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 دولة الإمارات العربية المتحدة

 الهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ 

 منظومة الخدمات الذكية 

العمل  ةخدمات باق – لحساب المنشآتدليل المستخدم   
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 ا الدليل  حول هذ

إلى   الدليل الإرشادات حول كيفية الوصول  باسم  يوفر هذا  المعروفة  الذكية،  ،  "Smart Services"منظومة الخدمات 

التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ. تهدف هذه الخدمات إلى تحسين عملية إصدار خدمات  

، مما يضمن السرعة والدقة في التنفيذ. كما  لحسابات المنشآت الخاصةوالتي تم إطلاقها كمرحلة تجريبية    باقات العمل

  .
ً
لغي حاجة مقدمي الطلبات لزيارة مراكز الخدمة شخصيا

ُ
 أنها ت
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 تطلبات الأساسية للوصول إلى الخدمات الذكيةالم

 الرمز  الخدمة م

 الاتصال بالإنترنت. 01
 

02 
قم بتحميل التطبيق الخاص   IOSإذا كان هاتفك يدعم نظام التشغيل 

 بالخدمات الذكية. 

 

03 
قم بتحميل التطبيق الخاص   ANDROIDإذا كان هاتفك يدعم نظام التشغيل 

 بالخدمات الذكية. 

 

 عنوان بريد إلكتروني فعال. 04
 

 

 الدعم الفني 

عرضة للتغيير دون إشعار وليس هناك ما يقر بأنها خالية من الأخطاء. إذا واجهت أي    ا الدليل المعلومات الواردة في هذ

 أثناء استخدام النظام، يرجى الإبلاغ عنها كتابي  أو لغوية  فنيةأخطاء  
ً
عن طريق إرسال رسالة إلى البريد الإلكتروني الخاص    ا

 أو الاتصال على: بنظام الشكاوى والآراء  

 600522222 مركز الاتصال: 

 https://cc.icp.gov.ae/Web/landing نظام الشكاوى والآراء:

 

 دلالات الأيقونات المستخدمة في الدليل

  

مهمة  ملاحظة  إتمام العملية بنجاح  ملاحظة 

https://cc.icp.gov.ae/Web/landing
https://cc.icp.gov.ae/Web/landing
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 دلالات أيقونات الإجراءات الموحدة  1

 م الرمز  الاسم التقني  الوصف

 01  تعديل .المنصة  فيالتحديث على معلومات سجلات معينة 

 02  تحميل  .المنصةتنزيل الملفات المطلوبة من 

 03  حذف شطب إجراء معين داخل شاشات المنصة. 

 04  الإجراءات  عرض الإجراءات التي يمكن للمستخدم القيام بها على الطلبات. 

 05  عرض .المنصةالاطلاع على المعلومات المتوفرة داخل شاشات 
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 ما هي خدمات باقة العمل 2

 من قبل الهيئة الاتحادية للهوية  
ً
  ن والجنسية والجمارك وامن المنافذ بالتعاو هي حزمة من الخدمات تم استحداثها مؤخرا

والتوطين   البشرية  الموارد  وزارة  العربية  مع  الإمارات  دولة  في  الموظفين  وإدارة  استقطاب  عملية  وتبسيط  تسهيل  بهدف 

الخاصة. تضم هذه الحزمة مجموعة من الخدمات المترابطة والمشتركة، تقدم عبر منصة    المنشآتالمتحدة، خاصة في قطاع  

إلكترونية واحدة، لتيسير التعامل مع العمليات الإدارية المتعلقة بالموظفين بطريقة فعالة وسلسة. تعتمد المبادرة على مبدأ  

يات ويقلل من الجهد والوقت المستغرق في إجراءات  طلب المعلومات مرة واحدة ونظام دفع واحد، مما يعزز من كفاءة العمل

 إدارة الموظفين. 

  -حيث تشمل خدمات باقة العمل على ثلاثة أنواع رئيسية وهي كالآتي:  •
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 تسجيل الدخول  3

لبدء بالاستفادة من المميزات  عدة طرق لتسجيل الدخول لوالجنسية والجمارك وأمن المنافذ    للهويةتوفر الهيئة الاتحادية  

    -كما هو موضح أدناه:  المقدمة 

 الرقمية تسجيل الدخول باستخدام الهوية  3.1

   - لتسجيل الدخول باستخدام الهوية الرقمية، قم باتباع الخطوات التالية:  •

   .الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ  الهيئةموقع   قم بالدخول إلى  .1

  ."تسجيل الدخول بالهوية الرقمية"على قم بالضغط  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الرقمية الهوية باستخدام الدخول  تسجيل – الدخول  تسجيل شاشة : 1الشكل 

https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
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 . "رقم الهوية"، قم بإدخال  "الدخول عن طريق الهوية الرقمية"النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة    سيقوم .3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 للوصول إلى الحساب.   "تسجيل الدخول"اضغط على  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*************** 

 من خلال تطبيق الهوية الرقمية على هاتفك المحمول.  " السماح بالدخول"لإتمام عملية الدخول إلى الحساب قم بالضغط على  

 .الرقمية الهوية طريق عن الدخول  شاشة :2الشكل 

 .الدخول طلب  شاشة :3الشكل 
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 الخاصة بالمستخدم   الاعتمادالدخول عن طريق بيانات  تسجيل 3.2

   -لتسجيل الدخول عن طريق بيانات الاعتماد الخاصة بالمستخدم، قم باتباع الخطوات التالية:   •

 .  الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ الهيئة قم بالدخول إلى موقع   .1

  .كلمة السر"  "و ""البريد الالكتروني ستظهر شاشة تسجيل الدخول، قم بإدخال .2

 للوصول إلى النظام.   "تسجيل الدخول"اضغط على  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 . بالمستخدم الخاصة الاعتماد  بيانات باستخدام الدخول تسجيل –  الدخول تسجيل شاشة: 4الشكل 

https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
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 QRرمز الدخول عن طريق   تسجيل 3.3

   -، قم باتباع الخطوات التالية: QRلتسجيل الدخول عن طريق رمز   •

 .  الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ الهيئة موقع  قم بالدخول إلى  .1

   ."QRالدخول باستخدام رمز ال "ستظهر شاشة تسجيل الدخول، قم باختيار  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .QR رمز باستخدام الدخول  تسجيل إلى الوصول  –  الدخول تسجيل شاشة: 5الشكل 

https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
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رمز   .3 للمستخدم  ثم  QRسيظهر  المنافذ  والجمارك وأمن  والجنسية  للهوية  المحمول  الهاتف  تطبيق  إلى  بالدخول  , قم 

 . QR Codeالتوجه إلى معلومات المستخدم واختيار طريقة الدخول بواسطة  

 الموجود ليتم الدخول إلى النظام.  QRقم بمسح رمز   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .QR رمز باستخدام الدخول تسجيل –  الدخول تسجيل شاشة: 6الشكل 
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 لوحة التحكم 4

والجنسية والجمارك وأمن المنافذ    للهويةمنظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية    نم  التحكمتوفر ميزة لوحة  

مجموعة مهمة من المؤشرات والمعطيات التي تزود المستخدم بالمعلومات المفيدة والفورية عن الأداء العام للمنصة وتهدف  

 هذه الميزة على مساعدة المستخدم من اتخاذ القرارات المناسبة في وقت قياس ي مما يؤدي إلى تحقيق الأهداف الإستراتيجية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .التحكم لوحة شاشة: 7الشكل 
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 الوصول إلى خدمات باقة العمل  5

للمستخدم  للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ  الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية منصة تتيح هذه الميزة من

 الوصول إلى خدمات باقة العمل.   من

الاتحادية  توفر منصة   • للهيئة  التابعة  الذكية  المنافذ  للهويةالخدمات  عدة  للمستخدمين    والجنسية والجمارك وأمن 

 - للوصول إلى خدمات باقة العمل، تتمثل فيما يلي:  طرق 

 -الطريقة الأولى: 

المطلوبة من ضمن الخيارات المتوفرة في القائمة   "الخدمة الرئيسية"خلال تصفح الخدمات الذكية، قم باختيار  من .1

 المنسدلة. 

 "نوع الإجراء".و "الخدمة الفرعية" و "الخدمة" قم باختيار  .2

  

 .الأولى الطريقة - العمل باقة خدمات  إلى الوصول شاشة: 8 الشكل
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 - الطريقة الثانية: 

  أسفل الشاشة، بعد اختيار تصنيف الخدمة المطلوب التقديم عليها. "ابدأ الخدمة"قم بالضغط على  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخدمة"، بالإضافة إلى خاصية يمكن للمستخدم معرفة تفاصيل الخدمة التي يرغب بالتقديم إليها من خلال الضغط على "بطاقة  

 "المفضلة" والتي تمكنه من إضافة الخدمة في قائمة الخدمات المفضلة لتسهيل عملية الوصول إليها في المرات المقبلة. 

 

 ثانية. ال الطريقة - العمل باقة خدمات  إلى الوصول شاشة: 9 الشكل
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 - : الثالثةالطريقة 

 .  "المكفولين"من الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على  .1

 ."المكفولين"، قم بالضغط على نسدلةالمقائمة الستظهر   .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطريقة الثالثة. -خدمات باقة العمل  إلى الوصول : شاشة10الشكل 
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بالموظف    ة ، قم بإدخال معايير البحث الخاص"إدارة المكفولين"ستقوم المنصة بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   .3

 المطلوب إلغاء العمل له في الحقول المخصصة لها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو   "reCAPTCHA "ليس من الروبوتات أو البرامج الضارة وذلك من خلال الضغط على    المستخدم قم بتأكيد أن   .4

 ."بحث"، ومن ثم قم بالضغط على الاختبار الأمني الذي يستند على التأكد من صحة المستخدم

 

 

 . مكفول عن البحث  - المكفولين إدارة شاشة:  11الشكل 
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 . "الإجراءات"باختيار الموظف المطلوب إجراء الخدمة له، ثم قم بالضغط على  ستظهر للمستخدم نتائج البحث، قم .5

 من القائمة المنسدلة قم باختيار الخدمة المطلوبة.  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موظف.الوصول إلى الإجراء إلغاء عمل  -ظهور نتائج البحث  -: شاشة إدارة المكفولين 12الشكل 

العلم   الثالثة من خطوات الوصول يرجى  الخطوة  اتباع  للمستخدم من  العمل  يمكن  في خدمة    إلى خدمات باقة  فقط 

 "تجديد عمل موظف" أو "إلغاء عمل موظف". 
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 خدمة إلحاق موظف جديد  6

عد هذه الخدمة إحدى الخدمات المتاحة ضمن باقة العمل، التي تهدف إلى تيسير عملية توظيف الموظفين الجدد عبر  
ُ
ت

المؤسسات بتقديم طلبات للحصول على تصاريح عمل للموظفين  منصة الخدمات الذكية. تسمح هذه الخدمة لأصحاب  

 الجدد، وتقديم جميع الوثائق والمستندات المطلوبة بشكل إلكتروني. 

 آلية سير العمل الخاصة بطلب إلحاق موظف جديد
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 البدء بالتقديم على خدمة إلحاق موظف جديد 

تقديم  "بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة  تقوم منصة الخدمات الذكية  س بعد اختيار خدمة إلحاق موظف جديد   •

 -كما هو موضح أدناه:  خطوات رئيسية يجب على المستخدم اتباعها لإتمام عملية الطلب   سبعوالتي تتكون من    الطلب" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خدمة إلحاق موظف جديد.  -: شاشة خدمات باقة العمل 13الشكل 
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 معلومات الحصص العمالية  –الخطوة الأولى  

علن عنها. بالإضافة إلى ذلك،  من  تحديد الفئة المستهدفة  بالمستخدم    يقومفي هذه الخطوة،  
ُ
الحصص العمالية للوظيفة الم

رشح للوظيفة باللغتين العربية  
ُ
 والإنجليزية لأغراض السجلات والتواصل. إدخال اسم الموظف الم

 

 

 

قم بتحديد الحصص العمالية المتاحة، ثم قم بإدخال اسم الموظف  " معلومات الحصص العمالية"  من جزئية   .1

 والإنجليزية. باللغتين العربية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  . للانتقال إلى الخطوة التالية " التالي"قم بالضغط على  .2

 .العمالية الحصص  معلومات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  14الشكل 
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 طريقة الدفع –  الثانيةالخطوة  

 اختيار المحفظة الإلكترونية المعتمدة لدفع جميع رسوم المعاملات المطلوبة في طلبات بالمستخدم    سيقومفي هذه الخطوة،  

 . باقة العمل

 

 

 

 .لاختيار المحفظة المعتمدة للدفعالمحفظة الإلكترونية" " قم بالضغط على، الدفع المتاحة""طرق من جزئية  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . الإلكترونية المحفظة تحديد – الدفع طريقة خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  15الشكل 
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 ستظهر للمستخدم المحافظ الإلكترونية المربوطة بالحساب الخاص به، قم بتحديد المحفظة المطلوبة.  .4

على السماح بالخصم المباشر من رصيد المحفظة المالية    الموافقة الضغط على مربع الاختيار لتأكيد  ب  قم عند الانتهاء،   .5

 المحددة أثناء تقديم كل طلب خلال الرحلة بشكل آلي. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .6

 . الإلكترونية المحفظة من المباشر الخصم على  الموافقة – الدفع طريقة خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  16الشكل 

ستخدم في جميع عمليات الدفع المطلوبة أثناء طلبات 
ُ
باقة العمل. لذا،  يرجى العلم بأن المحفظة الإلكترونية المحددة ست

 يُرجى التأكد من الحفاظ على رصيد كافٍ في المحفظة. 
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 البيانات الشخصية للموظف   – الثالثةالخطوة  

وثيقة/جواز  معلومات    هذه البياناتوتشمل    توظيفه،   إدخال بيانات الموظف المطلوببالمستخدم    سيقومفي هذه الخطوة،  

 .الأوراق المطلوبة  لتسليم السفر، وعنوانه داخل وخارج البلاد، بالإضافة إلى تفاصيل التوصيل

 

 

 

 للموظف في الحقول المخصصة لها.  التفصيلية البياناتقم بإدخال ، "البيانات الشخصية للموظف"من جزئية  .7
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 . للموظف الشخصية بالبيانات الخاصة الحقول تعبئة –  للموظف  الشخصية البيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  17الشكل 
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  الخاصة بالموظف   وثيقة جواز السفرل  المعلومات التفصيلية قم بإدخال    " معلومات وثيقة/جواز السفر"من جزئية   .8

 في الحقول المخصصة لها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .السفر جواز وثيقة  بمعلومات الخاصة الحقول تعبئة –  للموظف  الشخصية البيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  18الشكل 
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 المعلومات الخاصة بعنوان الموظف داخل الدولة.قم بإدخال  "العنوان داخل الدولة"من جزئية  .9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الدولة داخل بعنوان الموظف الخاصة الحقول تعبئة –  للموظف  الشخصية البيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  19الشكل 
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 بإدخال المعلومات الخاصة بعنوان الموظف خارج الدولة.قم  "العنوان خارج الدولة"من جزئية  .10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الدولة خارج بعنوان الموظف الخاصة الحقول تعبئة –  للموظف  الشخصية البيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  20الشكل 
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 . لتسليم الوثائق إلى وجهتها المعنية اللازمة  بإدخال معلومات التوصيلقم  "معلومات التوصيل"من جزئية  .11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الخاصة بمعلومات التوصيل. الحقول تعبئة –  للموظف  الشخصية البيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  21الشكل 

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .12
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 بيانات العرض الوظيفي  – الرابعةالخطوة  

الخطوة،   بيانات بالمستخدم    سيقومفي هذه  الوظيفي  إدخال  توظيفه  العرض  المطلوب  بالموظف  هذه  وتشمل    ، الخاص 

 الراتب الشهري وساعات العمل بالإضافة على العلاوات والبدلات.معلومات   البيانات

 

 

 

 

جزئية    .13 الوظيفي"من  العرض  بإدخال    "بيانات  بالعقدبيانات  القم  الخاصة  الحقول    التفصيلية  في  الوظيفي 

 المخصصة لها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العرض الوظيفي.بيانات الخاصة ب الحقول تعبئة – بيانات العرض الوظيفي خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  22الشكل 
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جزئية   .14 والعلاوات"من  على    "البدلات  بالضغط  قم  ثم  وجد،  حال  في  والعلاوات  البدلات  معلومات  بإدخال  قم 

 . "حفظ"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالبدلات والعلاوات. الخاصة  الحقول تعبئة – الوظيفي العرض بيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  23الشكل 
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 سيلاحظ المستخدم تم إضافة سجل العلاوات والبدلات بنجاح.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . والعلاوات بالبدلات إضافة سجل – الوظيفي العرض بيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  24الشكل 
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 . "حفظ"قم بإدخال المعلومات الخاصة ببنود العقد، ثم قم بالضغط على  "بنود العقد"من جزئية  .15

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ببنود العقد. الخاصة الحقول تعبئة – الوظيفي العرض بيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  25الشكل 
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  المستخدم تم إضافة بنود العقد بنجاح.سيلاحظ  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .16

 . سجل بنود العقد  إضافة – الوظيفي العرض بيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  26الشكل 

يمكن للمستخدم من إضافة أكثر من بند عمل، بالإضافة إلى إمكانية إضافة بنود خاصة من خلال الضغط  يرجى العلم 

 ". إضافيةعلى " بنود 
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 المرفقات -لخطوة الخامسة ا

 سيقوم المستخدم بتحميل المرفقات اللازمة التي من شأنها أن تعزز عملية قبول الطلب.في هذه الخطوة، 

 

 

 

 المرفقات المطلوبة في الحقول المخصصة لها. قم بتحميل   .17
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  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .18

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .تحميل المرفقات المطلوبة –  المرفقات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  27الشكل 
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 مراجعة الطلب – السادسة الخطوة  

 سيقوم المستخدم بمراجعة كافة تفاصيل الطلب للتأكد من صحتها ومطابقتها للشروط والأحكام. في هذه الخطوة، 

 

 

 

 قم بمراجعة معلومات الطلب للتأكد من صحتها.   .19
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 .التأكد من صحة المعلومات المقدمة – مراجعة الطلب خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  28الشكل  

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .20
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والتي تنبه المستخدم من صحة البيانات والمرفقات المدخلة في "رسالة تأكيد"  للمستخدم النافذة المنبثقة    ستظهر  .21

 . "نعم، استمر"الطلب قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تأكيدال رسالة شاشة:  29الشكل 
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 الرسوم – الخطوة السابعة 

 تقديم الطلب. سيقوم المستخدم بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية ، في هذه الخطوة

 

 

 

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .22 لتفعيل   "أو

 وسائل الدفع.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . والأحكامالرسوم والموافقة على الشروط  من التأكد –  الرسوم خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  30 الشكل
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 لإتمام عملية دفع الرسوم.   "ادفع"ستظهر للمستخدم تفاصيل الرسوم، قم بالضغط على  .23

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 إجراء الدفع.  –  الرسوم خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  31الشكل 



 

 
 110  | 41 صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 .بنجاح الطلب تقديم شاشة:  32 الشكل
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 طلب إلحاق موظف جديدتتبع حالة  6.1

الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ للمستخدم  تتيح هذه  

 . الذي تم تقديمه جديد  موظف إلحاقالخاص بحالة الطلب  ومتابعة من عرض 

   -للبدء بتتبع حالة الطلب قم باتباع الخطوات الموضحة أدناه:  •

 . "طلباتي"من الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على  .1

 . "طلبات المنشأة"، قم بالضغط على نسدلةالمقائمة الستظهر   .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . المنشأة طلبات إلى الوصول - الرئيسية الشاشة : 33الشكل 
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 ، قم بإدخال رقم الطلب المطلوب تتبعه." طلبات المنشأة "بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة ستقوم المنصة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو   "reCAPTCHA "ليس من الروبوتات أو البرامج الضارة وذلك من خلال الضغط على    المستخدم قم بتأكيد أن   .4

 ."بحث"، ومن ثم قم بالضغط على الاختبار الأمني الذي يستند على التأكد من صحة المستخدم

 

 . الطلبات عن  البحث –  المنشأة طلبات شاشة:  34الشكل 
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"المخطط ، من جزئية الإجراءات قم بالضغط على الإجراء  التي تم تقديمها  طلبات المنشأة  جميع  بعرض  المنصةتقوم  س .5

 .الزمني للباقة"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الوصول إلى المخطط الزمني للباقة –  المنشأة طلبات شاشة:  35الشكل 
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 المنصة بعرض المخطط الزمني لباقة العمل الخاصة بخدمة إلحاق موظف جديد. ستقوم  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المخطط الزمني الخاص بخدمة إلحاق موظف جديد.  -: شاشة باقات العمل 36الشكل 

 أن الجهات المختصة ستقوم بمراجعة الطلب واتخاذ الإجراء المناسب.   العلميرجى    
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 الخاص بطلب إلحاق موظف جديد  استكمال تصريح العمل 6.1.1

هذه  ت المنافذ    الوظيفة تيح  وأمن  والجمارك  والجنسية  للهوية  الاتحادية  للهيئة  التابعة  الذكية  الخدمات  منظومة  من 

 طلب إلحاق موظف جديد.   إصدار   بعةالمت من استكمال إجراءات تصريح العملللمستخدم 

   -الخطوات الموضحة أدناه:  قم باتباعللبدء باستكمال إجراءات تصريح العمل،  •

جديد   .1 موظف  إلحاق  بخدمة  الخاص  الزمني  المخطط  شاشة  الطلب    –من  حالة  تصريح  في  استكمال  بانتظار   "

 .استكمال تصريح العمل" –"باقة العمل قم بالضغط على  العمل"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استكمال تصريح العمل.  - جديد موظف إلحاق بخدمة الخاص الزمني المخطط شاشة:  37 الشكل
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افقة"  -" تصريح العمل  ستقوم المنصة بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   • والتي تتكون من خطوتين  ،  إصدار مو

 -  يجب على المستخدم اتباعهم لإتمام عملية الطلب كما هو موضح أدناه:

 

 

 

 

 معلومات الضمان  –الخطوة الأولى  

. بالإضافة  
ً
 بنكيا

ً
 أم ضمانا

ً
 اجتماعيا

ً
في هذه الخطوة، يُطلب من المستخدم تحديد نوع الضمان المطلوب، سواء كان تأمينا

 المقدمة.  إلى ذلك، يُطلب تقديم المرفقات والمستندات اللازمة التي تثبت صحة المعلومات 

 . "ضمان بنكي"، أو " تأمين"باختيار نوع الضمان في حال كان  مق .1

2.  
 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 
 تحديد نوع الضمان.  -خطوة معلومات الضمان   -عمل : شاشة استكمال تصريح 38الشكل 
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 ، قم بتحميل المرفقات المطلوبة. المرفقاتبعض تحميل عند تحديد نوع الضمان سيطلب من المستخدم  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، للانتقال إلى الخطوة التالية."التالي"عند الانتهاء قم بالضغط على  .3

 ميل المرفقات المطلوبة.تح - الضمان  معلومات خطوة  - عمل تصريح استكمال شاشة:  39الشكل 
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تأكيد"  للمستخدم النافذة المنبثقة    ستظهر .4 البيانات والمرفقات المدخلة في  "رسالة  والتي تنبه المستخدم من صحة 

 . "نعم، استمر"الطلب قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تأكيدال رسالة شاشة:  40الشكل 
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 الرسوم   –  لثانيةالخطوة ا

 الطلب. سيقوم المستخدم بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية تقديم ، في هذه الخطوة

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .5 لتفعيل    "أو

 وسائل الدفع.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموافقة على الشروط والأحكام. – الرسوم خطوة  - عمل تصريح استكمال شاشة:  41الشكل 
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 لإتمام عملية دفع الرسوم.   "ادفع"ستظهر للمستخدم تفاصيل الرسوم، قم بالضغط على  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 إجراء الدفع.  – الرسوم خطوة  - عمل تصريح استكمال شاشة:  42 الشكل
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يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 .بنجاح الطلب تقديم شاشة:  43 الشكل
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 بطلب إلحاق موظف جديد  ةالخاص   هويةالقامة و الإإصدار  6.1.2

تيح هذه الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ للمستخدم  ت

 لمتابعة إصدار طلب إلحاق موظف جديد. هويةالقامة و الإإصدار استكمال إجراءات من  

   -الخطوات الموضحة أدناه:   قم باتباع ،والهوية الإقامة صدار باستكمال إجراءات إ للبدء  •

 " تقديم الإقامة والهوية" بانتظار  في حالة الطلب    –من شاشة المخطط الزمني الخاص بخدمة إلحاق موظف جديد   .1

 . "إصدار إقامة وهوية –"باقة العمل قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إصدار إقامة وهوية. – جديد موظف إلحاق بخدمة الخاص الزمني المخطط شاشة:  44 الشكل
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شاشة   • إلى  المستخدم  توجيه  بإعادة  المنصة  وهوية"إصدار  ستقوم  على  ،  "إقامة  يجب  خطوتين  من  تتكون  والتي 

 -  المستخدم اتباعهم لإتمام عملية الطلب كما هو موضح أدناه:

 

 

 

 المرفقات الخطوة الأولى  

 الخطوة، سيقوم المستخدم بتحميل المرفقات المطلوبة التي تدعم عملية إصدار إقامة وهوية.في هذه 

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة. .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 خطوة المرفقات.  – وهوية إقامة إصدار: شاشة 45الشكل 

   ، للانتقال إلى الخطوة التالية."التالي"عند الانتهاء قم بالضغط على  . 2
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 الرسوم   –  لثانيةالخطوة ا

 سيقوم المستخدم بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية تقديم الطلب. ، في هذه الخطوة

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .3 لتفعيل    "أو

 وسائل الدفع.
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 .والأحكام الشروط على الموافقة –  الرسوم خطوة - اصدار إقامة وهوية شاشة:  46الشكل 
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 لإتمام عملية دفع الرسوم.   "ادفع"ستظهر للمستخدم تفاصيل الرسوم، قم بالضغط على  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 .الدفع إجراء –  الرسوم خطوة - إصدار إقامة وهوية شاشة:  47 الشكل
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يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 .بنجاح الطلب تقديم شاشة:  48 الشكل
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 تجديد عمل موظفخدمة  7

عد هذه الخدمة إحدى الخدمات المتاحة ضمن باقة العمل، والتي تهدف إلى تيسير عملية تجديد تصاريح العمل للموظفين  
ُ
ت

ن هذه الخدمة أصحاب الأعمال والمؤسسات من تقديم طلبات لتجديد تصاريح عمل  
ّ
عبر منصة الخدمات الذكية. تمك

 بشكل إلكتروني.   للموظفين، وتقديم جميع الوثائق والمستندات المطلوبة

 آلية سير العمل الخاصة بطلب تجديد عمل موظف
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 البدء بالتقديم على خدمة تجديد عمل موظف 

الذكية  سبعد اختيار خدمة تجديد عمل موظف   • إلى شاشة  تقوم منصة الخدمات  تقديم  "بإعادة توجيه المستخدم 

 -كما هو موضح أدناه:  خطوات رئيسية يجب على المستخدم اتباعها لإتمام عملية الطلب ست والتي تتكون من  الطلب"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  49الشكل 
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 طريقة الدفع –  الأولىالخطوة  

 الإلكترونية المعتمدة لدفع جميع رسوم المعاملات المطلوبة في طلبات اختيار المحفظة  بالمستخدم    سيقومفي هذه الخطوة،  

 . باقة العمل

 

 

 

 .لاختيار المحفظة المعتمدة للدفعالمحفظة الإلكترونية" " قم بالضغط على .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الإلكترونية المحفظة تحديد – الدفع طريقة خطوة - تجديد عمل موظف طلب  تقديم شاشة:  50الشكل 
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 ستظهر للمستخدم المحافظ الإلكترونية المربوطة بالحساب الخاص به، قم بتحديد المحفظة المطلوبة.  .2

على السماح بالخصم المباشر من رصيد المحفظة المالية    الموافقة الضغط على مربع الاختيار لتأكيد  ب  قم عند الانتهاء،   .3

 المحددة أثناء تقديم كل طلب خلال الرحلة بشكل آلي. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .4

 . الإلكترونية المحفظة اختيار – الدفع طريقة خطوة - تجديد عمل موظف طلب  تقديم شاشة:  51الشكل 
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 للموظف البيانات الشخصية   –  الثانيةالخطوة  

ستقوم منصة الخدمات الذكية باسترجاع معلومات الموظف من قاعدة البيانات حيث ان جميع البيانات  في هذه الخطوة،  

 للمتطلبات الحالية لقبول الطلب
ً
 . قابلة للمراجعة والتعديل وفقا

 

 

 

 البيانات الشخصية للموظف 
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 . للموظف الشخصية البيانات مراجعة –  للموظف الشخصية البيانات خطوة - موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  52الشكل 
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 معلومات وثيقة / جواز السفر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . بيانات جواز السفر مراجعة –  للموظف الشخصية البيانات خطوة - موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  53الشكل 
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 العنوان داخل الدولة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . العنوان داخل الدولة بيانات مراجعة –  للموظف الشخصية البيانات خطوة - موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  54الشكل 
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 العنوان خارج الدولة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العنوان خارج الدولة.  بيانات مراجعة –  للموظف الشخصية البيانات خطوة - موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  55الشكل 
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 معلومات التوصيل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . مراجعة معلومات التوصيل –  للموظف الشخصية البيانات خطوة - موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  56الشكل 

 للانتقال إلى الخطوة التالية  ي"التال" قم بالضغط على. 5
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 بيانات العرض الوظيفي  – الثالثةالخطوة  

هذه الخطوة باسترجاع بيانات العرض الوظيفي للموظف من قاعدة البيانات حيث    الذكية فيستقوم منصة الخدمات   

 للمتطلبات الحالية لقبول الطلب.  إن
ً
 جميع البيانات قابلة للمراجعة والتعديل وفقا
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 للانتقال إلى الخطوة التالية. "التالي" قم بالضغط على  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الوظيفي العرض بيانات خطوة - موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  57الشكل 
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 المرفقات  - الرابعةالخطوة  

 سيقوم المستخدم بتحميل المرفقات اللازمة التي من شأنها أن تعزز عملية قبول الطلب.في هذه الخطوة، 

 

 

 

 الحقول المخصصة لها. قم بتحميل المرفقات المطلوبة في  .7
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  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 .تحميل المرفقات المطلوبة –  المرفقات خطوة -  موظف عمل  تجديد طلب شاشة:  58الشكل 



 

 
 110  | 72 صفحة 

 

 مراجعة الطلب  – الخامسةالخطوة  

 سيقوم المستخدم بمراجعة كافة تفاصيل الطلب للتأكد من صحتها ومطابقتها للشروط والأحكام. في هذه الخطوة، 

 

 

 

 قم بمراجعة معلومات الطلب للتأكد من صحتها.   .9
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 . للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .10

والتي تنبه المستخدم من صحة البيانات والمرفقات المدخلة في "رسالة تأكيد"  للمستخدم النافذة المنبثقة    ستظهر  .11

 . "نعم، استمر"الطلب قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 . التأكد من صحة المعلومات المقدمة – مراجعة الطلب خطوة -  موظف عمل  تجديد طلب شاشة:  59الشكل 

 . تأكيدال رسالة شاشة:  60الشكل 
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 الرسوم –  السادسةالخطوة  

 سيقوم المستخدم بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية تقديم الطلب. ، في هذه الخطوة

 

 

 

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .12 لتفعيل   "أو

 لإتمام عملية دفع الرسوم. "ادفع"، ثم قم بالضغط على وسائل الدفع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الدفع إجراء –  الرسوم خطوة -موظف عمل تجديد طلب  تقديم شاشة:  61 الشكل
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يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 .بنجاح الطلب تقديم شاشة:  62 الشكل
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 طلب تجديد عمل موظف تتبع حالة  7.1

تتيح هذه الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ للمستخدم  

 عمل موظف.  لتجديدحالة الطلب المقدم  ومتابعة من عرض 

   -للبدء بتتبع حالة الطلب قم باتباع الخطوات الموضحة أدناه:  •

 . "طلباتي"من الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على  .1

 . "طلبات المنشأة"، قم بالضغط على نسدلةالمقائمة الستظهر   .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . المنشأة طلبات إلى الوصول - الرئيسية الشاشة : 63الشكل 
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 ، قم بإدخال رقم الطلب المطلوب تتبعه." طلبات المنشأة "سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو   "reCAPTCHA "ليس من الروبوتات أو البرامج الضارة وذلك من خلال الضغط على    المستخدم قم بتأكيد أن   .4

 ."بحث"، ومن ثم قم بالضغط على الاختبار الأمني الذي يستند على التأكد من صحة المستخدم

 

 .الطلبات عن  البحث –  المنشأة طلبات شاشة :64 الشكل
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"المخطط ، من جزئية الإجراءات قم بالضغط على الإجراء  التي تم تقديمها  طلبات المنشأة  جميع  بعرض  تقوم المنصةس .5

 .الزمني للباقة"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . للباقة الزمني المخطط إلى الوصول –  المنشأة طلبات شاشة:  65الشكل 
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 ستقوم المنصة بعرض المخطط الزمني لباقة العمل الخاصة بخدمة تجديد عمل موظف.  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .موظف عمل تجديد بخدمة الخاص الزمني المخطط - العمل باقات  شاشة:  66الشكل 
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 الخاص بطلب تجديد عمل موظف  استكمال تصريح العمل 7.1.1

تيح هذه الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ للمستخدم  ت

 من استكمال إجراءات تصريح العمل لمتابعة إصدار طلب تجديد عمل موظف. 

   -الخطوات الموضحة أدناه:  قم باتباعاستكمال تصريح العمل، إجراءات للبدء ب •

 في الحقل المخصص لها. الطلب"  –"رقم المعاملة قم بإدخال "طلبات المنشأة" من شاشة  .1

بخدمة   .2 الخاص  الزمني  المخطط  شاشة  موظفمن  عمل  الطلب    –   تجديد  حالة  تصريح  في  استكمال  بانتظار   "

 .استكمال تصريح العمل" –"باقة العمل قم بالضغط على  العمل"

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . العمل تصريح استكمال - تجديد عمل موظف بخدمة الخاص الزمني المخطط شاشة:  67الشكل 
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افقة"  -" عقد العمل  ستقوم المنصة بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   • خطوتين يجب  والتي تتكون من  ،  إصدار مو

 - على المستخدم اتباعهم لإتمام عملية الطلب كما هو موضح أدناه:

 

 

 

 معلومات الضمان  –الخطوة الأولى  

 ."ضمان بنكي"قم باختيار نوع الضمان  .3

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة. .4
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 ، للانتقال إلى الخطوة التالية."التالي"عند الانتهاء قم بالضغط على  .5

تأكيد"  للمستخدم النافذة المنبثقة    ستظهر .6 البيانات والمرفقات المدخلة في  "رسالة  والتي تنبه المستخدم من صحة 

 . "نعم، استمر"الطلب قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 . الضمان  معلومات - موافقة إصدار -  العمل عقد  شاشة:  68 الشكل

 . التأكيد رسالة شاشة:  69الشكل 
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 الرسوم   –  لثانيةالخطوة ا

 سيقوم المستخدم في هذه الخطوة بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية تقديم الطلب.

 

 

 

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .7 لتفعيل    "أو

 وسائل الدفع.

 لإتمام عملية دفع الرسوم.  "ادفع"قم بالضغط على  .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الرسوم دفع - موافقة إصدار -  العمل عقد  شاشة:  70الشكل 
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يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 .بنجاح الطلب تقديم شاشة:  71 الشكل
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 الخاصة بطلب تجديد عقد عمل  هويةالقامة و الإتجديد   7.1.2

تيح هذه الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ للمستخدم  ت

 استكمال إجراءات تجديد الإقامة والهوية لمتابعة إصدار طلب تجديد عقد عمل.من  

  - الخطوات الموضحة أدناه:   قم باتباع، بتجديد إقامة وهويةللبدء  •

 " تقديم الإقامة والهوية" بانتظار  في حالة الطلب    –  تجديد عمل موظفمن شاشة المخطط الزمني الخاص بخدمة   .1

 . "تجديد إقامة وهوية –"باقة العمل قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .وهوية إقامة تجديد – موظف عمل تجديد بخدمة الخاص الزمني المخطط شاشة:  72الشكل 
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،  تجديد إقامة وهوية"  –" كفيل قطاع خاص أو منطقة حرة  ستقوم المنصة بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   •

 -  والتي تتكون من خطوتين يجب على المستخدم اتباعهم لإتمام عملية الطلب كما هو موضح أدناه:

 

 

 

 المرفقات  –الخطوة الأولى  

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة. .2
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 ، للانتقال إلى الخطوة التالية."التالي"عند الانتهاء قم بالضغط على  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 .المرفقات تحميل خطوة - وهوية إقامة تجديد شاشة:  73 الشكل
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 الرسوم   –  لثانيةالخطوة ا

 سيقوم المستخدم في هذه الخطوة بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية تقديم الطلب.

 

 

 

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .4 لتفعيل    "أو

 وسائل الدفع.

 لإتمام عملية دفع الرسوم.  "ادفع"قم بالضغط على  .5
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 . الرسوم  دفع خطوة - وهوية إقامة تجديد شاشة:  74 الشكل
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يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 .بنجاح الطلب تقديم شاشة:  75 الشكل
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  ةالإقام - موظفإلغاء عمل خدمة  8

عد هذه الخدمة إحدى الخدمات المتاحة ضمن باقة العمل، والتي تهدف إلى تيسير عملية  
ُ
للموظفين    الإقامة  ريحاتص   إلغاءت

ن هذه الخدمة أصحاب الأعمال والمؤسسات من تقديم طلبات  
ّ
عمل  التصاريح    لإلغاءعبر منصة الخدمات الذكية. تمك

 للموظفين، وتقديم جميع الوثائق والمستندات المطلوبة بشكل إلكتروني.  

 الإقامة  - آلية سير العمل الخاصة بطلب إلغاء عمل موظف
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إلى شاشة   • المستخدم  توجيه  بإعادة  الذكية  الخدمات  منصة  إلغاء عمل موظف ستقوم  اختيار خدمة  "تقديم  بعد 

اتباعها لإتمام عملية الطلب كما هو موضح  الطلب"   والتي تتكون من خمس خطوات رئيسية يجب على المستخدم 

 - أدناه:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة تقديم طلب إلغاء عمل موظف.76الشكل  
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 طريقة الدفع –  الأولىالخطوة  

 اختيار المحفظة الإلكترونية المعتمدة لدفع جميع رسوم المعاملات المطلوبة في طلبات بالمستخدم    سيقومفي هذه الخطوة،  

 . باقة العمل

 

 

 

 .لاختيار المحفظة المعتمدة للدفعالمحفظة الإلكترونية" " قم بالضغط على، "طرق الدفع المتاحة"من جزئية  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الإلكترونية المحفظة تحديد – الدفع طريقة خطوة - جديد موظفإلغاء عمل  طلب  تقديم شاشة:  77 الشكل 
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 ستظهر للمستخدم المحافظ الإلكترونية المربوطة بالحساب الخاص به، قم بتحديد المحفظة المطلوبة.  .2

على السماح بالخصم المباشر من رصيد المحفظة المالية    الموافقة الضغط على مربع الاختيار لتأكيد  ب  قم عند الانتهاء،   .3

 المحددة أثناء تقديم كل طلب خلال الرحلة بشكل آلي. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .4

 .الإلكترونية المحفظة من المباشر الخصم  على الموافقة – الدفع طريقة خطوة - جديد  موظف إلغاء طلب  تقديم شاشة:  78الشكل 
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 البيانات الشخصية    – الثالثةالخطوة  

في هذه الخطوة، ستقوم منصة الخدمات الذكية باسترجاع معلومات الموظف من قاعدة البيانات حيث ان جميع البيانات  

 
ً
 . الحالية لقبول الطلب للمتطلباتقابلة للمراجعة والتعديل وفقا
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  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .5

 

 

 

 

 

 

 

 . الشخصية البيانات خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  79الشكل 
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 المرفقات  - الرابعةالخطوة  

 سيقوم المستخدم بتحميل المرفقات اللازمة التي من شأنها أن تعزز عملية قبول الطلب.في هذه الخطوة، 

 

 

 

 

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة في الحقول المخصصة لها.  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مرفقات. ال خطوة - جديد موظف  إلحاق طلب  تقديم شاشة:  80الشكل 



 

 
 110  | 98 صفحة 

 

  .للانتقال إلى الخطوة التالية ي"التال" قم بالضغط على .7

تأكيد"  للمستخدم النافذة المنبثقة    ستظهر .8 البيانات والمرفقات المدخلة في  "رسالة  والتي تنبه المستخدم من صحة 

 . "نعم، استمر"الطلب قم بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تأكيدال رسالة شاشة:  81الشكل 
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 مراجعة الطلب  – الخامسةالخطوة  

 للتأكد من صحتها ومطابقتها للشروط والأحكام. سيقوم المستخدم بمراجعة كافة تفاصيل الطلب في هذه الخطوة، 

 

 

 

 

 قم بمراجعة معلومات الطلب للتأكد من صحتها.   .9
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  .التاليةللانتقال إلى الخطوة   ي"التال" قم بالضغط على .10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الطلب مراجعة خطوة - إلغاء عمل موظف طلب  تقديم شاشة:  82الشكل 
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 الرسوم –  السادسةالخطوة  

 سيقوم المستخدم بدفع الرسوم المترتبة عليه لإتمام عملية تقديم الطلب. ، في هذه الخطوة

 

 

 

 

افق على الشروط والأحكام"قم بالتأكد من قيمة الرسوم الظاهرة على الشاشة.  ثم قم بالضغط على   .11 لتفعيل   "أو

 لإتمام عملية دفع الرسوم. "ادفع"، ثم قم بالضغط على وسائل الدفع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . الرسوم خطوة - موظف عمل  إلغاء طلب  تقديم شاشة:  83الشكل 
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يمكنك الآن عرض وطباعة الإيصال    ،بنجاح  وتم تقديم طلبكتهانينا لك! لقد قمت باتباع جميع الخطوات الموضحة أعلاه بنجاح  

 ومتابعة الطلب.

 : شاشة تقديم الطلب تمت بنجاح.84 الشكل
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 طلب إلغاء عمل موظف تتبع حالة  8.1

للمستخدم  تتيح هذه الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ  

 إمكانية عرض ومتابعة حالة الطلب المقدم لإلغاء عمل موظف. 

   -للبدء بتتبع حالة الطلب قم باتباع الخطوات الموضحة أدناه:  •

 . "طلباتي"من الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على  .1

 . "طلبات المنشأة"، قم بالضغط على نسدلةالمقائمة الستظهر   .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . المنشأة طلبات إلى الوصول - الرئيسية الشاشة : 85الشكل 
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 ." طلبات المنشأة "سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو   "reCAPTCHA "ليس من الروبوتات أو البرامج الضارة وذلك من خلال الضغط على    المستخدم قم بتأكيد أن   .3

 ."بحث"، ومن ثم قم بالضغط على الاختبار الأمني الذي يستند على التأكد من صحة المستخدم

 

 

 . الطلبات عن  البحث –  المنشأة طلبات شاشة:  86الشكل 
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"المخطط ، من جزئية الإجراءات قم بالضغط على الإجراء  التي تم تقديمها  طلبات المنشأة  جميع  بعرض  تقوم المنصةس .4

 .الزمني للباقة"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصول إلى المخطط الزمني. -: شاشة طلبات المنشأة 87الشكل 
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تم   • حالته  ستكون  حيث  موظف،  عمل  إلغاء  بخدمة  الخاصة  العمل  لباقة  الزمني  المخطط  بعرض  المنصة  ستقوم 

 الإرسال. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . بمراجعة الطلب واتخاذ الإجراء المناسبيرجى العلم ستقوم الجهات المختصة   

 المخطط الزمني الخاصة بالطلب. شاشة   -: شاشة إلغاء عمل موظف 88الشكل 
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 توقيع نموذج الإلغاء 8.1.1

تيح هذه الميزة من منظومة الخدمات الذكية التابعة للهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ للمستخدم  ت

 من توقيع نموذج الإلغاء لاستكمال إجراءات إلغاء عمل موظف. 

   - الخطوات الموضحة أدناه:   قم باتباع، توقيع نموذج عملللبدء باستكمال إجراءات  •

قم   "توقيع نموذج الإلغاء " بانتظار  في حالة الطلب    –   إلغاء عمل موظفمن شاشة المخطط الزمني الخاص بخدمة   .1

 . "توقيع نموذج الإلغاء"بالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج الإلغاء.توقيع  –  موظف عمل إلغاء بخدمة الخاص الزمني المخطط شاشة:  89 الشكل
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حيث سيقوم المستخدم  ،  " توقيع نموذج إلغاء تصريح عمل"ستقوم المنصة بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   .2

 بتحميل مرفق نموذج الإلغاء في النسختين العربية والإنجليزية، وإرفاق التوقيع ومن ثم إعادة تحميل المرفق. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، للانتقال إلى الخطوة التالية."إرسال"عند الانتهاء قم بالضغط على  .3

 

 

 

 . عمل تصريح إلغاء نموذج توقيع: شاشة 90الشكل 
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 ، في شاشة البحث عن طلبات. "تم الإرسال"سيلاحظ المستخدم تم تحديث حالة الطلب إلى  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة طلبات المنشأة. 91الشكل 



 

 
 110  | 110 صفحة 

 

  التأشيرة - موظفإلغاء عمل خدمة  9

عد هذه الخدمة إحدى الخدمات المتاحة ضمن باقة العمل، والتي تهدف إلى تيسير عملية 
ُ
للموظفين    تأشيرة العمل  إلغاءت

ن هذه الخدمة أصحاب الأعمال والمؤسسات من تقديم طلبات  
ّ
، وتقديم جميع  لإلغاءا عبر منصة الخدمات الذكية. تمك

 الوثائق والمستندات المطلوبة بشكل إلكتروني.  

  – البدء بخدة إلغاء عمل موظف  من أجل    ةالسابق  الجزئية  اتباع نفس الخطوات الموضحة أعلاه فيبإمكان المستخدم  

 تأشيرة. ال

 

 

 


