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 انمقذمح
 

وفي إطار حرص وزارة الموارد البشرية والتوطيف عمى تطوير خدماتيا وضػماف جودتيػا وزيػادة ثقػة المتعػامميف 

سػيولة ممارسػة الأعمػاؿد بػدأت الػػوزارة فػي تمػؾ الخػدمات لمواكبػة الحكومػة الذكيػة ولتعزيػز تنافسػػية الدولػة فػي 

ـ إلا أف ىذا التحوؿ أخذ منحنى أكثػر فاعميػة فػي عػاـ 2332عممية التحوؿ الإلكتروني في خدماتيا منذ عاـ 

ـ حيث حولت الوزارة خدماتيا كافة إلى نظاـ إلكتروني طورتو الوزارة مف خلاليا كوادرىا البشرية تحػت 2338

 .ي حقؽ نجاحات عدة عمى مستوياتو كافةاسـ "تسييؿ"د وىو النظاـ الذ

وعممػػت وزارة المػػوارد البشػػرية والتػػوطيف عمػػى تطػػوير غالبيػػة خػػدماتيا إلكترونيػػااد وتمكنػػت مػػف إطػػلاؽ مشػػروع 

الػػربط الإلكترونػػي مػػع وزارة الداخميػػة بيػػدؼ ربػػط تصػػاريح العمػػؿ مػػع خدمػػة إصػػدار أذونػػات دخػػوؿ العمػػؿ فػػي 

( خدمػة بمػا يػػوفر الوقػت والجيػد والمػػاؿ عمػى متعػػاممي 27يسػتيدؼ ربػػط ) وزارة الداخميػةد وىػو المشػػروع الػذي

الػوزارةد بالإضػافة إلػى ربػط بيانػات أجػور العمػاؿ مػع المصػرؼ المركػزي ضػمف نظػاـ حمايػة الأجػورد واعتمػػاد 

 .استخداـ بطاقة اليوية لمتوقيع الإلكتروني عمى جميع المعاملات

ة الذكيػػةد حيػػث عممػػت عمػػى تحقيػػؽ وتنفيػػذ توجييػػات صػػاحب وحققػػت الػػوزارة نجاحػػات عػػدة لمواكبػػة الحكومػػ

السمو الشيخ محمد بف راشد آؿ مكتوـ نائب رئيس الدولة رئيس مجمس الوزراء حاكـ دبيد رعاه اللهد في شػنف 

التحوؿ نحو الحكومة الذكيةد مف خلاؿ توفير باقة متنوعة مف الخدمات يػتـ إنجازىػا إلكترونيػاا بمػا يتوافػؽ مػع 

لغػػاء معػػايير ال جػػودة والتميػػزد وتضػػـ ىػػذه الباقػػة خدمػػة تجديػػد البطاقػػة المنتييػػةد واسػػترجاع الضػػماف البنكػػيد وا 

تصػػػريح عمػػػػؿ غيػػػر منتيػػػػيد ودفػػػع رسػػػػوـ تصػػػريح العمػػػػؿد وتعػػػد ىػػػػذه الخػػػدمات الأكثػػػػر اسػػػتخداماا مػػػػف قبػػػػؿ 

 المتعامميف.
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 انهذف:

 

  يقػػوـ الػػدليؿ بشػػرح كافػػة  تسػػييؿدتػػـ إعػػداد ىػػذا الػػدليؿ لأصػػحاب المنشػػآت ومتعػػاممي نظػػاـ

 انواع المعاملات الخاصة بنظاـ تسييؿ وكيفية الاستعلاـ عف حالة ىذه المعاملات.

  فػػي الاخطػػاء  عضػػرورة الػػوعي الكػػافي بطريقػػة اسػػتخداـ النظػػاـ بشػػكؿ دقيػػؽ وتجنػػب الوقػػو

سػػواء كػػاف موظػػؼ او  المسػػؤوؿالتػػي قػػد يترتػػب عمييػػا اجػػراءات قانونيػػة او ماديػػة يتحمميػػا 

 .مؤسسة

 نػػات ارفػػع الحػػس الامنػػي لػػدد المسػػتخدميف بضػػرورية الحفػػاظ عمػػى سػػرية المعمومػػات والبي

لممتعػامميف وكػذلؾ بيانػات الػدخوؿ الػى النظػاـ ومػا يترتػب عميػو مػف اجػراءات قانونيػة بحػؽ 

 مف يتياوف في ذلؾ.
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 انحس الامني في اسرخذاو انركنىنىجيا انحذيثح

 

ت انحً شهٓدْا انعهانى  هً اناهُٕات انعاهزا انًايهٍة  هٍٍ جعحبز انحكُٕنٕجٍا انحدٌثة ٔانحطٕرا

َعًة َٔقًة  ً َفس انٕقث،  فً انٕقث انذي ًٌكٍ جاهيٍز ْهذِ انحكُٕنٕجٍها  هً سٌهاطا يهب  

الايٍ ٔر ع كفاءا الاجٓشا الايٍُة، الا اَّ عهى انجاَب الاخز يٍ ٌاحغهٌٕ ٌٔاهحيديٌٕ ْهذِ 

 انحكُٕنٕجٍا لإَجاس ييططاجٓى ٔجزائًٓى.

 وذكمن مخاطر انركنىنىجيا انحذيثح ووسائم الاذصال تما يهي:

 .)ايكاٍَة انٕصٕل انى اي شيص  ً انعانى طٌٔ انحاجة نعبٕر انحدٔط )ججٍُد 

 .ايكاٍَة اخحزاق انًٕاقع انحكٕيٍة انحااسة ٔيحأنة اسحغلانٓا  ً ايٕر جيزٌبٍة 

 .جايٍز انحكُٕنٕجٍا  ً رسى ٔججٍٓش ٔجيط  اْدا ٓى الاجزايٍة 

 .ٌايكاٍَة انحٕاصم ٔانز    ٍٍ ييحهف اعضاء انابكة أ انًجًٕعة  ً اي يكا 

 .ايكاٍَة الاخحزاق ٔانحجاس نهًٕاقع الايٍُة 

 .سٌاطا اندقة  ً عًهٍات انحشٌٔز ٔانحٓزٌب  اكم عاو 

 انمطهىب منك 

على سلامة وسرية ما تملكه من بيانات او كلمات مرور تستخدمها لدخول  ظالحفا

 .وعدم التهاون في الحفاظ على وذه السرية على كافة المستويات ،الهظام
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 .إنشاء إقامة عمل خاص واستقدام العاممينفتح منشاة و أولًا: خطوات 
 

 
 

1.  
 استخراج الرخصة التجارٌة من الدائرة الاقتصادٌة•

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

3.  
 استخراج بطاقة اعتماد التوقٌع من مكتب العمل•

.4 
 التقدٌم على حصة الكترونٌة•

.5 
 طباعة رسالة عرض العمل •

.6 
 طباعة اشعار الموافقة•

.7 
 سداد رسوم اشعار الموافقة•

.8 
 سداد الضمان المصرفً•

.9 
 سداد رسوم اذن الدخول•

.10 
 استخراج اذن الدخول •

. 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:
 مف خلاؿ تبويبيف رئيسيف: 

 خدمات الاستعلاـ 
 تسييؿ 
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 وزارة العمل : خدمات الاستعلام لمعاملاتثانياً 
 

 
 : حالة الطمب .1

الاستعلاـ  ويتـ مف خلاؿ نظاـ تسييؿ تـ طباعتياالتي معاملات العند الاستعلاـ عف حالة  يتـ استخداميا
 .MB123456789AE: عنيا عف طريؽ رقـ المعاممةد مثاؿ عف رقـ المعاممة

 

 :منشأةالبيانات  .2
 أكثربيا مكفوليف  التي لممنشآتومعرفة الحصص المتوفرة  منشنةاليتـ استخداميا عند الاستعلاـ عف حالة 

 منشنةالويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ  منشنةالحصص الميمة المتوفرة ومعرفة فئة عدد الومعرفة  53مف 
 المسجؿ في بطاقة اعتماد التواقيع.

 
 تصنيف المنشآت / الفئات
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 عدد العمال
 تعدد الثقافات

 % 50اقل من 
 العمالة الماىرة % أكثر50تعدد الثقافات   

1-3 2B لايوجد 

4-10 2D 2B لايوجد 

 عمال 10أكثر من 

2D 2A  40ماىر اكثر من% 

2D 2B  40-10ماىر من% 

2D 2C  10-5ماىر من% 

2D 2D  5ماىر اقل من% 

 
 الرسوم /لكل عامل

 
 تصريح عمى كفالة ذوييم

 سنة 2
 سنة2اصدار او تجديد تصريح 

 انتقال من منشأة الى أخرى

  سنة2

 العمالة 

 محدود الميارة
 العمالة الماىرة

 العمالة

 محدود الميارة
 العمالة الماىرة

 العمالة 

 محدود الميارة

العمالة 
 الماىرة

 الفئات

300 300 333 333 153 150 1 

500 500 1233 533 533 250 A-2 

2000 1000 2233 1333 1333 500 B-2 

2500 1500 2733 1533 1253 750 C-2 

3000 2000 3233 2333 1533 1000 D-2 

5000 5000 5333 5333 2533 2500 3 
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فمما نظامممل  نظ، قمم ب اممون ا نظلممق  نظووطويمم  ظطوممون اق ب ونظوا مم    «الفئةةة الولةةى»وتضمم  

أعضلء امل    م يلء نظتمو ق ب ونظوا م   نظلمؽق م ونظوتولأم   نفعضملء فما وملألأمل   عم  

و  وعل  نظ بلا وو  تا بق عطقهل نظ م و  ونظضمونب  نظورم  مب  ظمن ،لاما و نيمم نظ  وم  

 .ت بق 

 بحلأا : بق  نظولأتوقل  )أب واب وجب و ( ،«الفئة الثانٌة»وتلاؾ نظوا أم فا 

 .الأا نظعولظ  نظوله م فقهل (1

 .وو ى نظتمنوهل بالأا نظتع   نظثرلفا (2

 13وقت     نج نظوا أم فا نظفئ  نظثلظث  و  نظامل   ذن ثب  ظطومن م ن تيلبهمل ونحم م أو أيثم  وم  

 :و لظفل ب واهل

 نلات،ل  فا نظب  أ  قثب  بحي  اضلئا اهلئا ن تيلبهل ، قو  و  ، نئ   .1

 وأ  قثب  بحي  اضلئا اهلئا اقلوهل بت ؽقل وتلأطل .2

 واقلوهل بل تيلا و لظف  نظتو ق  نظلو   .3

واقلوهممل بخ  مملل وعطووممل  ؼقمم  لممحقح  فمما امممل  حولقمم  نف،ممو  ظؽلقممل  نظتهمم ا أو  .4

 نظتحلقل عطن أحيل  نظامل ب وتر ق  بلاغ يق   أو لو   بللاار لع ع  نظعول

 لأتا ن  أو بقلال  ؼق  لحقح  ظطومن موتعوّ  تر ق  و .5

وع    بلاغ نظومن م ع   للبل  نظعول أو وفلم نظعلول نظالت،  ع  م وؾ نظعولب وفمق  .6

 .وتع قلاته 1983( ظلأا  8أحيل  نظرلاو  نلاتحل    ا  )
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اقل  نظوا أم بوول لأ  ا ل  وم  نفا م    و  نظوونفرم  نظويتوبم  ونظاهلئقم  وم  نظمومن مب  .7

للا  نظتما قتعمق  ظوول لأم  وثمل همذن نظا مل  نظحلمول عطمن تم  ق  وم  وذظك فما نظحم

 نظومن م

تواؾ ع   و  نظعولل ع  نظعول فلأبلا الاواق ب وأيثم  وم  وم تق   ملال عمل  ومقلا    .8

 ونح 

 .وع   اقل  نظوا أم بخمنظ  ألأبلا نظتواؾب  ؼ  تو،قههل بذظك .9

 .نظوُح  م و  اِبل نظومن مع   لأ ن  نف،و  و   لال امل  حولق  نف،و  ظطو م  .13
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 .(تصارٌح العمل)جدٌدة ال رسومال

 

 

 

 

 

 

 

 

وهمو نظعلومل نظمذ  قعومل فما ومقفم  أو وهام  ت مت   ظ مؽطهل حلموظه عطمن  :«العامل المةارر»

 هل م أعطن و   هل م نظثلاوقم  نظعلوم  أو ومل قعل ظهملب وق مت   أ  تيمو   مهل ته ولم ال  عطقهمل 

 .و  نظ،هل  ذن  نلا تلل  وفرل  ظطام  نظوعوول بهل فا  وظ  نلإول ن 

 وهو نظعلول نظذ  لا تتونف  فقه نظ  و  نظو ل   ظقهل :«العامل محدود المهارة» 

 .  ه  ظطفئل  نظثلاث 233وقبطػ  لأ   طا نلأت  نج تل قح عول  ل ج نظ وظ  

  هم  ظطوا م   نظو  ،م  فما نظفئم  نفوظمنب  333فقول قبطػ  لأ   لم ن  نظتلم قح ظوم م لأماتق  

 .بؽض نظام  ع  نظولأتوى نظوهل   ظطعلول

 

 رسوم اصدار تصرٌح عمل لعامل خارج الدولة/ تجدٌد تصرٌح عمل / لمدة سنتٌن

(1الفئة الاولى)  
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  همم  عمم  نظعلوممل نظوممله ب  533فقوممل قبطممػ نظ لأمم  ظوا مم   نظفئمم  نظثلاقمم  ضممو  نظولأممتوى )أ(  

  هم  عم  نظعلومل نظومله ب  1333  ه  ع  نظعلول وح و  نظوهل مب ونظولأتوى )ا(  1233و

  هممم  عممم  نظعلومممل نظومممله ب  1533  هممم  عممم  وحممم و  نظوهمممل مب ونظولأمممتوى )ج(  2233و

  هم  عم  نظعلومل نظومله ب  2333ظوهمل مب ونظولأمتوى ) (   ه  ع  نظعلول وحم و  ن 2733و

  همم  عمم  وحمم و  نظوهممل مب فقوممل قبطممػ  لأمم  تلمم قح عوممل  ممل ج نظ وظمم  ظطوا مم    3233و

 .  ه ب بؽض نظام  ع  نظولأتوى نظوهل   ظطعلول 5333نظولاف  فا نظفئ  نظثلظث  

 ن  تلم قح وهوم  وت  توحق   لأ   طا تل قح وهو  عول و   ل ج نظ وظ ب ويذظك  لأ   ل

  ه  ع  يل   و  و  نظ  وتق  نظو ل   ظقهول ظطوا    نظو  ،  فا و تطؾ  133عول بوناع 

 .نظفئل  فا امل  نظتلاقؾ

يول ت  توحق   لأ   طا تل قح عول ظو  ه  عطن  الو  ذوقه  ظطوا م   نظو  ،م  فما و تطمؾ 

 .  ه  233فئل  نظتلاقؾب بوناع 

و  ه  عطمن  الوم  ذوقهم  وظوم م لأماتق  ظوا م   نظفئم  نفوظمن وقبطػ  لأ   ل ن  تل قح عول ظ

  ه ب بؽض نظام  ع  نظولأمتوى نظوهمل   ظطعلوملب بقاومل قبطمػ ظطوا م   فما نظفئم  نظثلاقم   333

  هم  عم  نظعلومل وحم و  نظوهمل مب  1333  ه  ع  نظعلومل نظومله ب و 533فا نظولأتوى )أ( 

  همم  عمم  وحمم و   2333وممل نظوممله ب و  همم  عمم  نظعل 1333وظطوا مم   فمما نظولأممتوى )ا( 

  ه  ع  وح و  نظوهمل مب  2533  ه  ع  نظعلول نظوله ب و 1533نظوهل مب ونظولأتوى )ج( 

  هم  عم  نظعلومل وحم و  نظوهمل مب  3333  ه  ع  نظعلومل نظومله ب و 2333ونظولأتوى ) ( 
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وى وهممل م   همم ب بؽممض نظاممم  عمم  ولأممت 5333بقاوممل قبطممػ نظ لأمم  ظطوا مم   فمما نظفئمم  نظثلظثمم  

 .نظعلول

  همم  ظو تطممؾ فئممل  نظوا مم   عمم    ومم   طمما تلمم قح عوممل ظحمم ثب  133وتمم  تح قمم   لأمم  

 .  ه  ع   ل ن  تل قح عول ظح ث وظو م لأا  533و

ظو تطؾ فئل  نظوا    ع  يل   و  و    ول   طما تلم قح عومل  133يول ت  تح ق   لأ  

 قح عومل ظمبعض نظوام ب وما ب و لم ن  تلم قح عومل ومام  )عم  يمل  مه (ب و طما تلم

و لمم ن  تلمم قح عوممل ظممبعض نظوامم  )عمم  يممل  ممه (ب و طمما تلمم قح ظطتمم  قا و لمم ن  

تلمم قح ظطتمم  قا )عمم  يممل  ممه (ب و طمما تلمم قح لا تبممل  علوممل و لمم ن  تلمم قح لا تبممل  

 .علول )ع  يل  ه (

 أخرى إلى منشأة من العمالة انتقال رسوم

 

 

 

 

 

 

 
 انتقال عامل من منشأة الى أخرى



 
 
 
 

20 
 

  همم  ظطوا مم   نظو  ،مم  فمما نظفئممل  نظممثلاثب وذظممك عمم  يممل   ومم  ومم   133وتمم  تح قمم   لأمم  

 مم ول   طمما تلمم قح ناترمملل ونلأممت  ن  علوممل ومم  وا ممأم  ظممن أ مم ىب و طمما تلمم قح ناترمملل 

ونلأت  ن  علول و  وا أم  ظن أ  ى تعو  وطيقتهمل ظطولظمك ذنتمه أو  م قك فقهملب ويمذظك  لم ن  

لول و  وا مأم  ظمن أ م ى تعمو  وطيقتهمل ظطولظمك ذنتمه أو  م قك فقهمل تل قح ناترلل ونلأت  ن  ع

 .وظو م لأاتق 

وفا ول قتعطق ب لأ   ل ن  تل قح ناترلل ونلأت  ن  علول وم  وا مأم  ظمن أ م ى ظوم م لأماتق ب 

  هوممل  ظطوا مم   نظو  ،مم  فمما نظفئمم  نفوظممنب بؽممض نظاممم  عمم  نظولأممتوى نظوهممل    153فقبطممػ 

  هول  ع  نظعلومل نظومله ب  253  ظوا    نظفئ  نظثلاق  فا نظولأتوى )أ( ظطعلولب بقاول قبطػ نظ لأ

 1333  هم  عم  نظعلومل نظومله ب و 533  ه  ع  وحم و  نظوهمل مب ونظولأمتوى )ا(  533و

  هومل   1253  هومل  عم  نظعلومل نظومله ب و 753  ه  ع  وحم و  نظوهمل مب ونظولأمتوى )ج( 

  همم  عمم   1533 همم  عمم  نظعلوممل نظوممله ب و  1333عمم  وحمم و  نظوهممل مب ونظولأممتوى ) ( 

  ه  بؽمض  2533وح و  نظوهل مب فقول قبطػ  لأ  نظتل قح ظطوا    نظولاف  فا نظفئ  نظثلظث  

 .نظام  ع  نظولأتوى نظوهل   ظطعلول
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 العمل تصارٌح وتعدٌل تجدٌد رسوم

  هم  ظوا م   نظفئم  نفوظمنب بؽمض نظامم   333وقبطػ  لأ  ت، ق  تل قح عومل وظوم م لأماتق  

  هم  عم  نظعلومل  533ع  نظولأتوى نظوهل   ظطعلول وظطوا    فا نظفئ  نظثلاق ب نظولأتوى )أ( 

  هم  عم  نظعلومل  1333  ه  ع  نظعلول وح و  نظوهل مب ونظولأمتوى )ا(  1233نظوله ب و

  ه  ع  نظعلومل نظومله ب  1533  ع  وح و  نظوهل مب ونظولأتوى )ج(   ه 2233نظوله ب و

 انتقال عامل من منشأة الى أخرى
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  هم  عم  نظعلومل نظومله ب  2333  ه  ع  نظعلول وحم و  نظوهمل مب ونظولأمتوى ) (  2733و

 .  ه  ع  وح و  نظوهل م 3233و

 رسوم تصارٌح عمل المواطنٌن

 ..نلإعفلء و   لأو  تلل قح عول نظوون اق  وأبالء  ول نظ طقج

 :المصرفيبيانات الضمان  .3
لممبالغ المراد استرجاعيا ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ  المصرفييتـ استخداميا عند معرفة ارقاـ الضماف 

 .منشنةال
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 انضماناخ انمصرفيح 

 ت  نلأتثالء نظوا    نظو  ،  فا
 :الفئة الولى 

  مف تقديـ الضمانات عف العامميف لدييا أعفاء 

  وكػػػذلؾ المنشػػػآت فػػػي الفئتػػػيف الثانيػػػة والثالثػػػة وذلػػػؾ عػػػف كػػػؿ عامػػػؿ مػػػاىر تقػػػوـ المنشػػػآت

 باستقدامو 

 كالتالي:وتبطػ اقو  نظضولال  نظول فق  نظور  م عطن نظوا    

 : الفئة الثانٌة

آلاؾ   همم  عمم  يممل علوممل وبحمم  أالممن وطقممو   3نظولأممتوى )أ( عمم  نظعلوممل وحمم و  نظوهممل م 

 .أظؾ 533و

 .ولاقق    ه  3آلاؾ   ه  وبح  أالن  3( نظولأتوى )ا

  ولاقق   5آلاؾ   ه  وبح  أالن  3نظولأتوى )ج( 
 .ولاقق  7آلاؾ   ه  وبح  أالن  3نظولأتوى ) ( 

  

 : الفئة الثالثة

 .ولاقق  13آلاؾ   ه  وبح  أالن  3ع  يل علول 
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 :الإلكترونيموافقة بلاغ اليروب  .4
ضد العماؿ  منشنةالالمقدـ مف  الإلكترونييتـ استخداميا لاستخراج موافقة وزارة العمؿ عمى بلاغ اليروب 

 .الإلكترونيويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ معاممة بلاغ اليروب 
 

 
 
 
 : جانبلأون اؤ شو  للإقامةدارة العامة لإا في منشأةالحالة ربط  .5

ويتـ  للإقامةبوزارة العمؿ والادارة العامة  منشنةالحالة معرفة ىؿ يوجد ربط بيف بيانات  فييتـ استخداميا 
 المنشنة.الاستعلاـ عف طريؽ رقـ 

 

 
 
 
 

غ
لا
ط الب

شرو
 

 أٌام 7منقطع عن العمل اكثرمن 

 لاٌوجد اي وسٌلة اتصال معه

 داخل الدولة
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 المنشأة:حالة الحصة الالكترونية حسب رقم  .6
والمستخدـ والعدد الموافقة عميو  منشنةالحالة معرفة عدد الحصص الالكترونية المقدمة مف  فييتـ استخداميا 

  .منشنةالويتـ الاستعلاـ برقـ  (53بيا مكفوليف اقؿ مف  التي )لممنشآت منيا
 

 
 
 حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المعاممة: .7

والمستخدـ حالة معرفة تفاصيؿ حصة الكترونية مف حيث العدد المقدـ والموافؽ عميو  فييتـ استخداميا 
 .ويتـ الاستعلاـ برقـ معاممة الحصة والمتبقي

 
 طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل: .8

وتحويؿ  والضماف المصرفيحالة استخراج اشعار الموافقة بعد سداد رسوـ اشعار الموافقة  فييتـ استخداميا 
  .ويتـ الاستعلاـ برقـ معاممة اشعار الموافقة وشئوف الاجانب للإقامةالادارة العامة  إلىاشعار الموافقة  بيانات

 
 : وشئون الاجانب للإقامةالعامة  للإدارةحالة بيانات اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل  .9

ويتـ د  اـ لا للإقامةالادارة العامة  إلىحالة معرفة ىؿ تـ تحويؿ بيانات اشعار الموافقة  فييتـ استخداميا 
 رقـ اشعار الموافقة .الاستعلاـ عف طريؽ 

 
 
 

 الحصة

 الكترونٌة

 لأاتق 

 لمهمة

  هو  3
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 المصرفي:ايصال استلام استرجاع قيمة الضمان   .10
البنؾ  إلىلتقديمو  مصرفييتـ استخداميا لاستخراج ايصاؿ موافقة وزارة العمؿ عمى طمب استرجاع ضماف 

المصرفي ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ لاستلاـ المبمغ يتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ معاممة استرجاع الضماف 
 المصرفي.رقـ معاممة استرجاع الضماف 

 
 
 

 الرسوم:  .11
 .ؿ معاممة مف معاملات وزارة العمؿبكيتـ استخداميا لمعرفة الرسوـ الحكومية الخاصة 

 
 : يصال الموافقة عمى بطاقة المندوبا  .12

ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ  حالة استخراج ايصاؿ الموافقة عمى طمب بطاقة المندوب فييتـ استخداميا 
 المندوب.معاممة بطاقة 

 
 :الفرعيايصال الموافقة عمى ممخص العقد  .13

 تـ تقديمو عمى نظاـ تسييؿ والذي الفرعيممخص العقد حالة استخراج الموافقة عمى طمب  فييتـ استخداميا 
 الفرعي.ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ معاممة ممخص العقد 

 
 :طمب ترخيص لوكالة توظيف خاصة .14
يتـ استخدامو لاستخراج الموافقة المبدئية لوزارة العمؿ عمى طمب وكالة توظيؼ خاصة ويتـ الاستعلاـ عف  

  .طريؽ رقـ المعاممة
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 :حساب الغرامات .15
 في التنخيرتقديـ عقد العمؿ او  في التنخيريتـ استخداميا لمعرفة المبمغ المستحؽ لمغرامات المستحقة عف  

 العمؿ.تجديد تصريح العمؿ ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ اشعار الموافقة او رقـ تصريح 
 

 

 انغراماخ

ظتلم قح وهوم  عومل  ملال وتبطػ نظؽ نو  نظ، ق م نظوت تب  عطن ع   تموق  نظومن م بعر  نظعول 

  هم  عم  يمل قمو  وبحم   133قوول و  تل قخ   ول نظعلومل  ظمن نظ وظم   33و م لا تمق  عطن 

  همم  عمم  يممل قممو   133  همم ب فمما وامم  يلامم  تبطممػ نظؽ نومم  نظلأمملبر  نظوطؽمملم  2333أالممن 

 .تأ ق  أو ،مء واه وو   و  وضع ح  أالن ظهذه نظؽ نو 

أقمل  وم   7  ت، قم  تلم قح وهوم  عومل  ملال وم م لا تمقم  عطمن يول تبطػ نظؽ نوم  نظ، قم م ظعم 

  همم ب فقوممل يلامم  تبطممػ نظؽ نومم   2333  همم  عمم  يممل قممو  وبحمم  أالممن  133تممل قخ ناتهلئممه 

 .  ه  ع  يل قو  تأ ق  أو أ  ،مء واه وو  تح ق  ح  أالن ظهذه نظؽ نو  133نظلألبر  

100 

•   ه /  ه  100

• 2000ح  نالن   
قو  و  تل قخ  60بع 

 نظ  ول نو تع قل نظوضع

•   ه /  ه  200

• 2000ح  نالن   
قو  و  تل قخ ناتهلء  60بع 

 ب لا  نظعول
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ظفئل  نظثلاث وذظك ع  يل   و  و   م ول    ه  ظطوا    نظو  ،  فا ن 133ت  تح ق   لأ  

 طما تلم قح ناترملل ونلأممت  ن  علومل وم  وا ممأم  ظمن أ م ى و طمما تلم قح ناترملل ونلأممت  ن  

علول و  وا أم  ظمن أ م ى تعمو  وطيقتهمل ظمذن  نظولظمك أو  م قك فقهمل ويمذظك  لم ن  تلم قح 

أو  م قك فقهمل وظوم م  ناترلل ونلأت  ن  علومل وم  وا مأم  ظمن أ م ى تعمو  وطيقتهمل ظمذن  نظولظمك

 .لأاتق 

وفقول قتعطق ب لأ   لم ن  تلم قح ناترملل ونلأمت  ن  علومل وم  وا مأم  ظمن أ م ى ظوم م لأماتق ب 

  هوممل ظطوا مم   نظو  ،مم  فمما نظفئمم  نفوظممن بؽممض نظاممم  عمم  نظولأممتوى نظوهممل    153فقبطممػ 

  نظعلومل نظومله    هومل  عم 253ظطعلول بقاول قبطػ نظ لأ  ظوا    نظفئ  نظثلاقم  فما نظولأمتوى )أ( 

 1333  همم  عمم  نظعلوممل نظوممله  و 533  همم  عمم  وحمم و  نظوهممل م ونظولأممتوى )ا(  533و

  هومل  عم   1253  هول  ع  نظعلول نظوله  و 753  ه  ع  وح و  نظوهل م ونظولأتوى )ج( 

  همم  عمم  وحمم و   1533  همم  عمم  نظعلوممل نظوممله  و 1333وحمم و  نظوهممل م ونظولأممتوى ) ( 

  هم  بؽمض نظامم   2533طػ  لأ  نظتل قح ظطوا    نظولاف  فما نظفئم  نظثلظثم  نظوهل م فقول قب

 .ع  نظولأتوى نظوهل   ظطعلول
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 :لغاءاستفسار لمعاممة الإ  .16
ويتـ  لغاءتصريح عمؿ او اشعار موافقة وتاريخ الإ إلغاءحالة الاستفسار عف حالة  فييتـ استخداميا 

  العمؿ.الاستعلاـ عف طريؽ رقـ اشعار الموافقة او رقـ تصريح 
 
 :الإلكترونيمعمومات تصريح العمل  .17

حالة الاستعلاـ عف بيانات الشخص و حالة اشعار الموافقة او تصريح العمؿ وىؿ يوجد  فييتـ استخداميا 
 قـ تصريح العمؿ .ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ اشعار الموافقة او ر د اخطار ىروب اـ لا 

 
 :منشأةال إلغاءايصال  .18

ويتـ الاستعلاـ عف  بطاقة اعتماد توقيع وذلؾ بعد تقديـ طمب الغائيا إلغاءيتـ استخداميا لاستخراج ايصاؿ 
 منشنة.بطاقة  إلغاءاو رقـ معاممة طمب  منشنةالطريؽ رقـ 

 
 : غير مسددة رسوم .19

العمؿ ولـ يتـ سداد تمت الموافقة عمييا مف وزارة  التيالموافقة  بإشعاراتيتـ استخداميا لاستخراج كشؼ 
  المنشنة.ويتـ الاستعلاـ عف طريؽ رقـ  رسوميا

 
 

 :الإلكترونيطباعة تصريح العمل  .20
مف بطاقة العمؿ ويتـ استخداـ رقـ تصريح العمؿ او رقـ طمب تصريح العمؿ  نسخةيتـ استخداميا لطباعة 

  الإلكتروني.
 

 العمل :الاستعلام عن عرض  -21
يتـ استخداميا للاستعلاـ عف عروض العمؿ المقدمة مف المنشاة وحالة ىذه العروض مستعممو او غير 

 مستعممو . 
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 لمعاملات نظام تسيي: اً ثالث
 الاستمارات الالكترونية 

  الالكترونية المنشآت-المنشآت: 

 :لممندوبمنشأة زالة إ أو إضافة-آت الالكترونية المنش –ت آالمنش. 1
 مف بطاقة مندوب. منشنةبطاقة مندوب او ازالة  إلى منشنةضافة إحالة  ييتـ طباعة ىذه المعاممة ف

 المستندات المطموبة:
 ازالتيا.المراد اضافتيا او  المنشنةارقاـ  –صورة عف بطاقة المندوب 

 الرسوم:
 بدوف رسوـ حكومية )فقط رسوـ الطباعة(.

 الإجراء:
ولمعرفة حالة الطمب عف طريؽ صفحة  – الإلكترونيوتوقيعو عف طريؽ بطاقة التوقيع طباعة الطمب 

 خدمات الاستعلاـ
 
 :بطاقة مندوب إلغاء-المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 2

 .بشرط اف تكوف البطاقة سارية المفعوؿبطاقة المندوب  إلغاءحالة  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
 .صورة الرخصة التجارية –بطاقة المندوب 

 الرسوم:
 رسوـ الطباعة(. )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
ولمعرفة حالة الطمب عف طريؽ صفحة  – الإلكترونيطباعة الطمب وتوقيعو عف طريؽ بطاقة التوقيع 

 خدمات الاستعلاـ
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 :طمب لوكالة التوظيف الخاصة إلغاء-المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 3
 الموافقة المبدئية لطمب وكالة التوظيؼ الخاصة . إلغاءحالة  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
 الموافقة المبدئية لطمب وكالة التوظيؼ الخاصة

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  حكومية )فقطبدوف رسوـ 

 الإجراء:
معرفة حالة الطمب عف طريؽ صفحة خدمات الاستعلاـ واستخراج بطاقة المندوب عف  –طباعة الطمب 

 طريؽ خدمات الاستعلاـ
 

  :الكترونىمندوب  إضافة-المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 4
 .لمدة سنتيف منشنةيتـ طباعة ىذه المعاممة عند استخراج بطاقة مندوب ل

 المستندات المطموبة:
شيادة حسف سير وسموؾ مف القيادة العامة  –صورة خلاصة القيد  –صورة جواز السفر  المندوب المواطن:

 .رقـ المنشاةالرخصة التجارية  صورة- بيضاء( )خمفيةشخصية ممونة  صورة –لمشرطة 
القيادة  وسموؾ مفشيادة حسف سير  –صورة بيانات عامؿ  –صورة جواز السفر مع الاقامة  المندوب الوافد:

بطاقة  -رقـ المنشاة –الرخصة التجارية  صورة-بيضاء(  )خمفية شخصية ممونة صورة –رطة العامة لمش
 . الإلكترونيالتوقيع 
 الرسوم:

 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية  المندوب المواطن:
 درىـ رسوـ حكومية + رسوـ طباعة  2333 المندوب غير المواطن:

 الإجراء:
الطمب عف طريؽ صفحة خدمات الاستعلاـ واستخراج بطاقة المندوب عف  معرفة حالة –طباعة الطمب 

 طريؽ خدمات الاستعلاـ
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  :إصدار بطاقة توقيع الكتروني -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 5
 .منشنةبطاقة اعتماد التوقيع لم فيلممخوؿ بالتوقيع  يصدار بطاقة توقيع الكترونيتـ طباعة ىذه المعاممة لإ

 المستندات المطموبة:
 بيضاء(. )خمفيةصورة شخصية ممونة  –لنفس الشخص  يالرقـ الشخص

 الرسوم:
 درىـ رسوـ حكومية + رسوـ طباعة. 253

 الإجراء:
حالة  )فيعف طريؽ البريد او مف مركز خدمة تسييؿ  ياستلاـ بطاقة التوقيع الالكترون –طباعة الطمب 

 مراكز الخدمة فيتفعيؿ البطاقة  – مستعجؿ(طباعتيا 
 

 :طمب ترخيص جديد لوكالة توظيف خاصة -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 6
 .العمؿ لاستخراج وكالة توظيؼ خاصةيتـ طباعة ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى الموافقة المبدئية مف وزارة 

 المستندات المطموبة:
شيادة حسف  –صورة خلاصة القيد  –صورة جواز السفر  –صورة الموافقة المبدئية مف الدائرة الاقتصادية 

 رسـ-التوقيع الالكتروني الاصمية  بطاقة –صورة اليوية الاماراتية  –القيادة العامة لمشرطة  وسموؾ مفسير 
 لممنشنة.كروكي لمموقع المقترح 

 الرسوم:
 الطباعة فقط( بدوف رسوـ حكومية )رسوـ

 الإجراء:
 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف طريؽ خدمات الاستعلاـ. –طباعة الطمب 

 

 

 



 
 
 
 

33 
 

  :طمب تجديد لوكالة توظيف خاصة -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 7
 وكالة توظيؼ خاصة منشنةيتـ طباعة ىذه المعاممة عند تجديد 

 المستندات المطموبة:
 الاصمية. يبطاقة التوقيع الالكترون –صورة الرخصة التجارية  – رقـ بطاقة المنشاة

 الرسوم:
 رسوـ الطباعة

 الإجراء:
 الاستعلاـ.انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في خدمات  –طباعة الطمب 

 

  :طمب مواد توعوية -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 8
مف وزارة العمؿ الحصوؿ عمى كتيبات و محاضرات توعوية  منشنةاليتـ طباعة ىذه المعاممة عند طمب 

 لمعماؿ .

 المستندات المطموبة:
 .رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
انتظار تحديد الموعد مف وزارة العمؿ عف طريؽ استلاـ رسالة نصية او بريد الكتروني أو  –طباعة الطمب 
 مكالمة ىاتفية.
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  :طمب زيارة تفتيشية -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 9
قسـ التفتيش عمؿ زيارة تفتيشية  –مف وزارة العمؿ  منشنةالارادت حاؿ اذا  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 . منشنةلم

 المستندات المطموبة:
  رقـ المنشاة . –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 فقط(الطباعة  )رسوـبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
او  يانتظار تحديد الموعد مف وزارة العمؿ عف طريؽ استلاـ رسالة نصية او بريد الكترون –طباعة الطمب 

 ىاتفية.مكالمة 
 

  :تقديم سجل الاصابات و الحوادث المينية -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 13
و  بالإصاباتتقديـ كشؼ  منشنةالحالة طمب قسـ التفتيش بوزارة العمؿ مف  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 خلاؿ مدة معينة . منشنةالب فيحدثت  التيالحوادث المينية 

 المستندات المطموبة:
  رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
 طباعة الطمب فقط.
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  :تعديل بيانات التواصل مع المنشأة -المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 11
تشمؿ الياتؼ المتحرؾ  يوالت منشنةاليتـ طباعة ىذه المعاممة لتعديؿ بيانات التواصؿ بيف مكتب العمؿ و 

 .ورقـ الفاكس يوالبريد الالكترون الثابتوالياتؼ 

 المستندات المطموبة:
  رقـ المنشاة . –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
 طباعة الطمب فقط.
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 منشاة الكترونية : فتح بطاقة –المنشآت الالكترونية  –. المنشآت 12
 تستخدـ ىذه المعاممة لاستخراج بطاقة اعتماد توقيع جديدة لرخصة منشاة .

 المستندات المطموبة:
 العامة لمجنسية و الاقامة بالإدارةصورة بطاقة المنشاة   -صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الى رسوـ الطباعة  بالإضافةدرىـ رسوـ حكومية  2333
 الإجراء:

واستلاـ المالؾ رسالة نصية برقـ  – وانتظار الموافقة عمى صفحة خدمات الاستعلامات -طباعة الطمب
 المنشاة
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  المنشآت الغير الالكترونية: –المنشآت 
 ( لم تعد مستخدمة)  :إضافة مالك جديد -المنشآت الغير الالكترونية  –. المنشآت 1

 جديدة . منشنةمالؾ جديد ل تستخدـ ىذه المعاممة عند اضافة

 المستندات المطموبة:
 الرقـ الشخصي لممالؾ المراد اضافتو – رقـ معاممة فتح بطاقة منشاة جديدة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
 المنشنة –استلاـ المعاممة عف طريؽ نظاـ تسييؿ ) خدمات تسييؿ  – وختـ المنشنةالتوقيع  –طباعة الطمب 

) 
 

  :منشأةبطاقة  إلغاءطمب  -المنشآت الغير الالكترونية  –. المنشآت 2

 منشنةبطاقة اعتماد التوقيع لم إلغاءحالة  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
كشؼ بعدـ وجود مكفوليف مف الادارة العامة للإقامة وشؤوف  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الاجانب.
 الرسوم:

 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 
 الإجراء:

واستلاـ المعاممة عف طريؽ نظاـ تسييؿ ) خدمات توقيع المخوؿ بالتوقيع وختـ المنشنة  –طباعة الطمب 
 .( المنشنة –تسييؿ 
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 :بدل فاقد لبطاقة اعتماد التوقيع -المنشآت الغير الالكترونية  –. المنشآت 3
 .يتـ طباعة ىذه المعاممة في حالة استخراج بطاقة اعتماد توقيع بدؿ فاقد

 المستندات المطموبة:
 بطاقة  أصؿرسالة تعيد مف الكفيؿ بفقداف  –رقـ المنشنة بوزارة العمؿ  –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
واستلاـ المعاممة عف طريؽ نظاـ تسييؿ ) خدمات  –توقيع المخوؿ بالتوقيع وختـ المنشنة  –طباعة الطمب 

 (. المنشنة –تسييؿ 
 

  :تعديل منشأة -المنشآت الغير الالكترونية  –. المنشآت 4
 (العنوافاو النشاط او  ي) بالاسـ التجار  منشنةالتغيير ب أيحالة وجود  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
لمموقع في حالة تغيير موقع المنشنة رسـ كروكي  –– رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية مع ممحؽ الشركاء 

 الاصمية . الإلكترونيبطاقة التوقيع  -وصورة عقد الايجار الجديد
 الرسوم:

 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 
 الإجراء:

والاستعلاـ عف حالة الطمب عف طريؽ حالة الطمب بصفحة  الكرتونيتوقيع المعاممة توقيع  –طباعة الطمب 
 خدمات الاستعلاـ
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  :تعديل مالك -المنشآت الغير الالكترونية  –. المنشآت 5
حالة شريؾ كمالؾ او مخوؿ او حالة اضافة مالؾ او حذؼ مالؾ او تغيير  فييتـ طباعة ىذه المعاممة 

 شريؾ .

 المستندات المطموبة:
واقرار  -في حالة اضافة مخوؿ بالتوقيع غير مواطف توكيؿ واقرار  -رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 –وتعيد مصدؽ مف كاتب العدؿ 
  

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
والاستعلاـ عف حالة الطمب عف طريؽ حالة الطمب بصفحة  الكرتونيتوقيع المعاممة توقيع  –طباعة الطمب 

 خدمات الاستعلاـ
 

 

  المصرفية الضمانات-المنشآت: 
 :قبل الاستلام فيطمب استرجاع الضمان المصر  إلغاء -الضمانات المصرفية  –. المنشآت 1

تـ طباعتو ولـ يتـ  فيطمب استرجاع ضماف مصر  إلغاء منشنةالحالة ارادت  فييتـ استخداـ ىذه المعاممة 
 استلامو عمى نظاـ تسييؿ .وقبؿ توقيعو الكترونيا 

 المستندات المطموبة:
 الغائو.طمب استرجاع الضماف المصرفي المراد  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
 الطمب.طباعة 
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 :فياسترجاع ضمان مصر  طمب-الضمانات المصرفية  –. المنشآت 2
 استرجاع ضمانات مصرفية متوفرة . منشنةالحالة اذا ارادت  فييتـ استخداـ ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
 بطاقة التوقيع الالكتروني الاصمية – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 الطباعة(رسوـ  )فقطبدوف رسوـ حكومية 

 الإجراء:
 طباعة الطمب فقط.

اذا كاف الطمب تـ توقيعو الكترونيا يتـ انتظار الموافقة عمى الطمب عف طريؽ الاستعلاـ في خدمات 
 الاستعلاـ.

توقيع المخوؿ بالتوقيع عمى الطمب و ختـ المنشنة واستلاـ الطمب اذا كاف الطمب لـ يتـ توقيعو الكترونيا يتـ 
 عمى نظاـ تسييؿ.

 

 العمل  تصريح 
  :آليطباعة طمب اشعار الموافقة المبدئية  لتصريح عمل  -. تصريح العمؿ 1

 53مف  أكثربيا  يالت منشنةيتـ استخداـ ىذه المعاممة عند طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ لم
 رصيد مف الحصة الالكترونية.عرض عمؿ باسـ الشخص و دييا عامؿ ول

 المستندات المطموبة:
صورة شخصية  –لمشخص المراد استخراج اشعار الموافقة لو  أشير 6صورة جواز السفر سارية لأكثر مف 

رسالة عرض  –يفي حاؿ اف المينة تتطمب مؤىؿ عمم يصورة المؤىؿ العمم –ممونة وليا خمفية بيضاء 
بطاقة التوقيع  – رقـ المنشاة –الرخصة التجارية  صورة-العمؿ التي تـ طباعتيا مف قبؿ موقعة مف الطرفيف 

 الاصمية يالالكترون
 الرسوم:
 الطباعة.درىـ + رسوـ  233

 الإجراء:
 الاستعلاـ.وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات  –طباعة الطمب 
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  :مدفوع مسبقا – إلىطباعة طمب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل  -. تصريح العمؿ 2
بيا اقؿ مف  يت التآحالة طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ لممنش فييتـ استخداـ ىذه المعاممة 

 حصة الكترونية موافؽ عمييا.عرض عمؿ باسـ الشخص و دييا عامؿ ول 53

 المطموبة:المستندات 
صورة شخصية  –لمشخص المراد استخراج اشعار الموافقة لو  أشير 6صورة جواز السفر سارية لأكثر مف 

رسالة عرض  –يفي حاؿ اف المينة تتطمب مؤىؿ عمم يصورة المؤىؿ العمم –ممونة وليا خمفية بيضاء 
طاقة التوقيع ب – رقـ المنشاة –الرخصة التجارية  صورة-العمؿ التي تـ طباعتيا مف قبؿ موقعة مف الطرفيف 

 .الالكتروني الاصمية
 الرسوم:

 (رسوـ حكومية )فقط رسوـ الطباعة بدوف
 الإجراء:

 وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ. –طباعة الطمب 
 

 طباعة رسالة عرض عمل : –. تصريح العمؿ 3
المعاممة لطباعة رسالة تعييف لممكفوؿ المراد استقدامو لمعمؿ بالمنشاة وىى عبارة عف عقد عمؿ  تستخدـ ىذه

 يوضح بو تفاصيؿ الراتب و تكوف بالمغة التي يفيميا المكفوؿ .

 المستندات المطموبة:
 –اة رقـ المنش –أشير لمشخص المراد استخراج اشعار الموافقة لو  6صورة جواز السفر سارية لأكثر مف 

 والعمؿ.تفاصيؿ الراتب  –الاصمية  الإلكترونيبطاقة التوقيع 
 الرسوم:

 رسوـ الطباعة
 الإجراء:

وارسالو لمكفيؿ لممينة (  الميني) حسب التصنيؼ  البصمةاو وارسالو لممكفوؿ لمتوقيع عميو  –طباعة الطمب 
 مرة اخرد.

 



 
 
 
 

43 
 

 :اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل ميمة طباعة-. تصريح العمؿ 4
لدييا رصيد  يت التآتستخدـ ىذه المعاممة لطباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ ميمة لممنش

 .تصاريح عمؿ ميمة

 المستندات المطموبة:
صورة شخصية  –لمشخص المراد استخراج اشعار الموافقة لو  أشير 6صورة جواز السفر سارية لأكثر مف 

صورة الرخصة  –صورة المؤىؿ العممي في حاؿ اف المينة تتطمب مؤىؿ عممي –ممونة وليا خمفية بيضاء 
 بطاقة التوقيع الالكتروني الاصمية  -رقـ المنشاة  –التجارية 
 الرسوم:
 درىـ + رسوـ الطباعة 133

 الإجراء:
 الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ.وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة  –طباعة الطمب 

 

 :استبدال اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل -. تصريح العمؿ 5
حالة وجود موافقة اشعار موافقة مبدئية لتصريح عمؿ وتـ سداد رسومو والضماف  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

ويكوف  –اؿ الشخص الموافؽ عميو بشخص اخر وتكوف لاستبد -ولـ يتـ استخداـ اذف الدخوؿ  فيالمصر 
مرات خلاؿ مدة  4ويسمح الاستبداؿ  –الاستبداؿ بنفس المينة و نفس الجنس والجنسية تكوف نفس المنطقة 

 اشير مف تاريخ اصدار الموافقة . 6

 المستندات المطموبة:
 أشير 6صورة جواز السفر سارية لأكثر مف  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية  –اشعار الموافقة 

صورة المؤىؿ  –صورة شخصية ممونة وليا خمفية بيضاء  –لمشخص المراد استخراج اشعار الموافقة لو 
رسالة عرض العمؿ التي تـ طباعتيا مف قبؿ لمشخص  – العممي في حاؿ اف المينة تتطمب مؤىؿ عممي

 الطرفيف.الجديد موقعة مف 
 الرسوم:
 الطباعة فقطرسوـ 

 الإجراء:



 
 
 
 

44 
 

الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة  وانتظار-توقيع المخوؿ وختـ المنشنة  –طباعة الطمب 
 خدمات الاستعلاـ

 

 

  :الموافقة المبدئية لتصريح العمل عمى كفالة ذوييم اشعار-. تصريح العمؿ 6
ناث الذيف لدييـ اقامة لإلمدة سنتيف ل منشنةيتـ طباعة ىذه المعاممة لاستخراج تصريح عمؿ عمى كفالة 

 ذوييـ او ازواج وابناء المواطنات .سارية عمى كفالة 

 المستندات المطموبة:
صورة  –شخصية ممونة وليا خمفية بيضاء  صورة-لمشخص صورة جواز السفر ساري مع اقامة سارية 

صورة جواز سفر ساري مع اقامة سارية لمكفيؿ  –المؤىؿ العممي في حالة اف المينة تتطمب مؤىؿ عممي
رسالة عرض العمؿ التي تـ  –رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الشخص لمعمؿ بالمنشنة  –عمى اقامتو  الذي

بطاقة التوقيع الالكتروني  – رقـ المنشاة  –الرخصة التجارية  صورة-طباعتيا مف قبؿ موقعة مف الطرفيف 
 الاصمية.
 الرسوم:
 الطباعة.+ رسوـ درىـ  233

 الإجراء:
تسميـ المعاممة عف طريؽ نظاـ  –عمى العقد  الشخص( –بالمنشنة  )المخوؿتوقيع الطرفيف  –طباعة الطمب 

 الاستعلاـ.انتظار الموافقة عف طريؽ الاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة  –تسييؿ 
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 :العمل المؤقت طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح -. تصريح العمؿ 7
اشير واراد اف  6مف  كثراف العامؿ لو تصريح عمؿ واقامة ساريتيف لأحالة  فيتـ استخداـ ىذه المعاممة 

 –ازواج وابناء المواطنات  –او الاناث عمى كفالة ذوييـ  –او العامميف بالحكومة  –اخرد  منشنة فييعمؿ 
 . اشير 6مؤقتا لمدة اقصاىا  -طالب  بالإقامةالابناء الذكور عمى كفالة ذوييـ ومينتيـ 

 المستندات المطموبة:
رسالة عدـ ممانعة مف الكفيؿ الحالي  –لممنشاتيف  رقـ بطاقة المنشاة –صورة الرخصة التجارية لممنشاتيف 

 –صورة شخصية ممونة وذات خمفية بيضاء  –صورة جواز السفر ساري والاقامة سارية لمعامؿ  –لمعامؿ 
 عمييا.بطاقة التوقيع الالكتروني الاصمية لممنشنة المراد استخراج تصريح عمؿ مؤقت 

 الرسوم:
 الطباعة.درىـ + رسوـ  133

 الإجراء:
توقيع المخوؿ بالتوقيع  –عمى العقد  الشخص( –بالمنشنة  )المخوؿتوقيع الطرفيف  –طباعة الطمب 

انتظار الموافقة عف طريؽ الاستعلاـ  –ف طريؽ نظاـ تسييؿ تسميـ المعاممة ع –بالمنشاتيف عمى الاستمارة 
 عف حالة الطمب في صفحة الاستعلاـ.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

46 
 

  :طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبعض الوقت -. تصريح العمؿ 8
اشير واراد اف  6تـ استخداـ ىذه المعاممة في حالة اف العامؿ لو تصريح عمؿ واقامة ساريتيف لأكثر مف 

 –ازواج وابناء المواطنات  –او الاناث عمى كفالة ذوييـ  –او العامميف بالحكومة  –يعمؿ في منشنة اخرد 
 . سنة واحدة ة اقصاىامؤقتا لمد -طالب  بالإقامةالابناء الذكور عمى كفالة ذوييـ ومينتيـ 

 

 المستندات المطموبة:
لمعامؿ  اليرسالة عدـ ممانعة مف الكفيؿ الح –لممنشاتيف  رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية لممنشاتيف 

بطاقة  –صورة شخصية ممونة وذات خمفية بيضاء  –والاقامة سارية لمعامؿ  يصورة جواز السفر سار  –
 عمييا.الاصمية لممنشنة المراد استخراج تصريح عمؿ مؤقت  يالتوقيع الالكترون

 الرسوم:
 الطباعة.درىـ + رسوـ  133

 الإجراء:
توقيع المخوؿ بالتوقيع  –عمى العقد  الشخص( –بالمنشنة  )المخوؿتوقيع الطرفيف  –طباعة الطمب 

ر الموافقة عف طريؽ الاستعلاـ انتظا –تسميـ المعاممة عف طريؽ نظاـ تسييؿ  –الاستمارة بالمنشاتيف عمى 
 عف حالة الطمب في صفحة الاستعلاـ.
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 :طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل حدث -. تصريح العمؿ 9
 15مف  يتـ استخداـ ىذه المعاممة عند طباعة اشعار الموافقة المبدئية لحدث عمى اف يكوف عمره ) اكبر

 .سنةلمدة اقصاىا  منشنةلمعمؿ ب سنة ( وذلؾ 18سنة واقؿ مف 

 المستندات المطموبة:
صورة جواز سفر سارية واقامة سارية  – أشير 6صورة جواز سفر الحدث ساري مع اقامة سارية لأكثر مف 

رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الحدث  –صورة شخصية ممونة وذات خمفية بيضاء لمحدث  –لكفيؿ الحدث 
 الاصمية.بطاقة التوقيع الالكتروني  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية  –لمسماح لو بالعمؿ بالمنشنة 

 الرسوم:
 الطباعة.درىـ + رسوـ  133

 الإجراء:
تسميـ المعاممة عف طريؽ نظاـ  –عمى العقد  الشخص( –بالمنشنة  )المخوؿتوقيع الطرفيف  –طباعة الطمب 

 ف حالة الطمب في صفحة الاستعلاـ.انتظار الموافقة عف طريؽ الاستعلاـ ع –تسييؿ 
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 :طباعة طمب تصريح عمل تدريب طالب -. تصريح العمؿ 13
بغرض التدريب وشرط اف يكوف السف اكثر مف  لمطمبةيتـ استخداـ ىذه المعاممة عند طباعة تصريح عمؿ 

 .ثلاثة اشير فقطعاما ويكوف مدتو  18عاما واقؿ مف  12

 المستندات المطموبة:
صورة جواز سفر سارية واقامة سارية  –أشير  6صورة جواز سفر الحدث ساري مع اقامة سارية لأكثر مف 

رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الحدث  –صورة شخصية ممونة وذات خمفية بيضاء لمحدث  –لكفيؿ الحدث 
 الالكتروني الاصمية. بطاقة التوقيع – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية  –لمسماح لو بالعمؿ بالمنشنة 

 الرسوم:
 رسوـ الطباعة 

 الإجراء:
تسميـ المعاممة عف طريؽ نظاـ  –الشخص( عمى العقد  –توقيع الطرفيف )المخوؿ بالمنشنة  –طباعة الطمب 

 انتظار الموافقة عف طريؽ الاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة الاستعلاـ. –تسييؿ 
 

 :تعديل عرض العملرسالة  طمب-. بطاقة عمؿ 11
 تستخدـ ىذه المعاممة لتعديؿ بيانات رسالة عرض العمؿ التي تـ طباعتيا .

 المستندات المطموبة:
 معاممة عرض العمؿ والبيانات الجديدة المراد تعديميا 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط

 الإجراء:
لممنشاة مرة أخرد لطباعة اشعار الموافقة طباعة الطمب وارسالو الى العامؿ لتوقيعو او البصمة عميو واعادتو 

. 
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 :رسالة الغاء عرض العمل طمب-. بطاقة عمؿ 12
 تستخدـ ىذه المعاممة لإلغاء طمب عرض العمؿ الذد تـ طباعتو .

 المستندات المطموبة:
 معاممة رسالة عرض العمؿ 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط

 الإجراء:
 طباعة الطمب .

 

 

 

  العمل بطاقة 
 :استكمال نواقص عقد العمل -. بطاقة العمؿ 1

النواقص  إلىقامت بتقديـ طمب تصريح العمؿ والمعاممة تحولت  منشنةالحالة اف  فيتستخدـ ىذه المعاممة 
 بسبب اف الشروط غير قانونية .

 المستندات المطموبة:
 لمشخص.تفاصيؿ الراتب  –بيانات عامؿ لمشخص  صورة – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط

 الإجراء:
 –ختـ المنشنة  –عمى عقد العمؿ  العامؿ( –بالتوقيع بالمنشنة  )المخوؿتوقيع الطرفيف  –طباعة الطمب 

 النواقص(.مستندات  )مسحاستلاـ المعاممة عمى نظاـ تسييؿ 
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 :مواطن او دول مجمس التعاون يتعديل تصريح عمل الكترون -. بطاقة العمؿ 2
) مينة  الخميجياو مف دوؿ مجمس التعاوف  الإماراتي حالة تعديؿ بيانات بالشخص فيتستخدـ ىذه المعاممة 
وفى حالة تغيير الاسـ او الجنسية او الجنس او بيانات جواز السفر او صورة شخصية او راتب او جميعيـ ( 

 تعديؿ بيانات شخص ومف ثـ طباعة ىذا الطمب .او تاريخ الميلاد يتـ طباعة اولا طمب 

 المستندات المطموبة:
 –صورة شخصية ممونة ذات خمفية بيضاء  –صورة جواز السفر  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الراتب.تفاصيؿ الراتب الجديد في حالة تعديؿ 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط
 الإجراء:

تسميـ المعاممة عف  –عمى عقد العمؿ  الشخص( –بالتوقيع بالمنشنة  )المخوؿالطرفيف  توقيع-طباعة الطمب 
 تسييؿ.طريؽ نظاـ 

 

 :تعديل عقد العمل -. بطاقة عمؿ 3
) مينة او راتب او جميعيـ ( وفى حالة  الأجنبيتستخدـ ىذه المعاممة في حالة تعديؿ بيانات بالشخص 

تغيير الاسـ او الجنسية او الجنس او بيانات جواز السفر او صورة شخصية او تاريخ الميلاد يتـ طباعة اولا 
 طمب تعديؿ بيانات شخص ومف ثـ طباعة ىذا الطمب .

 المستندات المطموبة:
صورة  –الجديد تفاصيؿ الراتب  –امؿ لمشخص صورة بيانات الع – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 
 او الثالث الثانيحالة تعديؿ المينة الى مينة مف المستود الاوؿ او  فيالمؤىؿ المناسب لممينة 

 الرسوم:
 درىـ + رسوـ الطباعة 233

 الإجراء:
تسميـ المعاممة عف  –عمى عقد العمؿ  الشخص( –بالتوقيع بالمنشنة  )المخوؿالطرفيف  توقيع-طباعة الطمب 

 طريؽ نظاـ تسييؿ.
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 :)بطاقة العمل( جديدة يتصريح عمل الكترون -. بطاقة عمؿ 4
بإذف  ةعند طباعة طمب عقد العمؿ وتصريح العمؿ الجديد لمشخص بعد دخولو الدولتستخدـ ىذه المعاممة 

 . يالدخوؿ او تعديؿ وضع عمى اذف الدخوؿ وقيامو بعمؿ الفحص الطب

 المطموبة:المستندات 
صورة شخصية ممونة ذات خمفية  –صورة جواز السفر لمشخص  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

صورة اذف الدخوؿ موضح عميو ختـ تاريخ الدخوؿ او تاريخ ختـ  –صورة نتيجة الفحص الطبي  –بيضاء 
 الوضع.تعديؿ 

 الرسوم:
 رسوـ الطباعة فقط

 الإجراء:
تسميـ المعاممة عف  –عمى عقد العمؿ  الشخص( –بالتوقيع بالمنشنة  )المخوؿالطرفيف  توقيع-طباعة الطمب 
 تسييؿ.طريؽ نظاـ 

 

 :مواطن او دول مجمس التعاون يطمب تصريح عمل الكترون -. بطاقة عمؿ 5
 منشنةحالة طباعة تصريح عمؿ لشخص مواطف او مف دوؿ مجمس التعاوف لمعمؿ ب فيتستخدـ ىذه المعاممة 

 خاصة .

 المستندات المطموبة:
صورة  –صورة خلاصة القيد  –صورة جواز السفر لمشخص  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الاصمية.اليوية الاماراتية  –شخصية ممونة ذات خمفية بيضاء 
 الرسوم:

 رسوـ الطباعة فقط
 الإجراء:

تسميـ المعاممة عف  –عمى عقد العمؿ  الشخص( –بالتوقيع بالمنشنة  )المخوؿالطرفيف  توقيع-طباعة الطمب 
 تسييؿ.طريؽ نظاـ 
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 :تجديد تصريح عمل الكتروني -. بطاقة عمؿ 6

او  اليوذلؾ بعد انتياء تصريح العمؿ الح يتستخدـ ىذه المعاممة عند تجديد تصريح العمؿ لمشخص الاجنب
. 63مف  أكثرقبؿ انتيائو بمدة لا تكوف   يوـ

 المستندات المطموبة:
صورة شخصية ممونة ذات خمفية  –صورة بيانات عامؿ لمشخص  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الاصمية.بطاقة التوقيع الإلكتروني  –بيانات الراتب  – بيضاء
 الرسوم:

 رسوـ طباعة 
 الإجراء:

 وسداد رسوـ التجديد استلاـ المعاممة عف طريؽ خدمة تسييؿ –توقيع الطرفاف عمى العقد  –طباعة الطمب 
 الاستعلاـ.الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات  وانتظار-

 

 :الأصمي العقد  طمب-. بطاقة عمؿ 7
 . )العامؿ( لممكفوؿ يتستخدـ ىذه المعاممة لاستخراج عقد العمؿ الاصم

 المستندات المطموبة:
 رقـ معاممة تصريح العمؿ او رقـ تصريح العمؿ 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط

  الإجراء:
 من مركز الخدمة الأصميطباعة الطمب واستلام العقد 
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 الدفع 
 :دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل  -. الدفع 1

سداد رسوـ ىذه  في منشنةالحالة وجود موافقات مبدئية لتصاريح عمؿ  ورغبة  فيتستخدـ ىذه المعاممة 
 الموافقات .

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة 

 الرسوم:
 13حسب النظاـ صفحة  –تـ  تعديؿ الرسوـ 

 الإجراء:
 طباعة الطمب.

 

 :/ اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل يغرامة تصريح عمل الكترون -. الدفع 2
لمدة  يتجديد تصريح العمؿ الالكترون في التنخيرحالة سداد مخالفات ناتجة عف  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

 أكثرجديد لمدة  ياستلاـ معاممة تصريح عمؿ الكترون في التنخيريوـ مف تاريخ الانتياء او  63مف  أكثر
حالة اف العامؿ داخؿ الدولة .وفى  فيىذا  –لعامؿ او تاريخ تعديؿ الوضع وؿ ايوـ مف تاريخ دخ 63مف 

 شير يتـ احتساب الغرامة حتى تاريخ المغادرة . 6حالة كاف الشخص خارج الدولة اكثر مف 

 المستندات المطموبة:
تاريخ الدخوؿ في حالة اشعار  –عامؿ توضح رقـ اشعار الموافقة او رقـ تصريح العمؿ  صورة بيانات

توضيح العامؿ داخؿ او خارج الدولة واذا كاف خارج الدولة يرجى احضار تاريخ المغادرة  – الموافقة المبدئية
. 

 الرسوم:
 يوـ مف تاريخ انتياء تصريح العمؿ 63درىـ عف كؿ شير او جزء مف الشير بعد  233
 + رسوـ الطباعة  الوضع(تاريخ تعديؿ  )اوتاريخ دخوؿ الشخص الجديد لمدولة  درىـ مف 133
 درىـ الحد الاقصى 2333
 الإجراء:
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 :)دبي فقط( الموافقة المبدئية لتصريح العمل دفع رسوم تمديد اشعار -. الدفع 3
حالة انتياء مدة اشعار الموافقة قبؿ استخراج اذف الدخوؿ او لاستبداؿ الشخص او  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

قد قامت بسداد رسوـ الموافقة و الضماف  منشنةالتعديؿ ببيانات اشعار الموافقة عمى اف تكوف  لإجراء
نتياء يوـ مف تاريخ ا 63اء مدة اشعار الموافقة المبدئية ) اقصى مدة يتـ تمديدىا قبؿ انتي فيالمصر 

 .الموافقة(

 المستندات المطموبة:
 الموافقة.عامؿ توضح رقـ اشعار  صورة بيانات

 الرسوم:
 + رسوـ الطباعة تمديدات( 4)او  يوـ 63اقصى  بحداياـ  13درىـ عف كؿ  533

 الإجراء:
 طباعة الطمب.

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         : منشأةالغرامة  -. الدفع 4
 . منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لسداد غرامات مستحقة عمى 

 ة:المستندات المطموب
 رقـ المنشاة .

 الرسوم:
 الطباعة.حسب الغرامة المحتسبة مف وزارة العمؿ + رسوـ 

 الإجراء:
 طباعة الطمب.
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 :طمب ترخيص وكالة توظيف خاصة -. الدفع 5
تستخدـ ىذه المعاممة لسداد رسوـ الموافقة المبدئية الصادرة مف وزارة العمؿ لاستخراج رخصة وكالة توظيؼ 

 خاصة .

 المستندات المطموبة:
 الموافقة المبدئية الصادرة مف وزارة العمؿ . صورة 

 الرسوم:
 درىـ + رسوـ الطباعة . 133333

 الإجراء:
 طباعة الطمب.

 

 

 

 

  :ترخيص جديد لوكالة التوظيف المؤقت لمعمالة -. الدفع 6
وزارة العمؿ لاستخراج رخصة وكالة توظيؼ تستخدـ ىذه المعاممة لسداد رسوـ الموافقة المبدئية الصادرة مف 

 مؤقت لمعمالة .

 المستندات المطموبة:
 الموافقة المبدئية الصادرة مف وزارة العمؿ صورة 

 الرسوم:
 درىـ + رسوـ الطباعة 53333
 الإجراء:

 طباعة الطمب.
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 :جديد ترخيص وكالة التوسط لمعمالةت -. الدفع 7
 رسوـ تجديد رخصة وكالة التوسط لمعماؿ .ستخدـ ىذه المعاممة لسداد ت

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة .

 الرسوم:
 درىـ + رسوـ الطباعة  53333
 الإجراء:

 طباعة الطمب.
 

 :يص وكالة التوظيف المؤقت لمعمالةتجديد ترخ -. الدفع 8
 تستخدـ ىذه المعاممة لسداد رسوـ تجديد رخصة وكالة التوظيؼ المؤقت لمعمالة 

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة .

 الرسوم:
 الطباعة.درىـ + رسوـ  25333
 الإجراء:

 طباعة الطمب.
 :المواعيد المقررة فيعدم تجديد الترخيص  -. الدفع 9

المستحقة بسبب عدـ تجديد وكالة التوظيؼ المؤقت لمعمالة او وكالة تستخدـ ىذه المعاممة لسداد الغرامات 
 .يوـ مف تاريخ الانتياء الترخيص 33مف  كثرالتوسط لمعماؿ لأ

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة .

 الرسوم:
 طباعة.درىـ عف كؿ شير او جزء مف الشير + رسوـ  5333
 طباعة الطمب الإجراء:
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 متفرقات 
 :طمب خدمة عملاء -. متفرقات 1

لتقديـ رسالة استرحاـ او تظمـ او طمب اعفاء مف غرامة او اعفاء منشاة مف مندوب تستخدـ ىذه المعاممة 
  مواطف بصورة مؤقتو .

 المستندات المطموبة:
 رسالة عمييا توقيع وختـ المنشاة موضح تفاصيؿ الطمب المقدـ . –رقـ المنشاة 

 الرسوم:
 طباعة.رسوـ 

 الإجراء:
 طباعة الطمب وتقديـ الرسالة بالمرفقات و معرفة حالة الطمب عف طريؽ صفحة خدمات الاستعلاـ .
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  إلغاء كفالة – لغاءالإ 
 : (فيعامل متو  – يتصريح عمل الكترون إلغاءطمب ) –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 1

 . فيتصريح العمؿ لعامؿ تو  لغاءتستخدـ ىذه العاممة لإ

 المستندات المطموبة:
صورة جواز الشخص المتوفي مع  –صورة عف شيادة الوفاة  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

التوقيع  بطاقة- وشؤوف الاجانبإلغاء كفالة العامؿ مف الادارة العامة للإقامة  شيادة –صورة اقامتو 
 الاصمية.الالكتروني 

 الرسوم:
 طباعة.رسوـ 

 الإجراء:
 تسييؿ.تسميـ الطمب في نظاـ  –طباعة الطمب 

 

  :يعامل تصريح عمل الكترون إلغاءطمب  –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 2
 لمعامؿ.تصريح العمؿ  إلغاءحالة  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
 الاقامة لمشخصالسفر مع  العامؿ وصورة جوازصورة عف بيانات  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 بطاقة التوقيع الالكتروني الاصمية –المراد إلغاء تصريح العمؿ لو 
 الرسوم:
 طباعة.رسوـ 

 الإجراء:
 تسميـ الطمب عمى نظاـ تسييؿ –توقيع العامؿ عمى الطمب  –طباعة الطمب 
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 :ي عامل لديو قضية عماليةتصريح عمل الكترون إلغاءطمب  –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 3
 إلىشكود عمالية تـ تحويميا  منشنةالوبيف  تصريح العمؿ لعامؿ توجد بينو إلغاءتستخدـ ىذه المعاممة عند 

 المحكمة .

 المستندات المطموبة:
 صورة جواز السفر مع الاقامة لمشخص المراد إلغاء تصريح العمؿ لو. –صورة بيانات العامؿ 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط.

 الإجراء:
استلاـ  –توقيع العامؿ عمى طمب الإلغاء في حالة اف العامؿ ىو الذد قاـ بطباعة الطمب  –طباعة الطمب 

 تسييؿ.الطمب عمى نظاـ 
 

 :كفالة عامل خارج الدولة إلغاء –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 4
 اشير 6مف  أكثرتصريح العمؿ لعامؿ غادر الدولة منذ  إلغاءحالة  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
شيادة إلغاء اقامة العامؿ مف الادارة العامة للإقامة وشؤوف  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الاصمية.بطاقة التوقيع الالكتروني  –الاجانب 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط.
 الإجراء:

الاستفسار عف حالة الالغاء بعد يوـ عمؿ مف طباعة الطمب وذلؾ عمى صفحة خدمات  –طباعة الطمب 
 الاستعلاـ 
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  :عامل اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مستخدم إلغاءطمب  –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 5

اشعار الموافقة المبدئية لعامؿ تـ استخراج اذف الدخوؿ لو و دخؿ الدولة ولـ يتـ  لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ
 لو.تقديـ طمب تصريح عمؿ جديد 

 المستندات المطموبة:
صورة اذف الدخوؿ عمييا ختـ تاريخ  –صورة جواز سفر العامؿ  – رقـ المنشاة   –صورة الرخصة التجارية 

بطاقة  –صورة بيانات عامؿ لمعامؿ توضح رقـ اشعار الموافقة  –الدخوؿ او ختـ تاريخ تعديؿ الوضع 
 التوقيع الالكتروني الاصمية .

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط.

 الإجراء:
 تسميـ الطمب عمى نظاـ تسييؿ –توقيع العامؿ عمى طمب الإلغاء  –طباعة الطمب 

 

 :كفالة عامل امراض معدية إلغاء –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 6
اشعار الموافقة لعامؿ تبيف انو غير لائؽ طبيا لمعمؿ بدولة الامارات العربية  لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ

 المتحدة .

 المستندات المطموبة:
صورة مف  –صورة بيانات العامؿ توضح رقـ اشعار الموافقة  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الاجانب.صورة عف إلغاء العامؿ وتسفيره عف طريؽ الادارة العامة للإقامة وشؤوف  –التقرير الصحي 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط.
 الإجراء:

 تسميـ الطمب عمى نظاـ تسييؿ –طباعة الطمب 
 
 



 
 
 
 

61 
 

 :/ تدريب تصريح عمل لبعض الوقت / مؤقت / حدث إلغاء –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 7
( عمى اف يكوف تدريب -حدث  –لبعض الوقت  –تصريح العمؿ ) المؤقت  لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ

 وليس منتيى . يتصريح العمؿ سار 

 المستندات المطموبة:
بطاقة  –صورة بيانات العامؿ توضح رقـ تصريح العمؿ لمشخص  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الاصمية.التوقيع الالكتروني 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط.
 الإجراء:

 تسميـ الطمب عف طريؽ نظاـ تسييؿ –توقيع العامؿ عمى الطمب  –طباعة الطمب 
 

 :لتصريح العمل غير مستخدمطمب خصم اشعار الموافقة المبدئية  –إلغاء كفالة  –. الإلغاء 8
اشعار موافقة مبدئية لتصريح عمؿ تمت الموافقة عميو ولكف لـ يتـ استخداـ اذف  لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ

 الدخوؿ لمشخص .

 المستندات المطموبة:
صورة بيانات عامؿ توضح  –بطاقة التوقيع الالكتروني الاصمية  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

شيادة إلغاء اذف الدخوؿ مف الادارة العامة للإقامة وشؤوف الاجانب في حالة سداد  –رقـ اشعار الموافقة 
 رسوـ الموافقة للإشعار.

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط.

 الإجراء:
 ومعرفة حالة الطمب عف طريؽ صفحة خدمات الاستعلاـ  –طباعة الطمب 
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  خصم عامل  – لغاءالإ 
 :يادار  بإبعادطمب خصم سجل عامل غادر الدولة  -خصـ عامؿ  –. الإلغاء 1

 تصريح العمؿ لعامؿ تـ ابعاده عف الدولة اداريا . لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ

 المستندات المطموبة:
صورة بيانات عامؿ توضح  –بطاقة التوقيع الإلكتروني الاصمية  – رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

شؤوف الاجانب وتوضح اف العامؿ تـ شيادة إلغاء الاقامة مف الادارة العامة للإقامة و  –رقـ تصريح العمؿ 
 ابعاده نيائيا .

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط.

 الإجراء:
 تسييؿ.تسميـ الطمب عف طريؽ نظاـ  –طباعة الطمب 

 

  حصة لتصريح عمل ميمة –الحصص 

 :اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل الميمة حصة-لتصريح عمؿ ميمة  حصة-الحصص. 1
 عمى حصة الكترونية لتصاريح العمؿ الميمة  منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لحصوؿ 

 المستندات المطموبة:
 العدد المطموب تقديـ حصة الكترونية لو . – رقـ المنشاة –صورة الرخصة 

 الرسوم:
 طباعة فقط.رسوـ 

 الإجراء:
 تقديـ الطمب الى مكتب العمؿ  –طباعة الطمب 
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  أكثر أوعامل  50حصة  طمب –الحصص 
 :خدمة المنشآت الالكترونية فيطمب الاشتراك  -عامؿ أو اكثر 53حصة طمب  –. الحصص 1

 عامؿ عمى حصص الكترونية 53مف  أكثربيا  يالت منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لحصوؿ 

 المستندات المطموبة:
 .رقـ المنشاة  –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط.

 الإجراء:
ومعرفة حالة الطمب عف طريؽ صفحة خدمات  – الإلكترونيببطاقة التوقيع  وتوقيعو –طباعة الطمب 

 الاستعلاـ .
 

  عامل 50قل من أحصة  طمب –الحصص 
 :منشأةحصة  -عامؿ  53طمب حصة أقؿ مف  –. الحصص 1

 عامؿ عمى حصص الكترونية 53بيا اقؿ مف  يالت منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لحصوؿ 

 المستندات المطموبة:
رسـ كروكي لموقع  –صورة فاتورة الكيرباء  –صورة عقد الايجار  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الجنس ( –النوع  –تفاصيؿ الحصة المطموبة ) العدد  -المنشنة.
 الرسوم:

 درىـ عف كؿ عامؿ + رسوـ الطباعة 233 
 الإجراء:

 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة الاستعلاـ –طباعة الطمب 
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  :منشأةحصة  إلغاء -عامؿ 53طمب حصة أقؿ مف  –. الحصص 2
 موافؽ عمييا وغير مستخدمة حصة الكترونية  لا لغاءتستخدـ ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
 صورة عف موافقة الحصة الالكترونية – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب 

 

 شخاصالأ 
 :تعديل بيانات الشخص -. الأشخاص 1

بيانات  –الصورة الشخصية  –الجنس  –الجنسية  –) الاسـ  تستخدـ ىذه المعاممة لتعديؿ بيانات الشخص
 تاريخ الميلاد ( –جواز السفر 

 المستندات المطموبة:
 – الشخصيالرقـ  –رقـ المنشاة  –صورة شخصية ممونة ذات خمفية بيضاء  –صورة جواز السفر سارية 

 . الإلكترونيبطاقة التوقيع 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 صفحة خدمات الاستعلاـ  فيالتشييؾ عمى حالة الطمب  –طباعة الطمب 
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 :ضافة شخص جديدإ -. الأشخاص2
 العمؿ . بوزارة يتستخدـ ىذه المعاممة لحصوؿ الشريؾ الجديد او الكفيؿ او المخوؿ بالتوقيع عمى رقـ شخص

 المستندات المطموبة:
 – الإلكترونيبطاقة التوقيع  –رقـ المنشاة  – صورة شخصية ممونة ذات خمفية بيضاء –صورة جواز السفر 

 الجنسية . إماراتيحالة اف الشخص  فيبطاقة اليوية الاماراتية 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 صفحة خدمات الاستعلاـ فيالتشييؾ عمى حالة الطمب  –طباعة الطمب 
 

 المنازعات 
 :يالكترون بلاغ -.  المنازعات 1

لا تعمـ مكانو  منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لتقديـ اخطار ىروب ضد عامؿ انقطع عف العمؿ بدوف سبب و 
 ولا رقـ ىاتفو وبشرط اف يكوف العامؿ داخؿ الدولة .

 المستندات المطموبة:
صورة بيانات عامؿ لمشخص  –بطاقة التوقيع الإلكتروني الاصمية  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الدولة.كشؼ مف الادارة العامة للإقامة وشؤوف الاجانب توضح اف الشخص داخؿ  –
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 الاستعلاـ.انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف موافقة بلاغ اليروب الإلكتروني في صفحة  –طباعة الطمب 
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 :شكوى إلغاء-. المنازعات 2
 و المكفوؿ . منشنةالشكود بيف  لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ

 المستندات المطموبة:
 لمطرفيف.المستمـ عف طريؽ الياتؼ  السريالرقـ  –صورة معاممة الشكود 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب

 

 :تفعيل شكوى إعادة-. المنازعات 3
تفعيؿ شكود تـ الاتفاؽ فييا بيف الطرفيف المتنازعيف ولكف اخؿ احدىما بالاتفاؽ  لإعادةتستخدـ ىذه المعاممة 

 .) الاتفاؽ الذد تـ بيف الطرفيف (يوما مف تاريخ حؿ الشكود  14خلاؿ مدة اقصاىا  فيويكوف التفعيؿ 

 المستندات المطموبة:
 لمطرفيف.المستمـ عف طريؽ الياتؼ  السريالرقـ  –صورة معاممة الشكود 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 يتـ استلاـ رسالة نصية تفيد بتفعيؿ الشكود بعد التدقيؽ عمييا مف وزارة العمؿ –طباعة الطمب 
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 :حل الشكوى -. المنازعات 5
يوما  14خلاؿ مدة اقصاىا  فيحالة اتفاؽ الطرفاف المتنازعاف عمى حؿ الشكود  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

 مف تاريخ حؿ الشكود .

 المستندات المطموبة:
 المستمـ عف طريؽ الياتؼ الطرفيف السريالرقـ  –صورة عف طمب الشكود 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب 

 

 :بيانات التواصل بخصوص الشكوىتعديل  -. المنازعات 6
تستخدـ ىذه المعاممة لتعديؿ بيانات التواصؿ ) ارقاـ اليواتؼ و العنواف ( التي تـ طباعتيا في طمب تقديـ 

 الشكود .

 المستندات المطموبة:
  معاممة الشكود و البيانات الجديدة المراد تعديميا .

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب 
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 :تعديؿ بيانات التواصؿ بخصوص طمب سحب بلاغ اليروب–. بطاقة عمؿ 7
تستخدـ ىذه المعاممة لتعديؿ بيانات التواصؿ ) ارقاـ اليواتؼ و العنواف ( التي تـ طباعتيا في طمب سحب 

 بلاغ اليروب .

 المستندات المطموبة:
 معاممة سحب بلاغ اليروب و البيانات الجديدة المراد تعديميا . 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط

 الإجراء:
 طباعة الطمب

 

 : طمب سحب بلاغ اليروب ) كف البحث ( -. المنازعات 7
 تستخدـ ىذه المعاممة لتقديـ طمب سحب بلاغ ىروب 

 المستندات المطموبة:
 –صورة بطاقة اعتماد التوقيع  –صورة الرخصة التجارية  البلاغ(حالة المنشنة مقدمة طمب سحب  )في -

 لمشخص.صورة عف بيانات العامؿ 
 لمشخص.صورة عف بيانات العامؿ  البلاغ(حالة الشخص مقدـ طمب سحب  )في -

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 توقيع الطرؼ المقدـ لمطمب  –طباعة الطمب 
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 : بخصوص طمب سحب البلاغ الثانيالرد عمى استفسارات الطرؼ  –منازعات  – 8
 بخصوص طمب سحب البلاغ . الثانيلتقديـ اقواؿ الطرؼ تستخدـ ىذه المعاممة 

 المستندات المطموبة:
  بيانات العامؿ .

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط

 الإجراء:
 استلاـ الطمب عف طريؽ نظاـ تسييؿ  – طباعة الطمب
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 خذمح ذسهيم

 خدمة تسييل 

 

 

 بطاقة عمل – نوع الطمب 
 :او تجديد + تعديل يمعاممة تعديل تصريح عمل الكترون - بطاقة العمؿ -. نوع الطمب 1

عف طريؽ الاستمارات الالكترونية وتـ  فيتـ طباعتيا  عقد العمؿتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة تعديؿ 
 التوقيع و الختـ عمييما .

 المستندات المطموبة:
 المنشنة وعمييا ختـالمعاممة موقعة مف الطرفيف  –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 
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 :مواطن ياستلام معاممة تصريح عمل الكترون -العمؿ  بطاقة-. نوع الطمب 2
تـ  يمواطف او دوؿ مجمس التعاوف والت يتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة تصريح عمؿ الكترون

 طباعتيا عف طريؽ الاستمارات الالكترونية .

 المستندات المطموبة:
صورة خلاصة القيد  –صورة جواز السفر  – توقيع الطرفيفالمعاممة عمييا  –صورة الرخصة التجارية  

 الجنسية(الاماراتي  )لمشخص
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 
 

 يجديدة وتصريح عمل الكترون ياستلام معاممة تصريح عمل الكترون -بطاقة العمؿ  -. نوع الطمب 3
 الجديد وتصريح العمؿ الميمة نيتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة تصريح العمؿ الالكترو  : ميمة

 المستندات المطموبة:
صورة اذف  –صورة الفحص الطبي  – وختـ المنشنةالمعاممة عمييا توقيع الطرفاف  –صورة الرخصة التجارية

 الدخوؿ موضح عميو تاريخ الدخوؿ.
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 
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  معاممة تجديد بطاقة عمل: –بطاقة العمؿ -. نوع الطمب  4 

وذلؾ بعد طباعة المعاممة وتوقيع  الإلكترونيتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة تجديد تصريح العمؿ 
 الطرفاف عمى العقد.

 المطموبة:المستندات 
 المعاممة عمييا توقيع الطرفاف و ختـ المنشنة . –صورة الرخصة التجارية

 الرسوم:
 المنشاة + رسوـ الطباعة رسوـ التجديد حسب فئو  

 الإجراء:
 وانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 

 

  تآالمنش –نوع الطمب 

 :منشأةتجديد رخصة  -المنشآت  -. نوع الطمب1
بوزارة العمؿ حيث انيا تكوف تـ تجديدىا بالدائرة الاقتصادية ولـ  منشنةتستخدـ ىذه المعاممة لتجديد رخصة 

 يتـ تجديدىا بوزارة العمؿ .

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة . –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 الطمب.طباعة 
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 :تسجيل العقود -المنشآت  -. نوع الطمب2
 . لممنشنةالمشاريع تستخدـ ىذه المعاممة لتسجيؿ عقود 

 المستندات المطموبة:
امر  –خريطة المشروع  –رخصة البناء  –اعتماد توقيع الاستشاري  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 
 الاصمية.بطاقة التوقيع الالكتروني  –العقد الرئيسي  –مباشرة مف الاستشاري 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 الطمب.طباعة 

 

 :تسجيل العقود الفرعية -المنشآت  -. نوع الطمب3
او عقود مف  الرئيسي) اذا كانت عقود ممحقو لمعقد  ىذه المعاممة لتسجيؿ عقود فرعية لعقود اصميةتستخدـ 

 تـ تسجيميا مف قبؿ  الباطف لطرؼ ثالث (

 المستندات المطموبة:
 اعتماد الاستشاري  –العقد الفرعي  –صورة معاممة تسجيؿ العقد الاصمي 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
انتظار الموافقة عف طريؽ الاستعلاـ ايصاؿ الموافقة عمى ممخص العقد الفرعي في  –طباعة المعاممة 

 صفحة خدمات الاستعلاـ.
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 :استلام اضافة مالك / تعديل مالك -المنشآت  -. نوع الطمب4
تستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة تسجيؿ مالؾ جديد ومعاممة تعديؿ مالؾ والمتاف تـ طباعتيما عف طريؽ 

 الاستمارات الالكترونية .

 المستندات المطموبة:
 المنشنة.الطمب الذد تـ طباعتو عميو توقيع المخوؿ وختـ 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 استلاـ المعاممة 

 

 :منشأة إلغاءاستلام  -المنشآت  -. نوع الطمب5
 .عف طريؽ الاستمارات الالكترونية تـ طباعتيا يوالت منشنةبطاقة  إلغاءتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة 

 المستندات المطموبة:
تـ طباعتو عف طريؽ الاستمارات الالكترونية  والذيطمب إلغاء بطاقة المنشنة  – صورة الرخصة التجارية

 موقع مف المخوؿ وختـ المنشنة.
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 الاستعلاـ.انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف طريؽ ايصاؿ إلغاء منشنة في صفحة خدمات  –استلاـ المعاممة 
 

.  
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  تصريح العمل –نوع الطمب 
 

 :اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبعض الوقت استلام -تصريح العمؿ  –. نوع الطمب 1
 المبدئية لتصريح العمؿ لبعض الوقت والذد تـ طباعتوتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة اشعار الموافقة 

 .عف طريؽ الاستمارات الالكترونية

 المستندات المطموبة:
طمب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ لبعض الوقت عميو توقيع المخوؿ وتوقيع الشخص وتوقيع 

رسالة  –لممنشاتيف  رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية لممنشاتيف  –عمى كفالتيا الشخص  التيالمنشنة 
 عمى كفالتيا الشخص. التيعدـ ممانعة مف المنشنة 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 

 

 :العمل احداث استلام اشعار الموافقة المبدئية لتصريح -تصريح العمؿ  –. نوع الطمب 2
تستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح عمؿ حدث والذد تـ طباعتو عف 

 طريؽ الاستمارات الالكترونية .

 المستندات المطموبة:
 –عميو توقيع المخوؿ وتوقيع الشخص وتوقيع كفيمو  –طمب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح عمؿ حدث 

 .–صورة الرخصة التجارية  –رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الشخص  –صورة جواز الشخص 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 الاستعلاـ.انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات  –استلاـ الطمب 
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المبدئية لتصريح العمل عمى كفالة استلام معاممة اشعار الموافقة  -تصريح العمؿ  –. نوع الطمب 3
 :ذوييم
 ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة اشعار موافقة مبدئية لتصريح عمؿ عمى كفالة ذوييـ والذد تـ طباعتو تستخدـ

 .عف طريؽ الاستمارات الالكترونية

 المستندات المطموبة:
صورة  –ع المخوؿ وتوقيع العاممة طمب اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ عمى كفالة ذوييـ عميو توقي

رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ العاممة  –صورة جواز كفيؿ العاممة مع الاقامة  –جواز سفر العاممة مع الاقامة 
  .صورة الرخصة التجارية  –

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ. –استلاـ الطمب 

 

  :استلام معاممة استبدال اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل -تصريح العمؿ  –. نوع الطمب 4
عف تستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة استبداؿ اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ والذد تـ طباعتو 

 طريؽ الاستمارات الالكترونية .

 المستندات المطموبة:
صورة جواز سفر الشخص الجديد  –طمب استبداؿ اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ عميو ختـ المنشنة 

 .صورة الرخصة التجارية  –
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 
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 :تصريح عمل تدريب طالب –تصريح العمؿ  –. نوع الطمب 5
والذد تـ طباعتو  تدريب طالبتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ 

 عف طريؽ الاستمارات الالكترونية 

 المستندات المطموبة:
رسالة عدـ ممانعة مف  –عميو توقيع وختـ المنشنة تدريب طالبطمب اشعار الموافقة المبدئية لتصرح عمؿ 

 .لمطالبصورة جواز السفر مع الاقامة  – لممنشاةصورة الرخصة التجارية  – كفيؿ الطالب
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 .انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ –استلاـ الطمب 
 

 :الموافقة المبدئية لتصريح العمل تحديث بيانات اشعار -تصريح العمؿ  –. نوع الطمب 8
تستخدـ ىذه المعاممة لتحديث بيانات اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ والذد تمت الموافقة عميو ولكف 

 و شؤوف الاجانب . للإقامةالادارة العامة  إلىلـ يتـ تحديث بياناتو المرسمة 

 المستندات المطموبة:
صورة شخصية ممونة  –صورة جواز الشخص  –صورة عف موافقة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ 

 بيضاء.ذات خمفية 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب في صفحة خدمات الاستعلاـ -طباعة الطمب 
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  متفرقات –نوع الطمب 
 :جديدة  الكرتونيتصريح عمل  إلغاءطمب  - متفرقات –نوع الطمب  .1

جديد تـ طباعتو عف طريؽ الاستمارات الالكترونية  الكرتونيطمب تصريح عمؿ  لغاءتستخدـ ىذه المعاممة لإ
 ىذا الطمب لطباعة طمب جديد . إلغاء فيترغب  منشنةالو وذلؾ قبؿ استلاـ المعاممة وتبيف اف بو 

 المستندات المطموبة:
 الغائو.طمب تصريح العمؿ الجديد المراد 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب 

 

 :مسح نواقص تسجيل العقود -متفرقات  –. نوع الطمب 2
تستخدـ ىذه المعاممة لتقديـ المستندات الغير مرسمة او المرسمة وغير واضحة بنظاـ وزارة العمؿ لمعاممة 

 تسجيؿ العقود .

 المستندات المطموبة:
 الاستعلاـ عف حالة الطمب بصفحة خدمات الاستعلاـ. والمذكورة عندالمستندات المطموب مسحيا 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب بصفحة خدمات الاستعلاـ. –مسح المستندات المطموبة 
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 :النواقصمسح مستندات  -متفرقات  –. نوع الطمب 3
 . لممعاملاتتستخدـ ىذه المعاممة لتقديـ المستندات الغير مرسمة او المرسمة وغير واضحة بنظاـ وزارة العمؿ 

 المستندات المطموبة:
 .الة الطمب بصفحة خدمات الاستعلاـالاستعلاـ عف ح والمذكورة عندالمستندات المطموب مسحيا 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 .انتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب بصفحة خدمات الاستعلاـ –مسح المستندات المطموبة 

 

 :يتصريح عمل الكترون إلغاء -متفرقات  –. نوع الطمب 4
تـ طباعتيا عف طريؽ الاستمارات  والتيتصريح العمؿ   إلغاءتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ جميع انواع 

 .عامؿ خارج الدولة إلغاءالالكترونية وذلؾ عدا 

 المستندات المطموبة:
 حالة:طمب الإلغاء عميو توقيع العامؿ في -صورة الرخصة التجارية 

 (إلغاء اشعار موافقة مبدئية لتصريح عمؿ مستخدـ  –تصريح عمؿ  )إلغاء
 حالة:في  وشؤوف الاجانب للإقامةصورة ايصاؿ إلغاء الاقامة مف الادارة العامة 

إلغاء اشعار  –إلغاء عامؿ امراض معدية  –إلغاء تصريح عمؿ متوفي  –تصريح عمؿ خارج الدولة  )إلغاء
 عادبنبخصـ عامؿ غادر الدولة  – للأشعارموافقة مبدئية لتصريح عمؿ غير مستخدـ في حالة سداد الرسوـ 

 ادارد(
 متوفي.صورة عف شيادة الوفاة في حالة إلغاء تصريح العمؿ 

 معدية.في حالة إلغاء تصريح العمؿ لعامؿ امراض  الطبيصورة الفحص 
 الرسوم:

 رسوـ طباعة فقط 
 الإجراء:

عف  الإلكترونيانتظار الموافقة بالاستعلاـ عف حالة الطمب او معمومات تصريح العمؿ  –استلاـ الطمب 
  الاستعلاـ.طريؽ صفحة 
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 استلام معاممة الى سحب بلاغ ىروب : –متفرقات  –. نوع الطمب 5
تستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ معاممة سحب بلاغ اليروب ) كؼ البحث ( والتي تـ طباعتيا وبعد توقيع 

 مقدـ الطمب . 

 المستندات المطموبة:
 معاممة سحب بلاغ اليروب 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب 

 

 :بيانات الكفيل -متفرقات  –. نوع الطمب 6
 بوزارة العمؿ  منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لتحديث بيانات 

 المستندات المطموبة:
 لميجرة.صورة كارت المنشنة  – رقـ المنشاة –صورة الرخصة التجارية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 طباعة الطمب 
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  :فيتقديم طمب استرجاع ضمان مصر  -متفرقات  –. نوع الطمب 7

تـ طباعتو عف طريؽ الاستمارات  والذي فيتستخدـ ىذه المعاممة لاستلاـ طمب استرجاع ضماف مصر 
 الكترونيا.الالكترونية ولـ يتـ توقيعو 

 المستندات المطموبة:
 المنشنة.طمب استرجاع الضماف المصرفي عميو توقيع المخوؿ وختـ 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
انتظار الموافقة بالاستعلاـ عنو في ايصاؿ استلاـ استرجاع قيمة الضماف المصرفي بصفحة  –استلاـ الطمب 

 الاستعلاـ.خدمات 
 

  :موافق عمييا منشأةتعديل بيانات حصة  -متفرقات  –. نوع الطمب 9
 موافؽ عمييا . منشنةالعدد لحصة  فيتستخدـ ىذه المعاممة لمتعديؿ 

 المستندات المطموبة:
 الموافؽ.صورة عف طمب الحصة الالكترونية 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 الطمب.طباعة 
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 :تعديل رقم ممف اليجرة -متفرقات  –. نوع الطمب 13
 وشؤوف الاجانب . للإقامةالعامة  بالإدارةتستخدـ ىذه المعاممة لتعديؿ بيانات اقامة الشخص 

 المستندات المطموبة:
 صورة بيانات عامؿ لمشخص. –صورة جواز السفر مع الاقامة لمشخص 

 الرسوم:
 رسوـ طباعة فقط 

 الإجراء:
 الطمب.طباعة 

 

 التقارير 
 : المنشأةكشف عمال  -التقارير. 1

  منشنةتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى كشؼ العماؿ لم

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة 

 الرسوم:
 درىـ  28

 الإجراء:
 طباعة الكشؼ
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 :يبيانات تصريح عمل الكترون -. التقارير2
 تستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى رقـ اشعار الموافقة او رقـ تصريح العمؿ لمشخص 

 المستندات المطموبة:
 صورة جواز السفر لمشخص

 بدوف رسوـ الرسوم:
 درىـ  28

 طباعة الكشؼ الإجراء:
 

 :منتيية الكرتونيقائمة تصريح عمل  -. التقارير3
  منشنةاليوـ ب 63مف  كثربتصاريح العمؿ المنتيية لأتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى كشؼ 

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة

 بدوف رسوـ الرسوم:
 درىـ  28

 طباعة الكشؼ الإجراء:
 

 :المواطنين الكرتونيقائمة تصريح عمل  -. التقارير4
 . منشنةالالمواطنيف ب للأشخاصتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى كشؼ بتصاريح العمؿ 

 المستندات المطموبة:
 رقـ المنشاة

 بدوف رسوـ الرسوم:
 درىـ  28

 طباعة الكشؼ الإجراء:
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 :كشف ملاك -. التقارير5
المالؾ بوزارة  تآمنشو لمحصوؿ ايضا عمى كشؼ  منشنةتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى كشؼ ملاؾ 

 العمؿ 

 المستندات المطموبة:
 لممالؾ( المنشآتحالة استخراج كشؼ  )في الشخصيالرقـ 

 المنشنة(حالة استخراج كشؼ ملاؾ  )فيرقـ المنشنة 
 درىـ  28 الرسوم:
 الإجراء:

 طباعة الكشؼ
 

  :بيانات الشخص -. التقارير6
 تستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى بيانات شخص 

 المستندات المطموبة:
 جنسية الشخص –رقـ جواز السفر 

 درىـ  28 الرسوم:
 الإجراء:

 طباعة الكشؼ
 

  :بيانات المندوب -. التقارير7
  منشنةالتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى بيانات مندوب 

 المستندات المطموبة:
 دوب والجنسية او رقـ المنشنةنلممندوب او رقـ جواز الم الشخصيالرقـ 

 درىـ  28 الرسوم:
 طباعة الكشؼ الإجراء:
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 خرىأ 
  إعادة طباعة –أخرى 

 قبؿ.طباعة معاممة تـ طباعتيا مف  لإعادةتستخدـ ىذه المعاممة 

 الإجراء:
 واعادة طباعتيا.وضع رقـ المعاممة 

 

  تسييلبيان المعاملات  –أخرى( ) 
تـ طباعتيا عف طريؽ خدمة تسييؿ  خلاؿ مدة  التيتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى كشؼ بالمعاملات 

 معينة .

  (الالكترونية )الاستماراتعاملات الم بيان-أخرى 
تـ طباعتيا عف طريؽ الاستمارات الالكترونية    التيتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى كشؼ بالمعاملات 

 خلاؿ مدة معينة .

 

مساعدة 
يتـ تحميميا لتشغيؿ نظاـ تسييؿ و  والتيىذه الخدمة الممفات الخاصة بنظاـ تسييؿ و ممحقاتو  فيتوجد 

 (. الإلكترونيبطاقة التوقيع  – الإلكترونيالدرىـ  – ضوئي )ماسحممحقات الجياز 
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 انمهحقاخ
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 ايصال انذفع الانكرروني
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 مؤقد نطانةدنيم انمسرخذو نمعامهح اشعار ذصريح      

 عاما . 18عمرىـ تتجاوز  لأشخاصاشير  6اشعار الموافقة المبدئية لتصريح عمؿ مؤقت تكوف مدتو  •

 المستندات المطموبة : •

صورة جواز الشخص  –بطاقة التوقيع الالكترونية  –رقـ بطاقة اعتماد التوقيع  –صورة الرخصة التجارية 
 رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الشخص . –الاقامة صورة جواز كفيؿ الشخص مع  –مع الاقامة 

 

 دنيم انمسرخذو نمعامهح اشعار مىافقح نرصريح عمم ذذرية طانة    

سنة  12معاممة اشعار موافقة لتصريح عمؿ تدريب طالب تستخدـ لأشخاص تتراوح اعمارىـ ما بيف  •
 اشير فقط . 3سنة وتكوف مدة الطمب  18و

 المستندات المطموبة : •

صورة جواز الطالب  –بطاقة التوقيع الالكترونية  –رقـ بطاقة اعتماد التوقيع  –الرخصة التجارية صورة 
 رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الطالب –صورة جواز كفيؿ الطالب مع الاقامة  –مع الاقامة 

 

 دنيم انمسرخذو نمعامهح اشعار مىافقح نرصريح عمم حذز ) طانة (

 15الذيف تتراوح اعمارىـ مف  للأشخاصلتصريح عمؿ حدث تستخدـ  معاممة اشعار موافقة مبدئية •
 سنة .ومدة التصريح تكوف سنة . 18سنة واقؿ مف 

 المستندات المطموبة : •

صورة جواز الحدث  –بطاقة التوقيع الالكترونية  –رقـ بطاقة اعتماد التوقيع  –صورة الرخصة التجارية 
 رسالة عدـ ممانعة مف كفيؿ الحدث  –صورة جواز كفيؿ الحدث مع الاقامة  –مع الاقامة 
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 دنيم انمسرخذو نمعامهح اشعار مىافقح مثذئيح نرصريح عمم انى

اؿ بيانات الشخص المراد استقدامو لمعمؿ بالمنشاة وذلؾ لمحصوؿ عمى تستخدـ ىذه المعاممة لإدخ •
 الموافقات المختمفة عميو 

 المستندات المطموبة : •

بطاقة التوقيع الإلكتروني لممخوؿ بالتوقيع  –رقـ المنشاة المراد استخراج اشعار الموافقة عمييا  
صورة جواز الشخص المراد استخراج اشعار موافقة  –بالمنشاة المراد استخراج اشعار الموافقة عمييا 

حالة  فيمي ) صورة المؤىؿ العم –صورة شخصية لمشخص المراد استخراج اشعار موافقة لو  –لو 
 اف المينة مف المستود الاوؿ او الثاني او الثالث (

 انكرذىنيدنيم انمسرخذو نمعامهح اضافح منذوب     

 

حاؿ ارادت المنشاة استخراج بطاقة مندوب لاحد مكفولييا بوزارة الموارد  فيتستخدـ ىذه المعاممة  •
 البشرية و التوطيف .

 المستندات المطموبة : •

 المندوب المواطن : •

صورة  –شيادة الحالة الجنائية  –رقـ تصريح العمؿ  –صورة خلاصة القيد  –صورة جواز السفر 
 صورة بطاقة اعتماد التوقيع . –الرخصة 

 المندوب الوافد : •

 –صورة الرخصة  –شيادة الحالة الجنائية  –رقـ تصريح العمؿ  –صورة جواز السفر مع صورة الاقامة 
 صورة بطاقة اعتماد التوقيع .
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 دنيم انمسرخذو نمعامهح انغاء اشعار انمىافقح انغير مسرخذو    

يتـ الغاء اشعار الموافقة بشرط اف يكوف غير مستخدـ اي انو لـ يتـ استخدامو لمدخوؿ الى الدولةد او لـ 
 يتـ تعديؿ وضع العامؿ عمى النظاـ.

 دنيم انمسرخذو نمعامهح تطاقح اعرماد ذىقيع    

 

المعاممة لطباعة بطاقة اعتماد التوقيع الخاصة بالمنشاة موضح عمييا بيانات المنشاة تستخدـ ىذه 
 وبيانات المخوليف بالوقيع .

 المستندات المطموبة :

 رقـ المنشاة

 جذيذ انكرذىنيدنيم انمسرخذو نمعامهح ذصريح عمم     

 

خلاؿ مدة  فيتستخدـ ىذه المعاممة لطباعة عقد العمؿ وتصريح العمؿ لمشخص بعد دخولو الدولة وذلؾ 
 يوـ مف تاريخ الدخوؿ او تاريخ تعديؿ الوضع . 63اقصاىا 

 –الاصمية لممخوؿ بالتوقيع  الإلكترونيبطاقة التوقيع  –المستندات المطموبة : رقـ بطاقة اعتماد التوقيع 
صورة اذف الدخوؿ موضح عميو ختـ الدخوؿ او تاريخ تعديؿ  –صورة شخصية  –ص صورة جواز الشخ

 الوضع .

 الإلكترونيبطاقة التوقيع  –المستندات المطموبة : رقـ المنشاة المراد استخراج اشعار الموافقة عمييا 
اد استخراج صورة جواز الشخص المر  –لممخوؿ بالتوقيع بالمنشاة المراد استخراج اشعار الموافقة عمييا 

 العممي) صورة المؤىؿ  –صورة شخصية لمشخص المراد استخراج اشعار موافقة لو  –اشعار موافقة لو 
 او الثالث ( الثانيحالة اف المينة مف المستود الاوؿ او  في
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 دنيم انمسرخذو نمعامهح ذقرير شامم عن انمنشاج     

شاة مف حيث بيانات المنشاة وبيانات المكفوليف تستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى تقرير شامؿ عف المن
. 

 المستندات المطموبة :

 رقـ المنشاة .    

 

الضغط عمى تقرير  –اختيار التقارير  –خدمة تسييؿ  –الدخوؿ عمى المعاممة عف طريؽ نظاـ تسييؿ 
 شامؿ عف المنشاة 

 ادخاؿ رقـ المنشاة ثـ الضغط عمى ارساؿ 
 سداد رسوـ الطباعة وبعدىا يظير التقرير يتـ طباعتوسوؼ يتـ التحويؿ عمى صفحة 

 

 دنيم انمسرخذو نمعامهح اشعار مىافقح مثذئيح نرصريح عمم انى     

 عامؿ . 53التي بيا اكثر مف  لممنشنةتستخدـ ىذه المعاممة لمحصوؿ عمى رصيد حصة الكترونية  •

 المستندات المطموبة : •

صورة عقد ايجار سكف العماؿ و تفاصيمو )  –اعتماد التوقيع رقـ بطاقة  –صورة الرخصة التجارية  •
 في حاؿ وجوده ( .

 الاجراء •

 الاجراء        

 بعد طباعة المعاممة يتـ معالجة الطمب الكترونيا بوزارة الموارد البشرية و التوطيف .1

لمعرفة حالة الطمب يتـ الدخوؿ عمى صفحة خدمات الاستعلاـ وادخاؿ رقـ المنشاة واختيار  .2
 بيانات المنشاة ومعرفة الرصيد لمحصص .
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 عامم 05دنيم انمسرخذو نمعامهح حصح انكررونيح نمنشاج اقم من     

 عامؿ 53الحصة الالكترونية لمنشاة بيا اقؿ مف  •

موظفيف ولا  استقداـعامؿ (  53بيا أقؿ مف  التيتستخدـ ىذه المعاممة في حاؿ أرادت المنشاة )  •
 الالكترونية يوجد لدييا رصيد مف الحصة

 المستندات المطموبة : •

  –(  إيجاريصورة عقد الايجار )  –التوقيع  اعتمادرقـ بطاقة  –صورة الرخصة التجارية  •

حالة اذا كانت المنشاة جديدة واوؿ مرة تقوـ بتقديـ طمب حصة الكترونية ) صورة فاتورة الكيرباء  في •
 رسـ مخطط موقع المنشاة ( –و المياه 

 الاجراء •

 الاجراء        

 بعد طباعة المعاممة يتـ معالجة الطمب الكترونيا بوزارة الموارد البشرية و التوطيف .1

لمعرفة حالة الطمب يتـ الدخوؿ عمى صفحة خدمات الاستعلاـ وادخاؿ رقـ المعاممة لمعرفة  .2
 حالة الطمب 
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 انمثذئيحدنيم انمسرخذو نمعامهح سذاد رسىو انمىافقاخ لإشعاراخ انمىافقح     
 

تمت الموافقة  والتيتستخدـ ىذه المعاممة لسداد رسوـ اشعارات الموافقة المبدئية لتصاريح العمؿ  •
 عمييا .

 المستندات المطموبة : رقـ بطاقة اعتماد التوقيع •

 : يمى كماالرسوـ : يتـ سداد الرسوـ حسب فئة المنشاة  •

 درىـ عف كؿ شخص . 333الفئة الاولى :  •

 درىـ عف كؿ شخص . 633:  الفئة الثانية أ •

 درىـ عف كؿ شخص . 1533الفئة الثانية  ب :  •

 درىـ عف كؿ شخص . 2333الفئة الثانية  ج :  •

درىـ  533حدث ( :  –بعض الوقت  –حالة اشعارات الموافقة المبدئية لتصريح العمؿ ) مؤقت  في •
 عف كؿ شخص

 درىـ لمشخص 5333سنة :  65حالة اذا كاف الشخص عمره اكبر مف  في •

 الى رسوـ الطباعة . بالإضافةىذا  •

 الاجراء  •

بعد سداد الرسوـ الانتظار لمدة يوـ بنقصى تقدير لتحويؿ البيانات الى الادارة العامة لمجنسية و  •
 الاقامة .
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 دنيم انمسرخذو نمعامهح طثاعح رسانح عرض عمم    
 

تستخدـ ىذه المعاممة لطباعة بيانات الوظيفة وتفاصيؿ الراتب لمموظؼ المراد استقدامو ويقوـ بالتوقيع 
 حالة القبوؿ . في الوظيفيعمى العرض 

 المستندات المطموبة :

 الإلكترونيبطاقة التوقيع  –رقـ بطاقة اعتماد التوقيع  –صورة جواز الشخص المراد استقدامو لمعمؿ 
 ؿ بالتوقيع بالمنشاة .الاصمية لممخو 

 الاجراء •

 ات الوظيفة و التوقيع عمى الطمب بعد طباعة الطمب يتـ ارسالو الى العامؿ لا خذ الموافقة عمى بيان •

 انمؤقد الإنكررونيمعامهح اسرثناء منشاج من تطاقح انرىقيع 
 

 الإلكترونيحالة أرادت منشاة طباعة معاممة الغاء كفالة عامؿ وبطاقة التوقيع  فيتستخدـ ىذه المعاممة 
ذلؾ الوقت وبحاجة ماسة لطباعة الغاء كفالة العامؿ . فيغير موجودة   

 متفرقات -يتـ الدخوؿ عف طريؽ الاستمارات الالكترونية   -لمدخوؿ عمى الخدمة   •

 اختيار طمب خدمة العملاء •

 الضغط عمى ارساؿ –كتابة رقـ المنشاة  •

 اختيار نوع الخدمة  •

يرجى ارفاؽ الرسالة المقدمة مف المنشاة موقعة مف المخوؿ بالتوقيع  –بعد اختيار نوع الخدمة  •
 ومختومة بختـ المنشاة

معرفة حالة الطمب بالدخوؿ عمى صفحة الاستعلاـ والاستعلاـ عف الحالة بوضع رقـ المعاممة و  •
 اختيار حالة الطمب 
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 رثناء منشاج من تطاقح منذوبمعامهح اس
 

عامؿ ويوجد عمييا حظر لعدـ وجود  133حالة ارادت منشاة بيا اكثر مف  فيتستخدـ ىذه المعاممة  •
رفع الحظر المؤقت لحيف استكماؿ اجراءات بطاقة  فيبطاقة مندوب مواطف او انتيائيا وترغب 

 المندوب المواطف 

 متفرقات -الاستمارات الالكترونية يتـ الدخوؿ عف طريؽ   -لمدخوؿ عمى الخدمة   •

 اختيار طمب خدمة العملاء •

 الضغط عمى ارساؿ –كتابة رقـ المنشاة  •

 اختيار نوع الخدمة •

يرجى ارفاؽ الرسالة المقدمة مف المنشاة موقعة مف المخوؿ بالتوقيع  –بعد اختيار نوع الخدمة  •
 ومختومة بختـ المنشاة .

لاستعلاـ والاستعلاـ عف الحالة بوضع رقـ المعاممة و معرفة حالة الطمب بالدخوؿ عمى صفحة ا •
 اختيار حالة الطمب 
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 ذصريح عمم –معامهح إعفاء من غرامح 
 

حالة أرادت منشاة تقديـ طمب لإعفائيا مف الغرامة الموقعة عمييا مف وزارة  فيتستخدـ ىذه المعاممة 

اصدار تصريح العمؿ او عدـ تجديد تصريح العمؿ لمدة  فيالموارد البشرية و التوطيف بسبب التنخير 

 يوما 63تجاوزت 

 متفرقات -يتـ الدخوؿ عف طريؽ الاستمارات الالكترونية   -لمدخوؿ عمى الخدمة  

 اختيار طمب خدمة العملاء

 الضغط عمى ارساؿ –كتابة رقـ المنشاة 

 اختيار نوع الخدمة

لة المقدمة مف المنشاة موقعة مف المخوؿ بالتوقيع ومختومة يرجى ارفاؽ الرسا –بعد اختيار نوع الخدمة 

 بختـ المنشاة

معرفة حالة الطمب بالدخوؿ عمى صفحة الاستعلاـ والاستعلاـ عف الحالة بوضع رقـ المعاممة و اختيار 

 حالة الطمب 
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 منشاج -معامهح إعفاء من غرامح 

عفائيا مف الغرامة الموقعة عمييا مف وزارة حالة أرادت منشاة تقديـ طمب لإ فيتستخدـ ىذه المعاممة 

 الموارد البشرية و التوطيف

 متفرقات -الدخوؿ عف طريؽ الاستمارات الالكترونية  يتـ -لمدخوؿ عمى الخدمة  

 اختيار طمب خدمة العملاء

 الضغط عمى ارساؿ –كتابة رقـ المنشاة 

 اختيار نوع الخدمة 

الرسالة المقدمة مف المنشاة موقعة مف المخوؿ بالتوقيع ومختومة يرجى ارفاؽ  –بعد اختيار نوع الخدمة 

 بختـ المنشاة

معرفة حالة الطمب بالدخوؿ عمى صفحة الاستعلاـ والاستعلاـ عف الحالة بوضع رقـ المعاممة و اختيار 

 حالة الطمب 
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 انخذماخ انمساعذج

 دليل المستخدم لفتح ممف كفيل جديد
 

 دليل المستخدم

فتح ممؼ لمكفيؿ ( –)فئات مساعدة    

 الدخول عمى المعاممة

 

 

o  الضغط عمى الفئات المساعدة                                                                            –الدخوؿ عف طريؽ نظاـ تسييؿ 

 

 

 

 

خدمات الفئات 
 المساعدة
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معاملات الخدمات المساعدة تستخدم لاصدار اذن دخول جديد / الغاء اذن دخول لعمل الاشخاص 
عمى كفالة المواطنين الاماراتيين والمقيمين بدولة الامارات وليس عمى كفالة الشركات .               

                     

o  تحديد نوع مقدم الطمب واسترجاع بيانات مقدم  –ادخال الرقم الموحد  –اختيار نوع الكفيل
 الطمب عن طريق ادخال بطاقة اليوية الاماراتية الاصمية بجياز القارئ

 

 

 

o الضغط عمى قراءة معمومات بطاقة اليوية الاماراتية الخاصة بمقدـ الطمب” 
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o حالة كاف الكفيؿ اماراتى / خميجى / شيخ /دبموماسى يتـ استخداـ بطاقة اليوية الاصمية لمكفيؿ او مندوب عنو  في 

 

o حالة اذا كاف الكفيؿ  مقيـ  يتـ استخداـ اليوية الاصمية لمكفيؿ كمقدـ الطمب في 

 

 

 

o  )الضغط عمى ) جميع الخدمات 

o الضغط عمى استمر 

o  سوؼ تظير بعض البيانات 

o  ( بالموف الاحمر *تعبئة باقى البيانات والتى تظير اماميا ). 

o  مسح المرفقات المطموبة. 

 

 

 

o . 
 

 جميع الخدمات
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o الضغط عمى استمر 

 

 

o  ( بالموف الاحمر وادخاؿ رقـ الياتؼ المتحرؾ بصورة سميمة حيث  *تعبئة عنواف الكفيؿ وجميع البيانات التى اماميا )
 سوؼ يتـ ارساؿ الرسائؿ النصية عميو والبريد الالكترونى 

o  اذا كاف عنواف التوصيؿ نفس عنواف الكفيؿ يتـ الضغط عمى المربع الذد امامو استخداـ نفس العنواف لعنواف التوصيؿ 

o الكفيؿ يتـ تعبئة عنواف التوصيؿ الجديد بالصفحة التالية اذا كاف عنواف التوصيؿ مختمؼ عف عنواف 
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o  ( بالموف الاحمر* سح المرفقات المطموبة و التى اماميا ). 

 

 

 

 

o الضغط عمى حفظ 

o  سوؼ تظير تفاصيؿ المبمغ المراد سداده لاستكماؿ المعاممة. 
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 )إذن دخول جديد – المساعدة خدمات العمالة (

 الدخول عمى المعاممة

معاملات الخدمات المساعدة تستخدم لاصدار اذن دخول جديد / الغاء اذن دخول لعمل الاشخاص 
 كفالة المواطنين الاماراتيين والمقيمين بدولة الامارات وليس عمى كفالة الشركات .      عمى

 

o  تحديد نوع مقدم الطمب واسترجاع بيانات مقدم الطمب  –ادخال الرقم الموحد  –اختيار نوع الكفيل
 عن طريق ادخال بطاقة اليوية الاماراتية الاصمية بجياز القارئ

 

 

 

 

o  معمومات بطاقة اليوية الاماراتية الخاصة بمقدـ الطمبالضغط عمى قراءة” 

 

 

javascript:__doPostBack('btnDomestic','')
javascript:__doPostBack('btnDomestic','')
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o حالة كاف الكفيؿ اماراتى / خميجى / شيخ /دبموماسى يتـ استخداـ بطاقة اليوية الاصمية لمكفيؿ او مندوب عنو  في 

o حالة اذا كاف الكفيؿ  مقيـ  يتـ استخداـ اليوية الاصمية لمكفيؿ كمقدـ الطمب في 

 

 

 

 

 

o  )الضغط عمى ) جميع الخدمات 

o الضغط عمى استمر 

 

  تستخدم ىذه المعاممة لاصدار اذن دخول لعامل فئات مساعدة عمى كفالة شخص مواطن اماراتى او مقيم
 بالامارات وليس عمى كفالة شركات . 
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o الضغط عمى اضافة عامؿ جديد” 

o  يرجى الضغط عمى  –سوؼ تظير رسالة بيا سؤاؿ ىؿ انت متاكد مف عدـ وجود أية مخالفات عمى الشخص 

o ok 
 

 

 

 

o اختيار الامارة 

o  يتـ الاجابة عمى السؤاؿ –سوؼ تجد سؤاؿ اخر  ) ىؿ الشخص المراد استقدامو داخؿ الدولة او خارج الدولة 

 

 

اضافة عامل 
 جديد
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o  ( بالموف الاحمر *تعبئة جميع البيانات التى اماميا ). 
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o  مسح المرفقات المطموبة. 
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o  يتـ مسح المرفقات المطموبة حسب المينة 

o  ممكيات سيارات عائده لمكفيؿ 2اذا كانت المينة سائؽ يتـ مسح عدد 

o  اذا كانت المينة راعى / مزارع / يتـ ارفاؽ مايثبت وجود مزرعة او وجود ماشية 

o  ارفاؽ صورة ايصاؿ الضماف البنكىاذا كاف الكفيؿ مقيـ يتـ 

o  اذا كاف الشخص خارج الدولة يتـ مسح الفحص الطبى الصادر مف بمده مصدؽ مف السفارة الاماراتية ببمده و الخارجية
 الاماراتية بدولة الامارات

o  
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 بعد مسح المرفقات المطموبة  الضغط عمى حفظ 
 لمعاممة سوؼ تظير بيانات المبمغ المراد سداده لاستكماؿ ا 

  ممؼ الكفيؿ تفيد بقبوؿ المعاممة او رفضيا  فيرسالة نصية عف طريؽ رقـ الياتؼ المسجؿ  الكفيؿسوؼ يستمـ. 

 

حالة الموافقة سوؼ يستمـ الكفيؿ رسالة نصية عمى الياتؼ المتحرؾ بانو : تـ انجاز المعاممة رقـ ) رقـ المعاممة ( و  في
 الخاصة ب ) اسـ الشخص (

حالة الرفض سوؼ يستمـ الكفيؿ رسالة نصية عمى الياتؼ المتحرؾ بانو : تـ رفض المعاممة رقـ ) رقـ المعاممة  ( و  في
 الخاصة ب ) اسـ الشخص ( وذلؾ بسبب ) ذكر سبب الرفض (

:  

 

 

  بريد الكترونى 

 عزٌزنا المتعامل،

 

 .PDFتم إرفاق التأشٌرة الإلكترونٌة بصٌغة .  ب ) اسم الشخص ( والخاصة  ) رقـ المعاممة (  تم إنجاز معاملة رقم 

 .80066473فً حال واجهتك أٌة صعوبات فً فتح الملف المرفق، ٌرجى الاتصال بمركز الاتصال 

 

 رذه رسالة إلكترونٌة تلقائٌة، ٌرجى عدم الرد علٌها.ملاحظة: 

 

 البشرٌة والتوطٌن.شكراً لاستخدامك نظام العمالة المساعدة لوزارة الموارد 
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 عقد عمل (تجديد – خدمات العمالة المساعدة (
 الدخول عمى المعاممة

معاملات الخدمات المساعدة تستخدم لاصدار اذن دخول جديد / الغاء اذن دخول لعمل الاشخاص 
عمى كفالة المواطنين الاماراتيين والمقيمين بدولة الامارات وليس عمى كفالة الشركات .               

                     

 

 

o   تحديد نوع مقدم الطمب واسترجاع بيانات مقدم الطمب  –ادخال الرقم الموحد  –اختيار نوع الكفيل
 عن طريق ادخال بطاقة اليوية الاماراتية الاصمية بجياز القارئ

 

o الضغط عمى قراءة معمومات بطاقة اليوية الاماراتية الخاصة بمقدـ الطمب” 
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o حالة كاف الكفيؿ اماراتى / خميجى / شيخ /دبموماسى يتـ استخداـ بطاقة اليوية الاصمية لمكفيؿ او مندوب عنو  في 

 

o حالة اذا كاف الكفيؿ  مقيـ  يتـ استخداـ اليوية الاصمية لمكفيؿ كمقدـ الطمب في 

 

 

 

 

 

o  )الضغط عمى ) جميع الخدمات 

o الضغط عمى استمر 

 

 

o  اختيار اسـ المكفوؿ المراد الغاء اقامتو و الضغط عمى الاجراءات 
o اختيار طباعة تجديد عقد عمؿ 

 

“All 

Services” 
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o تستخدـ ىذه المعاممة لتجديد عقد العمؿ لمعامؿ قبؿ طباعة طمب تجديد تصريح الاقامة 

 

o  سوؼ تظير بعض البيانات 

o  ( بالموف الاحمر *تعبئة باقى البيانات والتى تظير اماميا ). 

o  مسح المرفقات المطموبة. 

 

 

 

“ عقد طباعة تجديد 
 ”عمل لعامل مساعد
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o سوؼ تظير بيانات المبمغ المراد سداده لاستكماؿ المعاممة. 
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 إلغاء إذن الدخول( –العمالة المساعدة فئات) 
 الدخول عمى المعاممة

 

 

o  تحديد نوع مقدم الطمب واسترجاع بيانات مقدم  –ادخال الرقم الموحد  –اختيار نوع الكفيل
 الطمب عن طريق ادخال بطاقة اليوية الاماراتية الاصمية بجياز القارئ

 

 

 

 

  الضغط عمى قراءة معمومات بطاقة اليوية الاماراتية الخاصة بمقدـ الطمب 
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o حالة كاف الكفيؿ اماراتى / خميجى / شيخ /دبموماسى يتـ استخداـ بطاقة اليوية الاصمية لمكفيؿ او مندوب عنو  في 

o حالة اذا كاف الكفيؿ  مقيـ  يتـ استخداـ اليوية الاصمية لمكفيؿ كمقدـ الطمب في 

 

  

 

o ) اختيار نوع الخدمة ) خدمة الغاء 

o  الضغط عمى استمر 

 

  تستخدم ىذه المعاممة لالغاء اذن دخول لعامل فئات مساعدة 

 

o  ستظير مجموعو الخدمات التى يمكف تقديميا ليذا العامؿ اختيار اسـ المكفوؿ المراد الغاء اقامتو و الضغط عمى الاجراءات 
o  اذف دخوؿالضغط عمى الغاء  

o . 
 

 

 

 

 

 

الغاء اذن “
 ”دخول

خدية "

 "الإنغاء
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o  سوؼ تظير بعض بيانات المكفوؿ 

o  ( بالموف الاحمر *تعبئة باقى البيانات و التى اماميا علامة ). 

o  مسح المرفقات المطموبة. 

o . 
 

 

 

o  بعد مسح المرفقات الضغط عمى حفظ 

o سوؼ تظير بيانات المبمغ المراد سداده لاستكماؿ المعاممة 

o  
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o  ممؼ الكفيؿ تفيد بقبوؿ المعاممة او رفضيا  فيرسالة نصية عف طريؽ رقـ الياتؼ المسجؿ  الكفيؿسوؼ يستمـ. 

 

o رقم المعاممة ( تمت الموافقة عمييا رسالة نصية تفيد بان المعاممة رقم  الكفيل  حالة الموافقة سوف يستمم في ( 
 

o رسالة نصية تفيد باف المعاممة ) رقـ المعاممة ( تـ رفضيا بسبب ) ذكر سبب الرفض ( الكفيؿ حالة الرفض سوؼ يسنمـ في 
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     تسجيل بلاغ انقطاع عن العمل – خدمات العمالة المساعدة  

Navigation to Domestic Workers 

 

o  تحديد نوع مقدم الطمب واسترجاع بيانات مقدم  –ادخال الرقم الموحد  –اختيار نوع الكفيل
 الطمب عن طريق ادخال بطاقة اليوية الاماراتية الاصمية بجياز القارئ
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o شيخ (  –دوؿ مجمس التعاوف  –حالة اذا كاف الكفيؿ ) اماراتى  في
 يجوز استخداـ اليوية الاصمية لمكفيؿ او لممندوب 

o حالة اذا كاف الكفيؿ مقيـ ) يجب استخداـ اليوية الاصمية لمكفيؿ  في
 فقط (

 

 

 

 

 

o  تظير الصفحة الخاصة ببيانات الكفيؿ و اسماء المكفوليف 

o  اختيار الشخص المراد تحديث بيانات اذف الدخوؿ لو و الضغط عمى الاجراءات 

o  يتـ اختيار تسجيؿ بلاغ انقطاع عف العمؿ  و الضغط عمييا –تظير الاجراءات المسموح اجراءىا ليذا الشخص. 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Register 

Absconding” 

“All 

Services” 
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o  ( تظير بيانات الشخص كما مسجمة مف قبؿ ويتـ تعبئة البيانات التى اماميا * ). 

o . 
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o  مسح المرفقات المطموبة 

 

 

 

 

 .دفع رسوـ المعاممة و الضغط عمى حفظ بعد ذلؾ يتـ ارساؿ البيانات اتوماتيكيا  

                  

ونظوتعطر  ببلاغ نلاار لع ع  نظعول نظ لل  بـ   (MBxxxxxxAE)عمقم  نظوتعلولب ظر  تو  نظوونفر  عطن وعلوطتك  ا  

((_name_ .   نظو طوب  وذظك لالأتيولل برق  نلإ، نءن .ق ،ن و ن،ع  ومن م نظ ن طق  ول حبل  نظوثلئق 
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 مهحق انرمارين

 1تمريف 

  المطموب او الخدمة  /المعاممة   رقم المنشأة

 1 رسوـ اصدار بطاقة مندوب مواطف أي منشنة

 2 ما ىي فئة المنشنة 585858

 3 كـ الحصة الالكترونية التوفرة 595958

 4 المنشنة كـ رسوـ استقداـ العماؿ في 536363

MB172583694AE 5 ما ىي حالة الطمب 

 6 كـ عدد ارقاـ الضماف البنكي لممنشاة 61543

 7 قـ بطباعة تصريح العمؿ الالكتروني  

 8 ماىي حالة ربط المنشنة بالجوازات 1313
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 2تمريف 

  المطموب او الخدمة  /المعاممة   رقم المنشأة

 1 مندوبرسوـ تجديد بطاقة  أي منشنة

 2 سنة 17زوجة عمرىا  

 3 سنة ما نوع تصريح العمؿ 19وافد ابنو عمره  

 4 سنة ما نوع تصريح العمؿ 21مواطنو ابنيا  

 5 عامؿ عادي –قـ بطباعة عرض عمؿ لعامؿ  1313

  6 

  7 

 

 المطموب او الخدمة  البيانات

 رقم بطاقة العمل -1  

 المنشأةرقم  -2 الجنسية افغانستان

OA2046230 فئة المنشآة -3 جواز سفر 

 الرقم الشخصي لمعامل -4 تاريخ الميلاد 28/02/1994
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  الخدمة من اي قائمة ؟

 1 اصدار تصريح عمؿ لمواطف 

 2 الغاء بطاقة عمؿ 

 3 تعديؿ بيانات شخص 

 4 طمب العقد الاصمي 

 5 بلاغ ىروب 

 6 الغاء الشكود 

 7 الغاء منشنة 

 8 اشعار الموافقة لانتقاؿ عامؿ لنفس المالؾ او الشريؾ 

 9 طباعة رسالة عرض عمؿ عمى كفالة ذوييـ 

 13 اضافة مالؾ جديد لمنشنة 

 

 

 


