
العمالة المساعدةنظام دليل مستخدم خدمات 



نظام العمالة المساعدة

نظام خاص بادخال ومعالجة المعاملات الخاصة بالعمالة من الفئات المساعدة هو 
(والرعاة  وغيرها من المهن التى تخضع لهذة الفئة, والمزارعين , والسائقين , كالخدم ) 

:العململفات اصحاب انواع 

مواطن صاحب العململف 

مقيم صاحب العململف 

شيخ صاحب العململف 

خليجى صاحب العململف 

مستثمرصاحب العململف 

دبلوماسى صاحب العململف 

 خدمات النظام:

خدمة فتح ملف جديد للكفيل 
خدمة اصدار اذن دخول جديد لعامل مساعد

خدمة تحديث اذن دخول 

خدمة الغاء اذن دخول 
خدمة تعديل وضع لعامل مساعد 

(  تجديد  /جديد ) خدمة طباعه عقد عمل لعامل مساعد 

خدمة اصدار اقامة جديدة لعامل مساعد

خدمة تعديل بيانات عامل 

خدمة تجديد اقامة عامل مساعد

خدمة الغاء اقامة عامل مساعد  

سحب   بلاغ هروب  /خدمة تسجيل 

خدمة دفع غرامة على عامل مساعد 



لخدمات اقائمة رسوم 

الخدمات كفيل مواطن كفيل شيخ كفيل مقيم كفيل خليجى كفيل مستثمر كفيل دبلوماسي

فتح ملف جديد للكفيل  168 168 268 168 268 268

اذن دخول جديد 268 268 318 268 368 318

تحديث اذن دخول 118 118 118 118 118 118

الغاء اذن دخول 118 118 118 118 118 118

تعديل وضع 568 568 568 568 568 568

تصريح اقامة جديد 418 418 5786 418 5418 368

تجديد تصريح اقامة  418 418 5786 418 5418 368

تعديل بيانات عامل 118 118 118 118 118 118

الغاء تصريح اقامة  118 118 118 118 118 118

تسجيل بلاغ هروب 368 368 368 368 368 368

سحب بلاغ هروب 168 168 168 168 168 168



النظام الدخول على 

المساعدةخدمات العمالهالضغط على ب–الدخول عن طريق نظام تسهيل يتم 

الدخول على نظام العمالة المساعدة



يتم اختيار نوع ملف الكفيل المراد الدخول عليه



"قراءة معلومات بطاقة الهوية الاماراتية الخاصة بمقدم الطلب" الضغط على يتم 
مندوب اوفيل دبلوماسى يتم استخدام بطاقة الهوية الاصلية للك/شيخ / خليجى / في حالة كان الكفيل اماراتى -

عنه 
في حالة اذا كان الكفيل  مقيم  يتم استخدام الهوية الاصلية للكفيل كمقدم الطلب-



استمرثم الضغط على " جميع الخدمات " خدمات الالغاء يتم اختيار غيرفى حالة طباعه اى خدمة



للكفيلجديد فتح ملف معاملة 

امارة اخرى ييمكن اضافة ملف جديد للكفيل الاماراتى الجنسية فى ا

درهم للكفيل الاماراتي الجنسية 168رسوم الخدمة  

درهم للكفيل غير الاماراتي الجنسية268و 

:المستندات المطلوبة 

الهوية  للكفيل  /صورة جواز سفر

 صورة شخصية للكفيل



 ملف جديد للكفيل " بعد الدخول على ملف الكفيل بالرقم الموحد ورقم الهوية يتم الضغط على"



تظهرباقى البيانات والتى تعبئة يتم 

والتى تعتبرالاحمرباللون ( *) امامها 

بيانات إلزامية 



ة حيث سوف باللون الاحمر وادخال رقم الهاتف المتحرك بصورة سليم( *) تعبئة عنوان الكفيل وجميع البيانات التى امامها 

يتم ارسال الرسائل النصية عليه والبريد الالكترونى 

لتوصيل اذا كان عنوان التوصيل نفس عنوان الكفيل يتم الضغط على المربع الذى امامه استخدام نفس العنوان لعنوان ا

اذا كان عنوان التوصيل مختلف عن عنوان الكفيل يتم تعبئة عنوان التوصيل الجديد بالصفحة التالية



" حفظ " والضغط على  , يتم مسح المستندات المطلوبة 



فى "  اصيل التف" يتم الضغط على , وتم طباعتها فى النظام من قبل , لإعادة طباعه اى معاملة تخص المكفولين 

صفحة الكفيل



لهذا الكفيل, ويقوم النظام بتحميل جميع المعاملات الخاصة بالمكفولين التى تم طباعتها من قبل 

مستند المعاملة ةلاعادة طباع Print Receiptويتم الضغط على 



اذن الدخولاصدار

 لة الامارات الاشخاص على كفالة المواطنين الاماراتيين والمقيمين بدولعملاذن دخول جديد لاصدار تستخدم
.  وليس على كفالة الشركات 

 طلب عن تحديد نوع مقدم الطلب واسترجاع بيانات مقدم ال–ادخال الرقم الموحد –نوع الكفيل اختيار يجب
طريق ادخال بطاقة الهوية الاماراتية الاصلية بجهاز القارئ



صدار تأشيرة دخول جديد إ

بعد الدخول على ملف الكفيل 

"نعم " ثم الضغط على الرسالة التأكيدية ب , " اضافة عامل جديد " يتم الضغط على 



 التى سيتم استخراج تأشيرة العامل بها اختيار الامارةيتم

طلب فإذا كان العامل داخل الدولة يت, الدولةالمراد استقدامه داخل الدولة او خارج العاملهل ) يتم الاجابة على السؤال–

وبعدها يتم استعادة البيانات الخاصة به من نظام الداخلية, ادخال الرقم الموحد للعامل 

" استمر " واذا كان خارج الدولة يتم الضغط على 



.باللون الاحمر( *) تعبئة جميع البيانات التى امامها 

الزامية حيث انها 



:  المهنة حسب المرفقات المطلوبة مسح يتم 

للكفيلةعائدملكيات سيارات 2يتم مسح عدد :سائقكانت المهنة اذا -

«ماشية»حلال يتم ارفاق مايثبت وجود مزرعة او وجود / مزارع / كانت المهنة راعى اذا -

يالبنككان الكفيل مقيم يتم ارفاق صورة ايصال الضمان اذا -

ية بدولة كان الشخص خارج الدولة يتم مسح الفحص الطبى الصادر من بلده مصدق من السفارة الاماراتية ببلده و الخارجية الاماراتاذا -

الامارات

.



DWويتم انشاء رقم للمعاملة فى النظام , حفظبعد مسح المرفقات المطلوبة  الضغط على 
سوف تظهر بيانات المبلغ المراد سداده لاستكمال المعاملة 

.املة او رفضها في ملف الكفيل تفيد بقبول المعالمتحرك المسجلسوف يستلم الكفيل رسالة نصية عن طريق رقم الهاتف 

و الخاصة ( عاملة رقم الم) تم انجاز المعاملة رقم : في حالة الموافقة سوف يستلم الكفيل رسالة نصية على الهاتف المتحرك بانه 
(اسم الشخص ) ب 

و ( عاملة  رقم الم) تم رفض المعاملة رقم : في حالة الرفض سوف يستلم الكفيل رسالة نصية على الهاتف المتحرك بانه 
(ذكر سبب الرفض ) وذلك بسبب ( اسم الشخص ) الخاصة ب 



:بعد دفع رسوم اى معاملة 

ليتم معالجتها  back officeيتم ارسال المعاملة الى نظام -
يتم تغيير حالة المعاملة وارسالها الى نظام الجوازات  backofficeفى حالة الموافقة على المعاملة من نظام  -

وحينها يتم انشاء رقم طلب خاص بنظام الجوازات بالداخلية لهذه المعاملة , بالداخلية ليتم معالجتها 
" استكمال النواقص" يتم تعديل حالة المعاملة وارجاعها الى , حال عدم اكتفاء المستندات المطلوبة في-

ملاحظات



الناقصةمعلوماتاستكمال المعاملات 

 المستندات النواقص المطلوبة من قبل وزارة الموارد البشرية او نظام  /تستخدم لاستكمال المعلومات
الجوازات بالداخلية

مجانية : رسوم الخدمة 



بعد الدخول على ملف الكفيل 
"استكمال المعلومات الناقصة " يظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  





تحديث بيانات اذن الدخول معاملات 

 تستخدم لتحديث بيانات تم ادخالها بطريق الخطأ فى معاملة اذن الدخول للعامل مثل:-

تاريخ الميلاد

رقم جواز السفر

 المهنه

  درهم118رسوم الخدمة



بعد الدخول على ملف الكفيل 
"تحديث اذن الدخول" يظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  



فظومن ثم الضغط على حيتم تعبئة البيانات الصحيحة المطلوبة وارفاق المستندات 





إلغاء اذن الدخول 

 تستخدم لإلغاء معاملة اذن الدخول للعامل

 صورة من اذن الدخول المراد الغاءه-:المستندات المطلوبة

درهم118رسوم الخدمة  



"  خدمات الالغاء " يتم اختيار 
,  وبعد الدخول على ملف الكفيل 

"الغاء اذن الدخول" ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت



ومن ثم الضغط على حفظيتم تعبئة البيانات الصحيحة المطلوبة وارفاق المستندات 



تعديل الوضع

 امل وذلك بعد الموافقة على اذن الدخول الخاص بالع, تستخدم لتعديل وضع العامل الموجود داخل الدولة

:المستندات المطلوبة 

 صورة من اذن الدخول الخاص بالعامل

 صورة من جواز السفر الخاص بالعامل

 صورة من جواز السفر الخاص بالكفيل

صورة شخصية للعامل



بعد الدخول على ملف الكفيل  
"تعديل وضع" ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت



ات المطلوبة وارفاق وبعدها يتم استكمال البيان, يتم تعبئة البيانات الموجوده على التأشيرة السابقة للعامل كالتالى 
ومن ثم الضغط على حفظ, المستندات 



تجديد عقد عمل   /طباعة عقد عمل جديد 

  تستخدم لطباعه عقود العمل الخاصة بالعامل المساعد

 درهم103:  رسوم المعاملة



بعد الدخول على ملف الكفيل 
"طباعه عقد عمل جديد لعامل مساعد " ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت



ومن ثم الضغط على حفظيتم تعبئة البيانات المطلوبة وتحديد الراتب الخاص بالعامل 



ومن ثم الضغط على حفظيتم تعبئة البيانات المطلوبة وتحديد الراتب الخاص بالعامل 



ومن ثم الضغط على حفظيتم تعبئة البيانات المطلوبة وتحديد الراتب الخاص بالعامل 



طباعة تصريح اقامة جديدة لعامل مساعد

تستخدم لطباعه طلب تصريح الاقامة للعامل المساعد

 لعامل )أو بعد طلب اذن الدخول ( لعامل داخل الدولة ) يتم طباعتها بعد الموافقة على طلب تعديل الوضع
وعقد العمل الخاص بالعامل, والفحص الطبى , واصدار استمارة الهوية , ( خارج الدولة 

 المستثمر   /وفترة الاقامة للكفيل المقيم , الشيخ   هى سنتين  /تكون فترة الاقامة للكفيل المواطن/
الدبلوماسى هى سنة واحدة فقط



بعد الدخول على ملف الكفيل 
"تصريح اقامة جديد ة طباع" ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت



يتم ادخال البيانات المطلوبة وارفاق المستندات المطلوبة وحفظ المعاملة 





تعديل عامل 

تستخدم لطباعه طلب تعديل بيانات عامل مساعد

 السفررقم جواز, تاريخ الميلاد , يتم طباعتها بعد الموافقة على طلب تصريح الاقامة مثل مكان الميلاد

المستندات المطلوبة

 صورة من الاقامة السابقة المراد تعديل البيان فيها

درهم 118رسوم الخدمة   



بعد الدخول على ملف الكفيل 
"تعديل عامل " ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت



ومن ثم الضغط على حفظ, يتم ادخال البيانات المطلوبة وارفاق المستندات 



ومن ثم الضغط على حفظ, يتم ادخال البيانات المطلوبة وارفاق المستندات 



تجديد تصريح الاقامة

 تستخدم لطباعه طلب تجديد تصريح الاقامة لعامل مساعد

 حالة الكفيل وتجديد الاقامة تكون لمدة سنتين فى, يتم طباعتها بعد معاملة تجديد عقد العمل الخاص بالعامل
المستثمر  /وتكون سنة واحدة فى حالة الكفيل المقيم , الشيخ   /المواطن 

المستندات المطلوبة

صورة من الاقامة السابقة السابقة

وعقد العمل الموقع بين الطرفين

طلب استمارة الهوية

شهادة اللياقة الصحية

 صورة شخصية للعامل



بعد الدخول على ملف الكفيل
"تجديد تصريح الاقامة " ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت



ومن ثم الضغط على حفظ, يتم ادخال البيانات المطلوبة وارفاق المستندات 



ومن ثم الضغط على حفظ, يتم ارفاق المستندات 



الغاء تصريح الاقامة 

 تستخدم لطباعه طلب الغاء تصريح الاقامة لعامل مساعد

المستندات المطلوبة  

جواز السفر الخاص بالعامل

درهم118:رسوم الخدمة



" خدمات الالغاء " يتم اختيار 
,  وبعد الدخول على ملف الكفيل 

"الغاء تصريح الاقامة " ظهر اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ت

إلغاء تصريح “

”الإقامة



و من ثم الضغط على حفظ, يتم ادخال البيانات المطلوبة وارفاق المستندات 

إلغاء تصريح “

”الإقامة



تسجيل بلاغ انقطاع عن العمل 

 تستخدم لطباعه طلب تسجيل بلاغ هروب لعامل مساعد

اقامة عامل مساعد  /الغاء تأشيرة ىعلةبعد الموافقةالمعاملةتتم طباع

 يظهر اسم العامل في قائمة العمال الملغيون

:المستندات المطلوبة 

 واثبات الغاء العامل, جواز السفر الخاص بالعامل

درهم  368رسوم الخدمة   



,  بعد الدخول على ملف الكفيل 
"عن العمل تسجيل بلاغ انقطاع" ظهر اسماء العمال الملغيون في قائمة العمال الملغيون ويتم اختيار اجراء  ت



يتم ادخال البيانات المطلوبة  



حفظالضغط على وبعدهايتم ارفاق المستندات 


