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أولًا: شروط وأحكام استخراج سجل منشأة قانونية رئيسي:
ــد  ــة المحامــاة فــي المملكــة؛ أن يتقــدم بطلــب قي ــة مهن ــه بمزاول ــص ل ــى كل محــامٍ مُرخَّ يجــب عل
اســمه فــي ســجل المنشــأة القانونيــة خــال )تســعين( يومًــا مِــن تاريــخ إصــدار الترخيــص وفقًا للشــروط 

الآتيــة:
• أن يكون ترخيصه ساري المفعول.	
• أن يكــون لديــه عنــوان ومقــر عمــل مناســب داخــل المملكــة لممارســة مهنــة المحامــاة؛ ســواء 	

ــة. ــا أو شــركة مهني ــا فرديًّ أكان مكتبً
• ا في الهيئة السعودية للمحامين.	 أن يكون عضوًا أساسيًّ

إجراءات التقدم بطلب إصدار سجل منشأة القانونية:
• تقديم الطلب عبر بوابة الخدمات الإلكترونية بموقع الهيئة.	
• تعبئة نموذج الطلب، وإرفاق جميع المستندات المطلوبة.	
• توثيق الأختام والتواقيع الرسمية الخاصة بصاحب المنشأة.	
• توقيع الإقرار.	
• يتم إشعار المحامي برسالة نصية بحالة الطلب.	

ضوابط تسجيل المنشأة القانونية:
• ــد 	 ــة عن ــة بكافــة المعلومــات الصحيحــة عــن منشــأته القانوني ــد الهيئ ــى المحامــي تزوي يجــب عل

ــم الطلــب. تقدي
• تضمن الهيئة سرية المعلومات الخاصة بسجل المنشأة القانونية.	
• يتــم تعديــل الاســم للشــركات المهنيــة بمــا يتوافــق مــع شــهادة تســجيل شــركة مهنيــة الصــادرة 	

مِــن وزارة التجــارة.
• ن في رخصة مزاولة المهنة للمحامي.	 لمكتب الفرد يتم تعديل الاسم وفقًا لما هو مُدَوَّ

ثانيًا: ضوابط تقديم الطلب وإجراءاته:

ثالثًا: متطلبات استخراج سجل منشأة القانونية:

متطلبات استخراج سجل المنشأة القانونية للمكاتب الفردية:
• ــن عقــد الإيجــار ســاري المفعــول خــاص بمقــدم الطلــب، 	 ــة أو صــورة مِ ــن صــك الملكي صــورة مِ

ــخ انتهــاء الإيجــار. ــن تاري ــا مِ ويُشــترط ألا يقــل عــن ســتين يومً
• عضوية أساسية سارية.	
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• على صاحب المنشأة الحصول على موافقة الهيئة عند فتح أي فرع وفقًا للشروط.	
• يُشــترط لفتــح الفــروع وجــود مديــر مؤهــل لإدارة الفــرع، ويتحمــل صاحــب المنشــأة والمديــر جميــع 	

المخالفــات والتجــاوزات الناتجــة عــن تلــك الفروع.
• لا يَحِق للمحامي اتخاذ أكثر مِن فرع في مدينة واحدة.	

• تبلــغ رســوم إصــدار ســجل منشــأة قانونيــة للمكاتــب الفرديــة والشــركة ذات شــخص واحــد: 	
ريــالً. ألفًــا وســتمائة وخمســين   )1650(

• تبلــغ رســوم إصــدار ســجل منشــأة قانونيــة للشــركة المهنيــة المكونــة مِــن شــريكين: )1500( ألفًــا 	
وخمســمائة ريــال لــكل شــريك.

• تبلــغ رســوم إصــدار ســجل منشــأة قانونيــة للشــركة المهنيــة المكونــة مــن ثلاثــة شــركاء: )1300( 	
ألفًــا وثلاثمائــة ريــال لــكل شــريك.

• تبلــغ رســوم إصــدار ســجل منشــأة قانونيــة للشــركة المهنيــة المكونــة مــن أربعــة شــركاء: )1000( 	
ألــف ريــال لــكل شــريك.

• تبلــغ رســوم إصــدار ســجل منشــأة قانونيــة للشــركة المهنيــة المكونــة مــن خمســة شــركاء فأكثــر: 	
)5000( خمســة آلاف ريــال للشــركة المهنيــة.

متطلبات استخراج سجل المنشأة القانونية للشركات المهنية:
• إضافة بيانات جميع الشركاء؛ سواء المحامون أو غير محامين.	
• صورة من ترخيص الشركة.	
• صورة من عقد تأسيس الشركة ونظامها الأساسي.	
• ــن العقــد لتلــك 	 ــن، فــي حــال عــدم تضمي ــر الشــركة أو المديري أصــل قــرار الشــركاء بتســمية مدي

البيانــات.
• عقــد إيجــار لمقــر الشــركة ســاري المفعــول، ويُشــترط ألا يقــل عــن ســتين يومًــا مِــن تاريــخ انتهــاء 	

ــا بمقــدم الطلــب أو شــريكه، أو تقديــم صــك ملكيــة المقــر باســم الشــركة. الإيجــار، ويكــون خاصًّ

رابعًا: شروط وأحكام استخراج سجل منشأة قانونية فرعي:

خامسًا: رسوم سجل المنشأة القانونية:
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آلية سداد الرسوم:
تُتيــح الهيئــة الســعودية للمحاميــن ســداد رســوم ســجل المنشــأة القانونيــة عبــر عــدة وســائل 

ــي: ــى النحــو الآت ــرة عل مُيَسَّ
• بوابة المدفوعات الإلكترونية.	
• خدمة الدفع عبر أماكن نقاط البيع في مقار الهيئة.	
• التحويل إلى الحساب البنكي.	
• يلتزم المتقدم بالمحافظة على الإيصال والسندات المالية للسجل.	
• جميع التعاملات المالية الخاصة برسوم السجل تُسدد بالريال السعودي.	

استرداد الرسوم:
• لا يمكن استرداد رسوم استخراج سجل المنشأة القانونية بعد السداد.	

ضوابط سداد الرسوم:
• يلتزم المحامي بالسداد خلال ستين يومًا بعد استلامه لفاتورة السداد.	
• تُــودَع رســوم الســجل فــي حســاب الهيئــة المُعلَــن عنــه بالموقــع، وأي طريقــة دفــع أخــرى فــإن 	

الهيئــة غيــر مســؤولة عنهــا.

يجــب علــى المحامــي أو وارثــه - حســب الأحــوال - أن يتقــدم إلــى الهيئــة بطلــب شــطب القيــد 
فــي ســجل المنشــأة القانونيــة فــي الأحــوال الآتيــة:

• شطب الترخيص أو إيقافه للأفراد.	
• ترك المحامي منشأته بصفة نهائية.	
• وفاة المحامي، ولا يترتــب علــى وفــاة الشــريك المهــني حــل المكتــب أو الشــركة، ولا يكتســب 	

ورثتــه صــفة الشــريك.
• تصفية الشركة المهنية. 	

كمــا يجــب أن يُقــدم الطلــب خــال تســعين يومًــا مِــن تاريــخ الواقعــة التــي تســتوجب شــطب القيد؛ 
ــا بعــد ثلاثيــن يومًــا مِــن  م أصحــاب الشــأن طلــب الشــطب؛ فــإن القيــد يُشْــطَب تلقائيًّ فــإذا لــم يُقــدِّ
ــة مــن الواقعــة، وبعــد إخطــار أصحــاب الشــأن بخطــاب  ــك بعــد تحقــق الهيئ ــخ الإخطــار، وذل تاري
مســجل بالشــطب، مــا لــم تتســلم الهيئــة مِــن صاحــب الشــأن خــال هــذه المــدة مــا ينفــي هــذه 

الواقعــة. 

سادسٌا: ضوابط وآلية سداد رسوم سجل المنشأة القانونية:

سابعًا: شطب سجل المنشأة القانونية:
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تصــدر الهيئــة شــهادةً بشــطب التســجيل مــن أصــلٍ وصــورةٍ، وفقًــا للنمــوذج المُعــد لذلــك، علــى 
م الأصــل لصاحــب الشــأن، ويُحتفــظ  ــن بالشــهادة تاريــخ حصــول الشــطب وســببه، ويُســلَّ أن يُبيَّ

بالصــورة فــي الهيئــة.

إجراءات تحويل الكيان القانوني من مكتب فرد إلى شركة مهنية:
• تقديم الطلب عبر بوابة الخدمات الإلكترونية بموقع الهيئة.	
• تعبئة نموذج الطلب وإرفاق جميع المستندات المطلوبة.	
• تزويد الهيئة بعقد تأسيس الشركة والشهادة المهنية الصادرة مِن وزارة التجارة.	
• توقيع الإقرار.	
• إشعار المحامي برسالة نصية بحالة الطلب.	

• لا يجــوز للمحامــي أن يكــون شــريكًا فــي أكثــر مــن شــركة مهنيــة للمحامــاة، أو أن يكــون شــريكًا 	
فــي شــركة مهنيــة للمحامــاة ولديــه منشــأة قانونيــة فرديــة.

• يجــب علــى كل مــن يتــم قيــده فــي ســجل المنشــأة القانونيــة أن يذكــر فــي جميــع مراســاته 	
ومطبوعاتــه وأختامــه ولوحاتــه بالإضافــة إلــى اســمه: رقــم قيــده فــي ســجل المنشــأة، واســم 

ــة. ــة باللغــة العربي ــات مكتوب ــع البيان ــى أن تكــون جمي ــد بهــا، عل ــة المقي المدين
• الضـــوابط 	 بياناتــه ومعلوماتـــه بشـــكل مســتمر، حســـب  الســجل تحديــث  يجــب علــى صاحــب 

والإجـــراءات الـــتي تضـــعها الهيئـــة، ويجـــب عليـــه إخطـار الهيئـة بأي تغيـير يطـرأ علـى تلـك البيـانات 
خـــال شـــهر مـــن إجــراء التعديــل.

• تنتهي مدة سريان سجل المنشأة القانونية بانتهاء العضوية الأساسية.	
• يســتلزم علــى المحامــي تســجيل الهويــة الاعتباريــة الصــادرة مــن مركــز المعلومــات الوطنــي 	

والمبتدئــة برقــم: )7(.

ثامنًا: آلية تحويل الكيان القانوني من مكتب إلى شركة مهنية:

تاسًعا: أحكام عامة:
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للاستفسارات يمكنكم التواصل عبر واتس اب الدعم الفني

0112403333
 

أو عبر قنوات التواصل


