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 الحس الامنً فً استخدام التكنولوجٌا الحدٌثة



 هى َظاو طثاػح يؼايلاخ وسارج انًىارد انثشزيح و انتىطيٍ•

 تؼزيف َظاو تسهيم 

 الوزارة

 المتعامل

 مركز تسهٌل

خدمات 

 الاستعلام

خدمات 

 تسهٌل
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خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص : أولاا 
 .واستقدام العاملٌن

1.  
 استخراج الرخصة التجارٌة من الدائرة الاقتصادٌة•

2.  
 استخراج بطاقة المنشؤة من الادارة العامة للجنسٌة و الاقامة•

3.  
 استخراج بطاقة اعتماد التوقٌع من مكتب العمل•
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خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص : أولاا 
 .واستقدام العاملٌن

 التقدٌم على حصة الكترونٌة• 4.

 طباعة رسالة عرض العمل • 5.

 طباعة اشعار الموافقة• 6.

 سداد رسوم اشعار الموافقة• 7.

 سداد الضمان المصرفً• 8.

 سداد رسوم اذن الدخول• 9.

 استخراج اذن الدخول • 10.
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 .خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص واستقدام العاملٌن: أولاا 

. 11 
 دخول الشخص الدولة بواسطة اذن الدخول او عمل تعدٌل وضع•

.12 
 عمل الفحص الطبً•

. 13 
 طباعة طلب الهوٌة•

. 14 
 طباعة عقد العمل •

. 15 
 طباعة الاقامة•
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 :الخدمات المقدمة من خلال موقع الوزارة
 :  من خلال تبويبين رئيسين

خدمات الاستعلام 

تسهيل 



خدمات الاستعلام -1  



تسخذو هذِ انصفذح فً الاستؼلاو ػٍ جًيغ انًؼايلاخ و 

 :استخزاج تؼض الايصالاخ يثم 

 .ايصال انًىافقح ػهً تلاؽ انهزوب•

 .ايصال انًىافقح ػهً استزجاع ضًاٌ يصزفً•

 .صىرج ػٍ تطاقح انًُذوب•

 .صىرج ػٍ تصزيخ انؼًم الانكتزوًَ•
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-:اختيار َىع انطهة   
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 :  حالة الطمب1.

 طباعتها تم التي المعاملات حالة عن الاستعلام عند استخدامها يتم
 رقم طريق عن عنها الاستعلام ويتم تسهيل نظام خلال من

 .MB123456789AE :المعاممة رقم عن مثال المعاممة،

MB173456789AE 

MB176578489AE 
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 :بيانات المنشأة -2
 الحصص ومعرفة المنشأة حالة عن الاستعلام عند استخدامها يتم

 عدد ومعرفة 50 من أكثر مكفولين بها التي لممنشآت المتوفرة
 عن الاستعلام ويتم المنشأة فئة ومعرفة المتوفرة المهمة الحصص

 .التواقيع اعتماد بطاقة في المسجل المنشأة رقم طريق
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 فئات المنشأة بيانات المنشأة

 المنشاة

 الفئة الثالثة

 المعاقبة

 الفئة الثانٌة

D-2 C- 2 B- 2 A-2 

 الفئة الاولى

قوارب 
 الصٌد

HOME 
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 عدد العمال
 تعدد الثقافات

% 50اقل من   
تعدد الثقافات   

أكثر% 50  
 العمالة الماهرة

1-3 B-2 لاٌوجد 

4-10 D-2 B-2 لاٌوجد 

 

 

 

 

 10أكثر من 

 عمال
 

D-2 A-2 
%40ماهر اكثر من   

 

D-2 B-2 
%40-10ماهر من   
 

D-2 C-2 
%10-5ماهر من   
 

D-2 
 

D-2 
%5ماهر اقل من   

 

 الفئة الثانٌة
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 الفئة الاولى

خاصة بقوارب 

 الصٌد
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 الفئة الثالثة

خاصة 

بالمنشآت 
 المعاقبة
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 الفئة الثانٌــة

  المنشآةتصنف 

B-2 

 عدد العمال

1 - 3  
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 الفئة الثانٌــة

 عدد العمال

4-10 

تنوع ثقافً اكثر 

% 50من   

 

B-2 

تنوع ثقافً أقل 

% 50من   

 

D-2 
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 الفئة الثانٌــة

 عدد العمال

10أكثر من   

تنوع ثقافً اكثر 

 % 50من 

 

تنوع ثقافً أقل 

% 50من   

 

D-2 

 %40أكثر من 

A-2 

 نسبة العمالة الماهرة

 %40-10من 

B-2 
 %10-5من 

C-2 
 %5اقل من 

D-2 
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HOME شهادات -تصنٌف المهن  

توقٌع او 
 البصمة

الدرجة 
 العلمٌة

 فئة المهنة

 ماهر 1 جامعً توقٌع

 2 دبلوم توقٌع

محدود  3 ثانوٌة توقٌع
 4 ٌقرأ وٌكتب بصمة المهارة

 5 أمً بصمة
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 تصرٌح على كفالة ذوٌهم

سنة 2  
سنة2اصدار او تجدٌد تصرٌح   

 انتقال من منشؤة الى أخرى

سنة2  

 العمالة 

 محدود المهارة
العمالة 

 الماهرة
 العمالة

 محدود المهارة
العمالة 

 الماهرة

 

 العمالة 

 محدود المهارة
 

العمالة 

 الماهرة
 الفئات

300 300 300 300 150 150 1 

500 500 1200 500 500 250 A-2 

2000 1000 2200 1000 1000 500 B-2 

2500 1500 2700 1500 1250 750 C-2 

3000 2000 3200 2000 1500 1000 D-2 

5000 5000 5000 5000 2500 2500 3 

درهم 5000سنة تكون الرسوم  65اي عامل تجاوز عمره   
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 الحصة الالكترونية بيانات المنشأة

 الحصة

 الكترونٌة

 سنتٌن

 لمهمة

أشهر  3  

HOME 
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 :بيانات الضمان المصرفي -3
 استرجاعها المراد لممبالغ المصرفي الضمان ارقام معرفة عند استخدامها يتم

 .المنشأة رقم طريق عن الاستعلام ويتم
  



شزح ػًهي لأهى انًؼايلاخ انتي يتى اَجاسها يٍ خلال يزاكش تسهيم او يٍ خلال دساب انًُشأج في يىقغ انىسارج انًزتثطح تًهاو 

 يسؤول انؼلاقاخ انؼايح



مندوباضافة  -فتح منشآه   



 اَىاع تصاريخ انؼًم



 الغاء بطاقات العمل

(تصارٌح العمل)  



 اولا ثانٌا التوقٌع

X عامل متوفً -1 جوازات عمل  
 

(بطاقة) الغاء تصرٌح عمل  -2 عمل جوازات √  
 

قضٌة عمالٌة –الغاء تصرٌح عمل  -3 عمل جوازات √  
 

الغاء كفالة عامل خارج الدولة -4 جوازات عمل ×  
 

الغاء تصرٌح عمل مستخدم -5 عمل جوازات √  
 

الغاء كفالة عامل امراض معدٌة -6 جوازات عمل ×  
 

تدرٌب طالب \الحدث  \مإقت  \بعض الوقت  \الغاء  -7 عمل × √  
 

الغاء تصرٌح عمل غٌر مستخدم -8 جوازات  عمل ×  
 

الغاء بطاقة عمل مواطن او دول الحلٌج -9 عمل × √  
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 :موافقة بلاغ الهروب الإلكتروني -4
 الإلكتروني الهروب بلاغ عمى العمل وزارة موافقة لاستخراج استخدامها يتم

 بلاغ معاممة رقم طريق عن الاستعلام ويتم العمال ضد المنشأة من المقدم
 .الإلكتروني الهروب

غ
لا
ط الب

شرو
 

منقطع عن العمل 
 أٌام 7اكثرمن 

لاٌوجد اي وسٌلة 
 اتصال معه

 داخل الدولة

HOME 
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 :  حالة ربط المنشأة في الإدارة العامة للإقامة وشؤون الأجانب -5

 المنشأة بيانات بين ربط يوجد هل معرفة حالة في استخدامها يتم
 رقم طريق عن الاستعلام ويتم للإقامة العامة والادارة العمل بوزارة

 .المنشأة



34 

 :حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة -6
 من المقدمة الالكترونية الحصص عدد معرفة حالة في استخدامها يتم

 اقل مكفولين بها التي لممنشآت) منها والمستخدم عميه الموافقة والعدد المنشأة
   .المنشأة برقم الاستعلام ويتم (50 من
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 :حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المعاممة -7
 العدد حيث من الكترونية حصة تفاصيل معرفة حالة في استخدامها يتم

 معاممة برقم الاستعلام ويتم والمتبقي والمستخدم عميه والموافق المقدم
 .الحصة
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 :ايصال استلام استرجاع قيمة الضمان المصرفي  -10
 طمب عمى العمل وزارة موافقة ايصال لاستخراج استخدامها يتم

 .المبمغ لاستلام البنك إلى لتقديمه مصرفي ضمان استرجاع
 

 . المصرفي الضمان استرجاع معاممة رقم طريق عن الاستعلام يتم
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 :حساب الغرامات -15
 عن المستحقة لمغرامات المستحق المبمغ لمعرفة استخدامها يتم 

 العمل تصريح تجديد في التأخير او العمل عقد تقديم في التأخير
 تصريح رقم او الموافقة اشعار رقم طريق عن الاستعلام ويتم

 .العمل
• شهر/درهم 100  

• 2000حد اقصى   

ٌوم من  60بعد
تارٌخ الدخول او 

 تعدٌل الوضع

• شهر/درهم 200  

• 2000حد اقصى   

ٌوم من  60بعد
تارٌخ انتهاء 
 بطاقة العمل

HOME 
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 طهة تقذيى شكىي

 لتقديم شكوى بين الكفيل والمكفول 
 
 من البينات التاكد•
 رقم بطاقة العامل•
 ارقام الموبايل•
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 طهة تقذيى شكىي

 لتقديم شكوى بين الكفيل والمكفول 
 
 من البينات التاكد•
 رقم بطاقة العامل•
 ارقام الموبايل•
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41 



 :المستندات المطلوبة •

 :المندوب المواطن •
رقم تصرٌح العمل  –صورة خلاصة القٌد  –صورة جواز السفر •

صورة بطاقة  –صورة الرخصة  –شهادة الحالة الجنائٌة  –

 .اعتماد التوقٌع 

 :المندوب الوافد •
 –رقم تصرٌح العمل  –صورة جواز السفر مع صورة الاقامة •

صورة بطاقة اعتماد  –صورة الرخصة  –شهادة الحالة الجنائٌة 

 .التوقٌع 

 

 اضافة مندوب



حال ارادت المنشاة استخراج بطاقة مندوب لاحد فً تستخدم هذه المعاملة •

 .مكفولٌها بوزارة الموارد البشرٌة و التوطٌن 
 

 

 اضافة مندوب

اكثر من 
موظف 100  

 مجانا أو مواطنه مواطن

 100أقل من 
 موظف

 وافد
 ذكر

 نفس الكفٌل
درهم250  

HOME 

عامل 5000 متفرغ منشآت 3أو    
له بطاقة 

 عمل

عامل 1000 غٌر متفرغ منشآت 3أو    
لٌس له 

 بطاقة عمل
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 المندوب نوعٌنبطاقة 

 

 مواطن -١

 متفرغ : 

 ٣موظؾ او  ٥٠٠٠ٌمكنه العمل ل / ان بطاقة عمله تحت المالكاي 

 (اٌهما اقل) شركات 

غٌر متفرغ: 

)  شركات  ٣عامل او  ١٠٠٠لا ٌعمل لدى نفس المالك وٌمكنه العمل ل 

 (اٌهما اقل

 

 الوافد  -٢

 فقط ذكور 

  شركات ٣عامل او  ١٠٠لشركات اقل من ٌعملون 
 .دول مجلس التعاون الخلٌجً ٌعتبرون وافدٌن: ملاحظة 
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47 
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 المطلوب او الخدمة  المعاملة/   رقم المنشؤة 

مندوب وافد رسوم اصدار بطاقة أي منشأة  1 

 2 ما هً فئة المنشأة 585858

 3 كم الحصة الالكترونٌة المتوفرة 595958

ماهر من خارج )كم رسوم استقدام العمال  506060

فً المنشأة( الدولة  
4 

MB172583694AE 5 ما هً حالة الطلب 

 6 كم عدد ارقام الضمان البنكً للمنشاة 61540

 7 قم بطباعة تصرٌح العمل الالكترونً 69635094

 8 ماهً حالة ربط المنشأة بالجوازات 1010

الؾ من  295قم بطلب استرجاع مبلػ  167993

 الضمان البنكً 
9 

HOME 
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 المطلوب او الخدمة  المعاملة/   رقم المنشؤة 

مندوب وافد رسوم اصدار بطاقة أي منشأة  1 

 2 ما هً فئة المنشأة 585858

 3 كم الحصة الالكترونٌة المتوفرة 595958

ماهر من خارج )كم رسوم استقدام العمال  506060

فً المنشأة( الدولة  
4 

MB172583694AE 5 ما هً حالة الطلب 

 6 كم عدد ارقام الضمان البنكً للمنشاة 61540

 7 قم بطباعة تصرٌح العمل الالكترونً 69635094

 8 ماهً حالة ربط المنشأة بالجوازات 1010

الؾ من  295استرجاع مبلػ هل ٌمكن  61540

 الضمان البنكً 
9 

HOME 
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نوع تصرٌح العمل المناسب ما  المطلوب او الخدمة  

سنة  19عمرها  زوجة مقٌم على كفالة  1 

طالب/ حدث  سنة 17 عمرهامقٌم و ابنة   2 

سنة 19وافد ابنه عمره  مؤقت  3 

سنة   21مواطنه ابنها  على كفالة  4 

طالب/ حدث   سنة 16طالب عمره    5 

سنة 13ابن مقٌم عمره  طالب  6 

طب لمدة شهرٌن اشتشاري لمهمة  7 

نفس المالك 2م  1م عند حمٌد فً كافتٌرٌا  عامل ٌعمل   
 وٌرٌد نقله الى بقالة 

8 

مدفوع مسبقا/ آلً   9 عامل موجود داخل الدولة فٌزا زٌاره 
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 المطلوب او الخدمة 

صورة عن عقد العمل طباعة  

 البٌانات

 الجنسٌة افغانستان

OA2046230 سفر جواز  

 تارٌخ المٌلاد 28/02/1994
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 المطلوب او الخدمة 

تارٌخ مٌلاه -1 ؟  

الجنسٌة -2 ؟  

الراتب الأساسً -3 ؟  

 67656787تصرٌح عامل رقم 
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 المطلوب او الخدمة 

رقم بطاقة العمل -1  

رقم المنشؤة -2  

فئة المنشآة -3  

الرقم الشخصً للعامل -4  

 البٌانات

 الجنسٌة افغانستان

OA2046230 سفر جواز  

 تارٌخ المٌلاد 28/02/1994
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 المطلوب او الخدمة   

 1 كم رسوم تجدٌد بطاقة مندوب    وافد

 2 كم رسوم بدل فاقد بطاقة توقٌع الكترونً

عمال 10كم  مجموع الرسوم  حصة الكترونٌة   3 

HOME 

نوع تصرٌح العمل المناسب ما  المطلوب او الخدمة  

سنة  19عمرها  زوجة مقٌم  1 

سنة 17 عمرهامقٌم و ابنة  2 

سنة 19وافد ابنه عمره   3 

سنة   21مواطنه ابنها   4 

سنة 16طالب عمره     5 

سنة 13ابن مقٌم عمره   6 

طب لمدة شهرٌن اشتشاري  7 
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   رقم المنشؤة 

 المعاملة/
 المطلوب او الخدمة 

 (لبنان/   RL3867768جوازه  رقم)اضافة مالك لمنشأة  61540
 

1 

 2 69635094صاحب بطاقة /تعدٌل عقد العمل  61540

 3 69635094العقد الاصلً  طباعة 61540

 4 درهم  1500بقٌمة  استرجاع الضمان المصرفً 61540

 5 02120067902008/مخول  تعدٌل الدور الى 61540

 6 شخص جدٌد الى المنشأة   اضؾ 167993

HOME 
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 الخدمة من اي قائمة ؟

 1 تصرٌح عمل لمواطن اصدار

 2 الؽاء بطاقة عمل

 3 شخص تعدٌل بٌانات

 4 العقد الاصلً طلب

 5 بلاغ هروب

 6 الشكوى الؽاء

 7 الؽاء منشأة

 8 اشعار الموافقة لانتقال عامل لنفس المالك او الشرٌك

 9 طباعة رسالة عرض عمل على كفالة ذوٌهم

 10 اضافة مالك جدٌد لمنشأة
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 الخدمة

الراتب  – المهنة

نوع العقد –الأساسً   
عقد العمل للعامل رقم بطاقة   تعدٌل

72805985 
1 

 2 طباعة صورة عن بطاقة العمل  72805985

 3 عن عقد العمل طباعة صورة 72805985
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المنشآة رقم  الخدمة 

 1 اشعار موافقة لعامل خارج الدولة  طباعة 6589

المنشآة رقم  الخدمة 

 1 اشعار موافقة لعامل خارج الدولة  طباعة 167993

 مصر: الجنسٌة /مدخل بٌانات:  المنهة
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 المطلوب او الخدمة  المعاملة/   رقم المنشؤة 

MB172251579AE المعاملة رقم  1 

 2 تصرٌح ملؽً 69500866

نشط تصرٌح 69635094  3 

00230086903044 
 

 4 الرقم الشخصً

70258963 5 

 L3867768 سفر جواز  6 

Leb 7 الجنسٌة 

 ؼرامات 67015083

L5587415 

HOME 
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 الخدمة من اي قائمة ؟

 1 تصرٌح عمل لمواطن اصدار

 2 الؽاء بطاقة عمل

 3 شخص تعدٌل بٌانات

 4 العقد الاصلً طلب

 5 بلاغ هروب

 6 الشكوى الؽاء

 7 الؽاء منشأة

 8 اشعار الموافقة لانتقال عامل لنفس المالك او الشرٌك

 9 طباعة رسالة عرض عمل على كفالة ذوٌهم

 10 اضافة مالك جدٌد لمنشأة
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 المطلوب او الخدمة  البٌانات

عن عقد العمل طباعة صورة  

 الجنسٌة افغانستان

OA2046230 سفر جواز  

 تارٌخ المٌلاد 28/02/1994
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البٌانات   

رقم المنشؤة -1 176542  

الجنسٌة  -2 الهند  

الرقم الشخصً للعامل -3 10006129629731  

المطلوب   

 مهنة العامل

 الراتب الاساسً

 تارٌخ المٌلاد
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 المطلوب او الخدمة  البٌانات
رقم بطاقة العمل -1 75440458 166076  

رقم المنشؤة -2   الجنسٌة الهند  

Z2093261 سفر جواز فئة المنشآة -3   
الرقم الشخصً للعامل -4 تارٌخ المٌلاد 07/05/61   

10007056191661 

 المطلوب او الخدمة   

 1 كم رسوم تجدٌد بطاقة مندوب    وافد

 2 كم رسوم بدل فاقد بطاقة توقٌع الكترونً

عمال 10كم  مجموع الرسوم  حصة الكترونٌة   3 
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 المطلوب او الخدمة  البٌانات

رقم بطاقة العمل -1  

رقم المنشؤة -2 الجنسٌة افغانستان  

OA2046230 سفر جواز فئة المنشآة -3   

الرقم الشخصً للعامل -4 تارٌخ المٌلاد 28/02/1994  

 المطلوب او الخدمة   

 1 كم رسوم تجدٌد بطاقة مندوب    وافد

 2 كم رسوم بدل فاقد بطاقة توقٌع الكترونً

عمال 10كم  مجموع الرسوم  حصة الكترونٌة   3 



65 



66 



67 



68 

https://etac7stars.wixsite.com/etac 


