
 

 

1 

 

  

للنظام الإلكتروني للمعالجات 

 (TRESالتجارية )

 الهيئة العامة للتجارة الخارجية

 دليل المستخدم الخارجي
 

 2023-الإصدار الأول 



 

 

2 

 

 جدول المحتويات

 4 ................................................................................................................................................................................................. مقدمة 1

 5 ................................................................................................................................................................ أنواع المستخدمين الخارجيين: 2

 6 .................................................................................................................................................................. مدخل بيانات بحساب مؤقت 3

 6 جديد حساب طلب بيانات مدخل شاشة 3.1

 7 دخول  تسجيل 3.2

 8 الحسابات طلبات استعراض 3.3

 10 ......................................................................................................................................................................................... مُنتِج محلي 4

 10 شكوى( )لتقديم جديد حساب طلب إضافة 4.1

 13 شاشة بيانات الجهة )بيانات الشركة الأساسية( 4.1.1

 16............................................................................................................................................................................... الشركات المرتبطة 4.1.2

 19 شاشة إضافة ممثلي الشركة 4.1.3

 23................................................................................................................................ نفس الشكوى شاشة إضافة شركات أخرى لها  4.1.4

 25 الحساب معلومات استلام 4.2

 25 دخول  تسجيل 4.3

 26............................................................................................................................................................................................... المرور كلمة تغيير 4.4

 28............................................................................................................................................................................................. المرور كلمة نسيت 4.5

 30 لدخول ا تسجيل بعد الشكوى( حساب طلب مقدم )ممثل الشركة ممثل حساب استعراض شاشة 4.6

 36 الشكوى  طلب ملفات رفع 4.7

 37 حقيق(الت أو الشكوى  مرحلة )أثناء الشركة لممثل الموجهة الخطابات على الرد 4.8

 40 الشكوى  سحب طلب 4.9

 41 الأسئلة قوائم على الإجابة فترة تمديد طلب 4.10

 42..................................................................................................................................................................................... الأسئلة قوائم على الرد 4.11

 43 العام الملف على ملف مشاركة إشعار شاشة 4.12

 46.................................................................................................................................................................................................. التراسل شاشة 4.13

 47 ...................................................................................................................................................................................الأطراف المعنية 5

 47 دخول  تسجيل 5.1

 47............................................................................................................................................................................................... المرور كلمة تغيير 5.2

 49............................................................................................................................................................................................. المرور كلمة نسيت 5.3

 51 مراجعة أو تحقيق إلى للانضمام معني طرف حساب طلب تقديم 5.4

 53 نيالمع للطرف الأساسية البيانات شاشة 5.5



 

 

3 

 55 مستخدم. أو مستورد أو محلية صناعة المعني الطرف كان حال في المعني للطرف الأساسية البيانات إضافة شاشة 5.6

 57 مصدرة دولة حكومة المعني الطرف كان حال في المعني للطرف الأساسية البيانات إضافة شاشة 5.7

 59 أجنبي مصدر/منتج المعني الطرف كان حال في المعني الطرف أو للجهة الأساسية البيانات إضافة شاشة 5.8

 61 مستخدم( أو مستورد أو أجنبي مصدر/منتج أو محلية صناعة المعني الطرف كان )حال المرتبطة الشركات بيانات إضافة شاشة 5.9

 64..................................................................................................... الممثلين بيانات إضافة شاشة 5.10

 68 الحساب معلومات استلام 5.11

 68 والمراسلات. الخطابات على والرد الاستلام 5.12

 70.......................................................................................................................................................................................العينة أسئلة على الرد 5.13

 71 معني( طرف )من الأسئلة قوائم على الإجابة فترة تمديد طلب 5.14

 72..................................................................................................................................................................................... الأسئلة قوائم على الرد 5.15

 73 العام الملف على ملف مشاركة إشعار شاشة 5.16

 76.................................................................................................................................................................................................. التراسل شاشة 5.17

 77 ..................................................................................................................................................................... أشخاص المصلحة العامة 6

 77................................................................................................................................................................................................ الدخول  تسجيل 6.1

 78............................................................................................................................................................................................... المرور كلمة تغيير 6.2

 79............................................................................................................................................................................................. المرور كلمة نسيت 6.3

 82 عامة مصلحة حساب طلب تقديم 6.4

 85..........................................................................................................................................................................................الجهة بيانات شاشة 6.5

 88.............................................................................................................................................................................. الجهة ممثلي إضافة شاشة 6.6

 94 العامة المصلحة أشخاص مرئيات إضافة شاشة 6.7

 95 العام الملف على ملف مشاركة إشعار شاشة 6.8

 98 التراسل شاشة 6.9

 99 .............................................................................................................................................................................. للدعم والاستفسار 7

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4 

 

 مقدمة 1

(  ليصااابن منصاااة إلاترونية TRESأعدت الهيئة العامة للتجارة الخارجية )يشاااار إل فا فيما بعد بااااااااااااااا االهيئةا( النعام الإلاترونر للمعالجات التجار ة )

المعالجات التجار ة )يشار إل فا فيما بعد با االوكالة أو الإدارةا( بإدارة الشكاوى والتحقيقات والمراجعات في المعالجات تفاعلية تقوم من خلالها وكالة 

م 2022/11/23هااااااااااااااااااااا الموافق 1444/4/29[ وتار خ 60التجار ة وفق نعام المعالجات التجار ة في التجارة الدولية الصااااااااادر بالمرسااااااااوم الملكر رقم  م/

 م.2023/3/1ها الموافق 1444/8/9[ وتار خ 55فيذية الصادرة بقرار مجلس إدارة الهيئة رقم  ولائحته التن

( وسيلة التواصل الإلاترونية الرئيسية بين الهيئة ممثلة في الوكالة التي تقوم بإدارة التحقيقات TRESيُمثل النعام الإلاترونر للمعالجات التجار ة )

ن النعام الإلاترونر للمعالجات والمراجعات وبين الصناعة المحلية  ِّ
 
والأطراف المعنية وأشخاص المصلحة العامة بالتحقيقات والمراجعات حيث يما

 ( الصناعة المحلية والأطراف المعنية وأشخاص المصلحة العامة من القيام بعمل الوظائف الرئيسية الآتية: (TRESالتجار ة

. قيام الصناعة المحلية الشاكية بطلب فتن حساب -1
ً
 على النعام الإلاترونر لتقديم طلب شكوى الاترونيا

قيام الصااناعة المحليةو والمصاادر ن/المنتجين الأجانبو والمسااتوردينو والمسااتخدمينو وحكومات الدول المصاادرةو وأشااخاص المصاالحة العامة من  -2

 طلب فتن حساب على النعام الإلاترونر للمشاركة كطرف معني في تحقيق أو مراجعة.

يام الصناعة المحليةو والمصدر ن/المنتجين الأجانبو والمستوردينو والمستخدمينو وحكومات الدول المصدرة من طلب فتن حساب على النعام ق -3

.
ً
 الإلاترونر لتقديم طلب مراجعة إلاترونيا

كشاااااخح مصااااالحة عامة في تحقيق أو قيام جهة حكومية أو مؤساااااساااااة أو جمعية بالمملاة بطلب فتن حسااااااب على النعام الإلاترونر للمشااااااركة  -4

 مراجعة.  

( منصااااة تفاعلية تلين للهيئة والوكالة التواصاااال بشااااكل مباشاااار مع ممثلي الأطراف المسااااجل لهم (TRESويُعد النعام الإلاترونر للمعالجات التجار ة 

( لممثلي الأطراف بتقاديم (TRESت التجاار اة حسااااااااااااااباات على النعاام الإلاترونر لطلاب المعلوماات اللااماة حياث يساااااااااااامن النعاام الإلاترونر للمعاالجاا

الساااااااااااار ة المعلومات المطلوبة وتقديم مرئياتفم بشااااااااااااكل قمن وفق التوقيتات ال،منية المحددةو كما يمان لممثلي الأطراف الاطلاا على المعلومات  ير 

 بالملف العام من خلال النعام الإلاترونر. 

دم الخارجي( لتوفير الإرشاااااااااادات والتفاصااااااااايل اللاامة للمساااااااااتخدمين الخارجيين للنعام الإلاترونر قامت الوكالة بإعداد هذا الدليل )دليل المساااااااااتخ

والاسااتفادة من الخدمات المقدمة  (TRES) للمعالجات التجار ة لمساااعدتفم في التعرف على كيفية اسااتخدام النعام الإلاترونر للمعالجات التجار ة

 بيئة إلاترونية تفاعلية وحلقة الوصل بين الوكالة والمستخدمين الخارجيين.من خلال هذا النعام الإلاترونر الذي يعد 
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 أنواع المستخدمين الخارجيين: 2

ج محلي  أشخاص مصلحة عامة طرف معني مُنتِّ

ممثل لشركة محلية داخل المملاة تنتج مُنتج 

محلي و تم إنشاء بيانات الحسابات الخاصة به 

 في قاعدة بيانات النعام    

ويستطيع من خلال النعام الاستفادة من عدة 

 خدمات والتي تتضمن الآتر: 

 تقديم طلب شكوى 

 رفع أي ملفات مطلوبة خاصة بطلب

 الشكوى 

 تقديم طلب مراجعة 

 الشركةالرد على الخطابات الموجهة  

 التعليق على التقار ر 

  

 

 

 مصدر/منتج أجنبي// ممثل لشركة منتج محلي

حكومة دولة أجنبية  مستخدم/ أو مستورد/

ير ب في الانضمام والمشاركة في تحقيق جاري أو 

مراجعة و مانه الاستفادة من عدة خدمات والتي 

 تتضمن الآتر: 

 تقديم طلب للمشاركة في تحقيق جاري أو

 مراجعة جار ة 

تقديم طلب مراجعة 

  تقديم الإجابات على قوائم الأسئلة 

 ستلام والرد على الخطابات والمراسلات الا

 المرسلة له 

الاطلاا والتعليق على الملف العام 

  

 

ممثل لجهة حكومية سعودية أو جمعية أو 

مؤسسة أهلية بالمملاة و مانه الاستفادة 

 من عدة خدمات والتي تتضمن الآتر:      

 طلب حساب الانضمام لتحقيق أو

 مراجعة كشخح مصلحة عامة

 مرئيات حول المصلحة العامة تقديم

 في شأن التحقيق أو المراجعة 

 التعليق على التقار ر والملفات

الخاصة بالمصلحة العامة التي تم 

  بالملف العاممشاركتفا 
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 مدخل بيانات بحساب مؤقت 3

 حساب جديد  انشاءمدخل بيانات شاشة  3.1

 

 

وإنشاء حسابات الوكالة تلين الشاشة طلب حساب للمستخدم لتماينه من إنشاء طلب حساب شركة / جهة وإرساله إلى مسؤولي  .1

 .للممثلين المضافين في الطلب في حال الموافقة عليه

 . أعلاهكما هي موضحة بالشاشة  حسابلإنشاء المعلومات المطلوبة المستخدم  دخليُ  .2

 .المستخدم في اللسجيل الإلاترونرسيقوم النعام بإرسال بر د للتأكد من صحة البريد  .3

 .الرابط لتفعيل الحساب الخاص بكقم بفتن بر دك الإلاترونر والضغط على  .4
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 تسجيل دخول  3.2

في  هالذي تم شاااارح المنشااااأ/المسااااجلالحساااااب ببيانات  إمكانية تسااااجيل الدخول للمسااااتخدمينتسااااجيل الدخول كما بالصااااورة التالية تلين شاااااشااااة 

راجعة المتحقيق أو اللأحد نضاامام للا  إنشاااء حساااب طلبأو  اجعةطلب إنشاااء حساااب مر أو  حساااب شااكوى إنشاااء طلب لالخطوات السااابقة وكلك 

 . )حسابات الممثلين المضافين في الطلبات في حال الموافقة على هذه الطلبات( المفعلالدخول على الحساب و أو ةجار ال

 

 :قم بفتن صفحة تسجيل الدخول عبر هذا الرابط) https://tres.gaft.gov.sa ) 

  أثناء إنشاء الحساب. ينالمستخدم البريد الإلكتروني وكلمة المرورقم بإدخال 

 تحقق ستصلك رسالةOTP  الإلاترونر.  البريد عبر 

  كر تتمان من الدخول للحساب.قم بإدخال الرم، المرسل 

https://tres.gaft.gov.sa/
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 الحسابات طلبات استعراض  3.3

  :الشاشةهذه تعهر لأول مرة لحساب بابعد تسجيل الدخول 

 

 

  مصلحة عامة( إنشاء طلب وإضافة  شخح –طرف معني  –حساب يمان لأي نوا من أنواا المستخدمين )منتج محلي المن خلال

  به.بيانات الحسابات الخاصة 

  ستخدمطلبات تلين الشاشة التالية إمكانية استعراض
ُ
  .الشركات والجهات المضافة من الم
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  لم يتم ارسالها الى الهيئةف أي من الطلبات التي تم حفعها و حذأو يستطيع المستخدم التعديل.  
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 ج محلينتِ مُ  4

 إضافة طلب حساب جديد )لتقديم شكوى( 4.1

  مدخل بيانات المنتج المحلي بإضافة طلب حساب لتقديم شكوى يقوم  المسجل/المنشأعن طر ق الحساب. 

  استعراض طلبات الحسابات قم بالضغط على خانة طلب جديدلأول مرة أو من شاشة للحساب المسجل/المنشأ الدخول من شاشة. 
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  ما هو موضح في ك لها التي ينتمي المستخدمونوا الجهة الطلب نوا لقم باختيار الخيار المناسب )بعد الضغط تعهر نافذة منبثقة

 الشاشة أدناه(.

  
  أنواعهبكافة تلين الشاشة إمكانية طلب حساب جديد 

  لإضافة مراجعة  -طرف معني - شكوى جديدة لإضافة –محلي  )منتج ات التالية:خيار من المحدد يقوم المستخدم باختيار طلب حساب

 (في تحقيق أو مراجعة جار ة أشخاص المصلحة العامة -تحقيق أو مراجعة جار ة للانضمام إلىطرف معني  – على تدابير سار ة

 والضغط على اإنشاء حسابا (لإضافة شكوى  -يقوم المنتج المحلي مقدم الشكوى باختيار الاختيار الأول )منتج محلي 

  المطلوبة.نشاء الحساب وإدخال البيانات لإ جديدة تحو ل المستخدم إلى شاشةيتم 

 شكوى ومن  طلب حساب شكوى لجهات الصناعة المحلية وكلك لتقديمادخال جميع البيانات المطلوبة لإمكانية  الجديدة تلين الشاشة

 .معالجات تجار ة فتن تحقيق ثم

  من الاختيارات التالية: من الشاشة الجديدة قم بتحديد نوا الشكوى 

 

 

 

 

 

 مكافحة الإ راق
الدعم لفرض تدابير 

 تعو ضية
 الوقاية
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 قم بإدخال  .1

 

 ملحوظة: الأقسام التالية سوف تلناول ادخال البيانات المشار إل فا بعاليه بالتفصيل.

 

 

بيانات  )بيانات الجهة 

مع ( الشركة الأساسية

المرفقات

بيانات ممثل الشركةطةبيانات الشركات المرتب

بيانات الشركات الأخرى 

ا والتي له( غير المرتبطة)

.نفس الشكوى 

قم بإرسال طلب الحساب
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 (الشركة الأساسيةالجهة )بيانات شاشة بيانات  4.1.1
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 كما هو موضح في الصور  يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة. 

  إلاترونر للشركة لا يحتوي على اسم أو بر د  للشركة حال عدم وجود موقع إلاترونروالبريد الإلاترونر وفي  الإلاترونرخانة الموقع في

 trd@gaft.gov.saالبريد الإلاترونر: موقع الشركة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر 

  و الصناعيأالسجل ال،راعي  للشركةوفي الج،ء الخاص بالمرفقات: قم برفع السجل التجاري 

 مرة  رفعهموإعادة وتوثيقهم و صيغة التوكيل واستامال البيانات المطلوبة في كلا الملفين قم بتحميل كل من صيغة خطاب التعهد

 .أخرى 

  اتوكيل أو تفو ض مترجم إلى العربية أو الإنجليزيةاملحوظة: جميع المرفقات السابقة إجبار ة فيما عدا ملف. 

  واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ(يمانك حفظ بياناتك. 

  التالي( للانتقال للخطوة التالية. قم بالضغط على المطلوبة بعد الانتفاء من إدخال جميع البيانات وإرفاق الملفات( 
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 الشركات المرتبطة 4.1.2
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  وكلك في حال وجود شركات مرتبطة  دناهأكما هو موضح  لى خطوة إدخال بيانات الشركات المرتبطةإيتم توجيه المستخدم

 صاحبة الشكوى الرئيسية..بالشركة

 
 يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورة. 
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  في خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للشركة أو بر د إلاترونر للشركة لا يحتوي على اسم

 trd@gaft.gov.saالبريد الإلاترونر:  الشركة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبرموقع 

 في الج،ء الخاص بالمرفقات: قم برفع السجل التجاري للشركةو السجل ال،راعي أو الصناعي 

  وإعادة رفعهم مرة وتوثيقهم قم بتحميل كل من صيغة خطاب التعهدو صيغة التوكيل واستامال البيانات المطلوبة في كلا الملفين

 أخرى.

  ملف السجل الصناعي/ال،راعي/ أخرى )في حالة كونام شركة تجار ة فقط( و ملحوظة: جميع المرفقات السابقة إجبار ة فيما عدا

 توكيل أو تفو ض مترجم إلى العربية أو الإنجليزية.

 .)يمانك حفظ بياناتك واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 

 أخرى للمستخدم تعديل بيانات الشركة المرتبطة أو حذف الشركة أو إضافة شركة مرتبطة المرتبطة يمان  ضافة بيانات الشركةبعد إ

 من خلال الشاشة التالية: )حيث يمان إضافة اكتر من شركة مرتبطة( وكلك

 

  الشركةبعد إضافة بيانات الشركات المرتبطة يقوم المستخدم بضغط ار التالي لإضافة ممثلي. 
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 شاشة إضافة ممثلي الشركة 4.1.3

 

  :اضغط على ار إضافة ممثل لملء بيانات الممثلين حيث تعهر الشاشات التالية 
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 يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما تعهر في الصورة 

 المرفق الخاص بفو ة أو جواا سفر الممثل يكون اإجباريا 
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  طبيعة التمثيليقوم المستخدم باختيار  

  فقط موظف بالشركة يقوم بإكمال النموكج الموضح سابقا طبيعة الممثلفي حال كان. 

  جهة تنوب عن الشركة ستعهر مجموعة جديدة من الحقول كما في الصورة التالية:  طبيعة الممثلفي حال كان 

 
 يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما تعهر في الصورة 

  والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للجهة أو بر د إلاترونر للجهة لا يحتوي على اسم في خانة الموقع الإلاترونر

  trd@gaft.gov.saموقع الجهة فعلى مقدم الطلب التواصل مع الوكالة عبر البريد الإلاترونر: 

 ملحوظة: جميع المرفقات إجبار ة. 

 بيانات الممثل أو حذف الممثل أو إضافة ممثل أخر )يمان إضافة أكثر من  بعد إضافة بيانات الممثل يمان للمستخدم تعديل

 ممثل للشركة( وكلك من خلال الشاشة التالية:
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  لها نفس الشكوى إن وجدت أخرى  شركاتبعد إضافة بيانات التمثيل يقوم المستخدم بضغط ار التالي لإضافة. 
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 لها نفس الشكوى  خرى شاشة إضافة شركات أ 4.1.4

 

  :اضغط على ار إضافة شركة لها نفس الشكوى )إن وجدت( لملء البيانات حيث تعهر الشاشات التالية 
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 يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورة 

  للشركة لا يحتوي على في خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للشركة أو بر د إلاترونر

 اسم موقع الشركة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر

  :البريد الإلاترونرtrd@gaft.gov.sa 

 في الج،ء الخاص بالمرفقات: قم برفع السجل التجاري للشركةو السجل ال،راعي أو الصناعي 

  وإعادة رفعهم مرة وتوثيقهم قم بتحميل كل من صيغة خطاب التعهدو صيغة التوكيل واستامال البيانات المطلوبة في كلا الملفين

 أخرى.

  اتوكيل أو تفو ض مترجم إلى العربية أو الإنجليزيةاملحوظة: جميع المرفقات السابقة إجبار ة فيما عدا ملف. 

 ت لاحق بالضغط على )حفظ(.يمانك حفظ بياناتك واستامالها في وق 

  الطلب(ارسال )بعد استامال جميع بيانات الطلب يمانك اضغط على ار 
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 استلام معلومات الحساب 4.2

  لى ممثلي المنتج المحليإالنعام على بيانات الدخول  رسالإالحساب يتم  إنشاءلطلب الحساب والموافقة على الوكالة بعد استلام 

 عبر البريد الإلاترونر  كلمة السر( –المستخدم  )اسم

  تسجيل دخول  4.3

  بعد الموافقة على طلب تقديم حساب شكوى واستلام ممثل الشركة اسم مستخدم وبر د إلاترونر من الوكالةو يقوم ممثل

 لشاشة التالية.( حيث تعهر اhttps://tres.gaft.gov.sa(الشركة بلسجيل الدخول عبر هذا الرابط: 

 

  في الشاشة الموضحة  على البريد الإلاترونر له ينالمرسلالسر  وكلمة اسم الدخول بإدخال ممثل الشركة تسجيل الدخول يستطيع

 .أعلاه

 تحقق  ستصل رسالةOTP   الإلاترونر. عبر البريدلممثل الشركة 

https://tres.gaft.gov.sa)/
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  حساب.العلى تمان من الدخول يكر لبإدخال الرم، المرسل يقوم ممثل الشركة 

 كلمة المرور تغيير 4.4

 سار أعلى ي في حالة الر بة المستخدم لتغيير كلمة المرور قم باختيار تغيير كلمة المرور من أيقونة حسابر بعد الدخول للحساب

  .الصفحة كما هو موضح في الصور التالية
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 تعهر هذه الشاشة التي يمان من خلالها تغيير كلمة المرور 
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  بإدخال كلمة المرور الحاليةقم 

  كلمة المرور الجديدةقم بإدخال 

 تأكيد كلمة المرور الجديدةقم ب 

  اضغط تغيير كلمة المرور 

 نسيت كلمة المرور  4.5

 التالية.تعهر الشاشة حيث شاشة تسجيل الدخول اضغط على )نسيت كلمة المرور(  خلال من :في حالة فقدان كلمة المرور  
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  الإلاترونر واضغط إرسال.بر دك قم بإدخال 

  كما بالشاشة التالية أو المفعل بعد الموافقة على الطلببر دك الإلاترونر المستخدم في إنشاء الحساب سيتم إرسال رابط على. 

 

  لإدخال كلمة المرور الجديدة.  الشاشة التاليةالضغط على الرابط سيتم توج فك الى الدخول على بر دك الإلاترونر و بعد 
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بعد تسجيل  الشكوى(حساب ممثل الشركة )ممثل مقدم طلب حساب شاشة استعراض  4.6

 الدخول 

  بعد تسجيل الدخول على النعام كممثل للشركة )المنتج المحلي مقدم طلب حساب الشكوى( تعهر الشاشة التالية ومن خلال هذه

 .الشاشة يمانك استعراض بيانات طلب تقديم بالشكوى 
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  مهام مسااااارات العمل وهي المهام المطلوبة منك القيام بفا بخصااااوص الشااااكوى يمانك اسااااتعراض السااااابقة  الشاااااشااااةخلال كذلك من

 .التالية الشاشةتعهر  وبالدخول على مهام مسارات العمل
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 مراحلاستعراض جميع خانة الحالة التار خية يمانك  الضغط على من خلال  
ً
الحالة ومعرفة  االشكاوى التي قمت بتقديمها سابقا

  .كما هو بالشاشة التالية التي عل فا الشكاوى في الوقت الحالي
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 قمت بإرفاقها قد التي تبين كل الملفات والتي استعراض كل ملفات الشكوى  كذلك من خلال الضغط على خانة كل الملفات يمان

 وكلك من خلال الشاشة التاليةليك لاستامالها أو الاطلاا عل فا أو أرسلتفا الوكالة إوارسالها للوكالة 
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  علامة الجرس الموجودة أعلى يسار أيضا من خلال والإشعارات الخاصة بالشكوى ملحوظة: يمانك الوصول للمهام المطلوبة

 .كما هو موضح بالشاشة التالية الصفحة
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 رفع ملفات طلب الشكوى  4.7

  الشكوى  نماكج بعد استامال المطلوبةيتم استلام مهمة برفع ملفات الشكوى الشكوى تقديم حساب بعد الموافقة على طلب 

 .الشاكر لمنتج المحليالممثلي المرسلة من الهيئة 

 ستجد المهمة في مهام سير العمل. 

  حيث ستعهر الصفحة التالية. جرس الضغط على علامة ال مانك الوصول إل فا أيضا عبر و 

 
 حيث تعهر الشاشة التالية قم بالضغط على رابط اضغط هنا. 
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  قم بتنزيل الملف 

  وإضافة أي  اتالمطلوبة قم بالذهاب إلى المهمة المطلوبة وإرفاق الملفوالمرفقات  البياناتواعداد النماكج بعد الانتفاء من مليء

  .تعليق عند الحاجة كما هو موضح بالصورة

 الضغط على إرسال.بم بعد الانتفاء ق  

 التحقيق( أوالشكوى  مرحلة أثناء)لممثل الشركة الرد على الخطابات الموجهة  4.8

  مراسلة واردة ومطلوب الرد بعنوان عند ارسال أي مراسلة من الهيئة ستجد مهمة في مهام سير العمل للرد على هذه المراسلة(

 عل فا(.

  .و مانك الوصول إل فا أيضا عبر الضغط على علامة الجرس حيث ستعهر الصفحة التالية 
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39 

 حيث تعهر الصفحة التالية قم بالضغط على رابط اضغط هنا. 

 

 

 يتم استعراض المهمة 

  بتحميل الملفات المرسلة في حال وجود مرفقاتقم 

  إن وجد.وكتابة تعليق قم بالرد على المهمة ورفع الملفات المطلوبة  

  .بعد الانتفاء يتم الضغط على إرسال 
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 طلب سحب الشكوى  4.9

 واخطار ممثل الشركة بذلكو 
ً
يعهر ار طلب سحب الشكوى بالقائمة الجانبية في صفحة ممثل الشركة بعد تسجيل الشكوى وقبولها مسلنديا

 و مان لممثل الشركة طلب سحب الشكوى كالتالي:

  .الضغط على ار طلب سحب الشكوى 

  تعهر الشاشة التالية والتي يستطيع من خلالها ممثل الشركة كتابة أسباب طلب السحب بشكل مختصر مع رفع ملف طلب

 سحب الشكوى الذي يشمل على جميع الأسباب والتفاصيل لتقديمه للوكالة.

 

 .الضغط على ار إرسال لإرسال الطلب 
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 تمديد فترة الإجابة على قوائم الأسئلة  طلب 4.10

 التحقيق تعهر القائمة الجانبية لصفحة ممثل الشركة كما هو بالصورة التالية و عهر ف فا طلب تمديد فترة الإجابة على قوائم الأسئلة. بعد بدء

 طلب تمديد فترة الإجابة على قوائم الأسئلة كما يلي:يستطيع ممثل الشركة 

  بالصورة التالية. حيث تعهر اقوائم الأسئلة طلب تمديد فترة الإجابة علىاالدخول على ب قممن القائمة الجانبية 

 

  أيام للتمديد. 10 مانك طلب حتى و قم بتحديد عدد الأيام 

 إن وجد. قم برفع الملفات المطلوبة والتعليق على الطلب 

  .بعد الانتفاء قم بضغط إرسال 
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 الرد على قوائم الأسئلة  4.11

الرد على قوائم الأسئلة يقوم ممثل الشركة بالحصول على قوائم الااسئلة من الموققع العام للهيئة كما هو متعارف علية ويستطيع ممثل الشركة 

 كما يلي:

 .من القائمة الجانية قم باختيار الرد على قوائم الأسئلة حيث تعهر الصورة التالية 

 

  وجد.إن قم بتحميل الملف وكتابة التعليق 

 بعد الانتفاء قم بالضغط على إرسال . 
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 شاشة إشعار مشاركة ملف على الملف العام  4.12

 

  مشاركة بعض الملفات على الملف العام للتحقيق حيث يمان معرفة أنه تم مشاركة ملف على الملف العام من خلال  للوكالةيمان

 علامة الجرس أو الإشعارات كما بالشاشة التالية.

 

 

 

   تينالتالي تينكما في الشاش تبو ب االحالة التار خيةامن خلال على هذه الملفات مع التعليق أن كان هذا متاح يمان الاطلاا كما. 

 

 تعهر الشاشة التالية والتي من خلالها يمان الاطلاا  بفتن التبو ب الخاص ب امشاركة على الملف العاما ب االحالة التار خيةا

 عليه إن كان كلك متاح.على الملف والتعليق 
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 .قم بتنزيل الملف والاطلاا عليه 

 .في حالة الر بة في التعليق )ارسال مرئيات( على الملف قم بإرفاق ملف )اجباري( وكاتبة تعليق في الحقل المخصح إن وجد 

 .قم بالضغط على ار اتعليقا لإرسال مرئياتك وتعليقاتك على الملف الذي تم مشاركته بالملف العام 

 من خلال اكل الملفاتا.مشاركتفا بالملف العام  التي تم كما يمان الاطلاا على الملفات 

  قم بالضغط على اكل الملفاتا ثم اختيار امشاركة على الملف العاما من حقل االإجراءا من االتصفيةا حيث يعهر جميع الملفات

 الخاصة بالملف العام كما في الشاشة التالية.
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 التراسل  شاشة  4.13

  واخطار ممثل الشركة بذلك كما 
ً
تعهر علامة التراسل )الشات( في صفحة ممثل الشركة بعد تسجيل الشكوى وقبولها مسلنديا

 .بالشاشة التالية

 

 

  في حال دعت الحاجة وأردت الاستفسار بشكل سريع عن بعض التفاصيل بخصوص الشكوى المقدمة يمانك عن طر ق هذه

 مع رئيس فر ق التحقيقالخاصية التراسل 

 من خلال هذه العلامة وعند الضغط عل فا سيتم فتن صفحة يمانك من خلالها طرح الأسئلة والاستفسارات التي تر د. 

 .قم باتابة الاستفسار أو الرسالة واضغط ار إرسال 

 لك رئيس فر ق التحقيق. عند رد رئيس فر ق التحقيق سيعهر لك كلك عند علامة الشات مع ظهور عدد الرسائل التي أرسلها 
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 الأطراف المعنية 5

 تسجيل دخول  5.1

  :قم بفتن صفحة تسجيل الدخول عبر هذا الرابط)https://tres.gaft.gov.sa:حيث تعهر الصفحة التالية ) 

 

 كما  تسجيل الدخول للطرف المعني لطلب حساب للانضمام لأحد التحقيقات أو المراجعات القائمةو تلين هذه الشاشة إمكانية

 القائمة.التحقيقات أو المراجعات على أحد  يمتلك حساب مفعل الذيلطرف المعني مثل المتسجيل الدخول تلين 

  وكلمة السر في الشاشة الموضحة أعلاه.اسم الدخول /بريد الإلاترونرلاتسجيل الدخول بإدخال  الطرف المعنييستطيع 

 تحقق  ستصلك رسالةOTP عبر البريد 

 قم بإدخال الرم، المرسل كر تتمان من الدخول للحساب. 

 تغيير كلمة المرور 5.2

  تغيير كلمة المرور قم  (بعد الموافقة على الحساب مقدم طلب الحساب أو ممثلهالطرف المعني سواء )ر بة المستخدم في حالة

 سار الصفحة كما هو موضح في الصورتين التاليتين.تغيير كلمة المرور من أيقونة حسابر بعد الدخول للحساب أعلى يباختيار 

https://tres.gaft.gov.sa=/
https://tres.gaft.gov.sa=/
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 .تعهر هذه الشاشة التالية التي يمان من خلالها تغيير كلمة المرور 
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 قم بإدخال كلمة المرور الحالية 

 كلمة المرور الجديدة 

 تأكيد كلمة المرور الجديدة 

  تغيير كلمة المروراضغط 

 نسيت كلمة المرور 5.3

  )في حالة فقدان كلمة المرور: من شاشة تسجيل الدخول اضغط على )نسيت كلمة المرور 

  تعهر الشاشة الموضحة أدناه 
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 .قم بإدخال بر دك الإلاترونر واضغط إرسال 

 كما هو موضح بالصورة التالية سيتم إرسال رابط على بر دك الإلاترونر. 

 

 لإدخال كلمة المرور الجديدة. الشاشة التالية ضغط على الرابط سيتم توج فك الى الدخول على بر دك الإلاترونر ا بعد 
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  قم بإدخال كلمة المرور الجديد 

 قم بتأكيد كلمة المرور الجديدة 

 تقديم طلب حساب طرف معني للانضمام إلى تحقيق أو مراجعة   5.4

  حساب للانضمام إلى تحقيق أصلى/مراجعة بعد اللسجيل على النعام.يمان للأطراف المعنية تقديم طلب 

  كما يعهر بالشاشة التالية.تعهر الشاشة الرئيسية للنعام على النعام الدخول و بعد تسجيل 

  طلبات حساب الأطراف المعنية للانضمام لتحقيق أو ا علىالضغط من القائمة الجانبية قم بقم بالضغط على اطلب جديدا أو

 مباشرة. امراجعة جار ة
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  ستعهر الشاشة التالية: اطلب جديدابعد الضغط على 

 

 

  اأسفل اطلب حساب للانضمام إلى تحقيق أو مراجعة طرف معنيقم باختيار. 

 اشاشة البيانات الأساسية للطرف المعني. تعهر الشاشة التاليةحيث  الضغط على انشاء حسابثم قم ب  
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 الأساسية للطرف المعنيشاشة البيانات  5.5

 

 حكومة دولة مصدرة(.  –أجنبيمنتج /مصدر –مستخدم  –مستورد  -)صناعة محلية  قم باختيار نوا الطرف 

 مراجعة(.  –)تحقيق  تحديد نوا الإجراء الذي تود المشاركة فيه كطرف معني 

  الذي تود الانضمام إليه.  أو المراجعة الخاص بالتحقيققم باختيار الكود 

  حكومة دولة مصدرة(و ستعهر قائمة خاصة بالدول المعنية بالتحقيق قم باختيار  –حال قمت باختيار )مصدر/منتج أجنبي في

 الدولة المناسبة كما هو موضح بالصورتين التاليتين:
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 بعد الانتفاء قم بالضغط على التالي 
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صناعة محلية أو لطرف المعني في حال كان الطرف المعني لشاشة إضافة البيانات الأساسية  5.6

 مستخدم.مستورد أو 

 



 

 

56 

 يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورة 

  في خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للشركة أو بر د إلاترونر للشركة لا يحتوي على

 trd@gaft.gov.saاسم موقع الشركة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر البريد الإلاترونر: 

 ال،راعي.أو الصناعي السجل ري للشركة و ت: قم برفع السجل التجافي الج،ء الخاص بالمرفقا 

  واستامال البيانات المطلوبة في  أو التفو ض قم بتحميل كل من صيغة خطاب التعهدو صيغة التوكيلكذلك في ج،ء المرفقات

 وإعادة رفعهم مرة أخرى.وتوثيقهم كلا الملفين 

 وكذلك السجل الصناعي أو ال،راعي في حال كون  تياري(ملحوظة: جميع المرفقات إجبار ة فيما عدا الملفات الماتوب بجوارها )اخ

 . الطرف مستورد أو مستخدم

 .)يمانك حفظ بياناتك واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 
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حكومة دولة لطرف المعني في حال كان الطرف المعني لشاشة إضافة البيانات الأساسية  5.7

 مصدرة
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 كما هو موضح في الصورة يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة 

  لا يحتوي على اسم  للجهةأو بر د إلاترونر  للجهةفي خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر

 trd@gaft.gov.saيقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر البريد الإلاترونر:  الجهةموقع 

 مرة  رفعهوإعادة  وتوثيقه الملفواستامال البيانات المطلوبة في  أو التفو ض تحميل صيغة التوكيلكذلك في ج،ء المرفقات قم ب

 أخرى.

 )ملحوظة: جميع المرفقات إجبار ة فيما عدا الملفات الماتوب بجوارها )اختياري. 

 (.يمانك حفظ بياناتك واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 
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البيانات الأساسية للجهة أو الطرف المعني في حال كان الطرف المعني شاشة إضافة  5.8

 منتج أجنبي/مصدر
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 .يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورة 

  في خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للشركة أو بر د إلاترونر للشركة لا يحتوي على

 trd@gaft.gov.saاسم موقع الشركة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر البريد الإلاترونر: 

 ري للشركة والسجل الصناعي أو ال،راعي.في الج،ء الخاص بالمرفقات: قم برفع السجل التجا 

  صيغة التوكيل أو التفو ض واستامال البيانات المطلوبة في و كذلك في ج،ء المرفقات قم بتحميل كل من صيغة خطاب التعهدو

 كلا الملفين وتوثيقهم وإعادة رفعهم مرة أخرى.

 ختياري( وكذلك السجل الصناعي أو ال،راعي في حال كون ملحوظة: جميع المرفقات إجبار ة فيما عدا الملفات الماتوب بجوارها )ا

 الطرف مصدر فقط. 

 .)يمانك حفظ بياناتك واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 
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حال كان الطرف المعني صناعة محلية أو شاشة إضافة بيانات الشركات المرتبطة ) 5.9

 (مصدر/منتج أجنبي أو مستورد أو مستخدم

 

  حيت تعهر الشاشة التالية ”إضافة شركة مرتبطة جديدة“اضغط على. 
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 .يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورة 
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  في خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للشركة أو بر د إلاترونر للشركة لا يحتوي على

 trd@gaft.gov.saاسم موقع الشركة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر البريد الإلاترونر: 

 ري للشركة والسجل الصناعي أو ال،راعي.في الج،ء الخاص بالمرفقات: قم برفع السجل التجا 

  كذلك في ج،ء المرفقات قم بتحميل كل من صيغة خطاب التعهدو صيغة التوكيل أو التفو ض واستامال البيانات المطلوبة في

 كلا الملفين وتوثيقهم وإعادة رفعهم مرة أخرى.

  ارها )اختياري( وكذلك السجل الصناعي أو ال،راعي في ملحوظة: جميع المرفقات السابقة إجبار ة فيما عدا الملفات الماتوب بجو

 شركة تجار ة. الشركة المرتبطة  حال كون 

 .)يمانك حفظ بياناتك واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 

 ث بعد إضافة بيانات الشركة المرتبطة يمان تعديل بيانات الشركة المرتبطة أو حذف الشركة أو إضافة شركة مرتبطة أخرى )حي

 يمان إضافة اكتر من شركة مرتبطة( وكلك من خلال الشاشة التالية:

 

  لإضافة ممثلي الشركة. االتاليابعد إضافة بيانات الشركات المرتبطة يقوم المستخدم بضغط ار 
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  نمثليالمشاشة إضافة بيانات  5.10

 

 حيث تعهر الشاشة التالية قم بالضغط على إضافة ممثل. 
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  البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورةيقوم المستخدم بمليء. 

  في حالة أن نوا الممثل جهة تنوب عن الشركة يتم الضغط على اجهة تنوب عن الشركةا حيث تعهر بيانات إضافية في نفس

 للصورة التالية.
ً
 الشاشة طبقا
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 وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر الإلاترونرخانة الموقع الإلاترونر والبريد ل بالنسبة :في حالة وجود جهة تنوب عن الشركة 

البريد الإلاترونر: يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر الجهة لا يحتوي على اسم موقع للجهة بر د إلاترونر  أوللجهة 

trd@gaft.gov.sa  
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 جميع المرفقات إجبار ة.  

 (.يمانك حفظ البيانات واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 

  بعد إضافة بيانات الممثل يمان للمستخدم تعديل بيانات الممثل أو حذف الممثل أو إضافة ممثل أخر )يمان إضافة أكثر من

 ممثل للشركة( وكلك من خلال الشاشة التالية:

 

  ا.ارسال الطلبيقوم المستخدم بضغط ار ا الممثلينبعد إضافة بيانات 
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 استلام معلومات الحساب 5.11

  الطرف المعنيلى ممثلي إلى النعام إرسال بيانات الدخول إالحساب يتم  إنشاءبعد استلام الهيئة لطلب الحساب والموافقة على 

  .كلمة السر( –)اسم المستخدم 

 .ستلام والرد على الخطابات والمراسلاتالا  5.12

  نوا و كون بين قوسين  ومطلوب الرد عل فا خاصة بمراسلة واردةمن خلال جرس الإشعارات يعهر الإشعار الخاص باستلام مهمة

وبفتن الإشعار تعهر تقر ر الحقائق الأساسية ..........(و  –الأسئلة التاميلية  -نليجة اختيار العينة  -المراسلة )مثل خطاب

 .الصفحة التالية

 

  ا.اضغط هنااقم بالضغط على رابط 

  الشاشة التاليةتعهر هذه.  
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  الخطابات المطلوب الرد عل فا أويتم عرض المراسلات. 

  بالرد ورفع الملفات المطلوبة.بإعداد قم 

  .بعد الانتفاء قم بالضغط على إرسال 

 :ملحوظة 

  وتنفيذهاالمتعلقة بمراسلة واردة ومطلوب الرد عل فا هذه المهمة من خلال مهام سير العمل يمان الوصول إلى. 
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 الرد على أسئلة العينة  5.13

  حيث تعهر الشاشة التالية االرد على أسئلة العينةامن القائمة الجانبية قم بالضغط على الرد على. 

 

 

 

  .قم بتحميل الملف بعد الإجابة على أسئلة العينة 

  اإرسالاواضغط على إن وجدو تعليق قم باتابة . 
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 طلب تمديد فترة الإجابة على قوائم الأسئلة )من طرف معني( 5.14

  القائمة الجانبية قم بالضغط على طلب تمديد فترة الإجابة على قوائم الأسئلة حيث تعهر الشاشة التاليةمن. 

 

 .يمانك من خلال هذه الشاشة طلب تمديد فترة الإجابة على قوائم الأسئلة 

  أيام للتمديد. 10يمانك طلب حتى حيث قم بتحديد عدد الأيام 

  على الطلبقم برفع الملفات المطلوبة والتعليق. 

  .بعد الانتفاء قم بضغط إرسال 
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 الرد على قوائم الأسئلة  5.15

 من القائمة الجانبية قم بالضغط على الرد على قوائم الأسئلة حيث تعهر الشاشة التالية. 

 

 .قم بتحميل الملف بعد الإجابة على قائمة الأسئلة 

 .قم باتابة تعليق إن وجدو واضغط على إرسال 

 



 

 

73 

 ملف على الملف العام شاشة إشعار مشاركة  5.16

  يمان للوكالة مشاركة بعض الملفات على الملف العام للتحقيق حيث يمان معرفة أنه تم مشاركة ملف على الملف العام من خلال علامة

 الجرس أو الإشعارات كما بالشاشة التالية.

 
  كما في الشاشتين التاليتين. االحالة التار خيةاكما يمان الاطلاا على هذه الملفات مع التعليق أن كان هذا متاح من خلال تبو ب 

 
 تعهر الشاشة التالية والتي من خلالها يمان الاطلاا على الملف  بفتن التبو ب الخاص ب امشاركة على الملف العاما ب االحالة التار خيةا

 والتعليق عليه إن كان كلك متاح.
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 .قم بتنزيل الملف والاطلاا عليه 

  التعليق )ارسال مرئيات( على الملف قم بإرفاق ملف )اجباري( وكاتبة تعليق في الحقل المخصح إن وجد.في حالة الر بة في 

 .قم بالضغط على ار اتعليقا لإرسال مرئياتك وتعليقاتك على الملف الذي تم مشاركته بالملف العام 

 لفاتا.كما يمان الاطلاا على الملفات التي تم مشاركتفا بالملف العام من خلال اكل الم 

  قم بالضغط على اكل الملفاتا ثم اختيار امشاركة على الملف العاما من حقل االإجراءا من االتصفيةا حيث يعهر جميع الملفات

 الخاصة بالملف العام كما في الشاشة التالية.
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 شاشة التراسل   5.17

لطرف المعني التواصل مع رئيس فر ق التحقيق عن طر ق خاصية مثل االتفاصيل يمان لمفي حال وجود استفسار سريع عن بعض الأشياء أو 

 الشاشة التالية:تعهر  ف المعنير و حيث بالضغط على علامة التراسل أعلى صفحة الطالتراسل )الشات(

 

  ها.يمانك طرح الأسئلة والاستفسارات التي تر د هذه الشاشةمن خلال 

  الرسالة واضغط ار إرسال.قم باتابة الاستفسار أو 
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 المصلحة العامة أشخاص 6

 تسجيل الدخول  6.1

  :قم بفتن صفحة تسجيل الدخول عبر هذا الرابط)https://tres.gaft.gov.sa.حيث تعهر الصفحة التالية ) 

 

  لطلب حساب للانضمام لأحد التحقيقات أو المراجعات القائمةو كما تلين هذه الشاشة إمكانية تسجيل الدخول لشخح مصلحة عامة

 تلين تسجيل الدخول لشخح المصلحة العامة الذي يمتلك حساب مفعل على أحد التحقيقات أو المراجعات القائمة.

  الموضحة أعلاه. اسم الدخول وكلمة السر في الشاشةالبريد الإلاترونر/يستطيع أشخاص المصلحة العامة تسجيل الدخول بإدخال 

 تحقق  ستصلك رسالةOTP  الإلاترونر. البريد عبر 

 .قم بإدخال الرم، المرسل كر تتمان من الدخول للحساب 

https://tres.gaft.gov.sa=/
https://tres.gaft.gov.sa=/
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 تغيير كلمة المرور  6.2

  في حالة ر بة المستخدم )سواء شخح المصلحة العامة مقدم طلب الحساب أو ممثله بعد الموافقة على الحساب( تغيير كلمة المرور قم

 تغيير كلمة المرور من أيقونة حسابر بعد الدخول للحساب أعلى يسار الصفحة كما هو موضح في الصورتين التاليتين.باختيار 
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 تعهر هذه الشاشة التي يمان من خلالها تغيير كلمة المرور 

 

 قم بإدخال كلمة المرور الحالية 

 كلمة المرور الجديدة 

 تأكيد كلمة المرور الجديدة 

  كلمة المروراضغط تغيير 

 نسيت كلمة المرور 6.3

  )في حالة فقدان كلمة المرور: من شاشة تسجيل الدخول اضغط على )نسيت كلمة المرور 

  تعهر الشاشة الموضحة أدناه 
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 .قم بإدخال بر دك الإلاترونر واضغط إرسال 

  الإلاترونر كما هو موضح بالصورة التالية.سيتم إرسال رابط على بر دك 

  

  لإدخال كلمة المرور الجديدة.  الشاشة التاليةبعد الدخول على بر دك الإلاترونر اضغط على الرابط سيتم توج فك الى 
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  قم بإدخال كلمة المرور الجديد 

 قم بتأكيد كلمة المرور الجديدة 
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 حساب مصلحة عامة تقديم طلب  6.4

  بعد اللسجيل على النعام.مراجعة /أصلى إلى تحقيقيمان لشخح المصلحة العامة تقديم طلب حساب للانضمام 

 .بعد تسجيل والدخول على النعام تعهر الشاشة الرئيسية للنعام كما يعهر بالشاشة التالية 

  قم بالضغط على اطلب جديدا أو من القائمة الجانبية قم بالضغط على اطلبات حساب أشخاص مصلحة عامة للانضمام لتحقيق أو

 مباشرة.مراجعة جار ةا 

 

 .بعد الضغط على اطلب جديدا ستعهر الشاشة التالية 

 

 

 .قم باختيار أشخاص المصلحة العامة أسفل اطلب حساب للانضمام إلى تحقيق أو مراجعةا 
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 حيث تعهر الشاشة التالية اشاشة البيانات الأساسية لشخح المصلحة العامة.  اثم قم بالضغط على اانشاء حساب 

 

 

  بالشاشة التالية( كما الجمعيات أو المؤسسات الأهلية –)جهة حكومية سعودية  نوا الطرفقم باختيار . 

 

 

 مراجعة تمديد التدابير الوقائية( –مراجعة نفائية  –)تحقيق أصلي  تحديد نوا الإجراء الذي تود المشاركة فيه كطرف مصلحة عامةقم ب 

 .  كما بالصورة التالية
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  من انوا الإجراءا سيكون الحقل التالي بعنوان التحقيق ويشمل على أكواد التحقيقات الجار ةو أما في حالة اختيار في حالة اختيار اتحقيقا

 .مراجعة نفائية أو تمديد التدابير الوقائية سيكون الحقل التالي بعنوان االمراجعةا ويشمل على الأكواد الخاصة بفذه المراجعات الجار ة

  الذي تود الانضمام إليه التحقيق/المراجعةكود قم باختيار.   

  بيانات الجهة )الشاشة التالية(حيث يتم الانتقال إلى شاشة  االتاليااضغط. 
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  بيانات الجهةشاشة  6.5

  حكومية في حال كانت الجهة 
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  حكومية ير في حال كانت الجهة 

 
 

 في الصورة. يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح 
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  في خانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر وفي حال عدم وجود موقع إلاترونر للجهة أو بر د إلاترونر للجهة لا يحتوي على اسم

 trd@gaft.gov.saموقع الجهة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر البريد الإلاترونر: 

  تحميل كل من صيغة خطاب التعهدو وصيغة التوكيل أو التفو ض و وكذلك ر الترخيحفي الج،ء الخاص بالمرفقات: قم برفع صو

 واستامال البيانات المطلوبة في كلا الملفين وتوثيقهم وإعادة رفعهم مرة أخرى.

  اختياري(.فيما عدا ملف توكيل أو تفو ض مترجم إلى العربية أو الإنجليزية جميع المرفقات إجبار ة فيما عدا( 

 ظ بياناتك واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ(.يمانك حف 

 ابعد الانتفاء قم بالضغط على االتالي . 
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 الجهة  يشاشة إضافة ممثل 6.6

 

 في حال كانت الجهة حكومية حيث تعهر الشاشة التالية قم بالضغط على إضافة ممثل.  
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  الصورة واضغط على اإضافةا.يقوم بملء البيانات المطلوبة كما هو موضح في 

  تعهر الشاشة التالية.  اإضافة ممثلافي حال كانت الجهة  ير حكومية وبالضغط على 
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 .يقوم المستخدم بمليء البيانات المطلوبة كما هو موضح في الصورة 

  بيانات إضافية في نفس في حالة أن نوا الممثل جهة تنوب عن الشركة يتم الضغط على اجهة تنوب عن الشركةا حيث تعهر

 للصورة التالية
ً
 .الشاشة طبقا
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 في حال عدم وجود موقع إلاترونر للجهة أو بر د للجهة صاحبة الإنابةو  بالنسبة لخانة الموقع الإلاترونر والبريد الإلاترونر

  trd@gaft.gov.saد الإلاترونر: إلاترونر للجهة لا يحتوي على اسم موقع الجهة يقوم مقدم الطلب بالتواصل مع الوكالة عبر البري

  .جميع المرفقات إجبار ة 

 .)يمانك حفظ البيانات واستامالها في وقت لاحق بالضغط على )حفظ 

  بعد إضافة بيانات الممثل يمان للمستخدم تعديل بيانات الممثل أو حذف الممثل أو إضافة ممثل أخر )يمان إضافة أكثر من

 .التالية ممثل للجهة( وكلك من خلال الشاشة
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 .بعد إضافة بيانات الممثلين يقوم المستخدم بضغط ار اارسال الطلبا 
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 شاشة إضافة مرئيات أشخاص المصلحة العامة  6.7

  يوم( يستطيع ممثل شخح المصلحة العامة  150وبعد مدة معينة من بدء التحقيق )عادةبعد الموافقة على طلب الحساب

الإلاترونر حيث تعهر الصفحة البريد  له علىا مباستخدام اسم المستخدم وكلمة السر التي تم إرسالهعلى صفحته الدخول 

 . حيث تعهر الشاشة التالية من القائمة الجانبية اإضافة مرئيات أشخاص المصلحة العامةاالرئيسية ومنفا يتم الضغط على 

 

  وجد.إن تعليق وكتابة  فاق الملفات الخاصة بمرئياتكقم بإر 

  اإرسالا ار  بالضغط علىبعد الانتفاء قم . 
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 شاشة إشعار مشاركة ملف على الملف العام  6.8

  يمان للوكالة مشاركة بعض الملفات على الملف العام للتحقيق حيث يمان معرفة أنه تم مشاركة ملف على الملف العام من خلال

 علامة الجرس أو الإشعارات كما بالشاشة التالية.

 

 

  في الشاشتين يعهر كما يمان الاطلاا على هذه الملفات مع التعليق أن كان هذا متاح من خلال تبو ب االحالة التار خيةا كما

 التاليتين.

 

 

  بفتن التبو ب الخاص ب امشاركة على الملف العاما ب االحالة التار خيةا تعهر الشاشة التالية والتي من خلالها يمان الاطلاا

 لتعليق عليه إن كان كلك متاح.على الملف وا
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 .قم بتنزيل الملف والاطلاا عليه 

 .في حالة الر بة في التعليق )ارسال مرئيات( على الملف قم بإرفاق ملف )اجباري( وكاتبة تعليق في الحقل المخصح إن وجد 

  بالملف العام.قم بالضغط على ار اتعليقا لإرسال مرئياتك وتعليقاتك على الملف الذي تم مشاركته 

 .كما يمان الاطلاا على الملفات التي تم مشاركتفا بالملف العام من خلال اكل الملفاتا 
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  قم بالضغط على اكل الملفاتا ثم اختيار امشاركة على الملف العاما من حقل االإجراءا من االتصفيةا حيث يعهر جميع الملفات

 الخاصة بالملف العام كما في الشاشة التالية.
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 شاشة التراسل 6.9

شخح المصلحة العامة التواصل مع رئيس فر ق التحقيق عن طر ق  ممثل في حال وجود استفسار سريع عن بعض الأشياء أو التفاصيل يمان  

 تعهر الشاشة التالية:العامة خاصية التراسل )الشات(و حيث بالضغط على علامة التراسل أعلى صفحة شخح المصلحة 

 

  ها.يمانك طرح الأسئلة والاستفسارات التي تر د الشاشةمن خلال هذه 

 .قم باتابة الاستفسار أو الرسالة واضغط ار إرسال 
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 للدعم والاستفسار 7

من  وكالة المعالجات التجار ة -لم، د من المعلومات والاستفسار بخصوص استخدام الدليل يرجى التواصل مع الهيئة العامة للتجارة الخارجية

 trd@gaft.gov.sa: إلاترونر خلال البريد

 

mailto:info@gaft.gov.sa

