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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



ارقام نعرفها
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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 حجز الحصه 

الحصة

ةالكتروني

الجنس المهنة العدد

لمهمة

العدد



(الكوتا)تفاصيل الحصه : مثال 
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حساب رسوم الحصة
10 قيمة الرسوم

500 X50عدد العمال  درهم 50 كل عن
عامل

430 3كل تدفع مره واحدة
أشهر

درهم430 مرسوم تقيي

83 درهم83 رسوم 
الطباعة

1013

583 بعد شهر \عمال10
من الحصة الاولى 

حصة ثانية

عمال ؟10كم رسوم الحصة 
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خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص : أولاا 
.واستقدام العاملين

طباعة رسالة عرض العمل•5.

طباعة اشعار الموافقة•6.

.7
سداد رسوم اشعار الموافقة•

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

خدمات 
الاستعلام

تسهيل

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

خدمات الاستعلام



خدمات الاستعلام-1



-:اختيار نوع الطلب 



24
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:  حالة الطلب1.
باعتهاطتمالتيالمعاملاتحالةعنالاستعلامعنداستخدامهايتم
رقمطريقعنعنهاالاستعلامويتمتسهيلنظامخلالمن

.MB123456789AE:المعاملةرقمعنمثالالمعاملة،

MB203456789AE

MB176578489AE



MB173456789AE
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:بيانات المنشأة-2
صصالحومعرفةالمنشأةحالةعنالاستعلامعنداستخدامهايتم

عددومعرفة50منأكثرمكفولينبهاالتيللمنشآتالمتوفرة
عنعلامالاستويتمالمنشأةفئةومعرفةالمتوفرةالمهمةالحصص

.التواقيعاعتمادبطاقةفيالمسجلالمنشأةرقمطريق
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في الوزارة2معايير تصنيف المنشات في الفئة 

معايير التصنيف 

عدد العمال في المنشآة.1

1. آةالتنوع الثقافي في المنش

نسبة العمالة الماهرة
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فئات المنشأةبيانات المنشأة

المنشاة

ةالفئة الثالث

3

المعاقبة

ةالفئة الثاني

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

الفئة الاولى

1

قوارب 
الصيد
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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

370 370 300 150 150 75 1

370 370 1100 370 470 220 A-2

370 370 1820 470 970 320 B-2

370 370 2120 670 1120 ??? C-2

370 370 2520 870 1320 470 D-2

370 370 5000 2500 2500 1250 3
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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
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:حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة-
نمالمقدمةالالكترونيةالحصصعددمعرفةحالةفياستخدامهايتم

اقلمكفولينابهالتيللمنشآت)منهاوالمستخدمعليهالموافقةوالعددالمنشأة
.المنشأةبرقمالاستعلامويتم(50من



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
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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 



معلومات تصريح العمل الالكتروني

ةالجنسي تاريخ الميلاد
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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



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

81565678تصريح عمل  رقم 



الاستفسارات العامة والنقاش



1تمرين 

؟MB203504464AEقم بالاستعلام عن حالة الطلب رقم –1•

ما هي خطوات فتح منشأة جديدة ؟–2•

من خطوات استقدام عامل ؟ –3•

.الحصول علي حصة الكترونية -•

طباعة عقد عمل جديد وتسليمه-•

بطاقة المنشأة بالهجرة والجوازات-•

تعديل وضع-•

؟75989679ما هو رقم العامل او الرقم الشخصي لعامل صاحب بطاقة رقم –4•

؟ MB203472659AEقم بطباعة صورة من بطاقة المندوب صاحب معاملة رقم –5•

؟130قم بالاستعلام عن حالة الربط لمنشأة رقم –6•



2تمرين 

75989679كم الغرامة الخاصة بالعامل صاحب رقم بطاقة –1•

؟

•



2تمرين 

•

؟130اذكر فئة المنشأة رقم –2•

•



2تمرين 

•

85851150بطاقة العمل للعامل رقم \ما هي مهنة العامل  –3•

؟

•

•



2تمرين 

•

؟85851150بطاقة العمل للعامل رقم •

ما هي جنسية العامل ؟؟؟•



2تمرين 

كم عدد ارقام الضمان المصرفي او البنكي للمنشآة •

؟690966رقم رخصة المنشأة   •



2تمرين 

؟75989679كم الغرامة الخاصة بالعامل صاحب رقم بطاقة –1•

ثم وضح حالتها ؟130اذكر فئة المنشأة رقم –2•

؟85851150قم بطباعة صورة من بطاقة العمل للعامل رقم –3•

؟869916اذكر كم عدد الحصة الالكترونية الموجود بالمنشأة رقم –4•

؟795436قم بالاستعلام عن الضمان المصرفي او البنكي لرخصة منشأة رقم –5•

:من خطوات استقدام عامل –6•

اصدار الرخصة التجارية من الدائرة الاقتصادية-•

دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئية مع دبي للتأمين-•

طلب الهوية الاماراتية-•

الفحص الطبي  -•



2تمرين 

؟75989679كم الغرامة الخاصة بالعامل صاحب رقم بطاقة –1•

ثم وضح حالتها ؟130اذكر فئة المنشأة رقم –2•

؟85851150قم بطباعة صورة من بطاقة العمل للعامل رقم –3•

؟869916اذكر كم عدد الحصة الالكترونية الموجود بالمنشأة رقم –4•

؟795436قم بالاستعلام عن الضمان المصرفي او البنكي لرخصة منشأة رقم –5•

:من خطوات استقدام عامل –6•

اصدار الرخصة التجارية من الدائرة الاقتصادية-•

دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئية مع دبي للتأمين-•

طلب الهوية الاماراتية-•

الفحص الطبي  -•
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:الخدمات الالكترونية

تسهيل







فتح منشىاة تم استبداله بمعاملة باقات الخدمات



تم استبداله بمعاملة باقات الخدمات







   افة  و  زالة منشأة للمندوب:

 يتم  باعة ه   المعاملة في حالة   افة من أة  ل  ب اقة مندوب او ازالة من أة من ب اقة مندوب.
 المستندات الم لوبة:

  ارقام المن أة المراد ا افتها او ازالتها.– ورة عن ب اقة المندوب 
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(.
 الإجرا :

 ولمعرفة حالة ال لب عن  ري   فحة – باعة ال لب وتوقيعه عن  ري  ب اقة التوقيع ا لكتروني 
 خدمات الاستعلام

 



 

   لغا   لب لوكالة التو ي  الخاصة:
 يتم  باعة ه   المعاملة في حالة  ل ا  الموافقة المبد ية ل لب وكالة التو ي  الخا ة .

 المستندات الم لوبة:
 الموافقة المبد ية ل لب وكالة التو ي  الخا ة

 الرسوم:
 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(

 الإجرا :
 معرفة حالة ال لب عن  ري   فحة خدمات الاستعلام واستخرا  ب اقة المندوب عن – باعة ال لب 

  ري  خدمات الاستعلام
 



   افة مندوب الكرتوني: 
 يتم  باعة ه   المعاملة عند استخرا  ب اقة مندوب لمن أة لمدة سنتين.

 المستندات الم لوبة:
  هادة حسن سير وسلو  من القيادة العامة –  ورة خلا ة القيد –  ورة جواز السفر المندوب الموا ن:

 لل ر ة –  ورة  خ ية ملونة )خلفية بي ا ( - ورة الرخ ة التجارية رقم المن اة.
  هادة حسن سير وسلو  من القيادة –  ورة بيانات عامل –  ورة جواز السفر مع الاقامة المندوب الوافد:

 رقم المن اة- ب اقة –العامة لل ر ة –  ورة  خ ية ملونة )خلفية بي ا ( - ورة الرخ ة التجارية 
 التوقيع ا لكتروني .

 الرسوم:
  بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(المندوب الموا ن:

   رسوم حكومية + رسوم  باعة المندوب  ير الموا ن:
 الإجرا :

 معرفة حالة ال لب عن  ري   فحة خدمات الاستعلام واستخرا  ب اقة المندوب عن – باعة ال لب 
  ري  خدمات الاستعلام

 



   صدار ب اقة توقيع الكتروني: 
 يتم  باعة ه   المعاملة   دار ب اقة توقيع الكتروني للمخول بالتوقيع في ب اقة اعتماد التوقيع للمن أة.

 المستندات الم لوبة:
   ورة  خ ية ملونة )خلفية بي ا (.–الرقم ال خ ي لنف  ال خ  

 الرسوم:
 رسوم حكومية + رسوم  باعة.

 الإجرا :
 استلام ب اقة التوقيع الالكتروني عن  ري  البريد او من مركز خدمة تسهيل )في حالة – باعة ال لب 

  تفعيل الب اقة في مراكز الخدمة– باعتها مستعجل( 
 



  لب ترخي  جديد لوكالة تو ي  خاصة:
 يتم  باعة ه   المعاملة للح ول عل  الموافقة المبد ية من وزارة العمل لاستخرا  وكالة تو ي  خا ة.

 المستندات الم لوبة:
  هادة حسن –  ورة خلا ة القيد –  ورة جواز السفر – ورة الموافقة المبد ية من الدا رة الاقت ادية 

  ورة الهوية الاماراتية – ب اقة التوقيع الالكتروني الا لية -رسم –سير وسلو  من القيادة العامة لل ر ة 
 كروكي للموقع المقتر  للمن أة.

 الرسوم:
 بدون رسوم حكومية )رسوم ال باعة فق (

 الإجرا :
  انت ار الموافقة بالاستعلام عن  ري  خدمات الاستعلام.– باعة ال لب 

 



  لب تجديد لوكالة تو ي  خاصة: 

 تم  باعة ه   المعاملة عند تجديد منشأة وكالة تو ي  خاصة
 المستندات الم لوبة:
  ب اقة التوقيع الالكتروني الا لية.–  ورة الرخ ة التجارية –رقم ب اقة المن اة 

 الرسوم:
 رسوم ال باعة

 الإجرا :
  انت ار الموافقة بالاستعلام عن حالة ال لب في خدمات الاستعلام.– باعة ال لب 

 



 تقديم سجل الاصابات و الحواد  المهنية: 
يتم  باعة ه   المعاملة في حالة  لب قسم التفتي  بوزارة العمل من المن أة تقديم ك   با  ابات و 

 الحواد  المهنية التي حد ت في بالمن أة خلال مدة معينة .
 المستندات الم لوبة:

  رقم المن اة – ورة الرخ ة التجارية 
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(
 الإجرا :

  باعة ال لب فق .
 



 ) في حال عدم وجود ملا  للمنشآة (:   افة مال  جديد
 تستخدم ه   المعاملة عند ا افة مال  جديد لمن أة جديدة .

 المستندات الم لوبة:
  الرقم ال خ ي للمال  المراد ا افته– رقم معاملة فت  ب اقة من اة جديدة – ورة الرخ ة التجارية 

 الرسوم:
 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(

 الإجرا :
 المن أة – استلام المعاملة عن  ري  ن ام تسهيل ) خدمات تسهيل – التوقيع وختم المن أة – باعة ال لب 

) 
 



 

  : لب  لغا  ب اقة منشأة

 يتم  باعة ه   المعاملة في حالة  لغا  ب اقة اعتماد التوقيع للمنشأة

 المستندات الم لوبة:
 ك   بعدم وجود مكفولين من الادارة العامة للإقامة و  ون – رقم المن اة – ورة الرخ ة التجارية 

 الاجانب.
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(
 الإجرا :

 توقيع المخول بالتوقيع وختم المن أة واستلام المعاملة عن  ري  ن ام تسهيل ) خدمات – باعة ال لب 
  المن أة (.–تسهيل 

 



 

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

 المستندات الم لوبة:
 في حالة ت يير موقع المن أة رسم كروكي للموقع –– رقم المن اة – ورة الرخ ة التجارية مع ملح  ال ركا  

 و ورة عقد الايجار الجديد- ب اقة التوقيع ا لكتروني الا لية .
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(
 الإجرا :

 توقيع المعاملة توقيع الكرتوني والاستعلام عن حالة ال لب عن  ري  حالة ال لب ب فحة – باعة ال لب 
 خدمات الاستعلام

 



 : تعديل مال 
يتم  باعة ه   المعاملة في حالة ا افة مال  او ح   مال  او تغيير حالة شري  كمال  او مخول او 

 شري  .
 المستندات الم لوبة:

 واقرار -في حالة ا افة مخول بالتوقيع  ير موا ن توكيل واقرار رقم المن اة -  – ورة الرخ ة التجارية 
 –وتعهد م د  من كاتب العدل 

  
 الرسوم:

 بدون رسوم حكومية )فق  رسوم ال باعة(
 الإجرا :

 توقيع المعاملة توقيع الكرتوني والاستعلام عن حالة ال لب عن  ري  حالة ال لب ب فحة – باعة ال لب 
 خدمات الاستعلام

 



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

 تسجيل العقود .
 المستندات الم لوبة:

 المستندات الم لوب مسحها والم كورة عند الاستعلام عن حالة ال لب ب فحة خدمات الاستعلام.
 الرسوم:

  رسوم  باعة فق 
 الإجرا :

  انت ار الموافقة بالاستعلام عن حالة ال لب ب فحة خدمات الاستعلام.–مس  المستندات الم لوبة 
 



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

 ولم يتم تجديدها بوزارة العمل .
 المستندات الم لوبة:

  رقم المن اة .– ورة الرخ ة التجارية 
 الرسوم:

  رسوم  باعة فق 
 الإجرا :

  باعة ال لب.
 



 :تسجيل العقود
 تستخدم ه   المعاملة لتسجيل عقود المقاولات للمنشأة .

 المستندات الم لوبة:
 امر – خري ة الم رو  – رخ ة البنا  – اعتماد توقيع الاست ار  – رقم المن اة – ورة الرخ ة التجارية 
  ب اقة التوقيع الالكتروني الا لية.– العقد الر يسي –مبا رة من الاست ار  

 الرسوم:
  رسوم  باعة فق 

 الإجرا :
  باعة ال لب.

 



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

 من البا ن ل ر   ال  ( تم تسجيلها من قبل 
 المستندات الم لوبة:

  اعتماد الاست ار  – العقد الفرعي – ورة معاملة تسجيل العقد الا لي 
 الرسوم:

  رسوم  باعة فق 
 الإجرا :

 انت ار الموافقة عن  ري  الاستعلام اي ال الموافقة عل  ملخ  العقد الفرعي في – باعة المعاملة 
  فحة خدمات الاستعلام.

 



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 المبد ية لتصريح العمل المهمة:
 تستخدم ه   المعاملة لح ول المن أة عل  ح ة الكترونية لت اري  العمل المهمة 

 المستندات الم لوبة:
  العدد الم لوب تقديم ح ة الكترونية له .– رقم المن اة – ورة الرخ ة 

 الرسوم:
 رسوم  باعة فق .

 الإجرا :
  تقديم ال لب ال  مكتب العمل – باعة ال لب 

 



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 



:المستندات المطلوبة

الاصلية بطاقة التوقيع الإلكتروني–رقم المنشاة – شهر للشخص 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 هذ  المعاملة لطباعة رسالة تعيين للمكفول المراد استق

كون بالمنشاة وهى عبارة عن عقد عمل يو ح 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–



94



95



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 آلى 
مسبقا

اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل على كفالة ذويهم

طلب  تصريح انتقال واستخدام عامل من منشاة الى 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 
(سنة18-15)لتصريح العمل حدث 

طباعة طلب تصريح عمل تدريب 
(سنة18-12)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 المبد ية لتصريح العملا
وتم سداد تستخدم هذ  المعاملة في حالة وجود موافقة ا عار موافقة مبد ية لتصري  عمل

خص وتكون لاستبدال الش-رسومه والضمان المصرفي ولم يتم استخدام ا ن الدخول 
الجنسية تكون ويكون الاستبدال بنفس المهنة و نفس الجنس و –الموافق عليه بشخص اخر 

.ا هر من تاريخ ا دار الموافقة 6مرات خلال مدة 4ويسم  الاستبدال –نفس 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



معاملة جديدة تم ا افتها الى 
قا مة الالغا 













الأ خا -



التقارير-11



: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  د عامل انقطع عن ا

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





M7173109

ما هي مهنة العامل 

تاريخ الميلاد ؟

M7173109صاحب رقم جواز سفر 
الهند


