنشأة. 

1

تغيير المنشأةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



33

الطلبات المعادة 

الطلبات المعادة دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



الطلبات المعادة

34

312

إعادة الطلب من قبل المدقق بسبب وجود نواقص أو ملاحظات على 1 عند 
الطلب فيتم العثور عليها في أيقونة "الطلبات المعلقة". 

يرجى مراجعة ملاحظات مدقق التأهيل .

يرجى الضغط على العلامة    لمراجعة حالة قبول جميع المستندات.

إعادة إرسال الطلب لتتمكن من تعديل جميع الملاحظات.  اضغط على 

2

3

4

4

الطلبات المعادةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



35الزيارة الميدانيةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير

الزيارة الميدانية



الزيارة الميدانية

36

إدارة الملف 1 مراجعة دعوة الزيارة الميدانية وقبولها عن طريق اختيار 
الشخصي ثم اختيار الطلبات المعلقة.

ملاحظة: خيار الزيارة الميدانية يتم فقط لبعض المنشآت بحسب التصنيف 
والنشاط المسجل، سوف يصلك إشعار على بريدك الإلكتروني لمراجعة طلب 

الزيارة الميدانية. 

1

الزيارة الميدانيةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



مراجعة الزيارة الميدانية

37

الزيارة الميدانية تكون لبعض المنشآت حسب تصنيف ونوع نشاط المنشأة.1

يرجى اختيار " دعوة للزيارة الميدانية " لمراجعة الطلب. 1

1

مراجعة الزيارة الميدانيةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



تسليم طلب الزيارة الميدانية

38

1

1

يرجى مراجعة تاريخ ووقت الزيارة الميدانية والموافقة عليه أو اختيار وقت 1
بديل ثم إرسال الطلب.

ملاحظة: في حال إرسال وقت بديل سوف يقوم الفريق المختص بمراجعة 
طلبكم ثم إعادة ضبط الوقت لكم ثم إرسال الدعوة من جديد لمراجعته 

والموافقة عليه.

تسليم طلب الزيارة الميدانيةدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



39

تحديث ملف المنشأة
بعد التسجيل

تحديث ملف المنشأة بعد التسجيلدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



تحديث ملف المنشأة 

40

إعادة 1 يمكنك تحديث جميع البيانات المدخلة عن طريقك في خدمة جدير أو 
إرفاق الشهادات الجديدة أو المحدثة ومن ثم النقر على أيقونة حفظ و متابعة 

بعد كل خطوة.

ملاحظة:
إعادة تأهيل للمنشأة في حال إضافة أو تعديل أنشطة المنشأة أو تصنيفها ,وسوف   قد يتطلب التحديث   �

يقوم مدقق التأهيل بمراجعة الطلب بالقبول أو الرفض، وفي حالة رفض التحديث ستظل معلومات الأنشطة    
كما كانت.  

في حال الرغبة في تحديث بيانات (العنوان الوطني، وزارة التجارة، وزارة الاستثمار، الهيئة العامة للزكاة والدخل،    �
وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية "نطاقات"، المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية) يتوجب تحديثها    

من خلال نفس الجهة المختصة وسوف يظهر التحديث تلقائيا في خدمة جدير.   
عند الانتهاء من عمل التحديثات اللازمة في الملف قم بإرسال الطلب للمدقق من خلال النقر على أيقونة    �

إرسال في نهاية الخطوات لمراجعة الطلب والموافقة عليه.    

1

تحديث ملف المنشأة دليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



41

متابعة حالة الطلب

متابعة حالة الطلبدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



متابعة حالة الطلب

42

1

إدارة الملف 1 يمكنك متابعة طلبك للتسجيل أو التحديث عن طريق اختيار 
الشخصي ثم اختيار طلباتي.

2

1

متابعة حالة الطلبدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



متابعة حالة الطلب

43

يمكنك مراجعة جميع طلباتك من خلال "طلباتي".

إعادة إرسال الطلب لكم، سوف تصلكم رسالة  ملاحظة: في حال قبول أو 
على البريد الإلكتروني. 2

متابعة حالة الطلبدليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



44

طرق التواصل مع
فريق خدمة جدير

طرق التواصل مع فريق خدمة جديردليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير



طرق التواصل مع فريق خدمة جدير

45 طرق التواصل مع فريق خدمة جديردليل المستخدم الإرشادي لخدمة جدير

بإمكانكم التواصل معنا من خلال أحد
القنوات التالية:

8003018888 

MonshaatSAcc@ 

info@monshaat.gov.sa



شكراً لكم


