
Tadbeer System
نظام تدبير الالكتروني



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 تدبير •

.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 تدبير الالكتروني
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تدبير-العمالة المساعدة 



نظام العمالة المساعدة 

تدبير

((الجزء الاخيــر)) 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 



ارقام نعرفها
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(المهن)الفئات التي يتم استقدامها 

الفئات المساعدة

/مساعد
مساعدة /طباخ

طباخة

مربية

سائق 
خاص

مضمر

سايس 
خيل

جوكي

راع

مشرف 
مزرعة

مُزارع

بستاني

حارس 
خاص

ممرض 
خاص

مدرس 
خاص

تدبير-العمالة المساعدة 
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مهام مراكز تدبير 

مات تسننم مهننام أو خنندماتا ينني مننا يتعمننت باسننتقدام وتاننايخ ورعايننة عمننا  ال نند( تنندبير)وستسنن د ىلننا مرا ننز 

:المساعدة

طباعة واستلام وىرسا  الطمبات ىلكترونياً ىلا الوزارة1)

ااً أو أسنبوعي)تويير عما  ال دمة المساعدة ويت متطمبات صاحب العمخا سواء العامخ المقيم أو المؤقن  2)

ً (  شهريااً  .أو س ويا

.وعامخ ال دمة المساعدة( صاحب العمخ)ت صيص مدير علاقات لإدارة ممف المتعامخ 3)

.والتأمين الصحي/  وبطاقات الهوية /  وىصدار الإقامة /  الفحص الطبي: تويير خدمات ىضايية4)

تدبير-العمالة المساعدة 
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ىضننناية ىلنننا تنننويير خدمنننة اسنننتلام عامنننخ ال دمنننة المسننناعدة منننن المطنننارا -5

.وتسميمه ىلا مقر العمخ

وتوجيننننه وىرشنننناد المتعنننناممين عمننننا معريننننة الج سننننيات والمهننننن المتننننا  -6

.استقدامها من عما  ال دمة المساعدة

ه وتهيئتنه تويير خدمة المقابمة المسبقة لمعامخ قبخ الالتحنا  بالعمنخا وتدريبن-7

.لمعمخ

تدبير-العمالة المساعدة 

مهام مراكز تدبير 
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حقو  عما  ال دمات المساعدة

:ويقاً لمقانون الجديدا يؤهخ عما  ال دمات المساعدة الحصو  عما التالي

الراتننبا عمننا ال حننو الم صننوي عميننه ينني العقنند الموحنند الموقننم عميننه مننن قبننخ/الأجننر

صنناحب العمننخ والعامننخا و لننن ينني أيننون عاننرة أيننام مننن تنناري  اسننتحقاقه يننوم واحنند 

رة لمراحننة أسننبوعيااً مننديو  الأجننر عمننا ألا تقننخ الراحننة اليوميننة لمعامننخ عننن ا  تنني عانن

سنناعةا عمننا أن تكننون م هننا  مننان سنناعات متواصننمة عمننا الأقننخ ىجننازة سنن وية مديوعننة 

ً 30الأجر مدتها  .يوما

تدبير-العمالة المساعدة 
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تويير التأمين الطبي عما نفقة صاحب العمخ

 يوماً يي الس ة30ىجازة طبية مدتها

عما نفقة صاحب العمخ مرة  خ س تين- هاب وعودة–تذ رة سفر

مكان لائت لمسكن

وجبات طعام لائقة عما نفقة صاحب العمخ

الملابس اللازمة لأداء العمخا ىن لزما عما نفقة صاحب العمخ

  لنحيازة المست دات الا صية الثبوتية مثخ جوازات السفرا والهويةا وما ىلا.

تدبير-العمالة المساعدة 

حقو  عما  ال دمات المساعدة
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:تشمليحظر مشروع قانون عمال الخدمات المساعدة عدة أمور

 عاما  18توظيف أي شخص دون سن.

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

.الرأي السياسي

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

المحا ير

تدبير-العمالة المساعدة 
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بشرأ العمل الأبري أو أية ممارسة لعمل يدخل في إطار الاتأار بال

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

.اتفاقيات

تعريض العامل لأية أعمال تأحق ب  أضرارا  جسدية.

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

.أن تكون من المهن المشمولة بهذا الًانون

تدبير-العمالة المساعدة 

المحا ير



نظام تدبيرالالكتروني
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تدبير-العمالة المساعدة 

من قبل الموظف( الهوية والبصمة ) يتم الدخول  باليوزر 
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تدبير-العمالة المساعدة 

دماتوفي الاسفل قائمة الخ( الموظف) بعد الدخول  تظهر معلومات المستخدم 
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تدبير-العمالة المساعدة 

يوجد قائمتين من الخدمات 

خدمات
خدمات اخرى
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تدبير-العمالة المساعدة 

قائمة خدمات

 (الكفيل) للدخول الى ملف صاحب العمل
يتم اختيار نوع الكفيل



21

تدبير-العمالة المساعدة 

(صاحب العمل)نختار اولا الكفيل –لاجراء اي معاملة 
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تدبير-العمالة المساعدة 

يتم الدخول الى ملف الكفيل باستخدام هوية الكفيل والبصمة 
.أو هوية المندوب الاصلية في حال عدم وجود الكفيل
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 

لخطوات الدخول لمأف الكفي

يتم اختيار الامارة للكفيل
(ةفي اكثر من امار-يمكن للمواطن ان يكون اكثر من ملف)
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تدبير-العمالة المساعدة 

لخطوات الدخول لمأف الكفي

يتم ادخال الرقم الموحد

للكفيل
 الخلاصة–مواطن

 الاقامة-مقيم



است دام يي حا  عدم توير الرقم الموحد لمكفيخ يتم البحث عن الرقم الموحد ب

بيانات الهوية لمكفيخ 

من خلا  قائمة 

خدمات اخرى
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 

يي حا  عدم توير الرقم الموحد لمكفيخ

الاستعلام عن عامخ–خدمات اخرى : من خلا  قائمة 
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بواسطة رقم الهوية(  الكفيخ)الاستعلام عن العامخ او 

تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 



يي حا  عدم وجود ممف لمكفيخ

فتح مأف جديد لأكفيل –يتم عمل معامأة 

ويأب مأئ المعأومات بحسب الترتيب في المعامأة
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 

يي حا  وجود ممف لمكفيخ

يتم الدخول ال  مأف الكفيل 

 بيانات الكفيل

العمالة المساعدة التي عأ  مأف الكفيل

اخر عشر معاملات تم  في مأف الكفيل
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ممف لمكفيخ

تدبير-العمالة المساعدة 
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تدبير-العمالة المساعدة 

خدمات لمكفيخ–ممف لمكفيخ 
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تدبير-العمالة المساعدة 

خدمات لمكفيخ–ممف لمكفيخ 
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تدبير-العمالة المساعدة 

خدمات لمكفيخ–ممف لمكفيخ 



DW173456789AE
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تدبير-العمالة المساعدة 

اخر عار معاملات تم  يي ممف الكفيخ



اعادة طباعة اي معاملة  

45

تدبير-العمالة المساعدة 

اعادة طباعة
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تدبير-العمالة المساعدة 

العمالة المساعدة

 (اادار اذن دخول) اضافة عامل جديد

 ( معاملات العمال) خدمات
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تدبير-العمالة المساعدة 

العمالة المساعدة

(اادار اذن دخول) اضافة عامل جديد 

(لايوجد عأ  مأف الكفيل اي عامل)
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تدبير-العمالة المساعدة 

العمالة المساعدة

(اادار اذن دخول) اضافة عامل جديد 

(مكفولين-يوجد عأ  مأف الكفيل عمال)
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تدبير-العمالة المساعدة 

العمالة المساعدة

اضافة عامل جديد

(اادار اذن دخول) 

:المست دات المطموبة

اورة جواز العامل -

(شهور6الاحية لاتًل عن )

اورة شخصية مأون  -

مست دات تخص المه  -
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تدبير-العمالة المساعدة 

(اادار اذن دخول) -اضافة عامل جديد -العمالة المساعدة 

مست دات تخص المه  : المست دات المطموبة

(المست دات ال اصة بالمهن)

 مأكيات سيارات عائد  لأكفيل2اذا كان  المه ة سائق يتم مسح عدد

  يتم ارفا  ما يثب  وجود ملرعة او وجود ماشية / ملارع / اذا كان  المه ة راع

اذا كان الكفيل مًيم يتم ارفا  اورة ايصال الضمان الب كي

 اذا كان الشخص خارج الدولة يتم مسح الفحص الطبي الصادر من بأد  مصد  من السفارة

الاماراتية ببأد  و الخارجية الاماراتية بدولة الامارات

 الحارأ( غرفة)مخطط الم لل موضح عأي  مكان سكن –مه ة حارأ.

  الف درهم لأكفيل20اثبات الدخل لايًل عن –طلاب مدرسة : مه ة مدرأ خاص

 الف درهم لأكفيل20اثبات الدخل لايًل عن -تًرير حالة مرضية : مه ة ممرض خاص
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تدبير-العمالة المساعدة 

العمالة المساعدة  

بعد اختيار اضافة عامل جديد

يتم مأف الحًول الاجبارية –يتم فتح ال موذج 

(حاليا فًط العمالة من داخل الدولة)
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تدبير-العمالة المساعدة 

بعد انجاز  خ خطوة ن تار التالي 

...للانتقا  الا ال طوة التالية وهكذا 

حتا نصخ لاخر خطوتين

المريقات•

الديم•

هل العامل داخل الدولة

هال العامل خارج الدولة



جميع المعاملات الخااة بالعامل

53

تدبير-العمالة المساعدة 



اادار عًد العمل لعامل المساعد

تعديل عًد عمل لعامل مساعد

تأديد عًد العمل

الغاء اذن الدخول

 اادار اقامة

 تأديد تصريح الاقامة

 الغاء تصريح الاقامة

تعديل عامل

 تعديل وضع

دفع غرامة
تسأيل بلاغ انًطاع عن العمل
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تدبير-العمالة المساعدة 



55

تدبير-العمالة المساعدة 

بعد الانتهاء من اي معامأة يتم طباعة الايصال لأمعامأة 
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تدبير-العمالة المساعدة 
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