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رفع العقد عن طريق المنشآت

يوفر�نظام�التأمينات�الاجتماعية�خاصية�توثيق�العقود�لمشر���الم�شآت�ل�افة�موظف��م. بإم�ان�الموظف�الاطلاع�ع�� 
�افة�تفاصيل�العقد�الم��م�مع�الم�شأة�الك��ونيا�والموافقة/الرفض�لتوثيق�العقد�و���حالة�عدم�قبول�أو�رفض�العقد 

 من�قبل�النظام.
ً
من�قبل�المش��ك (الموظف) لمدة�تتجاوز 7 أيام�فإن�العقد�يتم�توثيقھ�آليا

وصف ا�جراء:

خطوات تنفيذ العملية:

1  قم�ب���يل�الدخول�إ���حسابك�بالتأمينات�أون�لاين. (مرفق�صورة�رقم 1)

1

صورة�رقم 1



2  الضغط�ع���رابط "توثيق�العقود". (مرفق�صورة�رقم 2)

2

صورة�رقم 2
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3  البحث�عن�الموظف�بادخال�إحدى�الأرقام�التالية (رقم�الاش��اك – رقم�المش��ك – رقم�الهو�ة – رقم�الإقامة – 
غ��   – (سعودية  أو�بإم�انك�البحث�بإختيار�ا���سية  رقم�ا��واز).   – الرقم�الوظيفي�بالم�شأة   – رقم�ا��دود 
لم�يتم�الرفع – معلق�عند�المش��ك – مقبول – مقبول�آليا –   ) أو�باختيار�حالة�العقد  سعودية – مختلطة). 

(a3 - b3 مرفق�صورة�رقم) .(مرفوض – منت�� – مل�� – مش��ك�غ����شيط

3a صورة�رقم

3b صورة�رقم
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4  اختيار�الموظف�المطلوب�توثيق�عقده�والضغط�ع���خيار (رفع�العقد). (مرفق�صورة�رقم 4)

5  �عبئة�واختيار�جميع�ا��قول�اللازمة:
( 5a مرفق�صورة�رقم) .اختيار�نوع�العقد�للموظف�السعودي (محدود –غ���محدود). لغ���السعودي�فقط�محدد  •

(5a مرفق�صورة�رقم) .(��شهري – أسبو) اختيار�نوع�الأجر  •
•  اختيار�بداية�تار�خ�العقد�و�جب�أن�ي�ون�موافق�لتار�خ�اليوم�ا��ا���أو�ما�قبل�ولا�يمكن�اختيار�بداية�تار�خ�أك���من 

( 5a مرفق�صورة�رقم) .��اليوم�ا��ا
( 5a مرفق�صورة�رقم) .اختيار�تار�خ���اية�العقد�و�مكن�تجاهل�هذا�ا��يار����حالة�العقد�الغ���محدود  •

•  الضغط�ع���خيار�رفع (إرفاق�صورة�العقد). يجب�أن�ي�ون�الملف�موافق�لصيغة�ال PDF أو JPEG . (مرفق�صورة 
(5b رقم

(مرفق  انجل��ي) وسوف�ترسل�للموظف�المطلوب�متضمنة�رابط�للعقد.  (عر�ي –  اختيار�لغة�الرسالة�النصية    •
(5a صورة�رقم

( 5c مرفق�صورة�رقم) .الضغط�ع���الإقرار  •
(5c مرفق�صورة�رقم)| .(إرسال) الضغط�ع���خيار  •

صورة�رقم 4
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5a صورة�رقم
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5b صورة�رقم
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5c صورة�رقم
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6  يتم�إرسال�الرسالة�للموظف�للإطلاع�ع���العقد�والموافقة�عليھ�أو�الرفض.
7  تتغ���حالة�العقد�لدى�الموظف�إ�� (معلق�عند�المش��ك) و�مكن�لمشرف�الم�شأة�الإطلاع�ع���العقد�المعلق�لدى 

الموظف. (مرفق�صورة�رقم 6 )

8  ���حالة�رفض�العقد�من�قبل�المش��ك - الموظف�لمدة�تتجاوز 7 أيام�فإن�العقد�يتم�توثيقھ�آليا�من�قبل�النظام.

صورة�رقم 6



قبول / رفض العقد عن طريق الموظف

يقوم�النظام�بإرسال�رسالة�للموظف�تتضمن�رابط�العقد. بإم�ان�الموظف�الاطلاع�ع����افة�تفاصيل�العقد�الم��م�مع 
الم�شأة�الك��ونيا�والموافقة/الرفض�لتوثيق�العقد.

و���حالة�عدم�قبول�أو�رفض�العقد�من�قبل�المش��ك )الموظف( لمدة�تتجاوز 7 أيام�فإن�العقد�يتم�توثيقھ�آليا�من�قبل 
النظام.

وصف ا�جراء:

خطوات تنفيذ العملية للموظف:

1  قم�بالضغط�ع���الرابط�المرفق����الرسالة�النصية.
2  �عد�فتح�الرابط�يجب�إدخال�رقم�الهو�ة�الوطنية�أو�الإقامة�و�إدخال�رمز�التحقق. (مرفق�صورة�رقم 1)

9

صورة�رقم 1
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3  يتم�إرسال�رسالة�أخرى�فيھ�رمز�تحقق�للموظف.
4  يتم�إدخال�الرمز.

5  تظهر�للمش��ك (قائمة�العقود�المعلقة) و�تم�الضغط�ع���العقد�المراد. (مرفق�صورة�رقم 2)

صورة�رقم 2
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6  تظهر�للمش��ك�جميع�معلومات�العقد�و���مقسمة��التا��:
•  معلومات�المش��ك�والم�شأة.

•  معلومات�الوظيفة.
•  معلومات�الأجر.

ْ•  معلومات�العقد�وفيھ����ة�من�العقد�المرفق�عن�طر�ق�الم�شأة�و�مكن�الإطلاع�ع���العقد�عن�طر�ق�الضغط�ع�� 
(تحميل�العقد). (مرفق�صورة�رقم 3)

صورة�رقم 3
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7  �عد�الإطلاع�ع���العقد�بإم�ان�المش��ك:
•  قبول�العقد�بالضغط�ع���خيار (قبول�العقد) و�الضغط�ع���الإقرار�ومن�ثم�الضغظ�ع���خيار (إرسال). (مرفق 

(4a صورة�رقم
•  أو�رفض�العقد�باختيار�إحدى�الاسباب�التالية:

i . مشا�ل����تفاصيل�الأجر.
ii . خطأ����تار�خ�بداية�أو���اية�العقد.

iii . العلاقة�العمالية�بال�امل�غ�����يحة.
(4b-4c مرفق�صورة�رقم) .مشا�ل�أخرى . iv

(4b-4c مرفق�صورة�رقم) .حالة�الرفض�يجب�كتابة (الملاحظات) لشرح�س�ب�الرفض���  •

4a صورة�رقم
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4b صورة�رقم
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4c صورة�رقم
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8  الضغط�ع���خيار (إرسال) وظهور�صفحة�أخرى�مع�رسالة�التأكيد. (مرفق�صورة�رقم 5)

صورة�رقم 5



استعراض العقود وحالاتها لدى المنشأة

بإم�ان�مشر���الم�شأة�استعراض�جميع�العقود�بجميع�حالا��ا ) لم�يتم�الرفع – معلق�عند�المش��ك – مقبول – 
مقبول�آليا – مرفوض – منت�� – مل�� – مش��ك�غ����شيط(. يظهر�النظام�جميع�العقود�ال���تم�رفعها�ل�ل�موظف 
و�إم�ان�الم�شأة�رفع�العقود�ا��ديدة�ال���حال��ا  ع���حدة�مع�إظهار�جميع�معلومات��ل�عقد�مرفق�من�الم�شأة. 

من��ية�او�مرفوضة�وس�تم�شرحها�لاحقا.

وصف ا�جراء:

خطوات تنفيذ العملية:

1  قم�ب���يل�الدخول�إ���حسابك�بالتأمينات�أون�لاين . (مرفق�صورة�رقم 1)
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صورة�رقم 1
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2  الضغط�ع���رابط "توثيق�العقود". (مرفق�صورة�رقم 2)

صورة�رقم 2
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3  البحث�عن�الموظف�بادخال�إحدى�الأرقام�التالية (رقم�الاش��اك – رقم�المش��ك – رقم�الهو�ة – رقم�الإقامة – 
غ��   – (سعودية  رقم�ا��واز)أو�بإم�انك�البحث�بإختيار�ا���سية   – الرقم�الوظيفي�بالم�شأة   – رقم�ا��دود 
لم�يتم�الرفع – معلق�عند�المش��ك – مقبول – مقبول�آليا –   ) أو�باختيار�حالة�العقد  سعودية – مختلطة). 

( 3a – 3b مرفوض – منت�� – مل�� – مش��ك�غ����شيط). )مرفق�صورة�رقم

3a صورة�رقم

3b صورة�رقم
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4  اختيار�الموظف�المطلوب  استعراض�عقده�ع���خيار (استعراض�العقد). (مرفق�صورة�رقم 4)

5  تظهر�جميع�العقود�ا��تلفة�ا��اصة�بالموظف�وتو���ف��ا�توار�خها�وحالا��ا. (مرفق�صورة�رقم 5)

صورة�رقم 4

صورة�رقم 5
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6  الضغط�ع���خيار (عرض�معلومات�العقد). (مرفق�صورة�رقم 6)

صورة�رقم 6

.
ً
7  الإطلاع�ع���جميع�معلومات�العقد�ا��تار�واستعراض����ة�العقد�المرفقة�مسبقا



اسعتراض العقود وحالاتها لدى وزارة العمل

بإم�ان�مشر���وزارة�العمل�استعراض�جميع�العقود�بجميع�حالا��ا ( لم�يتم�الرفع – معلق�عند�المش��ك – مقبول 
– مقبول�آليا – مرفوض – منت�� – مل�� – مش��ك�غ����شيط) لدى�أي�م�شأة. يظهر�النظام�جميع�العقود�ال���تم 

رفعها�ل�ل�موظف�ع���حدة�مع�إظهار�جميع�معلومات��ل�عقد�مرفق�من�الم�شأة.

وصف ا�جراء:

خطوات تنفيذ العملية:

1  قم�ب���يل�الدخول�إ���حسابك�بالتأمينات�أون�لاين . (مرفق�صورة�رقم 1)
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صورة�رقم 1
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2  الضغط�ع���رابط "توثيق�العقود". (مرفق�صورة�رقم 2)

صورة�رقم 2

3   تظهر�صفحة�البحث�عن�الموظف�بادخال�إحدى�الأرقام�التالية (رقم�الاش��اك – رقم�المش��ك – رقم�الهو�ة – رقم 
الإقامة – رقم�ا��دود – الرقم�الوظيفي�بالم�شأة – رقم�ا��واز – رقم�الاستقدام ). أو�بإم�انك�البحث�بإختيار 

ا���سية (سعودية – غ���سعودية – مختلطة). (مرفق�صورة�رقم 3)

صورة�رقم 3
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4  الضغط�ع���خيار�البحث. (مرفق�صورة�رقم 3 )

صورة�رقم 3

5  تظهر�جميع�معلومات�المش��ك�ن�مع�إيضاح�حالة�عقودهم. (مرفق�صورة�رقم 4 )

صورة�رقم 4
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7  اختيار�المش��ك�المطلوب�استعراض�عقده�ومن�ثم�الضغط�ع���خيار (استعراض�معلومات�العقد). (مرفق�صورة 
رقم 6-5)

صورة�رقم 5

صورة�رقم 5



إعادة رفع عقد بعد رفضه

بإم�ان�الم�شأة�رفع�عقود�جديدة�ل��الات�المن��ية�أو�المرفوضة. �عد�إ��اء اجراء رفع�العقد�س�تم�إرسال�رسالھ�نصية 
للش��ك(الموظف) لقبول�أو�رفض�العقد.

وصف ا�جراء:

خطوات تنفيذ العملية:

1  قم�ب���يل�الدخول�إ���حسابك�بالتأمينات�أون�لاين . (مرفق�صورة�رقم 1)

25

صورة�رقم 1
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2  الضغط�ع���رابط "توثيق�العقود". (مرفق�صورة�رقم 2)

صورة�رقم 2
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3   تظهر�صفحة�البحث�عن�الموظف�بادخال�إحدى�الأرقام�التالية (رقم�الاش��اك – رقم�المش��ك – رقم�الهو�ة – رقم 
الإقامة – رقم�ا��دود – الرقم�الوظيفي�بالم�شأة – رقم�ا��واز – رقم�الاستقدام). أو�بإم�انك�البحث�بإختيار 

ا���سية (سعودية – غ���سعودية – مختلطة) أو�باختيار�حالة�العقد (مرفوض). (مرفق�صورة�رقم 3)
4  الضغط�ع���خيار�البحث. (مرفق�صورة�رقم 3 )

5  اختيار�الموظف�المطلوب�توثيق�عقده�والضغط�ع���خيار (رفع�العقد). (مرفق�صورة�رقم 3)

صورة�رقم 3
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6  �عبئة�واختيار�جميع�ا��قول�اللازمة:
•  اختيار�نوع�العقد�للموظف�السعودي (محدود –غ���محدود). لغ���السعودي�فقط�محدد. (مرفق�صورة�رقم 4)

•  اختيار�نوع�الأجر (شهري – أسبو��). (مرفق�صورة�رقم 4)
•  اختيار�بداية�تار�خ�العقد�و�جب�أن�ي�ون�موافق�لتار�خ�اليوم�ا��ا���أو�ما�قبلھ�و�لا�يمكن�اختيار�بداية�تار�خ�أك���من 

اليوم�ا��ا��. (مرفق�صورة�رقم 4)
•  اختيار�تار�خ���اية�العقد�و�مكن�تجاهل�هذا�ا��يار����حالة�العقد�الغ���محدود. (مرفق�صورة�رقم 4)

•  الضغط�ع���خيار�رفع (إرفاق�صورة�العقد). يجب�أن�ي�ون�الملف�موافق�لصيغة�ال PDF أو JPEG. (مرفق�صورة�رقم 4)
(مرفق  اختيار�لغة�الرسالة�النصية(عر�ي-انجل��ي) وسوف�ترسل�للموظف�المطلوب�محتو�ة�ع���رابط�للعقد.    •

صورة�رقم4)
•  الضغط�ع���الإقرار. (مرفق�صورة�رقم 4)

•  الضغط�ع���خيار (إرسال). (مرفق�صورة�رقم 4)

صورة�رقم 5
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7  يتم�إرسال�الرسالة�للموظف�للإطلاع�ع���العقد�والموافقة�عليھ�أو�الرفض.
8  تتغ���حالة�العقد�لدى�الموظف�إ�� (معلق�عند�المش��ك) و�مكن�لمشرف�الم�شأة�الإطلاع�ع���العقد�المعلق�لدى 

الموظف.
9  ���حالة�رفض�العقد�من�قبل�المش��ك (الموظف) لمدة�تتجاوز 7 أيام�فإن�العقد�يتم�توثيقھ�آليا�من�قبل�النظام.




