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 المقدمة

 ما هو النظام

وإصدار  توظيفالوالتدريب دعم مج ابرالدعم على  وتقديم طلباتتسجيل أصحاب العمل  إجراءاتنظام إلكتروني يهدف لتنظيم وتسهيل 

 .العمل صاحبمعلومات حساب ، بالإضافة إلى إدارة المعتمدةللطلبات  الفواتير

 الهدف من النظام

دعم مج ابرالدعم على  وتقديم طلباتلإتاحة الإمكانية لأصحاب العمل بالتسجيل لدى صندوق تنمية الموارد البشرية تم إنشاء هذا النظام 

من  وانين التحققوقشروط  وتطبيق كافةكافة العمليات بمعظم خطواتها  أتمتهحيث تمت  للاستفادة من دعم الصندوقالتوظيف والتدريب 

بالصندوق بشكل آلي. ةالأنظمة المرتبط  

رئيسية وهي: مراحل ثلاثويحتوي هذا النظام على   

 التسجيل 

 يحتوي هذا القسم على عدة خيارات وهي كالتالي:

 التسجيل كمستخدم جديد: -1

وزارة العمل ي يقوم صاحب العمل من خلال هذا الخيار بتسجيل حساب موحد يشمل كافة المنشآت التابعة لنفس رقم المالك ف

عمل بإدخال التعامل المالي، حيث يقوم صاحب ال يتم معه الذي السجل التجاري الرئيسيوتحديد ، والتنمية الاجتماعية

 المعلومات الخاصة بما يلي:

 بيانات الدخول -

 السجل التجاري الرئيسيبيانات  -

 وضابط الاتصالبيانات المدير العام  -

 المرفقات -

 إكمال التسجيل: -2

التواصل )رقم  يمكن لصاحب العمل أن يقوم بتسجيل حسابه بشكل جزئي، حيث يمكنه تسجيل بيانات الدخول بالإضافة لبيانات

 في وقت لاحق.  نات ثم حفظها للقيام بمتابعة التسجيلمن البيا وتعبئة جزءلضابط الاتصال(  لكترونيوالبريد الإالجوال 

 تسجيل الدخول كمستخدم مسجل مسبقاً: -3

ن خلال اسم مبعد الموافقة على طلب التسجيل من قبل فرع الصندوق، يمكن لصاحب العمل المسجل أن يقوم بتسجيل الدخول 

مكن للمستخدم يلجزئي. في حالة التسجيل الجزئي الكلي أو ا التي تم تحديدها في مرحلة التسجيل وكلمة المرورالمستخدم 

ات المختلفة المتاحة له متابعة حفظ بياناته بعد تسجيل الدخول. أما في حالة التسجيل الكلي فيمكن لصاحب العمل القيام بالعملي

ة إلى إدارة معلومات افالتدريبية في حالة المعاهد التدريبية، بالإض والتحضير والفوترة وإضافة البرامجكتقديم طلبات الدعم 

 .والمستخدمينالحساب 

 المرور. يير كلمةوتغفي حال نسيان اسم المستخدم أو كلمة المرور أو كليهما، يجد المستخدم رابطاً لإرسال بيانات الدخول 

 تقديم طلبات الدعم 

ل نشاط. وتقسم للبرنامج لك يمكن تقديم طلبات الدعم لصاحب العمل بناء على نشاطه الاقتصادي، حيث يتم إرسال طلب واحد

 أنواع طلبات الدعم إلى قسمين:

 أجر أيام غسيل الكلىطلبات دعم  -

التوظيف المباشر، يقوم صاحب العمل بطلب دعم توظيف فقط للموظفين حيث يقوم بإضافة دعم في طلبات 

ويقوم النظام الموظفين من خلال رقم الهوية الوطنية بالإضافة لتاريخ الميلاد وتاريخ انتهاء الهوية 

 باسترجاع بيانات الموظف من خلال الربط مع نظام البوابة الوطنية للعمل.
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تفادة من في طلبات التدريب خارج المنشأة، يقوم صاحب العمل بطلب دعم تدريب وتوظيف للموظفين للاس

رغب ي دعم تكاليف التدريب ومكافآت التدريب، حيث يقوم صاحب العمل بدايةً بتحديد الوظائف التي

لتدريبية المطلوبة ابتدريب موظفيه عليها وتحديد الجهات التدريبية التي تم الاتفاق معها بالإضافة للبرامج 

إضافة  وإرسال الطلب دون ربط الموظفين لحين الموافقة عليه من قبل الصندوق حيث يتمكن حينها من

تي يستخدمها النظام ريخ انتهاء الهوية الالموظفين من خلال معلومات رقم الهوية الوطنية وتاريخ الميلاد وتا

 للتواصل مع البوابة الوطنية للعمل.

 التحضير والفوترة 

مؤهلين  والذين ما زالوا –تمكّن هذه الخاصية صاحب العمل من القيام بتحضير الموظفين المدعومين 

تورة الموافقة على الفا بعدإعداد الفواتير الخاصة بهم وإرسالها للصندوق الذي يقوم و-للاستفادة من الدعم

 لمنشأة.الدعم ل بصرف

 

 الخصائص التالية: النظام ويقدم

 إدارة الحساب 

 المعلومات إلى قسمين: وتقسم أنواع حسابه،يمكن لصاحب العمل القيام بتعديل معلومات 

 يلي: وتشمل مافرع الصندوق،  ودون موافقةالمعلومات التي يمكن تعديلها بشكل مباشر  -

o التجاري الرئيسي السجل بيانات: 

 الشارع 

 الحي 

 المنطقة 

 المدينة 

 البريد صندوق 

 البريدي الرمز 

o وضابط الاتصال العام المدير بيانات: 

 رقم الجوال 

 لكترونيالبريد الإ 

  التحويلة –رقم الهاتف 

  التحويلة –رقم الفاكس 

 يلي: وتشمل ماتعديل من خلال النظام،  وترسل كطلبالمعلومات التي تحتاج موافقة فرع الصندوق  -

o اسم المنشأة 

o  أو الترخيصالرئيسي تاريخ انتهاء السجل التجاري 

o رقم الآيبان 

)للمعاهد التدريبية( تدريبيةالبرامج الإضافة   

تكون هذه الخاصية مقتصرة على أصحاب العمل الذين يملكون منشآت ذات نشاط اقتصادي "معاهد" أو "قطاع التدريب 

، حيث يتمكن صاحب العمل من إرسال طلب والتنمية الاجتماعية عمل والتنمية الاجتماعيةوزارة الحسب بيانات  الأهلي"
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إتاحته للاستخدام من قبل المنشآت التي ترغب بتدريب موظفيها  ومن ثمإضافة برنامج تدريبي للموافقة عليه من قبل الصندوق 

 عليه من خلال طلبات دعم التدريب خارج المنشأة. 

 

 النظام مستخدم

 .وزارة العمل والتنمية الاجتماعية( مسجل في 700-100أصحاب العمل الذين يملكون رقم مالك ) -

 

 مراحل النظام

 التسجيل

المنشآت التابعة لنفس  التسجيل في النظام من خلال حساب موحد لكافة الاقتصادية والأنشطةيتيح النظام لأصحاب العمل من كافة الأنواع 

 .والتنمية الاجتماعية وزارة العملرقم المالك في 

 التسجيل الكلي لصاحب العمل -1

 :التالية واتباع الخطواتلتسجيل منشأة، يجب على صاحب العمل الدخول إلى شاشة النظام الرئيسية 

 اختيار تسجيل مستخدم جديد 

 كما هو موضح في الصورة أدناه:

 

 المطلوبة.حيث سيتم بدء نموذج التسجيل ليقوم صاحب العمل بتعبئة البيانات 
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نتقال للخطوات التالية الا ولا يمكنيتوجب على صاحب العمل أولاً الموافقة على الإقرار الإلكتروني الذي يظهر في بداية نموذج التسجيل 

 إلا عند الموافقة عليه كما هو موضح في الصور أدناه.
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 يلي: وتشمل مابعد ذلك، يجب إدخال بيانات الدخول 

 ة؛ شركة، مؤسسة فردية، استثمار أجنبي أو منشأة غير ربحيأربعة خياراتمن  وهو واحد: الشكل القانوني -

 (700-100رقم المالك ) -

 أو الترخيص الرئيسي رقم السجل التجاري -

 رقم الجوال -

 لكترونيالبريد الإ -

 اسم المستخدم -

 كلمة المرور -

 إعادة كلمة المرور -

 التحقق )أنا لست روبوت( -
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" يتم الانتقال إلى الشاشة الثانية من نموذج التسجيل "بيانات متابعةالوحفظ العلى أيقونة " وعند الضغطبعد التحقق من كافة الحقول، 

 ما يلي: وتحتوي علىالمنشأة الرئيسية" 
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 )أو الترخيص( الرئيسي بيانات السجل التجاري -

o  من الشاشة السابقة معبأ)أو الترخيص(: الرئيسي رقم السجل التجاري 

o أو الترخيص( الرئيسي تاريخ الإصدار للسجل التجاري( 

o أو الترخيص( الرئيسي تاريخ الانتهاء للسجل التجاري( 

o )جهة الإصدار )للترخيص فقط 

 بيانات المنشأة -

o  من قبل المستخدم ويمكن تعديله وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةاسم المنشأة: يسترجع من 

o تعديله من قبل المستخدم ولا يمكن وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةسترجع من نوع القطاع: ي 

o  متعديله من قبل المستخد ولا يمكن وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةنطاق المنشأة: يسترجع من 

o تاريخ التأسيس: يتم إدخاله من قبل المستخدم 

o  ولا يمكن تعديله من قبل المستخدم الاجتماعيةوزارة العمل والتنمية حجم المنشأة: يسترجع من 

 البيانات المالية: -

o  الآيبان رقماسم البنك: يعبأ تلقائياً بعد تعبئة 

o رقم الآيبان 

 العنوان: -

o الشارع 

o الحي 

o المنطقة 

o المدينة 

o صندوق البريد 

o الرمز البريدي 

 كما في الصور أدناه.
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موذج التسجيل و هي "بيانات نمتابعة" يتم الانتقال إلى الشاشة التالية من الحفظ والأيقونة "الضغط على عد التحقق من البيانات المدخلة وب

 المدير العام و ضابط الاتصال" و تحتوي على ما يلي:

 بيانات المدير العام -

o الاسم الأول 

o اسم الأب 

o اسم العائلة 

o رقم الهوية الوطنية 

o تاريخ انتهاء الهوية 

o البريد الإلكتروني 

o رقم الجوال 

o )الهاتف )والتحويلة 

o )الفاكس )والتحويلة 

 بيانات ضابط الاتصال: -

o قط خيار تحديد ضابط الاتصال )شخص مفوض من المالك أو هو نفس المدير العام(: يظهر هذا الخيار ف

. أما 100دأ بـعن طريق رقم الهوية الوطنية الذي يب وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةللمنشآت المعرّفة في 

 فيكون إدخال بيانات ضابط الاتصال فيها إجبارياً. 700التي تملك رقم  الشركات
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o الاسم الأول 

o اسم الأب 

o اسم العائلة 

o رقم الهوية الوطنية 

o تاريخ انتهاء الهوية 

o الوظيفة 

o البريد الإلكتروني 

o رقم الجوال 

o التحويلة(الهاتف )و 

o )الفاكس )والتحويلة 
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الحفظ يقونة "أتحقق النظام من صحة البيانات المدخلة، على المستخدم أن يضغط على و اء من تعبئة بيانات هذه الشاشةبعد النته

 متابعة" للانتقال إلى الشاشة التالية من نموذج التسجيل و هي "المرفقات".وال

 تشمل شاشة المرفقات الوثائق التي يجب على المستخدم رفعها إلى النظام و تحتوي على:

 لترخيصأو ا الرئيسي السجل التجاري -

 إثبات مصدق من البنك بالبيانات البنكية -

 بطاقة الهوية الوطنية للمالك -

 بطاقة الهوية الوطنية لضابط الاتصال -

 ()يجب تحميل صيغة التفويض عن طريق اختيار "التفويض" تفويض ضابط الاتصال مصدّق من الغرفة التجارية -

 و هي كما في الصور أدناه.
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لتحقق من رقم الجوال حيث امتابعة" يتم الانتقال إلى شاشة الحفظ والالضغط على أيقونة "المرفقات المطلوبة، و ن رفع كافةبعد الانتهاء م

 . إدخال الرمز في الحقل المخصص في شاشة التحقق المستخدميتم إرسال الرمز إلى رقم جوال ضابط الاتصال ويطلب من 
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يوماً  30فرع خلال رة مراجعة التظهر شاشة للمستخدم تخبره بضروالتسجيل منتهياً و، يعتبر نموذج في حال تم التحقق من رقم الجوال

 إحضار الوثائق المطلوبة.و

 

 تسجيل المعاهد التدريبية 

ئص متعلقة فقط بالمعاهد فإن و لوجود خصا -عن طريق رقم المالك–يتم تسجيل المعاهد التدريبية بنفس الطريقة الموحدة لباقي المنشآت 

نات وزارة العمل والتنمية حسب بيا قطاع المنشآت التابعة للمالكالنظام يقوم بالتعرف على المعهد التدريبي أثناء عملية التسجيل من خلال 

 بعدلتدريبية، ورخصة الجهة ا بإرفاقالمالك يقوم  . في حال كان قطاع أحد المنشآت هو "معاهد" أو "تدريب أهلي" فإنالاجتماعية

هذا ما لا يمكن بية وسيتمكن من إضافة برامج تدريالموافقة عليها من قبل فرع الصندوق فإن هذا المالك الانتهاء من عملية التسجيل و

 القيام به. الأخرىللمنشآت 

 التسجيل الجزئي لصاحب العمل -2

 . وحفظهابشرط إدخال بيانات الدخول  مراحليمكن أن يقوم صاحب العمل بتسجيل بياناته في النظام على عدة 

لاحقاُ، حيث يتم  جيلومتابعة التسفي كل من شاشات نموذج التسجيل اللاحقة لبيانات الدخول يملك المستخدم الخيار لحفظ البيانات 

لا في حال انتهاء عملية ت إذ لا يتم الاحتفاظ بالمرفقات إماماً فيما عدا شاشة المرفقاالاحتفاظ بالبيانات في الشاشات المكتملة ت

     التسجيل كاملة.

 تسجيل الدخول -3

مستخدم من سيتمكن البعد الانتهاء من عملية التسجيل سيقوم موظف الصندوق بمراجعة بيانات صاحب العمل والموافقة عليها 

وإصدار  نوتحضير الموظفيكافة العمليات المتاحة لصاحب العمل كتقديم طلبت دعم  لىوالوصول إتسجيل الدخول في النظام 

 .الفواتير

 التي تم تحديدها أثناء التسجيل. وكلمة المروراسم المستخدم  من خلاليتم تسجيل الدخول 
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 نسيت بيانات الدخول 

 .في حال عدم تذكرهما وكلمة المرورخدم يتاح للمستخدم خيار "نسيت بيانات الدخول" للتمكن من استرجاع اسم المست

 عند الضغط على الرابط "نسيت بيانات الدخول" يطلب من المستخدم إدخال البيانات التعريفية التالية:

 رقم المالك  -

 )أو رقم الترخيص(الرئيسي رقم السجل التجاري  -

 رقم الجوال -

 لكترونيالبريد الإ -

 البيانات المطلوبة للتحقق "أنا لست روبوت" -
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ديدة ترسل إلى ج وكلمة مروريتم إرسال بريد إلكتروني يحتوي على اسم المستخدم في حساب المستخدم،  المدخلة في حال تطابق البيانات

 .لضابط الاتصال لكترونيالبريد الإ

 تقديم طلبات الدعم

ب دعم" من القائمة دم باختيار "تقديم طليتم تقديم طلبات الدعم في النظام على مستوى النشاط الاقتصادي للمالك. حيث يقوم المستخ

 الجانبية وتعبئة الحقول التالية:

 اسم برنامج الدعم -

 مبرر طلب الدعم -

 النشاط الاقتصادي -

 (برنامج دعم اجر أيام غسيل الكلى نوع الدعم ) -

 ثم الضغط على أيقونة "تقديم طلب الدعم".

 

 لاستكمال طلب الدعم: ييجب الموافقة على الإقرار الإلكترون

 

 يتم نقل المستخدم إلى شاشة إضافة الموظفين لطلب الدعم. بعد الموافقة 

 تحتوي شاشة إضافة الموظف على البيانات التالية التي يتم إدخالها من قبل المستخدم:

 رقم الهوية الوطنية -

 )سعودي ، أم سعودية(نوع الهوية  -
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 تاريخ الميلاد -

 تاريخ انتهاء الهوية -

 المسمى الوظيفي -

 مقر الوظيفة -

 المدينة -

 مكان الوظيفة )خارج مقر المنشأة ، داخل مقر المنشأة( -

 الراتب )أساسي، سكن، مواصلات( -

 بطاقة التسجيل في المركز السعودي لزراعة الأعضاء -

 عقد العمل  -

 البيانات ما يلي: ويقوم النظام باسترجاع بيانات الموظف العامة من نظام البوابة الوطنية للعمل، وتشمل هذه

 اسم الموظف -

 اسم الأب -

 اسم الجد -

 اسم العائلة -

 حالة السيرة الذاتية -

 حالة العمل -

 رقم الجوال -

 البريد الإلكتروني -

 الجنس -

 رقم الآيبان -

 بعد ذلك يقوم المستخدم بالضغط على أيقونة "حفظ" لإضافة الموظف لطلب الدعم. 
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 الموظفين بنفس الطريقة.بعد حفظ الموظف يمكن إضافة المزيد من 

ن النظام تخبره بأن عند الانتهاء من إضافة الموظفين المطلوب دعمهم، يقوم المستخدم بالضغط على أيقونة "إرسال" حيث تظهر رسالة م

 الطلب قد تم إرساله للمراجعة من قبل الصندوق.

 ي.ار موافقة الصندوق لبدء الدعم الفعلعند الانتهاء من إضافة الموظفين، يقوم المستخدم بإرسال طلب الربط وانتظ

 التحضير والفوترة

تحضيرها أو فوترها  تتم عملية التحضير والفوترة على مستوى البرنامج، حيث يتم إصدار فاتورة واحدة تشمل كافة طلبات الدعم الواجب

 في شهر معين.

الشهر والسنة لأول  خال اسم برنامج الدعم لتظهر معلوماتيقوم المستخدم بدايةً باختيار شاشة "جداول الوقت والحضور"، ثم يقوم بإد

 طلب دعم غير محضّر على نفس البرنامج ويضغط على أيقونة "تنفيذ".

 بالإضافة للحسميات، سبب الحسميات والإضافات. يقوم المستخدم بتعبئة عدد أيام الغياب للموظفين،

 لصورة أدناه.باختيار "تحضير" لحفظ جدول الحضور كما هو موضح في ا عند الانتهاء من التحضير لكافة الموظفين يقوم المستخدم
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 تظهر رسالة بعدد الموظفين الذين تم التحضير لهم مع خيار "طباعة كشف قيد حساب رواتب الموظفين".
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تمت  التحضير الذيعند الضغط على خيار طباعة الكشف تظهر شاشة كشف قيد حساب رواتب الموظفين والتي تحتوي على جدول 

 تعبئته بالإضافة لبيانات التعريف بالمنشأة والبنك لطباعتها.

 يانات المتعلقة بالفاتورة:لإعداد الفاتورة وإصدارها، يختار المستخدم شاشة " إعداد فاتورة جديدة" والتي تحتوي على ثلاثة أنواع من الب

 تورة(البيانات العامة )اسم البرنامج، الشهر والسنة، رقم الفا -

 بيانات الفاتورة )البيانات التي تم تحضيرها في جدول الحضور( -

 المرفقات )كشف قيد الحساب مصدّق( -

 يقوم المستخدم باختيار البيانات المطلوبة ورفع المرفق ثم الضغط على أيقونة "إرسال".

 

 

 

 تظهر رسالة تخبر المستخدم بإرسال الفاتورة إلى الصندوق للمراجعة.
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النظامخصائص   

 رة الحساباإد

شرة أو من خلال ظام مبايمكن لصاحب العمل المسجل في النظام أن يقوم بتعديل مجموعة من بياناته الخاصة وذلك من خلال شاشات الن

 ل إلى موظف الصندوق للمراجعة والموافقة أو الرفض.طلبات ترس

يل معلومات أيقونة "الضبط" واختيار الخيار الأول "تعد يستطيع صاحب العمل الوصول إلى معلومات الحساب من خلال الضغط على

 الحساب" كما هو موضح في الصورة أدناه.

 

 تظهر شاشة تحتوي على كافة المعلومات التي يمكن للمستخدم تعديلها مباشرة.

 

 

وهذه المعلومات  بة،المطلوالمعلومات التالية لا يمكن لصاحب العمل تعديلها مباشرة وإنما يقوم بإرسال طلب للصندوق مرفق بالوثائق 

 تشمل ما يلي:

 اسم المنشأة -

 أو الترخيص الرئيسي تاريخ انتهاء السجل التجاري -

 رقم الآيبان -
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 طلب تعديل اسم المنشأة يتكون من:

 اسم المنشأة الجديد -

 أو الترخيصالرئيسي مرفقات السجل التجاري  -

 

 الترخيص يتكون من: / الرئيسي طلب تحديث السجل التجاري

 )أو الترخيص(الرئيسي ل التجاري تاريخ انتهاء السج -

 أو الترخيصالرئيسي مرفقات السجل التجاري  -

 

 طلب تعديل رقم الآيبان يتكون من:

 اسم البنك -

 بنكيةمرفق كشف من البنك بالبيانات ال -
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 إضافة البرامج التدريبية

ت اختيارها لتدريب هذه الخاصية تظهر فقط لأصحاب العمل الذين يملكون معاهد تدريبية وهدفها هو إضافة برامج تدريبية يمكن للمنشآ

 موظفيها المضافين لطلب دعم التدريب خارج المنشأة.

 ة تعبئة بيانات البرنامج.العمل الموافقة على إقرار إلكتروني ثم الانتقال لشاشعند اختيار "إضافة برنامج تدريبي" جديد يطُلب من صاحب 

 تتكون شاشة إضافة البرنامج التدريبي من المعلومات التالية:

 مرفق رخصة الجهة التدريبية -

 اسم المعهد التدريبي -

 اسم البرنامج -

 هدف الدعم -

 مستوى البرنامج -

 نوع البرنامج -

 المدة التدريبية  -

 ب المتدربتكلفة تدري -

 حالة توفر مادة التدريب -

 طريقة التدريب -

 حالة الاعتماد -

 خطة البرنامج -

 محتوى البرنامج -

 

 و الرفض.أالموافقة من ثم عند الضغط على أيقونة "إضافة البرنامج التدريبي"، يتم إرسال طلب الإضافة للصندوق للمراجعة و


