
دبـي–نـظـام العمـالة المسـاعدة 

,  كالخدم »دة العمالة المساع» المساعدة الكترونياً وفق المهـن التي تندرج تحت ومعالجة المعاملات الخاصة بالعمالة نظام يختص بطباعة وارسال 
وغيرها من الفئات او المهن التى تخضع لهذة الفئة , والرعاة, والمزارعين , والسائقين 

العمـالة المساعدةخدمات نظام

فتح ملف صاحب عمـل

(داخل الدوله  /خارج ) خدمة اصدار اذن دخول جديد لعامل مساعد  

(خارج الدولة/داخل  ) خدمة الغاء اذن دخول  

خدمة تعديل وضع لعامل مساعد 

(  تجديد  /جديد ) خدمة طباعه عقد عمل لعامل مساعد 

خدمة اصدار تصريح اقامة جديدة لعامل مساعد 

خدمة تجديد تصريح اقامة عامل مساعد

(داخل الدوله  /خارج ) خدمة الغاء تصريح اقامة عامل مساعد  



دبـي–نـظـام العمـالة المسـاعدة 

-:انواع ملفات اصحاب العمل 

نوع ملف صاحب العمـل

مواطنعملصاحب

صاحب عمل مقيم

صاحب عمل شيخ

صاحب عمل خليجي

صاحب عمل مستثمر

دبلوماسيعمل صاحب

دولة الإمارات العربية المتحدة بدون خلاصة قيدصاحب عمل من مواطني



المستنـدات المطلـوبة

تأشيـرة دخول جديدة

"  تشمل صفحة الرقم الموحد " صورة جواز صاحب العمل 

"في حال فتح ملف جديد"صورة شخصية ملونة لصاحب العمل 

"عقد الزواج"اثبات الحالة الزوجية لصاحب العمل المقيم 

"عقد الايجار"اثبات السكن لصاحب العمل المقيم 

المستثمر/ شهادة راتب من البنك لفترة ثلاث شهور لصاحب العمل المقيم

صورة جواز سفر العامل المساعد

المساعدصورة شخصية ملونة للعامل

(ةصورة الهوية للمواطن في حال عدم توفير الاصلي" )للمقيم"الاصلية  العمل هوية صاحلب

صدق من السفارة م( بنغلادش –اثيوبيا –كينيا –سيريلانكا –اندونيسيا )الفحص الطبي للجنسيات 

ومن خارجية دولة الامارات

تجديد/ تصريح اقامة جديدة

ساري المفعول " تشمل صفحة الرقم الموحد +  " صورة من جواز صاحب العمل 

"في حالة فتح ملف جديد " صورة شخصية ملونة لصاحب العمل المواطن 

(صورة الهوية للمواطن في حال عدم توفير الاصلية" )للمقيم"هوية صاحب العمل الاصلية 

صورة اقامة صاحب العمل المقيم سارية المفعول

التأشيرة+ صورة من جواز العامل ساري المفعول 

صورة شخصية ملونة للعامل المساعد

الفحص الطبي الأصلي للعامل المساعد

استمارة تسجيل الهوية للعامل المساعد

عقد الخدمة الخاص بالعامل موقع من الطرفان 

التأمين الصحي



المستنـدات المطلـوبة

الغاء عامل مساعد

ساري المفعول" تشمل صفحة الرقم الموحد " صورة جواز صاحب العمل المواطن  

"في حالة فتح ملف جديد " صورة شخصية ملونة صاحب العمل المواطن 

(صورة الهوية للمواطن في حال عدم توفير الاصلية" )للمقيم"هوية صاحب العمل الاصلية 

يل مع الاقامة او التاشيرة، في حال عدم توفر الاقامة يرجى طلب تفاص)صورة جواز سفر العامل 

(الاقامة من الجوازات

صورة الهوية للعامل

تعديـل وضـع

ساري المفعول" تشمل صفحة الرقم الموحد " صورة من جواز صاحب العمل المواطن 

(صورة الهوية للمواطن في حال عدم توفير الاصلية" )للمقيم"هوية صاحب العمل الأصلية 

المساعدصورة جواز سفر العامل

صورة شخصية ملونة للعامل المساعد

(طلب الغاء اقامة سابقة ) أو ( السياحة –تأشيرة الزيارة ) تأشيرة العمل 

الفحص الطبـي

صورة جواز سفر صاحب العمل 

سفر العاملصورة جواز

صورة التأشيرة 

(2)صورة شخصية العدد 

الهـويـة

جواز السفر الأصلي 

التأشيرة الاصلية 

(استلام الهوية عبر البريد)



المستنـدات المطلـوبة

فتـح ملـف صاحب عمل مواطـن

صورة شخصية ملونة

"تشمل صفحة الرقم الموحد " صورة الجواز 

الهوية الاصلية  

فتـح ملـف صاحب عمل مقيـمـ

صورة شخصية ملونة

المتحركرقم الهاتف

عقد الزواج

عقد الايجار

شهادة الراتب

فاتورة الكهرباء

الهوية الاصلية

صورة جواز السفر   



حسـاب نقودي

 يجب ان يتم ربط حساب الموظف بنظام نقودى لاتمام عملية الدفع



ارشادات عامة

موحد والضغط على تحديث بيانات العمال، ومن ثم ادخال الرقم ال( السوبر يوزر)يرجى الدخول على الحساب الاداري 
وتحديث الاجراءات على حالة العامل للكفيل، تتيح هذه الخاصية تحديث قائمة العمال لدى الكفيل 

تحديـث البيــانات

.الطبيفي خانة مرفقات الفحص ورقة الالغاء أو تأشيرة الزيارة أو السياحةكان داخل الدولة نضع ذا ا

صورة الطبي اذا كان العامل داخل الدولة نضع في خانة مرفقات الفحص( سيريلانكا، اثيوبيا، اندونيسيا، كينيا)

السابقةالإقامة 

الزيارة أو السياحة نضعها في خانة مرفقات الفحص الطبي فيزا لدية كان العامل اذا 

، و عند الموافقة على الطلب ، يتم طباعة طلب تعديل وضع ، يجب داخل الدولة الموافقة على إذن دخول بعد 

إستكمال إجراءات الفحص الطبي و إصدار بطاقة الهوية للعامل المساعد

اذن الدخــول



ارشادات عامة

او (العاملصورة اقامة + صاحب العمل صورة جواز + جواز العامل صورة )صاحب العمل أخذ يتوجب على 

للعامل، والذهاب الى مركز الوقاية لإجراء فحص (للعاملصورة شخصية + التأشيرة في حالة التجديد صورة )

وعند الانتهاء بإمكانه طباعة الاقامة

عند الانتهـاء من الفحـص الطبـي



ارشادات عامة

عنـد الانتهـاء من الهـوية

 صورة الهوية السابقة+ الاقامة السابقة + الجواز الاصلي للمكفول : في حالة التجديد  .

(  مكان تاريخ انتهاء الاقامة يجب وضع تاريخ اليوم الذي تمت فيه الطباعة)

 التأشيرة+ الجواز الأصلي للمكفول : في حالة الجديد.

(في حال تم التجديد ولديه اقامة قديمة يجب وضع رقم الهوية السابقة)



ارشادات عامة

 المزرعةيتطلب ارفاق مخطط :مزارع.

حلال أو تقرير من الجهات المختصة عن عدد ال/ أو ملكية عزبة / ارفاق ورقة الحلال من البلدية :الراعي

.الجوازاتايصال الضمان البنكي من + 

لسيارة صاحب العمل وتكون فعالة ( 2) ملكية العدد :  في حال الجديد: السائـق

(اذا كان صاحب العمـل لديه أكثر من سائق يرجى ارفاق كشف مركبات ) 

للعاملرخصة سياقة :   في حال التجـديد 

 ارفاق مخطط البناية :حارس خاص

(ارفاق مخطط المنزل يوضح سكن الحارس ) كبيراً أو اذا كان المنزل 

:يرجى مراعاة التالي عند تقديم الكفيل على كل من 



نظـام العمالة المساعدة ||



الدخـول على النظـام

دبيفى المساعدةالعمالهخدمات من خلال الرابط التالي ومن ثم الضغط على الدخول عن طريق نظام تسهيل يتم 

https://eservices.mol.gov.ae/smarttasheel/home/index?lang=en-gbWelcome#
:«الجديد»من خلال الرابط التالي او 

https://mobilebeta.mol.gov.ae/Mohre.Domestic.UI/home/index?lang=en-gb

الضغط على تسجيل الدخول
 رةكما هو موضح في الصـو( تسجيل الدخول البيومتري ) اختيار



:بعد الدخول على النظام، تظهر اللوحة التنفيـذية والتي تحتوي على التالي

بيانات صاحب الحسـاب

 (تحتوي على نوع ملف صاحب العمـل ) قائمـة الخدمات

 (لىأو حذفها بالضعط ع/ علىبالضغط يدفعها ن اويمكن للموظف ،بهاالمعاملات التى لم يتم دفع الرسوم الخاصة حتوي علىت) دفعات معلقة

 (لاستخراج المستند الخاص بالمعاملة " طباعه " على الضغط ، بتنفيذهاالمعاملات التى تم طباعه عادة اتمكن الموظف من ) آخـر عشر معاملات



كما هو موضح أدناه( خدمات ) يتـمـ اختيار نوع ملف صاحب العمـل من 



ة وهى خدمة يمكن استخدامها لمعرفة الرقم الموحد لصاحب العمل والملف الخاص به فى نظام الجوازات بالداخلي, تم اضافة خدمة الاستعلام عن عامل مساعد



ومنها يتم التأكد ان صاحب العمل له اكتر من رقم موحد ام لا , بعد الضغط على الاستفسار تظهر البيانات التالية لصاحب العمل 

يجب عليه التوجه الى ادارة الجنسية لدمج الارقام الموحدة له هناك , اذا كان صاحب العمل له اكثر من رقم موحد 



:يتمـ تعبئة الخانات أدناه 

 ة رقم هوية ، ويمكن كتابمن ينوب عنهأو هوية المندوبأو مكن استخدام الهوية الأصلية للكفيل ي)ي دبلوماس/شيخ/ خليجى/ العمل مواطنصاحب كان حال في

(يدوياً صاحب العمل

 (للكفيلاستخدام الهوية الاصلية يتم ) مقيم  العمل صاحب حال كان في

 دبى  "  *القسماختيار حال الميلاد فى تاريخ ، رقم الهوية، صاحب العمليتم ادخال الرقم الموحد "

"الكفيلببطاقة الهوية الاماراتية الخاصة معلومات قراءة » ومن ثم الضغط على 



 يتمـ اصحاب المراسيم من العمل صاحب في حالة كان

لة كفيل من مواطني دو) اختيـار نوع ملف صاحب العمل 

(قيد الإمارات العربية المتحدة بدون خلاصة 

 قم اما بادخال الر, يتم اختيار طريقة الدخول على الملف

او بادخال رقم ملف الهجرة , الموحد الخاص بالمرسوم 

الخاص بصاحب العمل 

ى الميلاد فتاريخ ،الهويةورقم ،رقمـ الملفادخال ـيتم

"  دبى  "  حالة اختيار القسم 



:بعد الدخول على ملف صاحب العمـل، تظهر اللوحة التنفيـذية والتي تحتوي على التالي

بيانات ملف صاحب العمل

قائمـة العـمالة المساعدة المكفولين

قائمة المعاملات التي تمت طباعتها على ملف صاحب العمـل



استكمـال بيانات ملف الكفيل/ جديد للكفيل  ملف فتح  ||



 مارة اخرىإأييفالجنسية يالاماراتالعمل صاحب ليمكن اضافة ملف جديد.

التالية المستندات ارفاق وبهاستكمال البيانات الخاصة يتم العمل صاحب عند فتح ملف جديد ل:

(صورة الهوية + "الموحدتشمل صفحة الرقم " صورة الجواز+ صورة شخصية ملونة )



يرجى ارفاق المستندات المطلوبة لفتح ملف جديد لصاحب العمـل كما هو موضح في الصورة وفق نوع صاحب العمـل



 المكفولينعدم ظهور العامل فى قائمة العمال حال فى ،

 سية من خلال خدمة الاستعلام فى الصفحة الرئي, للتاكد ان صاحب العمل ليس لديه اكثر من رقم موحد , يتم اولا الاستفسار عن الرقم الموحد للعامل

 المستخدمحسابعلى الدخول يفضل وأكما هو موضح في الصورة أدناه، " تحديث تفاصيل العمال " الضغط على يتم , اذا كان لصاحب العمل رقم موحد وحيد

عمال لدى هذه الخاصية تحديث قائمة ال، حيث تتيح صاحب العمللوالضغط على تحديث بيانات العمال، ومن ثم ادخال الرقم الموحد ( السوبر يوزر)الاداري 

للبياناتتحديث وطلب صاحب العمل

 الموحدة الخاصة بهرقام الأالعامة لدمج دارة الإة مراجعالمتعامل على ، التحديثلم يظهر اسم العامل بعد اذا



جديداذن دخـول اصدار  ||



 الاشخاص على كفالة المواطنين الاماراتيين والمقيمين بدولة الامارات وليس على كفالة الشركات لاصدار اذن دخول جديد لعملتستخدم

 صلية بجهاز تحديد نوع مقدم الطلب واسترجاع بيانات مقدم الطلب عن طريق ادخال بطاقة الهوية الاماراتية الا–ادخال الرقم الموحد –اختيار نوع الكفيل يجب

القارئ 

اصـدار اذن دخـول



 لعامل مساعد جديد اذن الدخول معاملة لإنشاء " اضافة عامل جديد " على الضغط

 لصورةأدناه في االموجودالسؤال على √علامة وضع مع للعامل المساعدالرقم الموحدوادخال ، نوع الملف، الكفيلاختيارادارة يتم :الدولةكان العامل داخل اذا

اصـدار اذن دخـول

 التالى " علىالضغط من ثم والملف نوع ، الكفيليتم اختيار ادارة :الدولةكان العامل داخل اذا"



يالتالبيانات العامل المساعد والضغط على ة ئتعبيتم  

الزامية*الحقول 



يالتالبيانات العامل المساعد والضغط على تعبئة استكمال

الزامية*الحقول 



يالتالبيانات العامل المساعد والضغط على تعبئة استكمال



التاليارفاق المستنـدات المطلوبـة ومن ثم الضغط على 



يتم اضافة مبلغ الغرامة على المعاملة التى يتم طباعتها للعامل ( أقامة و أتأشيرة ) غرامة ه لديكان العامل المساعد ذا ا

 يتم ارسال المعاملة الى نظامback office  ليتم معالجتها

ء رقم يتم انشا، حيثمعالجتهاليتم نظام الجوازات بالداخلية تغيير حالة المعاملة وارسالها الى يتم ،  backofficeفى حالة الموافقة على المعاملة من نظام  -

طلب خاص بنظام الجوازات بالداخلية لهذه المعاملة 

"  استكمال النواقص " الى ارجاع المعاملة يتم , المطلوبة المستندات استيفاء جميع عدم حال في-

عد الانتهاء من دفع رسوم المعاملةب



استكمـال المعلومات الناقصة ||



 نظام الجوازات بالداخليةمن قبلاوالمستندات النواقص المطلوبة من قبل وزارة الموارد البشرية  /تستخدم لاستكمال المعلومات

استكمال المعلومات الناقصة

 مجانيـة: رسـوم الخدمـة

بعد الدخول على ملف الكفيل 

حفظ، والضغط على المطلوبةارفاق جميع المستندات ثم،من "الناقصةاستكمال المعلومات " اسماء العمال المكفولين ويتم اختيار اجراء  ظهر ت



لعامل مساعد دخــول الغـاء اذن  ||



 تستخدم لإلغاء معاملة اذن الدخول للعامل

الغــاء اذن دخــول

 للمعاملةنوعين توجد:

 الدولةاذن الدخول لعامل خارج الغاء

 اذن الدخول لعامل داخل الدولة الغاء

اختيار نوع المعاملة حسب وضعية العامليتم 



.الدولةكان العامل داخل اذا " الغاء اذن الدخول " اختيار ومن ثم , بجانب اسم العامل الضغط على الاجراءات يتم صاحب العمل، بعد الدخول على ملف 

"الغاء اذن دخول خارج الدولة " كان العامل خارج الدولة يتم اختيار الاجراء اذا 



يالتالعلى الضغط من ثم وبيانات العامل المساعد ة ئـتعب



ارفاق المستندات المطلوبـة



تعــديل وضـــع ||



 حالة وجود العامل داخل الدولة يفوكذلك , تستخدم لتعديل وضع العامل بعد اصدار تاشيرة الدخول له على الكفيل الجديد

تعـديل وضــع

 المستندات المطلوبـة:

 الجديدمن اذن الدخول على الكفيل صورة

 من جواز السفر الخاص بالعامل صورة



"تعديل وضع" واختيار ، العاملبجانب الضغط على الاجراءات يتم ، صاحب العملبعد الدخول على ملف 



يالتالبيانات العامل المساعد والضغط على ة ئتعب

كود الإمارة التي تم اصدار التأشيرة منها

أو

او الإقامة السابقة/ سنة اصدار التأشيرة الإقامة السابقة للعامل

في حالة التأشيرة7نوع الملف الخاص بالعامل، ويكون 

في الاقامة 07و 

الرقم التسلسلي على التأشسرة

أو الاقامة السابقة



طباعة عقد عمل جديد لعامل مساعد ||



"طباعه عقد عمل جديد لعامل مساعد " واختيار , الضغط على الاجراءات على العامل يتم صاحب العمل، بعد الدخول على ملف 



التاليعلى الضغط من ثم والراتب الخاص بالعامل وادخال اعد ـالمسالعامل انات ـتعبئة بي



ودفع رسوم المعاملة التالي على الضغط من ثم والمساعدبيانات العامل تعبئة استكمال 



اصدار تصريح اقامة جديد لعامل مساعد ||



 د الموافقة بعو أ, ( فى حالة العامل داخل الدولة ) بعد ان تم الانتهاء من الموافقة على  تعديل وضعه وذلك،مساعدتستخدم لاصدار تصريح اقامة جديد لعامل

عامل العمل وعقد ي، الطببعد اصدار استمارة الهوية والفحص يضاً أو, ( فى حالة العامل خارج الدولة )على اذن الدخول الخاص به 

اصدار تصريح اقامة جديد لعامل مساعد

 سنتانتكون فترة الاقامة  الشيخ /الكفيل المواطن في حالة

فقطسنة واحدة تكون فترة الاقامة يالدبلوماس /المستثمر  /المقيم حالة الكفيل يف



"تصريح اقامة جديد" واختيار , الضغط على الاجراءات على العامل يتم صاحب العمل، بعد الدخول على ملف 



يالتالعلى الضغط من ثم وبيانات العامل المساعد ة ئـتعب



يالتالعلى الضغط من ثم وارفاق المستندات المطلوبة 



الغاء تصريح اقامة عامل مساعد  ||



 بعد ان تم الانتهاء من الموافقة على  تصريح اقامة العامل , تستخدم لالغاء تصريح اقامة لعامل مساعد

الغاء تصريح اقامة عامل مساعد



الدولةفى حالة اذا كان العامل داخل " الغاء تصريح اقامة " واختيار , يتم الضغط على الاجراءات على العامل ،صاحب العملبعد الدخول على ملف 

الغاء تصريح الاقامة خارج الدولة " اذا كان العامل خارج الدولة يتم اختيار حال في"



يالتالعلى الضغط من ثم وبيانات العامل المساعد ة ئـتعب



تجديد تصريح اقامة عامل مساعد  ||



 تستخدم لتجديد تصريح اقامة لعامل مساعد

تجديد تصريح اقامة عامل مساعد

 المستندات المطلوبة  :

 للعاملمن جواز السفر صورة

 العملمن تجديد عقد العمل الموقع بين العامل وصاحب وصورة

 بالعاملتجديد الهوية الخاصة استمارة

 الفحص الطبى الخاص بالعامل  استمارة



" تجديد تصريح اقامة " واختيار , يتم الضغط على الاجراءات على العامل ،صاحب العملبعد الدخول على ملف 



يالتالعلى الضغط من ثم ووارفاق المستندات المطلوبة بيانات العامل المساعد ة ئـتعب


