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 التسجيل في المنصة 
كة / مزود خدمة. 1  . الدخول على المنصة ومن ثم النقر على الدخول، ثم اختيار شر

 . يتم إدخال رقم الهوية للتحقق من نفاذ. 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي لتوثيق  3
ون  يد الإلكبر . بعد التحقق من نفاذ، يتم استعراض جميع المنشآت الخاصة بالمالك/الممثل، ويتم طلب إدخال البر

 المعلومات الشخصية لمالك/ممثل المنشأة. 

 



 

4 

 خطوات إكمال التسجيل: 

ي ورقم الجوال عن طريق إرسال رمز  1
ون  يد الإلكبر  إلى المعلومات المدخلة لغرض التوثيق.  OTP. يتم توثيق البر

ي الصفحة لمتابعة التسجيل. 2
 
 . بعد توثيق البيانات، يتاح للمستخدم اختيار إحدى المنشآت الظاهرة ف

اك التأمينات للمنشأة، رقم السجل التجاري، ومعلومات ممثل المنشأة. 3 : المدينة، رقم اشبر  . يتم إدخال بيانات المنشأة كالتالىي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . يتم الضغط على تأكيد ويتم تسجيل حساب المنشأة، وتستطيع المنشأة إنشاء العقود للعمل المرن. 4
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ي المنصة ستظهر لوحة البيانات الخاصة بالمنشأة. 
 
 بعد الدخول لحساب المنشأة ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ي
 ويمكن للمستخدم الاستفادة من لوحة التحكم وخدماتها كالآنر

ي تم توثيقها بنمط العمل المرن للمنشأة بجميع حالاتها، ويمكن لصاحب العمل اختيار الخيار  العقود • 
: وهي صفحة جميع العقود التر

 المناسب والبحث وفرز العقود. 

ي المنشأة. العاملي   • 
 : وهم العاملون المسجلون ف 

ي يوجد بها جميع بيانات المنشأة. صفحة الملف الشخص  • 
 : والتر

 : يمكن لصاحب المنشأة التبديل بي   المنشآت التابعة له. الدخول بحساب آخر • 

ي المنصة وإرسال دعوة ربط من خلال  الربط مع مزود خدمة• 
: يمكن لصاحب منشأة الربط مع أحد مزودي الخدمات المعتمدين ف 

 هذه النافذة. 

 : من خلال هذه الخانة يمكن للمستخدم إنشاء عقود العمل المرن. إنشاء عقد جديد • 

 في ملف واحد يمكن للعميل رفع عدة عقود  : طلبات العقود بالجملة •
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 إنشاء العقود
 : ي
  يمكن لصاحب العمل إنشاء عقود العمل المرن كالآنر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثم سيتم الانتقال الى تعبئة بيانات العقد.  يتم الضغط على عقد جديد 
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، إلخ.  ي
 يتم إكمال بيانات العقد الأولية وتشمل مدة العقد، المسمى الوظيف 

ي المنصة بإدخال رقم الهوية وتاري    خ 
 
بعد الانتهاء من صياغة العقد يتم التوجه لصفحة دعوة الموظف، ويمكن دعوة عامل غب  مسجل ف

ي المنصة. 
 
 الميلاد، أو البحث عن الموظفي   المسجلي   ف
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 بعد دعوة العامل ستظهر صفحة "مراجعة العقد"، ويمكن من خلالها التأكد من البيانات المدخلة قبل إرسال العقد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وط والأحكام  يتم النقر على خانة إرسال العقد. , بعد الموافقة على الشر

بعد إرسال العقد، ستصل رسالة نصية للموظف تفيد بوجود عقد. مدة صلاحية القبول أو الرفض من الموظف للعقد خمس أيام من تاري    خ 

 الإرسال. 

ي لوحة البيانات الرئيسية من خلال أيقونة العقود للمنشأة، وبعد ذلك ستظهر صفحة تفاصيل  
ويمكن استعراض العقود بجميع حالاتها ف 

وط.   العقد والشر

 



 

9 

 إدخال الساعات المنجزة لعقود العمل المرن 
ي تم إنجازها من قبل الموظف خلال 

ةيمكن لصاحب العمل إدخال الساعات المنجزة للموظف، وهي الساعات التر  . الفبر

ي أول خمس أيام من  
 
ةطريقة حساب إدخال الساعات: تكون ف ، ويقوم صاحب العمل بالدخول إلى المنصة وإدخال الساعات  نهاية كل فبر

 :  المنجزة كالتالىي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ة الحالية. يقوم   يمكن لصاحب العمل الدخول إلى صفحة توثيق ساعات العمل المرن، ويتم إظهار العقود المؤهل إدخال ساعاتها للفبر

 صاحب العمل بالضغط على أحد العقود المؤهلة لإدخال الساعات، وبعد ذلك تظهر معلومات العقد وأيقونة إدخال الساعات. 
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ة.  ي أنجزها الموظف خلال الفبر
 بعد النقر على "إضافة الساعات المنجزة" يمكن لصاحب العمل إدخال الساعات التر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا لمعلومات العقد، ولا يمكن إدخال ساعات تتجاوز الساعات المسجلة  
ً
يقوم صاحب العمل بإدخال الساعات المنجزة للموظف وفق

 بالعقد. 
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 الربط مع مزودي الخدمة 
 : ي
ي المنصة. يتم النقر على الربط مع مزودي الخدمة ويتم عرض الآنر

 
 يمكن لأصحاب الأعمال إرسال طلب ربط لمزودي الخدمة المتاحي   ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : للبحث عن مزودي خدمات التعاقد المعتمدين للعمل المرن. البحث عن مزودي الخدمة • 

 : مزودو الخدمة الذين تم الارتباط معهم من قبل. ي   مزودو الخدمة المرتبط • 

ي انتظار الموافقة. ات المعلقةالموافق•
 : تم إرسال دعوة انضمام إلى مزود الخدمة وهي ف 
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 إلغاء عقود العمل المرن
 :  يمكن لأصحاب الأعمال إلغاء العقود كالتالىي

ول إلى أسفل الصفحة والضغط على إلغاء العقد.   يتم التوجه إلى صفحة العقود ومن ثم الدخول على العقد المراد إلغاؤه، ويتم الب  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي أنجزها الموظف إلى تاري    خ إلغاء العقد. 
 يتم تحديد سبب إلغاء العقد ويتم إدخال الساعات التر

ي المنصة. 
 وعند إتمام الإلغاء، يعتبر العقد ملغيًا ف 
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 آلية احتساب ساعات عقود العمل المرن
.  12• الحد الأعلى لليوم الواحد:   ي منشأة واحدة أو أكبر

 
 ساعة للفرد ف

.   160يومًا(:   30• الحد الأعلى للشهر ) ي منشأة واحدة أو أكبر
 
 ساعة للفرد ف

 مثال توضيحي لاحتساب الساعات 

 أيام:  5• إذا تم إنشاء عقد لمدة 

 ساعة.   60=    12×    5• الحد الأقصى للساعات المتاحة = 

 ساعة.  160• مع مراعاة أن الحد الأقصى الشهري لا يتجاوز 

 معادلة الاحتساب 

ي اليوم )بحد أقصى 
 
ط ألا يتجاوز المجموع  12مدة العقد بالأيام × عدد الساعات المتاحة ف ي الشهر.   160ساعة(، وبشر

 
 ساعة ف

 آلية احتساب "نطاقات" والمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية 

 . معايب  احتساب العدد للفرد 1

ي منشأة واحدة أو أكبر خلال الشهر.  160• يتم احتساب الفرد إذا أكمل  
 
 ساعة ف

 . معايب  احتساب المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية للمنشآت 2

ي حال إكمال الفرد 
ة فوترة المنشآت  8• ف  ، ستتم مباشر ي منشأة أو أكبر

ي عمل فيها الفرد  -فرع المعاشات والأخطار  -ساعات ف 
  8التر

 .  ساعات، سواء كانت منشأة واحدة أو أكبر

 . معايب  احتساب نطاقات للمنشآت 3

ي نطاقات المنشأة إذا أكمل 
ي منشأة واحدة أو أكبر خلال الشهر.  160• يتم احتساب الفرد ف 

 ساعة ف 


