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مقــــــــــدمة: 

في إطـــار ســـعي غرفة الرياض لتحقيق أحد أهدافها الاستراتيجيـــة المتمثل بالانتقال في تقديم خدماتها 

إلى مفهـــوم “الغرفة الإلكترونية” باســـتخدام أحدث النظم المتطـــورة في مجال تقنية المعلومات. وذلك 

يـــادة نطـــاق خدماتها الإلكترونية والرفع من مســـتوى جودتها بمعايير أمنيـــة عالية. ليتسنى لموظفي  لز

وعـــملاء الغرفـــة مـــن إنجـــاز أعمالهم بـــكل يسر وســـهولة في بيئة عمل متطـــورة ومثالية. جـــاءت بوابة 

الخدمـــات الإلكترونيـــة لتمثل خطـــوة في هذا الطريق نحو الهدف المنشـــود بإذن الله.

فمـــن خلال البوابـــة الإلكترونيـــة ســـيتمكن مـــشتركي غرفـــة الرياض من الاســـتفادة من عـــدة خدمات 

بدايـــة بتفعيـــل حســـاب المنشـــأة في البوابـــة ثم الاســـتفادة من خدمـــات تصديـــق الوثائـــق الإلكترونية 

مـــروراًً بعـــدة خدمـــات في إدارة بيانـــات المنشـــأة والمفوضين وغيرها مـــن الخدمات التي تســـعى الغرفة 

ـــمن خلالـــها لمواكـــبة تطور بيـــئة الأعمال في المملكة وتـــسهيل إـــجراءات خدـــمات المشتركين
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يقة الوصول لبوابة أعمالي- الخدمات الإلكترونية:  طر

يـــاض ) www.chamber.sa(  ثم اختيار ) الخدمـــات الإلكترونية ( أو عبر  الدخـــول إلى موقـــع غرفة الر

https://mybusiness.chamber.sa : يارة رابط البوابة مبـــاشرة ز

التسجيل في الخدمات الإلكترونية )انشاء حساب جديد (: 

اختيار مستخدم جديد.
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الموافقة على الشروط والأحكام الخاصة بتسجيل مستخدم جديد، والضغط على التالي. 
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تعبئـــة البيانـــات المطلوبـــة في نمـــوذج طلب التســـجيل والضغط على إنشـــاء مســـتخدم، ثم مراجعـــة البيانات 

كيـــد البيانات. والضغـــط على تأ
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بعـــد اكتمـــال التســـجيل يتـــم إرســـال رمـــز التحقـــق برســـالة نصيـــة إلى الجـــوال المســـجل في نظـــام )أبشر( عند 

اســـتلام رمـــز  يتـــم ادخالـــه في الشاشـــة المخصصـــة لذلـــك والضغـــط علـــى التالي.

عنـــد تســـجيل حســـاب المســـتخدم الفرعـــي، تتـــم عملية التســـجيل بنفـــس الخطوات الســـابقة، لكـــن تفعيل 

الحســـاب الاضـــافي يكـــون بموافقـــة صاحب حســـاب المســـتخدم الرئيسي للمنشـــأة.
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آلية الدخول إلى الخدمات الإلكترونية 

	1 .https://mybusiness.chamber.sa الذهاب للصفحة الرئيسية لبوابة أعمالي – الخدمات الإلكترونية

	2 إدخال )اسم المستخدم وكلمة المرور( ثم الضغط على تسجيل الدخول..

كيد المرسل إلى رقم الجوال المسجل في الخدمات الإلكترونية. إدخال رقم التأ
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عند نسيان اسم المستخدم:

 يمكنك عن طريق صفحة تسجيل الدخول طلب استعاده بالضغط على نسيت اسم المستخدم.
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تعبئـــة الحقـــول المطلوبـــة ) رقـــم العضوية-رقـــم الجوال-رقم الهويـــة الوطنية( والضغط على اســـتعادة اســـم 

المســـتخدم ، ســـيتم إرســـال اســـم المســـتخدم إلى رقم الجـــوال المســـجل في الخدمـــات الإلكترونية.

 يمكنك عن طريق صفحة تسجيل الدخول طلب استعادة بالضغط على نسيت كلمة المرور

عند نسيان كلمة المرور:
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يتم اختيار إرســـال كلمة المرور على البريد الإلكتروني أو الجوال والضغط على  إرســـال ســـيتم إرســـال كلمة المرور 

إلى البريد الإلكتروني أو الجوال المســـجل في الخدمات الإلكترونية.
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الخدمات الإلكترونية المقدمة: 
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أولًاً: خدمات العضوية  

اختيار  العضوية )تحديث بيانات المنشأة( يتم تعديل البيانات المطلوبة والضغط على أيقونة )حفظ(
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إدارة حسابات المستخدمين: 

تعديل بيانات المستخدمين: 

	1 يقـــوم المســـتخدم الرئيـــي لحســـاب المنشـــأة بالدخـــول علـــى خدمـــة )إدارة حســـابات المســـتخدمين( .
وســـيظهر لـــه حســـاب المســـتخدم المـــراد اضافتـــه لحســـاب المنشـــأة بانتظـــار التفعيـــل.

	2 يختـــار المســـتخدم الرئيـــي الصلاحيـــة المطلوبـــة لهـــذا المســـتخدم حيـــث يمكنـــه الاختيـــار بـــن صلاحية .
)مســـاعد إداري- مســـؤول تعامـــات -التوظيـــف(. 

	3 بعـــد اختيـــار الصلاحيـــة المطلوبـــة للمســـتخدم الإضافي، يقوم المســـتخدم الرئيـــي بالموافقـــة أو الرفض ، .
وعنـــد الموافقـــة يتم تفعيـــل المســـتخدم الاضافي مبـــاشرة بالصلاحيات المحـــددة له.

عبر شاشـــة تعديـــل بيانـــات المســـتخدمين، يقـــوم كل مـــن يملك حســـاب الـــكترونى بتعبئـــة البيانـــات المطلوب 

تعديلهـــا ثـــم النقر علـــى تحديث.
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طباعة شهادة الاشتراك:

يف للمنشأة: إصدار خطاب تعر

•من شاشة شهادة اشتراك يتم طباعة الشهادة بالضغط على أيقونة طباعة.

يتمكـــن المســـتخدم في هـــذه الخدمة من إصـــدار خطاب تعريف بالمنشـــأة مصدق مـــن الغرفة وطباعته 

إلكترونيـــاًً مباشرة مـــن خلال صفحة

تعريف منشأة يتم طباعة الخطاب بعد الاطلاع على الشروط والأحكام والموافقة عليها. 
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طلب اعتماد توقيع:

من خلال العضوية اختيار طلب اعتماد توقيع وبعد ذلك اختيار طلب جديد

الموافقة على شروط الاستخدام ثم اختيار التالي 
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اختيار توقيع الكترونى او نموذج اعتماد التوقيع 

ادخال رمز التحقق المرسل لك عبر خدمة ابشر ثم اختيار التالي 
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الموافقة على صحة البيانات والتوقيع وبعد ذلك إرسال الطلب 

ثانياًً: خدمات تصديق الوثائق  

التصديق عبر النماذج الجاهزة:

1.من شاشة نماذج جاهزة يتم اختيار النموذج المراد تصديقه إلكترونياًً.
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تعبئـــة البيانـــات المطلوبة حســـب النمـــوذج ومن ثم الضغـــط على حفظ، ثم اختيـــار تصديق بعـــد الموافقة على 
الشروط والأحـــكام، يتـــم بعدها تصديق الخطـــاب مباشرة .

تصديق الخطابات المفتوحة:

مـــن شاشـــة نمـــاذج جاهزة  اختر  غرفة الرياض ثـــم  الخطابات المفتوحة ومن خلالها يتم اعـــداد الخطاب المراد 
تصديقه إلكترونياًً .
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بعـــد إعـــداد الخطـــاب المطلوب تصديقه يتم الضغط علـــى )حفظ( ومن ثم اختيار )تصديـــق(  بعد الموافقة على 
الشروط والأحكام

بعد انتهاء عملية طلب التصديق للخطاب المفتوح، ستصل رسالة نصية بحالة الخطاب المطلوب تصديقه 
) مصدق او مرفوض مع ذكر السبب( 
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:PDF تصديق الخطابات

يـــاض ومـــن ثم تصديـــق خطابـــات PDF ومـــن خلالها يتـــم اعداد  مـــن شاشـــة نمـــاذج جاهـــزة  اختر غرفـــة الر
الخطـــاب الـــراد تصديقـــه إلكترونياًً

تعبئة البيانات المطلوبة ومن ثم الضغط على التالي وبعد ذلك  اختيار )تصديق( 
 بعد الموافقة على الشروط والأحكام 
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الاستعلام عن التصاديق الالكترونية:

تصديق معاملات وزارة الخارجية:

اختيار الاستعلام ثم تعبئة البيانات المطلوبة وبعد ذلك اختيار بحث 

يقـــوم صاحـــب المعاملـــة بتعبئة النمـــوذج الالكتروني عبر موقـــع خدمات التـــأشيرات الالكترونية لـــوزارة الخارجية 
https://visa.mofa.gov.sa    مـــن خلال الرابـــط
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الدخول على حساب المنشأة في بوابة أعمالي واختيار 
) تصديق الوثائق-نماذج جاهزة- طلبات وزارة الخارجية ( 

تعبئـــة البيانـــات المطلوبة و إدخال رقـــم التفويض الموجود في النموذج الإلكتروني الـــذي تم تعبئته في موقع وزارة 
الخارجيـــة و الضغط على حفظ.

ســـتصل رســـالة نصيـــة على رقـــم الجوال المســـجل في الخدمـــات الإلكترونية الخـــاص بمقدم الطلـــب بانتهاء 
تصديـــق المعاملة. 

يقـــوم صاحـــب المعاملـــة بالدخـــول علـــى موقع خدمـــات التـــأشيرات الالكترونيـــة لـــوزارة الخارجية مـــرة أخرى 
وســـتظهر  المعاملـــة المطلوبـــة مصدقة .
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تصديق معاملات وزارة الداخلية:

من خلال هذه الخدمة يتمكن المستخدم من التصديق على معاملات وزارة الداخلية إلكترونياًً .

يقـــوم صاحـــب المعاملة بتعبئة النمـــوذج الالكتروني عبر بوابة الخدمـــات الإلكترونية لـــوزارة الداخلية من خلال 

https://www.moi.gov.sa الرابط

الدخول على حساب المنشأة في بوابة أعمالي واختيار ) تصديق الوثائق-نماذج جاهزة- طلبات وزارة الداخلية ( 
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ادخـــال رقـــم الطلب الـــذي تم تقديمه في بوابـــة الخدمات الإلكترونية لـــوزارة الداخلية و اســـم مقدم الطلب و 
رقـــم الاقامة ،  والضغـــط على حفظ.

1.ســـتصل رســـالة نصيـــة علـــى الجـــوال المســـجل في الخدمـــات الإلكترونيـــة الخاص بمقـــدم الطلـــب بانتهاء 

المعاملة. تصديـــق 

2.يقـــوم صاحـــب المعاملـــة بالدخول علـــى بوابة الخدمـــات الإلكترونية لـــوزارة الداخلية مرة أخرى ، وســـتظهر  

المعاملـــة المطلوبة مصدقة .
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الطلبات الغير مكتملة:
يمكـــن مـــن خلال هذه الخدمة اســـتعراض الطلبات التي تـــم ادخال بياناتها ولم يتـــم التصديق عليها ، وذلك 

في حـــال تجـــهيز طلـــب تصديـــق أو عـــدة طلبات تصديـــق وتأجيـــل التصديق عليهـــا لوقت لاحـــق ، أو لانتظار 

صاحب الصلاحيـــة لاعتمادها .
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يح : ثــــالثــــــاًً : خدمات التصار

شهـــــــادة المنشـــــــــأة:

يـــح يتم اختيار شـــهادة المنشـــأ وبعـــد الموافقة على شروط  الاســـتخدام والمســـؤولية يتم   مـــن خدمـــات التصار
الضغـــط علـــى تقديم طلب الشـــهادة

تعبئة البيانات المطلوبة 
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• بعد تعبئة البيانات المطلوبة يتم اختيار حفظ للرجوع للطلب لاحقاًً، أو تصديق الفاتورة وطلب إصدار الشهادة.

• عند الموافقة او رفض الطلب ستصل رسالة نصية للمستخدم توضح حالة الطلب.

يـــح يتـــم اختيار  مســـابقات طلب  تصريح مســـابقة وبعـــد الموافقة علـــى الشروط يتم الضغط   عبر شاشـــة التصار
علـــى التـــالي وتعبئة البيانـــات المطلوبة  وبعد ذلـــك تقديم الطلب.

كما يمكن طلب ) إغلاق تصريح مسابقة – تمديد مسابقة – تأجيل مسابقة(.

يح مسابقة  طلب تصر
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يمكـــن للمـــشترك من خلال هـــذه الخدمة التواصـــل مع المنشـــآت الأخرى وارســـال المعاملات الرســـمية المتبادلة 
بينهـــم عبر صنـــدوق بر يـــد خاص ضمـــن البوابة ويتم مـــن خلالها:

مـــن شاشـــة  نمـــاذج جاهـــزة اختر  المعاملات بين المنشـــآت وبعد ذلـــك اختر  الخطابات بين المنشـــآت و يتم اعداد 
الخطـــاب المراد تصديقه إلكترونياًً  وارســـاله للمنشـــأة المطلوبة.

رابعـــــــاًً : خدمات المعاملات بين المنشآت :

تصديق الخطابات بين المنشآت:
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مـــن شاشـــة  نمـــاذج جاهـــزة اختر  المعـــاملات بين المنشـــآت وبعـــد ذلـــك اختر  الاتفاقيات بين المنشـــآت و يتم 

اعـــداد الاتفاقيـــة المطلوبة وارســـالها للمنشـــأة الأخرى.

هي خدمة للاشتراك في الخدمات الخاصة وذلك عبر شاشة الخدمات الخاصة  يتم اختيار  اشتراك في الخدمة 

تصديق الاتفاقيات والعقود بين المنشآت :

خامســـــــاًً: الخدمات الخاصة
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اختيار اشتراك 
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 تعبئة البيانات المطلوبة ثم الضغط على اشتراك 

يمكـــن مـــن خلال هذه الخدمة اســـتعراض الخدمات التي تم تقديمها للمنشـــأة من قبل غرفـــة الرياض، حيث 
يمكن الاســـتعلام عن الخدمات التالية :

ســــــادســــاًً : خدمات الاستعلام  :
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مـــن خلال المحفظـــة المالية يتم اختيار شـــحن الرصيد وبعـــد ذلك ادخال المبلغ المطلوب وثـــم اختيار طريقة الدفع  
عبر ســـداد أو بطاقة الفيزا و الضغط على شـــحن الرصيد 

للاطلاع  على كشف حساب المحفظة المالية يتم  تعبئة البيانات المطلوبة  والضغط على عرض  . 

سابعاًً : خدمات المحفظة المالية :

شحن الرصيد المالي : 

كشف حساب:
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تستقبل هذه الخدمة طلبات الاستشارات والاستفسارات  و الاقتراحات والمواضيع المطلوب طرحها 
يـــاض وذلك مـــن خلال تواصل مع قطاعك – مركـــز التحديات  ومناقشـــتها مـــع اللجـــان القطاعية بغرفة الر

اختيار تواصـــل مع قطاعك 

تعبئة البيانات المطلوبة ومن ثم اختيار ارسال 

ثـــــامنــــــاًً: تواصل مع قطاعك- مركز التحديات:
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يتمكـــن المســـتخدم عبر خدمـــات التوظيـــف مـــن طـــرح الفـــرص الوظيفيـــة المتاحـــة في المنشـــأة ونشرهـــا في بوابة 
التوظيـــف بموقـــع غرفـــة الريـــاض مـــع إمكانيـــة التقديـــم عليها مـــن قبـــل الباحثين عـــن العمل.

من خلال شاشة التوظيف اختيار الفرص الوظيفية وبعد ذلك إضافة وظيفة

•	 صلاحية المستخدم الرئيسي للمنشأة.

•	 مستخدم لديه صلاحية التوظيف )اطلع على إدارة حسابات المستخدمين(.

تــــاسعـــــــاًً : خدمات التوظيف :

الصلاحيات المستفيدة من الخدمة:

الفرص الوظيفية:
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 تعبئة نموذج طرح الفرص الوظيفية ثم الضغط على تقديم الطلب

 بعد اعتماد موعد المقابلات تظهر المواعيد في جدول مواعيد المقابلات القادمة في لوحة البيانات
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اختيار استعلام  ثم  الضغط على التفاصيل 

من خلال اعدادات اختيار شعار المنشاة وتعبئة البيانات المطلوبة ثم الضغط على حفظ.

الاستعلام عن الفرص الوظيفية المطروحة:

إضافة شعار المنشأة:
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 يمكن التحقق من الوثائق الإلكترونية الصادرة من غرفة الرياض عبر الطرق التالية: 

 http://mybusiness.chamber.sa يارة بوابة أعمالي 1.ز

2.اختيار الاستعلام عن رقم العضوية وتعبئة البيانات المطلوبة ثم استعلام

 http://mybusiness.chamber.sa يارة بوابة أعمالي 1. ز

2. اختيار التحقق من المعاملات وتعبئة البيانات المطلوبة ثم الضغط على استعلام 

ياض: عـــــاشــــــراًً: التحقق من الوثائق الإلكترونية الصادرة من غرفة الر

الحادي عشر: الاستعلام عن رقم العضوية 
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لتقديـــم طلـــب خدمـــات الاشتراكات )اشتراك جديـــد – تجديـــد اشتراك – تـــغير درجـــة الاشتراك( مـــن خلال بوابة أعمالي 
اختيـــار  طلب خدمـــات الاشتراكات

 اختيار طلب جديد

كات  الثاني عشر: طلب خدمات الاشترا
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تعبئـــة البيانـــات المطلوبة ثـــم الاقرار على صحة البيانات والموافقة علـــى شروط و الاحكام وبعد ذلك الضغط على 
تقديم الطلب
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اختيار طلب خدمات الاشتراكات

 ثم اختيار استعلام عن طلب  

كات  الاستعلام عن طلب خدمات الاشترا
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تعبئة البيانات المطلوبة ثم الضغط على استعلام 

هـــي خدمـــة اختيارية غير الزامية لتســـهيل خدمات المشتركين لـــدى غرفة الرياض من مكانهـــم ومن ضمن هذه 
الخدمات اعتماد او تعديل التوقيع وتســـجيل المشتركين بالخدمات الإلكترونية لمن ليس لديهم حســـاب في ابشر 

لطلـــب الخدمة مـــن خلال بوابة أعمالي واختيار 
خدمة مكانك 

الثالث عشر :خدمة مكانك:
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وبعد ذلك اختيار طلب جديد

الموافقة على شروط والاحكام وبعد ذلك تعبئة البيانات المطلوبة ثم الضغط على تقديم الطلب 
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كد  من خلال بوابة أعمالي الضغط على خدمة تأ

تعبئة البيانات المطلوبة وبعد ذلك اختيار استعلام 

كد )الاستعلام عن بيانات العضوية( الرابع عشر: خدمة تأ
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من خلال بوابة اعمالي الضغط على طلب تحديث البيانات  ومن ثم اختيار طلب جديد 

الخامس عشر: طلب تحديث البيانات:
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تعبئـــة البيانـــات المطلوبـــة ومـــن ثـــم الإقـــرار على صحـــة البيانـــات والموافقـــة علـــى الشروط والاحـــكام وبعد ذلك 
الضغـــط على تقديـــم الطلب
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