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  دليل المستثمر

  لخدمات الاستثمار الداخلى
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  لاستثمار الداخلىدمات االمستثمر لخفهرس دليل 

  

  الخدمــــــــــة
  رقم

  الصفحة

  ٦  الاستقبال والرد على الاستفسارات
  ٧ استصدار بطاقة المستثمر العربي

   :التأســــيس
  ) ذات المسئولية المحدودة –الأسهم  التوصية ب–المساهمة (شركات الأموال 

٨  

  ١١  شركات الأشخاص
  ١٣  المنشآت الفردية

  ١٥ ١٥٩تغيير الشكل القانونى لشركات الأشخاص وفقاً لأحكام القانون التجارى الى شركات الأموال وفقاً لأحكام القانون رقـم          
  : إجراء تعديلات فى العقود والأنظمة 

  جتماعات الجمعيات العامة غير العاديةاعتماد محاضر ا
١٦  

   :تعديل العقود والأنظمة الأساسية
  شركات الأموال 

١٩  

  ٢٢  ) توصية بسيطة–تضامن (شركات الأشخاص 
  ٢٤  )تعديل البيانات الأساسية(المنشأة الفردية 

  ٢٥  تغيير الشكل القانونى للشركات 
 ١٩٩٧ لسنة ٨لى العمل بنظام الاستثمار الداخلى وفقا لأحكام القانون رقم تحويل الشركات من العمل بنظام المناطق الحرة ا       

  ٢٧   .١٩٨١ لسنة ١٥٩و القانون رقم أ

  ٢٨  اندماج الشركات
  ٣٠  انقسام الشركات

  ٣٢  ) أشخاص–أموال (تصفية الشركات 
  ٣٥  تصفية المنشأة الفردية

  :النشر فى صحيفة الاستثمار 
  سية للشركات والمنشآت التى تم تأسيسهانشر العقود والنظم الأسا

٣٦  

  ٣٨  نشر تعديلات القرارات والنظم الأساسية للشركات والمنشآت
  ٤٠  نشر بعض القرارات الخاصة 

  ٤١  توثيق أعداد صحيفة الاستثمار للخارجية
  ٤٢  استرداد رسوم النشر للشركات التى لم تستكمل إجراءات التأسيس

  ٤٣  تصحيح خطأ وارد بنسخ الصحيفة
  :اعتماد المحاضــر 

 والقانون رقم ١٩٩٧ لسنة ٨اعتماد محاضر اجتماع الجمعية العامة العادية بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانون رقم 
١٥٩/١٩٨١  

٤٤  

  ٤٦  ) .١٩٨١ لسنه ١٥٩ والقانون ١٩٩٧ لسنه ٨بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانون (اعتماد محاضر اجتماع مجالس الإدارة 
التصديق علي قائمه أعضاء مجلس الإدارة في الشركات المساهمة أو المديرين في الشركات ذات المسئولية المحدودة المقامة 

  ٤٨   ٨١ لسنه ١٥٩وفقا لأحكام القانون 



٣ 

  المستثمر لخدمات الاستثمار الداخلىفهرس دليل 

 

  

  المستثمر لخدمات الاستثمار الداخلىفهرس دليل 

  الخدمــــــــــة
  رقم

  الصفحة

  ٥٠   .١٩٨١ لسنه ١٥٩مين أو الشركاء بالنسبة للشركات الخاضعة لإحكام القانون التصديق على قوائم المساه
  ٥٢  ١٩٨١ لسنه ١٥٩اعتماد القرارات الإدارية بالنسبة للشركات ذات المسئولية المحدودة المنشاة وفقا لأحكام القانون 

   :الخدمات الفنية
   الدمغة ومن رسوم التوثيق والشهرةتة من ضريبإعفاء عقود الرهن والقرض وشراء الأراضى والأصول الثاب

٥٣  

تسجــيل عــقود شــراء الأراضى أو الأصــول الثابتة وفروع البنــوك والمقـار الإدارية مـع ســداد كامل              
  ٥٥  رســوم التوثيق والشهر

قانون التأجير التمويلى من من ) ٢٠( من المادة ٣إعفاء عقــود تمــلك الأموال المؤجرة التى تبــرم وفقا لأحكام البند 
  رسوم التوثيق و الشهر والقيد بالشهر العقارى 

٥٦  

  ٥٧  التصرف بالبيع فى الأصول الرأسمالية
  ٥٨  اعتماد فواتير الاستيراد و التصدير

  ٦٠  )المنتجات للشركة فقط وفقا لغرضها المعتمد(إصدار موافقة تصدير سنوية 
  ٦١  )الإعادة مرة أخرىللإصلاح و(إعادة تصدير آلات ومعدات 

  ٦٢  %٥الإفراج الجمركى وإصدار توصيات لمصلحة الجمارك لتطبيق الفئة الجمركية الموحدة 
  ٦٣  .اعتماد المستندات المقدمة لوزارة الخارجية بغرض التوثيق للمعاملات الخارجية 

  ٦٤  ) . جمارك- صحة- دخول ميناء- ضرائب - سجل- ة جهاز مدين-مرور(التوصية لدى جهات مختلفة 
  ٦٥  .اعتماد الطلبات المقدمة من الشركات لإثبات خضوعها لأحكام قانون الاستثمار 

  ٦٦  ) .عدا سيناء( شطب فروع جديدة للمنشآت الفردية –افتتاح 
  ٦٧  ) .لجميع الشركات والمنشآت(افتتاح فروع خارج جمهورية مصر العربية 

  ٦٨  .بدء الإنتاج والتشغيل بموقع مؤقت 
  ٦٩  .لتشغيل لدى الغير ا

  ٧٠  تقديم سند حيازة/الموافقة على طلب مد مهلة لتنفيذ النشاط
  ٧١  .تعديل أسم لفندق غير وارد بالنظام الأساسى للشركة / إطلاق 

  ٧٢  ) .ضمن الطاقة الإيوائية بغرض الشركة(إضافة يخت سفارى 
  ٧٣  .فتح فروع البنوك أو إلغائها 
  ٧٤  . بنك أجنبى تعيين مدير اقليمى بفرع

   :التوصــــيات
 التوصية باستخراج تصريح لدخول الموانئ

٧٥  

  ٧٦ التوصية بتجديد تصريح لدخول الموانئ
  ٧٧ )الموقوفات(إصدار توصية للجمارك للإفراج المؤقت عن  سيارة ركوب بنظام السماح المؤقت 

  ٧٨ ١٩٨١ لسنــة ١٥٩شركات الخاضعة لأحـــكام القانـــون رقـــم بالنسبة للالتوصية باستخراج ترخيص عمل بالبلاد للأجانـــب 

  ٧٩  ١٩٨١ لسنة ١٥٩بالنسبة لشركات المساهمة وذات المسئولية المحدودة الخاضعة لأحكام القانون رقم التوصيات بتجديد ترخيص عمل بالبلاد للأجانب 

  ٨٠ )التمثيلبالنسبة لمكاتب (التوصية باستخراج ترخيص عمل بالبلاد للأجانب 



٤ 

  

  

  رقم  الخدمــــــــــة
  الصفحة

  ٨١ )بالنسبة لمكاتب التمثيل(التوصية بتجديد ترخيص عمل بالبلاد للأجانب 
  ٨٢  .)وجودة بالداخلتقتصر الخدمة على العمالة الأجنبية المستقدمة من الخارج وليست الم(التوصية باستخراج ترخيص عمل لأجنبى 

  ٨٤ .التوصية بتجديد ترخيص عمل أجنبى 
  ٨٥ .تأشيرة دخول مستثمر 

  ٨٦ .تأشيرة دخول محددة المدة 
  ٨٧  .٩٧ لسنه ٨للعمل بالشركات الخاضعة لأحكام قانون الاستثمار رقم ) تأشيرة دخول (استقدام عمالة أجنبية 

  ٨٨ ٩٧ لسنه ٨ة خماسية لمستثمر بالشركات الخاضعة لأحكام قانون الاستثمار رقم التوصية بمنح إقامة مؤقتة لمدة سنة أو إقام
  ٩٠ .تجديد توصية إقامة سنة مؤقتة أو إقامة خماسية 

  ٩١ .استقدام تابعة  
  ٩٣ .التوصية بمنح إقامة سنة لتابعة 

  ٩٤ .تجديد إقامة تابعــة 
  :فروع الشركات الأجنبية 

 ١٩٧٦ لـسنه    ٣٤ة أجنبية بالسجل التجارى او شطبه وفقاً لأحكام قانون السجل التجارى رقـم              الموافقة على قيد فرع شرك    
  .١٩٨١ لسنه ١٥٩وقانون الشركات رقم 

٩٦  

  : تعديل بيانات فروع الشركات الأجنبية بالسجل التجارى ىالموافقة عل
 )صلاحياتتعيين مدير جديد للفرع ، نقل مقر الفرع ، منح حق التوقيع والتفويض فى ال(

٩٨  

  ٩٩ .التوصية باستخراج ترخيص عمل لمدير فرع شركة أجنبية 
  ١٠٠ .تجديد ترخيص عمل لمدير فرع شركة أجنبية  

  :مكاتب التمثيـــل 
 .إنشاء مكاتب التمثيل فى مصر وإصدار شهادات القيد اللازمة 

١٠١  
  

  ١٠٣ .إصدار شهادة الشطب / شطب قيد مكتب تمثيل 
  ١٠٤ ) .مكتب تمثيل(ند طلب صورة مست

  ١٠٥ .تعديل بيانات قيد مكتب التمثيل وإصدار شهادة القيد اللازمة 
  :الإعفاءات الضريبية 

 .الإعفاء الضريبى للأنشطة الخدمية فى المجتمعات العمرانية الجديدة 

  
١٠٦  

  ١٠٧  .٩٧ة  لسن٨الإعفاء الضريبى التلقائى للمنشآت  والشركات المقامة خارج أحكام القانون 
  ١٠٩ .الحصول على شهادة التمتع بالإعفاء الضريبى للمشروعات المقامة فى ظل قانون الاستثمار 

  ١١١  ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون ١٥٥الرقابة على أعمال الشركات وفقاً لأحكام المادة 
  ١١٢ ١٩٨١نة  لس١٥٩ من القانون ١٥٨التفتيش على أعمال الشركات المساهمة وفقاً لأحكام المادة 

  ١١٣ تسوية منازعات الاستثمار 
  ١١٤  فض منازعات الاستثمار 
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  رقم  الخدمــــــــــة
  الصفحة

 :  أعمـال التقـييم 

  تغيير الشكل القانونى
  
١١٥  

  ١١٧  الاندماج
  ١١٩  الانقسام

  ١٢١  زيادة رأسمال الشركة بحصة عينية 
  :خدمات أخرى 
  ) :تداولات الأسهم(الموافقة على 

  )٩٧ لسنة ٨للشركات المقامة وفقاً   لأحكام القانون (خلال السنتين الماليتين الأوليين على تأسيس الشركة  
١٢٢  

    ) :تداولات الأسهم(الموافقة على 
  ١٢٣  ) فى شبه جزيرة سيناء أو لها فروع بهالشركات المقامةلبالنسبة (كة  السنتين الماليتين الأوليين على تأسيس الشربعد مرور 

  ١٢٤  افتتاح فروع جديدة للشركات المقامة فى شبه جزيرة سيناء
  ) ٦٢(حــالات عقــد الجمعيــة العامــة للــشركات بمعرفــة الهيئــة ، وذلــك وفقــاً لحكــم المــادة          

   :١٩٨١ لسنة ١٥٩من القانون 
  )همةشركات المسا(فى حالة الوفاة ) أ(

١٢٦  

  ) الشركات ذات المسئولية المحدودة(فى حالة الوفاة ) أ(
  

١٢٧  
  ) شركات المساهمة(فى حالة الاستقالة ) ب(
  

١٢٨  
  ) الشركات ذات المسئولية المحدودة(فى حالة الاستقالة ) ب(
  

١٢٩  
  فى حالة امتناع الأعضاء المكملين للحد الأدنى لمجلس الإدارة عن الحضور ) ج(
  

١٣٠  
   بسبب تقاعس رئيس مجلس الإدارة عن الدعوة لانعقاد اجتماع الجمعية العامة )د(
  

١٣١  
  بسبب تقاعس مدير الشركة عن الدعوة لانعقاد اجتماع الجمعية العامة ) د(
  

١٣٢  
  ١٣٣  المساعدة فى حل مشاكل السادة المستثمرين

  ١٣٤   بجميع أنواعها مستندات الشركات مناستصدار صورة طبق الأصل : الخدمات التى يؤديها قطاع الشركات 
  ١٣٥  . مستنداتالاستصدار صورة ضوئية من 

  ١٣٦  الاطلاع على مستندات الشركات
  ١٣٧  ة من وزارة الخارجيقصحيفة الشركات و صحيفة الاستثمار للتصدي/ اعتماد المستندات 

  ١٣٨  ةإصدار شهادة بيانات عن الشركات لتقديمها إلى الجهات الحكومي
  ١٣٩  ةرة طبق الأصل من المكاتبات السابق إرسالها للجهات الحكوميصو

  ٢٠٠٩ لسنة ١٧٠ المنشأة بقرار وزير الاستثمار رقم  )الوساطة(التسوية الودية للمنازعات 
  

١٤٠  



٦ 

  الاستقبال والمشورة
  

  :الاستقبال و الرد علي الاستفسارات .١
الرد على جميع استفسارات المستثمرين المتعلقة بالنواحي المختلفة للخدمات والأعمال التى تقدمها الهيئـة للمـستثمرين                 -

 أومن خلال استقبال هذه الاستفسارات بالحـضور الشخـصي      ) جليزية ، الفرنسية ، الألمانية      العربية ، الان  (   لغات   بأربع
 . البريد الالكتروني أود العادي  من خلال البريأو الفاكس أوعبر الهاتف 

   المـستحق لـذلك    الخـدمات مقابلتعريف المستثمر بالمجالات المتاحة للاستثمار ومستندات وإجراءات تأسيس الشركات و      -
وكذا الضمانات والإعفاءات وإجراءات خدمات ما بعد تأسيس المشروع مثل زيادة رأس المال ، تغيير الـشكل القـانوني ،           

لضمانات وحوافز الاستثمار  ١٩٩٧ لسنة ٨الخ لتلك الشركات فى ظل أحكام قانوني الاستثمار رقم        ...... .تراخيص العمل   
مع إفادة المستثمر بمعلومات عن المناطق الصناعية والعمرانية والحـرة فـى            لشركات الأموال    ١٩٨١ لسنة   ١٥٩رقم  و

 . لمساعدة المستثمر فى تأسيس مشروعه– كل منطقة على حدة –مصر 

وجيه المستثمرين إلى اخذ المشورة الفنية الدقيقة من احد المتخصصين الفنيين المتواجدين فى مكتب المشورة الفنيـة ،                  ت -
وذلك حسب طبيعة نشاط كل مستثمر على حدة وتزويد المستثمر بالضوابط المطلوبة لكل نشاط ومساعدته فـى اسـتيفاء                   

 .  بالتأسيس ةالطلبات والنماذج الخاص

الاستثمار ومستندات وإجراءات وزمن    بقطاع خدمات   ثمر بالخدمات المقدمة بمكاتب الجهات الخارجية الممثلة        تعريف المست  -
 .أداء هذه الخدمات بتلك الجهات 

 من خارجها   أوالخ سواء من داخل مصر      ... استقبال الوفود والزيارات التى تأتي من الهيئات الحكومية والجهات الإدارية            -
 .فصل عن المجمع ونشأته وتطوره ، وكذا الخدمات التى يقدمها للمستثمرين ، وموافاتهم بشرح م

  :توفير مطبوعات مجانية للسادة المستثمرين فى الهيئة مثل  -

o الفرص الاستثمارية في مصر. 

o  قواعد و معايير حوكمة الشركات .  
o كوميه للمنشأت الصغيرة و المتوسطةدليل الخدمات الح.  

 و قانون شـركات     ١٩٩٧ لسنة   ٨ قانون الاستثمار رقم     لأحكامعقود تأسيس الشركات الخاضعة     توفير نماذج استرشادية ل    -
 ولائحتـه  ١٩٩٧ لسنة ٨ ، ونماذج عقود التأجير التمويلي ، وكذلك قانون الاستثمار رقم          ١٩٨١ لسنة   ١٥٩الأموال رقم   

 . ولائحته التنفيذية١٩٨١ لسنة ١٥٩التنفيذية ، وقانون شركات الأموال رقم 

 ).للاسترشاد فقط( وعقود التأجير التمويلى – ولائحتهما التنفيذية ١٥٩/٨١ ، ٨/٩٧يع عقود الشركات الخاضعة للقانون ب -

  
  :الخطـــــــــــوات 

  :يمكن الاستفسار من خلال احد الطرق الآتيه 
  .بقطاع خدمات الاستثمارالتوجه الى شباك الاستقبال بمدخل المبنى الخلفي بالدور الارضى  •

  .الاتصال عبر الهاتف أو الفاكس  •
  .إرسال الاستفسار من خلال البريد العادي أو الالكتروني  •

  
  :زمن أداء الخدمة 
 يتم الرد فورا

  :مقابل الخدمة 
  .مجانا 

  
  
  
  



٧ 

  
  
  
  
 

   :المستثمر العربي استصدار بطاقة -٢
  

  : المستفيدين من الخدمه

 .  مصرياجنيهاً) خمسين مليون ( ٥٠٠٠٠٠٠٠م عن ـاتهم استثمارـد حجـن يزيـرب الذيــن العـالمستثمري •

   .  مصرياجنيهاً )خمسين مليون (٥٠٠٠٠٠٠٠عن رات الشركات التي تزيد رأس مالها المصدرمجلس إداالعرب لرؤساء ال •
  

  :المستندات المطلوبة 

  .صورة شخصيه) ٢(عدد  •

 .صورة حديثه من السجل التجاري الخاص بالشركه •

 .صورة من جواز السفر •
  
  

 :الخطـــوات 

 الاستثمار لتقديم طلـب استـصدار   بقطاع خدماتالتوجه الي شباك الاستقبال بمدخل المبنى الخلفي الدور الأرضي      -١
  .بطاقة المستثمر العربي مرفقا به المستندات المشار إليها 

  *الحضور الي شباك الاستقبال بعد مضي زمن اداء الخدمه لاستلام البطاقة -٢

  : زمن اداء الخدمه
 .عشرة ايام عمل 

  
  :مقابل الخدمة 

 .مجانا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  . من صاحب الشأنتفويض أوتقديم صورة توكيل يتم   مندوب للاستلام إرسالفي حاله   *
  



٨ 

  التأسيــــــــــــس

  ) ذات المسئولية المحدودة – التوصية بالأسهم –المساهمة (شركات الأموال 

  :المستندات المطلوبـة 

  . الشركاء على أن يتضمن التوكيل فى تأسيس الشركاتأون جميع المؤسسين صورة توكيلات م •
 . الشركاءأو جوازات السفر للمؤسسين أو )رقم قومى(صور إثبات الشخصية  •

على الأقل من قيمة رأس المال المصدر بالنسبة للشركات المـساهمة وشـركات التوصـية               % ١٠شهادة بنكية بإيداع     •
 . من قيمة رأس المال للشركات ذات المسئولية المحدودة% ١٠٠اع  شهادة بنكية بإيدوبالاسهم 

 .صورة من كارنيه القيد فى نقابة المحامين للمحامى الذى يقوم بالتوقيع على العقد •

القيد فى السجل التجارى وفـى حالـة         تقديم إقرار بتقديمه خلال سنة من تاريخ         أوموقع المشروع   لتقديم سند الحيازة     •
 :نشاط استصلاح واستزراع الأراضى فيراعى الآتى ممارسة الشركة ل

  . محدداً فلا يتم التأسيس إلا بعد تقديم سند الحيازة – تحت التأسيس –إذا كان موقع الشركة  –
ولا "شهادة التأسيس   /إذا كان موقع الشركة غير محدد فأنه يتم التأسيس على أن يتم إضافة العبارة التالية الى قرار                 –

 والموافقات  التراخيص غرضها إلا بعد الحصول على كافة        مزاولةأو القرار أى حق للشركة فى       تنشئ هذه الشهادة    
اللازمة لمباشرة نشاط الاستصلاح والاستزراع من الجهات المختصة وفقاً للقواعد والإجراءات المعمول بها قانونـا             

 " .فى هذا الشأن ولا تُعد بمثابة تقنين لأى وضع سابق على تأسيس الشركة

 . قديم شهادة عدم الالتباس للاسم معتمدة من السجل التجاريت •

 ).حسب نوع الشركه(  حسابات الشركه بالسجل مراقبتقديم مستخرج من سجل المراجعين و المحاسبين بما يفيد قيد  •

 :التوصية بالأسهم /فى حالة وجود حصة عينية فى رأسمال شركات المساهمة •

يـتم إرسـاله الـى     (ة العامة للاستثمار والمناطق الحرة بتقييم الحصة العينية    أصل تقرير اللجنة المشكلة من الهيئ      –
 ) الإدارة

 :فى حالة الدخول بحصة عينية فى تأسيس شركة ذات مسئولية محدودة  •

 . كل حصة طبيعةالأكتفاء فقط بتقديم تقرير من أهل الخبرة من أصحاب المهن المنظمة بقانون وذلك بحسب  –

  
 

  الخطـــــوات 

  .لاستيفاء استمارة تأسيس الشركة ) ١(وجه الى إدارة التأسيس بصالة رقم الت •
  .استيفاء نموذج استعلام امنى فى حالة وجود شركاء أجانب  •
  .*استيفاء نموذج النشر فى صحيفة الاستثمار  •
تص ثم يوقع عليها من ادراج بيانات العقد والنظام الاساسى على النموذج المعد على الكمبيوتر ويعتمد من المحامى المخ •

  .وكيل المؤسسين أو الشركاء ثم يختم بشعار الجمهورية 
 



٩ 

  .خدمة التأسيس لسداده ببنك الاسكندرية فرع الهيئة استلام اذن سداد مقابل  •
ذا  تسليم العقد لنقابة المحامين وك– نيابة عن المستثمر –تقديم أصل ايصالات سداد مقابل الخدمة لادارة المتابعة لتتولى  •

توثيق العقد والنظام الاساسى من الشهر العقارى بالمجمع و كذا يتم اخطار مكتب سوق المـال ، وبالنـسبة لـشركات           
  .المساهمة والتوصية بالأسهم هناك اخطار بإصدار أسهم من سوق المال 

 من الغـرف    مزاولةة  يتم استخراج شهاد  ) ١٥٩(بالنسبة لشركات الاموال المساهمة والمسئولية المحدوده وفقا لقانون          •
  التجارية 

استلام صورة من نموذج طلب القيد فى السجل التجارى مثبتا فيه رقم وتاريخ القيد فى السجل التجارى اذا تـم القيـد                       •
  ** .بسجل تجارى الاستثمار

  .الحضور الى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم مستخرج رسمى من السجل التجارى •
  .ب الاستثمار لاستخراج البطاقة الضريبية التوجه لمكتب ضرائ •
  
  

  :زمن آداء الخدمــة 

  .ـل أيـام عم٣
  

  :مقابل الخدمة 

  

  

  

  

  

 

 وفقا مقابل الخدمةقيمة   مقابل الخدمةنوع 
  ٨/١٩٩٧للقانون 

 وفقا مقابل الخدمةقيمة 
  ١٥٩/١٩٨١للقانون 

الجهة 
  سداد المكان   مستحقة ال

تصديق نقابة 
  المحامين

رأس خمسة فى الألف من 
المال المصدر بحد اقصى 

   جم٥٠٠٠

 ٢٠+ جنيه ١٠٠وحد ادنى 
  .جم دمغة محاماة 

من رأس المال خمسة فى الالف 
 جم ٥٠٠٠بحد أقصى المصدر 

 جم ٢٠+ جم ١٠٠وحد ادنى 
  دمغة محاماة

  نقابة المحامين

بحساب النقابة ببنك 
الاسكندرية بالدور الارضى 
بمقر الهيئة الادارى بأرض 

ى فرع من  بأأوالمعارض 
  فروع النقابة خارج الهيئة

  توثيق عقد الشركة
ربع فى المائة من رأس المال 

   جم٥٠٠المصدر بحد اقصى 

  . جم ١٠وحد ادنى 

ربع فى المائة من رأس المال 
   جم١٠٠٠المصدر بحد اقصى 

   جم١٠وحد ادنى 

مكتب الشهر 
  العقارى

بنك الاسكندرية بالدور 
الارضى بمقر الهيئة الادارى 

  ض المعارضبأر

القيد فى السجل 
مكتب السجل   جم٥٦   جم٥٦  التجارى

  التجارى
بنك الاسكندرية بالدور 

الارضى بمقر الهيئة الادارى 
  بأرض المعارض



١٠ 

   :ملحوظة

  .الشركات ذات المسئولية المحدودة لا يوجد لها مقابل خدمة 

  

  

  

  

  . للنشر ومكان سدادها المقررة  بالنسبة للنشر فى صحيفة الاستثمار يرجع الى الخدمات الخاصة بصحيفة الاستثمار للوقوف على الخدمة   *

وكيل يم  عن نطاق الاختصاص الجغرافى لمكتب سجل تجارى الاستثمار الموحد يتم تسلفى حالة ما إذا كان المركز الرئيسى للشركة يخرج **
  .الشركاء صورة معتمدة من القرار مع كتاب موجه للسجل التجارى المختص ليقوم بإجرءات قيد الشركة بالسجل التجارى بنفسه 

 وفقا مقابل الخدمةقيمة   مقابل الخدمةنوع 
  ٨/١٩٩٧للقانون 

 وفقا مقابل الخدمةقيمة 
  سداد المكان   مستحقة الالجهة   ١٥٩/١٩٨١للقانون 

إصدار اسهم للشركات 
المساهمة والتوصية 

  بالاسهم

نصف فى الالف من رأس 
المال المصدر بحد اقصى 

  .عشرة الاف جم 

نصف فى الالف من رأس 
المال المصدر بحد اقصى 

  عشرة الاف جم 
الهيئةالعامة لسوق 

  المال
بنك الاسكندرية بالدور 

الارضى بمقر الهيئة الادارى 
  بأرض المعارض

  لا يوجد  مزاولةهادة استخراج ش

اشتراك سنوى اثنان فى الالف 
من رأس المال المدفوع بحد 

 جم وبحد ادنى ٢٠٠٠اقصى 
 مقابل  جم ٢٩+  جم ٢٤

    مزاولةالشهادة 

الاتحاد العام للغرف 
  التجارية

بنك الاسكندرية بالدور 
الارضى بمقر الهيئة الادارى 

  بأرض المعارض

  لايوجد  نقابة التجاريين

ا فى حالة ما يكون  جنيه١٢٥
 الف ٥٠٠رأس المال أقل من 

 جنيها فى حالة ما ٢٥٠جنيه ،
 الف ٥٠٠يكون رأس المال 
  .جنيه فأكثر

  نقابة التجاريين
بنك الاسكندرية بالدور 

الارضى بمقر الهيئة الادارى 
  بأرض المعارض

  يوجد لا  التأسيس

التأسيس واحد فى الالف من 
رأس المال المصدر بحد اقصى 

م وبحد ادنى مائه جم الف ج
مقابل للخدمات واحد فى الالف 
من رأس المال المصدر بحد 
اقصى عشرة الاف جم وبحد 

  ادنى الف جنيه

شهادة سوق المال للشركات 
المساهمة والتوصية بالاسهم 

  مائه جم

الهيئة العامة للاستثمار 
  والمناطق الحرة

بنك الاسكندرية بالدور 
الارضى بمقر الهيئة الادارى 

  أرض المعارضب



١١ 

  شركات الأشخاص

  :المستندات المطلوبـة 

 أن تكون التوكيلات منصوص فيها التوكيل فى تأسيس الشركات وفقا لنمـوذج             صور التوكيلات من جميع الشركاء على      •
 .التوكيل المعتمد لدى مكتب توثيق الشهر العقارى 

 . جوازات السفر للشركاء أوصور إثبات الشخصية  •

 قل ويكـون  محامى ابتدائى على الا   ( قيد فى نقابة المحامين للمحامى الذى يقوم بالتوقيع على العقد            أوصور من كارنيه     •
 ) .كارنيه المحامى سارى حتى تاريخه

، وفى حالـة    السجل التجارى   فى  تقديمه خلال سنة من تاريخ القيد       ب تقديم إقرار    أوموقع المشروع   لتقديم سند الحيازة     •
 :ممارسة الشركة لنشاط استصلاح واستزراع الأراضى فيراعى الآتى 

  . يتم التأسيس إلا بعد تقديم سند الحيازة  محدداً فلا– تحت التأسيس –إذا كان موقع الشركة   –
ولا "شهادة التأسيس   /إذا كان موقع الشركة غير محدد فأنه يتم التأسيس على أن يتم إضافة العبارة التالية الى قرار                 –

 والموافقات  التراخيص غرضها إلا بعد الحصول على كافة        مزاولةتنشئ هذه الشهادة أو القرار أى حق للشركة فى          
 لمباشرة نشاط الاستصلاح والاستزراع من الجهات المختصة وفقاً للقواعد والإجراءات المعمول بها قانونـا             اللازمة

 " .فى هذا الشأن ولا تُعد بمثابة تقنين لأى وضع سابق على تأسيس الشركة

 :فى حالة وجود حصة عينية فى رأسمال شركات الأشخاص  •

 .م من الشركاء وعلى مسئوليتهم يكتفى بتقديم القيمة الواردة فى العقد المقد –

  
 

  الخطــــوات 

  .بالدور الأول لاستيفاء استمارة تأسيس الشركة مع الموظف المختص) ١(التوجه الى إدارة التأسيس بصالة رقم  -١
  .استيفاء نموذج استعلام امنى فى حالة وجود شركاء أجانب  -٢
  *استيفاء نموذج النشر فى صحيفة الاستثمار  -٣
العقد على النموذج المعد على الكمبيوتر ويعتمد من المحامى المختص  ويوقع عليهـا مـن وكيـل                  ادراج بيانات    -٤

  .الشركاء ويختم بخاتم شعار الجمهورية 
  استلام إذن سداد مقابل خدمة التأسيس لسداده ببنك الإسكندرية فرع الهيئة  -٥
 تسليم العقد لنقابة المحامين –ابة عن المستثمر  ني–تقديم أصل إيصالات سداد مقابل الخدمة لإدارة المتابعة لتتولى  -٦

  .للتصديق علية وكذا توثيق العقد من الشهر العقارى
استلام صورة من نموذج طلب القيد فى السجل التجارى مثبتا فيه رقم وتاريخ القيد فى السجل التجارى إذا تم القيد  -٧

  **.بسجل تجارى الاستثمار 
  .أداء الخدمة لاستلام مستخرج رسمى من السجل التجارىالحضور الى الهيئة بعد مضى زمن  -٨

  



١٢ 

  :ـة زمن آداء الخدم

  .ل ن عمـايوم

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

   تصديق نقابة المحامين رسم

خمسة فى الألف من رأس المال 
. ٢+  جم٥٠٠٠المصدر بحد اقصى 

  جم دمغه محاماه

 جم دمغة ٢٠+ جنيه ١٠٠وحد ادنى 
  محاماة

  نقابة المحامين
بنك الاسكندرية بالدور الارضى بمقر 

 بأى أوالهيئة الادارى بأرض المعارض 
  فرع من فروع النقابة خارج الهيئة

ربع فى المائة من رأس المال بحد    توثيق عقد الشركة رسم
ى بمقر بنك الاسكندرية بالدور الارض  مكتب الشهر العقارى   جم٥٠٠اقصى 

  الهيئة الادارى بأرض المعارض

 جم أما فى حالة وجود شركاء ٦٤   القيد فى السجل التجارى رسم
بنك الاسكندرية بالدور الارضى بمقر   مكتب السجل التجارى   جم٧٦اجانب بالشركة فتكون 

  الهيئة الادارى بأرض المعارض

اله وجود  فى ح٢٦ جم وتزاد الى ١٤  *قيد فرع فى السجل التجارى   رسم
بنك الاسكندرية بالدور الارضى بمقر   مكتب السجل التجارى  شركاء اجانب

  الهيئة الادارى بأرض المعارض

  

  

  هــــــام

فى حالة ما إذا كان المركز الرئيسى للشركة يخرج عن نطاق الاختصاص الجغرافى لمكتب سـجل تجـارى الاسـتثمار              •
من القرار مع كتاب موجه للسجل التجارى المختص ليقوم بإجراءات قيد الموحد يتم تسليم وكيل الشركاء صورة معتمدة 

  .الشركة بالسجل التجارى بنفسه

  

  

  
  .   فى حالة ما إذا تضمن عقد الشركة وجود فرع لها )*(

  . ومكان سدادها  بالنسبة للنشر فى صحيفة الاستثمار يرجع الى الخدمات الخاصة بصحيفة الاستثمار للوقوف على مقابل الخدمة للنشر)**(



١٣ 

  المنشــــآت الفردية
  

  :المستندات المطلوبـة 

توكيل من صاحب المنشأة فى حالة ما اذا تم التأسيس  عن طريق وكيل على أن يكون التوكيل منصوص فيه تأسيس                      •
 .المنشآت 

 الرسمى رة إثبات الشخصية للوكيل  جواز سفره وكذلك صوأولصاحب المنشأة ) رقم قومى( الشخصية إثباتصورة  •

، وفى حالة   السجل التجارى   فى   بتقديمه خلال سنه من تاريخ القيد        إقرار تقديم   أوموقع المشروع   لتقديم سند الحيازة     •
 :ممارسة الشركة لنشاط استصلاح واستزراع الأراضى فيراعى الآتى 

  .ازة  محدداً فلا يتم التأسيس إلا بعد تقديم سند الحي– تحت التأسيس –إذا كان موقع الشركة  –
ولا تنـشئ  "شهادة التأسيس /إذا كان موقع الشركة غير محدد فأنه يتم التأسيس على أن يتم إضافة العبارة التالية الى قرار                 –

 والموافقات اللازمة لمباشرة التراخيص غرضها إلا بعد الحصول على كافة مزاولةهذه الشهادة أو القرار أى حق للشركة فى 
ن الجهات المختصة وفقاً للقواعد والإجراءات المعمول بها قانونا فى هذا الـشأن ولا تُعـد                نشاط الاستصلاح والاستزراع م   

  " .بمثابة تقنين لأى وضع سابق على تأسيس الشركة
 .فى حالة تقديم حصة عينية فى المنشأة الفردية يكتفى بتقرير من صاحب المنشأة وتحت مسئوليته  •

 

  الخطــــــــوات 

  .لاستيفاء استمارة التأسيس مع الموظف المختص) ١(سيس بصالة رقم التوجه الى إدارة التأ •
  .استيفاء بيانات نموذج استعلام امنى فى حالة ما اذا كان صاحب المنشأة اجنبى الجنسية  •
  *صحيفة الاستثمار استيفاء نموذج النشر فى  •
  .خدمة التأسيس لسداده ببنك الاسكندرية فرع الهيئة استلام اذن سداد مقابل  •
  .تقديم أصل ايصالات سداد مقابل الخدمة لادارة المتابعة والحصول على صورة القيد بالسجل التجارى •
للحصول على خطاب موجه للسجل التجارى لقيد بيانات المنـشأة          ضى زمن أداء الخدمة     الحضور الى الهيئة بعد م     •

  **بالسجل أو تسلم مستخرج رسمى من السجل التجارى 
  

  :ـة زمن آداء الخدمـ

  .ل يـوم عمـ
  
  
  
  
  



١٤ 

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

القيد فى السجل 
بنك الاسكندرية بالدور الارضى بمقر   مكتب السجل التجارى   جم٩,٥  التجارى

  الهيئة الادارى بأرض المعارض

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .ار يرجع الى الخدمات الخاصة بصحيفة الاستثمار للوقوف على مقابل الخدمة للنشر ومكان سدادها  بالنسبة للنشر فى صحيفة الاستثم(*) 

فى حالة ما إذا كان المركز الرئيسى للمنشأة خارج عن نطاق الاختصاص الجغرافى لمكتب سجل تجارى الاستثمار الموحد فرع الهيئة فإنه يتم (**) 
  .اب الموجه للسجل التجارى المختص ليقوم بإجراءات قيد المنشأة بالسجل التجارى بنفسه تسليم صاحب المنشأة أو وكيله أصل الخط
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تغيير الشكل القانونى لشركات الأشخاص وفقا لأحكام القانون التجارى الى شركات الأموال وفقا 
  ١٩٨١ لسنه ١٥٩لأحكام القانون رقم 

 إتباع إجراءات التأسيس المعمول بها بالنسبة لشركات الأموال يتم إتباع إجراءات التقييم عن طريق الهيئة ثم بعد ذلك يتم
   .١٩٨١ لسنه ١٥٩الخاضعة للقانون رقم 
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   تعديلات على العقود والأنظمةاءاتإجر
  

   اعتماد محاضر اجتماعات الجمعيات العامة غير العادية

  :المستندات المطلوبـــة 
للشئون القانونية للشركات موقع من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه باعتماد طلب باسم مدير عام الإدارة العامة  •

 .محضر الجمعية العامة غير العادية على أوراق الشركة مختوم بخاتم الشركة 
 تفويض أو توكيل باعتماد الجمعية من رئيس مجلس الاداره أو مدير الشركة أو التفويض بداخل الجمعية أي بالمحضر •
 ديث من السجل التجاري لاحق للجمعية لم يمر عليه أكثر من ثلاثة أشهر أصل مستخرج ح •
عدد الصور + أصل الجمعية المقدم للاعتماد موقع من رئيس الاجتماع ومراقب الحسابات وامين السر وفارزي الأصوات  •

 المراد اعتمادها
 ا تفويضات الحضور في حاله وجوده+ كشف حضور أعضاء مجلس الإدارة أو المديرين  •
) لمقاصةا أو بيان مصر ٧أخر قرار خاص بالمادة (وفقاً لآخر هيكل للمساهمة كشف حضور المساهمين أو الشركاء  •

  .تفويضات الحضور في حاله وجودها+ موقع من رئيس الاجتماع ومراقب الحسابات وأمين السر وفارزي الأصوات 
جدول أعمال الجمعية على أن + صوره من الدعوة + ا ما يفيد إرسال الدعوات إلي المساهمين أو الشركاء واستلامه •

  يوم على الأقل لا يحتسب منها يوم الإرسال ويوم الانعقاد ما لم يشترط النظام مده أطول ١٥تكون الدعوة قبل 
 صوره من التعديلات السابق صدورها+ صوره كاملة لصحيفة الاستثمار الخاصة بتأسيس الشركة  •
 )جمعيه عاديه  (سند تعيين مراقب الحسابات •
رغبة في استكمال إجراءات في حاله ال(لها علي النظام الأساسي للشركة مشروع العقد الخاص بالتعديلات المراد إدخا •

 مع مراعاة المستندات المطلوبة حسب طبيعة كل تعديل)  *التعديل
 . الخدمة مقابل أداءإيصال سداد  •
 لانعقاد معتمد من الهيئة الداعي لأو مجلس الرقابة / تقديم مجلس الاداره  •
  .إقرار من المفوض بمراجعه الاداره واستيفاء كافه الملاحظات المبداه للاعتماد •
  .صورة البطاقة الشخصية لمقدم الطلب •
 .غير المصريين الجنسيه واعضاء مجلس والمديريين الاداره الجدد ) او الشركاء(استعلام امني عن المساهمين  •
                                                           - :  حالات خاصهمستندات اضافيه تقدم في •

المساهمة والشركات ذات المسئولية  للشركات شهاده عدم التباس للاسم من السجل التجاري - :تعديل الاسم –
 )علي ان يكون الاسم مشتق من الغرض فى حاله الشركات المساهمه (  المحدودة

موافقه البنك (افقه الجهات المختصه في حاله ضروره تقديمها حسب طبيعه نشاط الشركه  مو-: تعديل الغرض −
 ...)وزاره السياحه – سلطه الطيران المدنى –المركزى 

 :مع مراعاة سند الحيازه لموقع المشروع ضرورة تقديم  - :تعديل الموقع −
د لحيازه الموقع على ان يكون عقد الشركات المقامه فى شمال وجنوب سيناء والقنطره شرق فيلزم تقديم سن §

  .٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠انتفاع او ايجار مع مراعاه قرار رئيس مجلس الوزراء رقم 
مع الشركات التى تمارس نشاط الاستصلاح او الاستزراع ومحدده الموقع فيلزم تقديم سند لحيازه الموقع  §

 .٢٠٠٨ لسنه ٣٥٦الجمهوريه رقم  ، وقرار رئيس ٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠عاه قرار رئيس مجلس الوزراء رقم مرا
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شهاده من مراقب الحسابات بتوزيع الارث الشرعي في حاله + اعلام وراثه ( يتم تقديم حاله وفاه احد المساهمين −
  .) احد المساهمينةوفا

ع م يتم تقديم استقالات الاعضاء القدامي وتقديم ما يفيد قبول الاعضاء الجدد ةحاله اعاده تشكيل مجالس الادارفى  −
 .تقديم صورة من إثبات شخصية كل عضو من الأعضاء الجدد 

 

    - :لشركات الاموال) الزياده ( تعديل راس المال  •
 -: الزیاده عن طریق الارباح والاحتیاطي والارصده الدائنھ- أ

  .ات يتم تقديم الميزانيه او المركز المالي او القوائم الماليه الخاصه بتلك الزياده وتقرير مراقب الحساب –
  .يتم تقديم الجمعيه العامه العاديه المعتمده للميزانيه –
  .يتم الاعتماد بعد موافقه قطاع الاداء الاقتصادي –

  
  - :الزیاده النقدیھ-ب
علي الاقل في حاله سداد راس المال الاصلي بالكامل % ١٠الشركات المساهمه يتم تقديم  شهاده بنكيه تفيد سداد  –

 بما لا يقل عن نسبه ماتم سداده من راس المال المصدر قبل الزياده في ة تفيد سداد الزيادقبل الزياده اوشهاده بنكيه
.                                                                         حاله زياده راس المال المصدر دون سداد راس المال الاصلي بالكامل

 .قديم شهاده بنكيه بسداد كامل الزياده في راس مال الشركه الشركات ذات المسئوليه المحدوده يتم ت –
  .ما يفيد عدم رغبه المساهمين القدامي بالدخول في الزيادة –

  
    - : الزیاده عن طریق الحصھ العینیھ–ج 

  .    فى حاله شركات المساهمه يتم تقديم تقرير اللجنه المشكله بمعرفه الهيئه والمعتمده من الهيئه –
كات ذات المسئوليه المحدوده يتم تقديم تقييم من احد الخبراء وما يفيد موافقه الشركاء على التقييم وفى حاله شر –

 .بالجمعيه المعتمده للزياده
  

 -:فى حاله تخفيض رأس المال  •
  . شهاده من مراقب الحسابات باسباب التخفيض –
 .اع متابعه الاداء الاقتصادىالقوائم الماليه للشركه في تاريخ التخفيض يتم الاعتماد بعد موافقه قط –

  

   -):٧( الاسهم وتعديل الماده تداولاتفي حاله  •
  .*تقديم الموافقه على تداول الاسهم خلال السنتين الماليتين الاولتيين للشركه  –
   للاسهم لهذه الشركاتالتداول  تقديم الموافقه على -:تعديل المشروعات المقامه في سيناء  –

 

  :الخطـــــــــــوات 

خدمة الاعتمـاد بخزينـة الهيئـة    ع خدمات الاستثمار لسداد مقابل بالدور الثانى بقطا) ٢(لتوجه الى الخزينه بصالة  ا •
  . طلب مرفقا به المستندات المشار إليهابالقطاع 

  .الحضور الى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم المحضر المعتمد  •
  

   .١٩٩٧ لسنة ٨ون رقم  بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القان*
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  : زمن أداء الخدمــة 

  .اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب  يومـان عمــل

  
   :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  اعتماد محضر اجتماع 

  جمعية عامة غير عادية

   جم١٠٠

  عن كل نسخه يتم اعتمادها
الهيئة العامة 

  مارللاستث
بالإدارة العامة للشئون القانونية ) ٢(خزينة صالة 

  لشركات الأموال أو خزينة الفروع
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  تعديل العقود والأنظمة الأساسية

  شركــات الأمـوال

  المستندات المطلوبـة

  : المستندات العامة للتعديل  
ع من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه على أوراق طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات موق       •

 .للسير فى إجراءات التعديل الشركة 

مـشروع تعـديل العقـد أو النظـام     +صوره من محضر اجتماع الجمعية العامة غير العادية السابق اعتماده من الهيئة        •
 الأساسي على حسب الأحوال متضمن نص المادة قبل وبعد التعديل

  أشهر٣السجل التجاري لم يمر عليه أكثر من أصل مستخرج حديث من  •

 تفويض أو توكيل في تسليم وتسلم المستندات في حاله عدم تضمينه بالمحضر •

 صوره صحيفة الاستثمار مرفقا بها كافه تعديلاتها في حاله عدم تقديمها أثناء اعتماد الجمعية •

 .إيصال سداد مقابل الخدمة  •

 . غير مصريين الجنسيةاستعلام امني في حاله دخول شركاء جدد •

 **صورة البطاقة الشخصية لمقدم الطلب  •

  ) :يتم مراعاه كافه المستندات السابقه بالاضافه الي:  (مستندات اضافيه تقدم في حالات خاصه –
  :تعديل الاسم

 يكون نأعلي (  للشركات المساهمة والشركات ذات المسئولية المحدودة عدم التباس للاسم من السجل التجاري شهادة -
   )المساهمة حاله الشركات فيالاسم مشتق من الغرض 

   :تعديل الغرض
 سـلطه  – المركزي البنك موافقة(الشركة نشاط  طبيعة تقديمها حسب    ضرورة في حاله    المختصة الجهات   موافقة  -

  ...)السياحةوزاره  – المدنيالطيران 
     :تعديل الموقع

 :ع مراعاة مسند الحيازه لموقع المشروع ضرورة تقديم  −
 يكون عقد أن الموقع على لحيازة شرق فيلزم تقديم سند والقنطرة شمال وجنوب سيناء في المقامةالشركات  §

   .٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠ قرار رئيس مجلس الوزراء رقم مراعاة مع إيجار أوانتفاع 
مع  الموقع زةلحيا تمارس نشاط الاستصلاح او الاستزراع ومحدده الموقع فيلزم تقديم سند التيالشركات  §

 . ٢٠٠٨  لسنه٣٥٦ رقم الجمهورية ، وقرار رئيس ٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠ قرار رئيس مجلس الوزراء رقم عاةمرا
شهاده من مراقب الحسابات بتوزيع الارث الشرعي في حاله + اعلام وراثه ( يتم تقديم حاله وفاه احد المساهمين −

  .) احد المساهمينةوفا
 مع  يتم تقديم استقالات الاعضاء القدامي وتقديم ما يفيد قبول الاعضاء الجددةدارحاله اعاده تشكيل مجالس الافى  −

 .تقديم صورة من إثبات شخصية كل عضو من الأعضاء الجدد 
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   :الأمواللشركات  ) الزيادة(  المال رأستعديل  •
   :الدائنة والأرصدة والاحتياطي الأرباح عن طريق الزيادة-أ 

   .مراقب الحسابات  وتقريرالزيادة بتلك الخاصة المالية القوائم أو المركز المالي أو الميزانية يتم تقديم -
  . يتم تقديم الجمعية العامة العادية المعتمدة للميزانية -
  . يتم الاعتماد بعد موافقه قطاع الاداء الاقتصادى -

  
  

  :النقدية الزيادة-ب
    :المساهمة الشركات حالة •

   .وجود جزء نقدىفي حاله  الأقلعلي % ١٠ بنكيه تفيد سداد شهادة -
  .تقديم ما يفيد رغبة المساهمين القدامى بالدخول فى الزيادة  -

  :  المحدودة المسئولية الشركات ذات حالة •
   .الشركة مال رأس في الزيادة بنكيه بسداد كامل شهادة   -
 تقديم ما يفيد عدم رغبـتهم فـى   فى حالة زيادة رأس المال دون دخول المساهمين القدامى فى الزيادة يتم      -

  .الدخول فى الزيادة 
  
  

   :الزياده عن طريق الحصه العينيه –ج 
  : المساهمةحاله شركات  • 

  .   الهيئة من والمعتمدة الهيئة بمعرفه المشكلة اللجنةتقرير    -
   : المحدودة المسئوليةحاله شركات ذات  • 

  .للزيادة المعتمدة بالجمعيةعلى التقييم  شركاء الموافقةتقييم من احد الخبراء وما يفيد    -
  
  

  :  المالرأستخفيض  •
 . التخفيضبأسباب من مراقب الحسابات شهادة –

  .بأن تخفيض رأس مال كل مساهم تم بنسبة مساهمته  من مراقب الحسابات شهادة –
 .الاقتصادي ءالأدا قطاع متابعه موافقة في تاريخ التخفيض يتم الاعتماد بعد للشركة الماليةالقوائم  –

  
  

  : )٧ (المادة وتعديل الأسهم تداولات •
بالنسبة للشركات المقامة وفقاً لأحكـام     (للشركة   خلال السنتين الماليتين الاولتيين      الأسهم على تداول    الموافقةتقديم   –

   .)٩٧ لسنة ٨قانون 
 : في سيناء المقامةلمشروعات ل بالنسبة –

  . سيناءفي امةالمق للشركات للأسهم التداول على الموافقة –
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  :الخطـــــــــــوات 

بالـدور الثـانى    ) ٢(بقطاع خدمات الاستثمار بصالة     ) التعديلات(التوجه الى الادارة العامة للشئون القانونية للشركات         •
  . لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها

)* محضر اجتماع الجمعية غيرالعادية وعقد التعديل (أو) مشروع عقد التعديل(الحضور للهيئة بعد مضى ثلاثة أيام لاستلام •
  . معتمدا من الهيئة للتوجه به لنقابة المحامين للتصديق عليه ثم الى مكتب الشهر العقارى لتوثيقه

  **.لاستكمال باقى الاجراءات ) التعديلات(تسليم مشروع التعديل بعد توثيقه للادارة العامة للشئون القانونية للشركات  •
  .* *ية المالالرقابةحالة زيادة رأس المال أو تخفيضه يتم تسليم المحضر وعقد التعديل بعد ورود موافقه هيئه فى  •
  .الحضور للهيئة لتسلم المستندات اللازمة للتأشير بالتعديلات المطلوبة فى السجل التجارى للشركة •
  

  :زمن آداء الخدمــة 

  .ستلام الطلبستة أيـام عمـل اعتبارا من اليوم التالى لا
  

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  مقابل الخدمة  نوع مقابل الخدمة

   جم ١٠٠  * التعديل اعتماد عقد

  للنسخه الواحده

ية غير العادية اعتماد نسخة من الجمع
  **وعقد التعديل

   جم ٢٠٠

  للنسخه الواحده

الهيئة العامة 
  للاستثمار

بالإدارة العامة للشئون القانونية ) ٢(خزينة صالة 
  لشركات الأموال أو خزينة الفروع

  

  

  

  

  

  

  

  

 .١٩٨١ لسنه ١٥٩بالنسبه للشركات الخاضعة للقانون *  

  .١٩٩٧ لسنه ٨بالنسبة للشركات الخاضعة للقانون ** 
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  ) توصية بسيطة–تضامن (شركات الأشخاص 
  

  :المستندات المطلوبة

 .للسير فى إجراءات التعديل للشركات ون القانونية طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئ •

اصل محضر اجتماع جماعه الشركاء موقع من جميع الشركاء بالشركه متضمن كافه التعديلات المراد ادخالها على عقد                  •
 .الشركه قبل وبعد التعديل 

 اصل عقد التعديل للمواد المراد ادخال التعديلات عليها متضمن تمهيد •

  الشركاء تسمح بادخال التعديلات على عقد الشركه او التخارج او التاسيس على حسب الاحوالتوكيلات من جميع •

 التاسيس وجميع التعديلات الصادره للشركه )او عقد وقرار (صحيفه الاستثمار الخاصه بالشركه  •

 .  اشهر٣اصل مستخرج حديث من السجل التجارى لم يمر على استخراجه اكثر من   •

 . )حاله دخول شركاء اجانب( استعلام امني في •

 صورة البطاقة الشخصية بالنسبة للشركاء المتضامنين  •

 .صورة البطاقة الشخصية لمقدم الطلب  •

 .الخدمة أداء إيصال سداد مقابل  •

 

   :مستنـدات تطـلب في حالات خاصـة
      :)يتم مراعاه كافه المستندات السابقه بالاضافه الي  (- :تعديل الغرض •

 سلطه  –موافقه البنك المركزى    (ات المختصه في حاله ضروره تقديمها حسب طبيعه نشاط الشركه         موافقه الجه  -
  ...)وزاره السياحه –الطيران المدنى 

 ) يتم مراعاة كافة المستندات السابقة بالإضافة الى( - :تعديل الموقع •
 :مع مراعاة سند الحيازه لموقع المشروع ضرورة تقديم  -
مال وجنوب سيناء والقنطره شرق فيلزم تقديم سند لحيازه الموقع على ان يكون عقد الشركات المقامه فى ش §

  .٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠انتفاع او ايجار مع مراعاه قرار رئيس مجلس الوزراء رقم 
مع الشركات التى تمارس نشاط الاستصلاح او الاستزراع ومحدده الموقع فيلزم تقديم سند لحيازه الموقع  §

 لسنه ٣٥٦ ، وقرار رئيس الجمهوريه رقم ٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠جلس الوزراء رقم عاه قرار رئيس ممرا
٢٠٠٨. 

توزيع الحصص داخل محـضر جماعـه       + إعلام وراثة   (يتم تقديم     :في حاله وفاه احد الشركاء في شركات الأشخاص        •
  )الشركاء علي الورثة الشرعيين 

   : الأشخاص فى حاله شركات العينية الحصة عن طريق الزيادة •
 .م الشركاء للحصص والموافق عليه بمحضر جماعه الشركاءييتق -

  



٢٣ 

  الخطــــــــوات 

بالدور الثاني لتقديم ) ٢(بقطاع خدمات الاستثمار بصالة ) التعديلات(التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات  •
  .الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها 

 لاستلام مشروع عقد التعديل معتمد من الهيئة للتوجه به لنقابة المحامين للتصديق عملن ييومالحضور للهيئة بعد مضى  •
  . عليه ثم إلى مكتب الشهر العقاري لتوثيقه 

  .لاستكمال باقي الإجراءات ) التعديلات(تسليم مشروع التعديل بعد توثيقه للإدارة العامة للشئون القانونية للشركات  •
  .ستندات اللازمة للتأشير بالتعديلات المطلوبة في السجل التجاري للشركة الحضور للهيئة لتسلم الم •

  

  : زمن أداء الخدمــة 

   .) المرخص بالتعديللاعتماد مشروع التعديل واستصدار القرار( خمسة أيام عمــل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب

  

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد   حقةالجهة المست  القيمة   نوع مقابل الخدمة

  اعتماد عقد التعدیل
١٠٠  

  جم للنسخة الواحدة
  الھیئة العامة للاستثمار

بالإدارة العامة للشئون القانونية ) ٢(خزينة صالة 
  لشركات الأموال أو خزينة الفروع

  

  

  هـــــــام

 .يوجد نموذج الطلب بإدارة التعديلات •

  المقررمقابل الخدمةدمات الخاصة بصحيفة الاستثمار للوقوف على بالنسبة للنشر فى صحيفة الاستثمار يرجع الى الخ •
 .للنشر ومكان سدادها 

 

  

  

  

  



٢٤ 

  المنشأة الفرديــــة

  تعديل البيانات الاساسية

  :المستندات المطلوبة

 .لمطلوبير فى إجراءات التعديل اسطلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات موقع من صاحب المنشأة بال •

  للمنشاةصوره اى كتاب تعديل صادر  +التجاري وموجه للسجل الهيئة والصادر من المنشاة بتأسيسصوره الكتاب المرخص  •

  أشهر ٣ من أكثر إصداره لم يمر على التجاري مستخرج حديث من السجل أصل •

  من الوكيل  حاله تقديم الطلبفي المنشاة التعديلات على بإدخال يسمح المنشاةتوكيل من صاحب  •

  الضريبية البطاقةصوره من  •

  الأوراق حاله قبول في سداد رسم النشر إيصال •

  لمقدم الطلبصورة البطاقة الشخصية •

 .استعلام أمنى فى حالة التعديل وصاحبها غير مصرى  •

 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •
 

  :الخطــــــوات 

بالدور الثانى لتقديم ) ٢(بمجمع خدمات الاستثمار بصالة ) التعديلات(ركات التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية للش •
  . الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها

  .الحضور للهيئة لتسلم كتاب السجل والضرائب  •
  

  : زمن أداء الخدمــة 

 .أيام عمل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب ٣

  

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد   الجهة المستحقة  القيمة   مةنوع مقابل الخد

 جم للنسخھ ١٠٠  تعدیل البیانات الأساسیة للمنشأة
  الھیئة العامة للاستثمار  الواحده

بالإدارة العامة للشئون القانونية ) ٢(خزينة صالة 
  لشركات الأموال أو خزينة الفروع

  هـــــــــــام

  المقررمقابل الخدمةلخدمات الخاصة بصحيفة الاستثمار للوقوف على بالنسبة للنشر فى صحيفة الاستثمار يرجع الى ا •
  .للنشر ومكان سداده



٢٥ 

   تغيير الشكل القانونى للشركات

  :المستندات المطلوبة

موقع من مدير الشركة أو من يفوضه للسير فى إجراءات للشركات  طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية          •
 .نونى تغيير الشكل القا

 على تغييـر الـشكل      الموافقةالمتضمن  ) محضر اجتماع جماعه الشركاء    أو (العادية غير   العامة الجمعيةمحضر اجتماع    •
  .للشركة القانوني

 . الأشخاص حاله شركات فيتوكيلات من جميع الشركاء  •

 . القانونييير شكلها  تغبمناسبة الشركة والخاص بتقييم  الهيئة من المشكلة اللجنة الصادر من مالتقييتقرير  •

 إليـه انتهت    على ما  الموافقةالمتضمن  ) محضر اجتماع جماعه الشركاء    أو (العادية غير   العامة الجمعيةمحضر اجتماع    •
 . للشركة من تقييم الهيئة من المشكلة اللجنة

 . أشهر ٣ من أكثر لم يمر عليها التجاري مستخرج السجل أصل •

 .للشركة الصادرةجميع التعديلات صورة من + قرار وعقد تأسيس الشركة صوره من  •

 مسبوق بتمهيد مناسب لتغييـر الـشكل        الجديدة للشركة ) الأحوال على حسب    الأساسي العقد والنظام    أو( مشروع عقد  •
 .القانوني

 .صورة بطاقة شخصية لمقدم الطلب •

 .إيصال سداد مقابل الخدمة  •

  ):إلي بالاضافھ السابقةكافھ المستندات  مراعاةیتم  ( :خاصةمستندات اضافیھ تقدم في حالات  -
  :مــالاس •

علـي ان   ( للشركات المساهمة والشركات ذات المسئولية المحـدودة       عدم التباس للاسم من السجل التجاري        شهادة –
   )المساهمةيكون الاسم مشتق من الغرض فى حاله الشركات 

 :الغرض   •

 سلطه – المركزي البنك موافقة( الشركة نشاط يعةطب تقديمها حسب    ضرورة في حاله    المختصة الجهات   موافقة –
  ...)السياحةوزاره  – المدنيالطيران 

   :الموقع •

 :مع مراعاة سند الحيازه لموقع المشروع ضرورة تقديم  -
 أو يكون عقد انتفاع أن الموقع على لحيازة شرق فيلزم تقديم سند والقنطرة شمال وجنوب سيناء في المقامة الشركات  §

   .٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠ قرار رئيس مجلس الوزراء رقم مراعاة مع إيجار

 قرار مراعاةمع  الموقع  لحيازة الاستزراع ومحدده الموقع فيلزم تقديم سند        أو تمارس نشاط الاستصلاح     التيالشركات   §
  .٢٠٠٨ لسنه ٣٥٦ رقم الجمهورية، وقرار رئيس ٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠رئيس مجلس الوزراء رقم 



٢٦ 

  :النقدية الزيادة •

   .وجود جزء نقدى في حاله الأقلعلي % ١٠ بنكيه تفيد سداد شهادةخص الشركات المساهمة يتم تقديم فيما ي –

  .الشركة مال رأس في الزيادة بنكيه بسداد كامل شهادة يتم تقديم المحدودة المسئوليةفيما يخص الشركات ذات  –

  :الشركات التي تمارس نشاط الاستصلاح او الاستزراع المحددة الموقع  •

 ٣٥٦ وقرار  رئيس الجمهورية رقـم  ٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠د حيازة الموقع مع مراعاة قرار رئيس مجلس الوزراء رقم        سن –
  ٢٠٠٨لسنة 

   .غير المصريين الجنسية وأعضاء مجلس الإدارة الجدد) أو الشركاء ( استعلام أمنى على المساهمين  •
  

  : واتــالخطــــــــ
بالدور الثاني ) ٢(بقطاع خدمات الاستثمار بصالة ) التعديلات(ونية للشركات التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القان •

  .لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها
بعد ورود موافقه هيئة سوق المال (أو ) ** بعد مضى ثلاثه أيام لاستلام مشروع تغيير الشكل القانونى(الحضور للهيئة  •

) لاستلام محضر اجتماع الجمعيه العامه غير العاديه وعقد تغيير الشكل القانونى انونىتغيير الشكل القعلى اصدار اسهم 
  .معتمد من الهيئة للتوجه به لنقابة المحامين للتصديق عليه ثم الى مكتب الشهر العقارى لتوثيقه * 

  . لاستكمال باقى الاجراءات )التعديلات(تسليم مشروع التعديل بعد توثيقه للإدارة العامة للشئون القانونية للشركات  •
  .الحضور للهيئة لتسلم المستندات اللازمة للتأشير بالتعديلات المطلوبة فى السجل التجارى للشركة  •
  

  : ة زمن أداء الخدم
  )التعديل واستصدار القرارعقد اعتماد مشروع (  عمــل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب أيامستة

  :مقابل الخدمة 
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  مقابل الخدمةنوع 

تغيير الشكل القانونى عقد 
للشركات الخاضعة للقانون 

 ١٩٨١ لسنه ١٥٩
  ١٩٩٧ لسنه ٨والقانون 

   جم١٠٠

  
الهيئة العامة 
  للاستثمار

بالإدارة العامة للشئون القانونية ) ٢(خزينة صالة 
  لشركات الأموال أو خزينة الفروع

  

  .١٩٨١ لسنه ١٥٩للشركات الخاضعة للقانون بالنسبه * 

     .١٩٩٧ لسنه ٨بالنسبة للشركات الخاضعة للقانون ** 

  

  



٢٧ 

  تحويل الشركات من العمل بنظام المناطق الحرة الى العمل بنظام الاستثمار الداخلى

  ٠ ١٩٨١ لسنة ١٥٩ أو القانون رقم ١٩٩٧ لسنة ٨وفقا لأحكام القانون رقم 

  :المستندات المطلوبة

 موقع من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه للسير فى طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات •
   .إجراءات التحول

 .موافقه مجلس اداره المنطقه الحره التى يتبعها المشروع على التحول والغاء ترخيص العمل بالمنطقه الحره •

 شهاده عدم التباس الاسم •

  اشهر٣ديث من السجل التجارى لم يمر عليه اكثر من اصل مستخرج ح •

من له م حتى تاريخ التحول موقع التأسيسالنظام الاساسى الجديد للشركة مسبوقا بتمهيد يوضح تطور الشركة من تاريخ  •
 صفة قانونية بالشركة  

 ١٥٩الداخلي او قانون موافقه الهيئه علي الخروج من العمل بنظام المناطق الحره الي العمل بنظام الاستثمار  •

محضر اجتماع الجمعية العامة غير العادية معتمد من الهيئة بالموافقة على التحول والمتضمن تعديل الاسم والغرض  •
 .والمواد المراد تعديلها لتوفيق وضع الشركه 

  .صورة بطاقة شخصية لمقدم الطلب •

 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •
 

  ـــوات الخطــــــــ

بالـدور الثـانى    ) ٢( خدمات الاستثمار بصالة     بقطاع) التعديلات(ه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات        التوج •
 . لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها

الحضور للهيئة بعد مضى ثلاثة أيام لاستلام مشروع عقد تحول للنظام الاساسى معتمد من الهيئة للتوجه بـه لنقابـة                     •
 .المحامين للتصديق عليه ثم الى مكتب الشهر العقاري لتوثيقه ثم التأشير به في السجل التجاري  

تسليم عقد الشركة أو نظامها الاساسى بعد توثيقه للإدارة العامة للشئون القانونية للشركات لاستكمال باقى الاجـراءات           •
 .١٩٩٧ لسنه ٨بالنسبة لقانون 

  .ندات اللازمة للتأشير بالتعديلات المطلوبة فى السجل التجارى للشركة الحضور للهيئة لتسلم المست •
  

  : زمن أداء الخدمــة 

  . أسبوع عمـل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب

  :مقابل الخدمة 

  . جم ١٠٠



٢٨ 

  إندماج الشركات

  :المستندات المطلوبة

 موقع من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه فى الاندماج ت طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركا •

  محضر اجتماع الجمعية العامة غير العادية للشركتين الدامجة  والمندمجة بالموافقة على الاندماج معتمد من الهيئـة أو            •
  )محضر اجتماع جماعه الشركاء(

  للشركتين الدامجـه  )  اجتماع جماعه الشركاءمحضر(محضر اجتماع الجمعية العامة غير العادية  المعتمد من الهيئة أو         •
المندمجة بالموافقة على التقييم الصادر من الهيئة العامة للاستثمار والمناطق الحرة على أن يتضمن محضر اجتمـاع                 و

للشركة الدامجه الموافقة على تعـديل مـواد النظـام          ) محضر اجتماع جماعه الشركاء   (الجمعية العامة غير العادية أو      
  سي المرتبطة بعمليه الاندماجالأسا

   أشهر٣أصل مستخرج من السجل التجاري لم يمر عليها أكثر من  •
  صوره من جميع التعديلات والقرارات الصادرة للشركتين الدامجه والمندمجة •
  مندمجة والتقرير التقييم الصادرمن اللجنة المشكلة من الهيئة لصافى حقوق الملكية للشركتين الدامجه •
  اج يتضمن تطور الشركتين الدامجه والمندمجة من تاريخ إنشائها وحتى تاريخ الاندماجعقد الاندم •
  مشروع تعديل للشركة الدامجه متضمن المواد المراد تعديلها قبل وبعد التعديل    •
  لـسنة ١٥٩موافقة البنك المركزي المصري في حالة مشروعات البنوك وشركات الصرافة المقامة وفقاً لأحكام القانون          •

   كلاً فيما يخصه٩٧ لسنة ٨ والمقامة وفقاً لأحكام القانون رقم ٨١
 صورة بطاقة شخصية لمقدم الطلب •

 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •

 

 -):يتم مراعاة كافه المستندات السابقة بالاضافه إلي  (-: مستندات اضافيه تقدم في حالات خاصة -

   :تعديل الاسم •
علي أن يكون (  للشركات المساهمة والشركات ذات المسئولية المحدودةلسجل التجاري شهادة عدم التباس للاسم من ا –

  )الاسم مشتق من الغرض في حاله الشركات المساهمة 
   :رضـــالغ •

 سلطه الطيران –موافقة البنك المركزي (موافقة الجهات المختصة في حاله ضرورة تقديمها حسب طبيعة نشاط الشركة –
  ...)حةوزاره السيا –المدني 

   :    عـــالموق •
 : الشركات المقامة فى شمال وجنوب سیناء والقنطرة شرق مع مراعاة سند الحیازة لموقع المشروع ضرورة تقدیم –

   ٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠جلس الوزراء  رقم سند لحيازة الموقع على أن يكون عقد انتفاع أو إيجار مع مراعاة قرار رئيس م  –
  : لاح أو الاستزراع ومحدده الموقعالشركات التي تمارس نشاط الاستص –

 ٣٥٦الجمهورية رقم  ، وقراررئيس٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠سند لحيازة الموقع مراعاة قرار رئيس مجلس الوزراء رقم   –
 .٢٠٠٨لسنه 
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  : الزيادة النقدية •
   . جزء نقدىسداد في حاله الأقلعلي % ١٠ بنكيه تفيد سداد شهادة -: فيما يخص الشركات المساهمة يتم تقديم  –
  .يتم تقديم شهادة بنكيه بسداد كامل الزيادة في رأس مال الشركة  -:  فيما يخص الشركات ذات المسئولية المحدودة  –

  .استعلام أمنى في حاله دخول شركاء أجانب •
  
  

  : الخطـــــــــــــوات 
بالدور الثاني ) ٢(مار بصالة  خدمات الاستثبقطاع) التعديلات(التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات  •

 لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها 
بعد ورود موافقه هيئة سوق المال على اصدار (أو ) ** بعد مضى ثلاثه أيام لاستلام مشروع الاندماج(الحضور للهيئة  •

معتمد من الهيئة للتوجه به لنقابة  * )اسهم الاندماج لاستلام محضر اجتماع الجمعيه العامه غير العاديه وعقد الإندماج
  .المحامين للتصديق عليه ثم الى مكتب الشهر العقارى لتوثيقه 

 .لا ستكمال باقى الإجراءات ) التعديلات(لإدارة العامة للشئون القانونية للشركات ل تسليم مشروع التعديل بعد توثيقه •
  .عديلات المطلوبة فى السجل التجارى للشركة الحضور للهيئة لتسلم المستندات اللازمة للتأشير بالت •
  

  : زمن أداء الخدمــة 
  أسبوع عمـل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب

  
  
  
  
  

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  عقد الاندماج

للشركات الخاضعة للقانون بالنسبة  
  ١٩٨١ لسنه ١٥٩

   جم١٠٠

  

  عقد الاندماج

للشركات الخاضعة للقانون بالنسبة  
  ١٩٩٧ لسنه ٨

   جم١٠٠

  

لهيئة العامة ا
  للاستثمار

بالإدارة العامة للشئون القانونية ) ٢(خزينة صالة 
  لشركات الأموال أو خزينة الفروع

  
  .١٩٨١ لسنه ١٥٩بالنسبه للشركات الخاضعة للقانون * 

   .١٩٩٧ لسنه ٨ن بالنسبة للشركات الخاضعة للقانو** 
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 إنقسام الشركات

  :المستندات المطلوبة
طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات موقع من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه  •

  .للموافقة على السير فى إجراءات الانقسام 
والمتضمن الموافقة على تقـسيم الـشركة   محضر اجتماع الجمعية العامة غير العادية للشركة  المعتمد من الهيئة    •

 مها من الهيئة بغرض الانقساميوتقي

 تقرير التقييم الصادر من اللجنة المشكلة من الهيئة والخاص بتقييم الشركة وتقسيمها الى شركتين او أكثر •

 محضر اجتماع الجمعية العامة غير العادية للشركة المتضمن الموافقة على التقييم والتقسيم   •

  أشهر ٣صل مستخرج من السجل التجاري لم يمر عليها أكثر من أ •

 صوره من جميع التعديلات الصادرة للشركة  •

 مشروع عقد تقسيم للشركة إلى شركه قاسمه وشركه منقسمة مرفق به تعديل المواد المراد إدخال التعديلات عليها •

  .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •

 -):يتم مراعاة كافه المستندات السابقة بالاضافه إلي  (-: م في حالات خاصةمستندات اضافيه تقد -     

   :تعديل الاسم

 )علي أن يكون الاسم مشتق من الغرض في حاله الشركات المساهمة ( شهادة عدم التباس للاسم من السجل التجاري  –

   :رضـــالغ

 سلطه الطيران   –موافقة البنك المركزي    (ط الشركة موافقة الجهات المختصة في حاله ضرورة تقديمها حسب طبيعة نشا          –
 ...)وزاره السياحة –المدني 

   :عــالموق

 : الشركات المقامة فى شمال وجنوب سیناء والقنطرة شرق مع مراعاة سند الحیازة لموقع المشروع ضرورة تقدیم –
 لسنه ٣٥٠لس الوزراء  رقم جسند لحيازة الموقع على أن يكون عقد انتفاع أو إيجار مع مراعاة قرار رئيس م  –

٢٠٠٧   
  : الشركات التي تمارس نشاط الاستصلاح أو الاستزراع ومحدده الموقع –

الجمهورية رقم  ، وقراررئيس٢٠٠٧ لسنه ٣٥٠سند لحيازة الموقع مراعاة قرار رئيس مجلس الوزراء رقم   –
 .٢٠٠٨ لسنه ٣٥٦

 

  : الزياده النقديه

  .جزء نقدى علي الأقل في حاله سداد % ١٠ شهادة بنكيه تفيد سداد - :فيما يخص الشركات المساهمة يتم تقديم –

 .فيما يخص الشركات ذات المسئولية المحدودة يتم تقديم شهادة بنكيه بسداد كامل الزيادة في رأس مال الشركة  –

 استعلام أمنى في حاله دخول شركاء أجانب •
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  :  ــــواتالخطــــــــ

بالدور الثاني لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار ) ٢( خدمات الاستثمار بصالة بقطاع التعديلاتإدارة التوجه إلى  •
 إليها 

بعد ورود موافقه هيئة سوق المال على اصدار (أو ) ** بعد مضى ثلاثه أيام لاستلام مشروع الانقسام(الحضور للهيئة  •
معتمد من الهيئة للتوجه به لنقابة ) * ديه وعقد الانقسام لاستلام محضر اجتماع الجمعيه العامه غير العاالانقساماسهم 

  .المحامين للتصديق عليه ثم الى مكتب الشهر العقارى لتوثيقه 
  .لاستكمال باقى الاجراءات ) التعديلات(لإدارة العامة للشئون القانونية للشركات تسليم مشروع التعديل بعد توثيقه ل •
  .زمة للتأشير بالتعديلات المطلوبة فى السجل التجارى للشركة الحضور للهيئة لتسلم المستندات اللا •
  

  : زمن أداء الخدمــة 
  اسبوع عمـل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب

  
  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  عقد الانقسام

بالنسبه للشركات 
 ١٥٩الخاضعة للقانون 

  *١٩٨١لسنه 

  

   جم١٠٠

  

  عقد الانقسام

بالنسبه للشركات 
 لسنه ٨الخاضعة للقانون 
١٩٩٧**  

   جم١٠٠

  

الهيئة العامة 
  للاستثمار

بالإدارة العامة للشئون ) ٢(خزينة صالة 
  القانونية لشركات الأموال أو خزينة الفروع

  

  

  

  

  

  

  .١٩٨١ لسنه ١٥٩بالنسبه للشركات الخاضعة للقانون *  

    .١٩٩٧ لسنه ٨لشركات الخاضعة للقانون بالنسبة ل** 
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  ) أشخاص –أموال ( تصفية الشركات 
  

  السير في إجراءات التصفية :  المرحلة الأولى –أ 

  

  : المستندات المطلوبة 

   :)تضامن –توصيه بسيطه  (الأشخاصشركات 

جيه كتاب للسجل التجارى بالتأشير بوضع الشركة تحت      للموافقة على تو   الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات       طلب باسم مدير عام      •
  .التصفية 

 ومـده   التـصفية  أسباب وتعيين مصفى وتحديد مهامه مع توضيح        التصفية إجراءاتمحضر اجتماع جماعه الشركاء متضمن السير فى         •
   موقع من جميع الشركاء التصفية

 الشركاء وكذا صوره آخـر  أسماء حاله تعديلها لبيان في الشركة عقد  من) ٥( للمادة وآخر قرار تعديل     الشركة تأسيسصوره من قرار     •
 للشركةقرار صادر 

 ٠ تصفيه الشركهمتضمنةتوكيلات من جميع الشركاء  •

  التصفية تحت الشركة بوضع بالتأشير التجاري على توجيه كتاب للسجل للموافقة التعديلات إدارةطلب باسم مدير عام  •

 ٢٠٠٦ لـسنه   ١٢٧١ رقم   الهيئة قرار   مراعاة مع   أشهر ٣ من   أكثر لم يمر على استخراجه      التجاريل  مستخرج حديث من السج   أصل   •
  للشركاتالاختيارية بالتصفيةوالخاص 

  صورة البطاقة الشخصية لمقدم الطلب •

   :الأمـوالات ـشرك

ارة أو من يفوضه للموافقة على الـسير فـى   طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات موقع من رئيس مجلس الإد    •
  .إجراءات التصفية 

 وتعيين مـصفى وتحديـد      التصفية إجراءات الاجرائيه متضمن السير فى      الناحية المعتمد من    العادية غير   العامة الجمعيةمحضر اجتماع    •
  التصفية ومده التصفية أسبابمهامه مع توضيح 

   للشركاتالاختيارية بالتصفيةوالخاص ٢٠٠٦ لسنه ١٢٧١ رقم الهيئة قرار مراعاةمع  •

 ٨ والقانون رقم ٨١ لسنة ١٥٩ حالة مشروعات البنوك وشركات الصرافة المقامة وفقاً للقانون رقم في المصري المركزيموافقة البنك  •
 . كلاً فيما يخصه ٩٧لسنة 

  .صورة البطاقة الشخصية لمقدم الطلب •
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  :الخطــــوات 
بالدور الثاني لتقديم ) ٢( خدمات الاستثمار بصالة بقطاع) التعديلات( للشئون القانونية للشركات التوجه إلى الإدارة العامة •

 .الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها 

 :ن عمليوميالحضور للهيئة بعد مضى  •

  ٩٧ لسنة ٨بالنسبة للشركات الخاضعه للقانون 

يلات موجه للسجل التجاري المختص بالتأشير بوضع الشركة تحت   يتم تسليم خطاب للمصفى أو وكيله من ادارة التعد -
 .التصفية واسم المصفى و مهامه ومدة التصفية

   ٨١ لسنة ١٥٩بالنسبة للشركات الخاضعه للقانون 

غير العادية معتمد من الهيئة موجه للسجل التجارى المختص بالتأشير بوضع يتم تسليم محضر اجتماع الجمعية العامة  -
  . تحت التصفية واسم المصفى و مهامه ومدة التصفيةالشركة

  

  :زمن أداء الخدمة 
  اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب  يومان عمل

  

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  عامة اعتماد محضر الجمعية ال
  غير عادية

  

   جنيه١٠٠-

  عن كل نسخة يتم اعتمادها

  مقابلبدون   اعتماد جماعة الشركاء

  الهيئة العامة

  للاستثمار
بالإدارة ) ٢(خزينة صالة 

العامة للشئون القانونية 
لشركات الأموال أو خزنية 

  الفروع

  

   شطب قيد الشركة من السجل التجاري:  المرحلة الثانية –ب 
  

  :المستندات المطلوبة 

  .ن القانونية للشركات طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئو •
  . الشركاء المتضمن الموافقة على اعتماد ناتج التصفية ةمحضر جماع •
 واسعة الانتشار خلال أسبوع من تاريخ التأشير بالتصفية فـى الـسجل             ن صباحيتي نما يفيد النشر في جريدتين يوميتي      •

 :التجاري متضمنا ما يلي 

   .مقرونا بعبارة تحت التصفيةاسم الشركة  –
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 .مصفى ومدة التصفية وملخص بمهمته اسم ال –

ميعاد بدء تلقيه لطلبات تحقيق الديون مشفوعة بالمستندات المؤيدة لها على أن يكون هذا الميعاد لاحقا لتاريخ النشر  –
 .بخمسة عشر يوما على الأقل 

 ـ  إقرار من المصفى والشركاء لمسئوليتهم التامة عن أعمال التصفية وانه أوفى ما على الشركة من                 •  دالتزامات ولا يوج
  .عليها التزامات اتجاه الشركاء أو الغير 

 .الحساب النهائي للتصفية معتمد من المصفى طبقا للأصول المهنية المرعية في إعداد القوائم المالية  •

 . والمعتمدة من السيد مراقب الحسابات ةميزانية التصفية متضمنة تقرير المصفى وحسابات التصفي •

 .متضمن وضع الشركة تحت التصفية السجل التجاري ال •

 .إقرار من الشركاء باستلامهم كافه مستحقاتهم بعد التصفية   •

 صورة بطاقة شخصية لمقدم الطلب •
 

  

  :الخطــــوات 
  :بالنسبة لشركات الأشخاص 

بالـدور  ) ٢(بـصالة    خدمات الاستثمار    بقطاع) التعديلات(الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات      التوجه إلى شباك     •
   لتقديم  الطلب والمستندات المشار إليهاالثاني 

  يوم عمل ) ٢(الحضور للهيئة بعد  •

  :٩٧ لسنة ٨بالنسبة للشركات الخاضعة للقانون 

يتم تسليم خطاب للمصفى أو وكيله موجه للسجل التجاري المختص بالتأشير بمحو قيد الشركة من السجل التجارى من                 •
  ) .التعديلات(لقانونية للشركات الإدارة العامة للشئون ا

  

  :زمن أداء الخدمة 
  اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب  يومان عمل

  

  :مقابل الخدمة 
  لا یوجد

  

  

  



٣٥ 

  تصفية المنشأة الفردية

   :المستندات المطلوبة

  .د المنشأة طلب باسم مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات موقع من صاحب المنشأة بمحو قي •
  .صورة كتاب تأسيس المنشأة  •
 .بشطب المنشاة تسمح  لوكيلصورة من توكيل صاحب المنشاة ل •

 . شهور ٣  أكثر من مستخرج حديث من السجل التجارى لم يمر عليهأصل  •

 . التامينات بعدم وجود اى مستحقات على المنشاة وشهادتين من الضرائب  •

 .صورة بطاقة شخصية لمقدم الطلب  •

  

  : ـوات ــطـالخ

بقطاع خدمات الاستثمار ) ٢(صاله بالدور الثانى   ) التعديلات(الإدارة العامة للشئون القانونية للشركات      التوجه الى شباك     •
  .لتقديم  الطلب والمستندات المشار إليها 

   .  يوم عمل٢الحضور للهيئة بعد  •

   .ل التجاري لصاحب المنشاة أو وكيلهيتم تسليم خطاب للسجل التجاري المختص بمحو قيد الشركة من السج

  

  : زمن اداء الخدمة

  اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب  يومان عمل

  

  :مقابل الخدمة 

   مقابلبدون 
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  النشر فى صحيفة الاستثمار

  العقود والنظم الأساسية للشركات والمنشآت التى تم تأسيسهاقرارات التأسيس ونشر 

 .ترد جميع المستندات الخاصة بالنشر من إدارة التأسيس / والنظم الأساسية للشركات والمنشآتفى حالة نشر العقود •

) ٢(أى لغة أخرى يتم تقديم الآتى بشباك الصحيفة بصالة /فى حالة طلب زيادة عدد نسخ الصحيفة أو النشر عربى  •
 .الاستثمار بقطاع خدمات 

  
 

  :المستندات المطلوبـة 

 .ه طلب النشر بعد استيفائ •

 ) صورة+ أصل ( النشر سداد مقابل خدمةإيصال  •

• C.D  متضمنة الترجمة لمستندات التأسيس الخاصة بالشركة والمطلوب نشرها باللغة الأجنبية . 

 

  

  :الخطـــــــــوات 

بالـدور  ) ٢(التوجه الى شباك الصحيفة لمراجعة المستندات وتقدير مقابل الخدمات لاستيفاء طلب النشر بصالة رقـم                 •
لثانى بقطاع خدمات الاستثمار ومرفقا به المستندات المراد نشرها مع توكيل أو تفويض من الشركة وصورة من إثبات ا

  .الشخصية  
سداد مقابل الخدمة ببنك الاسكندرية بالمبنى الادارى بالهيئة أو خزينة احد فروع الهيئة بالاسكندرية أو الاسماعيلية أو          •

  .لحرة اسيوط أو احد فروع المناطق ا
 –شارع احمـد عرابـي    ٩٦الحضور لاستلام النسخ المطلوبة من الصحيفة من خلال ادارة التوزيع بمقر الهيئة بمبنى       •

  . بالمهندسين
  

  :زمن آداء الخدمــة 

  ) .من اللغات الانجليزية والفرنسية والألمانية فى حالة النشر بأى  C.Dبعد إحضار الـ  ( أيام عمل٧ ايام الى ٣من 
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  :قابل الخدمة م

  ة ــــقيمال

عدد   نوع الشركة  مقابل الخدمةنوع 
  النسخ

  مقابل الخدمة
  سداد المكان 

  ١٠  شركات مساهمة
   جم باللغة العربية فقط ٢٠٠

   جم باللغة العربية واللغة الاجنبية٤٠٠

شركات ذات 
  المسئولية المحدودة

١٠  
   جم باللغة العربية فقط١٥٠

   جم باللغة العربية واللغة الاجنبية٣٠٠

  شركات التضامن 

وشركات التوصية 
  البسيطة

١٠  
   جم باللغة العربية فقط ١٠٠

  ة واللغة الاجنبية جم باللغة العربي٢٠٠

نشر العقود والنظم الاساسية 
  للشركات والمنشآت التى 

  تم تأسيسها

  

  ١٠  المنشآت الفردية
  . جم باللغه العربية فقط١٠٠

    جم باللغه العربية واللغة الأجنبية٢٠٠

بنك الاسكندرية 
مبنى الادارى بال

أواحد فروع 
الهيئة 

بالاسكندرية أو 
الاسماعيلية أو 

  اسيوط

  

  

  

  

  

  

  

  



٣٨ 

  نشر تعديلات القرارات والنظم الاساسية للشركات والمنشآت

  

  :المستندات المطلوبة 

 .طلب النشر بعد استيفائه  •

 ) صورة+ أصل ( النشر سداد مقابل خدمةإيصال  •

 .صورة تحقيق الشخصية + توكيل أو تفويض  •

 .المستند المطلوب نشره  •

  شهور ٣مستخرج رسمي من السجل التجاري حديث لم يمر عليه أكثر من  •

في حالة مرور اكثر من سنه علي قرارات أو عقود التعديلات يتم تقديم صورة طبق الاصل من الشئون القانونية و  •
 .ي و مؤشر بالتعديل في السجل التجاري مختوم و موثقة في الشهر العقار

صورة من طلب التعديل والذى سبق فحصه من إدارة التعديلات فى حالة المنشآت الفردية وذلك لحين ورود موافقة إدارة  •
 .التعديلات على التعديل المطلوب 

  
 

  :الخطـــــــــوات 

بالـدور  ) ٢(ات لاستيفاء طلب النشر بصالة رقـم        التوجه الى شباك الصحيفة لمراجعة المستندات وتقدير مقابل الخدم         •
الثانى بقطاع خدمات الاستثمار ومرفقا به المستندات المراد نشرها مع توكيل أو تفويض من الشركة وصورة من إثبات 

  ٠الشخصية  
و الاسماعيلية أو سداد مقابل الخدمة ببنك الاسكندرية بالمبنى الادارى بالهيئة أو خزينة احد فروع الهيئة بالاسكندرية أ               •

  ٠اسيوط أو احد فروع المناطق الحرة 
 –شارع احمـد عرابـي      ٩٦الحضور لاستلام النسخ المطلوبة من الصحيفة من خلال ادارة التوزيع بمقر الهيئة بمبنى             •

  . بالمهندسين
  

  :زمن آداء الخدمــة 

  . يوم عمل ٢٥ الى  أيام عمل١٠من 

  
  
  
  
  
 



٣٩ 

  :مقابل الخدمة 

  القيمـــة
عدد   نوع الشركة  مقابل الخدمةنوع 

   مقابل الخدمة  النسخ
  سداد المكان 

  شركات مساهمة-

  شركات التوصية بالاسهم-

شركات ذات المسئولية -
  المحدودة

١٠  

 ٢٠٠ جم الورقه الواحدة وحد اقصى ٢٠
  جم باللغةالعربية فقط

   جم للورقة الواحدة وحد اقصى ٤٠
   جم باللغه العربية واللغة الاجنبية٤٠٠

  شركات التضامن-

  

  شركات التوصية البسيطة-

١٠  

 ١٠٠ جم الورقه الواحدة وحد اقصى ٢٠
  .جم باللغةالعربية فقط

   جم للورقة الواحدة وحد اقصى٤٠
  . جم باللغه العربية واللغة الاجنبية٢٠٠ 

نشر تعديلات عقود 
الشركات ونظمها 

الاساسية وتعديلات 
  المنشآت الفردية

   جم باللغة العربية ١٠٠  ١٠  المنشآت الفردية-
   جم باللغة العربية والاجنبية٢٠٠ 

بنك الاسكندرية بالمبنى 
الادارى أواحد فروع 
الهيئة بالاسكندرية أو 
  .الاسماعيلية أو اسيوط

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٤٠ 

  نشر بعض القرارات الخاصة 
  

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب النشر بعد استيفائه  •

 ) .صورة+ اصل (ر ايصال سداد مقابل خدمة النش •

 .صورة تحقيق الشخصية + توكيل أو تفويض  •

 النـشاط بالنـسبة   مزاولـة  أو قـرار  ٩٧ لسنة ٨قرار رئيس الهيئة بالتمتع بالمزايا والاعفاءات الواردة بالقانون رقم    •
 . المقامة بنظام المناطق الحرة لمشروعاتل

شركات أشخاص الى شركات أمـوال أو الانـدماج مـع    قرار رئيس الهيئة أو قرار رئيس الهيئة المرخص بالتحول من    •
  .٨١ لسنة ١٥٩ والقانون رقم ٩٧ لسنة ٨عقودهم وذلك فى حالات الشركات المقامة وفقاً لأحكام القانون رقم 

  

  :الخطـــــــــوات 
بالـدور  ) ٢(التوجه الى شباك الصحيفة لمراجعة المستندات وتقدير مقابل الخدمات لاستيفاء طلب النشر بصالة رقـم                 •

الثانى بقطاع خدمات الاستثمار ومرفقا به المستندات المراد نشرها مع توكيل أو تفويض من الشركة وصورة من إثبات 
  ٠الشخصية  

سداد مقابل الخدمة ببنك الاسكندرية بالمبنى الادارى بالهيئة أو خزينة احد فروع الهيئة بالاسكندرية أو الاسماعيلية أو          •
  ٠ المناطق الحرة اسيوط أو احد فروع

 –شارع احمـد عرابـي      ٩٦الحضور لاستلام النسخ المطلوبة من الصحيفة من خلال ادارة التوزيع بمقر الهيئة بمبنى             •
  . بالمهندسين

  

  :زمن آداء الخدمــة 

 . يوم عمل ٢٥ أيام عمل الى ١٠من 

  :مقابل الخدمة 
  

  القيمــــة
  نوع الشركة  نوع مقابل الخدمة

  عدد النسخ   مقابل الخدمة
  سداد المكان 

 مزاولةبالقرارات الخاصة  -
 النشاط للمناطق الحرة  

قرارات التمتع بالمزايا  -
والضمانات الواردة بالقانون 

 ١٩٩٧ لسنة ٨رقم 

نشر القرارات الخاصة  -
  بالدمج و التحول

شركات المساهمة وشركات 
التوصية بالاسهم والشركات 
  ذات المسئولية المحدوده 

ضامن وشركات وشركات الت
  التوصية البسيطة

 جم الورقه الواحدة وحد ٢٠
  ١٠   جم١٠٠اقصى 

بنك الاسكندرية بالمبنى 
الادارى أو احد فروع 

  المناطق الحرة 

  



٤١ 

  :توثيق أعداد صحيفة الاستثمار للخارجية 

  :المستندات المطلوبة  
 

 . بالخارجية نسخ من أصل إعداد الصحيفة الصادرة للشركة والمطلوب اعتمادها لتوثيقها •

 . التوثيق سداد مقابل خدمةقسيمة  •

خطاب من الشركة بطلب لاعتماد اعداد الصحيفة المطلوب توثيقها بالخارجية وعلى أن يتضمن أرقام القـرارات           •
 .وتواريخها وأرقام مواد التعديل وأرقام أعداد الصحيفة وتاريخ صدورها 

 .مستخرج رسمي حديث من السجل التجاري للشركة •

  .صورة تحقيق الشخصية + توكيل أو تفويض صورة  •
  

  :وات الخطـــــــــ

) ٢(التوجه الى شباك الصحيفة لمراجعة المستندات وتقدير مقابل الخدمة لاستيفاء طلب النـشر بـصالة رقـم                   •
بالدور الثانى بقطاع خدمات الاستثمار ومرفقا به المستندات المراد نشرها مع توكيل أو تفويض مـن الـشركة                  

  ٠من إثبات الشخصية  وصورة 
  . بالدور الثاني بالمبنى الادارى بالهيئة ٢سداد مقابل الخدمة بخزينة الهيئة بصالة  •
  .الحضور لاستلام النسخ المعتمدة من خلال شباك إدارة الصحيفة  •
  

  :ـة زمن آداء الخدم

   .يوم عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  القيمة  نوع مقابل الخدمة

ة الاستثمار بتصديق مكتب اعتماد صحيف
وزارة الخارجية علي القرار أو العقد 

  المراد توثيقه

 عن كل قرار أو عقد مراد جم ١٠٠
  توثيقه

 بالدور الثاني بالمبنى ٢بخزينة الهيئة بصالة 
  الادارى بالهيئة

  



٤٢ 

   النشر للشركات التى لم تستكمل إجراءات التأسيسرسوماسترداد 

  :المستندات المطلوبة  
 

 . النشر باسم رئيس قطاع خدمات الاستثمار مقابلب بإسترداد خطا •

  .صورة توكيل وتحقيق الشخصية وتحديد اسم المستفيد  •
  

  :الخطـــــــــوات 

  .التوجه الى رئيس قطاع خدمات الاستثمار لتسليم المستندات المطلوبة  •
  . النشر بلبمقاالحضور الى قطاع الأمانة العامة بمدينة نصر لاستلام الشيك الخاص  •

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٤٣ 

  د بنسخ الصحيفةتصحيح خطأ وار

  :المستندات المطلوبة  
 

صورة من المستند المنشور بالصحيفة للتأكد من أن الخطأ مطبعى أو خطأ            + اعداد الصحيفة الوارد بها اخطاء       •
 .بالمستند ذاته 

  .صورة تحقيق الشخصية + توكيل أو تفويض  •
  

  :الخطـــــــــوات 

  .لخطأ مطبعى يتم تصحيح الخطأ إذا كان ا •
التعـديل ويـتم    / إذا كان الخطأ من قبل الشركة يتم تصحيح الخطأ بمعرفة الشركة عن طريق إدارة التأسـيس                  •

  .النشر لاعداد الصحيفة بعد التعديل على نفقة الشركة وسحب النسخ التى بها اخطاء لاعدامها 
  .ل يتم التصحيح عن طريق الإدارة إذا كان الخطأ من قبل إدارة التأسيس أو التعدي •
  

  :زمن آداء الخدمــة 

   .يومان عمل

  

  :مقابل الخدمــة 

  إذا كان الخطأ من قبل الشركة يتم تصحيح الخطأ على نفقة الشركة •

  إذا كان الخطأ من قبل إدارة التأسيس أو التعديل يتم التصحيح عن طريق الإدارة •

  

  

  

  

  



٤٤ 

  اعتماد المحاضر

  اضعة لأحكام القانون بالنسبة للشركات الخ ع الجمعية العامة العاديةاعتماد محاضر اجتما

  ١٥٩/١٩٨١ والقانون رقم ١٩٩٧ لسنة ٨رقم 

  :المستندات المطلوبـة 
رئيس / على مطبوعات الشركة وخاتمها موقع من السيد   الأموالمدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية لشركاتطلب باسم  •

 . داخل المحضر الواردتفويض الخاص أو  وكيل رسمى أو بتفويضمجلس الادارة أو بت

عدد من الصور المطلوب اعتمادها على + على مطبوعات الشركة منسوخ على الكمبيوتر محضر إجتماع الجمعيه العامه  •
 زالجهافارزى الاصوات ، مراقب الحسابات ، مراقب حسابات  ورئيس مجلس الإدارة وأمين السر من أن يكون معتمد

لب المحضر صفأكثر من رأسمال الشركة وعلى أن يثبت ب %٢٥اذا بلغت نسبه راس المال العام للمحاسبات المركزى 
 .اضرين بالاجتماع حأسماء أعضاء مجلس الإدارة ال

 .أن وجدت ) وتعديلاته (النظام الاساسى للشركة  •

قبل الاجتماع بخمسة ( اهمين ومراقب الحساباتوالمسوأعضاء مجلس الإدارة ما يفيد إرسال الدعوات للجهات الادارية  •
 ) .عشر يوماً وليس من بينها يوم الإرسال ويوم الاجتماع

 مستخرج حديث من السجل التجارى لاحق للاجتماع  بحد أقصى ثلاثه أشهر •

 .تفويضات أن وجدت  •

ات على أن يوقع من قب الحساباهم ومن فارزى الأصوات ومر موقع من "المساهمين/ مجلس الادارة "  حضورىكشف •
 .مقدمه بأنه مقدم منه وتحت مسئوليته 

  .معتمدة من الشركةمجلس الادارة تقرير + مراقب الحسابات تقرير + لها الميزانيه حال مناقشة الجمعيه  •

 . سداد مقابل الخدمة •

   :المستندات المطلوبة فى حالات خاصه •
للأعضاء الأجانب أو المساهمين استعلام أمنى +  اثبات الشخصيه صور+ إقرارات قبول التعيين للأعضاء الجدد + إستقالات  –

موافقة رئيس مجلس الوزراء أو الوزير المختص أو جهة العمل حسب الأحوال إذا كان أحد الأعضاء الجدد يعمل + الأجانب 
 .بالقطاع العام 

+ قرار قبول التعيين إ+ جديد للحسابات  أعتذار مراقب الحسابات إن وجد ـ شهادة قيد لسجل المحاسبين حالة تعيين مراقب  –
 .خطابات الترشيح أن وجدت 

 ) .إقرارات من المصفى أو المساهمين أو الشركاء بالموافقة على أعمال التصفية+  جريدة نشر صحيفة ٢: (فى حالة التصفية  •
 

  المطلوبةوات الخطـ
بالدور الثاني بقطاع ) ٢(بصالة رقم ) معيات العامةالج(التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموال  •

خدمات الاستثمار لتقديم طلب إلى رئيس الإدارة المركزية للتأسيس و الشركات موقعا من رئيس مجلس الإدارة أو وكيله 
  بتوكيل رسمي أو مندوب مفوض من الشركة مرفقا به المستندات المشار إليها إلى الشباك المختص

  .خدمة  سداد مقابل ال •
  . الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة  •
  .تسليم المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الجمهورية  •



٤٥ 

  :زمـــن اداء الخدمـة 

  . اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب يومان عمل

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

ماع الجمعیھ محضر أجت
  الواحدة جنیھ للنسخھ١٠٠  العامھ

فى حالھ طلب التصدیق من 
مكتب وزارة الخارجیة 
الملحق بقطاع خدمات 
الاستثمار على محضر 
اجتماع الجمعیھ العامھ 

  العادیھ

   الواحدةجنیھ للنسخھ١٠٠

  الهيئة العامة للاستثمار

بالإدارة ) ٢(خزينة صالة 
العامة للشئون القانونية 

لشركات الأموال أو خزينة 
  الفروع

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٤٦ 

  اعتماد محاضر اجتماع مجالس الادارة

    ١٩٨١ لسنه ١٥٩ والقانون ١٩٩٧ لسنه ٨بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانون 

  :المستندات المطلوبـة 

رئـيس  / كة وخاتمها موقع من الـسيد  على مطبوعات الشر  الأموالمدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات      طلب باسم    •
  .خاص أو تفويض من المجلس داخل المحضر  مجلس الادارة أو بتوكيل رسمى أو بتفويض

 .أمين السر + موقع من رئيس الاجتماع  محضر مجلس الادارة المراد أعتمادة من واقع الدفتر •

 )وتعديلاته (النظام الاساسى للشركة  •

  .قبل تاريخ تقديم الطلب حد أقصى ثلاثه أشهرمستخرج حديث من السجل التجارى ب •

 كشف حضورأعضاء مجلس الادارة •

 إستقالات أن وجدت  •

 تفويضات أن وجدت  •

 صور اثبات الشخصيه لهم أن وجدت+ قرارات قبول تعيين للأعضاء الجدد إ •

   شهادة البنك أو المراقب حسب الأحوال ستكمال السداد لرأس المال أن وجدافى حالة  •

 أمنى للأجانب إستعلام  •

  عقد الايجار مثبت التاريخ  " + ١٩٨١ لسـ١٥٩ق "  القنطرة وأشمال أو جنوب سيناء فى إفتتاح فرع  •
 .إيصال سداد مقابل الخدمة •

 

  :الخطـــوات 

بالدور الثاني بقطاع ) ٢(بصالة رقم ) الجمعيات العامة(التوجه الى الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموال  •
ات الاستثمار لتقديم طلب الى رئيس الإدارة المركزية للتأسيس و الشركات موقعا من رئيس مجلس الإدارة أو وكيله خدم

  .بتوكيل رسمى أو مندوب مفوض من الشركة مرفقا به المستندات المشار إليها إلى الشباك المختص

    .سداد مقابل الخدمة  •

  .لاستلام المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الجمهورية الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة  •

  

  :الخدمة زمــن اداء 

  .  اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلبيومان عمل

  



٤٧ 

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

اعتماد محضر اجتماع مجلس 
  الإدارة

   جم للنسخة الواحدة١٠٠ -

  

من تصديق قى حالة طلب ال
مكتب وزارة الخارجية الملحق 

 على بقطاع خدمات الاستثمار
  محضر اجتماع مجلس الإدارة

   جم للنسخة الواحدة١٠٠ -
  

  

  

  يئة العامة للاستثماراله
بالدور الثاني الهيئة خزينة 

  الاستثماربقطاع خدمات 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٤٨ 

 الشركات المساهمة أو المديرين في الشركات ذات المسئوليه التصديق علي قائمه أعضاء مجلس الاداره في
   ٨١ لسنه ١٥٩المحدودة المقامة وفقا لأحكام القانون 

  

 :المستندات المطلوبـة 

من رئيس مجلس الإدارة أو مـدير الـشركة أو            الأموال مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات      باسم  تقديم طلب    •
 .ائمة وكيلها لاعتماد الق

 ومختوم بخـاتم  بحسب الأحوال علي مطبوعات الشركةأصل القائمة المعتمدة من رئيس مجلس الاداره أو مدير الشركة    •
 .الشركة

  .بتاريخ يوم تقديم الطلبمستخرج حديث من السجل التجاري  •

 .مع أخر تعديلاته وخاصة بالنسبة لهيكل المساهمين أو الشركاء صوره من النظام الأساسي  •

  .مقابل الخدمةال سداد إيص •

  .تفويض أو توكيل من رئيس مجلس الإدارة أو المدير لمندوبه فى تسليم وأستلام الأوراق  •
  

  

  :الخطـــوات 
بالدور الثاني بقطاع ) ٢(بصالة رقم ) الجمعيات العامة(التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموال  •

الى رئيس الإدارة المركزية لشئون التأسيس و الشركات موقعا من رئيس مجلس الإدارة خدمات الاستثمار لتقديم طلب 
  .أو وكيله بتوكيل رسمى أو مندوب مفوض من الشركة مرفقا به المستندات المشار إليها الى الشباك المختص

  .سداد مقابل الخدمة  •
ك عدد النسخ المطلوبة بعد اعتمادها وختمها الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لاستلام المحضر وكذل •

  بخاتم شعار الجمهورية 
  

  :زمــن اداء الخدمة 

  . يومان عمل

  

  

  

  

  

  



٤٩ 

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

اعتماد قائمة مجلس الإدارة أو 
  .المديرين

   جم للنسخة الواحدة١٠٠

تصديق مكتب وزارة الخارجية 
 بقطاع خدمات الاستثمارالملحق 

على قائمة مجلس الإدارة أو 
  .المديرين

   جم للنسخة الواحدة١٠٠

  

شركاء الاعتماد محضر جماعة 
  لشركات الأشخاص

  مقابل بدون -

  الهيئة العامة للاستثمار

بالإدارة ) ٢(زينة صالة خ
العامة للشئون القانونية 

لشركات الأموال أو خزينة 
  الفروع

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٥٠ 

  التصديق على قوائم المساهمين أو الشركاء 

   ١٩٨١ لسنه ١٥٩بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانون 

  :المستندات المطلوبـة 
 ـ (طلب الاعتماد المقدم من صاحب الصفة      • شركة بتفـويض  رئيس مجلس الإدارة أو وكيله أو أى شخص مفوض مـن ال

 ) . عام الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموالمدير/السيدباسم مختوم بخاتم الشركة 
مختوم بخاتم الشركة صوره علي ورق الشركة +  الأحوال أصل القائمة معتمده من رئيس مجلس الاداره أو المدير حسب  •

 .سند تعيين المراقب +  مكتبهوموقعه من مراقب الحسابات ومختومة بختم 
 ) .رو أكثر من ثلاثة شههصدارإ يمض على تاريخ لم(مستخرج حديث من السجل التجاري  •
وخاصة المادة الخاصة بهيكـل     "وفقا لأخر تعديل  "فة الاستثمار   صحي/ صحيفة الشركات   / صوره النظام الاساسى للشركة      •

 .المساهمين أو الشركاء 
لمساهمين مختوم بخاتم  التي تمت بين الشركاء أو اتالتداولاصوره سجل الشركاء أو المساهمين حسب الأحوال مثبت به  •

 .الشركة 
 : بين المساهمين و الشركاء يرفق الأتيتداولاتفي حالة وجود  •

 ـ   بالنسبة لشركات المساهمة   − تم ا يتم تقديم صوره إخطارات نقل الملكية عن طريق بورصة الأوراق المالية مختوم بخ
 .الشركة 

حصص العرفي أو الرسمي حسب الأحوال مختوم  يتم تقديم صورة عقد بيع ال    بالنسبة لشركات ذات مسئوليه محدودة     −
  .بخاتم الشركة

 .مقابل الخدمةإيصال سداد  •
  

  : الخطــوات

بالدور الثـاني  ) ٢(بصالة رقم ) الجمعيات العامة(التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموال   •
ئون التأسيس والشركات موقعاً من رئيس      بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم طلب إلى رئيس الإدارة المركزية لش         

مجلس الإدارة أو وكيله بتوكيل رسمي أو مندوب مفوض من الشركة مرفقاً به المستندات المشار إليها إلـى                  
  .الشباك المختص 

  .سداد مقابل الخدمة  •

  .مهورية الحضور الى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الج •

  

  

  

  

  



٥١ 

  :زمن الخدمة 
   یومان عمل 

 :مقابل الخدمة 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

   جم للنسخة الواحدة١٠٠  ـ اعتماد قوائم المساهمين والشركاء

 تصديق مكتب وزارة الخارجية -
الملحق بالمجمع على قائمة 

  .المساهمين 

   جم للنسخة الواحدة١٠٠

  بدون مقابل -  ـ اعتماد جماعة الشركاء

  الهيئة العامة للاستثمار

بالإدارة ) ٢(خزينة صالة 
العامة للشئون القانونية 
نة لشركات الأموال أو خزي

  الفروع



٥٢ 

   اعتماد القرارات الاداريه بالنسبة للشركات ذات المسئولية المحدود المنشاة وفقا لأحكام

   ١٩٨١ لسنه ١٥٩القانون 

  :المستندات المطلوبـة 

  .مدير عام الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموالباسم تقديم الطلب  •

  . علي مطبوعات الشركةالمدير أو المديرين حسب الاختصاصأصل القرار الادارى موقع من  •

 .) روثلاثة شه(مستخرج حديث من السجل التجاري ولم يمض على تاريخ أصدارة أكثر من  •

 .صحيفة الشركات أو صحيفة الاستثمار وفقا لأخر تعديل  •

  .مقابل الخدمةإيصال سداد  •
  

  :الخطــوات 
  

بالدور الثانى بقطاع خدمات    ) ٢(بصالة رقم   ) الجمعيات العامة (التوجه إلى الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموال          •
لشئون التأسيس والشركات موقعاً من رئـيس مجلـس الإدارة أو وكيلـه    الاستثمار لتقديم طلب إلى رئيس الإدارة المركزية  

  .بتوكيل رسمي أو مندوب مفوض من الشركة مرفقاً به المستندات المشار إليها إلى الشباك المختص 

  .سداد مقابل الخدمة  •

  . الجمهورية الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لاستلام المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار •
  

  : زمن الخدمـه

   .یومان عمل
  

 :مقابل الخدمة 

  سدادالمكان   مستحقهالالجهه   مقابل الخدمةقيمة   نوع الخدمه

   جم للنسخة الواحدة١٠٠ -  .  اعتماد القرارات الإدارية -

 تصديق مكتب وزارة الخارجية الملحق -
  .بالمجمع على القرارات الإدارية

  جم للنسخة الواحدة١٠٠ -

  مقابل بدون -   اعتماد جماعة الشركاء-

  

  الهيئة العامة للاستثمار

بالإدارة ) ٢(خزينة صالة 
العامة للشئون القانونية 

أو خزينة لشركات الأموال 
  الفروع

  



٥٣ 

  الخدمات الفنية

  اعفاء عقود الرهن والقرض وشراء الاراضى والاصول الثابتة من ضربية الدمغة

  رالتوثيق والشه ومن رسوم

  :المستندات المطلوبة
صـورة عقـد القرض أو الـرهن المطلوب أعفاءه مختـوم بخـاتم البـنك وأن يكـون باسم الشركة أو المنشأة  •

 .بغرض تنفيد مشروعها 

  ). فى حالة شركات التأجير التمويلى(صـورة عقـد التاجير التمويلى المعتمد باستخدام القرض أو تعهد بتقديمه  •
فى حالة ما اذا كان ( ائى صالح للشهر أو صالح للقيد فى السجل العينى باسم الشركة أو المنشأة صورة عقد بيع نه •

  ).الاعفاء المطلوب على ارض المشروع
 :فى حالة عقــود الرهن والقرض يراعى الاتى •

 لسنه )٨(من القـانون رقم ) ٢٠(عدم مرور خمس سنوات على قيد الشركة بالسجل التجارى طبقا لأحكام المادة  −
٩٧.  

 ٢٣٠بالنسبة للمشروعات المقامة طبقا لأحكام القانون رقم ) ١٤(عدم تمام تنفيد المشروع طبقا لأحكام المادة رقم  −
  .٨٩لسنه 

 ).فى هذه الحالة الأمر يتطلب تشكيل لجنة لمعاينة مشروع الشركة للوقوف على الموقف التنفيدى للشركة         ( 

 و ١٩٨١ لسنه ١٥٩من القانون رقم ) ٢١(ه بالسجل التجارى طبقا لأحكام المادة عدم مرور عام علي قيد الشرك −
 .١٩٨١ لسنه ١٥٩يطبق علي الشركات المقامة وفقا لأحكام القانون 

  

  :واتــــالخط

بالدور الثاني بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم طلب ) ٢(التوجه الى الشباك الخاص بادارة الخدمات الفنيه بصالة رقم  •
أو المدير ) شركــات أموال ( سم السيد رئيس القطاع مقدم من رئيس مجلس الادارة أو العضو المنتدب للشركةبا

أو من الوكيل بموجب توكيل أو )منشأة فردية ( أو صاحب المنشأة ) شركات اشخاص ( المسئول للشــركات 
  .تفويض  رسمى مختوم بخاتم الشركة 

  .لخدمه لاستلام صورة التوصية المعده للجهة المختصة الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن ا •
  :يرسل خطاب مع مندوب من الهيئة لكل من  •

  ).فى حالة عقود القرض أو الرهن( مكتب نشاط توثيق البنوك  -

  ).فى حالة اعفاء الارض ( مأمورية الشهر العقارى المختص  -

  

  



٥٤ 

   : زمن اداء الخدمة

  . من الیوم التالى لاستلام الطلب  اعتباراستندات استيفاء جميع الممن تاريخ أيام عمل ٥

  
 :مقابل الخدمة 

  

  . بالدور الثاني ٢ جنيه مصرى بخزينة الهيئة بصالة ٢٠٠٠في حالة وجود معاينات يتم سداد 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   تسجــيل عــقود شــراء الاراضى أو الأصــول الثابتة وفروع البنــوك والمقـار الإدارية



٥٥ 

  كامل رســوم التوثيق والشهر ع ســدادمـ

  

  :المستندات المطلوبة 

 .صوره السجل التجارى  •

 .صوره البطاقه الضريبيه  •

  .صوره سند الحيازه  •
أو صالح ) المنشأة/يكون باسم الشركة ( صورة عقد شراء الارض أو الاصول الثابتة المراد تسجيلها صالح للشهر  •

 .للقيد فى السجل العينى 

  .) فى حالــة شركـــات التاجير التمويلى( التأجير التمويلى معتمد و مقيد بسجل العقود صورة  عقد •

 .موافقة السلطة المختصة للشركه أو المنشأة  •

  ) .البنك المركزي / بنوك ( موافقه الجهة الفنيه التابع لها تلك الشركات  •
  

   : الخطـــوات  

بالدور الثانى بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم طلب باسم السيد ) ٢(يه بصاله التوجه الى شباك الادارة العامة للخدمات الفن •
  أو المدير المسئول للشركات ) شركات أموال(رئيس القطاع مقدم من رئيس مجلس الادارة أو العضو المنتدب للشركة 

مختوم بخاتم رسمى  من الوكيل بموجب توكيل أو تفويض   أو)منشأة فردية ( أو صاحب المنشأة ) شركات اشخاص( 
   .الشركة

  . الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاستلام صورة التوصية الصادرة لمأمورية الشهر العقارى المختص •
   .  يرسل خطاب التوصية مع مندوب من الهيئة •

  

   : زمن اداء الخدمة

  .ستلام الطلب  من الیوم التالى لا اعتبارا أيام عمل من تاريخ استيفاء جميع المستندات٥

  

  :مقابل الخدمة 

  .وجــد يلا   

   من) ٢٠( من المادة ٣اعفاء عقــود تمــلك الاموال المؤجرة التى تبــرم وفقا لأحكام البند 



٥٦ 

  التأجير التمويلى من رسوم التوثيق و الشهر والقيد بالشهر العقارى قانون

  

  :المستندات المطلوبة 

  . مؤشر عليه من مصلحة الشهر العقارى) لح للقيد فى السجل العينىصالح للشهر  أو صا(صورة عقد البيع  •
من قانون ) ٢٦( وفقا للمادة ) فى حالة شركات التأجير التمويلي(صورة عقد التأجير التمويلى معتمد ومقيد بسجل العقود  •

  .التاجير التمويلى
  

  :الخطـــوات

بالدور الثانى بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب باسم ) ٢(التوجه الى شباك الادارة العامة للخدمات الفنيه بصاله  •
أو المدير المسئول ) شركات أموال(السيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجلس الادارة أو العضو المنتدب للشركة 

م  مختوأو من الوكيل بموجب توكيل أو تفويض  رسمى )منشأة فردية ( أو صاحب المنشأة ) شركات اشخاص(للشركات 
  .بخاتم الشركة

  . الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاستلام صورة التوصية الصادرة لمأمورية الشهر العقارى المختص •

  . يرسل خطاب التوصية مع مندوب من الهيئة  •

  

   :زمن اداء الخدمة 

  .ب  من الیوم التالى لاستلام الطل اعتبارا أيام عمل من تاريخ استيفاء جميع المستندات٥

  

 :مقابل الخدمة 

   .وجـــديلا 

   

      

  

   التصرف بالبيع فى الاصول الرأسمالية



٥٧ 

  

  :المستندات المطلوبة 

  

 .موافقة السلطة المختصة بالشركة على التصرف فى الأصول الرأسمالية  •

 .صورة الفاتورة السابق اعتمادها للاصل  المتصرف فيه من الهيئة •

 بمنح الاعفاء للأصول الرأسمالية المطلوب التصرف فيها والفواتير السابق صورة من توصية الهيئة السابق صدورها •
  اصدارها 

 ) .فى حالة ان الأصول الرأسمالية ألات أو معدات(

 .موافقة البنك الراهن فى حالة وجود رهن •

  ).فى حالة البيع خارج مصر( فاتورة تصدير الالات أو المعدات المطلوب بيعها للخارج  •
  

  : الخطــــــوات

باسـم  طلـب   بالدور الثانى بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم       ) ٢(التوجه الى شباك الادارة العامة للخدمات الفنيه بصاله          •
أو المدير المسئول ) شركــات أموال ( السيد رئيس القطاع مقدم من رئيس مجلس الادارة أو العضو المنتدب للشركة       

من الوكيل بموجب توكيل أو تفـويض       أو   )منشأة فردية (شأة  أو صاحــب المن  ) شركات اشخـــاص (للشــركات  
  . مختوم بخاتم الشركة رسمى

فى حالـة ان   (  الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاستلام الفاتورة معتمدة ومختومة بخاتم شعار الجمهورية                •
  ) .الاصل الراسمالى الآت ومعدات 

  :يرسل خطاب لكل من  •
  .بقطاع خدمات الاستثمار ممثل الجمارك  الجمارك مع صورة مبلغة لت مصلحةادارة الاعفاءا –
  .مأمورية ضرائب الاستثمار  –
   .)فى حالة ان الاصل الرأسمالى عقارات ( الشهر العقارى  –

  

   :زمن اداء الخدمة 

  .يومان عمل
  

 :مقابل الخدمة 

  .وجد يلا 

  اعتماد فواتير الاستيراد و التصدير



٥٨ 

  لاستيراد اعتماد فواتير ا: ًأولا 

  :المستندات المطلوبة 

 قطـع   – أجهـزة    – معـدات    –آلات  (أيـاً كـان مـشمولها       ) فـاكس / صورة  / أصل  (الاستيراد باسم الشركة    واتير  ف •
 .أم لا % ٥وسواء كان تتمتع بالفئة الجمركية الوحدة ) الخ...  مستلزمات – خامات – مهمات –غيار 

) الالات والمعـدات والاجهـزة       % ( ٥ بالفئـة الجمركيـة الموحـدة         و تتمتـع   لشركات التى تحت الانـشاء    لبالنسبة   •
  : بالإضافة الى فواتير الاستيراد  المستندات التاليةتقديميتم 

 صورة السجل التجارى •

 صورة البطاقة الضريبية •

 ةصورة سند الحياز •

  *وذلك لمرة واحدة لتدوينها على قاعدة البيانات الخاصة بالادارة 

  اتير التصدير اعتماد فو: ًثانيا 

  :المستندات المطلوبة 

  بالنسبة للشركات التى بدأت الانتاج فواتير التصدير  •
  :يتم طلب المستندات الآتية بالإضافة الى فواتير التصدير تاريخ بدء الانتاج لها  تحديد يتم لم التى للشركات بالنسبة •

 صورة السجل التجارى •

 صورة البطاقة الضريبية •

 ةصورة سند الحياز •

  *لك لمرة واحدة لتدوينها على قاعدة البيانات الخاصة بالادارة وذ
  

  :الخطـــوات

بالدور الثاني بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب باسم السيد رئيس القطاع ومقدم ) ٢(بصالة ) ٣(التوجه إلى شباك  •
أو ) شركات أشخاص (ةول للشركأو المدير المسئ) شركات أموال(ركـة شمن رئيس مجلس الإدارة أو العضو المنتدب لل

على أن يتضمن مختوم بخاتم الشركة تفويض  رسمي  أو من الوكيل بموجب توكيل أو  )منشأة فردية ( صاحب المنشأة 
   .الطلب الموافقة على اعتماد الفاتورة

الخطاب  (وة الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام الفاتورة معتمده و مختومة بخاتم شعار الجمهوري •
  %) . ٥الموجه للجمارك فى حالة التمتع بالفئة الجمركية الموحدة 

  

  .تم مراجعه مشمول الفاتورة مع غرض الشركة ويتم اعتماد الفاتورة فى نفس الوقت ت* 

  :زمن أداء الخدمة 



٥٩ 

  يوم عمل اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب
  

 :مقابل الخدمة 

   .دــــــوجی لا 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   )المنتجات للشركة فقط وفقا لغرضها المعتمد ( إصدار موافقة تصدير سنوية  
  



٦٠ 

  :المستندات المطلوبة 
  : بالنسبة للشركات التي بدأت الإنتاج: أولا 

  .تعهد بان المنتجات التى تقوم الشركة بتصديرها من انتاجها وفقا لغرضها المعتمد من الهيئة  •

   بدء الإنتاج لها يتم طلب صورة منت التي لم يتم تحديد النسبة للشركاب : ثانيا

  )وذلك لمرة واحدة( :المستندات التالية 

 صورة السجل التجارى  •

 صورة البطاقة الضريبية •

 صورة سند الحيازة •

 تعهد بان المنتجات التى تقوم الشركة بتصديرها من إنتاجها وفقا لغرضها المعتمد من الهيئة  •

 لات والمعدات والخاماتصورة فواتير شراء الا •

  .استيفاء نموذج طلب إصدار توصية تصدير سنوى  •
 

  :الخطــــوات   

بالدور الثاني بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب باسم السيد رئيس القطاع ومقدم ) ٢(بصالة ) ١(التوجه إلى شباك  •
) شركات أشخاص ( مدير المسئول للشركات أو ال) شركات أموال ( من رئيس مجلس الإدارة أو العضو المنتدب للشركة 

على أن يتضمن مختوم بخاتم الشركة أو من الوكيل بموجب توكيل أو تفويض  رسمي ) منشأة فردية(أو صاحب المنشأة 
   .الطلب الموافقة على إصدار توصية للجمارك لتصدير منتجات الشركة

  . بخاتم شعار الجمهورية ة و مختومةمعتمد الفاتورةالحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام  •
  

  :زمن أداء الخدمة 

  .يوم عمل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب

 :مقابل الخدمة 

  .وجد یلا 

  )للإصلاح والإعادة مرة أخرى ( إعادة تصدير آلات ومعدات 

  



٦١ 

  :المستندات المطلوبة 
  

  .فاتورة التصدير المراد اعتمادها  •
 .يراد المعدة أو الالة السابق اعتمادها صورة فاتورة است •

 ) .في حالة الحصول علي اعفاء جمركي(الصادر من الهيئة % ٥صورة خطاب  •

 

  :الخطــــوات

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم الطلـب باسـم          ) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
 ـ       أو ) شركـــات أمـوال   (س الادارة أو العـضو المنتـدب للـشركة          الســيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجل

 مـن الوكيـل بموجـب توكيـل       أو )منـشأة فرديـة   (أو صاحب المنشأة    ) شركات اشخاص (المدير المسئول للشركات    
  . مختوم بخاتم الشركة أو تفويض

   .بخاتم شعار الجمهوريةالحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاستلام الفاتورة معتمدة من المهندس ومختومة  •
  

  :زمن اداء الخدمة 

  .نفس اليوم 

  

 :مقابل الخدمة 

  .وجـــد يلا 

   

  

  

  

  

  

  %٥الإفراج الجمركى وإصدار توصيات لمصلحة الجمارك لتطبيق الفئة الجمركية الموحدة 



٦٢ 

  -: المستندات المطلوبة 
  .وصول بها جمرك الحاًمتفقا مع غرض الشركة وموض)  جهاز – معدة –آلة ( الفاتورة ومشمولها  •
   .صورة السجل التجارى •

 .ضريبية البطاقة الصورة  •

 .صورة سند الحيازة  •

 .استيفاء نموذج طلب اعتماد فواتير الاستيراد بالنسبة للشركات التى مازالت تحت الإنشاء  •

 :نوعية النشاط على النحو التالي لعلى أن يراعى تقديم المستندات وفقا 

  :النقل السياحي
  .قة الإدارة العامة للنقل السياحي بوزارة السياحةمواف ▪
  .) توسع –إنشاء (  قرار وزارة السياحة  ▪

  .عقد تأجير تمويلى لأتوبيسات النقل السياحى  ▪
  :التأجير التمويلي 

   .عقد معتمد من التاجير التمويلي  ▪
  :محطات الغاز الطبيعي 

   .لمحطاتعقد موقع من الشركة المصرية القابضة للغازات الخاصة با ▪
 . تقديم سند حيازة المحطة  ▪
  

  :الخطــوات
بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم الطلـب باسـم          ) ٢(إدارة الخدمات الفنية بصالة     شباك  التوجه إلى    •

أو المـدير  ) شـركات أمـوال  (السيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجلـس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة               
أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو          ) منـشأة  فرديـة    (أو صاحب المنـشأة     ) شركات أشخاص  (المسئول للشركات 

  .تفويض  رسمي مختوم بخاتم الشركة 
الحضور إلى الهيئة بعـد مـضى زمـن الخدمـة لاسـتلام  الفـاتورة والخطـاب الموجـه للجمـارك معتمـدين  و                  •

  .مختومين بخاتم شعار الجمهورية 
  

   :زمن أداء الخدمة

  .من تقديم الفاتورة في حالة استيفائها لكافة الاشتراطات  يوم عمل

 :مقابل الخدمة 

  .وجـــد يلا 

   اعتماد المستندات المقدمة لوزارة الخارجية بغرض التوثيق للمعاملات الخارجية



٦٣ 

  -: المستندات المطلوبة 

 .المستند المطلوب اعتماده وتوثيقه من الخارجية  •

  . مقابل الخدمةصورة ايصال سداد  •
  .سجل تجارىالصورة  •

  .صورة البطاقة ضريبية •

  .صورة سند الحيازة •
 

                    

  الخطـــوات

بالدور الثاني بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم طلب باسم السيد رئيس ) ٢(بصالة إدارة الخدمات الفنية التوجه إلى شباك  •
شركات (أو المدير المسئول للشركات ) شركات أموال(ركة القطاع ومقدم من رئيس مجلس الإدارة أو العضو المنتدب للش

   .مختوم بخاتم الشركة أو من الوكيل بموجب توكيل أو تفويض  رسمي ) فردية  منشأة(أو صاحب المنشأة ) أشخاص
  .الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام المستند المعتمد  مختوم بخاتم شعار الجمهورية  •
  

  :لخدمة زمن أداء ا 

  .نفس اليوم في حالة عدم وجود استيفاءات

  

 :مقابل الخدمة 

  . جنيه مصري للمستند الواحد١٠٠

  

  

  

   

  

  

  التوصية لدى جهات مختلفة



٦٤ 

  ) جمارك - صحة- دخول ميناء- ضرائب - سجل- ة جهاز مدين-مرور (

  

  -: المستندات المطلوبة 

   .صورة السجل التجارى  •
   .صورة البطاقة الضريبية •
 .ة  سند الحيازة صور •

 

  :الخطـــوات

بالدور الثـاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم طلـب باسـم        ) ٢( بصالة إدارة الخدمات الفنيةالتوجه إلى شباك    •
أو المـدير  ) شـركات أمـوال   ( السيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجلس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة             

أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو          )منـشأة فرديـة     ( أو صاحب المنشأة    ) شركات أشخاص   ( المسئول للشركات   
  .على أن يكون محددا به الجهة المراد إصدار التوصية لها مختوم بخاتم الشركة تفويض  رسمي 

  .الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام خطاب التوصية معتمد و مختوم بخاتم شعار الجمهورية  •
  

  :ة زمن أداء الخدم

  .واعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب  استيفاء كافة المستندات  من تاريخ يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجـــد 

  

  

  



٦٥ 

   اعتماد الطلبات المقدمة من الشركات والمنشآت لإثبات خضوعها لأحكام قانون الاستثمار

  

  -: المستندات المطلوبة 

  .صورة السجل تجارى  •
  .ة ضريبية صورة البطاق •
  .صورة سند الحيازة  •

  

  : واتــــالخط

بالدور الثـاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم طلـب باسـم        ) ٢( بصالة إدارة الخدمات الفنيةالتوجه إلى شباك    •
أو المـدير  ) شـركات أمـوال   ( السيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجلس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة             

أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو          )منـشأة فرديـة     ( أو صاحب المنشأة    )  شركات أشخاص    (المسئول للشركات   
   .ه مختوم بخاتم الشركة و مرفق به المستند المراد اعتمادتفويض  رسمي

   .الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام المستند المعتمد   •
  

  :زمن أداء الخدمة 

  .يفاءات نفس اليوم في حالة عدم وجود است

  

 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجـــد 

  

  

  

  

  

  



٦٦ 

  ) عدا سيناء ( شطب فروع جديدة للمنشآت الفرديةداخل جمهورية مصر العربية –افتتاح 

  :المستندات المطلوبة 

صـالح للقيـد فـى الـسجل        /صـالح للـشهر   عقـد تمليـك     / مثبت التاريخ بالشهر العقارى     عقد ايجار   ( سند حيازة    •
    . للفرع الجديد)العينى

 .تجارى الصورة السجل  •

 .ضريبية الصورة البطاقة  •

 

  :الخطــــــوات

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               ) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
 أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو تفـويض           )منشأة فرديـة    ( السيد رئيس القطاع ومقدم من صاحــب المنشأة        

    .مختوم بخاتم المنشأة 
 مأموريـة ضـرائب     –الـسجل التجـارى     (الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاسـتلام خطـاب لكـل مـن                 •

   .معتمد ومختوم بخاتم شعار الجمهورية) الاستثـمار 
  

  :زمن أداء الخدمة 

  .الطلب اعتبارا من اليوم التالى لاستلام جميع المستندات  استيفاء من تاريخيومان عمل 

  

 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجـــد 

  

  



٦٧ 

   )لجميع الشركات والمنشآت ( افتتاح فروع خارج جمهورية مصر العربية 

  :المستندات المطلوبة

  .موافقة السلطة المختصة بالشركة على افتتاح الفرع المطلوب مع تحديد الجهة المراد التوصية لديها  •
 .صورة السجل التجاري  •

 .ريبية  صورة  البطاقة الض •

  .صورة سند الحيازة   •
  

  :الخطــــــوات

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               ) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
أو المـدير  ) شـركات أمـوال   ( السيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجلس الادارة أو العـضو المنتـدب للـشركة             

أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو          )منـشأة فرديـة   (أو صـاحب المنـشأة      ) شركات اشخاص (المسئول للشركات   
  .ي مختوم بخاتم الشركة تفويض  رسم

الموجـه للجهـة المطلـوب التوصـية لـديها معتمـد             الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاستلام الخطـاب          •
   .ومختوم بخاتم شعار الجمهورية 

  

  :زمن أداء الخدمة 

  .اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب جميع المستندات  استيفاء من تاريخعمل يومان 

 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجـــد 

  

  

  

  

   

  

  



٦٨ 

  بدء الإنتاج والتشغيل بموقع مؤقت

  :المستندات المطلوبة 

  .موافقة السلطة المختصة بالشركة  •
أو ام آلات ومعـدات مملوكـة للـشركة        لموقـع مـع توضـيح اسـتخد       تاريخ بالـشهر العقـارى ل     المثبت  عقد إيجار    •

  . مملوكة للغير
 .التجاري صورة السجل  •

   .ضريبيةالصورة  البطاقة  •

   .صورة سند الحيازة •
  

  :الخطــــــوات

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               ) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
أو المـدير  ) شـركات أمـوال  (رئيس مجلـس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة          السيد رئيس القطاع ومقدم من      

أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو         ) منـشأة فرديـة   (أو صـاحب المنـشأة      ) شركات أشخاص (المسئول للشركات   
  .مختوم بخاتم الشركة تفويض  رسمي 

   .الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام التوصية بالموافقة  •
 الآت فـي حالـة اسـتيراد   (فـاءات الجمركيـة   رسل خطاب إلـى مأموريـة ضـرائب الاسـتثمار والـى إدارة الإع           ي •

  . بعد ختمه بخاتم شعار الجمهورية ، وصورة مبلغة للشركة تسلم لأصحاب الشأن )ومعدات للشركة
  

  :زمن أداء الخدمة 

  . أيام عمل  ٥

 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجـــد 

  

  

  

  



٦٩ 

   يرالتشغيل لدى الغ

  :المستندات المطلوبة 

  .موافقة السلطة المختصة بالشركة  •
 .عقد الاتفاق للتشغيل لدى الغير  •

 .صورة السجل التجاري  •

 .صورة البطاقة الضريبية  •

 .صورة سند الحيازة  •

  . ستقوم بالتشغيل ىصورة السجل الصناعى للشركة الت •
   

  :الخطــــــوات 

بالدور الثـاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم                ) ٢(بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
أو المـدير  ) شـركات أمـوال  (السيد رئيس القطاع ومقدم من رئـيس مجلـس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة                

أو مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو           )منـشأة فرديـة     (أو صـاحب المنـشأة      ) شركات أشخاص (المسئول للشركات   
  . مختوم بخاتم الشركة تفويض  رسمي

  . ، وصورة مبلغة للشركة تسلم لأصحاب الشأن يرسل خطاب إلى مأمورية ضرائب الاستثمار •
  .صورة مبلغة من الخطاب الموجه للضرائب  الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام  •
  

  :زمن أداء الخدمة 

  . من اليوم التالى لاستلام الطلب يومان عمل من تاريخ استيفاء جميع المستندات اعتبارا

  
 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجد 

  

  

  

   



٧٠ 

  تقديم سند حيازة/النشاطالموافقة على طلب مد مهلة لتنفيذ 
  ".تقدیم سند حیازة خلال سنة/ بدایة النشاط : إستیفاء الشـــروط الواردة بقرار التأسیسعدم في حالة  "

  :المستندات المطلوبة 

 .التجاري صورة السجل  •

  .ضريبيةالصورة البطاقة  •

  

  :الخطــــــوات

 لتقـديم  طلـب باسـم        بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار       ) ٢(بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
أو المـدير  ) أمـوال  شـركات (القطاع ومقدم من رئيس مجلـس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة               السيد رئيس 

مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو         أو   )منـشأة فرديـة   (أو صـاحب المنـشأة      ) شركات أشخاص (ات  للشرك المسئول
ات عـدم اسـتيفاء الـشرط    على أن يتضمن الطلب الموافقة على مـد المهلـة لهـا موضـحا مبـرر      رسمي   تفويض

  .مد المهلة لها المراد طلب 
ئب الاسـتثمار معتمـد ومختـوم       خطـاب الـى مأموريـة ضـرا       الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن الخدمة لاستلام          •

  .بخاتم شعار الجمهورية 
  

  :زمن أداء الخدمة 

  .فى حالة استيفاء كافة المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب تقديم الطلب تاريخ  أيام عمل من ٧

  
 :مقابل الخدمة 

  .لا يوجـــد

  

  

  

  

    



٧١ 

   لشركةتعديل أسم لفندق غير وارد بالنظام الاساسى ل/ إطلاق 

  :المستندات المطلوبة 

  .موافقة مبدئية من وزارة السياحة علي اطلاق الاسم أو تعديله •
  .موافقة السلطة المختصة بالشركة  •
  ) . فى حالة وجود رهن على الشركة ( موافقة البنك الراهن  •
 .اقرار من الشركه بعدم وجود التزامات عليها قبل الغير فى ظل الاسم المطلوب تعديله •

  .تجارىال السجل صورة •

    .ضريبيةالصورة البطاقة  •
   .صورة سند الحيازة •
  

  :الخطــــــــوات

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               ) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
أو )  أمـوال  شركـــات (السيد رئيس القطاع ومقدم مـن رئـيس مجلـس الادارة أو العـضو المنتـدب للـشركة                   

 مـن الوكيـل بموجـب        أو )منـشأة فرديـة   (أو صـاحب المنـشأة      ) شخاصأشركات  (المدير المسئول للشــركات    
  . مختوم بخاتم الشركة توكيل أو تفويض  رسمى

 مأموريـة ضـرائب     –الـسجل التجـارى     (الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاسـتلام خطـاب لكـل مـن                 •
  .بخاتم شعار الجمهورية معتمد ومختوم ) ستثـمار لاا

  

  :زمن أداء الخدمة 

  . المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب جميعمن تاريخ تقديم الطلب فى حالة استيفاء  يومان عمل

  
 :مقابل الخدمة 

  .وجـــد ي   لا 

  

  



٧٢ 

  )وارد ضمن الطاقة الايوائيه بغرض الشركة(إضافة يخت سفارى 

  :المستندات المطلوبة 

  .موافقة مبدئية من وزارة السياحة  •
  .موافقة السلطة المختصة بالشركة  •
  ) . جنوب سيناء–البحر الأحمر (موافقة المحافظة التى يعمل فى نطاقها  •
 .التراخيص الصادرة لليخت من الجهة المختصة  •

  .تجارىالصورة السجل  •

  .ضريبية الصورة البطاقة  •
   .صورة سند الحيازة •

  

  : الخطــــوات  

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               ) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  لتوجه إلى شباك    ا •
أو ) شركـــات أمـوال   (السيد رئيس القطاع ومقدم مـن رئـيس مجلـس الادارة أو العـضو المنتـدب للـشركة                   

أو مـن الوكيـل    )ديـة منـشأة فر (أو صاحـــب المنـشأة   ) شركات اشخــــاص (المدير المسئول للشــركات   
  . مختوم بخاتم الشركة بموجب توكيل أو تفويض  رسمى

ضـرائب    مأموريـة  –الـسجل التجـارى     (الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاسـتلام خطـاب لكـل مـن                 •
   .معتمد ومختوم بخاتم شعار الجمهورية) ستثـمار لاا

  

  :زمن أداء الخدمة 

  . المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب جميعى حالة استيفاء يومان عمل من تاريخ تقديم الطلب ف

  
 :مقابل الخدمة 

  

  .وجـــد يلا 

  

  

  



٧٣ 

   فتح فروع البنوك أو إلغائها

  :المستندات المطلوبة 

  .موافقة البنك المركزى على افتتاح أو الغاء الفرع  •
   .الجديد للفرع ) موثق بالشهر العقارىعقد تمليك/ مثبت التاريخ عقد ايجار ( •
  .موافقة مجلس ادارة البنك على افتتاح أو الغاء الفرع  •
 ) .فى حالة فرع البنك الاجنبى( موافقة المدير الاقليمى  •

  .تجارىالصورة السجل  •

    .ضريبيةالصورة البطاقة  •
   .صورة سند الحيازة •

  

  :الخطـــــــوات

ور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               بالد) ٢( بصالة   إدارة الخدمات الفنية  التوجه إلى شباك     •
أو المـدير  ) شـركات أمـوال  (السيد رئيس القطاع ومقدم من رئيس مجلـس الادارة أو العـضو المنتـدب للـشركة               

 مـن الوكيـل بموجـب توكيـل أو          أو )منـشأة فرديـة   (أو صـاحب المنـشأة      ) شخاصأشركات  ( المسئول للشركات 
  .شركة  مختوم بخاتم التفويض  رسمى

 مأموريـة ضـرائب     –الـسجل التجـارى     (الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاسـتلام خطـاب لكـل مـن                 •
   .معتمد ومختوم بخاتم شعار الجمهورية) ستثـمار لاا

  

  :زمن أداء الخدمة 

  .م الطلب  المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلاجميعيومان عمل من تاريخ تقديم الطلب فى حالة استيفاء 

  
 :مقابل الخدمة 

  .وجـــد يلا 

  

  

  



٧٤ 

  تعيين مدير اقليمى بفرع بنك اجنبى 

  :المستندات المطلوبة 

  .موافقة البنك المركزى  •
  .موافقة السلطة المختصة بالبنك  •
  ) .فى حالة أن جنسية المدير الاقليمى غير مصرى(صورة جواز السفر  صورة من بطاقة الرقم القومى أو  •
 .دج الاستعلام الامنى استيفاء نمو •

  .تجارىالصورة السجل  •

    .ضريبيةالصورة البطاقة  •
  . صورة سند الحيازة •

  

  :الخطــــوات

بالدور الثاني بقطـاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم  طلـب باسـم               ) ٢(إدارة الخدمات الفنية بصالة     شباك  التوجه إلى    •
أو ) شركـــات أمـوال   (لمنتـدب للـشركة     السيد رئيس القطاع ومقدم مـن رئـيس مجلـس الادارة أو العـضو ا              

أو مـن الوكيـل   ) منـشأة فرديـة  (أو صاحـــب المنـشأة   ) شركات اشخــــاص (المدير المسئول للشــركات   
  .بموجب توكيل أو تفويض  رسمى مختوم بخاتم الشركة 

ار معتمـد ومختـوم بخـاتم شـع      ) للـسجل التجـارى   (الحضور الى الهيئه بعد مضى زمن الخدمه لاسـتلام خطـاب             •
  .الجمهورية  

  

  :زمن أداء الخدمة 

  .يتم اصدار التوصية بعد ورود نتائج الاستعلام الامنى عن المدير الاقليمى 

  

 :مقابل الخدمة 

  .وجـــد  يلا

  

  

  

  



٧٥ 

  ياتــــــالتوص

  التوصية بإستخراج تصريح لدخول الموانئ

  -: المستفيدون بالخدمة 

  ٩٧ لسنة ٨ الخاضعة لأحكام القانون رقم مشروعات الاستثمار الداخلى والمناطق الحـرة

  :المستندات المطلوبـة 

  .صورة توكيل رسمى من رئيس مجلس إدارة الشركة للسادة المطلوب التوصية بأسمائهم  •
 .صورة البطاقات أو جوازات السفر للسادة المطلوب التوصية بأسمائهم  •

 . رئيس مجلس الإدارة شهادة بيانات حديثة من السجل التجارى تفيد اسم وغرض الشركة •

 .بالنسبة لمشروعات المناطق الحرة ترد طلباتها من خلال إدارة المنطقة التى يتبعها المشروع :   ملحوظة  •

  :هــــــــام

  :اشتراطات خاصة بعدد المصرح لھم بدخول الموانئ 

 البحريـه يـصرح لهـا       الشركات الخاصعة لقانون الاستثمار ولا يتضمن غرضها النقل البحـرى أو إنتـاج البويـات               •
  .أشخاص كحد أقصى ) ٣(بدخول 

 .أشخاص) ٦(بالنسبة لشركات النقل البحرى يصرح لهم بدخول  •

  . أشخاص ) ٦(بالنسبة للشركات التى تنتج بويات بحرية يصرح بدخول أكثر من  •
  :الخطـــــــوات 

 ـ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصاله رقـم                 • دور الثـانى بقطـاع خـدمات       بال
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

  .مدير مصلحة أمن الموانئ وذلك بالنسبة للشركات التى بدات النشاط / ترسل التوصية بالبريد للسيد  •
  

  :زمن آداء الخدمـة 

  يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  وجــديلا 



٧٦ 

   الموانئ التوصية بتجديد تصريح لدخول

  -: المستفيدون بالخدمة 

  ٩٧ لسنة ٨ الخاضعة لأحكام القانون رقم مشروعات الاستثمار الداخلى والمناطق الحـرة

  المستندات المطلوبـة 

  .صورة توكيل رسمى من رئيس مجلس إدارة الشركة للسادة المطلوب التوصية بأسمائهم  •
 . توصية بأسمائهم صورة البطاقات أو جوازات السفر للسادة المطلوب ال •

 . شهادة بيانات حديثة من السجل التجارى تفيد اسم وغرض الشركة واسم رئيس مجلس الإدارة  •

 .صورة الترخيص المنتهى  •

 بالنسبة لمشروعات المناطق الحرة ترد طلباتها من خلال إدارة المنطقة التى يتبعها المشروع :   ملحوظة  •

  

  :الخطــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصاله رقـم             التوجه الى شباك     •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

  .مدير مصلحة أمن الموانئ / ترسل التوصية بالبريد للسيد  •
  

  : زمن آداء الخـدمة

  يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 

  

  

  



٧٧ 

   )الموقوفات( توصية للجمارك للإفراج المؤقت عن  سيارة ركوب بنظام السماح المؤقت إصدار

  المستفيدون بالخدمة

مشروعات الاستثمار الداخلى والمناطق لتمنح للمستثمرين الحاصلين على إقامة خماسية أو إقامة سنة بالبلاد 
   .٩٧ لسنة ٨رقم الاستثمار  الخاضعة لأحكام قانون الحـرة

  دات المطلوبـة المستن

صورة من فاتورة السيارة أو رخصتها وذلك للتأكد مـن البيانـات الكاملـة للـسيارة التـى يـتم تـدوينها بتوصـية              •
  .الهيئة 

 .مثبت عليه إقامته كمستثمر ) مع الاطلاع على الأصل(صورة جواز سفر صاحب السيارة  •

للتأكـد مـن اسـتمرار صـفته بالـشركة          شهادة بيانات حديثة من السجل التجارى تفيـد صـفة صـاحب الـسيارة                •
 .كمستثمر وعدم زوالها عنه بالتخارج 

 .صورة من صحيفة الإستثمار متضمنه اسم المستثمر الاجنبى طالب السيارة كمؤسس بالشركه •

 .صورة من دفتر التربتيك •

 . المشروع بالنسبة لمشروعات المناطق الحرة ترد طلباتها من خلال المنظقة الحرة التى يتبعها :  ملحوظة  •

  

  الخطــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصالة رقـم                 •
 الجمـرك الـذى     – بيانـات المـستثمر بالكامـل        –البيانات الكاملـة للـسيارات      (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

  .ات المشار اليها مرفقا به المستند )سوف تدخل منه السيارة 
  مدير عام الجمرك الموجود به السيارة/ ترسل التوصية بالبريد للسيد  •
  

  ـدمة زمن آداء الخ

  يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  لا يوجــــد



٧٨ 

   التوصية باستخراج ترخيص عمل بالبلاد للأجانـــب

   ١٩٨١ لسنــة ١٥٩بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانـــون رقـــم 

  : ةستفيدون بالخدمالم

  .المؤسسين الأجانب أو الشركاء الأجانب  •
 .رئيس وأعضاء مجلس الإدارة والمديرون العموم الأجانب والمؤشر بهم بالسجل التجارى  •

 ) .الأجانب(الأعضاء المنتدبين والأعضاء من ذوى الخبرة  •

  .المساهميـن الأجانب  •
  

  :المستندات المطلوبـة 

تجارى طبقا لاخـر تـشكيل لمجلـس الإدارة أو المـديرين العمـوم أو شـهادة بيانـات                  مستخرج حديث من السجل ال     •
 . حديثة 

يقـدم قائمـة مـساهمين    ) من غير أعـضاء مجلـس الادارة أو المـديرين   ( بالنسبة للمساهم أو الشريك الأجنبى فقط      •
 .أو شركاء معتمدة طبقا لآخر تعديل لرأس المال 

 . صورة من جواز السفر  •

 ) .فى حالة التأسيس الجديد(ات أو صورة من العقد الموثق صحيفة الشرك •
  

  :الخطــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصالة رقـم                 •
 –ه   جنـسيت  – اسـم الاجنبـى      – عنوانهـا    – شـكلها القـانونى      –اسم الشركة   (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

  .مرفقا به المستندات المشار اليها )  الوظيفة المطلوبة –رقم جواز السفر 
الحضور الى مكتب تراخيص العمل بالهيئة  بعد مضى زمن أداء الخدمـة لتـسلم التوصـية الموجهـة الـى مكتـب                        •

  .تراخيص العمل لاستخراج التراخيص بعد ورود موافقة الجهات الأمنية  
  

   :زمن آداء الخـــدمة

  ) ورود الموافقة الأمنيةتاريخ من يومان عمل(

 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 



٧٩ 

   التوصيات بتجديد ترخيص عمل بالبلاد للأجانب

  بالنسبة لشركات المساهمة وذات المسئولية المحدودة الخاضعة 

   ١٩٨١ لسنة ١٥٩لأحكام القانون رقم 

  المستفيدون بالخدمـة

  انب المؤسسين الاجانب أو الشركاء الأج •
 .رئيس وأعضاء مجلس الأدارة والمديرون العموم الاجانب والمؤشر بهم بالسجل التجارى  •

 .الأعضاء المنتدبين والأعضاء من ذوى الخبرة الاجانب  •

  ). الف دولار٣٥بشرط الا تقل حصة المساهم أو الشريك عن (المساهمين الأجانب  •
  المستندات المطلوبـة 

 .ستثمار طلب باسم رئيس قطاع خدمات الا •

مستخرج حديث من التأشير فى الـسجل التجـارى طبقـا لاخـر تـشكيل لمجلـس الادارة أو المـديرين العمـوم أو                         •
 . شهادة بيانات حديثة 

يقـدم قائمـة مـساهمين      ) من غير أعـضاء مجلـس الإدارة أو المـديرين         (بالنسبة للمساهم أو الشريك الأجنبى فقط        •
 .س المال أو شركاء معتمدة طبقاً لآخر تعديل لرأ

 . صورة من جواز السفر  •

 ) .فى حالة التأسيس الجديد(صحيفة الشركات أو صورة من العقد الموثق  •

 

  الخطـــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصاله رقـم                 •
 - جنـسيته – اسـم الاجنبـى   – عنوانهـا   – القـانونى     شـكلها  –اسم الـشركة    (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

  .مرفقا به المستندات المشار اليها )  الوظيفة المطلوب شغلها–رقم جواز السفر 
الحضور الى مكتب تراخيص العمل بالهيئة بعد مضى زمن آداء الخدمـة لتـسلم التوصـية الموجهـة الـى مكتـب                       •

  .  تراخيص العمل بالتجديد  
  زمن آداء الخـدمة 

  . ورود الموافقة الأمنية تاريخ من يومان عمل

 :مقابل الخدمة 

  وجـــديلا 



٨٠ 

   التوصية بإستخراج ترخيص عمل بالبلاد للأجانب

    بالنسبة لمكاتب التمثيل

  :المستفيدون بالخدمـــة

 مديرو مكاتب التمثيل للاجانب  •

  العاملون الاجانب بمكاتب التمثيل  •
  

  :المستندات المطلوبـة 

املين بمكاتب التمثيل وجنسياتهم ووظائفهم معتمد من مدير المكتـب علـى أن يكـون حـديثاً ومعتمـد مـن             بيان بالع  •
 .مدير المكتب

 .صورة من جواز سفر الأجنبى  •

صورة من قرار الشركة الأم بتعيين الأجنبى موثقا ومصدقا عليه مـع ترجمـة لـه باللغـة العربيـة أو قـرار مـدير             •
 .الموظفين المكتب فى حالة تفويض بتعيين 

  

  :الخطـــــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(بـصاله رقـم     ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة         شباك  التوجه الى    •
 رقـم جـواز   – الجنـسية  – اسـم الاجنبـى   – عنوانـه  –اسم مكتـب التمثيـل   (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

  .فقا به المستندات المشار اليها مر)  المؤهل الدراسى– الوظيفة –السفر 
الحضور الى مكتب تراخيص العمل بالهيئة بعد مضى زمن آداء الخدمـة لتـسلم التوصـية الموجهـة الـى مكتـب                       •

  .  تراخيص العمل لاستخراج التراخيص بعد ورود موافقة الجهات الامنية 
  

  :زمن آداء الخــــدمة 

  )ة تاريخ ورود الموافقة الأمنيبعديومان عمل (

  

 :مقابل الخدمة 

  وجـــديلا 



٨١ 

   التوصية بتجديد ترخيص عمل بالبلاد للأجانب

     بالنسبة لمكاتب التمثيل

  المستفيدون بالخدمـــة

 .مديرو مكاتب التمثيل للاجانب  •

  .العاملون الاجانب بمكاتب التمثيل  •
  

  المستندات المطلوبــــة 

  .  صورة من ترخيص العمل السابق كاملة من الوجهين  •

يقـدم مـرة    (بيان بالعاملين بمكاتب التمثيل وجنسياتهم ووظائفهم على أن يكون حديثاً معتمـد مـن مـدير المكتـب                    •
 ).واحدة كل عام

 . صورة من جواز سفر الأجنبى  •

صورة قرار الشركة الأم بتعيين الأجنبى موثقاً ومصدقاً عليه مع ترجمتـه باللغـه العربيـه أو قـرار مـدير المكتـب                  •
 .ويضه بتعيين الموظفين فى حالة تف

  

  الخطــــــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(بـصاله رقـم     ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة         شباك  التوجه الى    •
 رقـم جـواز   – الجنـسية  – اسـم الاجنبـى   – عنوانـه  –اسم مكتـب التمثيـل   (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

  .مرفقا به المستندات المشار اليها )  الدراسى المؤهل– الوظيفة –السفر 
الحضور الى مكتب تراخيص العمل بالهيئة بعد مضى زمن آداء الخدمـة لتـسلم التوصـية الموجهـة الـى مكتـب                       •

  .تراخيص العمل لاستخراج التراخيص 
  

  ـدمة زمن أداء الخ

   يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  وجـــديلا 



٨٢ 

      جنبىالتوصية باستخراج ترخيص عمل لأ
  "تقتصر الخدمة على العمالة الاجنبية المستقدمة من الخارج وليست الموجودة بالداخل"

  المستفيدون بالخدمـة

   .٩٧لسنه ) ٨(والمناطق الحرة الخاضعة لأحكام القانون رقم الداخلى مشروعات الاستثمار 
  

  المستندات المطلوبـة 

 .نات الاجانب المطلوب استخراج ترخيص عمل لهم طلب باسم رئيس قطاع خدمات الاستثمار يوضح بيا •

 .أصل جواز السفر للاطلاع عليه مع صورة ضوئية منه موضحا بها تأشيرة الدخول  •

 إيصال من الإدارة المركزية للأمن يدل على استلام نماذج الاستعلام الامنى  •

 .)تطلب مرة واحدة فى العام(تأمينات عن العام الحالى ) ٢(ة صورة من استمار •

   صـور منهـا     ٣عـدد   + مـن مستـشفى حكـومى       ) الايـدز (أصل شـهادة خلـو مـن مـرض نقـص المناعـة               •
 ) .معتمدة بخاتم شعار الجمهورية(

 ) .الورقة الصفراء(خطاب من القوى العاملة بالموافقة على استقدام الأجنبى للعمل  •

 .ى يتبعها المشروع ة الحرة التطقمن خلال المنمشروعات المناطق الحرة ترد طلباتها   :ملحوظة   •
  

  :الخطـــــوات  

يتوجه مندوب الشركة التي تطلب استخراج تراخيص عمـل للأجانـب بهـا إلـى شـباك الإدارة المركزيـة للأمـن بـصالة                         •
لمراجعة صحة نماذج الاستعلام الأمني ويقوم موظف الأمـن المخـتص بعـد التأكـد مـن صـحة النمـاذج باسـتلامها                       ) ٢(

  .قديمه ضمن مستندات استصدار التوصية باستخراج ترخيص عملوإعطاء المندوب إيصال لت

 :الخدمة أداء زمن مضى بعد )٢( بصالة المختص الاستثمار جوازات ومكتب بالهيئة العمل تراخيص مكتب الى الحضور •

 لتسلم التوصيتين إحداهما لمكتب تراخيص العمل للسير فـى إجـراءات التـرخيص والأخـرى لمكتـب جـوازات الاسـتثمار                    
 .    شهور لحين ورود نتيجة الاستعلام الأمني ٦لمنح العامل إقامة مؤقته 

  

  زمن آداء الخــدمة 

اعتبـارا مـن اليـوم التـالي         شـهور    ٦ لاصدار توصية بالسير في إجراءات الترخيص والإقامة المؤقتـة           يومان عمل  •
  .لاستلام الطلب

   .توصية باستخراج ترخيص عمللإصدار  منذ ورود الاستعلام الامنى بالموافقة يومان عمل •
  

  

  

  



٨٣ 

 :مقابل الخدمة 

 مكان السداد الجهة المستحقة القيمة نوع مقابل الخدمة

 الهيئة العامة للاستثمار مستثمر/ جنيه١٠٠ استخراج ترخيص عمل لأجنبى
  خزينة الهيئة بالدور الثاني 

  خدمات الاستثماربقطاع

  

  :هـــــام 

  .العمل بعد ورود نتائج الاستعلام الامنى بالموافقة يتم إصدار توصية استخراج ترخيص 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٨٤ 

  التوصية بتجديد ترخيص عمل أجنبى

  المستفيدون بالخدمـة

  التى يعمل بها أجانب   ٩٧لسنه ) ٨(مشروعات الاستثمار الداخلى والمناطق الحرة الخاضعة لأحكام القانون رقم 
  المستندات المطلوبــــة 

 .الترخيص السابقة كاملة من الوجهين صورة من بطاقة  •

 . صورة من جواز السفر مع الاطلاع على الأصل للاطلاع على آخر تاريخ وصول للأجنبى الى البلاد  •

من مستـشفى حكـومى فـى حالـة مغادرتـه الـبلاد اثنـاء               ) الايدز(أصل من شهادة خلو من مرض نقص المناعة          •
 . صورة ضوئية منها + ة الاقامة السابقة معتمدة بخاتم شعار الجمهوري

وخطـاب بإجمـالى الأجـور      ) تطلـب مـرة واحـدة فـى العـام           ( تأمينات للعـام الحـالى      ) ٢(صورة من استمارة     •
 ) .٨/٩٧ق (عة لأحكام ضوالعمالة المصرية والاجنبية بالنسبة للعمال الأجانب بالشركات الخا

 التـى يتبعهـا المـشروع يفيـد سـداد مقابـل             مشروعات المناطق الحرة ترد طلباتها من خلال المنطقـة         : ملحوظة •
 .خدمات الهيئة السنوى وموقف المشروع التنفيذى  

  

  ــوات الخطـــــ

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصاله رقـم                 •
مرفقـا بـه    )  الوظيفـة    –ز الـسفر     رقـم جـوا    – جنـسيته    –اسـم الاجنبـى     (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

  .المستندات المشار اليها 
 بعـد مـضى زمـن    ٢الحضور الى مكتب تراخيص العمل بالهيئة ومكتـب جـوازات الاسـتثمار المخـتص بـصاله             •

لتسلم التوصيتين احداهما لمكتـب تـراخيص العمـل للـسير فـى إجـراءات التـرخيص والأخـرى                   :  آداء الخدمة 
  .    شهور لحين ورود نتيجة الاستعلام الأمنى ٦منح العامل إقامة مؤقته لمكتب جوازات الاستثمار ل

  

  ـدمة زمن أداء الخ

   يومان عمل

  

 مقابل الخدمة 

  لا يوجـــد

  



٨٥ 

  تأشيرة دخول مستثمر 

  تمنح هذه التأشيرات للمستثمرين لاستكمال إجراءات تأسيس الشركة أو لمباشرة اعمالهم  

  المستفيدون بالخدمـة

 ٩٧ لسنه ٨والمناطق الحرة الخاضعة لأحكام القانون رقم الداخلى لاستثمار مشروعات ا

  المستندات المطلوبــة 

 :فى حالة عدم استكمال اجراءات التأسيس 

 .سفر طالب التأشيرة وعدم إنتهاء مدة صلاحيته الصورة من جواز  •

 .صورة من عقد التأسيس معتمدا من الادارة العامة للتأسيس  •

  : الشركة وتسجيلها بالسجل التجارى فى حالة تأسيس
 .صورة من جواز سفر طالب التأشيرة وعدم إنتهاء مدة صلاحيته  •

 .شهادة بيانات حديثة تفيد صفة الطالب وجنسيته ورأسمال الشركة والقانون الخاضع له  •

 .صورة من المستخرج الرسمى للسجل التجارى  •
  

  الخطــــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(رة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصالة رقـم            التوجه الى شباك ممثل الإدا     •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

  .   ترسل أصل توصية الهيئة إلى مصلحة الجوازات والهجرة والجنسية  •
  

  زمن آداء الخــــدمة 

   .يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 

  

  :ـام هـــ

  .يتم منح المستثمر إقامة مؤقتة لمدة شهر لاستكمال إجراءات التأسيس بنفس الخطوات السابقة



٨٦ 

   تأشيرة دخول محدد المدة

  المستفيدون بالخدمـــة

تمنح هذه التأشيرة لاجراء عمل ( ٩٧لسنه ) ٨(مشروعات الاستثمار الداخلى والمناطق الحرة الخاضعة لأحكام القانون رقم 
  .   ) المدة مثل اختبار الجودة فى تجارب التشغيل أو التدريبمعين محدد

  المستندات المطلوبــــة 

 .صورة من جواز السفر لطالب التأشيرة وعدم إنتهاء مدة صلاحيته  •

وخطـاب بإجمـالى الاجـور والعمالـة        ) تطلب مرة واحدة فـى العـام      (تأمينات للعام الحالى    ) ٢(صورة من استمارة     •
  .المصرية والاجنبية

مشروعات المناطق الحرة يرد طلبها من خلال المنطقـة التـى يتبعهـا المـشروع مـذكورا بـه سـداد                      : ملحوظة   •
 مقابل خدمات الهيئة السنوى والموقف التنفيذى للمشروع 

  

  الخطــــــــــوات 

 ـ      ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصالة رقـم                 • دمات بالـدور الثـانى بقطـاع خ
  رفقا به المستندات المشار اليها م) سبب طلب التأشيرة والمدة المطلوبة (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به 

  .   تسلم التوصية إلى إدارة تراخيص العمل للأجانب بوزارة القوى العاملة والهجرة   •
  

  دمة زمن آداء الخ

   .يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  لا يوجــــد

  

  

  



٨٧ 

  للعمل بالشركات الخاضعة لأحكام قانون ) تأشيرة دخول (عمالة اجنبية استقدام 

     ٩٧ لسنه ٨الاستثمار رقم 

  المستفيدون بالخدمـــة 

  . التى ترغب فى توظيف اجانب) ٨/٩٧ق(والمناطق الحرة الداخلى مشروعات الاستثمار 
  المستندات المطلوبــــة 

 .قدامه  صورة جواز السفر للاجنبى المطلوب است٢عدد  •

 .بالنسبة لإستقدام عمالة أجنبية) تطلب مرة واحدة فى العام ( تأمينات للعام الحالى ) ٢(صورة من استماره  •

 . خطاب بإجمالى الاجور للعمالة المصرية والاجنبية  •

 : اذا كان طالب تأشيرة الدخول خبير يراعى الاتى  •

  . لموضح بالطلب موثقة ومعتمدة من الخارجية يرفق شهادة خبرة حسب التخصص ا: بالنسبة لدول شرق آسيا  –
 .لا تطلب منهم شهادة خبرة : بالنسبة لباقى الدول  –

  .اذا كان المستقدم مهندس يراعى أن يرفق مع المستندات شهادة موثقة من نقابة المهندسين  •
 :يراعى أن تكون الوظيفة المتقدم لها العامل الاجنبى تتناسب والموقف التنفيذى للمشروع  •

  .فى حالة المشروعات التى تحت الانشاء تكون الوظائف مثل فنى تركيبات وأى وظيفة تساعد المشروع على تمام تنفيذه  –
  .فى حالة المشروعات التى بدأت النشاط تكون الوظائف خاصة بالعملية الانتاجية  –

 ـ                :ملحوظة   ذكورا بـه موقـف سـداد       شركات المناطق الحرة يرد طلبها من خلال المنطقـة التـى يتبعهـا المـشروع م
  .مقابل خدمات الهيئة السنوى والموقف التنفيذى للمشروع 

  الخطــــــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصاله رقـم                 •
 رقـم جـواز     – المـشروع بالتفـصيل     عنـوان  – الوظيفة – الجنسية   –اسم العامل   (الاستثمار لتقديم الطلب يحدد فيه      

  . ) .مرفقا به المستندات المشار اليها )  تاريخ انتهائه  – تاريخ اصدارة –السفر 
يتم إرسال التوصية الى وزارة القوى العاملة والهجرة لتقوم بإصدار خطـاب موافقـة علـى الاسـتقدام مـن ثـلاث                       •

مات الاسـتثمار والـصورة الثانيـة لمكتـب تـراخيص           نسخ يتم تقديم الأصل للجوازات والصورة الأولى لقطاع خـد         
   .العمل

  ـدمة زمن آداء الخـ

   .يومان عمل

 :مقابل الخدمة 

  لا يوجــــد



٨٨ 

التوصيه بمنح إقامة مؤقته لمدة سنة أو اقامة خماسية لمـستثمر بالـشركات الخاضـعة لأحكـام قـانون 
     ٩٧ لسنه ٨الاستثمار رقم 

  :المستفيدون بالخدمـة

  . الأعضاء المنتدبين – اعضاء مجلس الادارة – المساهمة رئيس مجلس الادارة فى الشركات •
 . فى شركات التوصية البسيطة والتضامن الشركاء المتضامنين  •

 .مديرو الشركة : فى الشركات ذات المسئولية المحدودة  •

 الشريك المتضامن والمدير أو المدير المسئول : فى الشركات التوصية بالاسهم  •

 .مدير الفرع : ع الشركات الخاضعة لقانون الاستثمار فى فرو •

  .صاحب المشروع : فى المشروع الفردى  •
  

  :المستندات المطلوبــــة 

  .صورة من السجل التجارى للشركة  •
اسـم  ( يومـا موضـحا بهـا    ١٤ شهادة بيانات حديثة مستخرجة من السجل التجارى لم يمـض عليهـا أكثـر مـن            •

 ) . القانون الخاضع له الشركة– رأس المال – صفته – جنسيته –سية المستفيد من الاقامة الخما

 . صورة جواز سفر طالب الاقامة بشرط عدم إنتهاء صلاحيته  •

 . فى حالة وجود وكيل مؤسسين يكون الخطاب بتوقيعه ويرفق به صورة من التوكيل الخاص به  •

  .منطقة التى يتبعها المشروع مشروعات المناطق الحرة يرد طلبها من خلال ادارة ال:  ملحوظة 
  

  : الخطــــــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة بـصاله رقـم                 •
  الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

مـدة سـنة فـى حالـة الموافقـة الحديثـة أو خمـس               تسلم التوصية بالاقامة المؤقتة لمكتب جوازات الاسـتثمار ب         •
  .   سنوات فى حالة عدم حصوله على مدة سابقة وان يكون المشروع قد بدأ النشاط   

  

  زمن آداء الخـــدمة 

   . بعد ورود الموافقات الامنية عن المستثمريومان عمل

 :مقابل الخدمة 

  وجـــديلا 
  



٨٩ 

  :هــــــــــــــام  
   . ١٩٩٧ لسنه ٨مشروعات المقامة وفقا لأحكام القانون هذه الخدمة خاصة بال •
 سنوات وفقا لجدية ٥يتم منح اقامة سنة وبعد بدء النشاط تستكمل المدة بأربع سنوات لتكون الفترة الكلية الممنوحة  •

 . المشروع 
 :ضوابط منح الإقامة  •

  الضــــوابط  المستفيد  الشكل القانونى  م
س الإدارة أعضاء مجل  الشركات المساهمة  ١

  التنفيذيين فقط
) ٣(تمنح الإقامة لعـدد  :  مليون جنيه فأقل    ٢رأس المال المصدر     •

 .أجانب من مجلس الإدارة 
تمنح الإقامـة لعـدد   :  مليون جنيه٢رأس المال المصدر أكثر من       •

 .أجانب من مجلس الإدارة ) ٦(
 أجانـب مـن أعـضاء       ٦فى حالة طلب منح إقامة لعدد أكثر من          •

ة تعرض كل حالة على الهيئة لاتخاذ القرار المناسب         مجلس الإدار 
 :مع مراعاة الآتى فى ضوء مبررات الشركة 

لا يجوز أن تحصل الشركة الواحدة فى وقت واحد على أكثـر مـن          §
العدد المحدد فى الفقرتين السابقتين طالما كانت إقامـة الأشـخاص       

 .الذين حصلوا على الإقامة عن طريقها سارية 
  .مات الأمنية إتباع التعلي §

الشركات ذات المسئولية   ٢
  المحدودة

تمنح الإقامة لأجنبى واحد فقط     :  ألف جنيه فأقل     ٥٠٠رأس المال    •  مديرو الشركات
 ) .الشخص الذى له صفة المدير(

:  ألف جنيه الى مليون جنيه    ٥٠٠أكثر من    بين يتراوح المال رأس •
 ) .لهما صفة المدير(تمنح الإقامة لأجنبيين أثنين 

  تمنح الإقامـة لثلاثـة أجانـب    : رأس المال أكثر من مليون جنيه       •
 ) .لهم صفة المدير(

وفى جميع الأحوال يجب أن يكون رأس المال المدفوع لا يقل عن             •
  . ألف جنيه ٥٠

الشركاء المتضامنون الذين   شركات الأشخاص  ٣
  لهم حق الإدارة

لـشركاء  تمنح الإقامة لمن يتولى الإدارة الفعلية للـشركة مـن ا           •
  :ومؤشرا به فى السجل التجارى طبقاً لضوابط رأس المال 

تمـنح  :  مليون جنيـه  ٢ ألف جنيه الى ٣٠٠رأس المال يتراوح بين   §
 .الإقامة لأجنبى واحد فقط من مديرى الشركة 

:  مليون جنيه    ٤ مليون جنيه الى     ٢رأس المال يتراوح بين أكثر من        §
  . الشركةمن مديرىأثنين  ينجانبلأتمنح الإقامة 

تمنح الإقامة لثلاثة أجانب مـن      :  مليون جنيه    ٤رأس المال أكثر من      §
 .مديرى الشركة 

 التأكد من قيام الشركة بإيداع نـسبة        ويشترط عند منح التوصية بالإقامة    
من رأس مالها بأحد البنوك أو تقديم كشف حساب من البنك بمبالغ         % ٢٥

  .كاء المتضامنين من رأس مال الشركة لدى الشر% ٢٥لا تقل عن 
فروع الشركات الأجنبية   ٤

  الخاضعة لقانون الاستثمار
تمنح الإقامة لمدير الفرع إذا كان أجنبى حيث يتعذر إدارة شـئون             •  مدير الفرع

  .الفرع بدونه 
تمنح الإقامة لصاحب المنشأة بشرط تقديم شـهادة إيـداع بنكيـة          •  صاحب المنشأة  المنشأة الفردية  ٥

  . ألف جنيه ١٠٠والذى لا يقل عن بكامل رأس المال 
المشروعات الخدمية فى   ٦

  المدن الجديدة
تطبيق ذات ضوابط الشركات 
الخاضعة لأحكام القانون رقم 

 طبقاً للشكل القانونى ٨/٩٧
  لكل شركة

تطبيق نفس ضوابط رأس المال بالشركات الخاضعة لأحكام القانون  •
نب بالمشروعات   عند منح الإقامة للمستثمرين الأجا     ٨/١٩٩٧رقم  

 .الخدمية فى المجتمعات العمرنية الجديدة 
تقنين مدة الإقامة التى تمنح للمستثمرين الأجانـب بالمـشروعات          •

الخدمية فى المجتمعات العمرانية الجديدة بعام واحد يمكن تجديـده          
  .عند كل انتهاء 



٩٠ 

   تجديد توصية اقامة سنة مؤقتة أو إقامة خماسية

  المستفيـدون بالخدمــة
   .٩٧لسنه ) ٨(والمناطق الحرة الخاضعة لأحكام القانون رقم الداخلى مشروعات الاستثمار 

  المستندات المطلوبــة 

 يومـا موضـحا بهـا اسـم     ١٤شهادة بيانات حديثة مستخرجة من السجل التجارى لـم يمـض عليهـا أكثـر مـن              •
 .ون الخاضع له الشركة  القان– رأس المال – صفته – جنسيته –المستفيد من الاقامة الخماسية 

 .صورة جواز سفر طالب الاقامة ، مثبت عليها الإقامة السابقة  •

  . مشروعات المناطق الحرة ترد طلباتها من خلال المنطقة التى يتبعها المشروع :  ملحوظة 
 
  

  الخطــــوات 

نى بقطاع خدمات الاستثمار لتقـديم  بالدور الثا) ٢(التوجه الى شباك ممثل الإدارة العامة للخدمات الحكومية بصاله رقم       •
  .الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

 :بعد مضى زمن آداء الخدمة) ٢(الحضور الى مكتب جوازات الاستثمار بصالة  •

  التجديد لمدة سنة اخرى فى حالة جدية الشركة وعدم بدء النشاط  -
مستثمر على مدة سـابقة  شـريطة ان يكـون          التجديد لعدد من السنوات مكمل للخمس سنوات فى حالة حصول ال           -

  .المشروع قد بدأ النشاط 
   .)بدء النشاط(التجديد خمس سنوات فى حالة عدم حصوله على مدة سابقة فى ظل ذات الشرط  -

  

  دمة زمن آداء الخـ

  يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 

  

  



٩١ 

    استقدام تابعة
  ـةالمستفيدون بالخدم
   . )٨/٩٧ق(والمناطق الحرة لداخلى امشروعات الاستثمار 

 أو اى وظيفـه  – الاعـضاء المنتـدبين    – اعـضاء مجلـس الادارة       –رئيس مجلـس الادارة     : فى الشركة المساهمة     •
  .)مثل مدير عام (يعتمد عليها المشروع وجودا أو عدما 

 . الشركاء المتضامنون ): التوصية البسيطة والتضامن (فى شركات الاشخاص  •

 . مديرو الشركة :  ذات المسئولية المحدودة فى الشركات •

 .الشريك المتضامن والمدير أو المدير المسئول : فى شركات التوصيه بالاسهم  •

 . صاحب المنشأة : فى المنشآت الفردية  •

  . مدير الفرع : فى فروع الشركات الخاضعة لقانون الاستثمار  •
  

  المستندات المطلوبــة 

 . أو من له حق الإدارة والتوقيع  مجلس الادارةطلب من الشركة موقع من رئيس •

 .إقرار من الكفيل بمسؤليته عن التابعة  •

 .  صور من جواز سفر الكفيل والتابعة ٣عدد  •

 لـه الـشركة ومـن لـه حـق التوقيـع              ورأسمال الشركة والقانون الخاضـع     شهادة بيانات حديثة تفيد صفة الكفيل      •
 . عنها 

 .صريين المؤمن عليهم فى حالة استقدام التابع بناء على عدد العمالة خطاب التأمينات بعدد العمال الم •

 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •

بد من وجود توكيل رسـمى بالـشهر العقـارى مـن رئـيس مجلـس الادارة أو مـن لـه حـق                        عند تقديم الطلب لا    •
وميـة ، ويمكـن الإستعاضـه       التوقيع عن الشركة يتضمن انهاء اجراءات التـابعين أو التعامـل مـع الجهـات الحك               

 .عن التوكيل بتفويض من رئيس مجلس الإدارة بعد إثبات صحة التوقيع من البنك 

  . المنطقة على خطابالمناطق الحره ترد الطلبات من شركات : ملحوظة  •
 

  الخطـــــوات 

 خـدمات   طـاع بقبالـدور الثـاني     ) ٢(بـصالة رقـم      شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة        التوجه إلى    •
مرفقـا  ) بيانات التابعة أو كتاب من المنطقـة الحـرة التـابع لهـا المـشروع                (الاستثمار لتقديم الطلب موضحا به      

 .به المستندات المشار إليها 

التوجه إلي مصلحة الجوازات بمجمع التحرير حيـث ترسـل توصـيه الهيئـة بالاسـتقدام للـشركات التـي بـدأت                      •
  .ذ النشاط أو الجادة في التنفي

  



٩٢ 

  دمة زمن آداء الخ

 .ت النشاط أ اعتبارا من االيوم التالى لاستلام الطلب فى حاله الشركات التى بديومان عمل •

  .تنفيذى من قطاع الشركات فى حاله الشركات التى لم  تبدأ النشاطال بعد ورود الموقف يومان عمل •

  
 :مقابل الخدمة 

 مكان السداد  الجهة المستحقة القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 الهيئة العامه للاستثمار  جنيه٥٠٠ استقدام تابعة
  خزينة الهيئة بالدور الثاني 

  خدمات الاستثماربقطاع

  

  

  هــــــــــــام 

ربط التابعين بجدية المشروع فاذا تأسس المـشروع فـى نفـس العـام بالنـسبة لـشركات الامـوال يـتم اسـتقدام                    •
 التجديد الا اذا بدأ المـشروع النـشاط أو كـان جـادا فـى التنفيـذ أمـا شـركات                      التابعة ومنحها اقامة عام ولا يتم     

  .الأشخاص فلا تمنح هذه الميزة إلا بعد إثبات الجدية في التنفيذ 
الشركات التى تأسست منذ عدة سنوات لا بد للحصول على التـابعين ان تكـون قـد بـدأت النـشاط أو انهـا جـادة                           •

 .فى التنفيذ 

 لا بد لها من عقد عمل موثق ومصدق عليه أو تكون قادمـة مـن اى بلـد اخـر غيـر الفلبـين ولا                          التابعة الفلبينية  •
 .بد من وجود تأشيرة دخول البلد الاخر 

  

   : فى حالة استقدام تابعة واحدة يجب توافر احد شرطين

  :رأس المال لا يقل عن مليون دولار بسعر الدولار وقت تأسيس الشركة ويقدم  •
  . وضحا بها تاريخ التأسيس شهادة بيانات م -
 . خطاب معتمد من البنك بسعر الدولار سنة تأسيس الشركة  -

 .  عاملا مصريا مؤمنا عليه  بخطاب من التأمينات ٥٠عدد العمالة لا يقل عن  •

  .فى حالة استقدام تابعتين اثنتين يكون رأس المال لا يقل عن ثلاثة ملايين دولار وقت التأسيس -
  . عاملا مؤمنا عليهم بخطاب من التأمينات ١٥٠لة أو يكون عدد العما -

  .للشركة ) ٢(يتم منح تأشيرة دخول التابعة وبحد اقصى  •
  



٩٣ 

  التوصية بمنح اقامة سنة لتابعة 

  المستفيدون بالخدمـة

  ) . ٨/٩٧ق(والمناطق الحرة ى لالداخمشروعات الاستثمار 

 أو اى وظيفـه  – الاعـضاء المنتـدبين    –دارة   اعـضاء مجلـس الا     –رئيس مجلـس الادارة     : فى الشركة المساهمة     •
  )مثل مدير عام( عدما يعتمد عليها المشروع وجودا أو

 . الشركاء المتضامنون ): التوصية البسيطة والتضامن (فى شركات الاشخاص  •
 . مديرو الشركة : فى الشركات ذات المسئولية المحدودة  •
 .ير أو المدير المسئول الشريك المتضامن والمد: فى شركات التوصية بالاسهم  •
 . صاحب المنشأة : فى المنشآت الفردية  •
  . مدير الفرع : فى فروع الشركات الخاضعة لقانون الاستثمار  •

  

  المستندات المطلوبـة 
 . أو من له حق الإدارة والتوقيع رئيس مجلس الادارةطلب من الشركة موقع من  •
 التابعـة مـن مستـشفى حكـومى معتمـدة بخـاتم شـعار               فور وصول ) الايدز(شهادة خلو من مرض نقص المناعة        •

 .الجمهورية 
 .صورة جواز السفر موضح عليها تاريخ دخول البلاد مع الاطلاع على الاصل  •
 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •
 الطلبات من شركات المناطق الحره ترد على خطاب المنطقة :  ملحوظة   •

  

  الخطـــــــــوات 
 خـدمات   بقطـاع بالـدور الثـاني     ) ٢(بـصالة رقـم     ل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة         شباك ممث التوجه إلى    •

 .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار إليها 

بعد مـضى زمـن أداء الخدمـة لتـسلم التوصـية بمـنح إقامـة            ) ٢(الحضور إلى مكتب جوازات الاستثمار بصالة        •
     .سنة للتابعة 

  

  ــدمة زمن آداء الخ
   . اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلبيومان عمل

    

 :مقابل الخدمة 

 مكان السداد  الجهة المستحقة القيمة  نوع مقابل الخدمة

 الهيئة العامه للاستثمار  جنيه٥٠٠ منح إقامة سنة لتابعة
  خزينة الهيئة بالدور الثاني 

  خدمات الاستثماربقطاع

  تجديد اقامـــة تابعــة 



٩٤ 

  ـةالمستفيدون بالخدمـ

  ) . ٨/٩٧ق(ى والمناطق الحرة لمشروعات الاستثمار الداخ

 أو اى وظيفـه  – الاعـضاء المنتـدبين    – اعـضاء مجلـس الادارة       –رئيس مجلـس الادارة     : فى الشركة المساهمة     •
  ) .مثل مدير عام(يعتمد عليها المشروع وجودا أو عدما 

 . الشركاء المتضامنون ): تضامن التوصية البسيطة وال(فى شركات الاشخاص  •

 . مديرو الشركة : فى الشركات ذات المسئولية المحدودة  •

 .الشريك المتضامن والمدير أو المدير المسئول : فى شركات التوصية بالاسهم  •

 . صاحب المنشأة : فى المنشآت الفردية  •

  . مدير الفرع : فى فروع الشركات الخاضعة لقانون الاستثمار  •
  

  ات المطلوبـة المستند

 . أو من له حق الإدارة والتوقيع طلب من الشركة موقع من رئيس مجلس الادارة •

 .صورة من جواز سفر التابعة موضحا به الاقامة السابقة ) ١(عدد  •

شهادة بيانات حديثة تفيد صفة الكفيل ورأسمال الشركة ومن له حـق التوقيـع عـن الـشركة والقـوانين الخاضـعة                   •
 . له الشركة

من مستشفى حكومى معتمـدة بخـاتم شـعار الجمهوريـة فـى حالـة               ) الايدز(دة خلو من مرض نقص المناعة       شها •
 .وفى حالة عدم المغادرة يتم الاطلاع على أصل جواز السفر مغادرة التابعة البلاد اثناء الاقامة السابقة 

 . اء على عدد العمالةخطاب من التأمينات بعدد العمالة المؤمن عليها فى حالة استقدام التابعة بن •

 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمة  •

  الطلبات من شركات المناطق الحره ترد على خطاب المنطقة :  ملحوظة   •
  

  :الخطـــــــوات 

 خـدمات   بقطـاع بالـدور الثـاني     ) ٢(بـصالة رقـم     شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة          التوجه إلى    •
 .به المستندات المشار إليهاالاستثمار لتقديم الطلب مرفقا 

بعـد مـضى زمـن أداء الخدمـة لتـسلم التوصـية بتجديـد               ) ٢(الحضور إلى مكتب جوازات الاسـتثمار بـصالة          •
 الإقامة في حالة بدء النشاط أو جدية التنفيذ   

  

  زمن آداء الخـدمة 



٩٥ 

  النشاط فى حالة الشركات التى بدأت  اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلبيومان عمل •
  )فى حالة الشركات التى لم تبدأ النشاط( بعد ورود الموقف التنفيذى من قطاع الشركات يومان عمل •
  

 :مقابل الخدمة 

 مكان السداد  الجهة المستحقة القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 تجديد إقامة تابعة
  جنيه٥٠٠

  خزينة الهيئة بالدور الثاني  الهيئة العامه للاستثمار

 ات الاستثمار خدمبقطاع

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  فروع الشركات الاجنبية 



٩٦ 

  ًللموافقة على قيد فرع شركة اجنبية بالسجل التجارى وفقا لأحكام قانون السجل التجارى 

   ١٩٨١ لسنه ١٥٩ وقانون الشركات رقم ١٩٧٦ لسنه ٣٤رقم 

   المستفيدون بالخدمة

 .رى فى مصر الشركات الاجنبية التى تطلب قيد فروع لها بالسجل التجا

  ـة المستندات المطلوبـ

 ـ صـورة توكيـل رسـمى مـن     ٢مرفقا به عـدد   باسم السيد رئيس قطاع خدمات الاستثمار    طلب • شركة الأم باسـم  ال
 .مقدم الطلب موثق ومصدق عليه مع الإطلاع على الأصل 

ة الأجنبيـة   أو مـستخرج رسـمى مـن الـسجل التجـارى للـشرك            النظام الاساسى للشركة الأم بالخـارج       نسخة من    •
صـورة  + مصدقاً عليه من القنصلية المصرية بالخارج ووزارة الخارجية المـصرية ومتـرجم الـى اللغـة العربيـة                 

 .ضوئية 

مـصدقاً عليـه مـن القنـصلية المـصرية بالخـارج ووزارة              قرار الشركة الام بالخارج بإفتتاح فـرع فـى مـصر           •
 .وئية صورة ض+ الخارجية المصرية ومترجم الى اللغة العربية 

ليـه مـن القنـصلية المـصرية بالخـارج          مـصدقاً ع  من قرار الشركة الأم بتعيين مدير للفـرع فـى مـصر             نسخة   •
 .صورة ضوئية + ووزارة الخارجية المصرية ومترجم الى اللغة العربية 

مـصدقاً عليـه مـن القنـصلية المـصرية بالخـارج ووزارة       قرار الشركة الام بعدم سبق فـتح فـرع فـى مـصر             إ •
  .صورة ضوئية+ ية المصرية ومترجم الى اللغة العربية الخارج

صـورة  + الحـرة بالـسعر الرسـمى بأسـم الفـرع            جم مصرى بالعملـة      ٥٠٠٠شهادة بنكية تفيد تحويل ما يعادل        •
  .ضوئية

 . مثبت التاريخ بالشهر العقارى مع الإطلاع على الأصلالفرع لمقرعقد الايجار أو الملكية من صورة  ٢عدد  •

 ٢عـدد  +  مـع الإطـلاع علـى الأصـل    ولة أو الاتفاقية المبرمة لاى عملية بمـصر      امن عقد المق  من  رة   صو ٢عدد   •
 .تعاقد معها مصورة مستخرج سجل تجارى للشركة المصرية ال

 .استيفاء نماذج الاستعلام الأمنى عن الشركة الأجنبية وعن مدير الفرع فى مصر  •

ة مـن الجهـات الرسـمية ذات الـصلة قبـل إصـدار موافقـة          ممارسة بعض الأنشطة يتطلب تقديم موافقـة مـسبق         •
  .الهيئة على قيد الفرع 

  :الخطـــــــــــوات 

بالدور الثانى بقطاع خدمات الاستثمار لتقـديم الطلـب مرفقـا بـه المـستندات المـشار                 ) ٢(التوجه الى صاله رقم      •
  .اليها 

 ـ    • سلم الـسجل التجـارى المتـضمن الموافقـة     الحضور الى مكتب سجل تجارى الاستثمار بعد مضى زمن الخدمـة لت
  .على قيد الفرع 
  دمة زمن آداء الخـــ



٩٧ 

  .  أيام عمل بعد مخاطبة سجل تجارى الاستثمار للهيئة للحصول على موافقتها٥

  

 :مقابل الخدمة 

  لا يوجــــد

  

  :هــــــــــــــام 

افقة وزير التجارة والصناعة قبل استصدار موافقة       يقوم السجل التجارى بإستيفاء موافقة الوزير المختص بنشاط الفرع ومو         
  .  الهيئة على قيد الفرع

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الموافقةعلى تعديل بيانات فروع الشركات الاجنبية بالسجل التجارى



٩٨ 

  )تعيين مدير جديد للفرع ، نقل مقر الفرع ، منح حق التوقيع والتفويض فى الصلاحيات (

  ـةالمستفيدون بالخدم
  . ات الاجنبية المقيدة بالسجل التجارى فى مصر فروع الشرك

   

  ة المستندات المطلوب
  يتم تقديمها الى مكتب سجل تجارى الاستثمار

  . نسخه من قرار الشركة الام بالخارج تفيد التعديل المطلوب موثقة ومصدق عليها من وزارة الخارجية •
 . هو تعيين مدير صورة جواز السفر للمدير الجديد اذا كان طلب التعديل المقدم •

الايجار أو الملكية للمقر الجديد للفرع عند طلب نقل المقر ويكتفى فـى هـذه الحالـة بطلـب مـن مـدير                   صورة عقد  •
  .الفرع بمصر بدون قرار من الشركة الام فى الخارج 

  

  الخطـــــــــوات 

ات الاسـتثمار لتقـديم   بالـدور الثـانى بقطـاع خـدم    ) ٢(التوجه الى مكتب سجل تجارى الاسـتثمار بـصاله رقـم             •
  .الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

الحضور الى مكتب سجل تجارى الاستثمار بعـد مـضى زمـن آداء الخدمـة لتـسلم الـسجل التجـارى المتـضمن                        •
  .   الموافقة على التعديل المطلوب 

  

  ـدمة زمن آداء الخ
  يومان عمل

 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 

  

  

  

  راج ترخيص عمل لمدير فرع شركة أجنبية  التوصية باستخ



٩٩ 

  المستفيدون بالخدمـــة

  . فروع الشركات الاجنبية المقيدة بالسجل التجارى ولها مدير اجنبى  
   

  المستندات المطلوبــــة 

 شهادة بيانات حديثة من سجل تجارى الاستثمار تفيد الصفة والجنسية  •

 ة ومعتمدة بخاتم شعار الجمهوريةحد المستشفيات الحكوميمن أ) الايدز(شهادة خلو من مرض نقص المناعة  •

 .أصل جواز السفر للاطلاع عليه مع صورة ضوئية منه موضح بها تاريخ دخول البلاد  •

 . عدد خمسة نماذج استعلام امنى للاجانب عند التقدم بإستخراج الترخيص لأول مرة  •
  

  الخطــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(بـصاله رقـم     لخـدمات الحكوميـة     شباك ممثل الإدارة العامـة ل     التوجه الى    •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

التوجه لمكتب الجوازات فى الدور الثانى بعد مضي زمن اداء الخدمة للتأشـير فـى جـواز الـسفر بإقامـة مؤقتـة                        •
  .اج ترخيص العمل  أشهر لحين ورود الموافقة الامنية واستخر٦لمدة 

  .التوجه لمكتب تراخيص عمل الأجانب لاستخراج ترخيص العمل وذلك بعد ورود الموافقات الامنيه  •
  

  دمة زمن آداء الخـ

  .ر  أشهـ٦صية بالاقامة المؤقتة لمدة  لاصدار تويومان عمل  :  أولا

) الاجنبى  شهور الممنوحة للمدير ٦ترة الاقامة  بعد ورود نتيجة الاستعلام الامنى بالموافقة خلال فيومان عمل(  :  ثانيا
  .لاصدار التوصية بإستخراج ترخيص العمل   

  

 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 

  

  تجديد ترخيص عمل لمدير فرع شركة اجنبية  



١٠٠ 

  ةالمستفيدون بالخدمـ

  . ولها مدير اجنبى  فى مصر فروع الشركات الاجنبية المقيدة بالسجل التجارى 
  

  ـة المطلوبالمستندات 

 شهادة بيانات حديثة من سجل تجارى الاستثمار تفيد الصفة والجنسية  •

 .صورة ضوئية من الترخيص السابق من الوجهين  •

من مستـشفى حكـومى فـى حالـة مغادرتـه الـبلاد اثنـاء الاقامـة                 ) الايدز(شهادة خلو من مرض نقص المناعة        •
 .السابقة ومعتمدة بخاتم شعار الجمهورية 

 .السفر مع الاطلاع على الأصل للاطلاع على أخر تاريخ وصول للأجنبى الى البلاد صورة جواز  •
  

  الخطـــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(بـصاله رقـم     شباك ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة          التوجه الى    •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

تب تراخيص العمل بالـدور الثـانى بعـد مـضى زمـن الخدمـه لتنفيـذ توصـية الهيئـة بتجديـد             الحضور الى مك   •
  .   ترخيص عمل الاجنبى 

  

  دمة زمن آداء الخ

  يومان عمل
 :مقابل الخدمة 

  وجــــديلا 
  

  

  

  

  ــلمكاتب التمثي



١٠١ 

  إنشاء مكاتب التمثيل فى مصر وإصدار شهادات القيد اللازمة   

  المستفيدون بالخدمـــة

  . ة  لشركات الاجنبيـــا

  :المستندات المطلوبــة   

  .يد باسم رئيس قطاع خدمات الاستثمار طبقاً للنموذج المعد قطلب  •
مـدير   عـن   نمـاذج الاسـتعلام الأمنـى للـشركة الاجنبيـة و     باسـتلام ) ٢(ايصال من إدارة الأمن بالمجمع صـالة         •

  .المكتب 
 ـ هانظام ضوئية من عقد الشركة الاجنبية و    صورة • ع ترجمـة عربيـة لملخـص العقـد و النظـام علـى أن يكـون        م

 مـصدقا عليـه مـن مكتـب التـصديقات      وكـذلك مصدقا عليه من السفارة أو القنـصلية المـصرية بالخـارج          العقد  
 . المصريةبوزارة الخارجية 

ن صورة من القرار الصادر من مجلس إدارة الشركة الأجنبية بالموافقـة علـى افتتـاح مكتـب لهـا بمـصر وتعيـي                       •
مديرا للمكتب على أن يكون مصدقا عليه مـن الـسفارة أو القنـصلية المـصرية بالخـارج أو مـصدقا عليـه مـن                       

 .و ترجمة عربيه له) بعد الاطلاع على الأصل(جية بمصر مكتب التصديقات بوزارة الخار

   :بيانات مدير مكتب التمثيل •
ا بالحروف العربية وبـالحروف اللاتينيـة ، الجنـسية    إذا كان المدير أجنبيا يتم تقديم بيان موضحا به الاسم رباعي           –

  .ومرفقا به صورة من جواز السفر 
"  رقم البطاقة وتـاريخ صـدورها  – محل الإقامة    – الجنسية   –بيان بالاسم الثلاثى    "إذا كان المدير مصريا يتم تقديم        –

 .مرفقا به صورة ضوئية من اثبات تحقيق الشخصية 

طلب مصدقا عليه من الـسفارة أو القنـصلية المـصرية بالخـارج أو مـصدقا عليـه          صورة من سند الوكالة لمقدم ال      •
 )طلاع على الأصلبعد الا(من مكتب التصديقات بوزارة الخارجية بمصر 

 صورة ضوئية من عقد الايجار مقر مكتب التمثيل علي ان يكون العقد مثبت التاريخ بالشهر العقارى •

المقـرر فـى حالـة عـدم     الرسـم   ويـسترد  جـم  ١٠٠٠د للمكتب وقـدره    صورة الايصال الدال على سداد رسم القي       •
جـم علـى كـل      ١٠٠الموافقة على افتتاح المكتب ، وكذلك صورة ايصال السداد لرسم إصدار شـهادة القيـد بمبلـغ                  

 . شهادة 

شهادة بنكية توجه لقطاع خدمات الاستثمار بالهيئة تفيد بوجود رصـيد بحـد أدنـى بمـا يعـادل خمـسة الاف جـم                         •
 .كتب التمثيل بالعملة الاجنبية محولا من الخارج لم



١٠٢ 

  الخطــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢( بـصاله رقـم      ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة       التوجه الى شباك     •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

 زمن أداء الخدمـه لتـسلم شـهادة القيـد وختمهـا وتـسليمها               بعد مضى ) ٢(الحضور الى الشباك المختص بصالة       •
  .لوكيل المكتب بعد ورود الموافقة الامنية والشهادة البنكية 

  

  دمة زمن آداء الخ
  . بعد ورود الموافقة الأمنية والشهادة البنكية اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب يومان عمل

  

 :مقابل الخدمة 

 مكان السداد  الجهة المستحقة قيمة ال نوع مقابل الخدمة

 الهيئة العامة للاستثمار  جم١٠٠٠ رسم قيد مكتب
 خدمات بقطاعخزينة الهيئة بالدور الثاني 
 الاستثمار

 الهيئة العامة للاستثمار  جم١٠٠ كل شهادة قيد مطلوبه 
 خدمات قطاعبخزينة الهيئة بالدور الثاني 
 الاستثمار



١٠٣ 

  دار شهادة الشطب   اص/ شطب قيد مكتب تمثيل 

  المستفيدون بالخدمـــة

  . الشركات الاجنبية بالخارج أو مكاتب التمثيل للشركات الاجنبية   
   

  المستندات المطلوبــــة 

القرار الصادر من الشركة الام بالخارج الذى يفيد إلغاء مكتب التمثيـل فـى مـصر وانهـاء أعمالـه مـصدقا عليـه               •
الخارجيـة المـصرية و ترجمـة باللغـة         رية بالخـارج أو مـن مكتـب تـصديقات           من السفارة أو القنصلية المـص     

  .العربية للقرار

 .سند الوكالة لمقدم الطلب  •

   .جم مائه ١٠٠صورة ايصال سداد رسم اصدار شهادة الشطب وقدره  •
  

  ــوات الخطـــــــ

ر الثـانى بقطـاع خـدمات       بالـدو ) ٢( بـصاله رقـم      ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة       شباك  التوجه الى    •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

بعد مضى زمـن آداء الخدمـة لتـسلم شـهادة الـشطب معتمـدة لوكيـل                 ) ٢(الحضور الى الشباك المختص بصالة       •
  .   المكتب  

   

  زمن آداء الخــدمة 

  )شركات  بعد تاريخ ورود مذكرة المعلومات من قطاع اليومان عمل(

  

 :مقابل الخدمة 

  ) جنيه مصرى١٠٠(

  

  



١٠٤ 

     )مكتب تمثيل(طلب صورة مستند 

  ـةالمستفيدون بالخدمـ

  . مكاتب التمثيل للشركات الاجنبية 
   

  ة المستندات المطلوبــ

   .ة المقررمقابل الخدمةصورة ايصال سداد  •

 . كيل مكتب تمثيلها صورة من سند الوكالة فى حالة تقديم الطلب من وكيل الشركة الأم أو و •
  

  الخطــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢( بـصاله رقـم      ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة       شباك  التوجه الى    •
  .الاستثمار لتقديم الطلب مرفقا به المستندات المشار اليها 

لوثيقـة معتمـدة نهائيـا      بعد مضى زمـن آداء الخدمـة لتـسلم صـورة ا           ) ٢(الحضور الى الشباك المختص بصالة       •
  .   لوكيل المكتب  

  

  ـدمة زمن آداء الخــــ

  ) بعد تاريخ ورود مذكرة المعلومات وصورة الوثيقة من قطاع الشركات بالهيئة  يومان عمل(
  

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  خزينه الهيئة بالمبنى الادارى  ارالهيئة العامة للاستثم   جم١٠٠  صورة المستند
  

  :ملحوظــــة

  .تقدم هذه الخدمة فى حالة تقديم أصول المستندات للهيئة عند قيد المكتب 

  



١٠٥ 

   تعديل بيانات قيد مكتب التمثيل وإصدار شهادة القيد اللازمة

  "ر تعديل عنوان مقر المكتب فى مص/تعديل اسم مدير المكتب / تعديل اسم الشركة الاجنبية " 

  ةالمستفيدون بالخدمــ

  . مكاتب التمثيل للشركات الاجنبية 
   

  المستندات المطلوبـة 

القرار الصادر من الشركة الام بالخارج بتعـديل اسـم الـشركة أو تعـديل اسـماء المـديرين مـصدقا عليـه مـن                          •
 .السفارة أو القنصلية المصرية بالخارج أو من مكتب تصديقات الخارجية المصرية 

 . سند الوكالة فى حالة تقديم الطلب من وكيل الشركة الام صورة من  •

 .يتم تحديد الجهة التى تقدم اليها شهادة القيد الصادرة بالتعديل على الطلب المقدم  •

 استيفاء نموذج الاستعلام الامنى فى حالة تعديل اسم مدير مكتب التمثيل  •

 . المقرر عن شهادة القيد الرسمصورة ايصال سداد  •

 صورة عقد ايجار المقر الجديد فى حالة تعديل عنوان مقر المكتـب  علـى ان يكـون العقـد ثابـت التـاريخ                 استيفاء •
 .بالشهر العقارى 

  

  الخطــــــــوات 

بالـدور الثـانى بقطـاع خـدمات        ) ٢(بـصاله رقـم      ممثل الإدارة العامـة للخـدمات الحكوميـة       شباك  التوجه الى    •
  .اليها الاستثمار مرفقا به المستندات المشار 

بعد مـضى زمـن آداء الخدمـة لتـسلم شـهادة القيـد المعدلـة معتمـدة         ) ٢(الحضور الى الشباك المختص بصالة      •
  .   نهائيا بعد ورود الموافقة الامنية

  

  زمن آداء الخــدمة 

  )عد تاريخ ورود الموافقة الامنية بيومان عمل(

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  خزينه الهيئة بالمبنى الادارى  الهيئة العامة للاستثمار   جم١٠٠  شهادة تعديل بيانات



١٠٦ 

  الإعفاءات الضريبية

  الإعفـاء الضريبى للأنشطة الخدمية

  فى المناطق العمرانية الجديدة والصناعية والنائية وخارج الوادى القديم

  المستندات المطلوبة

 .ها الأساسى صورة عقد الشركة أو نظام •

  ) .١٠/٦/٢٠٠٥ وقبل ١١/٥/١٩٩٧بشرط أن يكون تاريخه بعد (صورة من السجل التجارى  •
  .صورة البطاقة الضريبية  •
  .صورة سند حيازة موقع المشروع  •
 . النشاط دائمة أو مؤقتة مزاولةصورة رخصة  •

 .صورة توكيل من ذى صفة بتسليم المستندات والطلب وأستلام شهادة الإعفاء  •

 ل سداد مقابل الخدمةايصا •
  

  الخطــــوات 

 .قطاع خدمات الاستثمار ب) ٢(شباك خدمات التوصيات بصالة رقم التوجه إلى  •
وذلـك بالبريـد المـسجل بعلـم     , توصيل صورة شهادة التمتع بالإعفاء الـضريبي الـصادرة للـشركة أو المنـشأة       •

 .شرة لمأمورية الضرائب المختصة وأصل الشهادة يرسل مبا, الوصول إلى عنوان الشركة أو المنشأة 
  

  زمن أداء الخدمة

 .من اليوم التالى لاستلام الطلب اعتبارا  عمل انيوم
  

 :مقابل الخدمة 

  مكان السداد   الجهة المستحقة   القيمة  نوع مقابل الخدمة

 الهيئة العامة للاستثمار جم ٢٠٠٠ مقابل أعمال اللجنة
خزينة الهيئة بالدور الثاني 

 ات الاستثمار خدمبقطاع

  
 

  
  



١٠٧ 

  الإعفاء الضريبى التلقائى

   وأنشطة البناء ١٩٩٧ لسنة ٨للمنشآت والشركات المقامة خارج أحكام القانون رقم 

  :للاسكان العائلى والإدارى والتجارى فى المدن العمرانية الجديدة 

  المستندات المطلوبة

  .صورة عقد الشركة أو نظامها الأساسى  •
  ) .١٠/٦/٢٠٠٥ وقبل ١١/٥/٩٧بشرط أن يكون تاريخه بعد (صورة السجل التجارى  •
  .صورة البطاقة الضريبية  •
  .صورة سند حيازة موقع المشروع  •
  .صورة موافقة الجهات الفنية على النشاط بحسب نوعه  •
  .صورة تراخيص التشغيل والبناء على حسب نوع النشاط  •
 . تشكيل لجنة المعاينة مقابلأصل إيصال سداد  •

  

  وات الخطــــــ

 .قطاع خدمات الاستثمار بالدور الثانى ب) ٢(شباك خدمات التوصيات بصالة رقم التوجه إلى  •
 .سداد مقابل تشكيل لجنة المعاينة في خزينة الهيئة بالمبنى الإداري بصلاح سالم  •
 .يات  بشباك التوص٢ من صالة ٨/٩٧استلام قرار التمتع بالإعفاء بالنسبة للشركات المقامة خارج أحكام ق •
 .  النشر في صحيفة الاستثمار ببنك الإسكندرية فرع الهيئة مقابليتم سداد  •

وذلـك بالبريـد المـسجل بعلـم     , توصيل صورة شهادة التمتع بالإعفاء الـضريبي الـصادرة للـشركة أو المنـشأة       •
 .صة وأصل الشهادة يرسل مباشرة لمأمورية الضرائب المخت, الوصول إلى عنوان الشركة أو المنشأة 

  

  زمن أداء الخدمة

  .عمل  اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلبأيام  ٣
  
  
  
  
  
  



١٠٨ 

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد   الجهة المستحقة   القيمة  نوع مقابل الخدمة

 الهيئة العامة للاستثمار جم ٢٠٠٠ مقابل اعمال اللجنة
خزينة الهيئة بالدور الثاني 

  خدمات الاستثماربقطاع

  

  هــام

 للنشر  المقررمقابل الخدمةبالنسبة للنشر فى صحيفة الاستثمار يرجع الى الخدمات الخاصة بصحيفة الاستثمار للوقوف على 
   .ومكان سداده

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



١٠٩ 

  شهادة التمتع بالاعفاء الضريبى

  للشركات والمنشآت وفقا لقانون الاستثمار 

  : المستندات المطلوبـة 

علـى ان يكـون تـاريخ القيـد         )علـى الاقـل     % ٢٥( والمتضمن قيمة المسدد من رأس المـال         سجل تجارى حديث   •
   .١٠/٦/٢٠٠٥ وقبل ١١/٥/٩٧بعد 

 . البطاقة الضريبية •

 ).قرار سلبى وأول اقرار ايجابى للضريبةإأول (شهادة التسجيل بالضريبة العامة للمبيعات  •

علـى ان يكـون سـند الحيـازه باسـم الـشركة       لمبـانى  ترخيص ا)+  تمليك–ايجار (عقد تخصيص واستلام الموقع      •
 . وليس احد الشركاء

بيان بالالات والمعدات والاجهـزة المملوكـة للـشركة وبالنـسبة للانـشطة الـصناعية يرفـق مـستندات الـشراء                      •
 . والافراج الجمركى 

 .إن وجدتتأمينات اجتماعية ) ٢(بيان بالعمالة الموجودة بالشركة مرفقا به صورة استمارة  •

 . صفحات دفتر اليومية العامة الموثقة من أول صفحة حتى الصفحة المحقق بها أول إيراد  •

 .من السجل التجارىأول صفحة من دفتر الجرد الموثق  •

 . عقود ابرمتها الشركة مع العملاء ٥أول عدد  •

 . مبيعات – فواتير تحصيل ايرادات ٥أول عدد  •

د من مـصلحة الامـن العـام للمـشروعات الـسياحية أو دفتـر قيـد                  صفحات من دفتر قيد النزلاء معتم      ٥أول عدد    •
 . المرضى للمستشفيات 

وصـور التـراخيص    ) فـى حالـة وجودهـا       ( رخصة تشغيل المشروع والسجل الصناعى للمـشروعات الـصناعية           •
 .الصادرة لكل نشاط وفقا لنوعية النشاط

 .د مراقب الحسابات اخر ميزانيتين ماليتين للشركة أو مراكز مالية معتمدة من السي •

 .بيان أثر مخلفات الصرف الصناعى على البيئة ومدى توافر وحدة لمعالجتها من عدمة  •

محضر إطلاق التيار الكهربائي وصورة من إيصالات الاسـتهلاك الـشهري للكهربـاء مـن تـاريخ تركيـب العـداد                      •
 .الكهربائى حتى بدء النشاط وبعدها بشهرين 

 لتشكيل اللجنة أو تقـديم شـيك مـصرفى مقبـول الـدفع بإسـم الهيئـة العامـة                    مقرر ال مقابل الخدمة ايصال سداد    •
  . على حسب موقع ممارسة النشاطللاستثمار والمناطق الحرة 

إقرار معتمد من رئيس مجلـس إدارة الـشركة أو مـن مـدير الـشركة أو صـاحب المنـشأة بـصحة المـستندات                          •
 )متاح بالشباك(هيئة فى هذا الشأن عد من الالمقدمة وبتاريخ بداية النشاط وفقا للنموذج الم

أى مستندات اخرى يستلزمها طبيعة نشاط المشروع وترى الشركة لزومها لاثبـات التـاريخ الفعلـى لبـدء الانتـاج                     •
  .أو النشاط 

  



١١٠ 

  الخطــــــــوات 

 بطلـب مـن     قطـاع خـدمات الاسـتثمار للتقـدم       بالدور الثانى ب  ) ٢(شباك خدمات التوصيات بصالة رقم      التوجه إلى    •
 .صاحب الشأن أو وكيله مرفقاً به المستندات المشار إليها 

يقوم الموظف المختص بالشباك باستلام ومراجعـة الطلـب والمرفقـات والإقـرار ثـم تـسليم المـستثمر أو مـن                       •
  .إذن دفع للخزينة بقيمة أتعاب اللجنة ) الوكيل(

 ـ     • ) ٢(ب ومرفقاتـه إلـى شـباك الخـدمات بـصالة      يقوم المستثمر أو من ينوب عنه بتوكيـل رسـمي بتـسليم الطل
   بالمركز الرئيسي أو وحدة الاستقبال والمشورة بالفروع

بالنـسبة للمركـز الرئيـسي      (تقوم السكرتارية بإرسال أصل شهادة التمتـع إلـى مأموريـة الـضرائب المختـصة                 •
) أو مـن يمثلـه  (ثمر لتـسليمها للمـست   ) ٢(وصورة من أصل شهادة التمتـع لـشباك الخـدمات بـصالة             ) والفروع

 .وتوقيعه بالاستلام

  

  :زمن آداء الخدمــة 

  .اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب  يوم عمل ١١
  

  :مقابل الخدمة 

  سداد المكان   مستحقة الالجهة   القــيمة  مقابل الخدمةنوع 

  مقابل أعمال اللجنة  -

 التظلمات المتعلقة بتحديد بدء النشاط -
 بىوالإعفاء الضري

  جم ٢٠٠٠

 جم ٢٠٠٠
الهيئة العامة 
 للاستثمار

  خزينة الهيئة بالدور الثاني 

  خدمات الاستثماربقطاع

  

  

  : ملاحظات 

  . الف جم ٣٠٠الانتاج للشركات و المنشأت التى يزيد رأسمالها عن / بدء النشاط تشكيل لجنة  مقابليتم تحصيل 
 

  

  



١١١ 

  الرقابة على أعمال الشركات

  ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون ١٥٥ ًوفقا لأحكام المادة

  المستندات المطلوبة

 .مذكرة تفصيلية تتضمن المخالفات المنسوبة مؤيدة بالمستندات  •

  .صورة من النظام الأساسي للشركة وفقاً لآخر تعديل •
 .إيصال سداد مقابل أعمال اللجنة •
 .سجل تجارى حديث للشركة  •

 

  الخطــــــوات 

  . المهندسين – ش أحمد عرابى ٩٦ بمقر الهيئة بمبنى نيةيقدم الطلب لقطاع الشئون القانو •
  

  زمن أداء الخدمة

  . يوم عمل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب ٣٠

  مقابل الخدمة

  سدادالمكان   مستحقةالالجهة   القيمة  مقابل الخدمةنوع 

  بالمهندسينالهيئة مبنى  الهيئة العامة للاستثمار  مصرىنيه ج٥٠٠  الرقابةأعمالمقابل 

  

 
  

  

  

  

  



١١٢ 

  التفتيش على أعمال الشركات المساهمة

  ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون ١٥٨ًوفقا لأحكام المادة 

  المستندات المطلوبة

مذكرة تفصيلية تتضمن المخالفات المنسوبة لرئيس وأعضاء مجلـس إدارة الـشركة أو مراقـب الحـسابات مؤيـدة                    •
 ..بالمستندات

مـن أسـهم   % ٢٠دة تفيد إيـداع طالـب التفتـيش لعـدد مـن الأسـهم لا يقـل عـن          شهادة من أحد البنوك المعتم     •
بالنسبة لغيرها مـن الـشركات المـساهمة ، علـى أن تفيـد الـشهادة           % ١٠رأسمال الشركة لديه بالنسبة للبنوك و       

  .أن هذه الأسهم ستظل مودعة لدى البنك لحين الانتهاء من أعمال التفتيش مع إخطار الهيئة للبنك بذلك
  .المقابليصال سداد إ •
 إذا كـان طالـب التفتـيش شـخص    (تفتـيش  محضر اجتمـاع مجلـس إدارة الـشركة متـضمنا الموافقـة علـى ال              •

 .).اعتباري
  صورة من النظام الأساسي للشركة وفقاً لآخر تعديل •

 .سجل تجارى حديث للشركة •
 

  الخطــــــوات 

  . بالدور الثانى )٢(وحدة التفتيش بصالة تقديم طلب الخدمة بقطاع خدمات الاستثمار بالشباك الخاص ب •
  

  زمن أداء الخدمة

   تقترح من قبل السادة المستشارين يوم عمل اعتبارا من اليوم التالي لاستلام الطلب٣٠
  

  مقابل الخدمة

  مكان السداد   الجهة المستحقة   القيمة  نوع مقابل الخدمة

  مقابل أعمال لجنة 

 التفتيش

   بخلاف جم ٣٠٠٠
للجنة الرئيسية في حالة ما تقرره ا

 .إحالة الطلب للجنة خبرة فرعية
 الهيئة العامة للاستثمار

خزينة الهيئة بالدور الثاني 
  خدمات الاستثماربقطاع

 

  

  



١١٣ 

  تسوية منازعات الاستثمار

  ١٩٩٧ لسنة ٨ من القانون ٦٥ًوفقا لأحكام المادة 

  المستندات المطلوبة

 ٦٥ للعرض على لجنة تـسوية منازعـات الاسـتثمار وفقـا لحكـم المـادة       طلب باسم رئيس الهيئة العامة للاستثمار     •
  . مقدم من أصحاب الشأن لبحث الخلاف القائم بين الشركة والجهة الادارية١٩٩٧ لسنة ٨من القانون رقم 

 )ما أمكن(مذكرة تفصيلية تتضمن موضوع النزاع ومطالب الشركة مؤيدة بالمستندات  •
  .ةأعمال اللجنايصال سداد مقابل  •
 . طالبالاقرار بالعناوين ووسائل الاتصال ب •
  

  الخطــــــوات 

التوجه الى الدور الخامس بالمبنى الخلفى للتقدم بطلب الى الهيئة لعـرض النـزاع علـى لجنـة تـسوية منازعـات                      •
  الاستثمار

  .يتم ابلاغ طرفى النزاع بالتوصية •
  

  زمن أداء الخدمة

  .م الطلب يوم اعتبارا من اليوم التالي لاستلا١٨
  

  مقابل الخدمة

  سداد المكان   مستحقة الالجهة   القيمة  مقابل الخدمةنوع 

مقابل اعمال لجنة تسوية 
 المنازعات

بواقع واحد فى الألف من قيمة المنازعة بحد أدنى 
 .جم٥٠٠٠جم وحد أقصى ٢٠٠٠

 الخامسخزينة الهيئة بالدور  الهيئة العامة للاستثمار
  خدمات الاستثماربقطاع

  

  :ملحوظة 

 . يوما تُعد التوصية نافذة فى حق كل من طرفى النزاع ٣٠إذا لم يعترض الطرفين خلال  •
مـن  ) ٦٦( لجنـة فـض المنازعـات وفقـاً لحكـم المـادة              العـرض علـى    طرفى النزاع تتم     أحدفى حالة اعتراض     •

 .القانون لإعمال شئونها فى هذا الشأن 

  



١١٤ 

  منازعات الاستثمارفـــض 

  ةالمستندات المطلوب
 ورئيس الامانـة الفنيـة للجنـة الوزاريـة لفـض منازعـات الاسـتثمار              طلب باسم رئيس الهيئة العامة للاسـتثمار       •

 .١٩٩٧ لسنة ٨ من القانون رقم ٦٦للعرض على لجنة فض منازعات الاستثمار وفقاً لحكم المادة 
 ).ما أمكن(مذكرة تفصيلية تتضمن موضوع النزاع ومطالب الشركة مؤيدة بالمستندات  •
 .كافة المستندات التى تدعم وجهة نظر الشركة أو أصحاب الشأن •
  .جم  ٣٠٠٠ايصال سداد مقابل اعمال اللجنة  •
   .اقرار بالعناوين ووسائل الاتصال بطالب الخدمة •
  

  الخطــــــوات 
  .التوجه الى الدور الخامس بالمبنى الخلفى لتقديم الطلب  •
ة لاجتماع مع الجهة المشكو فـى حقهـا فـى المكـان والزمـان الـذى                الحضور بناء على استدعاء من الأمانة الفني       •

  ) .إحدى اللجان المشتركة(تحدده الهيئة 
تصدر اللجنة المشتركة توصيتها ويتم إحالة الخلاف الى اللجنة الوزارية لفـض منازعـات الاسـتثمار بعـد إعـداد                     •

  .جدول الأعمال من الأمانة الفنية 
 فى الموضوع ويتم اعتماد القرار من مجلـس الـوزراء بحيـث يـصبح القـرار نافـذ         تصدر اللجنة الوزارية قرارها    •

  .فى مواجهة الجهة الإدارية فقط ولا يخل بحق المستثمر فى اللجوء للقضاء 
يتلقى صاحب المشكلة إخطار من مجلس الوزراء بقـرار اللجنـة الوزاريـة لفـض المنازعـات كمـا يـتم إخطـار                        •

  .ولى الأمانة الفنية للجنة بالهيئة متابعة التنفيذ الجهة المعنية بالتنفيذ وتت
  

  زمن أداء الخدمة
  .شهر في حالة العرض على  اللجنة الوزارية بدون الحاجة إلى عقد لجنة فرعية  •
شهرين بعد ورود تقرير اللجنة الفرعية المشكلة لدراسة الموضـوع وعرضـها علـى اللجنـة الوزاريـة  اعتبـارا                      •

  .م الطلبمن اليوم التالي لاستلا
  

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

مقابل اعمال لجنة 
  فض المنازعات

جم وفى حالة تقديم الطلب من جمعيات  ٣٠٠٠
  المستثمرين يتم تقديم ايصال سداد 

 .جم١٥٠٠بمبلغ 

  الخامسخزينة الهيئة بالدور  الهيئة العامة للاستثمار

  



١١٥ 

  التقــييمأعمــال 

  بغرض تغيير الشكل القانونى) ١(

  المستندات المطلوبة

  :محضر اجتماع جماعه الشركاء أو الجمعية العامة غير العادية والمتضمن  •
 .الموافقة على تغيير الشكل القانونى  –

 .تحديد تاريخ التقييم وأسلوب التقييم  –

 . وجد كيفية معالجة الحساب الجارى الدائن للشركاء أو المساهمين إن –

مركز مالى للشركة فى التاريخ المتخذ أساسا للتقيـيم معتمـد مـن الـشركة وتقريـر مراقـب الحـسابات علـى ألا                         •
  . شهرا ١٢تزيد الفترة بين تاريخ المركز المالى وتاريخ تقديم الطلب عن 

قريـر مراقـب    القوائم المالية للشركة عن اخر ثلاث سنوات ماليه معتمده مـن الـشركة  والإيـضاحات المتممـة وت                   •
  .، وذلك بخلاف المركز المالى المتخذ أساسا للتقييم  إن وجدتالحسابات عليها 

 ـ      • يم المتبـع  معـد بمعرفـة    تقرير مبدئى مفصل لتوصيف أصول والتزامات الشركة موضحا به وصـف وأسـس التقي
  ) . للقيمة الدفتريةفى حالة التقييم بالقيمة السوقية أو مراقب الحسابات فى حالة التقييم وفقاً(مكتب خبرة 

مستخرج حديث من السجل التجارى ، وصـورة البطاقـة الـضريبية وصـورة مـن النظـام الاساسـى والتعـديلات                      •
  .التى طرأت عليه 

  .شهادة من مراقب الحسابات بالموقف الضريبي والتأميني فى تاريخ التحول  •
  .لمده لا تقل عن عشر سنوات شهادة من نقابة التجاريين تفيد ان مراقب الحسابات يزاول المهنه  •
بيان تفصيلى بعناصر الأصول الثابتة لكل عنصر على حده موضحاً بـه تكلفـة الأصـل  وتـاريخ الاقتنـاء ومجمـع                        •

  الإهلاك وصافى القيمة الدفترية 
  .محاضر جرد وتقييم المخزون والنقدية بخزينة الشركة معتمده من لجنة الجرد ومراقب الحسابات  •
  .ركة لدى البنوك مرفق به كشوف الحسابات ومذكرات التسوية بيان بأرصدة الش •
بيان بأرصدة الحسابات الجارية المدينة لدى الشركات الشقيقة موضحا به طبيعة العلاقـة التـى نتجـت عنهـا هـذه                      •

  ) .إن وجدت(الارصده 
  .بيان بباقى عناصر الأصول المتداولة  •
  .إيصال سداد مقابل أداء الخدمه  •

  

  الخطــــــوات 

 علـى مطبوعـات مقـدم الطلـب     وأمن ذى صـفة بالـشركة     باسم رئيس قطاع متابعة الأداء الاقتصادى موقعاً        طلب   •
  . به المستندات المشار اليهاامرفق

 .يتلقى أصحاب الشأن خطاب مرفق به أصل التقرير مستوفياً الاختام  •

  



١١٦ 

  زمن أداء الخدمة

  .ليوم التالى لاستلام الطلب  اعتبارا من ا من تاريخ استيفاء المستنداتأيام ١٠
  

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

  مقابل أعمال التقييم

   فى الألف٢بواقع 

  من قيمة صافى الأصول

   جم ٥٠٠٠بحد أدنى 
  . جم ٧٥٠٠وحد أقصى 

الأصل من تقرير طلب صورة طبق 
  التقييم

   جم عن كل وثيقة١٠٠

  الهيئة العامة للاستثمار
  

  خزينة الهيئة بالدور الخامس

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١١٧ 

  الاندماج) ٢(

  المستندات المطلوبة

محاضر اجتماعـات جماعـه الـشركاء او الجمعيـة العامـة غيـر العاديـة حـسب الأحـوال للـشركات الدامجـه                         •
  :والمندمجة والمتضمنين 

 .الموافقه على عملية الاندماج  –

 هتحديد تاريخ الاندماج وأسلوب –

 .كيفية معالجة الحساب الجارى الدائن للشركاء او المساهمين أن وجد  –

  .من المساهمين أو الشركاء % ١٠٠فى حالة الاندماج بالقيمة الدفترية يشترط موافقة *    
مركز مالى للشركات الداخلة فى الاندماج  فى التاريخ المتخذ أساسا للتقيـيم معتمـد مـن الـشركة وتقريـر مراقـب                  •

  . شهرا ١٢ت على ألا تزيد الفترة بين تاريخ المركز المالى وتاريخ تقديم الطلب عن الحسابا
القوائم المالية للشركات الداخلة فى الاندماج عن أخـر ثـلاث سـنوات ماليـه معتمـده مـن الـشركة والإيـضاحات                •

  ).للتقييموذلك بخلاف المركز المالى المتخذ أساس (إن وجدت المتممة وتقرير مراقب الحسابات عليها 
 موضـحا بـه توصـيف وأسـس التقيـيم         (تقرير مبدئى مفصل لأصول والتزامات الشركات الداخلة فـى الانـدماج               •

فى حالة التقييم بالقيمة السوقية أو مراقـب الحـسابات فـى حالـة التقيـيم وفقـاً                  (معد بمعرفة مكتب خبرة     ) المتبع  
  ) .للقيمة الدفترية

وره من البطاقة الـضريبية وصـوره مـن النظـام الاساسـى والتعـديلات           مستخرج حديث من السجل التجارى ، وص       •
  .التى طرأت عليها 

  شهادة من مراقب الحسابات بالموقف الضريبى والتأمينى فى تاريخ الاندماج •
بيان تفصيلى بعناصر الأصول الثابتة لكل عنصر على حده موضـح بـه تكلفـة الاصـل وتـاريخ الاقتنـاء ومجمـع                       •

  .مة الدفترية الإهلاك وصافى القي
  محاضر جرد وتقييم المخزون والنقدية بخزينة الشركة معتمده من لجنة الجرد ومراقب الحسابات •
  بيان بارصدة الشركة لدى البنوك مرفق بها كشوف الحسابات ومذكرات التسويه •
 ـ                • ت عنهـا هـذه     بيان بأرصدة الحسابات الجارية المدينة لدى الشركات الشقيقة موضحا به طبيعه العلاقـة التـى نتج

  الارصده
  بيان بباقى عناصر الأصول المتداولة •
    إيصال سداد مقابل أداء الخدمه •
  
 

  الخطــــــوات 

علـى مطبوعـات مقـدم الطلـب     أو طلب باسم رئيس قطاع متابعة الأداء الاقتصادى موقعاً من ذى صـفة بالـشركة              •
  .مرفقا به المستندات المشار اليها

 .به أصل التقرير مستوفياً الاختام يتلقى أصحاب الشأن خطاب مرفق  •



١١٨ 

  زمن أداء الخدمة

  . من تاريخ استيفاء المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب أيام ١٠

  

  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

  مقابل أعمال التقييم
  

   فى الألف٢بواقع 

  ةحقوق الملكيمن قيمة صافى 

   جم ٥٠٠٠بحد أدنى 
   جم ٧٥٠٠وحد أقصى 

  لكل شركة على حده

طلب صورة طبق الأصل من تقرير 
  التقييم

   جم عن كل وثيقة١٠٠

  بالدور الخامسخزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١١٩ 

  الانقسام) ٣(

  المستندات المطلوبة

   :ل الانقسام والمتضمنقب للشركة الجمعية العامة غير العادية ضر اجتماعمح •
  .الانقسامالموافقه على عملية  –

  .)سوقى ودفترى (وأسلوبه الانقسامتحديد تاريخ  –

  .كيفية معالجة الحساب الجارى الدائن للشركاء او المساهمين أن وجد  –
اقـب   فى التاريخ المتخذ أساسا للتقيـيم معتمـد مـن الـشركة وتقريـر مر               الانقساممركز مالى للشركات الداخلة فى       •

  . شهرا ١٢الحسابات على ألا تزيد الفترة بين تاريخ المركز المالى وتاريخ تقديم الطلب عن 
 عن أخـر ثـلاث سـنوات ماليـه معتمـده مـن الـشركة والإيـضاحات             الانقسامالقوائم المالية للشركات الداخلة فى       •

  ).لمتخذ أساس للتقييموذلك بخلاف المركز المالى ا(إن وجدت المتممة وتقرير مراقب الحسابات عليها 
مركز مالى أفتراضى بعـد التقـسيم يوضـح تقـسيم الأصـول والالتزامـات بـين الـشركة القاسـمة والـشركة أو                 •

 .الشركات المنقسمة 

 ـ       ( التقسيم قبل ةدئى مفصل لأصول والتزامات الشرك    تقرير مب  • معـد  )  المتبـع  يمسموضحا بـه توصـيف وأسـس التق
   .)الدفترى أو مراقب الحسابات فى حالة التقييم السوقى فى حالة التقييم(بمعرفة مكتب خبرة 

اسـى والتعـديلات   مستخرج حديث من السجل التجارى ، وصوره من البطاقة الـضريبية وصـوره مـن النظـام الاس               •
  .التى طرأت عليها 

   .الانقسامشهادة من مراقب الحسابات بالموقف الضريبى والتأمينى فى تاريخ  •
ول الثابتة لكل عنصر على حده موضـح بـه تكلفـة الاصـل وتـاريخ الاقتنـاء ومجمـع                   بيان تفصيلى بعناصر الأص    •

   .الإهلاك وصافى القيمة الدفترية
   .محاضر جرد وتقييم المخزون والنقدية بخزينة الشركة معتمده من لجنة الجرد ومراقب الحسابات •
   .هبيان بارصدة الشركة لدى البنوك مرفق بها كشوف الحسابات ومذكرات التسوي •
بيان بأرصدة الحسابات الجارية المدينة لدى الشركات الشقيقة موضحا به طبيعه العلاقـة التـى نتجـت عنهـا هـذه                      •

  الارصده
   .بيان بباقى عناصر الأصول المتداولة •
   .  إيصال سداد مقابل أداء الخدمه •
  

  الخطــــــوات 

الـشركة أو علـى مطبوعـات مقـدم الطلـب      طلب باسم رئيس قطاع متابعة الأداء الاقتصادى موقعاً من ذى صـفة ب            •
  .مرفقا به المستندات المشار اليها

 .يتلقى أصحاب الشأن خطاب مرفق به أصل التقرير مستوفياً الاختام  •

  



١٢٠ 

  زمن أداء الخدمة

  . من تاريخ استيفاء المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب أيام ١٠

  

  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  لقيمةا    نوع مقابل الخدمة  

   فى الألف ٢بواقع   مقابل أعمال التقييم 

  من قيمة صافى الأصول

   جم ٥٠٠٠ بحد أدنى 
   جم٧٥٠٠وحد أقصى 

  للشركة القاسمة 

طلب صورة طبق الأصل من تقرير 
  التقييم

   جم عن كل وثيقة١٠٠

  بالدور الخامسخزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١٢١ 

  زيادة رأسمال الشركة بحصة عينية) ٤( 

  المستندات المطلوبة

 معد بمعرفة مكتب خبرة) موضح به أسس التقييم ( تقرير مبدئى مفصل لتوصيف الحصة العينية محل التقييم   •

ف المستندات الداله على الملكية للحصة العينيـة المقدمـة مـع إقـرار مـن صـاحب الـشأن بموقفهـا مـن حيـث التـصر                          •
  والرهون والالتزامات الاخرى وأنها غير محجوز عليها

محضر اجتمـاع جماعـه الـشركاء بحـسب الأحـوال إذا كانـت الحـصة                 أو   مجلس الإدارة أو  محضر اجتماع الجمعية العامة      •
رأس مـال إحـدى   زيـادة  العينية مملوكه لشخص اعتباري وذلك بالموافقة على الـدخول بالحـصة العينيـة فـى تأسـيس أو          

  كاتالشر
 محضر اجتماع الجمعيه العامة غير العاديه للشركة فى حالة الدخول بالحصة العينيه فى زيادة رأسمالها •
 .إيصال سداد مقابل أداء الخدمه  •

  )أعمال التقييم الخاصه بشركات الأموال تتم بالنسبه للشركات المساهمة وشركات التوصية بالأسهم فقط ( 

  
  الخطــــــوات 

س قطاع متابعة الأداء الاقتصادى موقعاً من ذى صـفة بالـشركة أو علـى مطبوعـات مقـدم الطلـب               طلب باسم رئي   •
  .مرفقا به المستندات المشار اليها

 .يتلقى أصحاب الشأن خطاب مرفق به أصل التقرير مستوفياً الاختام  •

  

  زمن أداء الخدمة
 . فى حالة تقديم الإقرارات يومان عمل •
  .نة واستيفاء كافة المستندات اعتبارا من اليوم التالى لاستلام الطلب  فى حالة تشكيل لجأيام ١٠ •
  

  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

  مقابل أعمال التقييم
  

   فى الألف ٢بواقع 

  من قيمة الحصة العينية

   جم ٥٠٠٠ بحد أدنى 
   جم ٧٥٠٠وحد أقصى 

طلب صورة طبق الأصل من تقرير 
  التقييم

   جم عن كل وثيقة١٠٠

  بالدور الخامسخزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار

  



١٢٢ 

  خدمات أخرى
  خلال السنتين الماليتين الأوليين على تأسيس الشركة) الأسهمتداولات(الموافقة على 

  )١٩٩٧ لسنة ٨ًللشركات المقامة وفقا لأحكام القانون (
  المستندات المطلوبة

 سـداد نـسبة  يث من السجل التجارى للشركة موضـحا بـه موقـف سـداد رأس المـال مـع مراعـاة              مستخرج حد  •
على الأقل بالنسبة للشركات التى مر على تأسيـسها أكثـر مـن ثلاثـة شـهور مـن                   من رأس المال المصدر     % ٢٥

كتفـى بـسداد   تاريخ القيد فى السجل التجارى ، أما بالنسبة للشركات التى لم يمر علـى تأسيـسها ثلاثـة شـهور في                    
  .فقط من رأس المال المصدر % ١٠نسبة 

أى تعديل طـرأ علـى أى مـادة مـن مـواد النظـام الأساسـى للـشركات                  و  صحيفة الاستثمار أو صحيفة الشركات       •
 .ومن ضمنها بيان المساهمين 

 ) .فى حالة التنازل عن الأسهم لشريك أجنبى جديد(نموذج استعلام أمنى مستوفى  •
 فـى صـحيفة     التـداول سهم للحائزين لها طبقاً لآخـر موقـف فـى حالـة عـدم إثبـات هـذا                   إخطار نقل ملكية الأ    •

 . الاستثمار
مقدم للسيد رئيس مجلس الإدارة أو العضو المنتدب فى حالـة دخـول مـساهم أجنبـى جديـد وفقـاً للنمـوذج             إقرار   •

 .المعد فى هذا الشأن 
 حالـة إجـراء تـداولات سـابقة فـى أسـهم             إخطارات نقل ملكية الأسهم أو بيان من شركة مـصر للمقاصـة فـى              •

 .الشركة 
إعلام الوراثة مرفقا به شهادة من السيد مراقب حسابات الـشركة متـضمن توزيـع أسـهم المتـوفى علـى الورثـة            •

 .الشرعيين 
شهادة من البنك بالموافقة على بيع المـساهمين لأسـهمهم بالـشركة حـال مـا إذا كانـت عليهـا رهـن تجـارى                          •

 .لتجارى مؤشرا به بالسجل ا
 

  الخطــــــوات 
بالدور الثانى بقطاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم طلـب باسـم رئـيس               ) ٢(التوجه الى الشباك المختص بصالة رقم        •

أو قطاع المكتب الفنى لرئيس الهيئة من رئيس مجلـس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة أو وكيلـه الرسـمى                       
 يكـون  نعلـى أ ) مع تقـديم الإثبـات الـلازم أو صـورة التوكيـل      (كة  مراقب الحسابات أو المستشار القانونى للشر     

متـضمناً طلـب الموافقـة علـى إجـراء          للخطـاب   المـصدرة   مؤشرا عليه بصحة توقيع بنكى ومعتمد من الجهـة          
تداولات للأسهم وموضحا به اسـم المتنـازل وجنـسيته وعـدد الأسـهم المتنـازل عنهـا واسـم المتنـازل اليـه                       

ت مرفقـا بـه     ن الطلب بيان توزيع رأسـمال الـشركة قبـل وبعـد إجـراء هـذه التـداولا                 وجنسيته على أن يتضم   
  . المستندات المطلوبة

  .يتلقى المستثمر إشارة تليفونية بانتهاء الطلب والحضور لسكرتارية قطاع المكتب الفنى  •
  ) .بموجب توكيل أو تفويض(يسلم خطاب الموافقة على التداولات  •
  .البورصة المصرية لى إجراء التداولات مباشرة بمعرفة الهيئة لرئيس يرسل خطاب الموافقة ع •

  زمن أداء الخدمة
   .١٩٩٧ لسنة ٨ من القانون رقم ١٤الجهة المختصة وفقاً لنص المادة فور ورود موافقة 

  مقابل الخدمة
  وجـــديلا 



١٢٣ 

  سيس الشركةبعد مرور السنتين الماليتين الأوليين على تأ ) الأسهمتداولات(الموافقة على 
  )بالنسبة للشركات المقامة فى شبه جزيرة سيناء أو لها فروع بها(

  المستندات المطلوبة
 سـداد نـسبة  مستخرج حديث من السجل التجارى للشركة موضـحا بـه موقـف سـداد رأس المـال مـع مراعـاة                •

  .على الأقل من رأس المال المصدر % ٢٥
طـرأ علـى أى مـادة مـن مـواد النظـام الأساسـى للـشركات                و أى تعديل    صحيفة الاستثمار أو صحيفة الشركات       •

 .ومن ضمنها بيان المساهمين 
يفة الـشركات أو     فـى صـح    التداولإخطار نقل ملكية الأسهم للحائزين لها طبقاً لآخر موقف فى حالة عدم إثبات هذا                •

 .لشركة ، بيان من شركة مصر للمقاصة فى حالة إجراء تداولات سابقة فى أسهم اصحيفة الاستثمار 
 .بيان توزيع رأس المال للشركات المساهمة فى رأسمال الشركة للوقوف على نسبة المساهمة الأجنبية الضمنية فيها  •
 ) .فى حالة التنازل عن الأسهم لشريك أجنبى جديد(نموذج استعلام أمنى مستوفى  •
 .مستندات الحيازة لموقع الشركة  •
 .تراخيص التشغيل للشركة  •
فقا به شهادة من السيد مراقب حسابات الـشركة متـضمن توزيـع أسـهم المتـوفى علـى الورثـة         إعلام الوراثة مر   •

 .الشرعيين 
شهادة من البنك بالموافقة على بيع المـساهمين لأسـهمهم بالـشركة حـال مـا إذا كانـت عليهـا رهـن تجـارى                          •

 .مؤشرا به بالسجل التجارى 
 

  الخطــــــوات 
بالدور الثانى بقطاع خـدمات الاسـتثمار لتقـديم طلـب باسـم رئـيس               ) ٢ (التوجه الى الشباك المختص بصالة رقم      •

أو قطاع المكتب الفنى لرئيس الهيئة من رئيس مجلـس الإدارة أو العـضو المنتـدب للـشركة أو وكيلـه الرسـمى                       
علـى أن يكـون   ) مع تقـديم الإثبـات الـلازم أو صـورة التوكيـل      (مراقب الحسابات أو المستشار القانونى للشركة       

متـضمناً طلـب الموافقـة علـى إجـراء          للخط اب   شرا عليه بصحة توقيع بنكى ومعتمد مـن الجهـة المـصدرة             مؤ
تداولات للأسهم وموضحا به اسـم المتنـازل وجنـسيته وعـدد الأسـهم المتنـازل عنهـا واسـم المتنـازل اليـه                       

ت مرفقـا بـه     وجنسيته على أن يتضمن الطلب بيان توزيع رأسـمال الـشركة قبـل وبعـد إجـراء هـذه التـداولا                    
  . المستندات المطلوبة

  .يتلقى المستثمر إشارة تليفونية بانتهاء الطلب والحضور لاستلامه من سكرتارية قطاع المكتب الفنى  •
  ) .بموجب توكيل أو تفويض(يسلم خطاب الموافقة على التداولات  •
  .بورصة المصرية اليرسل خطاب الموافقة على إجراء التداولات مباشرة بمعرفة الهيئة لرئيس  •
  

  زمن أداء الخدمة
   فيما عدا الشركات التى تستلزم موافقة مجلس الوزراء – أيام عمل ٧
  

  مقابل الخدمة
  وجـــديلا 
  



١٢٤ 

  افتتاح فروع جديدة للشركات المقامة فى شبه جزيرة سيناء

  المستندات المطلوبة

  :المستندات العامة

  ) .فاع عقد مقابل انت–عقد إيجار (سند حيازة الفرع  •
  .على الأقل من رأس المال المصدر % ٢٥ بسداد نسبة مؤشرا به حديثة من السجل التجارى للشركة صورة •

 .مع مراعاة تقديم موافقة البنك المركزى على افتتاح الفرع بالنسبة للبنوك وشركات الصرافة •

  .نموذج استعلام أمنى مستوفى فى حالة الاستعانة بمدير أجنبى جديد لفرع البنك  •
  :المستندات وفقاً للشكل القانونى

   :بالنسبة لشركات الأموال •
محضر اجتماع مجلس إدارة الشركة معتمدا من قطاع الشئون القانونية بالهيئة من الناحية الإجرائية متضمنا الموافقـة              

منافـذ بيـع     – إدارة مبيعـات     – فرع إدارى    – مخزن   –موقع إنتاجى   (على افتتاح الفرع وموضحا به قصد الاستخدام        
  ) .الخ...  مكاتب اتصال – معارض –وتوزيع 

   :بالنسبة لشركات الأشخاص •
  .محضر اجتماع جماعة الشركاء متضمناً الموافقة على افتتاح الفرع وموضحا به قصد الاستخدام 

   :بالنسبة للمنشأة الفردية •
 وتحقيق الشخـصية لـصاحب المنـشأة    طلب افتتاح الفرع مقدما من صاحب المنشأة أو الوكيل مرفقا به صور التوكيل           

  .وموضحا به قصد الاستخدام 
  

  الخطــــــوات 

باسـم   ٩٧ لـسنة    ٨بالنسبة للشركات المقامة وفقاً لأحكام القانون رقـم         التوجه الى سكرتارية قطاع المكتب الفنى لتقديم طلب          •
  .يها بعاليهمرفقاً به المستندات المشار اللرئيس الهيئة رئيس قطاع المكتب الفنى /السيد

يتم التوجه الى الإدارة العامة للشئون القانونية لشركات الأموال لتقديم طلب بالنسبة للشركات المقامة وفقاً لأحكام القانون رقـم                    •
  للشئون القانونية لشركات الأمول مرفقا به المستندات المشار اليها بعاليهالإدارة العامة مدير عام / باسم السيد١٩٨١ لسنة ١٥٩

مبلغة من خطاب الهيئة الموجه الى كل من مصلحة السجل التجارى ومأمورية الضرائب المختصة فى حالة  صورةتلقى المستثمر ي •
  . بذلك إخطارأما فى حالة الرفض يتلقى المستثمر / الموافقة 

  )بموجب توكيل أو تفويض(يسلم خطاب الموافقة على افتتاح الفرع  •
  اح الفرع بمعرفة الهيئة لكل من السجل التجارى ومأمورية الضرائب المختصةيرسل خطاب الموافقة على افتت •
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  زمن أداء الخدمة

 أيام عمل فيما عدا الشركات التى يتم عرضها على اللجنة المشتركة مع محافظة جنوب سيناء ووزارة الـسياحة ووزارة             ٧
   )ذا كانت الـشركة بهـا نـسبة مـساهمة أجنبيـة           فى حالة ما إ   (الدفاع أو تسـتلزم موافقة السيد رئيس مجلس الوزراء         

  .التى يتضمن نشاطها أحد الأنشطة الموقوفة من قبل المحافظة أو الشركات 
  

  مقابل الخدمة

  وجـــديلا 
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  ) ٦٢(ًالجمعيـــة العامـــة للـــشركات بمعرفـــة الهيئـــة ، وذلـــك وفقـــا لحكـــم المـــادة عقـــد حـــالات 
   :١٩٨١ لسنة ١٥٩من القانون 

  ) شركات المساهمة(فى حالة الوفاة ) أ(

  المستندات المطلوبة
  . الشركة أو مراقب حساباتطلب مقدم من أعضاء مجلس الإدارة المتبقيين  -١
ومحـل إقـامتهم   ) بعد توزيع أسهم المتوفى(بيان معتمد من مراقب الحسابات بأسماء المساهمين وعدد أسهم كل منهم             -٢

  .الحالية 
مـن  ) ١٢٨(بتوزيع أسهم المتوفى على الورثة الشرعيين مع مراعاة أحكام المـادة            راقب الحسابات   من م بيان معتمد    -٣

 . إن وجد – ، وإرفاق اتفاق جبر الكسور بين الورثة فى مصلحة القصر ١٩٨١ لسنة ١٥٩اللائحة التنفيذية للقانون 
  ) .البورصة خارج المقصورة (التى تمت على أسهم الشركة حتى تاريخه" التداولات"إخطارات نقل الملكية  -٤
   .إعلام الوراثة الخاص بالمتوفىأصل صورة رسمية من شهادة الوفاة و -٥
  .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٦
  ) .الجمعية العامة المعتمدة من الهيئة التى قامت بتعيينه (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٧
للاجتمـاع حتـى    جلس الإدارة بعدم قيد أى نقل لملكية الأسهم بسجلات الشركة من تاريخ توجيه الدعوة               عضو م إقرار   -٨

  .تاريخ انفضاض الجمعية
 ، مرفـق    بيان بأسماء المرشحين لشغل العضوية مع بيان خبراتهم والأعمال التي زاولوها خلال الثلاث سنوات السابقة               -٩

  ) .القومىالرقم (تهم الشخصية حديثة ابها صور بطاق
 ١٦٤ إلى   ١٦٢ ومن   ١٠٠ إلى   ٩٥ والمواد من    ٨٩عدم مخالفة أحكام المواد     قبول العضوية ، و   إقرار من المرشحين ب    -١٠

  . ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون رقم ١٨٠ إلى ١٧٧ومن 
  .تفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجاري والشهر العقاري -١١
فقط تـسدد بالخزينـة بقطـاع       ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠لعقد الجمعية بمعرفة الهيئة وقدرها      إيصال سداد مصاريف الدعوة      -١٢

  .خدمات الاستثمار 
 .وإرفاق ما طرأ عليها من تعديلات صحيفة الشركات أو الاستثمار  -١٣
  .ه  وتحت مسئوليتللهيئةبصحة البيانات الواردة ) أعضاء مجلس الإدارة أو مراقب حسابات الشركة(إقرار مقدم الطلب  -١٤

  

  الخطــــــوات 
  . الدور الخامس –الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •

  

  زمن أداء الخدمة
  .خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المستندات اللازمة  •

  

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة    

 الجمعيات عن طريق الجهة دعوة
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار  مصرى جنيه ٢٠٠٠  الإدارية

  بقطاع خدمات الاستثمار
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   :حالات عقد الجمعية العامة للشركات

  ) ذات المسئولية المحدودةشركات ال(فى حالة الوفاة ) أ(

  المستندات المطلوبة
  . الشركة  أو جميع الشركاء مراقب حساباتطلب مقدم من  -١
ومحل إقـامتهم  )  المتوفىحصصبعد توزيع   ( كل منهم    حصص وعدد   الشركاءماء  بيان معتمد من مراقب الحسابات بأس      -٢

  .الحالية 
مـن  ) ١٢٨( المتوفى على الورثة الشرعيين مع مراعاة أحكام المادة          حصصبتوزيع  من مراقب الحسابات    بيان معتمد    -٣

 . إن وجد –مصلحة القصر  ، وإرفاق اتفاق جبر الكسور بين الورثة فى ١٩٨١ لسنة ١٥٩اللائحة التنفيذية للقانون 
   .إعلام الوراثة الخاص بالمتوفىأصل صورة رسمية من شهادة الوفاة و -٤
  .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٥
  ) .الجمعية العامة المعتمدة من الهيئة التى قامت بتعيينه (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٦
 ،   مع بيان خبراتهم والأعمال التي زاولوها خلال الثلاث سـنوات الـسابقة            إدارة الشركة رشحين لشغل   بيان بأسماء الم   -٧

  ) .الرقم القومى(مرفق بها صور بطاقاتهم الشخصية حديثة 
 إلـى   ١٦٢ ومـن    ١٠٠ إلى   ٩٥ والمواد من    ٨٩عدم مخالفة أحكام المواد      ، و  بقبوله مدير للشركة   رار من المرشح  إق -٨

  . ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون رقم ١٨٠ى  إل١٧٧ ومن ١٦٤
  .تفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجاري والشهر العقاري -٩
فقط تـسدد بالخزينـة بقطـاع       ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠لعقد الجمعية بمعرفة الهيئة وقدرها      إيصال سداد مصاريف الدعوة      -١٠

  .خدمات الاستثمار 
 .وإرفاق ما طرأ عليها من تعديلات  صحيفة الشركات أو الاستثمار -١١
 . وتحت مسئوليته للهيئةبصحة البيانات الواردة )  أو جميع الشركاءمراقب حسابات الشركة(إقرار مقدم الطلب  -١٢
  

  

  الخطــــــوات 
  . الدور الخامس –الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •

  

  

  زمن أداء الخدمة
  .تندات اللازمة خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المس •

  
  

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة    

دعوة الجمعيات عن طريق الجهة 
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار   جنيه مصرى٢٠٠٠  الإدارية

  بقطاع خدمات الاستثمار

  



١٢٨ 

   :حالات عقد الجمعية العامة للشركات

  ) شركات المساهمة( فى حالة الاستقالة) ب(

  المستندات المطلوبة
 .    الشركة أو مراقب حساباتطلب مقدم من أعضاء مجلس الإدارة المتبقيين  -١
 .الحالية بيان معتمد من مراقب الحسابات بأسماء المساهمين وعدد أسهم كل منهم ومحل إقامتهم  -٢
 ) .البورصة خارج المقصورة(اريخه التى تمت على أسهم الشركة حتى ت" التداولات"إخطارات نقل الملكية  -٣
 .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٤
 ) .الجمعية العامة المعتمدة من الهيئة التى قامت بتعيينه (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٥
 ) .كىمزيلة بصحة توقيع بنومؤرخة (أصل الاستقالة المقدمة من عضو مجلس الإدارة  -٦
بعدم قيد أي نقل لملكية الأسهم بسجلات الشركة من تاريخ توجيه الدعوة للاجتمـاع حتـى        عضو مجلس الإدارة     إقرار   -٧

 . تاريخ انفضاض الجمعية
 ، مرفـق     خلال الثلاث سنوات السابقة    زاولوهابيان بأسماء المرشحين لشغل العضوية مع بيان خبراتهم والأعمال التي            -٨

 ) .الرقم القومى(شخصية حديثة بها صور بطاقاتهم ال
 ١٦٤ إلى   ١٦٢ ومن   ١٠٠ إلى   ٩٥ والمواد من    ٨٩عدم مخالفة أحكام المواد     قبول العضوية ، و   إقرار من المرشحين ب    -٩

 . ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون رقم ١٨٠ إلى ١٧٧ومن 
  .تفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجارى والشهر العقارى -١٠
فقط تـسدد بالخزينـة بقطـاع       ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠لعقد الجمعية بمعرفة الهيئة وقدرها       سداد مصاريف الدعوة     إيصال -١١

  .خدمات الاستثمار 
 .وإرفاق ما طرأ عليها من تعديلات صحيفة الشركات أو الاستثمار  -١٢
  . وتحت مسئوليته للهيئة بصحة البيانات الواردة) أعضاء مجلس الإدارة أو مراقب حسابات الشركة(إقرار مقدم الطلب  -١٣

  
  الخطــــــوات 

  . الدور الخامس –الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •
  زمن أداء الخدمة

  .خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المستندات اللازمة  •
  

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 عن طريق الجهة دعوة الجمعية
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار   جنيه مصرى٢٠٠٠  داريةالإ

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  



١٢٩ 

   :حالات عقد الجمعية العامة للشركات

  ) الشركات ذات المسئولية المحدودة(فى حالة الاستقالة ) ب(

  المستندات المطلوبة
    . أو جميع الشركاء  الشركة مراقب حساباتطلب مقدم من  -١
 .الحالية  كل منهم ومحل إقامتهم حصص وعدد الشركاءمد من مراقب الحسابات بأسماء بيان معت -٢
 .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٣
 ) .الجمعية العامة المعتمدة من الهيئة التى قامت بتعيينه (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٤
 ) .مزيلة بصحة توقيع بنكىومؤرخة  (مدير الشركةأصل الاستقالة المقدمة من  -٥
 ،   خلال الثلاث سـنوات الـسابقة       مع بيان خبراتهم والأعمال التي زاولوها      إدارة الشركة بيان بأسماء المرشحين لشغل      -٦

 ) .الرقم القومى(مرفق بها صور بطاقاتهم الشخصية حديثة 
 إلـى   ١٦٢ ومـن    ١٠٠ إلى   ٩٥ والمواد من    ٨٩م المواد   عدم مخالفة أحكا   ، و  مدير الشركة  هقبول ب إقرار من المرشح   -٧

 . ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون رقم ١٨٠ إلى ١٧٧ ومن ١٦٤
  .تفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجارى والشهر العقارى -٨
د بالخزينـة بقطـاع     فقط تـسد  ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠لعقد الجمعية بمعرفة الهيئة وقدرها      إيصال سداد مصاريف الدعوة      -٩

  .خدمات الاستثمار 
 .وإرفاق ما طرأ عليها من تعديلات صحيفة الشركات أو الاستثمار  -١٠
  . وتحت مسئوليته للهيئةبصحة البيانات الواردة )  أو جميع الشركاءمراقب حسابات الشركة(إقرار مقدم الطلب  -١١

  
  

  الخطــــــوات 
 .مس  الدور الخا–الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •
  
  

  زمن أداء الخدمة
  .خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المستندات اللازمة  •

  
  

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 عن طريق الجهة دعوة الجمعية
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار   جنيه مصرى٢٠٠٠  الإدارية

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  



١٣٠ 

   :حالات عقد الجمعية العامة للشركات

  الأدنى لس الإدارة عن الحضور فى حالة امتناع الأعضاء المكملين للحد ) ج(

  المستندات المطلوبة
 .    الشركة أو مراقب حساباتطلب مقدم من أعضاء مجلس الإدارة المتبقيين  -١
 .الحالية ل منهم ومحل إقامتهم بيان معتمد من مراقب الحسابات بأسماء المساهمين وعدد أسهم ك -٢
 ) .البورصة خارج المقصورة(التى تمت على أسهم الشركة حتى تاريخه " التداولات"إخطارات نقل الملكية  -٣
 .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٤
 ) .ة التى قامت بتعيينهالجمعية العامة المعتمدة من الهيئ (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٥
بعدم قيد أي نقل لملكية الأسهم بسجلات الشركة من تاريخ توجيه الدعوة للاجتمـاع حتـى                عضو مجلس الإدارة    إقرار   -٦

 . تاريخ انفضاض الجمعية
 ، مرفـق     خلال الثلاث سنوات السابقة    بيان بأسماء المرشحين لشغل العضوية مع بيان خبراتهم والأعمال التي زاولوها           -٧

 ) .الرقم القومى( صور بطاقاتهم الشخصية حديثة بها
 ومن ١٠٠ إلى ٩٥ والمواد من ٨٩عدم مخالفة أحكام المواد ، وفى مجلس الإدارة قبول العضوية إقرار من المرشحين ب -٨

 . ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون رقم ١٨٠ إلى ١٧٧ ومن ١٦٤ إلى ١٦٢
 .ن تعديلات وإرفاق ما طرأ عليها مصحيفة الشركات أو الاستثمار  -٩
 . الإدارة والجمعيات مجلسما يفيد امتناع العضو عن الحضور عن اجتماعات  -١٠
فقط تـسدد بالخزينـة بقطـاع       ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠لعقد الجمعية بمعرفة الهيئة وقدرها      إيصال سداد مصاريف الدعوة      -١١

  .خدمات الاستثمار 
  . والشهر العقارىتفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجارى -١٢
  . وتحت مسئوليته للهيئةبصحة البيانات الواردة ) أعضاء مجلس الإدارة أو مراقب حسابات الشركة(إقرار مقدم الطلب  -١٣

  
  

  الخطــــــوات 
 . الدور الخامس –الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •
  

  زمن أداء الخدمة
  .ة خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المستندات اللازم •

  
  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 عن طريق الجهة دعوة الجمعية
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار   جنيه مصرى٢٠٠٠  الإدارية

  بقطاع خدمات الاستثمار

  



١٣١ 

   :حالات عقد الجمعية العامة للشركات

   العامة الدعوة لانعقاد اجتماع الجمعيةبسبب تقاعس رئيس مجلس الإدارة عن ) د(

  المستندات المطلوبة
صورة الطلب المقدم من السادة المساهمين إلى مجلس إدارة الشركة لعقد الجمعية بكتاب موصى عليه بعلـم الوصـول                   -١

  .تقديم الطلب مرفقاً به ما يثبت استلام مجلس الإدارة لهذا الطلب وتاريخ موضحا به جدول الأعمال والأسباب الداعية له 
 .طلب مقدم للهيئة بعد مضى شهر من تاريخ تقديم الطلب لمجلس الإدارة  -٢
فى حالـة الجمعيـة غيـر    % ١٠ –على الأقل فى حالة الجمعية العادية      % ٥(تقديم ما يثبت إيداع أسهم مقدمي الطلب         -٣

لى مجلس الإدارة والتعهد بعدم سحب بمركز الشركة أو أحد البنوك المعتمدة في تاريخ سابق على تقديم الطلب إ           ) العادية
  .الجمعيةاجتماع هذه الأسهم إلا بعد انفضاض 

  .وعدد أسهم كل منهم ومحل إقامتهم الحالية المساهمين بيان معتمد من مراقب الحسابات بأسماء  -٤
 ) .البورصة خارج المقصورة(التى تمت على أسهم الشركة حتى تاريخه " التداولات"إخطارات نقل الملكية  -٥
 ) .الجمعية العامة المعتمدة من الهيئة التى قامت بتعيينه (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٦
 .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٧
رفـق   ، م   خلال الثلاث سنوات السابقة    بيان بأسماء المرشحين لشغل العضوية مع بيان خبراتهم والأعمال التي زاولوها           -٨

 ) .الرقم القومى(بها صور بطاقاتهم الشخصية حديثة 
 ومن ١٠٠ إلى ٩٥ والمواد من ٨٩عدم مخالفة أحكام المواد قبول العضوية فى مجلس الإدارة ، وإقرار من المرشحين ب -٩

 . ١٩٨١ لسنة ١٥٩ من القانون رقم ١٨٠ إلى ١٧٧ ومن ١٦٤ إلى ١٦٢
فقط تـسدد بالخزينـة بقطـاع       ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠رفة الهيئة وقدرها    لعقد الجمعية بمع  إيصال سداد مصاريف الدعوة      -١٠

  .خدمات الاستثمار 
 .وإرفاق ما طرأ عليها من تعديلات صحيفة الشركات أو الاستثمار  -١١
  .تفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجارى والشهر العقارى -١٢
  . وتحت مسئوليته للهيئةبصحة البيانات الواردة ) قب حسابات الشركةأعضاء مجلس الإدارة أو مرا(إقرار مقدم الطلب  -١٣

  
  الخطــــــوات 

 . الدور الخامس –الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •
  

  زمن أداء الخدمة
  .خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المستندات اللازمة  •

  
  مقابل الخدمة

  ن السدادمكا  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 عن طريق الجهة دعوة الجمعية
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار   جنيه مصرى٢٠٠٠  الإدارية

  بقطاع خدمات الاستثمار

  



١٣٢ 

   :حالات عقد الجمعية العامة للشركات

   عن الدعوة لانعقاد اجتماع الجمعية العامة مدير الشركةبسبب تقاعس ) د(
 إلى إدارة الشركة لعقد الجمعية بكتاب موصى عليه بعلم الوصول موضحا بـه              شركاءالصورة الطلب المقدم من السادة       -١

  .مرفقاً به ما يثبت استلام إدارة الشركة لهذا الطلب وتاريخ تقديم الطلب جدول الأعمال والأسباب الداعية له 
 .طلب مقدم للهيئة بعد مضى شهر من تاريخ تقديم الطلب لإدارة الشركة  -٢
  .وعدد حصص كل منهم ومحل إقامتهم الحالية  الشركاءراقب الحسابات بأسماء بيان معتمد من م -٣
 ) .الجمعية العامة المعتمدة من الهيئة التى قامت بتعيينه (بيان باسم وعنوان مراقب الحسابات وسند تعيينه -٤
 .مستخرج حديث من صحيفة قيد الشركة في السجل التجاري أصل  -٥
 ،   خلال الثلاث سـنوات الـسابقة       مع بيان خبراتهم والأعمال التي زاولوها      الشركةإدارة  بيان بأسماء المرشحين لشغل      -٦

 ) .الرقم القومى(مرفق بها صور بطاقاتهم الشخصية حديثة 
 إلـى   ١٦٢ ومـن    ١٠٠ إلى   ٩٥ والمواد من    ٨٩عدم مخالفة أحكام المواد     قبوله مدير الشركة ، و     ب إقرار من المرشح   -٧

 . ١٩٨١ لسنة ١٥٩رقم  من القانون ١٨٠ إلى ١٧٧ ومن ١٦٤
فقط تـسدد بالخزينـة بقطـاع       ) ألفان جنيه  (٢٠٠٠لعقد الجمعية بمعرفة الهيئة وقدرها      إيصال سداد مصاريف الدعوة      -٨

  .خدمات الاستثمار 
 .وإرفاق ما طرأ عليها من تعديلات صحيفة الشركات أو الاستثمار  -٩
  . والشهر العقارىتفويض مندوب الشركة الذي يمثلها أمام الهيئة والسجل التجارى -١٠
 وتحـت  للهيئـة بصحة البيانات الواردة ) مراقب حسابات الشركة أو جميع الشركاء أو المدير الثانى        (إقرار مقدم الطلب     -١١

  .مسئوليته 
  

  الخطــــــوات 
 . الدور الخامس –الى الشئون الإدارية طلب التقديم  •
  

  زمن أداء الخدمة
  .دات اللازمة خلال شهر بعد تقديم واستيفاء كافة المستن •

  
  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة    نوع مقابل الخدمة  

 عن طريق الجهة دعوة الجمعية
  خزينة الهيئة   الهيئة العامة للاستثمار   جنيه مصرى٢٠٠٠  الإدارية

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  

  



١٣٣ 

  المساعدة فى حل مشاكل السادة المستثمرين
  

  المستندات المطلوبة
 .صورة لكافة المستندات المتعلقة بالشكوى  •
  

  الخطــــــوات 
  التوجه الى مكتب الاستقبال بالدور الأرضى للتقدم بالشكوى على النموذج المعد لذلك مرفقاً به كافة المستندات  •
  .يتلقى صاحب الشكوى إخطارا من الهيئة بما انتهى اليه الأمر بشأن شكواه  •
  

  زمن أداء الخدمة
  المشكلةحسب نوع 

  

  مقابل الخدمة
  وجديلا 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١٣٤ 

  مقابل الخدمةالخدمات التى يؤديها قطاع الشركات بعد سداد 

  :استصدار صورة طبق الأصل من مستندات الشركات بجميع أنواعها 

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب على مطبوعات الشركة  •
 .التفويض أو التوكيل بالتسليم والاستلام  •
 .  الطلب ما يفيد صفة مقدم •
 . سجل تجارى حديث  •
 

  :الخطـــــوات 
بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب مرفقاً به المستندات  ) ٢(التوجه إلى الشباك الخاص بقطاع الشركات بالصالة رقم        •

  . المشار إليها و الحصول على أمر توريد لسداد مقابل الخدمة 
  .سداد مقابل الخدمة  •
ى زمن أداء الخدمة لتسلم صورة طبق الأصل من المستندات المطلوبة ومختومـة بخـاتم   الحضور إلى الهيئة بعد مض  •

  .شعار الجمهورية 
  

  :ة زمن أداء الخدمـ
   .يوم عملالمبنى الإدارى  •
   .يومان عملمبنى التطبيقيين   •
 

  مقابل الخدمة
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

ات صورة طبق الأصل من مستند
  الشركات بجميع أنواعها 

   جم١٠٠

  للمستند الواحد 
  الهيئة العامة للاستثمار

  خزينة الهيئة بالدور الثانى 

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  

  

  

 



١٣٥ 

  :استصدار صورة ضوئية من المستندات 

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب على مطبوعات الشركة  •
 .التفويض أو التوكيل بالتسليم والاستلام  •
 . صفة مقدم الطلب ما يفيد •
 . سجل تجارى حديث  •

  

  :الخطـــــوات 
بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب مرفقاً به المستندات  ) ٢(التوجه إلى الشباك الخاص بقطاع الشركات بالصالة رقم        •

   . مقابل الخدمةالمشار إليها و الحصول على أمر توريد لسداد 
   .مقابل الخدمةسداد  •
  .ة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم صورة ضوئية من المستندات المطلوبة الحضور إلى الهيئ •
  

  :زمن أداء الخدمــة 
   .يوم عملالمبنى الإدارى  •
   .يومان عملمبنى التطبيقيين   •
  

  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  صورة ضوئية من المستندات 
   جم٥٠

  للمستند الواحد 
  الهيئة العامة للاستثمار

  خزينة الهيئة بالدور الثانى 

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  



١٣٦ 

  : الاطلاع على مستندات الشركات 

  

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب على مطبوعات الشركة  •
 .التفويض أو التوكيل بالتسليم والاستلام  •
 .ما يفيد صفة مقدم الطلب  •
 . سجل تجارى حديث  •

  

  :الخطـــــوات 
بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب مرفقاً به المستندات  ) ٢(لتوجه إلى الشباك الخاص بقطاع الشركات بالصالة رقم       ا •

   . مقابل الخدمةالمشار إليها و الحصول على أمر توريد لسداد 
   .مقابل الخدمةسداد  •
 :الحضور إلى الهيئة فى نفس اليوم للمبنى الإدارى   •
  .د مضى زمن أداء الخدمة لمبنى التطبيقيين للاطلاع على مستندات الشركات الحضور إلى الهيئة بع •
  

  :زمن أداء الخدمــة 
  ) .فى نفس اليوم(المبنى الإدارى  •
   .يوم عملمبنى التطبيقيين   •
 

  

  مقابل الخدمة

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  ئة العامة للاستثمارالهي   جم٥٠  الاطلاع على مستندات الشركات 
  خزينة الهيئة بالدور الثانى 

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  

  



١٣٧ 

   :ةصحيفة الشركات و صحيفة الاستثمار للتصديق من وزارة الخارجي/ اعتماد المستندات 

  

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب على مطبوعات الشركة  •
 .أصل المستند  •
 . الصحيفة أو صورة طبق الأصل منها  •

  

  :ــوات الخطـــ
بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب مرفقاً به المستندات  ) ٢(التوجه إلى الشباك الخاص بقطاع الشركات بالصالة رقم        •

   . مقابل الخدمةالمشار إليها و الحصول على أمر توريد لسداد 
   .مقابل الخدمةسداد  •
  .دات مختومة بخاتم شعار الجمهورية الحضور إلى الهيئة فى نفس اليوم لاستلام نسخة معتمدة من المستن •
  

  :ـة زمن أداء الخدم
  .يوم عمل 

 

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

  صحيفة الشركات / اعتماد المستندات 
  و صحيفة الاستثمار للتصديق 

   ةمن وزارة الخارجي

   جم١٠٠

  للمستند الواحد 
  مارالهيئة العامة للاستث

  خزينة الهيئة بالدور الثانى 

  بقطاع خدمات الاستثمار

  

  



١٣٨ 

  :إصدار شهادة بيانات عن الشركات لتقديمها إلى الجهات الحكومية 

  

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب على مطبوعات الشركة  •
 .التفويض أو التوكيل بالتسليم والاستلام  •
 . ما يفيد صفة مقدم الطلب  •
 . سجل تجارى حديث  •

  

  :ــــوات الخطـ
بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب مرفقاً به المستندات  ) ٢(التوجه إلى الشباك الخاص بقطاع الشركات بالصالة رقم        •

  . المشار إليها و الحصول على أمر توريد لسداد مقابل الخدمة 
  .سداد مقابل الخدمة  •
  .انات مختومة بخاتم شعار الجمهورية الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم شهادة البي •
  

  :زمن أداء الخدمــة 
   .يوم عمل

 

  :مقابل الخدمة 

  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

إصدار شهادة بيانات عن الشركات 
  لتقديمها إلى الجهات الحكومية 

   جم١٠٠

  للشهادة 
  الهيئة العامة للاستثمار

  الثانى خزينة الهيئة بالدور 

  بقطاع خدمات الاستثمار

  



١٣٩ 

  :صورة طبق الأصل من المكاتبات السابق إرسالها للجهات الحكومية 

  

  :المستندات المطلوبة 
 .طلب على مطبوعات الشركة  •
 .التفويض أو التوكيل بالتسليم والاستلام  •
 . ما يفيد صفة مقدم الطلب  •

  

  :الخطـــــوات 
بقطاع خدمات الاستثمار لتقديم الطلب مرفقاً به المستندات  ) ٢(ركات بالصالة رقم  التوجه إلى الشباك الخاص بقطاع الش      •

  . المشار إليها و الحصول على أمر توريد لسداد مقابل الخدمة 
  .سداد مقابل الخدمة  •
الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم صورة طبق الأصل مـن المكاتبـات مختومـة بخـاتم شـعار            •

  .ية الجمهور
  

  :زمن أداء الخدمــة 
   .يوم عمل

 

  :مقابل الخدمة 

  سدادالمكان   مستحقةالالجهة   القيمة  نوع مقابل الخدمة

صورة طبق الأصل من المكاتبات السابق 
  إرسالها للجهات الحكومية 

   جم٢٥

  للمكاتبة الواحدة 
  الهيئة العامة للاستثمار

  خزينة الهيئة بالدور الثانى 

  ستثماربقطاع خدمات الا

  

  

  

  

  

  



١٤٠ 

 مركز تسوية منازعات المستثمرين

  
  )الوساطة(التسوية الودية للمنازعات 
  ٢٠٠٩ لسنة ١٧٠المنشأة بقرار وزير الاستثمار رقم 

  

 الرضائية التى يحدد فيها أطراف النزاع بمساعدة طرف ثالث محايد يسمى الوسـيط وجـه        تلك العملية :  يقصد بالوساطة 
  المقترحة لتسويته ، بما يحقق التوازن بين مراكز الأطراف ودون أن تكون للوسيط سلطة أقتـراح                النزاع وطبيعته والحلول    

  .   النزاع تسوية الى وصولاً يقتصر دوره فى هذه الحالة على تقريب وجهات النظر بين الأطراف بحيث ، عليهم تسوية فرض أو
  

  :المستندات المطلوبة 
  ) طالـب التـسوية   (ة منازعـات المـستثمرين موضـحاً فيـه بيانـات            باسم المدير التنفيـذى لمركـز تـسوي       طلب   •

 .وكذلك بيانات الطرف الأخر فى النزاع )  التليفون– العنوان –الاسم (
 .ملخص لموضوع النزاع  •
 .إيصال سداد الرسوم الإدارية  •

  

  :الخطـــــوات 
  .يقدم الطلب بمركز تسوية المنازعات بالمبنى الأمامى الدور الأرضى  •

  

  : أداء الخدمــة زمن
  .خمسة أيام عمل اعتباراً من اليوم التالى لاستلام الطلب  •

 

  :مقابل الخدمة 
  مكان السداد  الجهة المستحقة  القيمة  نوع مقابل الخدمة

   جم٣٠٠٠  وم إداريةـــرس
  بخلاف أتعاب الوسيط

  خزينة الهيئة بالدور الخامس  الهيئة العامة للاستثمار
  

  ملحوظة
  .طلب استرداد الرسم فى حال عدم موافقة الطرف الأخر على مباشرة أعمال الوساطة يجوز لمقدم ال •
  


