
Module (B): Establishment Management 

Overview 

Establishment management module allows all Feed Establishments  to be  legally registered in 
SFDA. The registration is an important process that should be taken periodically for any Feed 
Establishment  in  the  Kingdom  of  Saudi  Arabia.  The  process  is  considered  as  an  official 
recognition of the establishment eligibility to exercise its works. 

Through this module the user could benefit from the main establishment registration process. 
The user  can  start  registering an establishment by  filling  the  specified  registration  form and 
submitting it. Once the establishment registration request was submitted, it could be followed 
up  by  the  responsible  employee  of  SFDA  who  will  take  care  of  processing  it  as  either  an 
approved or  rejected one.  In  case of  registration  request approval,  the establishment will be 
allowed  to  register  its  products.  Products  registration process will  be discussed  in details  in 
module (C) of this manual. 

Any completed registration would be considered as a legal registration for a limited period of 
time.  Once  the  registration  process  has  been  expired,  then  it  should  be  renewed  using  the 
renewal service which is available in this module. In addition to that, the system has an update 
service which would allow the registered establishment to update its registration information at 
any time. Last but not least, each establishment could follow up its registration requests using a 
specific search page in the module that was mainly designed for this purpose. 

In this part of the user manual we will take care of discussing the details of these services along 
the specified pages for them. The main registration, update, renewal and follow up services will 
be explained in details in the sections below. 

 

Register Establishment 

Establishment  Registration  service  is  one  of  the  most  important  provided  services  in  Feed 
System. It can be accessed via  its specified  link on the Home Page of the system as shown in 
igure 7 below. The service includes six steps which require from the user to pass by all of them 
and fill their data before reaching the point of sending the request. The service is designed in a 
specific  manner  that  would  give  the  user  a  comfortable  usage  of  its  six  steps  in  order  to 
encourage the user to apply for the service at any required time. Using the service wizard the 
user  can  move  between  its  steps  and  make  the  necessary  adjustments  to  their  data. 
Furthermore;  the  user  can  also  save  the  entered  information  at  any  step  and  complete  the 
registration process  later.  In cases of beginning the registering process and not completing  it 
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reference number  for  the request (this would be used to  follow up  the registration request). 
This section is illustrated in the red rectangle 1 in  igure 8 below. 

The second section of the page is the Establishment Information section; which can be noticed 
in the red rectangles 2 and 3 in the  igures 8 and 9 below. The user has to insert some required 
data in the Establishment Profile and Establishment Address groups. This can be accomplished 
as in the following points: 

I) Establishment Profile 

As the red rectangle 2 in  igure 8 below demonstrates, the user will  ind in this group that some 
information  is  displayed  as  they were  already  inserted  in  the account  creation process. This 
would  include:  Establishment  Name  in  Arabic,  Establishment  Name  in  English  and  Trade 
Registration Number. 

The user has to insert some additional details, such as: 

A) Trade  Registration  Date:  the  date  of  registering  the  establishment  in  the  Trade 
Registration Department. 

B) Establishing Date: the starting date of establishing the establishment works. 
C) Establishment Function(s): the functional domains of the establishment works. 
D) Capital Investment: the initial capital of issuing the establishment. 

 
All  of  the  additional  information  is  required  except  the  capital  investment.  In  case  the  user 
forgets to insert anything, an appropriate message will be displayed to notify him about that. 
 
 

 

 



 
Figure 2 : The first step of Register Establishment Wizard 

 

II) Establishment Address 

As  the  red  rectangle  3  in  igure  9 below demonstrates,  the  user has  to  insert  some detailed 
information about the establishment address, such as: 

A) Country: The user has  to  select  the  establishment  country among  the available  list of 
countries. 

1 

2 



B) City: The user has to select the establishment city. The value of the cities will be filtered 
based on the user selection of the establishment country. 

C) Area: The user has to insert a brief description of the establishment corresponding area. 
D) Street Name and Number: The user has to specify the street name and number if exist. 
E) Building Number: The user has to specify the establishment building number. 
F) Apartment Number: If the establishment building has an apartment number, then this 

number should be specified. 
G) Wasel: The user has to specify the Wasel information 
H) Zip Code: The user has to specify the Zip Code of the establishment. 
I) P.O.Box: The user has to specify the P.O.Box of the establishment. 
J) Telephone1: The user has  to  specify  the establishment main  telephone number along 

with its extension if exists. 
K) Telephone2:  In case  the establishment has an additional  telephone  line,  then the user 

could insert it along with its extension if exists. 
L) Fax1:  The  user  has  to  specify  the  establishment  main  fax  number  along  with  its 

extension if exists. 
M) Fax2: In case the establishment has an additional fax line, then the user could insert it 

along with its extension if exists. 
N) Email: The user has to specify the main email of the establishment. 
O) Website: If the establishment has a specific website, the user could insert it also. 
P) GPS (X, Y, Z): The user could specify the detailed GPS information if exist. 

 

In  case  the  user  forgets  to  insert  any  of  these  required  address  information,  an  appropriate 
message will be displayed to notify him about that. 
 
Once the user has filled all of the establishment profile and address information, he can save the 
inserted information using the “Save” button which is illustrated in the red rectangle 4 in the 
igure 9 below. As the user has saved the inserted data, he can go to the next step. In case the 
user logged out from the system, then his inserted information will be kept to be used once he 
returned back to the registration wizard again. 
 
The final thing which we need to give the user attention about is that the “Next” button which is 
illustrated  in  the red rectangle 5  in  the  igure 9 below would  also save  the user  information. 
Thus, If the user moved directly to the next step without selecting the “Save” button, then his 
information would be saved also. 
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1) Person Name in Arabic: the user should insert the employee three syllables name in 
Arabic. 

2) Person Name in English: the user should insert the employee three syllables name in 
English. 

3) position: the authorized person role (position) should be specified by selecting it from 
the available list of roles. 

4) Mobile: the user should insert the authorized person mobile number. 
5) Email: the user should insert the authorized person email. 
6) Telephone: the user should insert the authorized person telephone number. 
7) Fax: the user should insert the authorized person fax number. 
8) Identity document  
9) Authorization Letter:  the user can upload a copy of  the establishment authorization 

letter. 

Regarding to the uploaded files, their format should be non‐editable ones (i.e. either images or 
PDF files).  

The  identity  document    and  the  Authorization  Letter  are  not  required  for  inserting  a  new 
person, however;  if  they were exist  then  it  is preferable  to be uploaded. The other pieces of 
information are required, if the user forgets to insert any of them, an appropriate message will 
be displayed to notify him about that. 
 
Once the user  finishes the  information  filling process, he should press  the Add button that  is 
encircled  in  the  red  rectangle  2  in  igure  10.  The  new  inserted  authorized  person  will  be 
displayed  in  the  authorized  people  grid  that  is  encircled  in  the  red  rectangle  4  in  the  same 
figure. The user could insert as many authorized person as he wish using this step. 
 
In case the user wants to save the inserted information in this step, then he could use the “Save” 
button. The user could navigate to the next third step using the “Next” button or return back to 
the  irst step using the “Previous” button. All of these buttons are encircled in the red rectangle 5 
in  igure 10 above. 

The last thing which we need to mention regarding to the addition mode of this step is that the 
user will notice a disabled button “Save” encircled in the red rectangle 3 in  igure 10. This button 
will be enabled only in update mode which we will discuss in the following section. 

In  case  the  user wants  to  update  the  inserted  information  of  a  specific  inserted  authorized 
person, then the user should: 

1) Press on the update button of that person record in the grid  
2) Update the authorized person information that will be displayed in their controls. 
3) Viewing  the  uploaded  identity  document  and  Authorization  Letter  documents  by 

pressing on their displayed links  
4) Updating the uploaded documents as needed by pressing on the pen icons  



5) Pressing  on  the  “Save”  button.  This  would  save  the  made  updates  on  the  selected 
authorized person information. 

Once  the  user  makes  the  intended  updates,  the  updated  record  will  be  displayed  in  the 
authorized people grid. Once the updates were saved, the “Add” button will be enabled again 
and the “Save” button will be disabled. 

 

Step 3: Business Activities 

The third step of the registration wizard requires from the user to specify the main business 
activities of the registered establishments. This can be done as in the following: 

1) The user has to navigate the available list of business activities which are shown in the 
red rectangle 1 of figure 11 below. 

2) The user has to use the selection keys which are encircled in the red rectangle 3 of  igure 
11 below to move the intended items from the red rectangle 1 to the red rectangle 2. 
These buttons allow the user to select all of the business activities items, select a specific 
business  activity  item,  return  the  selected  business  activity  item  from  rectangle  2  to 
rectangle 1 or return all of the selected business activities back to the red rectangle 1. 

 
The selection process of the establishment business activities is a mandatory step. The user has 
to specify at least one business activity of the registered establishment before moving on to the 
next  registration  steps.  Once  the  user  specifies  the  intended  business  activities  of  the 
establishment, he can save the insertion or shift to the next step. 
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 Country:  The  user  has  to  select  the  entity  country  among  the  available  list  of 
countries. 

 City: The user has to select the entity city. The value of the cities will be filtered 
based on the user selection of the establishment country. 

 Area:  The  user  has  to  insert  a  brief  description  of  the  business  entity 
corresponding area. 

 Street Name and Number: The user has to specify the street name and number if 
exist. 

 Building Number: The user has to specify the entity building number. 
 Apartment Number:  If  the entity building has an apartment number,  then  this 
number should be specified. 

 Wasel: The user has to specify the Wasel information 
 Zip Code: The user has to specify the Zip Code of the establishment. 
 P.O.Box: The user has to specify the P.O.Box of the establishment. 
 Telephone1: The user has to specify the business entity main telephone number 
along with its extension if exists. 

 Telephone2:  In  case  the  entity  has  an  additional  telephone  line,  then  the  user 
could insert it along with its extension if exists. 

 Fax1: The user has to specify the entity main fax number along with its extension 
if exists. 

 Fax2:  In case  the entity has an additional  fax  line,  then the user could  insert  it 
along with its extension if exists. 

 Email: The user has to specify the main email of the business entity. 
 Website: If the entity has a specific website, the user could insert it also. 
 GPS (X, Y, Z): The user could specify the detailed GPS information if exist. 
 

c) Once  the user  inserts all of  the required  information of  the business entity profile 
and address, he can navigate to the next step of the wizard using the “Next” button 
which is encircled in the red rectangle (c) in  igure 14 below. 

d) In case the user want to close the wizard and end up the addition process, he can use 
the “Close” button which is encircled in the red rectangle (d) in  igure 14 below. 

4) Once the user finishes the first step, he can navigate to the next step of the wizard which 
is specified for identifying the authorized persons of the business entity. The insertion 
process of the authorized person resembles completely in its behavior the second step of 
the establishment registration wizard. 

 
Once the user inserts the business entity profile and authorized persons, the inserted entity will 
be viewed in the specified grid of the related entities that we have discussed before. 



 
Figure 13: The first step of adding Establishment Related Entity 

a 

b 

d 
c



 
Figure 14 : The second step of adding Establishment Related Entity 

 

Step 5: Supporting Documents 

The fifth step of the registration wizard requires uploading two supporting documents for the 
registered establishment. These documents are: Copy of Trade Registration Certificate and Copy 
of Authorization Letter. The user has to: 

1) Browse the physical location of these documents on the personal computer. 
2) Upload the documents using the upload button beside the browse button  
3) The user can insert some comments also beside each uploaded document.  
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Renew Establishment Registration 

By  the  end  of  the  establishment  registration  validity  period  or  even  a  month  before  the 
expiration date, the renewal process becomes a necessity on the user to be taken as quickly as 
possible. Establishment  Registration  Renewal  page  follow  the  same  procedures  described 
previously  in  the  registration  and  update  services.  The  service  could  be  accessed  using  the 
service  link  (Renewal)  that  is  located  on  the  system  Home  Page  as  shown  in  Figure  19 
below. Once  the  user  clicks  on  this  link,  similar  registration  steps  of  the  establishment 
registration service will be displayed alongside the latest entered information in the registration 
service. 

This page will give the user the ability to update any part of the registration information before 
sending  the  renewal  request.  Once  the  end  user  review  the  information,  make  the  desired 
editing on, and send the request to the responsible employee who will follow‐up the requests to 
decide  whether  to  approve  or  reject  it,  the  user will  receive  an  appropriate  email  to  know 
whether his request was approved or rejected. In case or approving the renewal request,  the 
registration period will be renewed for another new period. 

The  user must  take  into  account  the  fact  that  this  process  of  renewal  can  be  accessed  and 
utilized only if there is pre‐registration request that was approved and its validity was about to 
expire or already expired so it should be renewed. Thus, if the user tries to make the process of 
renewal without having precedent applications that has expired registration period, the system 
will display an appropriate message for the user to inform him that this service is not available 
due to the reasons mentioned. 
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