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 دليل استخدام بوابة العمل عن Ȋعد لأܵݰاب العمل

  لأܵݰاب العملبوابة العمل عن Ȋعد ستخدام ادليل 

  

م الۘܣ يت استخدام اسم المستخدم وɠلمة المرور الضغط عڴʄ أيقونة (دخول المɴشآت) و  الدخول يتم من خلال .١

  وزارة العمل نظام استخدامɺا للوصول ݍݵدمات

  

  أيقونات:الصفحة ثلاث ستجد ࡩȊ ، ʏعد إدخال معلومات الدخول Ȋشɢل ܵݰيح .٢

  بوابة العمل عن Ȋعد -٣العمل عن Ȋعد                                               -٢مكتۗܣ                                    -١

  

  مكتۗܣ: .١

 يحتوي سطح المكتب عڴʄ: المكتب:سطح  ١٫١

أة المɴش، اسم من (برʈد إلك؅فوɲيالمعلومات الܨݵصية لمالك المɴشأة يحتوي عڴʄ  :الܨݵظۜܣلف الم ١٫١٫١

 رقم الɺاتف).، رقم اݍݨوال، رقم الɺوʈة الوطنية، المɴشأة بالإنجل؈قي اسم  ،بالعرȌي

التاȊعة  المɴشآت الفرعيةيمكن من خلالھ إɲشاء مشارʉع عمل عن Ȋعد جديدة تحت أي من  المشارʉع: ١٫١٫٢

 التالية:، يمكن إجراء أي من اݍݵيارات امشارʉعɺ ةالمراد إدار Ȋعد اختيار المɴشأة  .للمɴشأة

 
ً

   :إɲشاء مشروع: أولا

  :ʏالتاڲɠ عد فيھȊ تم العمل عنʋيتم إدخال بيانات المشروع الذي س  

  المشروع.الاسم المشروع: اسم ʄالمراد إطلاقھ عڴ  

  :عد مزود اݍݵدمة الذي تم التوقيع معھ  اختيار المزودȊ ية التحتية للعامل؈ن عنɴد ال؄فمجيات والبʈل؅قو

 .للمɴشأة

  امɺسند م
ُ
Ȗ شأة أنɴق  ،إضافة أنواع الوظائف للمشروعيُمكن للمʈاختيار وإسناد موظف؈ن لھ عن طر

 : التالي؈ن (كما ɸو موܷݳ ࡩʏ الصورة)اݍݵيارʈن  أحد

إعطاء المزود صلاحية إسناد موظف؈ن  -٢أنواع الوظائف للمشروع         إعطاء المزود صلاحية إضافة -١

 للمشروع 
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  :امھ الوظيفية.وصف المشروعɺطبيعة المشروع وم 

 :يفɴعلي׿ܣ، فۚܣ إداري،نوع المشروع ( التصȖإݍݸ .....( 

o  يفعند عدم وجوودɴالقائمة، يُمكن طلب  التص ʏيفالمرغوب ࡩɴق الض أدراج تصʈغطجديد عن طر 

 من خلال وضع التصɴيف ومن ثم الضغط عڴʄ أيقونة (إɲشاء طلب)يتم ذلك عڴʄ زر "إɲشاء الطلب" 

  خʈخ بداية المشروع. البداية:تارʈتار 

 :خ الٔڈايةʈخ ٰڈاية المشروع. تارʈتار 

  :عقد مزود اݍݵدمة 
ّ
 PDFملف بصيغة ɴشأة ومزود اݍݵدمة ع ب؈ن الميرفع العقد الموق
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  .إرسالعڴʄ زر  اضغطܵݰة المعلومات Ȋشɢل تام Ȋعد الـتأكد من 

 

 : حذف مشروع Ȗعديل أو : ثانيًا

ࡩʏ أو حذف ( التعديل)،الضغط عڴʄ أيقونة التعديل (ࡩʏ حالة التاȊعة للمɴشأة، يتم  المشارʉع من خلال

  حالة اݍݰذف).

  

  كتغي؈ف المعلومات التالية:، ɸنا التعديل عڴʄ بيانات المشروعخيار التعديل يمكن من 

 اسم المشروع  -

 مزود اݍݵدمة -

 الصلاحيات المعطاة للمزود -

 وصف المشروع -

 التصɴيف -

 تارʈخ البداية / تارʈخ الٔڈاية. -

رفع العقد اݍݨديد ب؈ن صاحب العمل ومزود اݍݵدمة اݍݨديد ࡩʏ حالة Ȗغي؈ف مزود اݍݵدمة بصيغة  -

PDF.  شأةɴالعلاقة ب؈ن الم ʄغي؈فات عليھ أو عڴȖ ستلزم رفع العقد الساري للمشروع إلا أذا طرأتʇ لا)

 زود اݍݵدمة)وم

  

 
 ومن ثم الضغط عڴʄ أيقونة حفظ ݍݰفظ التعديلات. -



 دليل استخدام بوابة العمل عن Ȋعد لأܵݰاب العمل

 

 
 دليل استخدام بوابة العمل عن Ȋعد لأܵݰاب العمل

  

 التعديل وحذف المشروع من خلال اختيار المشروع والضغط عڴʄ أحد الأيقونات (Ȗعديل  :ملاحظة -
ً
يمكن أيضا

 .اتخاذهعڴʄ القرار المراد  مشروع) بناءحذف -مشروع

 

  

  أنواع الوظائف الۘܣ يتطلّڈا المشروع. Ȋعد إضافة المشروع بنجاح، اݍݵطوة التالية ستكون إضافة

  شأة اختيارمن خلال  يتم: وظائفإضافةɴأيقونة (وظيفة جديدة). المشروع ثمثم  الم ʄالضغط عڴ  

: :المس׿ܢ الوظيفي -
ً

ة القائممن خلال المسميات الموجودة ࢭʏ  معلومات...إݍݸ) نظم مصمم، (محاسب مثلا

 .المɴسدلة

 المطلوب من الموظف؈ن ٭ڈذا المس׿ܢ. العددالعدد:  -

 من ثم عمل (حفظ) -

إذا لم يكن نوع الوظيفة موجودًا ࡩʏ القائمة المɴسدلة، يُمكن طلّڈا من المشرف عڴʄ النظام عن طرʈق  -

 الضغط عڴʄ زر (إɲشاء طلب)

o  :االعنوانɺاسم الوظيفة المطلوب إدراج 

o  :سةالاحتياجʋا الرئɺامɺنوع الوظيفة وم 

 

إسناد لمراد ا ، يتم اختيار المشروعالموظف؈نلإضافة ليتم Ȗܦݨيلɺم تحت المشارʉع.  ذلك اختيار الموظف؈نȊعد يمكن 

سʋتم عرض الموظف؈ن المدرج؈ن تحت   الموظف؈ن لھ، ومن ثم الضغط عڴʄ أيقونة (الموظف؈ن) تحت فئة الوظيفة المرادة.

  ɸذه الوظيفة، وʈمكن Ȗعديل، حذف أو إضافة موظف عن طرʈف اݍݵيارات المعروضة عڴʄ الصفحة.

  التالية: عند اختيار (إضافة موظف) سʋتم طلب ملء البيانات

  المدɲي للموظف، والضغط عڴʄ زر البحثإدخال الܦݨل  المدɲي:الܦݨل  -١

o ر معلومات الموظف كما ۂɺستظ ʏمܦݨلة ࡩ ʏ) الاجتماعيةالمؤسسة العامة للتأمينات نظام.( ʏوۂ:  

 اسم المɴشأة -١

 مزود اݍݵدمة للمشروعاسم  -٢

 الأول  الاسم -٣

 الأب  اسم -٤

 اݍݨد  اسم -٥
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 اسم العائلة -٦

 المؤɸلات -٧

 رقم الاتصال -٨

 التخصص -٩

 المدينة -١٠

o :ل يدويɢشȊ عد ذلكȊ يتم ادخال المعلومات التالية  

 ال؄فيد الإلك؅فوɲي -١

 لتخصصا -٢

 والبدلاتالراتب  -٣

 للوظيفة  تارʈخ الٔڈاية -٤

 )، مركز عمل عن Ȋعدمɢان العمل (الم؇قل  -٥

 رقم العقد -٦

 غ؈ف فعال)/فعال: (حالة الموظف اݍݰالة -٧

 العقد  -٨
ً
 وموقعا

ً
  PDFبصيغة  الموظفو من قبل صاحب العمل  مرفوعا

 

الضغط عڴʄ زر (إضافة عقد آخر). ومن ثم الضغط عڴʄ زر  آخر يتمࡩʏ حال أراد صاحب العمل إضافة موظف 

 (إرسال). 
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  رفع طلبات للمشرف عڴʄ الموقع:

 التأكد من أن الطلب رُ يتم 
ً
  .أيقونة العمل عن Ȋعدتحت  )الطلبات(أيقونة  من خلال فع إلك؅فونيا

  

  

  :استفساراتࡩʏ حالة وجود أي 

  :عڴʄ واق؅فاحاتكم استفساراتكمɲسعد بقبول 

  م، من الأحد إڲʄ اݍݵمʋس. ٨ –ص  ٨الساعة  من ٩٢٠٠٠٢٦٥٤ الɺاتف رقم:


