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ي هذا الدليل 
 
ي المملكة  التعليمات اللازمة لتفعيل اسم مرسل جديد خاص بكعرض سنقوم بف

 
ف

جى قراءة كامل الدليل لمعرفة جميع التفاصيل اللازمة. العربية السعودية  ، فير

ر رالمملكةرالعربيةرالسعودية،ريرج  ي
هارمنررإرسالاتباعرالخطواترالتاليةرومنرثمرلتفعيلراسمرمرسلرجديدرف 

رخلالر ي
ون  يدرالإلكبر ر الىرالب 

 تفعيل اسم المرسل  متطلبات

حرفاركحدررر11يتكونرمنررفهوراسملتفعيلراسمرالمرسلريجبربدايةرأنرنعرفرمماريتكونراسمرالمرسل،رر

يةرأورالإرحرفرالرمنرأقصىر اسمرعلامتكرالتجاريةرعندراستلامرالرسالةرر،رحيثرسيظهرررقامالحرفرورالرنجلب  

ة رعلىرهاتفرالمستلم.ررالنصيةرالقصب 

 

كة رأور قطاع حكومي لجهةرالمستفيدةر)لوفقار ةنموذجرتفويضرممثلرالجهةرالمستفيدقمربتعبئةرر .1 شر

يةرأور خاصة   ةنموذجرتفويضرممثلرالجهةرالمستفيدأنريتمرختمر،رحيثريجبر(جمعية خير

رللجهة ،رويصدقرمنرالمستفيدةروتوقيعهرمنرالشخصرالمسؤول،رثمريطبعرعلىرالورقرالرسمي

كاترالخاصة.ر  الغرفةرالتجاريةرللشر

.رركتابة:ريجبررملاحظة ي
روالمسمرالوظيف  ي

راسمرالشخصرالمفوضرالثلان 

يةرللجمعياتقمربإرسالر .2 كاترالخاصةروشهادةرتسجيلرجمعيةرخب  يجبرر،رحيثرسجلرتجاريرللشر

رالصلاحيةأيرأنريكونرفعالر رمنتهي  .رغب 

،رجهتكمرالمستفيدةتعبئةرإثباترالتعاقدرالمرفقرورختمهروتوقيعهرمنرجهتكمربناءرعلىرنوعرقمرب .2

رحالرأيراستفسار.رحيثر ي
 يمكنكمرالاستعانةربمديررحسابكمرف 

يبةرالقيمةرالمضافةر .3 ريال   299قمربتسديدرمبلغررسومرتسجيلراسمرالمرسلرالسنويةرشاملارض 

 .رسعودي

ر .4 ي
ون  ررواسمرالمرسلرالمطلوب.رابكمرلحسقمربإضافةرعنوانربريدكمرالإلكبر
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ي يجب مراعاتها:   الملاحظاتليكم بعض إ
 الت 

ةرمعراسمرالجهةروطبيعةرعملهاركمارهورموضحررريجبرأنريكونر ▪ اسمرالمرسلرعلىرعلاقةرمباشر

رتزويدناربوثيقةرداعمةركشهادةرتسجيلرالعلامةرر رحالرعدمروجودرعلاقةريرج  ي
بالسجلرالتجاري،روف 

 التجارية،رشهادةرقيدروكالة،رأورأيرمستندرصادررمنرجهةرحكومية.ر

ركوثيقةرداعمة.رررشهادةرمعروفاعتمادر:رتمروقفرملاحظة

 المرسل: قواعد خاصة باسم 

،رورر11يجبرألاريتجاوزرعددرالحرفرلاسمرالمرسلرر • أحرفرللاسمررر8حرفارللاسمرالخدمي

ر ي
.رAD-رضافةر"بإالدعان  ي

رنهايةرالاسمرالدعان  ي
ر"رف 

.رإنر • ربدايةرورنهايةراسماءرالمرسلي   ي
رمسموحةرف  رالفراغاتروالرموزرغب 

ر:ر)رالخاصةرالرموزرإنر • ر(,)_(,).(,),(,)&(,)مسافة(.ر-رالمتاحةرللاستخدامرباسمرالمرسلرهي

رالمرسلرأرقامرأورأحرفرعربية.رراسمكونرييمنعرأنر •

.ر • رتتكونرمنرحرفي   ي
ريجبرتزويدناربشهادةرتسجيلرعلامةرتجاريةرللاسماءرالتر

كة.ر • ريجبرأنريمثلراسمرالمرسلرعندراختصاررالحرفرالولىرمنراسمرالشر

رمستلم.ريمنعرإرسالر • رمنرخمسي   رالرسالةرالخدميةربنفسرالنصرلكب 

يمنعرتفعيلراسمرركمارريجبرأنريكونراسمرالمرسلرمرتبطربالجهةرالمستفيدةرأوربنشاطها،رر •

ر.رأخرىرمرسلرخاصربجهةراعتباريةرأورحكوميةرلصالحرمؤسساترتجارية

.ر • ريمنعرإرسالررسائلردعائيةرمنراسمرمرسلرخدمي

لخمسرسنواتررصلاحيةراسمرالمرسلرسنةرواحدةرمنرتاري    خرالدفع،ركماريمكنرالتجديدر •

ر.رحدرأقصىك

رر ▪ ي
رالمسجلرللشخصرالمفوضرف  ي

ون  يدرالإلكبر نموذجرتفويضرممثلرالجهةرريجبرأنريكونرعنوانرالب 

رخاصةرفيماريتعلقربالجهاترالحكومية.ررسميارتابعار  ةالمستفيد كةرالرسمي رلنطاقرالشر

كة ▪ ويدناربأمثلةرعلىرنصرالرسالةروربموقعرالشر ررينصحرببر  ي
ون  ر.رالإلكبر
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ر ▪ رسيتمراستخدامهاربنصوصرالرسائليرج  ي
ةرممنوعةرر،ركمارأنرتزويدناربالروابطرالتر الروابطرالقصب 

ر.رمنرالإرسال

رالتاسعةر ▪ امربالوقترالمحددرلإرسالرالرسائلرالدعائيةرورالتوعويةرمنرالتاسعةرصباحارورحتر الالبر 

رظهرارالىرالساعةرأوخمسةرور رشهرررمضانرالمباركرمنرالساعةرالثانيةرعشر ي
ربعونردقيقةرمساء،رف 

 الواحدةربعدرمنتصفرالليلربتوقيترالمملكةرالعربيةرالسعودية.ر

 

 

 

 المرفقات 

(ر  Proof of Contract (Goverment Entity) - نموذجراثباترتعاقدر)قطاعرحكومي

 

 Proof of Contract (Private Company) - نموذجراثباترتعاقدر)قطاعرخاص(ر

ر

ي(ر  Proof of Contract (Charity) - نموذجراثباترتعاقدر)قطاعرخب 

ر

(ر  v3 نموذجرتفويضرممثلرالجهةرالمستفيدةر)حكومي

ر

 v3 نموذجرتفويضرممثلرالجهةرالمستفيدةر)خاص(

ر

ي(ر  v3 نموذجرتفويضرممثلرالجهةرالمستفيدةر)خب 

ر

ر

https://7884491.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/7884491/Technical%20Writing/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%A7%D8%AB%D8%A8%D8%A7%D8%AA%20%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%82%D8%AF%20(%D9%82%D8%B7%D8%A7%D8%B9%20%D8%AD%D9%83%D9%88%D9%85%D9%8A)%20-%20Proof%20of%20Contract%20(Goverment%20Entity).pdf
https://7884491.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/7884491/Technical%20Writing/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%A7%D8%AB%D8%A8%D8%A7%D8%AA%20%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%82%D8%AF%20(%D9%82%D8%B7%D8%A7%D8%B9%20%D8%AE%D8%A7%D8%B5)%20-%20Proof%20of%20Contract%20(Private%20Company).pdf
https://7884491.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/7884491/Technical%20Writing/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%A7%D8%AB%D8%A8%D8%A7%D8%AA%20%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%82%D8%AF%20(%D9%82%D8%B7%D8%A7%D8%B9%20%D8%AE%D9%8A%D8%B1%D9%8A)%20-%20Proof%20of%20Contract%20(Charity).pdf
https://7884491.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/7884491/Technical%20Writing/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%AA%D9%81%D9%88%D9%8A%D8%B6%20%D9%85%D9%85%D8%AB%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%87%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%AA%D9%81%D9%8A%D8%AF%D8%A9%20(%D8%AD%D9%83%D9%88%D9%85%D9%8A)%20v3.docx
https://7884491.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/7884491/Technical%20Writing/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%AA%D9%81%D9%88%D9%8A%D8%B6%20%D9%85%D9%85%D8%AB%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%87%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%AA%D9%81%D9%8A%D8%AF%D8%A9%20(%D8%AE%D8%A7%D8%B5)%20v3.docx
https://7884491.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/7884491/Technical%20Writing/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%AA%D9%81%D9%88%D9%8A%D8%B6%20%D9%85%D9%85%D8%AB%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%87%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%AA%D9%81%D9%8A%D8%AF%D8%A9%20(%D8%AE%D9%8A%D8%B1%D9%8A)%20v3.docx

