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عبدالسلام عارف. أ/ استشاري التدريب

لإلكترونينظام تسهيل ا



اطراف البرنامج التدريبي

وزارة الموارد البشرية والتوطين

أكاديمية اتصالات

استشاري التدريب

المقدمة والترحيب



أجندة  البرنامج التدريبي 

عدد ايام التدريب

ساعة الحضور والانتهاء

( الانشطة والاختبارات) تقويم البرنامج 



أهداف الدورة

.تعريف المتدربين في بيئة العمل الخاصة بنظام تسهيل •

.ةتمكين المتدربين من استخدام النظام الالكتروني بكفاءة عالي•

.تمكين المتدربين من الاعتماد على انفسهم بإنجاز المعاملات•

.القدرة على الرد على استفسارات المتعاملين المختلفة•



محاور التدريب

التعرف على الخدمات المقدمة من قبل وزارة الموارد

ونياستخدام الخدمات الرئيسية لموقع الوزارة الالكتر

التدريب على استخدام نظام تسهيل الالكتروني
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الحس الامني في استخدام التكنولوجيا الحديثة



خدمة توصيل
8008585

ارقام نعرفها



حول خدمة توصيل

https://youtu.be/Rk2R7gpnuKc

https://youtu.be/Rk2R7gpnuKc
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خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص : أولاا 
.واستقدام العاملين

1.
استخراج الرخصة التجارية من الدائرة الاقتصادية•

2.
امةاستخراج بطاقة المنشأة من الادارة العامة للجنسية و الاق•

3.
استخراج بطاقة اعتماد التوقيع من مكتب العمل•
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1.
استخراج الرخصة التجارية من الدائرة الاقتصادية•
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2.
مةاستخراج بطاقة المنشأة من الادارة العامة للجنسية و الاقا•



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

.4
التقديم على حصة الكترونية•

المنشآةهو عدد العمال الذين سيتم استقدامهم للعمل في 

سواء من داخل الدولة او من خارج الدولة
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بيانات المنشأة الحصة الالكترونية

الحصة

ةالكتروني

سنتين

لمهمة

أشهر 3 
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(الكوتا)تفاصيل الحصه 

الحصة

ةالكتروني

الجنس المهنة العدد

لمهمة

العدد



(الكوتا)تفاصيل الحصه : مثال 
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حساب رسوم الحصة

قيمة الرسوم

X50عدد العمال  درهم 50 كل عاملعن

أشهر3كل تدفع مره واحدة درهم430 رسوم تقييم

درهم83 رسوم الطباعة
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خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص : أولاا 
.واستقدام العاملين

طباعة رسالة عرض العمل•5.

طباعة اشعار الموافقة•6.

سداد رسوم اشعار الموافقة•7.

درهم 120دبي للتامين –سداد الضمان المصرفي او نظام التامين •8.

سداد رسوم اذن الدخول•9.

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

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

.12
عمل الفحص الطبي•

. 13
طباعة طلب الهوية•

. 14
بطاقة العمل–طباعة عقد العمل وتسليمه •

. 15
طباعة الاقامة•
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حساب الغرامات

• شهر/درهم100

• 2000حد اقصى 

يوم من 60بعد
تاريخ الدخول او 

تعديل الوضع

• شهر/درهم200

• 2000حد اقصى 

يوم من 60بعد
تاريخ انتهاء 
بطاقة العمل



WWW.MOHRE.GOV.AE

تبويبات 
ةرئيسي

ونتواصل

خدمات 
الاستعلام

تدبير

تسهيل

http://www.mohre.gov.ae/
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:الخدمات المقدمة من خلال موقع الوزارة

خدمات الاستعلام



خدمات الاستعلام-1



-:اختيار نوع الطلب 
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:  حالة الطلب1.
باعتهاطتمالتيالمعاملاتحالةعنالاستعلامعنداستخدامهايتم
رقمطريقعنعنهاالاستعلامويتمتسهيلنظامخلالمن

.MB123456789AE:المعاملةرقمعنمثالالمعاملة،

MB173456789AE

MB176578489AE



MB173456789AE
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:بيانات المنشأة-2
صصالحومعرفةالمنشأةحالةعنالاستعلامعنداستخدامهايتم

عددومعرفة50منأكثرمكفولينبهاالتيللمنشآتالمتوفرة
عنعلامالاستويتمالمنشأةفئةومعرفةالمتوفرةالمهمةالحصص

.التواقيعاعتمادبطاقةفيالمسجلالمنشأةرقمطريق



:بيانات المنشأة

الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Commercial تجارية

2 Technical مهنية

3 Industrial صناعية

4 Local محلية

5 Tourism سياحية

6 Not Applicable لا ينطبق

7 Crafts حرفية



:بيانات المنشأة

الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Single مفردة

2 Head Office مركز رئيسي

3 Local Branch فرع محلي

4 Foreign Branch فرع اجنبي



الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Federal Government حكومة اتحادية

2 Local Departments دوائر محلية

3 Public Sector قطاع عام

4 Private Est. منشأة خاصة

5 Other Est. منشأة أخرى

6 No Est. بدون منشأة

7
International 
Association

هيئة دولية

:بيانات المنشأة



:بيانات المنشأة

الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Individual فردية

2 Solidarity تضامن

3 Limited Partnership توصية بسيطة

4 Limited Stock Partnership توصية بالاسهم

5 Partnership محاصة

6 Public Shareholding مساهمة عامة

7 Private Shareholding مساهمة خاصة

8 Limited Liability Company ذات مسئولية محدودة

9 Public Company شركة عامة

10 Other اخرى
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معايير تصنيف المنشات في الوزارة

معايير التصنيف 
عدد العمال في .1

المنشآة
التنوع الثقافي في .1

المنشآة
نسبة العمالة الماهرة
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فئات المنشأةبيانات المنشأة

المنشاة

ةالفئة الثالث

المعاقبة

ةالفئة الثاني

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

الفئة الاولى

قوارب 
الصيد
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الفئة الاولى

خاصة بقوارب 

الصيد
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الفئة الثالثة

خاصة 

بالمنشآت 
المعاقبة
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الفئة الثانيــة

المنشآةتصنف 

B-2

عدد العمال

1-3
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الفئة الثانيــة

عدد العمال

4-10

ر تنوع ثقافي اكث

%50من 

B-2

تنوع ثقافي أقل

%50من 

D-2
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الفئة الثانيــة

عدد العمال

10أكثر من 

ثر تنوع ثقافي اك

%50من 

تنوع ثقافي 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-تصنيف المهن

توقيع او 
البصمة

الدرجة 
العلمية

فئة المهنة

توقيع جامعي 1 ةماهر

توقيع دبلوم 2

توقيع ثانوية 3 محدود 
بصمةالمهارة يقرأ ويكتب 4

بصمة أمي 5



تصريح على كفالة ذويهم

سنة2
اصدار جديد او تجديد تصريح 

سنة2
انتقال من منشأة الى أخرى

سنة2

العمالة 

محدود المهارة

العمالة 

الماهرة

العمالة

محدود المهارة

العمالة 

الماهرة

العمالة 

محدود المهارة
العمالة الماهرة الفئات

300 300 300 150 150 75 1

300 300 1200 250 500 125 A-2

300 300 2200 500 1000 250 B-2

300 300 2700 750 1250 375 C-2

300 300 3200 1000 1500 500 D-2

300 300 5000 2500 2500 1250 3
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Nepal
Vietnam
Cambodia
Tajikistan
Thailand
Ethiopia
Ghana
Uganda
Rwanda
Kenya
China
Ukraine
Uzbekistan
Kyrgyzstan
Kazakhstan
Russia

رسوم ثابته لبعض الجنسيات بحسب الاتفاقيات مع الوزارة

نيبال

فيتنام

كامبوديا

طاجكستان

تايلاند

اثيوبيا

غانا

اوغاندا

رواندا

كينيا

الصين

اوكرانيا

اوزباكستان

كراجستان

كازخستان

روسيا



بيانات المنشأة برقم الرخصة

ال عن يستطيع المتعامل الاستعلام عن رقم المنشأة بالعمل والعم•

لتي طريق رقم الرخصة ويظهر لنا نفس تفاصيل او البيانات ا

تظهر عند بيانات المنشأة

قم بالبحث عن رقم المنشأة 732894مثال لديك رخصة رقم •

.بالعمل 



حالة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل

لوب يتم استخدام هذه الخدمة لمعرفة عدد الموافقات المبدئية المط•

مان سدادها ومعرفة الضمان البنكي الغير مدفوع في حالة وجود ض

.بنكي غير مدفوع 

732894مثال رقم منشأة •
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:بيانات الضمان المصرفي-
استرجاعهاالمرادللمبالغالمصرفيالضمانارقاممعرفةعنداستخدامهايتم
.المنشأةرقمطريقعنالاستعلامويتم
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:موافقة بلاغ الهروب الإلكتروني-
قاميالذالالكترونيالبلاغعليالموفقةعنالاستعلامحالةفييتم

المتعاملهيتوجالموافقةوبعدتسهيلنظامطريقعنالمتعاملبطباعته
.العامليعلالهروببلاغاوالالكترونيبلاغلمتابعةالجوازاتقسمالي

MB123456789AEالمعاملةرقممثال

غ
لا
ط الب

شرو

أيام7منقطع عن العمل اكثرمن 

لايوجد اي وسيلة اتصال معه

داخل الدولة
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: حالة ربط المنشأة في الإدارة العامة للإقامة وشؤون الأجانب-
المنشأةبياناتبينربطيوجدهلمعرفةحالةفياستخدامهايتم

رقمطريقعنالاستعلامويتمللإقامةالعامةوالادارةالعملبوزارة
.المنشأة



لحالة ربط مكتملة 795436مثال منشأة رقم •

: بحالة ربط المنشأة في الإدارة العامة للإقامة وشؤون الأجان-مثال



لحالة ربط غير مكتملة 989908مثال منشأة رقم •

: بحالة ربط المنشأة في الإدارة العامة للإقامة وشؤون الأجان-مثال
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:حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة-
نمالمقدمةالالكترونيةالحصصعددمعرفةحالةفياستخدامهايتم

اقلمكفولينابهالتيللمنشآت)منهاوالمستخدمعليهالموافقةوالعددالمنشأة
.المنشأةبرقمالاستعلامويتم(50من



حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة

بقية خدمة تتيح للمتعاملين الاستفسار عن عدد الحصص المت•

للشركة والمهن ورقم معاملة طلب الكوتة

–خدم المست–الموافق عليها ) طريقة حساب الحصص المتبقية •
(  الملغي في حال تواجده 

869916مثال رقم منشأة •

الحصة

ةالكتروني

سنتين

لمهمة

ة شهور3
ص

ح
 ال

ط
رو

ش
ية

ون
ر
كت

لال
ا العدد

المهنة

الجنس



حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة

–خدم المست–الموافق عليها ) طريقة حساب الحصص المتبقية •
869916مثال رقم منشأة -( الملغي في حال تواجده 

1= 0-18-19= الرصيد 



حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المعاملة

تي تم تستخدم هذه الخدمة لمعرفة عدد ونوع الحصة الالكترونية ال•

ي تم التقديم والموافقة عليها علي حسب رقم الطلب للمعاملة الت

طباعتها عن طريق نظام تسهيل

مثال رقم معاملة لحصة الكترونية موافق عليها •
MB162974865AE



طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل

يح تستخدم هذه الخدمة للتأكد من ارسال البيانات الخاصة بتصر•

له الي العمل للعامل الذي قمنا بدفع رسوم اشعار الموافقة المبدئية

.الجوازات لتكملة اجراءات اذن الدخول

86836715مثال رقم تصريح لعامل جديد •



وازاتبيانات اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل بالج

الموافقة تستخدم في حالة التأكد من تحويل جميع البيانات لاشعار•

لة المبدئية الي الجوزات والتأكد من صحة جميع البيانات المدخ

.اتبالنظام سواء الخاص بالعامل او الخاص بالمنشأة داخل الجواز

86836715مثال رقم بيانات اشعار موافقة مبدئية لعامل •



ايصال استرجاع قيمة الضمان المصرفي

تستخدم هذه الخدمة عندما يكون لدي المتعاملة معاملة استرجاع•

رجع ضمان بنكي ونريد استخراج الشهادة الخاصة بالملبغ المست

.غ لتكملة الاجراءات بالبنك الخاص بالعميل لاسترجاع المبل

MB123456789AEمثال رقم معاملة •



ايصال استرجاع قيمة الضمان المصرفي



ايصال الموافقة علي بطاقة المندوب

ول تستخدم هذه المعاملة للحصول علي صورة من بطاقة المندوب بعد الحص•

طاقة علي الموافقة من النظام باصدار البطاقة عن طريق رقم معاملة اصدار ب

.مندوب الكتروني 

 MB203472659AEمثال رقم المعاملة •

(خليجي –مقيم –مواطن ) هناك ثلاثة انواع للمندوب •

(غير متفرغ –متفرغ ) -:المندوب المواطن•



ايصال الموافقة علي بطاقة المندوب

-:المتفرغ الذي لا يعمل باي شركة من القطاعات المختلفة •

.ة تمكن اصدار بطاقة المندوب بدون اصدار  بطاقة عمل له في الشرك-1•

شركات كحد اقصي او شركة بها الف عامل وايهما 3مسموح له اضافة –2•

.اقل 

.لايشترط نفس الكفيل لجميع الشركات –3•



ايصال الموافقة علي بطاقة المندوب

-:الغير متفرغ الذي يعمل باحدي شركات القطاعات المختلفة •

كة نفس الشروط السابقة ولاكن يتطلب بطاقة عمل له علي نفس الشر•

وجميع الشركات نفس الكفيل •



ايصال الموافقة علي بطاقة المندوب

-: المندوب الوافد •

يشترط ان يكون ذكر •

عامل 100الشركة اقل من •

ان تكون الشركات لديها نفس الكفيل •

-:المندوب الخليجي •

تحتاج نفس شروط المندوب الوافد ما عدا الذين لديهم بطاقات مندوب قديمة و•
.الي تجديد يكون نفس شروط البطاقة القديمة 



حساب الغرامات

ن تستخدم هذه الخدمة لحساب الغرامات الخاصة بالعامل سواء كا•

العامل شخص جديد داخل الدولة او تجديد 

الغرامة في حالة الشخص الجديد يجب توفر تاريخ الدخول لمعرفة•

ضع ويتم الحصول عليه من خلال اذن الدخول للعامل او تعديل الو

درهم 100اذا كان داخل الدولة وتكون الغرامة في هذه الحالة 

يوم من تاريخ الدخول او تعديل 60عن كل شهر بعد انتهاء 

الوضع

60بــ وفي حال انتهاء بطاقة العمل ولم يتم التجديد بعد الانتهاء•

درهم عن كل شهر 200يوم تحسب غرامة 

85851150يتم الاستعلام عن طريق رقم البطاقة للعامل مثال •



حساب الغرامات



حساب الغرامات



ايام من تاريخ 7يوم من تاريخ الدخول او 30تصريح العمل لمهمة بعد 
الانتهاء  

درهم 100 عن كل يوم/ 2000حد اقصى 

يوم من تاريخ انتهاء بطاقة العمل60بعد

شهر/درهم200 2000حد اقصى 

يوم من تاريخ الدخول او تعديل الوضع60بعد

شهر/درهم100 2000حد اقصى 

حساب الغرامات



استفسار لمعاملة الالغاء

عمل تستخدم هذه الخدمة للتأكد من بيانات الالغاء للعامل داخل ال•

لي نظام والعمال بعد التسليم قد تمت الموافقة عليه وتم تحويلها ا

.عامل الهجرة والجنسية لتكملة اجراءات الالغاء الخاصة بالاقامة لل

يتم الاستعلام عن طريق رقم بطاقة العامل بعد التسليم •

75989679مثال رقم معاملة •



مستند الغاء سحب بلاغ هروب

تستخدم هذه الخدمة في حال كان العامل لدية بلاغ هروب وقام •

امل في بطلب سحب البلاغ وتمت الموافقة عليه مع الغاء بطاقة الع

هذه الحاله نستطيع طباعة مستند الالغاء من هذه الخدمة

1232223مثال رقم بطاقة عمل لعامل  •
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معلومات تصريح العمل الالكتروني
تعتبر هذه الخدمة من اكثر الخدمات استخداما بالنظام وذلك للحصول 

عض معلومات للعامل عن طريق بطاقة العمل للعامل وذلك تسهيلا لانجاز ب

رة المعاملات او الخدمات علي نظام تسهيل او للحصول علي نسخة من صو

عقد العمل 
85851150مثال رقم بطاقة عامل 
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معلومات تصريح العمل الالكتروني
85851150مثال رقم بطاقة عامل 
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معلومات تصريح العمل الالكتروني



معلومات تصريح العمل الالكتروني

ةالجنسي تاريخ الميلاد



ايصال الغاء منشأة
لغاء تستخدم هذه الخدمة في حال استخراج ورقة الالغاء الخاصة با•

ملف منشأة مسجل بنظام الوزراة ويكون عن طريق رقم معاملة 

الغاء منشأة بعد طباعتها بنظام تسهيل

مثال رقم معاملة •

•MB992658396AE



غير مسددة الرسوم

وع يتم عنها معرفة اسماء العمال الذين لديهم دفع رسوم معلقة ون•

ل علي التصريح ورقم التصريح ورقم المعاملة وتظهر بعد الحصو

.الموافقة وتختفي من النظام بعد اتمام عملية الدفع 

123456مثال رقم المنشأة •
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:طباعة تصريح العمل الإلكتروني

رقم طلب يتم استخدامها لطباعة نسخة من بطاقة العمل ويتم استخدام رقم تصريح العمل او
.  تصريح العمل الإلكتروني



الاستعلام عن عرض عمل

تستخدم هذه الخدمة في حال الاستعلام عن جميع عروض العمل•

التي طباعتها علي المنشأة وحالة كل عرض ونوعه وهل تم 

استخدامة ام لا 

869916مثال رقم منشأة •



طباعة شهادة التأمين

نستطيع من خلال هذه الخدمة الحصول علي نسخة من شهادة •

وم اشعار التأمين للعامل وذلك بعد دفع رسوم التأمين اثناء دفع رس

درهم كبديل عن الضمان 120الموافقة المبدئية والتي رسومها 

البنكي

من خلال رقم بطاقة العامل•

85851150مثال بطاقة رقم •
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المعاملة/رقم المنشأة المطلوب او الخدمة 

125 ما هي فئة المنشأة 1

MB172583694AE ما هي حالة الطلب 2

595958 كم الحصة الالكترونية المتوفرة 3

506060 ماهر من خارج )كم رسوم استقدام العمال 

في المنشأة( الدولة

4

67854858 هل العامل ماهر ام محدود المهارة 5

130 كم عدد ارقام الضمان البنكي للمنشاة 6

167993 ما هي درجة المنشأة 7

82343456 قم بعرض معلومات تصريح العمل الالكتروني 8

82345439 قم بطباعة تصريح العمل ( بطاقة العمل) 

الالكتروني

9
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المطلوب او الخدمة 

؟ تاريخ ميلاه-1

؟ الجنسية-2

؟ المهنة-3

67656787تصريح عامل رقم 



خدمة ونتواصل
وتستخدم لطباعة صورة عن عقد العمل للعامل

نتواصل هو تبويب خاص بوزارة الموارد البشرية والتوطين يخدم 

لىالمتعاملين واصحاب العمل حيث من خلالة يستطيع العامل الحصول ع

 نسخة من عقد العمل الخاص

يمكن من خلاله تقديم شكوي راتبي السرية

 والاستعلام عن الشكوي.

 التسجيل بالموقع باسم صاحب



خدمة ونتواصل
وتستخدم لطباعة صورة عن عقد العمل للعامل

اختيار ونتواصل من شريط الخدمات
نختار بيانات العقد–تحت عنوان هل انت عامل 

: نتبع الخطوات التالية بالترتيب من بيانات وهي
تصريح العمل
ورقم العامل
 وتاريخ ميلاد العامل
والجنسية



enetwasalونتواصل 
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:الخدمات الالكترونية

تسهيل







Est المنشأت

Add or Remove Establishment 
for the PRO (E) 

اضافة أو ازالة منشأة للمندوب

Cancel PRO Card إلغاء بطاقة المندوب

E - signature Card إصدار بطاقة توقيع الكتروني

Add Electronic PRO إضافة مندوب إلكتروني

Open Electronic Company  طلب فتح منشأة الكتروني

Cancellation of Establishment طلب إلغاء بطاقة منشأة

Lost Establishment card عبدل فاقد لبطاقة إعتماد التواقي

Modify Establishment تعديل منشأة



تم استبداله بمعاملة باقات الخدمات







  ضافة  و  زالة منشأة للمندوب:

 يتم طباعة هذ  المعاملة في حالة  ضافة منشأة  ل  بطاقة مندوب او ازالة منشأة من بطاقة مندوب.
 المستندات المطلوبة:

  ارقام المنشأة المراد اضافتها او ازالتها.–صورة عن بطاقة المندوب 
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(.
 الإجرا :

 ولمعرفة حالة الطلب عن طري  صفحة –طباعة الطلب وتوقيعه عن طري  بطاقة التوقيع ا لكتروني 
 خدمات الاستعلام

 



 

   لغا  طلب لوكالة التو ي  الخاصة:
 يتم طباعة هذ  المعاملة في حالة  ل ا  الموافقة المبدئية لطلب وكالة التوظي  الخاصة .

 المستندات المطلوبة:
 الموافقة المبدئية لطلب وكالة التوظي  الخاصة

 الرسوم:
 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(

 الإجرا :
 معرفة حالة الطلب عن طري  صفحة خدمات الاستعلام واستخرا  بطاقة المندوب عن –طباعة الطلب 

 طري  خدمات الاستعلام
 



  ضافة مندوب الكرتوني: 
 يتم طباعة هذ  المعاملة عند استخرا  بطاقة مندوب لمنشأة لمدة سنتين.

 المستندات المطلوبة:
 شهادة حسن سير وسلو  من القيادة العامة – صورة خلاصة القيد – صورة جواز السفر المندوب المواطن:

 للشرطة – صورة شخصية ملونة )خلفية بيضا ( -صورة الرخصة التجارية رقم المنشاة.
 شهادة حسن سير وسلو  من القيادة – صورة بيانات عامل – صورة جواز السفر مع الاقامة المندوب الوافد:

 رقم المنشاة- بطاقة –العامة للشرطة – صورة شخصية ملونة )خلفية بيضا ( -صورة الرخصة التجارية 
 التوقيع ا لكتروني .

 الرسوم:
  بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(المندوب المواطن:

   رسوم حكومية + رسوم طباعة المندوب  ير المواطن:
 الإجرا :

 معرفة حالة الطلب عن طري  صفحة خدمات الاستعلام واستخرا  بطاقة المندوب عن –طباعة الطلب 
 طري  خدمات الاستعلام

 



   صدار بطاقة توقيع الكتروني: 
 يتم طباعة هذ  المعاملة  صدار بطاقة توقيع الكتروني للمخول بالتوقيع في بطاقة اعتماد التوقيع للمنشأة.

 المستندات المطلوبة:
  صورة شخصية ملونة )خلفية بيضا (.–الرقم الشخصي لنف  الشخص 

 الرسوم:
 رسوم حكومية + رسوم طباعة.

 الإجرا :
 استلام بطاقة التوقيع الالكتروني عن طري  البريد او من مركز خدمة تسهيل )في حالة –طباعة الطلب 

  تفعيل البطاقة في مراكز الخدمة–طباعتها مستعجل( 
 



 طلب ترخي  جديد لوكالة تو ي  خاصة:
 يتم طباعة هذ  المعاملة للحصول عل  الموافقة المبدئية من وزارة العمل لاستخرا  وكالة توظي  خاصة.

 المستندات المطلوبة:
 شهادة حسن – صورة خلاصة القيد – صورة جواز السفر –صورة الموافقة المبدئية من الدائرة الاقتصادية 

 صورة الهوية الاماراتية – بطاقة التوقيع الالكتروني الاصلية -رسم –سير وسلو  من القيادة العامة للشرطة 
 كروكي للموقع المقتر  للمنشأة.

 الرسوم:
 بدون رسوم حكومية )رسوم الطباعة فقط(

 الإجرا :
  انتظار الموافقة بالاستعلام عن طري  خدمات الاستعلام.–طباعة الطلب 

 



 طلب تجديد لوكالة تو ي  خاصة: 

 تم طباعة ه   المعاملة عند تجديد منشأة وكالة تو ي  خاصة
 المستندات المطلوبة:
  بطاقة التوقيع الالكتروني الاصلية.– صورة الرخصة التجارية –رقم بطاقة المنشاة 

 الرسوم:
 رسوم الطباعة

 الإجرا :
  انتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في خدمات الاستعلام.–طباعة الطلب 

 



 تقديم سجل الاصابات و الحواد  المهنية: 
يتم طباعة هذ  المعاملة في حالة طلب قسم التفتي  بوزارة العمل من المنشأة تقديم كش  با صابات و 

 الحواد  المهنية التي حدثت في بالمنشأة خلال مدة معينة .
 المستندات المطلوبة:

  رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(
 الإجرا :

 طباعة الطلب فقط.
 



 ) في حال عدم وجود ملا  للمنشآة (:  ضافة مال  جديد
 تستخدم هذ  المعاملة عند اضافة مال  جديد لمنشأة جديدة .

 المستندات المطلوبة:
  الرقم الشخصي للمال  المراد اضافته– رقم معاملة فت  بطاقة منشاة جديدة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(

 الإجرا :
 المنشأة – استلام المعاملة عن طري  نظام تسهيل ) خدمات تسهيل – التوقيع وختم المنشأة –طباعة الطلب 

) 
 



 

  :طلب  لغا  بطاقة منشأة

 يتم طباعة ه   المعاملة في حالة  لغا  بطاقة اعتماد التوقيع للمنشأة

 المستندات المطلوبة:
 كش  بعدم وجود مكفولين من الادارة العامة للإقامة وش ون – رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الاجانب.
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(
 الإجرا :

 توقيع المخول بالتوقيع وختم المنشأة واستلام المعاملة عن طري  نظام تسهيل ) خدمات –طباعة الطلب 
  المنشأة (.–تسهيل 

 



 

 : تعديل منشأة
 يتم طباعة ه   المعاملة في حالة وجود    تغيير بالمنشأة ) بالاسم التجار  او النشاط او العنوان(

 المستندات المطلوبة:
 في حالة ت يير موقع المنشأة رسم كروكي للموقع –– رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية مع ملح  الشركا  

 وصورة عقد الايجار الجديد- بطاقة التوقيع ا لكتروني الاصلية .
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(
 الإجرا :

 توقيع المعاملة توقيع الكرتوني والاستعلام عن حالة الطلب عن طري  حالة الطلب بصفحة –طباعة الطلب 
 خدمات الاستعلام

 



 : تعديل مال 
يتم طباعة ه   المعاملة في حالة اضافة مال  او ح   مال  او تغيير حالة شري  كمال  او مخول او 

 شري  .
 المستندات المطلوبة:

 واقرار -في حالة اضافة مخول بالتوقيع  ير مواطن توكيل واقرار رقم المنشاة -  –صورة الرخصة التجارية 
 –وتعهد مصد  من كاتب العدل 

  
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فقط رسوم الطباعة(
 الإجرا :

 توقيع المعاملة توقيع الكرتوني والاستعلام عن حالة الطلب عن طري  حالة الطلب بصفحة –طباعة الطلب 
 خدمات الاستعلام

 



 :مسح نواق  تسجيل العقود
تستخدم ه   المعاملة لتقديم المستندات الغير مرسلة او المرسلة و ير واضحة بن ام وزارة العمل لمعاملة 

 تسجيل العقود .
 المستندات المطلوبة:

 المستندات المطلوب مسحها والمذكورة عند الاستعلام عن حالة الطلب بصفحة خدمات الاستعلام.
 الرسوم:

  رسوم طباعة فقط
 الإجرا :

  انتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب بصفحة خدمات الاستعلام.–مس  المستندات المطلوبة 
 



 :تجديد رخصة منشأة
تستخدم ه   المعاملة لتجديد رخصة منشأة بوزارة العمل حي  انها تكون تم تجديدها بالدائرة الاقتصادية 

 ولم يتم تجديدها بوزارة العمل .
 المستندات المطلوبة:

  رقم المنشاة .–صورة الرخصة التجارية 
 الرسوم:

  رسوم طباعة فقط
 الإجرا :

 طباعة الطلب.
 



 :تسجيل العقود
 تستخدم ه   المعاملة لتسجيل عقود المقاولات للمنشأة .

 المستندات المطلوبة:
 امر – خريطة المشرو  – رخصة البنا  – اعتماد توقيع الاستشار  – رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 
  بطاقة التوقيع الالكتروني الاصلية.– العقد الرئيسي –مباشرة من الاستشار  

 الرسوم:
  رسوم طباعة فقط

 الإجرا :
 طباعة الطلب.

 



 :تسجيل العقود الفرعية
تستخدم ه   المعاملة لتسجيل عقود فرعية لعقود اصلية ) ا ا كانت عقود ملحقه للعقد الرئيسي او عقود 

 من الباطن لطر  ثال  ( تم تسجيلها من قبل 
 المستندات المطلوبة:

  اعتماد الاستشار  – العقد الفرعي –صورة معاملة تسجيل العقد الاصلي 
 الرسوم:

  رسوم طباعة فقط
 الإجرا :

 انتظار الموافقة عن طري  الاستعلام ايصال الموافقة عل  ملخص العقد الفرعي في –طباعة المعاملة 
 صفحة خدمات الاستعلام.

 





Quota الحصص

Applying new Quota حصة منشأة

Modification of E-quota 
application تعديل حصة منشأة

Cancellation of E-quota 
application إلغاء حصة منشأة



Quota الحصص

Applying new Quota حصة منشأة

Modification of E-quota 
application تعديل حصة منشأة

Cancellation of E-quota 
application إلغاء حصة منشأة



الحصة

ةالكتروني

الجنس المهنة العدد

لمهمة

العدد



حساب رسوم الحصة

قيمة الرسوم

X50عدد العمال  درهم50 عن كل عامل
درهم430 شهر3تدفع مر  واحدة كل  رسوم تقييم

درهم83 رسوم الطباعة

:مثال

جديدةلمنشآةعمال 10رسوم حصة الكترونية مكونه من 

50 x 10 = 500
رسوم تقييم  430 +

رسوم الطباعة  83 +

Total = 1013



تذكير بشرح الخدمات المتعلقة بالحصة الالكترونية 

في خدمات الاستعلام



 حصة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل المهمة:
 تستخدم هذ  المعاملة لحصول المنشأة عل  حصة الكترونية لتصاري  العمل المهمة 

 المستندات المطلوبة:
  العدد المطلوب تقديم حصة الكترونية له .– رقم المنشاة –صورة الرخصة 

 الرسوم:
 رسوم طباعة فقط.

 الإجرا :
  تقديم الطلب ال  مكتب العمل –طباعة الطلب 

 



طلب حصة منشآة
اصيل مطلوب تف–تستخدم لحجز الحصة الالكترونية 

(العدد، والمهن ، الجنس ) الحصة  

الغا  حصة منشآ 
تستخدم لإلغا  الحصة 



تعديل بيانات حصة
(نس المهن او الج) تستخدم لتعديل بيانات الحصة 

الغا  حصة منشآ 
تستخدم لإلغا  الحصة 



عروض العمل-3

Work Permit تصريح العمل

Typing New Job Offer Letter طباعة رسالة عرض العمل

Typing Modification of Job Offer 
Letter طباعة رسالة تعديل عرض العمل

Typing Cancellation of Job Offer 
Letter طباعة الغاء رسالة  عرض العمل



:المستندات المطلوبة

الاصلية بطاقة التوقيع الإلكتروني–رقم المنشاة – شهر للشخ  المراد استخراج اشعار الموافقة له 6صورة جواز السفر سارية لأكثر من 
.تفاصيل الراتب والعمل–

:الرسوم

درهم83:  رسوم الطباعة

:الإجرا 

.رة اخرى وارساله للكفيل م( حسب التصنيف المهني للمهنة ) للتوقيع عليه او البصمة (  العامل)وارساله للمكفول –طباعة الطلب 

:باعة رسالة عرض عمل ط
دامه للعمل تستخدم ه   المعاملة لطباعة رسالة تعيين للمكفول المراد استق
كون بالمنشاة وهى عبارة عن عقد عمل يوضح به تفاصيل الراتب و ت

.باللغة التي يفهمها المكفول 



















بعد ادخال معلومات الاتصال الشخصي

استعراض وتقديم الطلب

 طباعه عرض العمل للتوقيع من

طرف العامل

الدفع



توقيع او البصمة الدرجة العلمية فئة المهنة

توقيع جامعي 1 ةماهر

توقيع دبلوم 2

توقيع ثانوية 3 محدود المهارة

بصمة يقرأ ويكتب 4

بصمة أمي 5

لكل مهنة المهاريةتحديد الفئة 

لمعرفة المؤهل المطلوب للمهنة–
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نموذج التدريب على طريقة  كتابة بيانات جواز سفر العامل بحسب

حيحالوزارة مع مراعات طريقة نقل وترتيب البيانات بالشكل الص



الجنسيات التي 
يطلب فيها هوية 

العامل 

باكستان

نافغانستا

ايران

العراق

املة الجنسيات التي يطلب فيها هوية العامل في مع

طباعة رسالة عرض عمل 
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الموافقة المبدئية



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية  لتصريح عمل آلي

وع مدف–طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل إلى 
مسبقا

اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل على كفالة ذويهم

طلب  تصريح انتقال واستخدام عامل من منشاة ال منشاة اخرى



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة طلب اشعار 
ح الموافقة المبدئية  لتصري

عمل آلي

طباعة طلب اشعار 
ريح الموافقة المبدئية لتص

امدفوع مسبق–العمل إلى 

اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل على كفالة 

ذويهم

طلب  تصريح انتقال 
واستخدام عامل من منشاة 

ال منشاة اخرى

طباعة رسالة عرض عمل–تتطلب 

نهذه التصاريح تكون بطاقة العمل مدة سنتي

يتم التجديد او الالغاء بعد انتهاء البطاقة

يوجد غرامات في حال عدم التجديد او الالغاء بعد 
لايوجدما عدا كفالة ذويهم –يوم 60المهلة 

غرامات



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مهمة

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل المؤقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبعض الوقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل حدث

طباعة طلب تصريح عمل تدريب طالب



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل مهمة

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل المؤقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل لبعض الوقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل حدث

طباعة طلب تصريح عمل تدريب 
طالب

شهور3مدته 

شهور6مدته 

مدته سنة

مدته سنة

شهور3مدته 



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل مهمة

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل المؤقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل لبعض الوقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل حدث

طباعة طلب تصريح عمل تدريب 
طالب

طباعة رسالة عرض –لا تتطلب 
عمل

له هذه التصاريح ليس جميعها تكون
بطاقة العمل

لا يوجد تجديد وتلغى تلقائي بعد 
انتهائها

لا يوجد غرامات  الا في حال   
المغادرة خلال –تصريح مهمة 

اسبوع من انتهاء التصريح



:المستندات المطلوبة

أشهر للشخص المراد استخراج 6صورة جواز السفر سارية لأكثر من –رقم المنشاة  –صورة الرخصة التجارية –اشعار الموافقة 

–صورة المؤهل العلمي في حال ان المهنة تتطلب مؤهل علمي –صورة شخصية ملونة ولها خلفية بيضاء –اشعار الموافقة له 

.رسالة عرض العمل التي تم طباعتها من قبل للشخص الجديد موقعة من الطرفين

:الرسوم

رسوم الطباعة فقط

:الإجراء

وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام-توقيع المخول وختم المنشأة –طباعة الطلب 

:ستبدال اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العملا
وتم سداد تستخدم هذ  المعاملة في حالة وجود موافقة اشعار موافقة مبدئية لتصري  عمل

خص وتكون لاستبدال الش-رسومه والضمان المصرفي ولم يتم استخدام اذن الدخول 
الجنسية تكون ويكون الاستبدال بنف  المهنة و نف  الجن  و –الموافق عليه بشخص اخر 

.اشهر من تاريخ اصدار الموافقة 6مرات خلال مدة 4ويسم  الاستبدال –نف  المنطقة 



((  طباعة طلب تصريح عمل تدريب طالب))تستخدم لاستلام طلب 

برقم المعاملة 



( .مل تسليم عرض الع) انتقال  –آلي –طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مدفوع مسبق 

سليم بعد طباعة عرض العمل وتوقيع العامل عليه او البصمه على حسب مهنة العامل يجب علي المتعامل اعادة ت

-:والمطلوب الاتي. العرض الي النظام مره اخري للحصول علي الموافقة الامنية من النظام 

 ( .التوقيع او البصمه ) نسخة من  الصفحة الاخيرة لعرض العمل للعامل

 نسخة واضحة من جواز سفر العامل.

 صورة شخصية خلفية بيضاء للعامل بدون قبعة او نظارة.

 1مستوي مهاري ) نسخة من الشهادة الدراسية علي حسب مهنة العامل سواء جامعية او ثانوية او دبلوم

(بدون  4.5-ثانوية  3–دبلوم 2-جامعية  

 ( .الهند–العراق –ايران –افغانستان –باكستان ) نسخة من هوية العامل داخل بلاده للبلدان التالية

.بعد تقديم المعاملة يجب علي المتعامل الانتظار للحصول علي الموافقة من النظام تلقائيا -:ملاحظة 



.طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مهمة 

ي طلب بعد التقديم علي طلب الحصول علي حصة منشأة مهمة يتم التقديم عل

-:تصريح مهمة ويجب ان يكون العامل خارج لدولة 

.صورة من جواز سفر العامل 

.صورة شخصية خلفية بيضاء 

.الدرهم الالكتروني 

.التوقيع الالكتروني للمنشأة 



.يهم طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل علي كفالة ذوي

يع نسخة من عرض العمل الذي تم طباعته من قبل موجود عليها توق
.العامل او البصمة 

ة صورة شخصية خلفي+ والاقامة + نسخة من صورة الجواز العامل 
.بيضاء 

.الهوية + الاقامة + نسخة من صورة جواز الكفيل 

.لا مانع من الكفيل 

.  التوقيع الالكتروني 

.الدرهم الالكتروني 

6يجب ان لا تقل مدة صلاحية الجواز والاقامة للعامل والكفيل عن 

.شهور 



(شهور 6) طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مؤقت 

(  سنة واحدة ) أو لبعض الوقت 

ة لدية بطاق: قبل البدء في طباعة المعاملة يجب معرفة حالة صاحب المعاملة  هل هو 

كفالة ذوييهم من الاناث او ازواج-كفالة الزوج او الاب  –عاملين في الحكومة –عمل 

.طالب -وابناء المواطنات  

نسخة من–نسخة من جواز العامل –نسخة من بيانات العامل ) عامل لدية بطاقة عمل

( .لا مانع من الكفيل القديم –الاقامة 



(  شهور 6) طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مؤقت 

(  سنة واحدة ) أو لبعض الوقت 

ة لدية بطاق: قبل البدء في طباعة المعاملة يجب معرفة حالة صاحب المعاملة  هل هو 

كفالة ذوييهم من الاناث او ازواج-كفالة الزوج او الاب  –عاملين في الحكومة –عمل 

.طالب -وابناء المواطنات  

نسخة من –نسخة من اقامة العامل -نسخة من جواز العامل  ) عاملين في الحكومة

( .  لا مانع من الكفيل السابق –صورة شخصية خلفية بيضاء –الهوية 



(  شهور 6) طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مؤقت 

(  سنة واحدة ) أو لبعض الوقت 

ة لدية بطاق: قبل البدء في طباعة المعاملة يجب معرفة حالة صاحب المعاملة  هل هو 

كفالة ذوييهم من الاناث او ازواج-كفالة الزوج او الاب  –عاملين في الحكومة –عمل 

.طالب -وابناء المواطنات  

نسخة من + صورة شخصية + الاقامة + نسخة من جواز العامل ) كفالة الزوج او الاب

(من الكفيل لامانع+ الهوية + الاقامة + جواز الكفيل 



(  شهور 6) طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مؤقت 

(  سنة واحدة ) أو لبعض الوقت 

لدية بطاقة: قبل البدء في طباعة المعاملة يجب معرفة حالة صاحب المعاملة  هل هو 

كفالة ذوييهم من الاناث او ازواج -كفالة الزوج او الاب  –عاملين في الحكومة –عمل 

.طالب -وابناء المواطنات  

قم الر+ نسخة من جواز سفر العامل ) كفالة ذوييهم من الاناث وازواج وابناء المواطنات

(يل لا مانع من الكف+ الهوية + الرقم الموحد + نسخة من جواز الكفيل + الهوية + الموحد 



(  شهور 6) طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مؤقت 

(  سنة واحدة ) أو لبعض الوقت 

ة لدية بطاق: قبل البدء في طباعة المعاملة يجب معرفة حالة صاحب المعاملة  هل هو 

كفالة ذوييهم من الاناث او ازواج-كفالة الزوج او الاب  –عاملين في الحكومة –عمل 

.طالب -وابناء المواطنات  

( .ة الجامع) لا مانع من الكفيل + الهوية + الاقامة + نسخة جواز السفر للطالب ) طالب

.جميع الحالات مطلوب التوقيع الالكتروني والدرهم الالكتروني 



 تصاريح العمل 

 



(:بطاقة العمل)تصريح عمل الكتروني جديد 

ريح تستخدم هذه المعاملة عند طباعة طلب عقد العمل وتص

و العمل الجديد للشخص بعد دخوله الدولة بإذن الدخول ا

طبي تعديل وضع على اذن الدخول وقيامه بعمل الفحص ال

.
:المستندات المطلوبة

–ضاء صورة شخصية ملونة ذات خلفية بي–صورة جواز السفر للشخص –رقم المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

.صورة اذن الدخول موضح عليه ختم تاريخ الدخول او تاريخ ختم تعديل الوضع–صورة نتيجة الفحص الطبي 

:الرسوم

رسوم الطباعة فقط

:الإجراء

ريق نظام تسليم المعاملة عن ط–على عقد العمل ( الشخص–المخول بالتوقيع بالمنشأة )توقيع الطرفين -طباعة الطلب 

.تسهيل



(: بطاقة العمل)تصريح عمل الكتروني جديد 

بعد تستخدم هذه المعاملة عند طباعة طلب عقد العمل وتصريح العمل الجديد للشخص

طبي دخوله الدولة بإذن الدخول او تعديل وضع على اذن الدخول وقيامه بعمل الفحص ال

.

:المستندات المطلوبة
ح صورة اذن الدخول موض–صورة شخصية ملونة ذات خلفية بيضاء –رقم المنشاة  

.عليه ختم تاريخ الدخول او تاريخ ختم تعديل الوضع

:الرسوم

درهم 83رسوم الطباعة فقط 

:الإجراء
–قد العمل على ع( الشخص–المخول بالتوقيع بالمنشأة )توقيع الطرفين -طباعة الطلب 

.تسليم المعاملة عن طريق نظام توجية 



:  تجديد تصريح عمل الكتروني

مل الحالي او تستخدم هذه المعاملة عند تجديد تصريح العمل للشخص الاجنبي وذلك بعد انتهاء تصريح الع

يوم فقط او بعد 60يمكن تجديد بطاقة العمل قبل انتهائها ب . ) يوم60قبل انتهائه بمدة لا تكون أكثر من 

(  يوم فقط 60انتهائها ب 

:المستندات المطلوبة

ات صورة شخصية ملونة ذ–صورة بيانات عامل للشخص –رقم المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

.بطاقة التوقيع الإلكتروني الاصلية–بيانات الراتب –خلفية بيضاء 

:الرسوم

رسوم طباعة 

:الإجراء

-التجديد استلام المعاملة عن طريق خدمة تسهيل وسداد رسوم–توقيع الطرفان على العقد –طباعة الطلب 

.وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام



:تعديل عقد العمل
الخاص تستخدم هذ  المعاملة في حالة تعديل بيانات بعقد العمل

ف  و ( مهنة او راتب او جميعهم (  ) الأجنبي ) بالموظف المقيم 
سفر او حالة ت يير الاسم او الجنسية او الجن  او بيانات جواز ال
يل بيانات صورة شخصية او تاريخ الميلاد يتم طباعة اولا طلب تعد

.شخص ومن ثم طباعة هذا الطلب 



:طلب تصريح عمل الكتروني مواطن او دول مجلس التعاون

تستخدم هذه المعاملة في حالة طباعة تصريح عمل لشخص مواطن او من دول مجلس

.التعاون للعمل بمنشأة خاصة 

:المستندات المطلوبة
صورة –صورة جواز السفر للشخص –رقم المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

.صليةالهوية الاماراتية الا–صورة شخصية ملونة ذات خلفية بيضاء –خلاصة القيد 

:الرسوم

رسوم الطباعة فقط

:الإجراء
–قد العمل على ع( الشخص–المخول بالتوقيع بالمنشأة )توقيع الطرفين -طباعة الطلب 

.تسليم المعاملة عن طريق نظام تسهيل



تجديد تصريح عمل الكتروني مواطن او دول مجلس التعاون 

اتي تستخدم ه   المعاملة في حالة تجديدعقد العمل المو ف الإمار 

او من دول مجلس التعاون الخليجي 



:تعديل تصري  عمل الكتروني مواطن او دول مجل  التعاون 
العمل تستخدم هذ  المعاملة في حالة تعديل بيانات الخاص بعقد
مهنة او) الموظف ا ماراتي او من دول مجل  التعاون الخليجي 

ن  او وف  حالة ت يير الاسم او الجنسية او الج( راتب او جميعهم 
م طباعة بيانات جواز السفر او صورة شخصية او تاريخ الميلاد يت

.اولا طلب تعديل بيانات شخص ومن ثم طباعة هذا الطلب 



طلب تصريح تدريب خريج مواطن الكتروني

تستخدم ه   المعاملة في حالة استخراج تصريح عمل لخريج

 ماراتي 





تستخدم ه   المعاملة طباعة شهادة

خبر  للعامل

 درهم22: الرسوم

صلاحية شهر من تاريخ الاصدار



(معاملة11)-الدفع



:دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل 1

  عمل  تستخدم هذ  المعاملة في حالة وجود موافقات مبدئية لتصاري
.ور بة المنشأة في سداد رسوم هذ  الموافقات 

حسب فئة المنشأة-
نو  التصري -

درهم 120دفع رسوم التامين 
درهم83رسوم طباعه 



:العملاشعار الموافقة المبدئية لتصريح/  رامة تصريح عمل الكتروني 2

تجديد تستخدم هذ  المعاملة في حالة سداد مخالفات ناتجة عن التأخير في
ر يوم من تاريخ الانتها  او التأخي60تصري  العمل الالكتروني لمدة أكثر من 

يوم من 60في استلام معاملة تصري  عمل الكتروني جديد لمدة أكثر من 
اخل هذا في حالة ان العامل د–تاريخ دخول العامل او تاريخ تعديل الوضع 

.الدولة 



شهر/درهم100•

2000حد اقصى •
يوم من تاريخ الدخول 60بعد

او تعديل الوضع

شهر/درهم200•

2000حد اقصى •
يوم من تاريخ انتهاء 60بعد

بطاقة العمل

عن كل يوم/درهم 100•

2000حد اقصى •

تصريح العمل لمهمة 

يوم من تاريخ الدخول30بعد 

ايام من تاريخ الانتهاء7او 



:المستندات المطلوبة

.رقم المنشاة 

:الرسوم

.رسوم الطباعة+ حسب الغرامة المحتسبة من وزارة العمل 

:الإجراء

.طباعة الطلب

 -  امة ال   أة:        

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 ت    م ه   ال عاملة ل  اد   امات م   قة عل  ال   أة .



:المستندات المطلوبة

.صورة  الموافقة المبدئية الصادرة من وزارة العمل 

:الرسوم

.رسوم الطباعة + درهم 100000

:الإجراء

.طباعة الطلب

:لب ترخي  وكالة تو يف خاصةط•

تخراج تستخدم ه   المعاملة لسداد رسوم الموافقة المبدئية الصادرة من وزارة العمل لاس•

.رخصة وكالة تو يف خاصة 



:المستندات المطلوبة

صورة  الموافقة المبدئية الصادرة من وزارة العمل

:الرسوم

رسوم الطباعة+ درهم 50000

:الإجراء

.طباعة الطلب

:الم قت للعمالةالتو يفترخيص جديد لوكالة -5
لاستخرا  تستخدم هذ  المعاملة لسداد رسوم الموافقة المبدئية الصادرة من وزارة العمل

.رخصة وكالة توظيف م قت للعمالة 



:المستندات المطلوبة

.رقم المنشاة 

:الرسوم

رسوم الطباعة + درهم 50000

:الإجراء

.طباعة الطلب

:تجديد ترخي  وكالة التوسط للعمالة-.   6
.تستخدم هذ  المعاملة لسداد رسوم تجديد رخصة وكالة التوسط للعمال 



:المستندات المطلوبة

.رقم المنشاة 

:الرسوم

.رسوم الطباعة+ درهم 25000

:تجديد ترخي  وكالة التو يف المؤقت للعمالة-7
عمالة تستخدم هذ  المعاملة لسداد رسوم تجديد رخصة وكالة التوظيف الم قت لل



:المستندات المطلوبة

.رقم المنشاة 

:الرسوم

.رسوم طباعة+ درهم عن كل شهر او جزء من الشهر 5000

طباعة الطلب: الإجراء

:عدم تجديد الترخي  في المواعيد المقررة-

لتوظيف تستخدم هذ  المعاملة لسداد ال رامات المستحقة بسبب عدم تجديد وكالة ا
يوم من تاريخ الانتها  30الم قت للعمالة او وكالة التوسط للعمال لأكثر من 

.الترخيص



طلب دفع رسوم حصة الكتروني9

طباعة طلب تقدير حجم العمل لطلبات حصة تصاريح العمل10

دفع رسوم تقييم للمنشآت المحضورة11





:المستندات المطلوبة

المستندات المطلوب مسحها والمذكورة عند الاستعلام عن حالة الطلب بصفحة خدمات

.الاستعلام

:الرسوم

لا توجد رسوم 

:الإجراء

دمات انتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب بصفحة خ–مسح المستندات المطلوبة 

.الاستعلام

:مستندات النواق سح م
لة و ير تستخدم هذ  المعاملة لتقديم المستندات ال ير مرسلة او المرس

.واضحة بنظام وزارة العمل للمعاملات 



:المستندات المطلوبة

طلب الإلغاء عليه توقيع العامل في جميع انواع الالغاءات التي تحتاج الي تسليم مثل 

ض الغاء مؤقت او بع–الغاء متوفي –إلغاء اشعار موافقة مبدئية لتصريح عمل مستخدم –إلغاء تصريح عمل )

(الغاء تصريح عمل مواطن –الوقت 

:الرسوم

درهم رسوم طباعة 83

:الإجراء

ق صفحة انتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب او معلومات تصريح العمل الإلكتروني عن طري–استلام الطلب 

.  الاستعلام

:لغا  تصريح عمل الكتروني 

م طباعتها تستخدم هذ  المعاملة لاستلام جميع انوا   ل ا  تصري  العمل  والتي ت

.وذل  عدا  ل ا  عامل خار  الدولةالالغا عن طريق  



:المستندات المطلوبة

معاملة سحب بلاغ الهروب 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

طباعة الطلب 

:ستلام معاملة الى سحب بلاغ هروب ا
التي تم و ( كف البح  ) تستخدم هذ  المعاملة لاستلام معاملة سحب بلاغ الهروب 

. طباعتها وبعد توقيع مقدم الطلب 



:المستندات المطلوبة

المعاملة موقعة من الطرفين وعليها ختم المنشأة–صورة الرخصة التجارية 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام–استلام الطلب 

:تعديل+ عاملة تعديل تصريح عمل الكتروني او تجديد م

ا في عن تستخدم هذ  المعاملة لاستلام معاملة تعديل عقد العمل تم طباعته
.طريق    وتم التوقيع و الختم عليهما 



:المستندات المطلوبة

صة صورة خلا–صورة جواز السفر –المعاملة عليها توقيع الطرفين –صورة الرخصة التجارية  

(للشخص الاماراتي الجنسية)القيد 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام–استلام الطلب 

:ستلام معاملة تصريح عمل الكتروني مواطنا

ل  تستخدم هذ  المعاملة لاستلام معاملة تصري  عمل الكتروني مواطن او دول مج

.التعاون والتي تم طباعتها عن طريق



:المستندات المطلوبة

–طبي صورة الفحص ال–المعاملة عليها توقيع الطرفان وختم المنشأة –صورة الرخصة التجارية

.صورة اذن الدخول موضح عليه تاريخ الدخول او تعديل الوضع 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام–استلام الطلب 

:ستلام معاملة تصريح عمل الكتروني جديدة وتصريح عمل الكتروني مهمةا
تصري  تستخدم هذ  المعاملة لاستلام معاملة تصري  العمل الالكتروني الجديد و 

العمل المهمة



:المستندات المطلوبة

.المعاملة عليها توقيع الطرفان و ختم المنشأة –صورة الرخصة التجارية

:الرسوم

رسوم الطباعة + رسوم التجديد حسب فئه المنشاة 

:الإجراء

وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات –استلام الطلب 

الاستعلام

:عاملة تجديد بطاقة عملم

طباعة المعاملة تستخدم هذ  المعاملة لاستلام معاملة تجديد تصري  العمل ا لكتروني وذل  بعد
.وتوقيع الطرفان عل  العقد



:شعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبعض الوقت استلاما
تم طباعته تستخدم ه   المعاملة لاستلام معاملة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبعض الوقت وال ى

.عن طريق   
:اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل احدا  استلام

ه عن طريق    تستخدم ه   المعاملة لاستلام معاملة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح عمل حد  وال ى تم طباعت
.

:استلام معاملة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل على كفالة  ويهم
تم طباعته تستخدم ه   المعاملة لاستلام معاملة اشعار موافقة مبدئية لتصريح عمل على كفالة  ويهم وال ى

.عن طريق   



:تصريح عمل تدريب طالب

ل ى تم تستخدم ه   المعاملة لاستلام معاملة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل تدريب طالب وا
طباعته عن طريق    

:تحدي  بيانات اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل

موافقة عليه تستخدم ه   المعاملة لتحدي  بيانات اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل وال ى تمت ال
.ولكن لم يتم تحدي  بياناته المرسلة  لى الادارة العامة للإقامة و شؤون الاجانب 

(الملحق الاضافي المؤقت) تسليم تعديل عقد العمل 
لن ام عن طريق والتوقيع علية من الطرفين الكفيل والعامل يتم تسليمة با( الملحق الاضافي المؤقت ) بعد طباعة تعديل عقد العمل 

.ارفاق او عمل مسح للعقد بالن ام 





التوقيع ثانيا اولا

X عمل جوازات عامل متوفي-1

√ جوازات عمل (بطاقة) الغاء تصريح عمل -2

√ جوازات عمل قضية عمالية–الغاء تصريح عمل -3

× عمل جوازات الغاء كفالة عامل خارج الدولة-4

√ جوازات عمل الغاء تصريح عمل مستخدم-5

× عمل جوازات الغاء كفالة عامل امراض معدية-6

√ × عمل تدريب طالب\الحدث \مؤقت \بعض الوقت \الغاء -7

× عمل جوازات  الغاء تصريح عمل غير مستخدم-8

√ × عمل الغاء بطاقة عمل مواطن او دول الحليج-9



:المستندات المطلوبة

.التوقيع الالكتروني + صورة الرخصة التجارية –بطاقة المندوب 

:الرسوم

(.فقط رسوم الطباعة)بدون رسوم حكومية 

:الإجراء

ن ولمعرفة حالة الطلب ع–طباعة الطلب وتوقيعه عن طريق بطاقة التوقيع الإلكتروني 

طريق صفحة خدمات الاستعلام

:طلب خصم سجل عامل  ادر الدولة بإبعاد اداري -8
.تستخدم هذ  المعاملة  ل ا  تصري  العمل لعامل تم ابعاد  عن الدولة اداريا 



:المستندات المطلوبة

ورة ص–بطاقة التوقيع الإلكتروني الاصلية –رقم المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

شهادة إلغاء الاقامة من الادارة العامة للإقامة –بيانات عامل توضح رقم تصريح العمل 

.وشؤون الاجانب وتوضح ان العامل تم ابعاده نهائيا 

:الرسوم

.رسوم طباعة فقط

:الإجراء

.تسليم الطلب عن طريق نظام تسهيل–طباعة الطلب 

: لغا  بطاقة مندوب-9
.يتم طباعة هذ  المعاملة في حالة  ل ا  بطاقة المندوب بشرط ان تكون البطاقة سارية المفعول



:المستندات المطلوبة

.طلب تصريح العمل الجديد المراد الغائه

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

طباعة الطلب 

:طلب  لغا  تصريح عمل الكتروني جديدة–.10

ن طريق تستخدم ه   المعاملة لإلغا  طلب تصريح عمل الكرتوني جديد تم طباعته ع

تر ب في الموافقات المبدئية    وتبين ان به خطا و ل  قبل استلام المعاملة والمنشأة

. لغا  ه ا الطلب لطباعة طلب جديد او في حال خطأ في البيانات المدخلة  



طلب  لغا  عامل تصريح عمل مواطن او دول مجلس التعاون الخليجي-11

طلب  لغا  عامل تصريح تدريب خريج  مواطن الكتروني-12



معاملة جديدة تم اضافتها الى 
قائمة الالغا 













Bank Guarantee  الضمانات المصرفية

Refund of Bank 
Guarantee 

طلب استرجاع ضمان 

مصرفي

Cancel Bank Guarantee 
Refund Request-Before 
Submission 

الغاء طلب استرجاع 

قبل -الضمان المصرفي

الاستلام



:المستندات المطلوبة

.طلب استرجاع الضمان المصرفي المراد الغائه–رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

:الرسوم

(فقط رسوم الطباعة)بدون رسوم حكومية 

:الإجراء

.طباعة الطلب

:ل ا  طلب استرجا  الضمان المصرفي قبل الاستلام 
ا  ضمان يتم استخدام هذ  المعاملة في حالة ارادت المنشأة  ل ا  طلب استرج

عل  نظام تسهيل  مصرفي تم طباعته ولم يتم توقيعه الكترونيا وقبل استلامه
.



:المستندات المطلوبة

بطاقة التوقيع الالكتروني الاصلية–رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

:الرسوم

(فقط رسوم الطباعة)بدون رسوم حكومية 

:الإجراء

.طباعة الطلب فقط

:لب استرجاع ضمان مصرفيط
رفية يتم استخدام هذ  المعاملة في حالة اذا ارادت المنشأة استرجا  ضمانات مص

.متوفرة بشرط عدم وجود اي ملاحظات علي الشركة كقيود رواتب  



الأشخاص-



:المستندات المطلوبة

طاقة ب–رقم المنشاة –صورة شخصية ملونة ذات خلفية بيضاء –صورة جواز السفر 

.سية بطاقة الهوية الاماراتية في حالة ان الشخص إماراتي الجن–التوقيع الإلكتروني 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

التشييك على حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام–طباعة الطلب 

:ضافة شخ  جديد 
ل او تستخدم هذ  المعاملة لحصول الشري  الجديد او الكفي

.المخول بالتوقيع عل  رقم شخصي بوزارة العمل 



:المستندات المطلوبة

صورة شخصية ملونة ذات خلفية –صورة عن الاقامة  –صورة جواز السفر سارية 

.بطاقة التوقيع الإلكتروني –الرقم الشخصي –رقم المنشاة –بيضاء 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

التشييك على حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام –طباعة الطلب 

:عديل بيانات الشخ ت
–خصية الصورة الش–الجنس –الجنسية –الاسم ) تستخدم ه   المعاملة لتعديل بيانات الشخ  

(تاريخ الميلاد –بيانات جواز السفر 



:المستندات المطلوبة

.صورة بيانات عامل للشخص–صورة جواز السفر مع الاقامة للشخص 

:الرسوم

درهم 43

:الإجراء

.طباعة الطلب

:تعديل رقم ملف الهجرة-
 ون تستخدم هذ  المعاملة لتعديل بيانات اقامة الشخص با دارة العامة للإقامة وش

.الاجانب 



التقارير-11



التقارير-11

:  كشف عمال المنشأة
تستخدم هذ  المعاملة للحصول عل  كشف العمال للمنشأة 

:بيانات تصريح عمل الكتروني-
تستخدم هذ  المعاملة للحصول عل  رقم اشعار الموافقة او رقم تصري  العمل للشخص 

درهم22جميع المعاملات فقط طباعة بعد دقع الرسوم -



:المستندات المطلوبة

امة وشؤون كشف من الادارة العامة للإق–صورة بيانات عامل للشخص –بطاقة التوقيع الإلكتروني الاصلية –رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

.الاجانب توضح ان الشخص داخل الدولة

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

.انتظار الموافقة بالاستعلام عن موافقة بلاغ الهروب الإلكتروني في صفحة الاستعلام–طباعة الطلب 

المنازعات  -12

:بلاغ الكتروني
لعمل تستخدم هذ  المعاملة لتقديم اخطار هروب ضد عامل انقطع عن ا

يكون العامل بدون سبب والمنشأة لا تعلم مكانه ولا رقم هاتفه وبشرط ان
.داخل الدولة 



غ
لا
ط الب

شرو

أيام7منقطع عن العمل اكثرمن 

لايوجد اي وسيلة اتصال معه

داخل الدولة

طلب تقديم سحب بلاغ هروب

الرد على  سئلة الطر  الثاني لطلب سحب بلاغ الهروب



متفرقات



:المستندات المطلوبة

رقم معاملة تصريح العمل او رقم تصريح العمل 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:  الإجراء

طباعة الطلب واستلام العقد الأصلي من مركز الخدمة

:لب العقد الأصلي ط
( .العامل)تستخدم هذ  المعاملة لاستخرا  عقد العمل الاصلي للمكفول 



:المستندات المطلوبة

.صورة بطاقة المنشأة للهجرة–رقم المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

طباعة الطلب 

:بيانات الكفيل
الربط بين تستخدم هذ  المعاملة لتحدي  بيانات المنشأة  بوزارة العمل وفي حال عدم

الجوازات والعمل 



:المستندات المطلوبة

.رسالة عليها توقيع وختم المنشاة موضح تفاصيل الطلب المقدم –رقم المنشاة 

:الرسوم

.رسوم طباعة

:الإجراء

.طباعة الطلب وتقديم الرسالة بالمرفقات و معرفة حالة الطلب عن طريق صفحة خدمات الاستعلام 

:لب خدمة عملا ط
 رامة او تستخدم هذ  المعاملة لتقديم رسالة استرحام او تظلم او طلب اعفا  من

. اعفا  منشاة من مندوب مواطن بصورة م قته 



نظام العمالة المساعدة 

تدبير

((الجزء الاخيــر)) 



نظام العمالة المساعدة 

تدبير



نظام العمالة المساعدة 

تدبير
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(المهن)الفئات التي يتم استقدامها 

الفئات 
المساعدة

/مساعد

مساعد
ة

/طباخ
طباخة

مربية

سائق 
خاص

مضمر

سايس 
خيل

جوكي
راع

مشرف 
مزرعة

مُزارع

بستاني

حارس 
خاص

ممرض 
خاص

مدرس 
خاص
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مهام مراكز تدبير 

يل ورعاية تسع مهام أو خدمات، في ما يتعلق باستقدام وتشغ( تدبير)وستسند إلى مراكز 

:عمال الخدمات المساعدة

طباعة واستلام وإرسال الطلبات إلكترونياً إلى الوزارة1)

أو توفير عمال الخدمة المساعدة وفق متطلباات اااحب العمال، ساواء العامال المقايم2)

ً (  أسبوعياً، أو شهرياً، )المؤقت  .أو سنويا

وعامااال الخدماااة ( اااااحب العمااال)تخصااايد مااادير علاقاااات لإاارة ملااا  المتعامااال 3)

.المساعدة

/  وبطاقااات الهويااة /  وإااادار الإقامااة / كااالف د الطبااي: تااوفير خاادمات إةااافية4)

.والتأمين الص ي
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إةاااافة إلاااى تاااوفير خدماااة اساااتلام عامااال الخدماااة المسااااعدة مااان المطاااار، -5

.وتسليمه إلى مقر العمل

وتوجيااااه وإرشاااااا المتعاااااملين علااااى معرفااااة الجنساااايات والمهاااان المتااااا  -6

.استقدامها من عمال الخدمة المساعدة

ه وتهيئتاه توفير خدمة المقابلة المسبقة للعامل قبل الالت اا  بالعمال، وتدريبا-7

.للعمل

مهام مراكز تدبير 
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حقو  عمال الخدمات المساعدة

:وفقاً للقانون الجديد، يؤهل عمال الخدمات المساعدة ال صول على التالي

الراتااب، علااى الن ااو المنصااوي عليااه فااي العقااد الموحااد الموقااع عليااه ماان قباال/الأجاار

ااااحب العماال والعاماال، و لاان فااي أيااون عشاارة أيااام ماان تاااري  اساات قاقه يااوم واحااد 

رة للراحااة أساابوعياً، ماادفوع الأجاار علااى ألا تقاال الراحااة اليوميااة للعاماال عاان ا نتااي عشاا

ساااعة، علااى أن تكااون منهااا  مااان ساااعات متواااالة علااى الأقاال إجااازة ساانوية مدفوعااة 

ً 30الأجر مدتها  .يوما

80060
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حقو  عمال الخدمات المساعدة

توفير التأمين الطبي على نفقة ااحب العمل

 يوماً في السنة30إجازة طبية مدتها

على نفقة ااحب العمل مرة كل سنتين- هاب وعواة–تذكرة سفر

مكان لائق للسكن

وجبات طعام لائقة على نفقة ااحب العمل

الملابس اللازمة لأااء العمل، إن لزم، على نفقة ااحب العمل

  لنحيازة المستندات الشخصية الثبوتية مثل جوازات السفر، والهوية، وما إلى.
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:تشمليحظر مشروع قانون عمال الخدمات المساعدة عدة أمور

 عاما  18توظيف أي شخص دون سن.

 التمييزززل عأززز  أسزززاأ العزززر أ أو الأزززونأ أو الأززز  أ أو الزززدينأ أو

.الرأي السياسي

ديا  التحرش ج سيا  بالعاملأ سواء كان التحرش لفظيا  أو جس.

الم ا ير



215

بشرأ العمل الأبري أو أية ممارسة لعمل يدخل في إطار الاتأار بال

ن وذلززو وفًززا  لمززا أاززدرت  الدولززة مززن قززوانينأ أو اززادق  عأيزز  مزز

.اتفاقيات

تعريض العامل لأية أعمال تأحق ب  أضرارا  جسدية.

بشزرط تشغيل العامل بمه ة تختأزف عزن طبيعزة عمأز  إلا برضزا أ و

.أن تكون من المهن المشمولة بهذا الًانون

الم ا ير
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تدبير-نظام العمالة المساعدة 

الاستعلام عن العامل

بواسطة رقم الهوية
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معامأة تأديد تصريح اقامة
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