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عبدالسلام عارف. أ/ استشاري التدريب

لإلكترونينظام توجيه ا



اطراف البرنامج التدريبي

وزارة الموارد البشرية والتوطين

أكاديمية اتصالات

استشاري التدريب

المقدمة والترحيب



أجندة  البرنامج التدريبي 

عدد ايام التدريب

ساعة الحضور والانتهاء

( الانشطة والاختبارات) تقويم البرنامج 



أهداف الدورة

.تعريف المتدربين في بيئة العمل الخاصة بنظام تسهيل •

.ةتمكين المتدربين من استخدام النظام الالكتروني بكفاءة عالي•

.تمكين المتدربين من الاعتماد على انفسهم بإنجاز المعاملات•

.القدرة على الرد على استفسارات المتعاملين المختلفة•



محاور التدريب

التعرف على الخدمات المقدمة من قبل وزارة الموارد

ونياستخدام الخدمات الرئيسية لموقع الوزارة الالكتر

التدريب على استخدام نظام تسهيل الالكتروني



أجندة  البرنامج التدريبي 

عدد ايام التدريب

ساعة الحضور والانتهاء

( الانشطة والاختبارات) تقويم البرنامج 



أهداف الدورة

(.صيلتو)تعريف المتدربين في بيئة العمل الخاصة بنظام تسهيل •

.ةتمكين المتدربين من استخدام النظام الالكتروني بكفاءة عالي•

.تمكين المتدربين من الاعتماد على انفسهم بإنجاز المعاملات•

.التدريب على استخدام الاجهزة والملحقات العملية للنظام•

.القدرة على الرد على استفسارات المتعاملين المختلفة•



محاور التدريب

التعرف على الخدمات المقدمة من قبل وزارة الموارد

ونياستخدام الخدمات الرئيسية لموقع الوزارة الالكتر

التدريب على استخدام نظام تسهيل الالكتروني

التدريب على استخدام نظام تدبير الالكتروني



10

الحس الامني في استخدام التكنولوجيا الحديثة



ارقام نعرفها



خطوات فتح منشأة جديدة 

ة اصدار الرخصة التجاري-1
من الدائرة الاقتصادية 

اصدار بطاقة المنشأة–2
بالهجرة والجوازات

فتح ملف منشأة جديد -3
بالعمل والعمال
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خطوات فتح منشاة و إنشاء إقامة عمل خاص : أولاا 
.واستقدام العاملين

1.
استخراج الرخصة التجارية من الدائرة الاقتصادية•

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

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



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

.4
التقديم على حصة الكترونية•

المنشآةهو عدد العمال الذين سيتم استقدامهم للعمل في 

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

الحصة

ةالكتروني

سنتين

لمهمة

أشهر 3 
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(الكوتا)تفاصيل الحصه 

الحصة

ةالكتروني

الجنس المهنة العدد

لمهمة

العدد



(الكوتا)تفاصيل الحصه : مثال 
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حساب رسوم الحصة

قيمة الرسوم

X50عدد العمال  درهم 50 كل عاملعن

أشهر3كل تدفع مره واحدة درهم430 رسوم تقييم

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

طباعة رسالة عرض العمل•5.

طباعة اشعار الموافقة•6.

سداد رسوم اشعار الموافقة•7.

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

سداد رسوم اذن الدخول•9.

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

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

.12
عمل الفحص الطبي•

. 13
طباعة طلب الهوية•

. 14
بطاقة العمل–طباعة عقد العمل وتسليمه •

. 15
طباعة الاقامة•
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حساب الغرامات

• شهر/درهم100

• 2000حد اقصى 

يوم من 60بعد
تاريخ الدخول او 
تعديل الوضع

• شهر/درهم200

• 2000حد اقصى 

يوم من 60بعد
تاريخ انتهاء 
بطاقة العمل



WWW.MOHRE.GOV.AE

تبويبات 
ةرئيسي

ونتواصل

خدمات 
الاستعلام

تدبير

تسهيل

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

خدمات الاستعلام➢



خدمات الاستعلام-1



-:اختيار نوع الطلب 
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:  حالة الطلب1.
باعتهاطتمالتيالمعاملاتحالةعنالاستعلامعنداستخدامهايتم
رقمطريقعنعنهاالاستعلامويتمتسهيلنظامخلالمن

.MB123456789AE:المعاملةرقمعنمثالالمعاملة،

MB173456789AE

MB176578489AE



MB173456789AE
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:بيانات المنشأة-2
صصالحومعرفةالمنشأةحالةعنالاستعلامعنداستخدامهايتم

عددومعرفة50منأكثرمكفولينبهاالتيللمنشآتالمتوفرة
عنعلامالاستويتمالمنشأةفئةومعرفةالمتوفرةالمهمةالحصص

.التواقيعاعتمادبطاقةفيالمسجلالمنشأةرقمطريق



:بيانات المنشأة

الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Commercial تجارية

2 Technical مهنية

3 Industrial صناعية

4 Local محلية

5 Tourism سياحية

6 Not Applicable لا ينطبق

7 Crafts حرفية



:بيانات المنشأة

الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Single مفردة

2 Head Office مركز رئيسي

3 Local Branch فرع محلي

4 Foreign Branch فرع اجنبي



الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Federal Government حكومة اتحادية

2 Local Departments دوائر محلية

3 Public Sector قطاع عام

4 Private Est. منشأة خاصة

5 Other Est. منشأة أخرى

6 No Est. بدون منشأة

7
International 
Association

هيئة دولية

:بيانات المنشأة



:بيانات المنشأة

الرمز (إنجليزي)التفصيل  (عربي)التفصيل 

1 Individual فردية

2 Solidarity تضامن

3 Limited Partnership توصية بسيطة

4 Limited Stock Partnership توصية بالاسهم

5 Partnership محاصة

6 Public Shareholding مساهمة عامة

7 Private Shareholding مساهمة خاصة

8 Limited Liability Company ذات مسئولية محدودة

9 Public Company شركة عامة

10 Other اخرى
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معايير تصنيف المنشات في الوزارة

معايير التصنيف 

عدد العمال في المنشآة

آةالتنوع الثقافي في المنش

نسبة العمالة الماهرة
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فئات المنشأةبيانات المنشأة

المنشاة

ةالفئة الثالث

3

المعاقبة

ةالفئة الثاني

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

الفئة الاولى

1

قوارب 
الصيد
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HOME شهادات-تصنيف المهن

توقيع او 
البصمة

الدرجة 
العلمية

فئة المهنة

توقيع جامعي 1 ةماهر

توقيع دبلوم 2

توقيع ثانوية 3 محدود 
بصمةالمهارة يقرأ ويكتب 4

بصمة أمي 5
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Nepal
Vietnam
Cambodia
Tajikistan
Thailand
Ethiopia
Ghana
Uganda
Rwanda
Kenya
China
Ukraine
Uzbekistan
Kyrgyzstan
Kazakhstan
Russia

رسوم ثابته لبعض الجنسيات بحسب الاتفاقيات مع الوزارة

نيبال

فيتنام

كامبوديا

طاجكستان

تايلاند

اثيوبيا

غانا

اوغاندا

رواندا

كينيا

الصين

اوكرانيا

اوزباكستان

كراجستان

كازخستان

روسيا



بيانات المنشأة برقم الرخصة

ال عن يستطيع المتعامل الاستعلام عن رقم المنشأة بالعمل والعم•

لتي طريق رقم الرخصة ويظهر لنا نفس تفاصيل او البيانات ا

تظهر عند بيانات المنشأة

قم بالبحث عن رقم المنشأة 732894مثال لديك رخصة رقم •

.بالعمل 



حالة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل

لوب يتم استخدام هذه الخدمة لمعرفة عدد الموافقات المبدئية المط•

مان سدادها ومعرفة الضمان البنكي الغير مدفوع في حالة وجود ض

.بنكي غير مدفوع 

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

المتعاملهيتوجالموافقةوبعدتسهيلنظامطريقعنالمتعاملبطباعته
.العامليعلالهروببلاغاوالالكترونيبلاغلمتابعةالجوازاتقسمالي

MB123456789AEالمعاملةرقممثال

غ
لا
ط الب

شرو

أيام7منقطع عن العمل اكثرمن 

لايوجد اي وسيلة اتصال معه

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

رقمطريقعنالاستعلامويتمللإقامةالعامةوالادارةالعملبوزارة
.المنشأة



لحالة ربط مكتملة 795436مثال منشأة رقم •

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



لحالة ربط غير مكتملة 989908مثال منشأة رقم •

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

اقلمكفولينابهالتيللمنشآت)منهاوالمستخدمعليهالموافقةوالعددالمنشأة
.المنشأةبرقمالاستعلامويتم(50من



حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة

بقية خدمة تتيح للمتعاملين الاستفسار عن عدد الحصص المت•

للشركة والمهن ورقم معاملة طلب الكوتة

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

869916مثال رقم منشأة •

الحصة

ةالكتروني

سنتين

لمهمة

ة شهور3
ص
ح
 ال
ط
رو
ش

ية
ون
ر
كت
لال
ا العدد

المهنة

الجنس



حالة الحصة الالكترونية حسب رقم المنشأة

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

1= 0-18-19= الرصيد 



حساب الغرامات

ن تستخدم هذه الخدمة لحساب الغرامات الخاصة بالعامل سواء كا•

العامل شخص جديد داخل الدولة او تجديد 

الغرامة في حالة الشخص الجديد يجب توفر تاريخ الدخول لمعرفة•

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

درهم 100اذا كان داخل الدولة وتكون الغرامة في هذه الحالة 

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

الوضع

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

درهم عن كل شهر 200يوم تحسب غرامة 

85851150يتم الاستعلام عن طريق رقم البطاقة للعامل مثال •



حساب الغرامات



حساب الغرامات



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

درهم 100 عن كل يوم/ 2000حد اقصى 

يوم من تاريخ انتهاء بطاقة العمل60بعد

شهر/درهم200 2000حد اقصى 

يوم من تاريخ الدخول او تعديل الوضع60بعد

شهر/درهم100 2000حد اقصى 

حساب الغرامات



استفسار لمعاملة الالغاء

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

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

.عامل الهجرة والجنسية لتكملة اجراءات الالغاء الخاصة بالاقامة لل

يتم الاستعلام عن طريق رقم بطاقة العامل بعد التسليم •

75989679مثال رقم معاملة •
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معلومات تصريح العمل الالكتروني
تعتبر هذه الخدمة من اكثر الخدمات استخداما بالنظام وذلك للحصول 

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

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

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



59

معلومات تصريح العمل الالكتروني



معلومات تصريح العمل الالكتروني

ةالجنسي تاريخ الميلاد
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:طباعة تصريح العمل الإلكتروني

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



طباعة شهادة التأمين

نستطيع من خلال هذه الخدمة الحصول علي نسخة من شهادة •

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

درهم كبديل عن الضمان 120الموافقة المبدئية والتي رسومها 

البنكي

من خلال رقم بطاقة العامل•

85851150مثال بطاقة رقم •
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المطلوب او الخدمة 

؟ تاريخ ميلاه-1

؟ الجنسية-2

؟ المهنة-3

67656787تصريح عامل رقم 



الاستفسارات العامة والنقاش
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:الخدمات الالكترونية

تسهيل➢



USER         : traininguser1

Password : test1@mohre

SQ             : uae or dubai

:الخدمات الالكترونية

تسهيل➢







Est المنشأت

Add or Remove Establishment 
for the PRO (E) 

اضافة أو ازالة منشأة للمندوب

Cancel PRO Card إلغاء بطاقة المندوب

E - signature Card إصدار بطاقة توقيع الكتروني

Add Electronic PRO إضافة مندوب إلكتروني

Open Electronic Company  طلب فتح منشأة الكتروني

Cancellation of Establishment طلب إلغاء بطاقة منشأة

Lost Establishment card عبدل فاقد لبطاقة إعتماد التواقي

Modify Establishment تعديل منشأة



فتح منشىاة تم استبداله بمعاملة باقات الخدمات



تم استبداله بمعاملة باقات الخدمات



   افة  و  زالة منشأة للمندوب:

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

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

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

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

 



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

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

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

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

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

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

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

 



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

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

 الرسوم:
 رسوم حكومية + رسوم  باعة.

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

  تفعيل الب اقة في مراكز الخدمة– باعتها مستعجل( 
 



عروض العمل-3

Work Permit تصريح العمل

Typing New Job Offer Letter طباعة رسالة عرض العمل

Typing Modification of Job Offer 
Letter طباعة رسالة تعديل عرض العمل

Typing Cancellation of Job Offer 
Letter طباعة الغاء رسالة  عرض العمل



:المستندات المطلوبة

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

:الرسوم

درهم83:  رسوم الطباعة

:الإجرا 

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

:باعة رسالة عرض عمل ط
دامه للعمل تستخدم هذه المعاملة لطباعة رسالة تعيين للمكفول المراد استق

كون بالمنشاة وهى عبارة عن عقد عمل يو ح به تفاصيل الراتب و ت
.باللغة التي يفهمها المكفول 



















بعد ادخال معلومات الاتصال الشخصي

استعراض وتقديم الطلب▪

طباعه عرض العمل للتوقيع من ▪

طرف العامل

الدفع▪



توقيع او البصمة الدرجة العلمية فئة المهنة

توقيع جامعي 1 ةماهر

توقيع دبلوم 2

توقيع ثانوية 3 محدود المهارة

بصمة يقرأ ويكتب 4

بصمة أمي 5

لكل مهنة المهاريةتحديد الفئة 

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

حيحالوزارة مع مراعات طريقة نقل وترتيب البيانات بالشكل الص



الجنسيات التي 
يطلب فيها هوية 

العامل 

باكستان

نافغانستا

ايران

العراق

املة الجنسيات التي يطلب فيها هوية العامل في مع

طباعة رسالة عرض عمل 
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الموافقة المبدئية



Work Permit تصريح العمل
Typing Work permit for Student Training طباعة طلب تصريح عمل تدريب طالب

Typing Electronic Pre Approval for Work Permit 
Application 

ريح طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتص

العمل آلي

Typing Electronic Pre Approval for Work Permit 
Application - Prepaid 

ريح طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتص

المدفوع مسبقا  -العمل آلي 

Typing Mission Pre Approval for Work Permit 
Application 

ريح طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتص

العمل مهمة 

Replacement of Pre Approval for Work Permit يح العملاستبدال اشعار الموافقة المبدئية لتصر

Relative Pre Approval for Work Permit 
لى اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل ع

كفالة ذويهم

Typing Temporary Pre Approval for Work Permit 
Application

ريح طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتص

العمل مؤقت

Typing Part Time Pre Approval for Work Permit 
Application 

ريح طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتص

العمل لبعض الوقت

Typing Juvenile Pre Approval for Work Permit 
Application 

ريح طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية لتص

العمل حدث

الموافقة المبدئية



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة طلب اشعار الموافقة المبدئية  لتصريح عمل آلي

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

اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل على كفالة ذويهم

طلب  تصريح انتقال واستخدام عامل من منشاة ال منشاة اخرى



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة طلب اشعار 
ح الموافقة المبدئية  لتصري

عمل آلي

طباعة طلب اشعار 
ريح الموافقة المبدئية لتص

امدفوع مسبق–العمل إلى 

اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل على كفالة 

ذويهم

طلب  تصريح انتقال 
واستخدام عامل من منشاة 

ال منشاة اخرى

طباعة رسالة عرض عمل–تتطلب 

نهذه التصاريح تكون بطاقة العمل مدة سنتي

يتم التجديد او الالغاء بعد انتهاء البطاقة

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



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مهمة

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل المؤقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبعض الوقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل حدث

طباعة طلب تصريح عمل تدريب طالب



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل مهمة

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل المؤقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل لبعض الوقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل حدث

طباعة طلب تصريح عمل تدريب 
طالب

شهور3مدته 

شهور6مدته 

مدته سنة

مدته سنة

شهور3مدته 



انواع تصاريح العمل

(اشعارات الموافقة المبدئية)

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل مهمة

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل المؤقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل لبعض الوقت

طباعة اشعار الموافقة المبدئية 
لتصريح العمل حدث

طباعة طلب تصريح عمل تدريب 
طالب

طباعة رسالة عرض –لا تتطلب 
عمل

له هذه التصاريح ليس جميعها تكون
بطاقة العمل

لا يوجد تجديد وتلغى تلقائي بعد 
انتهائها

لا يوجد غرامات  الا في حال   
المغادرة خلال –تصريح مهمة 

اسبوع من انتهاء التصريح



:المستندات المطلوبة

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

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

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

:الرسوم

رسوم الطباعة فقط

:الإجراء

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

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

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

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



.يهم طباعة اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل علي كفالة ذوي

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

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

.الهوية + الاقامة + نسخة من صورة جواز الكفيل 

.لا مانع من الكفيل 

.  التوقيع الالكتروني 

.الدرهم الالكتروني 

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



 تصاريح العمل 

 



 تصاريح العمل 

 

Labour Card بطاقة العمل 

Application for Incomplete 
Contract 

استكمال نواقص عقد العمل

Modification of National or 
GCC Electronic Work Permit 

تعديل تصريح عمل الكتروني 

مواطن او دول مجلس التعاون

Modify Contract تعديل عقد العمل

New Electronic Work Permit تصريح عمل الكتروني جديد

New National and GCC 
Electronic Work Permit 

ن طلب تصريح عمل الكتروني مواط

او دول مجلس التعاون

Renew Electronic Work Permit تجديد تصريح عمل الكتروني

Request for Original Contract طلب العقد الأصلي



(:بطاقة العمل)تصريح عمل الكتروني جديد 

ريح تستخدم هذه المعاملة عند طباعة طلب عقد العمل وتص

و العمل الجديد للشخص بعد دخوله الدولة بإذن الدخول ا

طبي تعديل وضع على اذن الدخول وقيامه بعمل الفحص ال

.
:المستندات المطلوبة

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

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

:الرسوم

رسوم الطباعة فقط

:الإجراء

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

.تسهيل



(: بطاقة العمل)تصريح عمل الكتروني جديد 

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

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

.

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

.عليه ختم تاريخ الدخول او تاريخ ختم تعديل الوضع

:الرسوم

درهم 83رسوم الطباعة فقط 

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

.تسليم المعاملة عن طريق نظام توجية 



:  تجديد تصريح عمل الكتروني

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

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

(  يوم فقط 60انتهائها ب 

:المستندات المطلوبة

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

.بطاقة التوقيع الإلكتروني الاصلية–بيانات الراتب –خلفية بيضاء 

:الرسوم

رسوم طباعة 

:الإجراء

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

.وانتظار الموافقة بالاستعلام عن حالة الطلب في صفحة خدمات الاستعلام



(معاملة11)-الدفع



(معاملة11)-الدفع

Payment الدفع 

Pre Approval for Work Permit 
Payment Fees 

ية دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئ

لتصريح العمل

Pre Approval for Work Permit 
Payment Fees TEMPORARY

ية دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئ

لتصريح عمل موقت 

Electronic Work Permit / Pre 
Approval for Work Permit Fines 

) غرامة تصريح عمل الكتروني 

(تجديد 

Electronic Work Permit / Pre 
Approval for Work Permit Fines 

ح اشعار الموافقة المبدئية لتصري

( جديد ) العمل 



:دفع رسوم اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل 1

ح عمل  تستخدم هذ  المعاملة في حالة وجود موافقات مبدئية لتصاري
.ورغبة المنشأة في سداد رسوم هذ  الموافقات 

حسب فئة المنشأة-
نوع التصريح-

درهم 120دفع رسوم التامين 
درهم83رسوم طباعه 



:العملاشعار الموافقة المبدئية لتصريح/  رامة تصريح عمل الكتروني 2

تجديد تستخدم هذ  المعاملة في حالة سداد مخالفات ناتجة عن التأخير في
ر يوم من تاريخ الانتها  او التأخي60تصريح العمل الالكتروني لمدة أكثر من 

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

.الدولة 



شهر/درهم100•

2000حد اقصى •
يوم من تاريخ الدخول 60بعد

او تعديل الوضع

شهر/درهم200•

2000حد اقصى •
يوم من تاريخ انتهاء 60بعد

بطاقة العمل

عن كل يوم/درهم 100•

2000حد اقصى •

تصريح العمل لمهمة 

يوم من تاريخ الدخول30بعد 

ايام من تاريخ الانتهاء7او 



:المستندات المطلوبة

.رقم المنشاة 

:الرسوم

.رسوم الطباعة+ حسب الغرامة المحتسبة من وزارة العمل 

:الإجراء

.طباعة الطلب

 - رامة المنشأة:        

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 تستخدم هذ  المعاملة لسداد  رامات مستحقة عل  المنشأة .





Submit Laboure Card بطاقة العمل -استلام 

Submit Renew Labour Card Application إستلام تجديد تصريح عمل إلكتروني 

Submit New Electronic Work Permit and 
Mission Electronic Work Permit Application

صريح استلام معاملة تصريح عمل الكتروني جديد وت

عمل الكتروني مهمة

Submit National New Electronic Work 
Permit Application

استلام معاملة تصريح عمل الكتروني مواطن

Submit Modify or Renew - Modify Electronic 
Work Permit Application

+  د معاملة تعديل تصريح عمل الكتروني أو تجدي

تعديل

Update WorkPermit Information ريح العملتحديث بيانات اشعار الموافقة المبدئية لتص



Submit - Est منشأة -استلام 

Company License Renewal تجديد رخصة منشأة

Contract Registration تسجيل العقود

Sub Contract Registration تسجيل العقود الفرعية

Submit Cancel Establishment استلام إلغاء منشأة 

Submit New/Modify Establishment تعديل بطاقة منشأة/استلام فتح

Submit - Work Permit تصريح العمل -استلام 

Submit Part Time Pre Approval for Work 
Permit

ض الوقت اشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل لبع

استلام

Submit Pre Approval for Work Permit for 
Juvenile

استلاماشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل أحداث

Submit Relative Sponsor Pre Approval for 
Work Permit

يح العمل استلام معاملة اشعار الموافقة المبدئية لتصر

على كفالة ذويهم

Submit Temporary Pre Approval for Work 
Permit

استلاماشعار الموافقة المبدئية لتصريح العمل مؤقت

Submit Work Permit for Student Training تصريح عمل تدريب طالب

Update WorkPermit Information ريح العملتحديث بيانات اشعار الموافقة المبدئية لتص



Submit - Others متفرقات-استلام 

Cancel New Electronic Work Permit 
Application

طلب إلغاء تصريح عمل الكتروني جديدة

Online Cancellation إلغاء تصريح عمل الكتروني

Receiving Transaction for withdraw abscond استلام معاملة إلى سحب بلاغ الهروب

Submit of Bank Guarantee تقديم طلب استرجاع ضمان مصرفي

Update Approved Quota تعديل بيانات حصة منشأة موافق عليها

Update Immigration File Number هجرةA1:B90تعديل رقم ملف ال



:المستندات المطلوبة

المستندات المطلوب مسحها والمذكورة عند الاستعلام عن حالة الطلب بصفحة خدمات

.الاستعلام

:الرسوم

لا توجد رسوم 

:الإجراء

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

.الاستعلام

:مستندات النواقصسح م
لة و ير تستخدم هذ  المعاملة لتقديم المستندات الغير مرسلة او المرس

.وا حة بنظام وزارة العمل للمعاملات 



:المستندات المطلوبة

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

.صورة اذن الدخول موضح عليه تاريخ الدخول او تعديل الوضع 

:الرسوم

رسوم طباعة فقط

:الإجراء

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

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

العمل المهمة



:المستندات المطلوبة

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

:الرسوم

رسوم الطباعة + رسوم التجديد حسب فئه المنشاة 

:الإجراء

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

الاستعلام

:عاملة تجديد بطاقة عملم

طباعة المعاملة تستخدم هذ  المعاملة لاستلام معاملة تجديد تصريح العمل ا لكتروني و لك بعد
.وتوقيع الطرفان عل  العقد



التقارير-11



التقارير-11

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

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

درهم22جميع المعاملات فقط طباعة بعد دقع الرسوم -



غ
لا
ط الب

شرو

أيام7منقطع عن العمل اكثرمن 

لايوجد اي وسيلة اتصال معه

داخل الدولة

طلب تقديم سحب بلاغ هروب

الرد على  سئلة الطرف الثاني لطلب سحب بلاغ الهروب




