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رؤيتنا
عدالـــة اجتماعيـــة متميـــزة ذات جـــودة عاليـــة المســـتوى في ظـــل نظـــام 

تأمينـــي مســـتدام وشـــامل يتســـم بالكفـــاءة والفاعليـــة والتميـــز.

رسالتنا

عدالـــة اجتماعيـــة متميـــزة ذات جـــودة عاليـــة المســـتوى في ظـــل نظـــام 

تأمينـــي مســـتدام وشـــامل يتســـم بالكفـــاءة والفاعليـــة والتميـــز.

ـــة للعامليـــن في القطـــاع الخـــاص  ـــة الاجتماعي المســـاهمة في تحقيـــق الحماي

ـــز -  ـــيخوخة - العج ـــر )الش ـــن مخاط ـــم م ـــم لحمايته ـــن بعده ـــتحقين م والمس

ـــل(. ـــة العم ـــاة - إصاب الوف

ـــا  ـــول عليه ـــراءات الحص ـــهيل إج ـــبة وتس ـــع المناس ـــة والمناف ـــات التأميني ـــم الخدم تقدي

ـــتحقين.  ـــى المس ـــا إل ـــا وإيصاله ـــم صرفه وتنظي

ـــع  ـــق النف ـــع وتحقي ـــراد المجتم ـــن أف ـــة بي ـــة الاجتماعي ـــق العدال ـــاهمة في تحقي المس

ـــها.  ـــة وأساس ـــه أداة التنمي ـــان كون ـــام بالإنس ـــز على الاهتم ـــذي يرك ـــام ال الع

المســـاهمة في تحقيـــق ا لتنميـــة الاقتصاديـــة والاجتماعيـــة مـــن خـــلال التوجيـــه الســـليم للفوائـــض 

ـــتثمرة  ـــوال المس ـــة للأم ـــة الحقيقي ـــاظ على القيم ـــق الحف ـــا يحق ـــتثمار بم ـــال الاس ـــة في مج المالي

ـــا يخـــدم المؤمـــن عليهـــم ويســـاعد على تحســـين مســـتوى معيشـــتهم. وتنميتهـــا باســـتمرار بم

توفير الحماية الاجتماعية للفئات المشمولة بأحكام القانون. 

أهدافنـا
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الاجتماعيـــة  التأمينـــات  نظـــام 

بتوفيـــر  المعنـــي  النظـــام  هـــو 

ــن  ــامل للمؤمـ ــي الشـ ــان الاجتماعـ الأمـ

مـــن  وأســـرهم  وتحريرهـــم  عليهـــم 

ـــر  ـــن الحاض ـــق م ـــوف، والقل ـــي الخ دواع

ممـــا  وحمايتهـــم  والمســـتقبل، 

ـــه في حياتهـــم وأعمالهـــم  يتعرضـــون ل

مـــن مخاطـــر، مـــن خـــلال مـــا يقدمـــه 

مـــن منافـــع تأمينيـــة وفقـــاً للقانـــون 

النافـــذ.

ما هي التأمينات الإجتماعية؟

للتأمينـــات  العامـــة  المؤسســـة 

حكوميـــة  مؤسســـة  الاجتماعيـــة 

ـــاؤها  ـــم إنش ـــاً، ت ـــاً و إداري ـــتقلة مالي مس

بموجـــب القانـــون رقـــم )17( لســـنة 1987م 

لتتولـــى تطبيـــق قانـــون التأمينـــات 

الاجتماعيـــة، والـــذي اســـتهدف توفيـــر 

ـــة  ـــات العامل ـــة للفئ ـــة الاجتماعي الحماي

في القطـــاع الخـــاص غيـــر المشـــمولة 

بأنظمـــة التقاعـــد الأخـــرى مـــن المخاطـــر 

يتعرضـــون  قـــد  التـــي  الاجتماعيـــة 

ــل  ــة مثـ ــم العمليـ ــاء حياتهـ ــا أثنـ لهـ

فقـــدان القـــدرة على الكســـب بســـبب 

ــي  ــر المهنـ ــز غيـ ــيخوخة - العجـ )الشـ

- إصابـــة العمـــل( أو فقـــدان مصـــدر 

العائـــل بســـبب  أو فقـــدان  الدخـــل 

الوفـــاة أو الســـجن أو الفقـــد، مـــن خـــلال 

معاشـــات  على  حصولهـــم  ضمـــان 

تقاعديـــة لهـــم ولمـــن يعولـــون مـــن 

بعدهـــم ترجمـــةً لمـــا نـــص عليـــه 

دســـتور الجمهوريـــة اليمنيـــة وقانـــون 

التأمينـــات الاجتماعيـــة النافـــذ بـــأن 

الضمانـــات  توفيـــر  الدولـــة  تكفـــل 

الاجتماعيـــة لكافـــة المواطنيـــن.

نشأة المؤسسة:
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المصطلحات والتعاريف

يقصد بالمصطلحات والعبارات الواردة في هذا الدليل المعاني المبينة قرين كل منها ما لم تدل القرينة على خلاف ذلك:

الجمهورية اليمنيةالجمهورية:

وزير الخدمة المدنية والتأمينات رئيس مجلس إدارة المؤسسة.الوزير:

المؤسسة العامة للتأمينات الإجتماعية.المؤسسة:

مجلس إدارة المؤسسة.المجلس:

رئيس المؤسسة العامة للتأمينات الإجتماعية.رئيس المؤسسة:

قانون التأمينات الاجتماعية رقم )13( مكرر لسنة 2013م.القانون:

الدليل الخاص بآلية تطوير الخدمات وتبسيط الإجراءات في وحدات الخدمة العامة.الدليل الإرشادي:

وثيقة عامة تتضمن وصفاً كاملًا لمجموعة الخدمات التي تقدمها المؤسسة موضحاً فيها إجراءات وطرق تقديمها والشروط اللازمة للحصول عليها.دليل الخدمات:

فريق متخصص معني بتطوير خدمات المؤسسة وتبسيط إجراءاتها وهو المعني بإعداد هذا الدليل.فريق التطوير والتبسيط:

مجموعة من الإجراءات تنفذ من قبل المؤسسة للمستفيد عبر قنوات مختلفة لحصوله على مخرج محدد خلال فترة زمنية محددة. الخدمة:

هــي نافــذة إلكترونيــة تقدمهــا المؤسســة يمكــن مــن خلالهــا الحصــول على خدمــات المؤسســة بحســب التعليمــات الموضحــة في كل خدمــة مــن الخدمــات المدونــة في الخدمات الإلكترونية:

هــذا الدليــل.

المعني بتنفيذ الخدمة، والمقصود به في هذا الدليل المؤسسة.مقدم الخدمة:

 مبادئ عامة توضح التزامات مقدم الخدمة والمستفيد منها.ميثاق تقديم الخدمة

كل مــن تقــدم بطلــب الحصــول على خدمــات المؤسســة مــن أصحــاب الأعمــال والعمــال المؤمــن عليهــم أو المســتحقين مــن بعدهــم أو مــن يمثلهــم أو يفوضونهــم بغــض المستفيد:

النظــر عــن جنســه أو جنســيته.

كل شخص طبيعي أو اعتباري يستخدم عاملًا أو أكثر لقاء أجر.صاحب العمل: 

كل شــخص طبيعــي يعمــل لــدى صاحــب عمــل يكــون تحــت إشــرافه وإدارتــه ولــو كان بعيــداً عــن نظارتــه لقــاء أجــر وفقــاً لعقــد مكتــوب أو غيــر مكتــوب وأيــاً كانــت طبيعــة  العامل

الأجــر شــهرياً أو أســبوعياً أو يوميــاً أو بالعمولــة أو بالقطعــة.

كل من تطبق بشأنه أحكام القانون واللوائح الصادرة بمقتضاه أياً كان جنسه أو جنسيته حتى ولو كان في فترة الاختبار.المؤمن عليه
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كل مــا يحصــل عليــه المؤمــن عليــه مــن جهــة عملــه الأصليــة مقابــل عملــه مــن أجــر أساســي مضافــاً إليــه البــدلات والعــلاوات التــي لهــا صفــة الديمومــة والاســتمرار ولا الأجر

يدخــل في عنصــر الأجــر المكافــآت التشــجيعية والأجــور الإضافيــة.

ــا الإشتراكات ــه، أم ــن علي ــة المؤم ــل و 7 % حص ــب العم ــة صاح ــي 11 % حص ــون، وه ــذا القان ــكام ه ــاً لأح ــررة وفق ــات المق ــه في التأمين ــن علي ــل والمؤم ــب العم ــص صاح ــي حص ه

الإشــتراكات في تأميــن المشــتغلين لحســابهم والتأميــن على العامليــن اليمنييــن في الخــارج والتأميــن الاختيــاري هــي نســبة 18 % مــن الأجــر يدفعهــا المؤمــن عليــه كاملــة.

صحيفة البيانات الأساسية للمشترك في النظام التأميني محدد فيها البيانات من واقع قاعدة البيانات في النظام التأميني.المباينة

الأرملــة أو الأرامــل أو الأرمــل والأولاد مــن الذكــور والانــاث والمعاليــن مــن الوالديــن والإخــوة والأخــوات وأولاد الابــن المتوفــى المعاليــن مــن الجــد أو الجــدة والحمــل المســتكن  المستحق:

وفقــاً لشــروط الاســتحقاق المحــددة في أحــكام القانــون.

الإصابــة بأحــد الأمــراض المهنيــة المبينــة بالجــدول المرفــق بالقانــون أو الإصابــة نتيجــة حــادث بســبب العمــل أو أثنــاء تأديتــه ويكــون بحكــم ذلــك كل حــادث وقــع للمؤمــن  إصابة العمل: 

عليــه خــلال فتــرة ذهابــه لمباشــرة العمــل أو إلــى أي مــكان حــدده لــه صاحــب العمــل أو عودتــه منــه أيــاً كانــت وســيلة المواصــلات غيــر الممنوعــة بشــرط أن يســلك الطريــق 

الطبيعــي دون توقــف أو تخلــف أو إنحــراف مــا لــم يكــن ذلــك بغيــر إرادتــه.

المؤمن عليه في تأمين إصابة العمل والذي أصيب بإصابة عمل.المصـاب:

كل عجز من شأنه أن يحول كلياً وبصفة مستديمة بين المؤمن عليه وبين مزاولة أي عمل أو مهنة كان يتكسب منها أجراً .العجز الكلي المستديم: 

كل عجز من شأنه أن يحول جزئياً وبصفة مستديمة لبعض أجزاء جسم المؤمن عليه عن مزاولة أي عمل أو مهنة.العجز الجزئي المستديم: 

كل عجز ناتج عن إصابة المؤمن عليه يترتب عليه عجزه عن العمل بصفة مؤقته .العجز المؤقت :

العجز غير المهني الكلي 

المستديم:

هو العجز الكلي المستديم الناشئ عن مرض غير مهني أو حادث لا يتعلق بإصابة عمل.

الإصابــة بمــرض مهنــي نتيجــة تعــرض المؤمــن عليــه لعوامــل طبيعيــة أو كيميائيــة أو حيويــة موجــودة في بيئــة العمــل كنتيجــة لطبيعــة عملــه فيهــا ويثبــت ذلــك بقــرار  المرض المهني:

مــن اللجنــة الطبيــة وبمراعــاة الجــدول رقــم )1( الملحــق بالقانــون.

كل شــخص مــن المســتفيدين مــن المعاشــات التقاعديــة بموجــب أحــكام هــذا القانــون مصــاب بعجــز يحــول بينــه وبيــن العمــل أو ينتقــص مــن قدرتــه على العمــل بواقــع  العاجز عن الكسب:

)%50( على الأقــل ويشــترط أن يكــون هــذا العجــز ناشــئاً بالميــلاد أو نتيجــة حــادث أو مــرض يصــاب بــه الشــخص قبــل ســن الســتين.

الســن الــذي يحــال على إثــره المؤمــن عليــه أو المؤمــن عليهــا إلــى التقاعــد ويكــون الزاميــاً متــى بلــغ المؤمــن عليــه أو المؤمــن عليهــا ســن الســتين واختياريــاً إذا بلغــت  سن التقاعد:

المؤمــن عليهــا ســن الخامســة والخمســين.

هي اللجنة الطبية المعتمدة لدى المؤسسة.اللجنة الطبية :
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بيانات الوحدة 
مقدمة الخدمة

المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية وفروعها في المحافظات.إطار تقديم الخدمة

الإسم التعريفي للخدمة الذي يميزها عن الخدمات الأخرى، ويحتوي على وصف للاجراء الأساسي للخدمة والُمخرج النهائي لهذه الخدمة.إسم الخدمةبيانات الخدمة 

رمز تعريفي مكون من أرقام خاص لكل خدمة يميزها عن غيرها من الخدمات ويشير إلى تبويب الخدمة ورمزها ضمن المجموعة.الرمز

كود أو رمز يمكن قراءته بواسطة مختلف الأجهزة الذكية التي تحتوي على تطبيق قارئ كود.كود الخدمة

توضيح مبسط ودقيق للخدمة يُمكن المستفيد من معرفة نوع وطبيعة الخدمة.وصف الخدمة

الهيكلية المنهجية للخدمة وهو عبارة عن التحديد لها ك )أساسية/ مساندة( وتنقسم الأساسية إلى )رئيسية/ فرعية( وبما يتناسب مع توجيه الخدمة تصنيف الخدمة
وطبيعة إجراءاتها. 

أساسية: الخدمة الرئيسية التي تقوم الوحدة بتقديمها للمستفيد، والتي بموجبها أنشئت وحدة الخدمة العامة وتنقسم إلى:

رئيسية: الخدمة التي تقوم الوحدة بتقديمها لأول مرة وتعتبر المظلة التي تجمع في نطاقها الخدمات الفرعية.

فرعية: الخدمة التي تلتحق بخدمة رئيسية وفقاً للغرض من الخدمة مثل )تجديد – بدل فاقد – بدل تالف – إيقاف – سحب - ..(

الوضع الراهن للخدمة مثلًا )مستمرة – غير منتظمة – متوقفة - مقترحة(.الحالة الراهنة للخدمة

تصنيف فئة أو طابع الخدمة ك )إدارية – مالية – خدمية – أمنية – مختلطة(.نوع الخدمة

الوسائل التي يقوم من خلالها المستفيد بالتواصل مع الوحدة مقدمة الخدمة للحصول على خدمة ما.قنوات تقديم الخدمة

قنوات تقليدية: هي القنوات التي يتوجب فيها الحضور الشخصي إلى الوحدة مقدمة الخدمة أو أحد مكوناتها أو فروعها.

قنوات تفاعلية )مطورة(: هي القنوات التي يتم فيها التفاعل بين المستفيد ومقدم الخدمة دون الحاجة للحضور الشخصي عند تقديم الطلب وتكون عبر 
الهاتف أو الفاكس أو البريد الإلكتروني، مع وجود دور لمقدم الخدمة في بعض الإجراءات، ويتوجب الحضور الشخصي لإستلام المخرج النهائي للخدمة.

قنوات ذكية: هي القنوات الرقمية التي من خلالها يتم تقديم الخدمة ومن هذه القنوات )الموقع الإلكتروني للمؤسسة والتطبيقات في الأجهزة الذكية( 
وفيها لا يوجد دور مباشر لمقدم الخدمة في إجراءات تقديمها ولا يشترط حضور المستفيد.

تعليمات خاصة بالدليل
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هو الأسلوب المتبع في تقديم الخدمة، يدوي أو آلي أو مختلط )يدوي وآلي معاً(طرق تقديم الخدمة

المكان المخصص لتقديم الخدمة، وقد يكون:إطار تقديم الخدمة

 مركزي أي تقدم الخدمة في المركز الرئيسي للمؤسسة أو فروعها، وقد يكون مختلط أي تقدم الخدمة في المركز والفروع.

المستفيدون من 
الخدمة

الفئة التي تتلقى هذه الخدمة، على سبيل المثال:
- أفراد: بمختلف جنسياتهم )يمنيين أو مقيمين أو لاجئين(.

- جهات: )حكومية أو خاصة(.
- شامل:  يستفيد من الخدمة جميع الفئات سواء من حيث الجنسية او النوع )ذكر- انثى(.

الفترة التي يتم فيها تقديم الخدمة قد تكون في الدوام الرسمي أو وقت إضافي أو 24/7 أي تقديم الخدمة على مدار اليوم طوال أيام الأسبوع.أوقات تقديم الخدمة

المدة الزمنية المطلوبة لإتمام الخدمة منذ تلقي الطلب وحتى تسليم المخرجات للمستفيد، قد تكون عدة ساعات أو عدة أيام. زمن إنجاز الخدمة

إجراءات تقديم 
الخدمة

الخطوات المطلوبة لإنجاز تلك الخدمة ابتداء بتقديم الطلب وحتى الحصول على المخرج النهائي.

شروط ووثائق تقديم 
الخدمة

المتطلبات المتعلقة بالحصول على الخدمة التي تحددها القوانين واللوائح والقرارات مثل )هوية المستفيد أو حضور المستفيد أو بلوغ المستفيد سن ال 
18 عاماً(.

الرسوم: المبلغ المالي الذي يقوم بتسديده المستفيد للحصول على الخدمة وفق التبويبات الموضحة في الدليل الارشادي وذلك بموجب القانون.رسوم تقديم الخدمة

طريقة الدفع: الأسلوب المتبع لتسديد رسوم تقديم الخدمة وتكون إما مباشر )يدوي( أو الكتروني بالوسائل المتوفرة )كرت آلي – محفظة إلكترونية – سداد 
من رصيد - ....(.

المخرجات: المنتج النهائي لهذه الخدمة الذي يحصل عليه المستفيد بعد إستكمال جميع الإجراءات المطلوبة )بطاقة – اجراء - ...(مخرجات الخدمة

مدة الصلاحية: الفترة المحددة لإستخدام الوثائق الحاصل عليها المستفيد من الخدمة.
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ــا  ــم خدماتهـ ــة على تقديـ ــات الاجتماعيـ ــة للتأمينـ ــة العامـ ــن المؤسسـ ــاً مـ حرصـ

ــفافية  ــتند على الشـ ــي تسـ ــى التـ ــرق المثلـ ــم، وبالطـ ــف فئاتهـ ــتفيدين بمختلـ للمسـ

وتحقـــق معاييـــر الجـــودة، وتُوفّـــر الوقـــت والجهـــد والمـــال للمســـتفيد مـــن الخدمـــات 

ـــر،  ومُقدّمهـــا معـــاً، فـــإن هـــذا الميثـــاق يُعـــدّ إطـــاراً مُلزِمـــاً لتحقيـــق تلـــك المبـــادئ والمعايي

ـــا،  ـــر خدماته ـــيّ في تطوي ـــريكٍ أساس ـــة كش ـــن الخدم ـــتفيد م ـــة للمس ـــر المؤسس ـــا تنظ كم

ـــواردة في  ـــائل ال ـــر الوس ـــه عب ـــه وتقييم ـــه ومقترحات ـــال آرائ ـــاهمته بإيص ـــلال مس ـــن خ م

الدليـــل.

التزامنا نحوكم،،

ـــاع . 1 ـــة والامتن ـــة العام ـــي في أداء الخدم ـــل المهن ـــاف والتعام ـــدل والانص ـــزام الع الت

ـــوبية.  ـــز والمحس ـــن التحي ع

ــم . 2 ــاز معاملاتكـ ــام بإنجـ ــرام، والاهتمـ ــم باحتـ ــل معكـ ــم والتعامـ ــان إليكـ الاحسـ

ــتحَقَة. ــة مُسـ ــم على خدمـ ــق حصولكـ ــد تعيـ ــي قـ ــات التـ ــل الصعوبـ وتذليـ

ـــذا . 3 ـــا ورد في ه ـــزام بم ـــة، والالت ـــر ضروري ـــات غي ـــة التزام ـــم بأي ـــال كاهلك ـــدم اثق ع

ـــل. الدلي

ـــم . 4 ـــة لك ـــة المقدم ـــرح الخدم ـــات، وش ـــاد، وتعليم ـــن ارش ـــه م ـــا تحتاجون ـــم م تقدي

ـــة. ـــول على الخدم ـــم للحص ـــم والتزاماتك ـــم بحقوقك ـــة، وتعريفك ـــد الحاج عن

ـــاع . 5 ـــات، والامتن ـــتندات وبيان ـــق ومس ـــن وثائ ـــه م ـــا تقدمون ـــرية م ـــاظ على س الحف

ـــة. ـــم بالمؤسس ـــلباً على ثقتك ـــر س ـــل يؤث ـــن أي فع ع

عـــدم الاحتجـــاب عنكـــم في أداء المســـؤوليات، وتخصيـــص وقـــت لكـــم للقـــاء . 	

بكـــم بيُســـر وســـهولة.

توفيـــر الـــكادر الوظيفـــي المتخصـــص الُملِـــم بإجـــراءات تقديـــم الخدمـــات . 7

والُمتمكّـــن مـــن الإجابـــة على جميـــع استفســـاراتكم. 

ــات . 8 ــم على مُخرجـ ــق حصولكـ ــا يحقـ ــات بمـ ــم الخدمـ ــات تقديـ ــر متطلبـ توفيـ

ــددة. ــة المحـ ــرة الزمنيـ ــلال الفتـ ــة خـ الخدمـ

ـــت  . 9 ـــل وق ـــل تقلي ـــا يكف ـــا بم ـــيط إجراءاته ـــات وتبس ـــر الخدم ـــتمرار في تطوي الاس

ـــا. ـــين جودته ـــا وتحس ـــف إنجازه و تكالي

الاســـتجابة لشـــكاواكم والتفاعـــل مـــع ملاحظاتكـــم ومقترحاتكـــم، والتـــي يتـــم . 10

ـــاركتكم في  ـــؤدي لمش ـــا ي ـــا، وبم ـــة له ـــائل المخصص ـــوات والوس ـــر القن ـــا عب تلقيه

ـــات. ـــر الخدم ـــة تطوي عملي

ميثاق تقديم الخدمات
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مانرجوه منكم،،

التعامل باحترام مع كادرنا الوظيفي.. 1

ـــا، و . 2 ـــدم تجاوزه ـــة وع ـــول على الخدم ـــة بالحص ـــات المتعلق ـــد بالتعليم التقي

ـــة. ـــول على الخدم ـــد الحص ـــر عن ـــوق الغي ـــرام حق احت

توفيـــر جميـــع الشـــروط الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة وإحضـــار . 3

ـــا. ـــدم له ـــد التق ـــق عن ـــول الوثائ أص

ــت . 4 ــة في الوقـ ــتحقة للمؤسسـ ــة المسـ ــات الماليـ ــع الالتزامـ ــاء بجميـ الوفـ

ــدد. المحـ

تقديـــم بيانـــات صحيحـــة ودقيقـــة وكاملـــة للمؤسســـة، والإبـــلاغ عـــن أي . 5

تغييـــر في تلـــك البيانـــات أو أي مخالفـــات عنـــد حصولهـــا.

المبـــادرة إلـــى إبـــداء ملاحظاتكـــم في حـــال عـــدم الارتيـــاح مـــن طريقـــة . 	

ــن  ــن مـ ــة لنتمكـ ــادل للخدمـ ــم العـ ــا والتقييـ ــة أو إنجازهـ ــم الخدمـ تقديـ

الارتقـــاء بهـــا إلـــى الأفضـــل.
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1	5112المؤمن عليهارئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....صرف تعويض استقالة المؤمن عليها المطلقة 1..

1	5112المؤمن عليهارئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....صرف تعويض استقالة المؤمن عليها الارملة 1..

صرف تعويض استقالة المؤمن عليها العازبة عند بلوغ  71.
45 عام

1	5112المؤمن عليهارئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....

صرف تعويض الهجرة الدائمة أو إزدواج الجنسية  1..
للمؤمن عليه اليمني.

511141المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....

511131المؤمن عليه الأجنبيرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....صرف تعويض المغادرة النهائية للأجنبي 91.

11451	المستحقين للتعويضرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية7...صرف تعويض سجين  9.1

511151المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....صرف تعويض الشيخوخة )بلوغ سن التقاعد( 9.1

511281المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية9...صرف تعويض العجز الغير المهني الكلي المستديم 9.1

11441	المستحقين للتعويضرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....صرف تعويض الوفاة غير المهنية 9.1

511141المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....صرف تعويض الإزدواج التأميني في القطاع المدني 9.1

صرف تعويض الإزدواج التأميني في القطاع العسكري  9.1
أو الأمني

511141المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....

511131المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....صرف تعويض إزدواج التقاعد 9.1

511151المؤمن عليهرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....صرف المنفعة للمرة الثانية 971
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مخرجاتالشروطالإجراءاتارتباط خارتباط دالمستفيدتصنيفإطارطريقةحالتهانوعهارمزهاالخدمةم

متوقفة .....تعويض التأمين التكميلي 9.1

المنح والمزايا والاعانات

711431المستحقين للإعانةفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.7..صرف اعانة مصاريف الدفن 991

711541المستحقين للإعانةرئيسيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.7..صرف اعانة مفقود 1...

متوقفة.7..المنحة الاجتماعية 1...

متوقفة.7..منحة الزواج 1...

متوقفة.7..منح قرض لأصحاب معاشات الشيخوخة والعجز 1...

البحوث والتتبع )خدمات مساندة(

41511المؤمن عليه صاحب المعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث معاش شيخوخة 1...

41501المؤمن عليه صاحب المعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث معاش شيخوخة مبكر 1...

41511المؤمن عليه صاحب المعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث معاش عجز 1...

41701المستحقين للمعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث معاش السجين 71..

41701المستحقين للمعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث معاش الوفاة 1...

41701المستحقين للمعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث تحويل معاش إلى معاش وفاة 91..

41511المؤمن عليهفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية7...بحث تعويض شيخوخة 1...

01	41المستحقين للتعويضفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية....بحث تعويض سجين 1...

41501المستحقين للتعويضفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية9...بحث تعويض وفاة 1...

31401المؤمن عليه صاحب المعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....تتبع معاش شيخوخة 1...

31401المؤمن عليه صاحب المعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....تتبع معاش شيخوخة مبكر 1...
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مخرجاتالشروطالإجراءاتارتباط خارتباط دالمستفيدتصنيفإطارطريقةحالتهانوعهارمزهاالخدمةم

31401المؤمن عليه صاحب المعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....تتبع معاش عجز 1...

01	31المستحقين للمعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....تتبع معاش سجين 1...

01	31المستحقين للمعاشفرعيةالفروعإلكترونيةمستمرةخدمية.....تتبع معاش الوفاة 71..

تأمين إصابة العمل )متوقفة( ...اسم مجموعة الخدمات

الشكاوى والاستعلاماسم مجموعة الخدمات

رئيسيةمركزيةإلكترونيةمستمرةخدمية...استقبال الشكاوى 1...
المؤمن عليهم وأصحاب 

الاعمال
31801

11301الجمهوررئيسيةمركزيةإلكترونيةمستمرةخدمية...الاستعلام والاستفسار 91..
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خدمات أصحاب 

الأعمال
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

تسجيل منشأة جديدة إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل المنشاة في النظام التأميني ومنحها رقم تسجيل آلي ومنح 

العاملين لديها أرقام تأمينية

الشروط

ـــاب . 1 ـــة أصح ـــبة لفئ ـــر بالنس ـــلًا فأكث ـــل عام ـــب العم ـــدى صاح ـــون ل أن يك
ـــال. الأعم

ــن . 2 ــم )5( مـ ــادة رقـ ــاً للمـ ــه وفقـ ــن لديـ ــة العامليـ ــن على كافـ التأميـ
القانـــون والمتعلقـــة بنطـــاق ســـريان القانـــون والتـــي تنـــص على أن 

ــري على: ــون تسـ ــكام القانـ أحـ

جميـــع أصحـــاب الأعمـــال في القطـــاع الخـــاص وعلى العامليـــن أ. 
ـــز بســـبب  ـــن لا يقـــل ســـنهم عـــن )18( عـــام دون تميي لديهـــم الذي

ـــية. ـــس أو الجنس الجن

الأجنبيـــة ب.  والقنصليـــات  الســـفارات  اليمنييـــن في  العامليـــن 
ــة  ــمولين بأنظمـ ــر المشـ ــن غيـ ــة في اليمـ ــات الدوليـ والمنظمـ

التأمينـــات الخاصـــة بتلـــك الجهـــات.

ــآت ج.  ــن منشـ ــة مـ ــدى المؤسسـ ــم لـ ــن عليهـ ــبق التأميـ ــن سـ مـ
ــون. ــذا القانـ ــدور هـ ــل صـ ــط قبـ ــاع المختلـ القطـ

ــع المدنـــي د.  ــات المجتمـ ــات ومنظمـ ــزاب والنقابـ ــن بالأحـ العامليـ
ــة. والمجالـــس المحليـ

الوثائق المطلوبة

استمارة تسجيل منشأة.. 1

عدد 2 صور شخصية 	4x لصاحب العمل.. 2

صورة وثيقة إثبات الهوية لصاحب العمل.. 3

أحـــد المســـتندات الدالـــة على بـــدء نشـــاط صاحـــب العمـــل . 4
الأساســـي،  النظـــام  التأســـيس،  التجـــاري، عقـــد  )الســـجل 
ــرار  ــاط، قـ ــة النشـ ــص مزاولـ ــة، ترخيـ ــة المهنـ ــص مزاولـ ترخيـ

ــركة(. ــاء الشـ إنشـ

كشوفات بأسماء العاملين لديه وأجورهم.. 5

صور وثائق إثبات الهوية للعمال.. 	

الإجراءات

تسجيل منشأة صاحب عمل لديه عامل فأكثر والتأمين على صاحب العمل والعاملين لديه ممن تسري 
عليهم أحكام القانون.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــة . 1 ـــه كاف ـــاً ب ـــب التســـجيل مرفق ـــال بطل ـــات أصحـــاب الأعم ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــة للحصـــول على الخدم ـــق اللازم الوثائ

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 2

تعبئـــة اســـتمارة طلـــب تســـجيل منشـــأة وتوقيعهـــا وختمهـــا مـــن قبـــل . 3
صاحـــب العمـــل أو مـــن ينوبـــه.

فتـــح حســـاب للمنشـــأة في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ الإلكترونيـــة . 4
المعتمـــدة.

ــب . 5 ــى صاحـ ــة إلـ ــات الإلكترونيـ ــأة في الخدمـ ــاب المنشـ ــم حسـ ــال رقـ إرسـ
العمـــل.

ـــة النمـــاذج . 	 ـــة وتعبئ ـــى حســـاب المنشـــأة في الخدمـــات الإلكتروني الدخـــول إل
ـــة. ـــر النافـــذة  الإلكتروني ـــة عب ـــة وإرســـالها مـــع المســـتندات المطلوب التأميني

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 7

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 8

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 9

إستلام النماذج ومراجعتها واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 10

قيد اشعار سداد الإشتراكات في النظام المالي.. 11

إدخال اشتراكات المؤمن عليهم في النظام التأميني.. 12

ربط الإشتراك الشهري . 13

اشعار المنشأة بذلك.. 14
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

24 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 دقائق

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

سداد المستحقات التأمينية إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

اشعار بإستلام المستحقات التأمينية.

الشروط

أن تكون المنشأة مسجلة في المؤسسة.. 1

أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.. 2

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

سداد المنشأة للمستحقات التأمينية للمؤسسة وذلك وفقا للمواعيد الموضحة في القانون وعبر طرق 
السداد المحددة من المؤسسة والموضحة في هذا الدليل.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الدخول إلى حساب المنشأة في النافذة  الإلكترونية.. 1

طلب حافظة السداد.. 2

إرسال الحافظة من قبل خدمات أصحاب الأعمال.. 3

سداد مبلغ الحافظة عبر المحفظة الإلكترونية المعتمدة.. 4

إرسال اشعار بإستلام الإشتراكات التأمينية.. 5
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

24 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إستلام النماذج التأمينية إسم الخدمة

الشروط

أن تكون المنشأة مسجلة في المؤسسة.. 1

أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.. 2

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تقديم المنشأة للنماذج التأمينية الشهرية المطلوبة منها والتي تتضمن بيانات وأجور العاملين لديها وذلك 
وفقا للمواعيد الموضحة في القانون وعبر الطرق المحددة من المؤسسة والموضحة في الدليل.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الدخول إلى حساب المنشأة في النافذة  الإلكترونية.. 1

تعبئة النماذج التأمينية حسب الحقول المعدّة لذلك. . 2

إرفاق نسخة الكترونية من الوثائق المطلوبة )إن وجد(.. 3

إرسال النماذج التأمينية.. 4

مراجعة النماذج التأمينية من قبل خدمات أصحاب الأعمال. . 5

إستلام النماذج التأمينية.. 	

إرسال اشعار إستلام النماذج للمستفيد.. 7

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 دقائق

مخرجات الخدمة

إشعار بإستلام النماذج التأمينية.

ــن  ــبق التأميـ ــم يسـ ــن لـ ــال الذيـ ــة للعمـ ــات الهويـ ــق إثبـ - وثائـ
ــم. عليهـ
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إصدار قرار ربط لمنشأة إسم الخدمة

الشروط

تقديم النماذج التأمينية.. 1

أن تكون المنشأة مسجلة لدى المؤسسة.. 2

سداد جميع المبالغ المستحقة للمؤسسة.. 3

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تحديد المستحقات التأمينية على المنشأة خلال فترة معينة وتحميلها على حساب المنشأة كرصيد 
مدين.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إستلام النماذج التأمينية المرسلة من خدمات أصحاب الأعمال.. 1

استعراض نماذج المنشأة التي سيتم ربطها من ملف المنشأة.. 2

ـــدم . 3 ـــن ع ـــد م ـــم للتأك ـــن عليه ـــن المؤم ـــي ع ـــام التامين ـــتعلام في النظ الاس
ـــابقة. ـــام س ـــود أرق وج

منح رقم تأميني لمن لم يسبق التأمين عليهم.. 4

ادخال حركة الإشتراكات للمؤمن عليهم في النظام التأميني.. 5

استبعاد حركة الإشتراكات للمؤمن عليهم في حالة الخروج.. 	

ترحيل النماذج التأمينية للمؤمن عليهم إلى ملفاتهم التأمينية.. 7

تحديث الأجور للعمال )يناير و يوليو من كل عام(.. 8

مراجعـــة كشـــف حســـاب المنشـــأة للتأكـــد مـــن الســـداد وآخـــر قـــرار ربـــط . 9
ومطابقـــة البيانـــات.

إصدار قرار الربط الشهري وترحيل القرار إلى ملف المنشاة.. 10

إشعار المستفيد بذلك وتسليمه نسخة من قرار الربط.. 11

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

قرار ربط شهري

- لا يوجد.
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إصدار بطاقة تأمينية لمنشاة جديدة إسم الخدمة

الشروط

إستيفاء كافة إجراءات القيد والتسجيل لدى المؤسسة.. 1

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 2
للمؤسســـة.

أن تكون النماذج التأمينية مسلمة.. 3

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إصدار بطاقة تأمينية لمنشأة جديدة بعد استكمال إجراءات تسجيلها لدى المؤسسة وتسليم البطاقة 
لصاحب العمل أو من ينوبه.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــة . 1 ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــة تأميني ـــدار بطاق ـــب إص ـــدم بطل التق

ـــة. ـــول على الخدم للحص

مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء الشروط.. 2

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 3

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

ـــل . 	 ـــن قب ـــة م ـــدى المؤسس ـــأة ل ـــع المنش ـــن وض ـــد م ـــب والتأك ـــة الطل مراجع
إدارة التفتيـــش. 

الإفادة بوضع المنشأة واحالته إلى مدير الخدمات التأمينية.. 7

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 8

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 9

ـــك . 10 ـــع على ذل ـــة والتوقي ـــل البطاق ـــه أص ـــن ينوب ـــل أو م ـــب العم ـــتلام صاح إس
ـــتمارة. في الاس

رسوم الخدمة

3000 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

لا يوجد.

	 شهورمدة صلاحيتها
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

تجديد بطاقة تأمينية لمنشاة  إسم الخدمة

الشروط

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 1
للمؤسســـة.

أن تكون النماذج التأمينية مسلمة.. 2

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تجديد البطاقة التأمينية الممنوحة لمنشأة عند انتهاء صلاحيتها. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــة . 1 ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــة تأميني ـــد بطاق ـــب تجدي التقـــدم بطل

ـــة. للحصـــول على الخدم

مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء الشروط.. 2

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 3

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

ـــل . 	 ـــن قب ـــة م ـــدى المؤسس ـــأة ل ـــع المنش ـــن وض ـــد م ـــب والتأك ـــة الطل مراجع
إدارة التفتيـــش. 

الإفادة بوضع المنشأة واحالته إلى مدير الخدمات التأمينية.. 7

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 8

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 9

ـــك . 10 ـــع على ذل ـــة والتوقي ـــل البطاق ـــه أص ـــن ينوب ـــل أو م ـــب العم ـــتلام صاح إس
ـــتمارة. في الاس

رسوم الخدمة

3000 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

لا يوجد.

	 شهورمدة صلاحيتها
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة إصدار بطاقة تأمينية بدل فاقد لمنشاة إسم الخدمة

الشروط

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 1
للمؤسســـة.

أن تكون النماذج التأمينية مسلمة.. 2

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إصدار بطاقة تأمينية لمنشأة في حال فقدان البطاقة التأمينية. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقـــدم بطلـــب إصـــدار بطاقـــة تأمينيـــة بـــدل فاقـــد مرفقـــاً بـــه كافـــة . 1

ــة. ــول على الخدمـ ــة للحصـ ــق اللازمـ الوثائـ

مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء الشروط.. 2

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 3

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

مراجعة الطلب من قبل مدير الخدمات التأمينية والموافقة عليه.. 	

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 7

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 8

ـــك . 9 ـــع على ذل ـــة والتوقي ـــل البطاق ـــه أص ـــن ينوب ـــل أو م ـــب العم ـــتلام صاح إس
ـــتمارة. في الاس

رسوم الخدمة

3000 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

ـــدة لفقـــدان البطاقـــة )إعـــلان في . 1 ـــق المؤي نســـخة مـــن الوثائ
صحيفـــة رســـمية(.

	 شهورمدة صلاحيتها
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إصدار بطاقة تأمينية بدل تالف لمنشاة إسم الخدمة

الشروط

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 1
للمؤسســـة.

أن تكون النماذج التأمينية مسلمة.. 2

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إصدار بطاقة تأمينية جديدة لمنشأة في حال تلف البطاقة التأمينية السابقة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــاً بـــه كافـــة . 1 التقـــدم بطلـــب إصـــدار بطاقـــة تأمينيـــة بـــدل تالـــف مرفقـ

ــة. ــول على الخدمـ ــة للحصـ ــق اللازمـ الوثائـ

مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء الشروط.. 2

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 3

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

مراجعة الطلب من قبل مدير الخدمات التأمينية والموافقة عليه.. 	

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 7

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 8

ـــك . 9 ـــع على ذل ـــة والتوقي ـــل البطاق ـــه أص ـــن ينوب ـــل أو م ـــب العم ـــتلام صاح إس
ـــتمارة. في الاس

رسوم الخدمة

3000 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

البطاقة التالفة.. 1

	 شهورمدة صلاحيتها
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

24 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

ذكية

رمز الخدمة

...9

إصدار كشف حساب منشأة إسم الخدمة

الشروط

أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.. 1

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

حصول المنشأة على كشف بالعاملين لديها المسجلين في المؤسسة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الدخـــول إلـــى حســـاب المنشـــأة عبـــر النافـــذة الإلكترونيـــة وطلـــب إصـــدار . 1

كشـــف حســـاب منشـــأة.

استعراض كشف الحساب أو طباعته.. 2

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

دقيقة.

مخرجات الخدمة

كشف حساب المنشأة.

لا يوجد.
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الموقع الإلكتروني
www1gcss1ye

24 ساعة

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

طلب كشف بالعمال المسجلين لدى صاحب عمل إسم الخدمة

الشروط

- الإشتراك في الخدمات الإلكترونية.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تقديم كشف لصاحب العمل بالعمال المسجلين لديه. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الدخـــول إلـــى حســـاب المنشـــأة عبـــر الموقـــع الالكترونـــي أو تطبيـــق . 1

تأميناتـــك وطلـــب كشـــف بالعمـــال المســـجلين لـــدى صاحـــب عمـــل.

استعراض الكشف أو طباعته.. 2

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

دقيقة.

مخرجات الخدمة

كشف بالعمال المسجلين لدى صاحب العمل.

لا يوجد.
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

طلب تسوية بالإضافة إسم الخدمة

الشروط

وجود أحد الحالات التالية أو جميعها:. 1

ـــة أ.  ـــل المؤسس ـــن قب ـــة م ـــات المربوط ـــق البيان ـــدم تطاب ع
ـــل. ـــب العم ـــن صاح ـــة م ـــات المقدم ـــع البيان م

 عـــدم تطابـــق البيانـــات المقدمـــة مـــن صاحـــب العمـــل ب. 
مـــع البيانـــات الحقيقيـــة لـــه.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إصدار قرار ربط بالإضافة وتحميل المنشأة بالمستحقات التأمينية التي لم تحمّل عليها من قبل نتيجة 
وجود خطأ في الربط السابق إما من قبل المنشأة )خطأ في البيانات المقدمة( أو من قبل المؤسسة.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقـــدم إلـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـــال بطلـــب تســـوية بالإضافـــة مرفقـــاً . 1

بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

ـــد . 2 ـــوية وقي ـــة التس ـــتكمال عملي ـــة لاس ـــروط اللازم ـــتيفاء الش ـــن اس ـــد م التأك
ـــب. الطل

إستلام الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 3

ــر الإدارة . 4 ــى مديـ ــة إلـ ــات التأمينيـ ــر إدارة الخدمـ ــن مديـ ــب مـ ــل الطلـ تحويـ
ــأ. ــوع الخطـ ــب نـ ــك حسـ ــش( وذلـ ــتراكات أو تفتيـ ــة( اشـ المختصـ

الخطأ من قبل المؤسسة:

ـــل . 5 ـــط لعم ـــم الرب ـــى قس ـــه إل ـــتراكات واحالت ـــر الإش ـــن مدي ـــب م ـــة الطل مراجع
ـــة. ـــراءات اللازم الإج

إصدار قرار الربط بالإضافة.. 	

اشعار المنشأة بذلك.. 7

الخطأ من قبل المنشأة:

تكليف أحد المفتشين للنزول للمنشأة والتأكد من صحة الطلب.. 5

النزول الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 	

عمل المعالجة اللازمة في النظام التأميني.. 7

إشعار المنشأة بنتيجة المعالجة.. 8

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

قرار الربط بالإضافة.

- مذكرة رسمية بالطلب موضحأ بها مبرر التسوية.
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

طلب تسوية بالخصم إسم الخدمة

الشروط

وجود أحد الحالات التالية أو جميعها:. 1

ـــة أ.  ـــل المؤسس ـــن قب ـــة م ـــات المربوط ـــق البيان ـــدم تطاب ع
ـــل. ـــب العم ـــن صاح ـــة م ـــات المقدم ـــع البيان م

 عـــدم تطابـــق البيانـــات المقدمـــة مـــن صاحـــب العمـــل ب. 
مـــع البيانـــات الحقيقيـــة لـــه.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إصدار قرار ربط بالخصم نتيجة لوجود خطأ في الربط السابق إما من قبل المنشأة أو المؤسسة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــب تســـوية بالخصـــم مرفقـــاً ب ـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـــال بطل التقـــدم إل

كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

ـــد . 2 ـــوية وقي ـــة التس ـــتكمال عملي ـــة لاس ـــروط اللازم ـــتيفاء الش ـــن اس ـــد م التأك
ـــب. الطل

إستلام الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 3

ــر الإدارة . 4 ــى مديـ ــة إلـ ــات التأمينيـ ــر إدارة الخدمـ ــن مديـ ــب مـ ــل الطلـ تحويـ
ــأ. ــوع الخطـ ــب نـ ــك حسـ ــش( وذلـ ــتراكات أو تفتيـ ــة( اشـ المختصـ

الخطأ من قبل المؤسسة:

ـــل . 5 ـــط لعم ـــم الرب ـــى قس ـــه إل ـــتراكات واحالت ـــر الإش ـــن مدي ـــب م ـــة الطل مراجع
ـــة. ـــراءات اللازم الإج

إصدار قرار الربط بالخصم.. 	

اشعار المنشأة بذلك.. 7

الخطأ من قبل المنشأة:

تكليف أحد المفتشين للنزول للمنشأة والتأكد من صحة الطلب.. 5

النزول الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 	

عمل المعالجة اللازمة في النظام التأميني.. 7

إشعار المنشأة بنتيجة المعالجة.. 8

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

قرار الربط بالخصم.

- مذكرة رسمية بالطلب موضحأ بها مبرر التسوية.
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

تعديل بيانات منشأة إسم الخدمة

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تعديل بيانات المنشأة المسجلة لدى المؤسسة وذلك في حال وجود تغير في بياناتها عن ماهو مسجل 
في المؤسسة.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقـــدم إلـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـــال بطلـــب تعديـــل بيانـــات منشـــأة . 1

مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

ـــه . 3 ـــل واحالت ـــة التعدي التأكـــد مـــن اســـتيفاء الشـــروط اللازمـــة لاســـتكمال عملي
ـــة. ـــر الخدمـــات التأميني ـــى مدي إل

الموافقة على الطلب واحالته إلى إدارة النظم للمراجعة والتعديل.. 4

مراجعة الطلب ومرفقاته . 5

تعديل بيانات المنشأة في النظام التأميني.. 	

إشعار المنشأة بذلك.. 7

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

يومين.

مخرجات الخدمة

تعديل بيانات المنشاة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية بطلب التعديل.. 1

شهادة القيد والتعديل الصادر من وزارة التجارة والصناعة.. 2

محضر اجتماع لجنة التجارة والصناعة وقرار اللجنة.. 3
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

تسجيل فرع لمنشأة صاحب عمل إسم الخدمة

الشروط

ـــاب . 1 ـــة أصح ـــبة لفئ ـــر بالنس ـــلًا فأكث ـــل عام ـــب العم ـــدى صاح ـــون ل أن يك
ـــال. الأعم

ــن . 2 ــم )5( مـ ــادة رقـ ــاً للمـ ــه وفقـ ــن لديـ ــة العامليـ ــن على كافـ التأميـ
القانـــون والمتعلقـــة بنطـــاق ســـريان القانـــون والتـــي تنـــص على أن 

ــري على: ــون تسـ ــكام القانـ أحـ

جميـــع أصحـــاب الأعمـــال في القطـــاع الخـــاص وعلى العامليـــن أ. 
ـــز بســـبب  ـــن لا يقـــل ســـنهم عـــن )18( عـــام دون تميي لديهـــم الذي

ـــية. ـــس أو الجنس الجن

الأجنبيـــة ب.  والقنصليـــات  الســـفارات  اليمنييـــن في  العامليـــن 
ــة  ــمولين بأنظمـ ــر المشـ ــن غيـ ــة في اليمـ ــات الدوليـ والمنظمـ

التأمينـــات الخاصـــة بتلـــك الجهـــات.

ــآت ج.  ــن منشـ ــة مـ ــدى المؤسسـ ــم لـ ــن عليهـ ــبق التأميـ ــن سـ مـ
ــون. ــذا القانـ ــدور هـ ــل صـ ــط قبـ ــاع المختلـ القطـ

ــع المدنـــي د.  ــات المجتمـ ــات ومنظمـ ــزاب والنقابـ ــن بالأحـ العامليـ
ــي. والمجالـــس المحلـ

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تسجيل فرع لمنشأة صاحب العمل في في المؤسسة والتأمين عليه وعلى والعاملين لديه. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــة . 1 ـــه كاف ـــاً ب ـــب التســـجيل مرفق ـــال بطل ـــات أصحـــاب الأعم ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــة للحصـــول على الخدم ـــق اللازم الوثائ

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 2

تعبئـــة اســـتمارة طلـــب تســـجيل منشـــأة وتوقيعهـــا وختمهـــا مـــن قبـــل . 3
صاحـــب العمـــل أو مـــن ينوبـــه.

فتـــح حســـاب للمنشـــأة في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ الإلكترونيـــة . 4
المعتمـــدة.

ــب . 5 ــى صاحـ ــة إلـ ــات الإلكترونيـ ــأة في الخدمـ ــاب المنشـ ــم حسـ ــال رقـ إرسـ
العمـــل.

ـــاذج . 	 ـــة النم ـــة وتعبئ ـــذة الإلكتروني ـــأة في الناف ـــاب المنش ـــى حس ـــول إل الدخ
ـــة. ـــتندات المطلوب ـــع المس ـــالها م ـــة وإرس التأميني

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 7

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 8

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 9

إستلام النماذج ومراجعتها واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 10

قيد اشعار سداد الإشتراكات في النظام المالي.. 11

إدخال اشتراكات المؤمن عليهم في النظام التأميني.. 12

ربط الإشتراك الشهري. . 13

اشعار المنشأة بذلك.. 14

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

تسجيل فرع المنشاة في النظام التأميني ومنحها رقم تسجيل آلي 

ومنح العاملين لديها أرقام تأمينية.

استمارة تسجيل منشأة.. 1

عدد 2 صور شخصية 	4x لصاحب العمل.. 2

صورة وثيقة إثبات الهوية لصاحب العمل.. 3

أحـــد المســـتندات الدالـــة على بـــدء نشـــاط صاحـــب العمـــل . 4
الأساســـي،  النظـــام  التأســـيس،  التجـــاري، عقـــد  )الســـجل 
ــرار  ــاط، قـ ــة النشـ ــص مزاولـ ــة، ترخيـ ــة المهنـ ــص مزاولـ ترخيـ

ــركة(. ــاء الشـ إنشـ

كشوفات بأسماء العاملين لديه وأجورهم.. 5

صور وثائق إثبات الهوية للعمال.. 	
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

دمج منشأة في أخرى إسم الخدمة

الشروط

وأي . 1 التأمينيـــة  الإشـــتراكات  بســـداد  المنشـــأتين  قيـــام 
أخـــرى. تأمينيـــة  مســـتحقات 

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

دمج منشأتين مسجلتين لدى المؤسسة او أكثر في منشأة واحدة بحيث يتم إيقاف نشاط المنشأة المدموجة لدى 
المؤسسة ونقل العاملين المسجلين لديها إلى المنشأة الدامجة.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقـــدم إلـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـــال بطلـــب دمـــج منشـــأة في أخـــرى . 1

مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

التأكـــد مـــن اســـتيفاء الشـــروط اللازمـــة لاســـتكمال عمليـــة التســـجيل . 3
واحالتـــه إلـــى إدارة التفتيـــش.

تكليـــف أحـــد المفتشـــين للنـــزول إلـــى مقـــر المنشـــأة للتأكـــد مـــن صحـــة . 4
عمليـــة الاندمـــاج ورفـــع تقريـــر بذلـــك إلـــى المديـــر العـــام.

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 5
العمـــال وبطائقهـــم(. )بيانـــات  المســـتندات المطلوبـــة 

ـــي واشـــعار المنشـــأة . 	 ـــاف نشـــاط المنشـــاة المندمجـــة في النظـــام التأمين إيق
ـــك. بذل

ـــى إدارة . 7 ـــا إل ـــال واحالته ـــاب الأعم ـــات أصح ـــل خدم ـــن قب ـــاذج م ـــتلام النم إس
ـــتراكات.. الإش

إحالة النماذج مع كافة الأوليات إلى قسم الربط آليا.. 8

اســـتيراد بيانـــات خـــروج المؤمـــن عليهـــم مـــن المنشـــأة المندمجـــة . 9
التأمينـــي. النظـــام  في  الدامجـــة  المنشـــأة  في  وإدخالهـــم 

إصدار قرار الربط الشهري.. 10

اشعار المنشأة بذلك.. 11

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

دمج منشأة في أخرى.

مذكرة رسمية من الشركة الدامجة بطلب الدمج.. 1

ـــة . 2 ـــة في حال ـــة العمومي ـــاع الجمعي ـــر اجتم ـــج ومحض ـــرار الدم ق
ـــاهمة. ـــركات المس ش

عدد 2 صور شخصية 	4x لصاحب العمل.. 3

صورة وثيقة إثبات الهوية لصاحب العمل.. 4

أحـــد المســـتندات الدالـــة على بـــدء نشـــاط صاحـــب العمـــل . 5
ـــد التأســـيس، النظـــام  ـــدة، عق )الســـجل التجـــاري للمنشـــأة الجدي
ـــة النشـــاط،  ـــة المهنـــة، ترخيـــص مزاول الأساســـي، ترخيـــص مزاول

ـــركة(. ـــاء الش ـــرار إنش ق
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

دمج فروع منشاة صاحب عمل إسم الخدمة

الشروط

قيـــام فـــروع المنشـــأة بســـداد الإشـــتراكات التأمينيـــة وأي . 1
مســـتحقات تأمينيـــة أخـــرى.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

دمج فرعين أو أكثر لنفس المنشأة في فرع واحد )الرئيسي( بحيث يتم ايقاف نشاط الفروع المدموجة ونقل 
العاملين المسجلين فيها إلى الفرع الرئيسي.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــروع منشـــأة صاحـــب . 1 ـــب دمـــج ف ـــات أصحـــاب الأعمـــال بطل ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب عمـــل مرفق

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

التأكـــد مـــن اســـتيفاء الشـــروط اللازمـــة لاســـتكمال عمليـــة التســـجيل . 3
واحالتـــه إلـــى إدارة التفتيـــش.

تكليـــف أحـــد المفتشـــين للنـــزول إلـــى مقـــر المنشـــأة للتأكـــد مـــن صحـــة . 4
عمليـــة الاندمـــاج ورفـــع تقريـــر بذلـــك إلـــى المديـــر العـــام.

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 5
العمـــال وبطائقهـــم(. )بيانـــات  المســـتندات المطلوبـــة 

ـــي واشـــعار المنشـــأة . 	 ـــاف نشـــاط المنشـــاة المندمجـــة في النظـــام التأمين إيق
ـــك. بذل

ـــى إدارة . 7 ـــا إل ـــال واحالته ـــاب الأعم ـــات أصح ـــل خدم ـــن قب ـــاذج م ـــتلام النم إس
ـــتراكات.. الإش

إحالة النماذج مع كافة الأوليات إلى قسم الربط آليا.. 8

اســـتيراد بيانـــات خـــروج المؤمـــن عليهـــم مـــن المنشـــأة المندمجـــة . 9
التأمينـــي. النظـــام  في  الدامجـــة  المنشـــأة  في  وإدخالهـــم 

إصدار قرار الربط الشهري.. 10

اشعار المنشأة بذلك.. 11

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

دمج فروع منشاة صاحب عمل.

مذكرة رسمية بطلب الدمج.. 1

ـــة . 2 ـــة في حال ـــة العمومي ـــاع الجمعي ـــر اجتم ـــج ومحض ـــرار الدم ق
ـــج. ـــد الدم ـــاري بع ـــجل التج ـــاهمة والس ـــركات المس ش
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

....7

إيقاف نشاط منشأة مؤقتأ إسم الخدمة

الشروط

تقديم ما يؤكد توقف نشاط المنشأة. . 1

ســـداد جميـــع الإشـــتراكات والمســـتحقات التأمينيـــة على . 2
ــف. ــخ التوقـ ــى تاريـ ــأة حتـ المنشـ

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إيقاف مؤقت لنشاط المنشأة المسجلة لدى المؤسسة وتسجيل خروج العاملين فيها. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــأة . 1 ــال بطلـــب إيقـــاف نشـــاط منشـ التقـــدم إلـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـ

ــة. ــول على الخدمـ ــة للصحـ ــق اللازمـ ــة الوثائـ ــه كافـ ــاً بـ مرفقـ

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

ـــة . 3 ـــاف وإحال ـــة الإيق ـــتكمال عملي ـــة لاس ـــروط اللازم ـــتيفاء الش ـــن اس ـــد م التأك
ـــش. ـــب لإدارة التفتي الطل

تكليف أحد المفتشين للنزول إلى مقر المنشأة. . 4

النزول الميداني ورفع تقرير بنتائج النزول.. 5

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 	
المســـتندات المطلوبـــة )بيانـــات العمـــال وبطائقهـــم( عبـــر النافـــذة  

الإلكترونيـــة.

ـــى . 7 ـــا إل ـــا واحالته ـــاذج واعتماده ـــع النم ـــي م ـــزول الميدان ـــر الن ـــتلام تقري إس
إدارة الإشـــتراكات.

إيقاف نشاط المنشاة في النظام التأميني.. 8

إحالة النماذج مع كافة الأوليات إلى قسم الربط الآلي.. 9

استيراد بيانات خروج المؤمن عليهم من المنشأة.. 10

اشعار المنشأة بذلك.. 11

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

إيقاف نشاط المنشأة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية بالطلب.. 1

مذكرتيـــن مـــن جهتيـــن حكوميتيـــن ذات علاقـــة بنشـــاط . 2
ــأة. ــاط المنشـ ــف نشـ ــد توقـ ــأة تؤكـ المنشـ
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

إعادة نشاط منشأة متوقفة إسم الخدمة

الشروط

تقديـــم النمـــاذج التأمينيـــة عـــن الفتـــرة مـــن تاريـــخ العـــودة . 1
إلـــى مزاولـــة النشـــاط.

ـــودة . 2 ـــخ الع ـــن تاري ـــرة م ـــن الفت ـــة ع ـــتحقات التأميني ـــداد المس س
ـــاط. ـــة النش ـــى مزاول إل

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

استئناف نشاط منشأة سبق إيقافها مؤقتا وتسجيل دخول للعاملين فيها لدى المؤسسة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــأة . 1 ــاط منشـ ــادة نشـ ــب إعـ ــال بطلـ ــاب الأعمـ ــات أصحـ ــى خدمـ ــدم إلـ التقـ

ــة. ــول على الخدمـ ــة للحصـ ــق اللازمـ ــة الوثائـ ــه كافـ ــاً بـ مرفقـ

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك. . 2

ــتئناف . 3 ــة الاسـ ــتكمال عمليـ ــة لاسـ ــروط اللازمـ ــتيفاء الشـ ــن اسـ ــد مـ التأكـ
وإحالـــة الطلـــب لادارة التفتيـــش.

ـــت متوقفـــة . 4 ـــن أن المنشـــأة كان ـــد م ـــزول أحـــد المفتشـــين للتفتيـــش والتأك ن
ـــج. ـــر بالنتائ ـــع تقري عـــن العمـــل ومراجعـــة حســـاب المنشـــأة وبياناتهـــا ورف

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 5
المســـتندات المطلوبـــة )بيانـــات العمـــال وبطائقهـــم( عبـــر النافـــذة  

الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد بالمستحقات التأمينية.. 	

ــة . 7 ــظ الإلكترونيـ ــطة المحافـ ــة بواسـ ــتحقات التأمينيـ ــغ المسـ ــداد مبلـ سـ
المعتمـــدة.

قيـــد اشـــعار ســـداد الإشـــتراكات في النظـــام المالـــي مـــن قبـــل الإدارة الماليـــة . 8
ـــر العـــام. ـــى المدي ـــة إل والإحال

إعادة نشاط المنشاة في النظام التأميني .. 9

ـــا . 10 ـــال واحالته ـــاب الأعم ـــات أصح ـــل خدم ـــن قب ـــة م ـــاذج التأميني ـــتلام النم إس
ـــتراكات. ـــى إدارة الإش إل

إحالة النماذج مع كافة الأوليات إلى قسم الربط آليا.. 11

إدخال اشتراكات المؤمن عليهم في النظام التأميني . 12

صدار قرار الربط الشهري.. 13

اشعار المنشأة بذلك.. 14
رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

اعادة نشاط المنشأة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية من المنشأة بطلب إعادة نشاط منشأة.. 1
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صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

....9

إيقاف نشاط منشأة نهائياً إسم الخدمة

الشروط

انتهاء نشاط المنشأة نهائياً لأحد الأسباب التالية:. 1

ـــي أ.  ـــم قضائ ـــدور حك ـــأة أو ص ـــب المنش ـــلاس صاح ـــهار إف اش
ـــارية. ـــن الس ـــكام القواني ـــد لأح ـــاً لأح ـــاره وفق بإعس

انقضـــاء المنشـــأة ودخولهـــا دور التصفيـــة أو إندماجهـــا مـــع ب. 
ـــاً  ـــة أو طبق ـــق اتفاقي ـــون الشـــركات أو وف ـــاً لقان غيرهـــا وفق
لعقـــد المنشـــأة أو بحكـــم قضائـــي أو بقـــرار مـــن إحـــدى 

ـــة. ـــة المختص ـــات الحكومي الجه

التوقـــف بقـــرار إداري صـــادر مـــن أحـــد أجهـــزة الدولـــة أو ج. 
ــة. ــلطة القضائيـ السـ

ـــي نتيجـــة الغـــاء الترخيـــص أو الشـــطب مـــن د.  التوقـــف النهائ
ـــة. ـــق المنشـــأة بصفـــة نهائي الســـجل التجـــاري أو غل

تقديم ما يؤكد توقف نشاط المنشأة.. 2

ســـداد جميـــع الإشـــتراكات والمســـتحقات التأمينيـــة على . 3
ــف. ــخ التوقـ ــى تاريـ ــأة حتـ المنشـ

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إيقاف نشاط منشأة مسجلة لدى المؤسسة نهائياً نتيجة للتصفية أو غيرها وتسجيل خروج العاملين فيها. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــأة . 1 ــال بطلـــب إيقـــاف نشـــاط منشـ التقـــدم إلـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـ

ــة. ــول على الخدمـ ــة للصحـ ــق اللازمـ ــة الوثائـ ــه كافـ ــاً بـ مرفقـ

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

ـــة . 3 ـــاف وإحال ـــة الإيق ـــتكمال عملي ـــة لاس ـــروط اللازم ـــتيفاء الش ـــن اس ـــد م التأك
ـــش. ـــب لإدارة التفتي الطل

تكليف أحد المفتشين للنزول إلى مقر المنشأة. . 4

النزول الميداني ورفع تقرير بنتائج النزول.. 5

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 	
المســـتندات المطلوبـــة )بيانـــات العمـــال وبطائقهـــم( عبـــر النافـــذة  

الإلكترونيـــة.

ـــى . 7 ـــا إل ـــا واحالته ـــاذج واعتماده ـــع النم ـــي م ـــزول الميدان ـــر الن ـــتلام تقري إس
إدارة الإشـــتراكات.

إيقاف نشاط المنشاة في النظام التأميني.. 8

إحالة النماذج مع كافة الأوليات إلى قسم الربط الآلي.. 9

استيراد بيانات خروج المؤمن عليهم من المنشأة.. 10

اشعار المنشأة بذلك.. 11

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

3 أيام.

مخرجات الخدمة

إيقاف نشاط المنشأة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية بالطلب.. 1

مذكرتيـــن مـــن جهتيـــن حكوميتيـــن ذات علاقـــة بنشـــاط . 2
المنشـــأة.

ــاء . 3 ــن انتهـ ــد مـ ــة للتأكـ ــا المؤسسـ ــرى تطلبهـ ــق أخـ أي وثائـ
نشـــاط المنشـــأة.
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صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

24 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

......

المصادقة على أرصدة العملاء إسم الخدمة

الشروط

- أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

إرسال المؤسسة بكشف حساب المنشأة لديها ومصادقة المنشأة على كشف الحساب خلال المدة 
المحددة.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــى . 1 ـــة إل ـــل المؤسس ـــن قب ـــلاء م ـــدة العم ـــة على ارص ـــب المصادق ـــال طل إرس

حســـاب المنشـــأة في الخدمـــات الإلكترونيـــة.

ـــل صاحـــب . 2 ـــة مـــن قب ـــر النافـــذة الإلكتروني ـــى حســـاب المنشـــأة عب الدخـــول إل
ـــب المصادقـــة على ارصـــدة العمـــلاء. العمـــل وإســـتلام طل

استعراض كشف الحساب أو طباعته.. 3

إرسال المصادقة من قبل صاحب العمل.. 4

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

14 يوم كحد أقصى.

مخرجات الخدمة

المصادقة على كشف الحساب.

لا يوجد.
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التأمين على 

المشتغلين 

لحسابهم
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العاملين المشتغلين 

لحسابهم

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تسجيل العاملين في تأمين المشتغلين لحسابهم إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

مؤمن عليه مسجل في تأمين المشتغلين لحسابهم

الشروط

أن لا يتجاوز عمر المؤمن عليه 0	 سنة.. 1

أن لا يكـــون خاضعـــاً أو صاحـــب معـــاش وفقـــاً لأحـــد قوانيـــن أو صناديـــق . 2
التقاعـــد الأخـــرى.

أن لا يكون لديه عامل فأكثر.. 3

أن لا يكون لديه عجز صحي كلي مستديم.. 4

أن يكون مستوفياً لشروط الإشتراك في التأمينات الاجتماعية.. 5

الوثائق المطلوبة

صورتين 	4x ملونة خلفية بيضاء.. 1

السجل التجاري أو الترخيص.. 2

وثيقة إثبات الهوية .. 3

الإجراءات

تسجيل العاملين المشتغلين لحسابهم في تأمين المشتغلين لحسابهم وفق الشروط المحددة في هذا 
الدليل. 

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــن على . 1 ـــب الإشـــتراك في التأمي ـــال بطل ـــات أصحـــاب الأعم ـــى خدم التقـــدم إل

المشـــتغلين لحســـابهم مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على 
ـــة. الخدم

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 2

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 3
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 4 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 5
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 7

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 8

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 9
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 10

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 11

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في تأمين المشتغلين لحسابهم إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في تأمين المشتغلين 

لحسابهم

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في تأمين المشتغلين لحسابهم وعليه يتوقف المؤمن عليه عن سداد 
الإشتراكات الشهرية

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــل . 1 ــن قبـ ــابهم مـ ــتغلين لحسـ ــن في المشـ ــاء التأميـ ــب انهـ ــدم بطلـ التقـ

ــه. ــن عليـ المؤمـ

إستلام الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 2

مراجعة الطلب من قبل قسم تأمين المشتغلين لحسابهم.. 3

الموافقة على الطلب.. 4

ــه . 5 ــد عليـ ــة )إن وجـ ــتراكات التأمينيـ ــغ الإشـ ــداد بمبلـ ــة سـ ــدار حافظـ إصـ
ــددة(. ــر مسـ ــات غيـ التزامـ

سداد مبلغ الحافظة بواسطة المحافظ الإلكترونية.. 	

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة الخاصـــة بإنهـــاء الخدمـــة مـــن قبـــل المؤمـــن . 7
عليـــه وإرســـالها عبـــر النافـــذة الإلكترونيـــة.

مراجعة النماذج واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 8

إدخال بيانات انهاء الخدمة في النظام التأميني. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

استئناف أداء الإشتراكات في تأمين المشتغلين لحسابهم إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف أداء الإشتراكات لمؤمن عليه في فرع تأمين المشتغلين 

لحسابهم

الشروط

التأميـــن على المشـــتغلين . 1 أن يكـــون قـــد ســـبق تســـجيله في 
لحســـابهم. 

أن لا يتجاوز عمر المؤمن عليه 0	 سنة.. 2

أن لا يكـــون خاضعـــاً أو صاحـــب معـــاش وفقـــاً لأحـــد قوانيـــن أو صناديـــق . 3
التقاعـــد الأخـــرى.

أن لا يكون لديه عامل فأكثر.. 4

أن لا يكون لديه عجز صحي كلي مستديم. 5

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

قيام المؤمن عليه المتوقف عن أداء الإشتراكات التأمينية باستئناف دفعها إلى المؤسسة وفق الشروط 
المحددة لذلك

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــتغلين . 1 ــن على المشـ ــتراك في التأميـ ــتئناف أداءالإشـ ــب  اسـ ــدم بطلـ التقـ

ــابهم. لحسـ

إستلام الطلب والتأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال الخدمة.. 2

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 3
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 4

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 5

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 7
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 8

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 9

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الادنى إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أعلى إلى شريحة 

أجر أدنى

الشروط

أن لا يتـــم التعديـــل الا بعـــد مضـــي مـــدة لا تقـــل عـــن ســـنتين في . 1
ــابقة. ــريحة السـ الشـ

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأدنى السابقة.. 2

ــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى تاريـــخ . 3 أن يكـــون قـ

ــه لطلـــب التعديـــل. تقدمـ

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تعديل أجر الإشتراك الشهري من شريحة أجر أعلى إلى شريحة أجر أدنى في تأمين المشتغلين لحسابهم وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب خفض شريحة الأجر من قبل المؤمن عليه.. 1

إستلام الطلب والتأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال الخدمة.. 2

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 3
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 4

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 5

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 7
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 8

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 9

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الاعلى إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أدنى إلى شريحة 

أجر أعلى

الشروط

أن لا يتـــم التعديـــل الا بعـــد مضـــي مـــدة لا تقـــل عـــن ســـنتين في . 1
ــابقة. ــريحة السـ الشـ

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأعلى التالية.. 2

ــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى تاريـــخ . 3 أن يكـــون قـ

ــه لطلـــب التعديـــل. تقدمـ

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تعديل أجر الإشتراك الشهري من شريحة أجر أدنى إلى شريحة أجر أعلى في تأمين المشتغلين لحسابهم وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب رفع شريحة الأجر من قبل المؤمن عليه.. 1

إستلام الطلب والتأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال الخدمة.. 2

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 3
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 4

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 5

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 7
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 8

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 9

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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التأمين على 

العاملين 

اليمنيين

في الخارج



56

العاملون اليمنيون في الخارج

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تسجيل عامل في التأمين على العاملين اليمنيين في الخارج إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل عامل في فرع التأمين على العاملين اليمنيين في الخارج

الشروط

ألا يقل عمر المؤمن عليه عن )18( عام وألا يزيد عن )0	( عام.. 1

أن لا يكـــون صاحـــب معـــاش طبقـــاً لأحـــكام قانـــون التأمينـــات . 2
ــة. ــه في الجمهوريـ ــول بـ ــد معمـ ــر للتقاعـ ــون أخـ ــة أو أي قانـ الاجتماعيـ

أن لا يكـــون مصـــاب بعجـــز كلـــي مســـتديم أو بعجـــز جزئـــي مســـتديم أو . 3
بعجـــز غيـــر مهنـــي كلـــي مســـتديم عنـــد الالتحـــاق بالتأميـــن.

ــرى . 4 ــة أخـ ــول أو أي وثيقـ ــاري المفعـ ــفر سـ ــواز سـ ــه جـ ــون لديـ أن يكـ
ــه. ــوم مقامـ ــده تقـ معتمـ

للتأمينـــات . 5 التـــي يعمـــل بهـــا قانـــون  الدولـــة  أن لا يكـــون في 
ــاء خدمتـــه  ــاه على معـــاش عنـــد انتهـ الاجتماعيـــة يحصـــل بمقتضـ

بســـبب الشـــيخوخة والعجـــز والوفـــاة.

ــر . 	 ــا المؤمـــن عليـــه عـــن أجـ ألا تقـــل شـــريحة الدخـــل التـــي يختارهـ
ــه. ــن عليـ ــبق التأميـ ــد سـ ــر إذا كان قـ ــتراكه الأخيـ اشـ

الوثائق المطلوبة

صورتين 	4x ملونة خلفية بيضاء.. 1

صـــورة طبـــق الأصـــل مـــن وثيقـــة إثبـــات الهويــــة مختومـــة بختـــم . 2
ســـفارة أو قنصليـــة الجمهوريـــة اليمنيـــة في الدولـــة التـــي يعمـــل بهـــا.

تقريـــر الكشـــف الطبـــي وكشـــف القـــدرات )اللياقـــة( الصادريـــن مـــن . 3
الجهـــة المختصـــة عنـــد بـــدء الإشـــتراك أو صـــورة منـــه على أن يتـــم 
موافـــاة المؤسســـة بـــه لمـــن اتخـــذ إجـــراءات إشـــتراكه في الخـــارج.

الإجراءات

تسجيل عامل في التأمين على العاملين اليمنيين في الخارج وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــن على . 1 ـــب الإشـــتراك في التأمي ـــال بطل ـــات أصحـــاب الأعم ـــى خدم التقـــدم إل

ـــق اللازمـــة للحصـــول  ـــه كافـــة الوثائ ـــن اليمنييـــن في الخـــارج مرفقـــاً ب العاملي
على الخدمـــة.

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 2

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 3
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 4 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 5
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 7

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 8

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 9
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 10

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 11

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في التأمين على العاملين اليمنيين في الخارج إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في التأمين على العاملين 

اليمنيين في الخارج

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في التأمين على العاملين اليمنيين في الخارج وعليه يتوقف المؤمن 
عليه عن سداد الإشتراكات الشهرية

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــن في . 1 ـــن اليمنيي ـــن على العاملي ـــن في التأمي ـــاء التأمي ـــب انه ـــدم بطل التق

ـــه. ـــن علي ـــل المؤم ـــن قب ـــارج م الخ

إستلام الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 2

مراجعـــة الطلـــب مـــن قبـــل قســـم التأميـــن على العامليـــن اليمنييـــن في . 3
الخـــارج.

الموافقة على الطلب.. 4

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة الخاصـــة بإنهـــاء الخدمـــة مـــن قبـــل المؤمـــن . 5
عليـــه وإرســـالها عبـــر النافـــذة الإلكترونيـــة.

ــه . 	 ــد عليـ ــة )إن وجـ ــتراكات التأمينيـ ــغ الإشـ ــداد بمبلـ ــة سـ ــدار حافظـ إصـ
ــددة(. ــر مسـ ــات غيـ التزامـ

سداد مبلغ الحافظة بواسطة المحافظ الإلكترونية.. 7

مراجعة النماذج واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 8

إدخال بيانات انهاء الخدمة في النظام التأميني. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.



58

المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

استئناف أداء الإشتراكات في التأمين على العاملين اليمنيين في الخارج إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف أداء الإشتراكات لمؤمن عليه في التأمين على العاملين 

اليمنيين في الخارج

الشروط

أن لا يتجاوز المؤمن عليه عمر 0	 سنة. 1

أن لا يكـــون صاحـــب معـــاش طبقـــاً لأحـــكام قانـــون التأمينـــات . 2
ــة. ــه في الجمهوريـ ــول بـ ــد معمـ ــر للتقاعـ ــون أخـ ــة أو أي قانـ الاجتماعيـ

أن لا يكـــون مصـــاب بعجـــز كلـــي مســـتديم أو بعجـــز جزئـــي مســـتديم أو . 3
بعجـــز غيـــر مهنـــي كلـــي مســـتديم عنـــد الالتحـــاق بالتأميـــن.

ــرى . 4 ــة أخـ ــول أو أي وثيقـ ــاري المفعـ ــفر سـ ــواز سـ ــه جـ ــون لديـ أن يكـ
ــه. ــوم مقامـ ــده تقـ معتمـ

للتأمينـــات . 5 التـــي يعمـــل بهـــا قانـــون  الدولـــة  أن لا يكـــون في 
ــاء خدمتـــه  ــاه على معـــاش عنـــد انتهـ الاجتماعيـــة يحصـــل بمقتضـ

بســـبب الشـــيخوخة والعجـــز والوفـــاة.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

قيام المؤمن عليه المتوقف عن أداء الإشتراكات التأمينية باستئناف دفعها إلى المؤسسة وفق الشروط 
المحددة لذلك

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــن . 1 ـــن اليمنيي ـــن اعلى العاملي ـــتراك في التأمي ـــتئناف الإش ـــب اس ـــدم بطل التق

ـــارج. في الخ

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية الاستئناف.. 2

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 3
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 4 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 5
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 7

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 8

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 9
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 10

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 11

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أعلى إلى شريحة 

أجر أدنى

الشروط

أن لا يتـــم التعديـــل الا بعـــد مضـــي مـــدة لا تقـــل عـــن ســـنتين في . 1
ــابقة. ــريحة السـ الشـ

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأدنى السابقة.. 2

ــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى تاريـــخ . 3 أن يكـــون قـ

ــه لطلـــب التعديـــل. تقدمـ

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تعديل أجر الإشتراك الشهري من شريحة أجر أعلى إلى شريحة أجر أدنى في التأمين على العاملين 
اليمنيين في الخارج

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب خفض شريحة الأجر من قبل المؤمن عليه.. 1

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 2
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 3 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 4
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 5

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 	

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 7

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 8
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الادنى

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أدنى إلى شريحة 

أجر أعلى

الشروط

أن لا يتـــم التعديـــل الا بعـــد مضـــي مـــدة لا تقـــل عـــن ســـنتين في . 1
ــابقة. ــريحة السـ الشـ

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأعلى التالية.. 2

ــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى تاريـــخ . 3 أن يكـــون قـ

ــه لطلـــب التعديـــل. تقدمـ

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تعديل أجر الإشتراك الشهري من شريحة أجر أدنى إلى شريحة أجر أعلى في التأمين على العاملين 
اليمنيين في الخارج

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب رفع شريحة الأجر من قبل المؤمن عليه.. 1

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 2
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 3 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 4
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 5

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 	

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 7

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 8
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الاعلى

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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التأمين 

الاختياري
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تسجيل مؤمن عليه في التأمين الاختياري إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل المؤمن عليه في التأمين الاختياري

الشروط

أن لا يقـــل عمـــر المؤمـــن عليـــه عـــن 21 ســـنة وأن لا يتجـــاوز ســـن 0	 . 1
ـــنة.  س

وجود خدمة سابقة في المؤسسة لا تقل عن ثلاث سنوات.. 2

ـــون . 3 ـــة وأن لا تك ـــدة فعلي ـــة م ـــرة في المؤسس ـــدة المتوف ـــون الم أن تك
ـــم. ـــدة ض م

تحديد شريحة دخل الإشتراك على أساس آخر أجر اشتراك.. 4

أن لا يكون خاضعاً لأحد قوانين التقاعد الأخرى.. 5

أن لا يكون لديه عجز صحي كلي مستديم.. 	

الوثائق المطلوبة

وثيقة إثبات الهوية.. 1

الإجراءات

تسجيل المؤمن عليه في التأمين الاختياري الذين لديهم مدة اشتراكات سابقة في المؤسسة لا تقل عن 
	3 اشتراك وفق الشروط المحددة بهذا الدليل.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقـــدم إلـــى قســـم خدمـــات أصحـــاب الأعمـــال بطلـــب الإشـــتراك في التأميـــن . 1

الاختيـــاري مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 2

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 3
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 4 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 5
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 7

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 8

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 9
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 10

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 11

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في التأمين الاختياري إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في التأمين الاختياري

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تسجيل انتهاء خدمة المؤمن عليه في التأمين الاختياري وعليه يتوقف المؤمن عليه عن سداد الإشتراكات 
الشهرية

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب انهاء التأمين الاختياري من قبل المؤمن عليه.. 1

إستلام الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 2

مراجعة الطلب من قبل قسم التأمين الاختياري.. 3

الموافقة على الطلب.. 4

تعبئـــة النمـــاذج التأمينيـــة الخاصـــة بإنهـــاء الخدمـــة مـــن قبـــل المؤمـــن . 5
عليـــه وإرســـالها عبـــر النافـــذة الإلكترونيـــة.

ــه . 	 ــد عليـ ــة )إن وجـ ــتراكات التأمينيـ ــغ الإشـ ــداد بمبلـ ــة سـ ــدار حافظـ إصـ
ــددة(. ــر مسـ ــات غيـ التزامـ

سداد مبلغ الحافظة بواسطة المحافظ الإلكترونية.. 7

مراجعة النماذج واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 8

إدخال بيانات انهاء الخدمة في النظام التأميني. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

استئناف أداء الإشتراكات في التأمين الاختياري إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف أداء الإشتراكات لمؤمن عليه في التامين الاختياري

الشروط

أن لا يتجاوز المؤمن عليه عمر 0	 سنة. 1

أن لا يكون خاضعاً لأحد قوانين التقاعد الأخرى.. 2

أن لا يكون لديه عجز صحي كلي مستديم.. 3

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

قيام المؤمن عليه المتوقف عن أداء الإشتراكات التأمينية باستئناف دفعها إلى المؤسسة وفق الشروط 
المحددة لذلك

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــتراك . 1 ـــتئناف الإش ـــب اس ـــال بطل ـــاب الأعم ـــات أصح ـــم خدم ـــى قس ـــدم إل التق

في التأميـــن الاختيـــاري مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على 
ـــة. الخدم

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية الاستئناف.. 2

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 3
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 4 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 5
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 7

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 8

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 9
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 10

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 11

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أعلى إلى شريحة 

أجر أدنى

الشروط

ـــنتين . 1 ـــن س ـــل ع ـــدة لا تق ـــي م ـــد مض ـــل الا بع ـــم التعدي أن لا يت
ـــابقة. ـــريحة الس في الش

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأدنى السابقة.. 2

أن يكـــون قـــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى . 3
تاريـــخ تقدمـــه لطلـــب التعديـــل.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تعديل أجر الإشتراك الشهري من شريحة أجر أعلى إلى شريحة أجر أدنى في التأمين الاختياري وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب خفض شريحة الأجر من قبل المؤمن عليه.. 1

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 2
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 3 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 4
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 5

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 	

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 7

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 8
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الادنى

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أدنى إلى شريحة 

أجر أعلى

الشروط

ـــل الا بعـــد مضـــي مـــدة لا تقـــل عـــن ســـنتين في . 1 ـــم التعدي لا يت
الشـــريحة الســـابقة.

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأعلى التالية.. 2

أن يكـــون قـــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى . 3
تاريـــخ تقدمـــه لطلـــب التعديـــل.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

تعديل أجر الإشتراك الشهري من شريحة أجر أدنى إلى شريحة أجر أعلى في التأمين الاختياري وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقدم بطلب رفع شريحة الأجر من قبل المؤمن عليه.. 1

فتـــح حســـاب للمؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة والمحافـــظ . 2
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

ـــى صاحـــب . 3 ـــة إل ـــه في الخدمـــات الإلكتروني إرســـال رقـــم حســـاب المؤمـــن علي
العمـــل.

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 4
نمـــوذج تحديـــد شـــريحة الأجـــر والنمـــاذج التأمينيـــة وإرســـالها مـــع 

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 5

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 	

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 7

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 8
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 9

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 10

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الاعلى

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.
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خدمات المؤمن 

عليهم
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية.

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

ساعة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

فتح حساب للمؤمن عليه في الخدمات الإلكترونية

الشروط

- لا يوجد..

الوثائق المطلوبة

- صورة وثيقة إثبات الهوية.

الإجراءات

فتح حساب للمؤمن عليه في الخدمات الإلكترونية ليستفيد من الخدمات المقدمة من المؤسسة  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقديم طلب خطي حسب النموذج المعد.. 1

تعبئة استمارة فتح حساب مؤمن عليه في الخدمات الإلكترونية.. 2

إحالة الطلب لمدير الخدمات التأمينية.. 3

ـــات . 4 ـــه في الخدم ـــن علي ـــجيل المؤم ـــة بتس ـــات التأميني ـــر الخدم ـــه مدي توجي
ـــة. الإلكتروني

تسجيل المؤمن عليه في الخدمات الإلكترونية.. 5

إرسال اسم المستخدم وكلمة السر على رقم موبايل المؤمن عليه.. 	

فتح حساب لمؤمن عليه في الخدمات الإلكترونية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة,

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

ساعة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية للمؤمن عليه

الشروط

- لايوجد.

الوثائق المطلوبة

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 1

2 ..4x	 صورة شخصية

الإجراءات

إصدار بطاقة تأمينية لمؤمن عليه وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــن . 1 ـــركة أو م ـــر الش ـــه عب ـــن علي ـــة للمؤم ـــة تأميني ـــدار بطاق ـــب إص ـــم طل تقدي

ـــه. ـــه نفس ـــن علي ـــل المؤم قب

ـــتفيد . 2 ـــعار للمس ـــليم اش ـــال وتس ـــاب الأعم ـــات أصح ـــن خدم ـــب م ـــتلام الطل إس
ـــك. بذل

مراجعة الطلب من قبل مدير الخدمات التأمينية والموافقة عليه.. 3

ـــة . 4 ـــل الخدمـــات الإلكتروني ـــه مـــن قب ـــة للمؤمـــن علي طباعـــة البطاقـــة التأميني
ـــه. وتســـليمها ل

دائمةمدة صلاحيتهاإصدار بطاقة تأمينية لمؤمن عليه
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة,

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

ساعة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية للمؤمن عليه

الشروط

- لايوجد.

الوثائق المطلوبة

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 1

2 ..4x	 صورة شخصية

البطاقـــة التأمينيـــة التالفـــة أو إعـــلان بفقـــدان البطاقـــة . 3
التأمينيـــة.

الإجراءات

إصدار بطاقة تأمينية لمؤمن عليه بدل فاقد أو بدل تالف وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــن . 1 ـــركة أو م ـــر الش ـــه عب ـــن علي ـــة للمؤم ـــة تأميني ـــدار بطاق ـــب إص ـــم طل تقدي

ـــه. ـــه نفس ـــن علي ـــل المؤم قب

ـــتفيد . 2 ـــعار للمس ـــليم اش ـــال وتس ـــاب الأعم ـــات أصح ـــن خدم ـــب م ـــتلام الطل إس
ـــك. بذل

مراجعة الطلب من قبل مدير الخدمات التأمينية والموافقة عليه.. 3

ـــة . 4 ـــل الخدمـــات الإلكتروني ـــه مـــن قب ـــة للمؤمـــن علي طباعـــة البطاقـــة التأميني
ـــه. وتســـليمها ل

دائمةمدة صلاحيتهاإصدار بطاقة تأمينية بدل فاقد أو بدل تالف لمؤمن عليه
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية.
- حضور المستفيد,

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تصويب بيانات المؤمن عليه في ملفه التأميني  وقاعدة البيانات

الشروط

ـــات . 1 ـــة والبيان ـــتفيد المقدم ـــات المس ـــن بيان ـــلاف بي ـــود إخت وج
ـــي. ـــام التأمين ـــة في النظ المدخل

ـــة . 2 ـــل لجن ـــن قب ـــددة م ـــب والمح ـــدة للطل ـــق المؤي ـــم الوثائ تقدي
ـــات. التصويب

الوثائق المطلوبة

وثيقة إثبات الهوية.. 1

أي وثائق أخرى تطلبها لجنة التصويبات.. 2

الإجراءات

تصويب في بيانات المؤمن عليه في حالة وجود اختلاف في البيانات المحفوظة في الملف التأميني  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــم بطلـــب تصويـــب . 1 ــن عليهـ ــات المؤمـ ــه إلـــى خدمـ ــن عليـ ــدم المؤمـ تقـ

بيانـــات مؤمـــن عليـــه مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على 
الخدمـــة.

ـــة . 2 ـــة لاســـتكمال عملي ـــن اســـتيفاء الشـــروط اللازم ـــد م ـــب والتأك مراجعـــة الطل
ـــب.  التصوي

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 3

ـــات محضـــر . 4 ـــات وإدخـــال بيان ـــة التصويب ـــل مقـــرر لجن ـــب مـــن قب مراجعـــة الطل
التصويـــب في النظـــام التأمينـــي.

مراجعة المحضر من قبل لجنة التصويبات وإبداء الرأي.. 5

في حال الموافقة: إعتماد محضر التصويب من قبل لجنة التصويبات.. 	

ـــر عـــام الفـــرع وإحالتـــه . 7 الإعتمـــاد النهائـــي لمحضـــر التصويبـــات مـــن قبـــل مدي
إلـــى مديـــر إدارة النظـــم لتنفيـــذ مـــا ورد في المحضـــر.

تنفيذ ما ورد في المحضر وإبلاغ المستفيد بذلك.. 8

تصويب بيانات المؤمن عليهم
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية.
- حضور المستفيد,

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

رقم تأميني واحد للمؤمن عليه في النظام التأميني.

الشروط

وجود أكثر من رقم تأميني للمؤمن عليه.. 1

الوثائق المطلوبة

وثيقة إثبات الهوية.. 1

أي وثائق أخرى تطلبها لجنة التصويبات.. 2

الإجراءات

دمج أكثر من رقم تأميني للمؤمن عليه في حالة تعدد الأرقام التأمينية الممنوحة له. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــج . 1 ـــب دم ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــم خدم ـــى قس ـــه إل ـــن علي ـــدم المؤم تق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــي مرفق ـــم تأمين ـــن رق ـــر م أكث
ـــة. الخدم

ــة . 2 ــتكمال عمليـ ــة لاسـ ــروط اللازمـ ــتيفاء الشـ ــن اسـ ــد مـ ــة والتأكـ المراجعـ
ــج.  الدمـ

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 3

ـــات محضـــر . 4 ـــات وإدخـــال بيان ـــة التصويب ـــل مقـــرر لجن ـــب مـــن قب مراجعـــة الطل
التصويـــب في النظـــام التأمينـــي.

مراجعة المحضر من قبل لجنة التصويبات وإبداء الرأي.. 5

في حال الموافقة: إعتماد محضر التصويب من قبل لجنة التصويبات.. 	

ـــذ . 7 ـــم لتنفي ـــر إدارة النظ ـــى مدي ـــه إل ـــرع وإحالت ـــر الف ـــي لمحض ـــاد النهائ الإعتم
ـــر. ـــا ورد في المحض م

تنفيذ ما ورد في المحضر وإبلاغ المستفيد بذلك.. 8

دمج أكثر من رقم تأميني
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة,

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

قرار ربط المدة الاعتبارية.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

توفـــر مـــدة اشـــتراك للمؤمـــن عليـــه لا تقـــل عـــن 	9 اشـــتراكاً . 2
شـــهرياً.

ـــراء 7	 . 3 ـــب الش ـــم طل ـــد تقدي ـــه عن ـــن علي ـــن المؤم ـــاوز س ألا يتج
ـــنة. س

الوثائق المطلوبة

ـــا . 1 ـــل لديه ـــأة عم ـــر منش ـــن آخ ـــل م ـــة عام ـــاء خدم ـــار انته اخط
المؤمـــن عليـــه.

طلب شراء مدة اعتبارية وفقا للنموذج المعتمد.. 2

وثيقة إثبات الهوية.. 3

الإجراءات

شراء المؤمن عليه مدة اعتبارية تؤهله لاستحقاق معاش الشيخوخة وذلك في حال بلوغه سن التقاعد 
ولديه اشتراكات لا تقل عن 	9 شهرا ولم يتجاوز عمره عند تقديم طلب الشراء 7	 عاما.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــاً . 1 ـــة مرفق ـــدة اعتباري ـــراء م ـــب ش ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة  ـــق المطلوب ـــة الوثائ ـــه كاف ب

ـــة . 2 ـــة لاســـتكمال عملي ـــن اســـتيفاء الشـــروط اللازم ـــد م ـــب والتأك مراجعـــة الطل
الشـــراء.

قيد الطلب واشعار المستفيد بذلك.. 3

إصـــدار حافظـــة ســـداد مـــن قبـــل خدمـــات المؤمـــن عليهـــم وتســـليمها . 4
للمؤمـــن عليـــه لســـداد مبلـــغ الشـــراء.

سداد مبلغ شراء المدة الاعتبارية. . 5

قيد الإشعار البنكي في النظام المالي.. 	

إدخـــال المـــدة الاعتباريـــة في النظـــام التأمينـــي مـــن قبـــل قســـم الربـــط . 7
ومراجعـــة الفتـــرة الاعتباريـــة في النظـــام التأمينـــي.

إصدار قرار ربط المدة )المدة الاعتبارية( وإشعار المؤمن عليه بذلك.. 8

شراء مدة اعتبارية مؤهلة لاستحقاق معاش الشيخوخة
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

24 ساعة- النافذة الإلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

دقيقة.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

ذكية

رمز الخدمة

...7

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

عرض صحيفة الإشتراكات التأمينية للمؤمن عليه

الشروط

- اشتراك المؤمن عليه بالخدمات الإلكترونية للمؤسسة.

الوثائق المطلوبة

- لايوجد.

الإجراءات

استعراض صحيفة الإشتراكات التأمينية للمؤمن عليه التي توضح أقساط الإشتراكات التأمينية الشهرية 
وأجر الإشتراك ومدد الإشتراك وبيانات أخرى

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة و طلـــب . 1

بيـــان بالإشـــتراكات التأمينيـــة للمؤمـــن عليـــه.

استعراض النتائج أو طباعتها.. 2

طلب صحيفة الإشتراكات التأمينية للمؤمن عليه
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ضم مدد 

الخدمات 

السابقة
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- خدمات المؤمن عليهم.

- حضور المستفيد.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

قرار ربط مدة الخدمة السابقة في القطاع العام.

الشروط

ــه . 1 ــول منـ ــدوق الأول المنقـ ــة في الصنـ ــتراكاته التأمينيـ ــدة اشـ ــون مـ أن لا تكـ
ـــي  ـــي الالزام ـــن القانون ـــوغ الس ـــي أو بل ـــدي الزام ـــاش تقاع ـــتحقاق مع ـــه لاس تؤهل

طبقـــا لقانـــون الصنـــدوق الأول.
أن يتقـــدم المؤمـــن عليـــه بطلـــب ضـــم مـــدة خدماتـــه الســـابقة إلـــى المؤسســـة أو . 2

أحـــد فروعهـــا أثنـــاء اســـتمراره بالتأميـــن بالمؤسســـة وقبـــل ربـــط المنفعـــة وقبـــل 
ـــب. ـــوغ ســـن التقاعـــد مـــا عـــدى حـــالات الوفـــاة وموافقـــة المؤسســـة على الطل بل

ـــد . 3 ـــر ولا يعت ـــن ســـن )1٨( ســـنة واكث ـــوب ضمهـــا م ـــدة الإشـــتراك المطل أن تكـــون م
ـــك. ـــل ذل ـــي قب بالمـــدة الت

ـــتؤهله . 4 ـــدة س ـــذه الم ـــت ه ـــنة الا اذا كان ـــن س ـــا ع ـــوب ضمه ـــدة المطل ـــل الم ألا تق
ـــاش. ـــتحقاق المع لاس

ألا تكون المدة المراد ضمها قبل عام 1٩٨٠م. 5
ـــة . 	 ـــتراكات التأميني ـــا الإش ـــدد عنه ـــه ومس ـــابقة مثبت ـــة الس ـــدة الخدم ـــون م أن تك

ـــم ضمهـــا بعـــد الخـــروج  ـــب ت ـــدون رات ـــدة إجـــازة ب ـــدوق الأول وليســـت م ـــى الصن إل
ـــدوق الأول ـــن الصن م

ـــأة . 7 ـــا مكاف ـــرف عنه ـــبق الص ـــد س ـــا ق ـــا وتحويله ـــراد ضمه ـــدة الم ـــون الم ان لا تك
نهايـــة الخدمـــة أو معاشـــا أو تعويضـــا أو ازدواج تأمينـــي  أو مســـتحقات أخـــرى 

مـــن الصنـــدوق الأول
أن لا يكـــون المؤمـــن عليـــه قـــد ســـبق واســـتلم مكافـــأة نهايـــة الخدمـــة أو معاشـــاً . 8

أو تعويضـــاً أو مســـتحقات الازدواج التأمينـــي عـــن هـــذه المـــدة مـــن المؤسســـة.
عدم وجود تداخل في المدد)ازدواج تأميني(.. 9

الوثائق المطلوبة

صورة من قرار التعيين. . 1

صورة البطاقة الوظيفية. . 2

صـــورة اســـتمارة البيانـــات الوظيفيـــة الصـــادرة مـــن وزارة الخدمـــة . 3
المدنيـــة.

ـــول . 4 صـــورة طبـــق أصـــل مـــن قـــرار إنهـــاء الخدمـــة )قـــرار الفصـــل، قـــرار قب
الاســـتقالة(.

استمارة بيانات موظف )استمارة المسح الوظيفي(.. 5

أصل ملف المؤمن عليه في القطاع العام.. 	

الإجراءات

ضم مدة سابقة للمؤمن عليه في القطاع العام من الهيئة العامة للتأمينات والمعاشات إلى صندوق 
المؤسسة

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقـــدم المؤمـــن عليـــه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم بطلـــب ضـــم مرفقـــاً بـــه . 1

كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.
فحص الطلب وقيده وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2
التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية ضم الخدمات.. 3
ـــل قســـم ضـــم الخدمـــات . 4 ـــات الطلـــب في نظـــام ضـــم الخدمـــات مـــن قب ادخـــال بيان

ـــف. ـــب المل ـــول طل وإصـــدار اســـتمارة قب
ـــر . 5 ـــتراكات ومدي ـــر الإش ـــل مدي ـــن قب ـــا م ـــة عليه ـــم والموافق ـــتمارة الض ـــة اس مراجع

ـــة. ـــات التأميني ـــر الخدم ـــى مدي ـــا إل ـــة، وإحالته ـــر الرقاب ـــة ومدي ـــئون القانوني الش
ـــرة . 	 ـــدار مذك ـــة، وإص ـــات التأميني ـــر الخدم ـــل مدي ـــن قب ـــتمارة م ـــة على الاس الموافق

ـــر. ـــدوق الآخ ـــن الصن ـــف م ـــب المل طل
إشعار المؤمن عليه للحضور لإستلام المعاملة.. 7
ـــال . 8 ـــر لإرس ـــدوق الآخ ـــليمها للصن ـــه لتس ـــن علي ـــف للمؤم ـــب المل ـــرة طل ـــليم مذك تس

ـــف. المل
إرسال الملف من الصندوق الآخر عبر مراسل الجهة.. 9

إســـتلام الملـــف المرســـل عبـــر قســـم خدمـــات المؤمـــن عليهـــم، وإحالتـــه إلـــى . 10
قســـم ضـــم الخدمـــات.

مراجعة وثائق الملف.. 11
ادخال بيانات استمارة ضم الخدمات في نظام ضم الخدمات وإصدارها.. 12
ـــر . 13 ـــر الشـــئون القانونيـــة ومدي ـــر الإشـــتراكات ومدي مراجعـــة الاســـتمارة مـــن قبـــل مدي

ـــر العـــام. ـــة واحالتهـــا للمدي الرقاب
مراجعة الاستمارة والموافقة عليها، ثم تحويلها إلى مدير المنافع.. 14
ـــى الإدارة . 15 ـــا إل ـــن عـــدم وجـــود صـــرف ســـابق، وتحويله ـــد م مراجعـــة الاســـتمارة للتأك

ـــد بنكـــي )حافظـــة ســـداد(. ـــة لإصـــدار حافظـــة توري المالي
إصدار حافظة السداد.. 	1
إيداع المبلغ في حساب المؤسسة لدى البنك المركزي.. 17
ـــر . 18 ـــى المدي ـــة إل ـــزي والإحال ـــك المرك ـــعار البن ـــب اش ـــيك بموج ـــض الش ـــند قب ـــد س قي

ـــام. الع
ـــن . 19 ـــات المؤم ـــى خدم ـــات، وتحويلهـــا إل ـــول ضـــم الخدم ـــي لاســـتمارة قب ـــاد الال الإعتم

عليهـــم.
قيد الطلب بموجب مذكرة الصندوق الآخر وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 20
إدخال فترة القطاع العام في النظام التأميني عبر قسم ضم الخدمات.. 21
إشعار المستفيد بذلك.. 22

ضم مدة خدمة سابقة من الهيئة العامة للتأمينات والمعاشات إلى صندوق المؤسسة
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

...9

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

قرار ربط مدة الخدمة السابقة في القطاع العسكري

الشروط

ــه . 1 ــول منـ ــدوق الأول المنقـ ــة في الصنـ ــتراكاته التأمينيـ ــدة اشـ ــون مـ أن لا تكـ
ـــي  ـــي الالزام ـــن القانون ـــوغ الس ـــي أو بل ـــدي الزام ـــاش تقاع ـــتحقاق مع ـــه لاس تؤهل

طبقـــا لقانـــون الصنـــدوق الأول.
ـــة . 2 ـــى المؤسس ـــابقة إل ـــه الس ـــدة خدمات ـــم م ـــب ض ـــه بطل ـــن علي ـــدم المؤم أن يتق

أو أحـــد فروعهـــا أثنـــاء اســـتمراره بالتأميـــن بالمؤسســـة وقبـــل ربـــط المنفعـــة 
ـــاة. ـــالات الوف ـــدى ح ـــا ع ـــد م ـــن التقاع ـــوغ س ـــل بل وقب

ـــد . 3 ـــر ولا يعت ـــن ســـن )1٨( ســـنة وأكث ـــوب ضمهـــا م ـــدة الإشـــتراك المطل أن تكـــون م
ـــك ـــل ذل ـــي قب بالمـــدة الت

ــدة . 4 ــذه المـ ــت هـ ــنة الا اذا كانـ ــن سـ ــا عـ ــوب ضمهـ ــدة المطلـ ــل المـ أن لا تقـ
ســـتؤهله لاســـتحقاق المعـــاش.

الا تكون المدة المراد ضمها قبل عام 1٩٨٠م.. 5
ـــة . 	 ـــتراكات التأميني ـــا الإش ـــدد عنه ـــه ومس ـــابقة مثبت ـــة الس ـــدة الخدم ـــون م أن تك

ـــم ضمهـــا بعـــد الخـــروج  ـــب ت ـــدون رات ـــدة إجـــازة ب ـــدوق الأول وليســـت م ـــى الصن إل
ـــدوق الأول ـــن الصن م

ـــأة . 7 ـــا مكاف ـــرف عنه ـــبق الص ـــد س ـــا ق ـــا وتحويله ـــراد ضمه ـــدة الم ـــون الم أن لا تك
نهايـــة الخدمـــة أو معاشـــا أو تعويضـــا أو ازدواج تأمينـــي  أو مســـتحقات أخـــرى 

مـــن الصنـــدوق الأول
أن لا يكـــون المؤمـــن عليـــه قـــد ســـبق واســـتلم مكافـــأة نهايـــة الخدمـــة أو معاشـــاً . 8

أو تعويضـــاً أو مســـتحقات الازدواج التأمينـــي عـــن هـــذه المـــدة مـــن المؤسســـة
عدم وجود تداخل في المدد.. 9

الوثائق المطلوبة

البطاقة العسكرية.. 1

صورة من قرار إنهاء الخدمة )قرار الفصل ، قرار قبول الاستقالة(.. 2

مباينة من القطاع العسكري توضح اشتراكات المؤمن عليه.. 3

أصل الملف الوظيفي للقطاع العسكري. . 4

الإجراءات

ضم مدة سابقة للمؤمن عليه في القطاع العسكري من صندوق التقاعد العسكري إلى صندوق المؤسسة وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقـــدم المؤمـــن عليـــه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم بطلـــب ضـــم مرفقـــاً بـــه . 1

كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.
فحص الطلب وقيده وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2
التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية ضم الخدمات.. 3
ـــل قســـم ضـــم الخدمـــات . 4 ـــات الطلـــب في نظـــام ضـــم الخدمـــات مـــن قب ادخـــال بيان

ـــف. ـــب المل ـــول طل وإصـــدار اســـتمارة قب
ـــر . 5 ـــتراكات ومدي ـــر الإش ـــل مدي ـــن قب ـــا م ـــة عليه ـــم والموافق ـــتمارة الض ـــة اس مراجع

ـــة. ـــات التأميني ـــر الخدم ـــى مدي ـــا إل ـــة، وإحالته ـــر الرقاب ـــة ومدي ـــئون القانوني الش
ـــرة . 	 ـــدار مذك ـــة، وإص ـــات التأميني ـــر الخدم ـــل مدي ـــن قب ـــتمارة م ـــة على الاس الموافق

ـــر. ـــدوق الآخ ـــن الصن ـــف م ـــب المل طل
إشعار المؤمن عليه للحضور لإستلام المعاملة.. 7
ـــال . 8 ـــر لإرس ـــدوق الآخ ـــليمها للصن ـــه لتس ـــن علي ـــف للمؤم ـــب المل ـــرة طل ـــليم مذك تس

ـــف. المل
إرسال الملف من الصندوق الآخر عبر مراسل الجهة.. 9

إســـتلام الملـــف المرســـل عبـــر قســـم خدمـــات المؤمـــن عليهـــم، وإحالتـــه إلـــى . 10
قســـم ضـــم الخدمـــات.

مراجعة وثائق الملف.. 11
ادخال بيانات استمارة ضم الخدمات في نظام ضم الخدمات وإصدارها.. 12
ـــر . 13 ـــر الشـــئون القانونيـــة ومدي ـــر الإشـــتراكات ومدي مراجعـــة الاســـتمارة مـــن قبـــل مدي

ـــر العـــام. ـــة واحالتهـــا للمدي الرقاب
مراجعة الاستمارة والموافقة عليها، ثم تحويلها إلى مدير المنافع.. 14
ـــى الإدارة . 15 ـــا إل ـــن عـــدم وجـــود صـــرف ســـابق، وتحويله ـــد م مراجعـــة الاســـتمارة للتأك

ـــد بنكـــي )حافظـــة ســـداد(. ـــة لإصـــدار حافظـــة توري المالي
إصدار حافظة السداد.. 	1
إيداع المبلغ في حساب المؤسسة لدى البنك المركزي.. 17
ـــر . 18 ـــى المدي ـــة إل ـــزي والإحال ـــك المرك ـــعار البن ـــب اش ـــيك بموج ـــض الش ـــند قب ـــد س قي

ـــام. الع
ـــن . 19 ـــات المؤم ـــى خدم ـــات، وتحويلهـــا إل ـــول ضـــم الخدم ـــي لاســـتمارة قب ـــاد الال الإعتم

عليهـــم.
قيد الطلب بموجب مذكرة الصندوق الآخر وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 20
إدخال فترة القطاع العام في النظام التأميني عبر قسم ضم الخدمات.. 21
إشعار المستفيد بذلك.. 22

ضم مدة خدمة سابقة في القطاع العسكري  من صندوق التقاعد العسكري إلى صندوق المؤسسة

- خدمات المؤمن عليهم.

- حضور المستفيد.

إلكترونية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

قرار ربط مدة الخدمة السابقة في القطاع الأمني.

الشروط

ــه . 1 ــول منـ ــدوق الأول المنقـ ــة في الصنـ ــتراكاته التأمينيـ ــدة اشـ ــون مـ أن لا تكـ
ـــي  ـــي الالزام ـــن القانون ـــوغ الس ـــي أو بل ـــدي الزام ـــاش تقاع ـــتحقاق مع ـــه لاس تؤهل

طبقـــا لقانـــون الصنـــدوق الأول.
ـــة . 2 ـــى المؤسس ـــابقة إل ـــه الس ـــدة خدمات ـــم م ـــب ض ـــه بطل ـــن علي ـــدم المؤم أن يتق

أو أحـــد فروعهـــا أثنـــاء اســـتمراره بالتأميـــن بالمؤسســـة وقبـــل ربـــط المنفعـــة 
ـــاة. ـــالات الوف ـــدى ح ـــا ع ـــد م ـــن التقاع ـــوغ س ـــل بل وقب

ـــد . 3 ـــر ولا يعت ـــن ســـن )1٨( ســـنة واكث ـــوب ضمهـــا م ـــدة الإشـــتراك المطل أن تكـــون م
ـــك. ـــل ذل ـــي قب بالمـــدة الت

ــدة . 4 ــذه المـ ــت هـ ــنة الا إذا كانـ ــن سـ ــا عـ ــوب ضمهـ ــدة المطلـ ــل المـ أن لا تقـ
ســـتؤهله لاســـتحقاق المعـــاش.

أن لا تكون المدة المراد ضمها قبل عام 1٩٨٠م.. 5
ـــة . 	 ـــتراكات التأميني ـــا الإش ـــدد عنه ـــه ومس ـــابقة مثبت ـــة الس ـــدة الخدم ـــون م أن تك

ـــم ضمهـــا بعـــد الخـــروج  ـــب ت ـــدون رات ـــدة إجـــازة ب ـــدوق الأول وليســـت م ـــى الصن إل
ـــدوق الأول. ـــن الصن م

ـــأة . 7 ـــا مكاف ـــرف عنه ـــبق الص ـــد س ـــا ق ـــا وتحويله ـــراد ضمه ـــدة الم ـــون الم أن لا تك
نهايـــة الخدمـــة أو معاشـــا أو تعويضـــا أو ازدواج تأمينـــي  أو مســـتحقات أخـــرى 

مـــن الصنـــدوق الأول.
أن لا يكـــون المؤمـــن عليـــه قـــد ســـبق واســـتلم مكافـــأة نهايـــة الخدمـــة أو معاشـــاً . 8

أو تعويضـــاً أو مســـتحقات الازدواج التأمينـــي عـــن هـــذه المـــدة مـــن المؤسســـة.
عدم وجود تداخل في المدد... 9

الوثائق المطلوبة

البطاقة العسكرية.. 1

صورة من قرار إنهاء الخدمة )قرار الفصل ، قرار قبول الاستقالة(.. 2

أصل الملف الوظيفي للقطاع الأمني.. 3

مباينة توضح الإشتراكات التأمينية للمؤمن عليه.. 4

الإجراءات

ضم مدة خدمة سابقة في القطاع الأمني من صندوق التقاعد الأمني إلى صندوق المؤسسة وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقـــدم المؤمـــن عليـــه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم بطلـــب ضـــم مرفقـــاً بـــه . 1

كافـــة الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.
فحص الطلب وقيده وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2
التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية ضم الخدمات.. 3
ـــل قســـم ضـــم الخدمـــات . 4 ـــات الطلـــب في نظـــام ضـــم الخدمـــات مـــن قب ادخـــال بيان

ـــف. ـــب المل ـــول طل وإصـــدار اســـتمارة قب
ـــر . 5 ـــتراكات ومدي ـــر الإش ـــل مدي ـــن قب ـــا م ـــة عليه ـــم والموافق ـــتمارة الض ـــة اس مراجع

ـــة. ـــات التأميني ـــر الخدم ـــى مدي ـــا إل ـــة، وإحالته ـــر الرقاب ـــة ومدي ـــئون القانوني الش
ـــرة . 	 ـــدار مذك ـــة، وإص ـــات التأميني ـــر الخدم ـــل مدي ـــن قب ـــتمارة م ـــة على الاس الموافق

ـــر. ـــدوق الآخ ـــن الصن ـــف م ـــب المل طل
إشعار المؤمن عليه للحضور لإستلام المعاملة.. 7
ـــال . 8 ـــر لإرس ـــدوق الآخ ـــليمها للصن ـــه لتس ـــن علي ـــف للمؤم ـــب المل ـــرة طل ـــليم مذك تس

ـــف. المل
إرسال الملف من الصندوق الآخر عبر مراسل الجهة.. 9

إســـتلام الملـــف المرســـل عبـــر قســـم خدمـــات المؤمـــن عليهـــم، وإحالتـــه إلـــى . 10
قســـم ضـــم الخدمـــات.

مراجعة وثائق الملف.. 11
ادخال بيانات استمارة ضم الخدمات في نظام ضم الخدمات وإصدارها.. 12
ـــر . 13 ـــر الشـــئون القانونيـــة ومدي ـــر الإشـــتراكات ومدي مراجعـــة الاســـتمارة مـــن قبـــل مدي

ـــر العـــام. ـــة واحالتهـــا للمدي الرقاب
مراجعة الاستمارة والموافقة عليها، ثم تحويلها إلى مدير المنافع.. 14
ـــى الإدارة . 15 ـــا إل ـــن عـــدم وجـــود صـــرف ســـابق، وتحويله ـــد م مراجعـــة الاســـتمارة للتأك

ـــد بنكـــي )حافظـــة ســـداد(. ـــة لإصـــدار حافظـــة توري المالي
إصدار حافظة السداد.. 	1
إيداع المبلغ في حساب المؤسسة لدى البنك المركزي.. 17
ـــر . 18 ـــى المدي ـــة إل ـــزي والإحال ـــك المرك ـــعار البن ـــب اش ـــيك بموج ـــض الش ـــند قب ـــد س قي

ـــام. الع
ـــن . 19 ـــات المؤم ـــى خدم ـــات، وتحويلهـــا إل ـــول ضـــم الخدم ـــي لاســـتمارة قب ـــاد الال الإعتم

عليهـــم.
قيد الطلب بموجب مذكرة الصندوق الآخر وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 20
إدخال فترة القطاع العام في النظام التأميني عبر قسم ضم الخدمات.. 21
إشعار المستفيد بذلك.. 22

ضم مدة خدمة سابقة في القطاع الأمني من صندوق التقاعد الأمني إلى صندوق المؤسسة

- خدمات المؤمن عليهم.

- حضور المستفيد.

إلكترونية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تحويل مبلغ مدد الخدمة السابقة للمؤمن عليه من المؤسسة إلى 

صندوق الهيئة العامة للتأمينات والمعاشات.

الشروط

موافقة الصندوق المطلوب الضم اليه.. 1

أن تكون المدة المراد ضمها عام فأكثر.. 2

انتهاء خدمة المؤمن عليه في القطاع الخاص.. 3

أن لا تكـــون المـــدة المـــراد ضمهـــا متداخلـــة مـــع مـــدد الصنـــدوق . 4
المـــراد الضـــم إليـــه.

أن لا يكون صاحب معاش من المؤسسة.. 5

الوثائق المطلوبة

ـــه بالموافقـــة على . 1 ـــوب الضـــم إلي ـــدوق المطل ـــرة رســـمية مـــن الصن مذك
ـــات. ـــل الاحتياطي ـــب تحوي الضـــم وطل

استمارة المسح الوظيفي)استمارة بيانات موظف(.. 2

أخر كشف راتب مختم طبق الاصل . 3

قرار التعيين. 4

وثيقة إثبات الهوية. 5

البطاقة الوظيفية.. 	

الإجراءات

ضم مدد خدمة سابقة في القطاع الخاص من المؤسسة إلى صندوق الهيئة العامة للتأمينات والمعاشات وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقـــدم المؤمـــن إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم بطلـــب ضـــم بموجـــب مذكـــرة . 1

مـــن الهيئـــة العامـــة للتأمينـــات والمعاشـــات مرفقـــاً بهـــا كافـــة الوثائـــق 
ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية ضم الخدمات.. 3

ـــم . 4 ـــى قس ـــه إل ـــة وتحويل ـــيف المؤسس ـــن أرش ـــه م ـــن علي ـــف المؤم ـــراج مل إخ
ـــات. ـــم الخدم ض

مراجعة الملف والوثائق من قبل المختصين.. 5

إدخال بيانات ضم الخدمات في النظام التأميني ومراجعتها.. 	

طباعـــة صحيفـــة ضـــم الخدمـــات والتوقيـــع عليهـــا مـــن قبـــل المختـــص . 7
ــر إدارة الرقابـــة. ــتراكات ومديـ ــر الإشـ ومديـ

إحالة الملف إلى الإدارة المالية.. 8

إصدار سند الصرف والشيك، واحالتها مع الملف إلى المدير العام.. 9

التوقيع عليها وإصدار مذكرة ضم الخدمات.. 10

إشعار المؤمن عليه للحضور لإستلام المعاملة.. 11

ـــل . 12 ـــي وأص ـــف التأمين ـــل المل ـــيك وأص ـــتلام الش ـــة وإس ـــى المؤسس ـــور إل الحض
ـــات. ـــم الخدم ـــرة ض مذك

ضم مدد خدمة سابقة في القطاع الخاص من المؤسسة إلى صندوق الهيئة العامة للتأمينات والمعاشات

- خدمات المؤمن عليهم.

- حضور المستفيد.

إلكترونية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تحويل مبلغ مدد الخدمة السابقة للمؤمن عليه من المؤسسة إلى 

صندوق التقاعد العسكري.

الشروط

موافقة الصندوق المطلوب الضم اليه.. 1

ان تكون المدة المراد ضمها عام فأكثر.. 2

انتهاء خدمة المؤمن عليه في القطاع الخاص.. 3

أن لا تكـــون المـــدة المـــراد ضمهـــا متداخلـــة مـــع مـــدد الصنـــدوق . 4
المـــراد الضـــم إليـــه.

أن يكون صاحب معاش من المؤسسة.. 5

الوثائق المطلوبة

ـــه بالموافقـــة على . 1 ـــوب الضـــم إلي ـــدوق المطل ـــرة رســـمية مـــن الصن مذك
ـــات. ـــل الاحتياطي ـــب تحوي الضـــم وطل

مباينة معمدة من القطاع العسكري توضح بيانات المؤمن عليه.. 2

آخر كشف راتب مختم طبق الأصل.. 3

وثيقة إثبات الهوية.. 4

البطاقة العسكرية.. 5

الإجراءات

ضم مدد خدمة سابقة في القطاع الخاص من المؤسسة إلى صندوق التقاعد العسكري وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ــب . 1 ــم بموجـ ــب ضـ ــم بطلـ ــن عليهـ ــات المؤمـ ــى خدمـ ــن إلـ ــدم المؤمـ تقـ

مذكـــرة مـــن صنـــدوق التقاعـــد العســـكري مرفقـــاً بهـــا كافـــة الوثائـــق اللازمـــة 
للحصـــول على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية ضم الخدمات.. 3

ـــم . 4 ـــى قس ـــه إل ـــة وتحويل ـــيف المؤسس ـــن أرش ـــه م ـــن علي ـــف المؤم ـــراج مل إخ
ـــات. ـــم الخدم ض

مراجعة الملف والوثائق من قبل المختصين.. 5

إدخال بيانات ضم الخدمات في النظام التأميني ومراجعتها.. 	

طباعـــة صحيفـــة ضـــم الخدمـــات والتوقيـــع عليهـــا مـــن قبـــل المختـــص . 7
ــر إدارة الرقابـــة. ــتراكات ومديـ ــر الإشـ ومديـ

إحالة الملف إلى الإدارة المالية.. 8

إصدار سند الصرف والشيك، واحالتها مع الملف إلى المدير العام.. 9

التوقيع عليها وإصدار مذكرة ضم الخدمات.. 10

إشعار المؤمن عليه للحضور لإستلام المعاملة.. 11

ـــل . 12 ـــي وأص ـــف التأمين ـــل المل ـــيك وأص ـــتلام الش ـــة وإس ـــى المؤسس ـــور إل الحض
ـــات. ـــم الخدم ـــرة ض مذك

ضم مدد خدمة سابقة في القطاع الخاص من المؤسسة إلى صندوق التقاعد العسكري

- خدمات المؤمن عليهم.

- حضور المستفيد.

إلكترونية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تحويل مبلغ مدد الخدمة السابقة للمؤمن عليه من المؤسسة إلى 

صندوق التقاعد الأمني.

الشروط

موافقة الصندوق المطلوب الضم اليه.. 1

ان تكون المدة المراد ضمها عام فأكثر.. 2

انتهاء خدمة المؤمن عليه في القطاع الخاص.. 3

أن لا تكـــون المـــدة المـــراد ضمهـــا متداخلـــة مـــع مـــدد الصنـــدوق . 4
المـــراد الضـــم إليـــه.

أن يكون صاحب معاش من المؤسسة.. 5

الوثائق المطلوبة

ـــه بالموافقـــة على . 1 ـــوب الضـــم إلي ـــدوق المطل ـــرة رســـمية مـــن الصن مذك
ـــات. ـــل الاحتياطي ـــب تحوي الضـــم وطل

مباينة معمدة من القطاع الأمني توضح بيانات المؤمن عليه.. 2

آخر كشف راتب مختم طبق الأصل.. 3

وثيقة إثبات الهوية.. 4

البطاقة العسكرية.. 5

الإجراءات

ضم مدد خدمة سابقة في القطاع الخاص من المؤسسة إلى صندوق التقاعد الأمني وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقـــدم المؤمـــن إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم بطلـــب ضـــم بموجـــب مذكـــرة . 1

ـــق اللازمـــة للحصـــول  ـــي مرفقـــاً بهـــا كافـــة الوثائ ـــدوق التقاعـــد الأمن مـــن صن
على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 2

التأكد من استيفاء الشروط اللازمة لاستكمال عملية ضم الخدمات.. 3

ـــم . 4 ـــى قس ـــه إل ـــة وتحويل ـــيف المؤسس ـــن أرش ـــه م ـــن علي ـــف المؤم ـــراج مل إخ
ـــات. ـــم الخدم ض

مراجعة الملف والوثائق من قبل المختصين.. 5

إدخال بيانات ضم الخدمات في النظام التأميني ومراجعتها.. 	

طباعـــة صحيفـــة ضـــم الخدمـــات والتوقيـــع عليهـــا مـــن قبـــل المختـــص . 7
ــر إدارة الرقابـــة. ــتراكات ومديـ ــر الإشـ ومديـ

إحالة الملف إلى الإدارة المالية.. 8

إصدار سند الصرف والشيك، واحالتها مع الملف إلى المدير العام.. 9

التوقيع عليها وإصدار مذكرة ضم الخدمات.. 10

إشعار المؤمن عليه للحضور لإستلام المعاملة.. 11

ـــل . 12 ـــي وأص ـــف التأمين ـــل المل ـــيك وأص ـــتلام الش ـــة وإس ـــى المؤسس ـــور إل الحض
ـــات. ـــم الخدم ـــرة ض مذك

ضم مدد خدمة سابقة في القطاع الخاص من المؤسسة إلى صندوق التقاعد الأمني

- خدمات المؤمن عليهم.

- حضور المستفيد.

إلكترونية
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المعاشات

المنافع التأمينية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 أيام كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش شيخوخة شهري.

الشروط

بلـــوغ المؤمـــن عليـــه أو المؤمـــن عليهـــا ســـن التقاعـــد )0	( . 1
عامـــاً ويكـــون التقاعـــد إلزاميـــاً ببلـــوغ هـــذا الســـن واختياريـــاً 
ــاة  ــع مراعـ ــاً مـ ــن الــــ)55( عامـ ــا إذا بلغـــت سـ ــن عليهـ للمؤمـ
ـــم  ـــد ول ـــن التقاع ـــغ س ـــن بل ـــة لم ـــدة الاعتباري ـــراء الم ـــكام ش أح

تتوافـــر لـــه المـــدة المؤهلـــة لاســـتحقاق المعـــاش. 

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 2

توافـــر مـــدة اشـــتراك لا تقـــل عـــن )180( اشـــتراكاً شـــهرياً )15( . 3
سنـة.

أن لا يكون خاضعا لأحكام وأنظمة التأمينات الأخرى.. 4

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن . 2
ــف  ــام الموظـ ــه أمـ ــه بشخصــ ــن عليـ ــه المؤمـ ــم عليـ ــه ويبصـ يوقعـ

ــص. المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 3

ــة أو . 4 ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ـــوذج  ـــاً للنم ـــرى وفق ـــات الأخ ـــق التأمين ـــن صنادي ـــه م ـــرف ل ـــاش يص مع

ــد. المعتمـ

إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 5

ـــات . 	 ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
ـــة للقانون واللائحـة. التنفيذيـ

في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة . 7
ـــد  ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص ـــم طل تقدي

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 8

الإجراءات

صرف معاش تقاعدي عند بلوغ المؤمن عليه أو المؤمن عليها سن التقاعد )0	( عاما ويكون التقاعد إلزاميا عند بلوغ 
هذا السن واختياريا للمؤمن عليها عند إذا بلغت سن )55( عاما وذلك في حال إنتهاء الخدمة وتوافر )180( اشتراكا 

شهريا )15( عاما واستيفاء الشروط القانونية المحددة في هذا الدليل.
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 4 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 7

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 8

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 9

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 10

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 11

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 12

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 13

صرف معاش الشيخوخة عند بلوغ سن التقاعد
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش ششخوخة مبكر شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

ـــوغ . 2 ـــل بل ـــون قب عـــدم ممارســـة أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع للقان
ســـن التقاعـــد.

أن لا يقل سن المؤمن عليه عن 50 عاماً.. 3

ـــن 300 . 4 ـــل ع ـــة لا تق ـــة في المؤسس ـــتراك فعلي ـــدة اش ـــر م تواف
اشـــتراك )25( ســـنة ولا يجبـــر كســـر الشـــهر أو الســـنة لاســـتحقاق 

المعـــاش.

ــد أو . 5 ــن التقاعـ ــوغ سـ ــة بلـ ــاء الخدمـ ــبب انتهـ ــون سـ أن لا يكـ
ــاة. ــز أو الوفـ العجـ

ـــاة . 	 ـــوع الوف ـــز أو وق ـــدوث العج ـــد أو ح ـــن التقاع ـــوغ س ـــدم بل ع
ـــاش  ـــرف المع ـــل ص ـــاش أو قب ـــرف المع ـــب ص ـــم طل ـــل تقدي قب

ـــر. المبك

تقديم طلب صرف المنفعة بعد انتهاء الخدمة.. 7

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن . 2
ـــص. ـــف المخت ـــام الموظ ـــب أم ـــه على الطل ـــه بشخصـ ـــن علي ـــع المؤم يوق

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 3

ــة أو . 4 ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ـــوذج  ـــاً للنم ـــرى وفق ـــات الأخ ـــق التأمين ـــن صنادي ـــه م ـــرف ل ـــاش يص مع

ــد. المعتمـ

إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 5

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في . 	
ـــة أي عمـــل أو نشـــاط قبـــل  تاريـــخ تقديـــم الطلـــب والالتـــزام بعـــدم مزاول
ـــه أو  ـــر في بيانات ـــأي تغيي ـــة ب ـــار المؤسس ـــد وإخط ـــن التقاع ـــه س بلوغ

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج أي تغيي

ـــات . 7 ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
ـــة للقانون واللائحـة. التنفيذيـ

في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة . 8
ـــد  ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص ـــم طل تقدي

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 9

الإجراءات

صرف معاش الشيخوخة المبكر للمؤمن عليه الذي انتهت خدمته قبل بلوغ سن التقاعد وعمره لا يقل عن 50 
عاما وتتوافر لديه اشتراكات لا تقل عن )300( اشتراك شهري وتقدمه بطلب صرف معاش الشيخوخة المبكر.  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 4 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 7

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف معاش الشيخوخة المبكر

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- تقليدية.
- حضور المستفيد.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

14 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة متضمنا إعتماد عجز المؤمن عليه 

من عدمه مع تحديد تاريخ ثبوت العجز في حال اعتماده.

الشروط

ــن . 1 ــابق على التأميـ ــاً عـــن ســـبب سـ ــز ناتجـ أن لا يكـــون العجـ
على المؤمـــن عليـــه بالمؤسســــة.

ـــاً . 2 ـــنوية وفق ـــة والس ـــة والدوري ـــازات المرضي ـــة الاج ـــتنفاد كاف اس
ـــل. ـــة العم ـــون وأنظم لقان

الوثائق المطلوبة

ــعة . 1 ــات والأشـ ــا الفحوصـ ــا فيهـ ــة بمـ ــتندات الطبيــ ــق والمسـ الوثائـ
وتقاريـــر نتائـــج الفحـــص والكشـــف.

ـــات . 2 ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
ـــة للقانون واللائحـة. التنفيذيـ

الإجراءات

تحديد نسبة عجز المؤمن عليه وتاريخ ثبوته لغرض حصوله على المنافع التأمينية وفقاً للشروط المحددة 
بهذا الدليل. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــاً . 1 ـــر نســـبة العجـــز مرفق ـــب تقدي ـــات المؤمـــن عليهـــم بطل ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــة المطلوب ـــر الطبي ـــق والتقاري ـــة الوثائ ـــه كاف ب

ـــة . 2 ـــب المؤسس ـــى طبي ـــم إل ـــن عليه ـــات المؤم ـــل خدم ـــن قب ـــرة م ـــدار مذك إص
ـــه. ـــن علي ـــة المؤم ـــرض حال لع

عـــرض الحالـــة الطبيـــة على طبيـــب المؤسســـة وتقييـــم الحالـــة وكتابـــة . 3
الـــرأي.

تقديم رأي الطبيب إلى خدمات المؤمن عليهم.. 4

إصـــدار مذكـــرة مـــن قبـــل خدمـــات المؤمـــن عليهـــم إلـــى اللجنـــة الطبيـــة . 5
العليـــا بمستشـــفى الثـــورة لعـــرض حالـــة المؤمـــن عليـــه وتحديـــد نســـبة 

العجـــز.

الذهـــاب إلـــى اللجنـــة الطبيـــة العليـــا بمستشـــفى الثـــورة لتقييـــم الحالـــة . 	
ـــن  ـــز المؤم ـــبة عج ـــا نس ـــح فيه ـــه موض ـــن علي ـــة المؤم ـــر بحال ـــدار تقري وإص

ـــه. علي

ـــن . 7 ـــات المؤم ـــى خدم ـــورة إل ـــفى الث ـــة بمستش ـــة الطبي ـــر اللجن ـــم تقري تقدي
ـــم. عليه

ـــورة . 8 ـــع ص ـــم )17( م ـــوذج رق ـــز نم ـــبة العج ـــر نس ـــهادة تقدي ـــوذج ش ـــليم نم تس
ــه  ــن عليـ ــورة للمؤمـ ــا بمستشـــفى الثـ ــة العليـ ــة الطبيـ ــر اللجنـ ــن تقريـ مـ
للذهـــاب لزيـــارة طبيـــب المؤسســـة لتأكيـــد نســـبة العجـــز وتاريـــخ ثبوتـــه.

تقديم شهادة تقدير نسبة العجز إلى خدمات المؤمن عليهم.. 9

الرفع بحالة المؤمن عليه إلى اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 10

عقد اجتماع للجنة وعرض حالة المؤمن عليه . 11

إصدار قرار بشأنها ورفعه لرئيس المؤسسة.. 12

إعتماد قرار اللجنة الطبية وإحالته إلى الفرع المختص.. 13

إبـــلاغ المســـتفيد بقـــرار اللجنـــة للحضـــور لتقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 14
في حالـــة الاســـتحقاق.

تقدير نسبة العجز 
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش عجز شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1
أن يكون سبب انتهاء الخدمة العجز غير المهني الكلي المستديم. . 2
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بشـــهادة مـــن طبيـــب . 3

ــر  ــة والتقديـ ــة والموافقـ ــا المؤسسـ ــي تحددهـ ــة التـ ــة والجهـ المؤسسـ
النهائـــي مـــن اللجنـــة الطبيـــة العليـــا بالمؤسســـة وبموجـــب التحقيـــق 

الـــذي تجريـــه المؤسســــة أو تعتمـــده.
أن لا تقل نسبة العجز عن 70%.. 4
ثبوت العجز غير المهني الكلي المستديم أثناء الخدمة.. 5
ـــد . 	 ـــوغ ســـن التقاع ـــل بل ـــي المســـتديم قب ـــي الكل ـــر المهن ـــوت العجـــز غي ثب

ـــاة. أو الوف
أن يكـــون العجـــز غيـــر مهنيـــاً كليـــاً مســـتديماً وأن لا يكـــون ناتجـــاً عـــن . 7

إصابـــة عمـــل.
ـــن . 8 ـــن على المؤم ـــابق على التأمي ـــبب س ـــن س ـــاً ع ـــز ناتج ـــون العج أن لا يك

ـــة. عليه بالمؤسسـ
أن لا تقل مدة الإشتراكات في التأمين عن )0	( اشتراكاً شهرياً فعلياً.. 9

ــن . 10 ــوغ سـ ــل بلـ ــاط قبـ ــة نشـ ــة أو مزاولـ ــل أو مهنـ ــاق بعمـ ــدم الالتحـ عـ
ــد. التقاعـ

اســـتنفاد كافـــة الاجـــازات المرضيـــة والدوريـــة والســـنوية وفقـــاً لقانـــون . 11
وأنظمـــة العمـــل.

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقعـــه . 2

ـــص. ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــه المؤم ـــم علي ويبص
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 3
أصـــل الشـــهادة الطبيـــة الصـــادرة مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة الطبيـــة . 4

ـــة. ـــا المؤسسـ ـــي تحدده الت
أصل قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 5
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة وتقاريـــر نتائـــج . 	

الفحـــص والكشـــف.
إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 7
قرار التحكيم الطبي في حالة الطعن في قرار اللجنة الطبية العليا.. 8
التقارير الطبيـة الدوريـة.. 9

ــاش . 10 ــة أو معـ ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ــرى. ــات الأخـ ــق التأمينـ ــن صناديـ ــه مـ ــرف لـ يصـ

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في تاريـــخ . 11
ـــن  ـــه س ـــل بلوغ ـــاط قب ـــل أو نش ـــة أي عم ـــدم مزاول ـــزام بع ـــب والالت ـــم الطل تقدي
التقاعـــد وإخطـــار المؤسســـة بـــأي تغييـــر في بياناتـــه أو أي تغييـــر موجـــب 

لوقـــف أو قطـــع المعـــاش.
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 12

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم . 13
ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص طل

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 14

الإجراءات

ـــل  ـــه وقب ـــن علي ـــة المؤم ـــاء خدم ـــه أثن ـــت حدوث ـــذي يثب ـــتديم ال ـــي المس ـــي الكل ـــر المهن ـــز غي ـــاش العج ـــرف مع ص
بلوغـــه ســـن التقاعـــد بشـــرط توافـــر مـــدة لا تقـــل عـــن )0	( اشـــتراكا شـــهريا وثبـــوت العجـــز بقـــرار مـــن اللجنـــة 

الطبيـــة بالمؤسســـة بحيـــث لا تقـــل نســـبة العجـــز عـــن %70 واســـتيفاء الشـــروط المحـــددة في هـــذا الدليـــل.
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــاً . 1 ـــب صـــرف المنفعـــة مرفق ـــات المؤمـــن عليهـــم بطل ـــى إدارة خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدم ـــه كافـــة الوثائ ب

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 4 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 7

ــاء . 8 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــز في النظـ ــات العجـ ــال بيانـ إدخـ
ــز. ــوت العجـ ــخ ثبـ ــب تاريـ ــة بحسـ الخدمـ

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف معاش العجز غير المهني الكلي المستديم المنهي للخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.
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الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش عجز شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بشـــهادة مـــن طبيـــب . 2

ــر  ــا المؤسســـة والموافقـــة والتقديـ المؤسســـة واللجنـــة التـــي تحددهـ
ـــه  ـــذي تجري ـــق ال ـــب التحقي ـــا وبموج ـــة العلي ـــة الطبي ـــن اللجن ـــي م النهائ

ـــة أو تعتمـــده.  المؤسسـ
أن لا  تقل نسبة العجز عن 70%.. 3
ـــاء . 4 ـــن انته ـــنة م ـــلال س ـــتديم خ ـــي المس ـــي الكل ـــر المهن ـــز غي ـــوت العج ثب

ـــة. الخدم
ـــوغ ســـن التقاعـــد . 5 ـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم قبـــل بل ثبـــوت العجـــز غي

أو الوفـــاة.
أن يكـــون العجـــز غيـــر مهنيـــاً كليـــاً مســـتديماً وأن لا يكـــون ناتجـــاً عـــن . 	

إصابـــة عمـــل.
ـــن . 7 ـــن على المؤم ـــابق على التأمي ـــبب س ـــن س ـــاً ع ـــز ناتج ـــون العج أن لا يك

ـــة. عليه بالمؤسسـ
ــهرياً . 8 ــتراكاً شـ ــن )0	( اشـ ــن عـ ــتراكات في التأميـ ــدة الإشـ ــل مـ أن لا تقـ

ــاً. فعليـ
ــن . 9 ــوغ سـ ــل بلـ ــاط قبـ ــة نشـ ــة أو مزاولـ ــل أو مهنـ ــاق بعمـ ــدم الالتحـ عـ

ــد. التقاعـ
اســـتنفاد كافـــة الاجـــازات المرضيـــة والدوريـــة والســـنوية وفقـــاً لقانـــون . 10

ـــل. ـــة العم وأنظم

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقعـــه . 2

ـــص.  ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــه المؤم ـــم علي ويبص
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 3
أصـــل الشـــهادة الطبيـــة الصـــادرة مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة الطبيـــة . 4

ـــة. ـــا المؤسسـ ـــي تحدده الت
أصل قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 5
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة وتقاريـــر نتائـــج . 	

الفحـــص والكشـــف.
إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 7
قرار التحكيم الطبي في حالة الطعن في قرار اللجنة الطبية العليا.. 8
التقارير الطبيـة الدوريـة.. 9

ــاش . 10 ــة أو معـ ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ــد. ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــرى وفقـ ــات الأخـ ــق التأمينـ ــن صناديـ ــه مـ ــرف لـ يصـ

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في تاريـــخ . 11
ـــن  ـــه س ـــل بلوغ ـــاط قب ـــل أو نش ـــة أي عم ـــدم مزاول ـــزام بع ـــب والالت ـــم الطل تقدي
التقاعـــد وإخطـــار المؤسســـة بـــأي تغييـــر في بياناتـــه أو أي تغييـــر موجـــب 

لوقـــف أو قطـــع المعـــاش.
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 12

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم . 13
ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص طل

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 14

الإجراءات

صـــرف معـــاش العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم الـــذي يثبـــت حدوثـــه خـــلال ســـنة مـــن تاريـــخ إنتهـــاء خدمـــة 
ـــرار  ـــز بق ـــوت العج ـــهريا وثب ـــتراكا ش ـــن )0	( اش ـــل ع ـــدة لا تق ـــر م ـــرط تواف ـــد بش ـــن التقاع ـــه س ـــل بلوغ ـــه وقب ـــن علي المؤم
ـــل. ـــذا الدلي ـــددة في ه ـــروط المح ـــتيفاء الش ـــن %70 واس ـــز ع ـــبة العج ـــل نس ـــث لا تق ـــة بحي ـــة بالمؤسس ـــة الطبي ـــن اللجن م

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 4 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 7

إدخال بيانات العجز في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف معاش العجز غير المهني الكلي المستديم خلال سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

21 يوم كحد أقصى.

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش عجز شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بشـــهادة مـــن طبيـــب . 2

ــر  ــة والتقديـ ــة والموافقـ ــا المؤسسـ ــة التـــي تحددهـ ــة والجهـ المؤسسـ
النهائـــي مـــن اللجنـــة الطبيـــة العليـــا بالمؤسســـة وبموجـــب التحقيـــق 

الـــذي تجريـــه المؤسســــة أو تعتمـــده.
أن لا تقل نسبة العجز عن 70%. 3
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بعـــد أكثـــر مـــن ســـنة . 4

مـــن انتهـــاء الخدمـــة.
ثبوت العجز غير المهني الكلي المستديم قبل بلوغ سن التقاعد.. 5
أن يكـــون العجـــز غيـــر مهنيـــاً كليـــاً مســـتديماً وأن لا يكـــون ناتجـــاً عـــن . 	

إصابـــة عمـــل.
ـــن . 7 ـــن على المؤم ـــابق على التأمي ـــبب س ـــن س ـــاً ع ـــز ناتج ـــون العج أن لا يك

ـــة. عليه بالمؤسسـ
ــهرياً . 8 ــتراكاً شـ ــن )180( اشـ ــن عـ ــتراكات في التأميـ ــدة الإشـ ــل مـ أن لا تقـ

فعليـــاً.
ــن . 9 ــوغ سـ ــل بلـ ــاط قبـ ــة نشـ ــة أو مزاولـ ــل أو مهنـ ــاق بعمـ ــدم الالتحـ عـ

ــد. التقاعـ
اســـتنفاد كافـــة الاجـــازات المرضيـــة والدوريـــة والســـنوية وفقـــاً لقانـــون . 10

ـــل. ـــة العم وأنظم

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقعـــه . 2

ـــص  ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــه المؤم ـــم علي ويبص
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 3
أصـــل الشـــهادة الطبيـــة الصـــادرة مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة الطبيـــة . 4

ـــة. ـــا المؤسسـ ـــي تحدده الت
أصل قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 5
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة وتقاريـــر نتائـــج . 	

الفحـــص والكشـــف..
إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 7
قرار التحكيم الطبي في حالة الطعن في قرار اللجنة الطبية العليا.. 8
التقارير الطبيـة الدوريـة.. 9

ــاش . 10 ــة أو معـ ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ــرى. ــات الأخـ ــق التأمينـ ــن صناديـ ــه مـ ــرف لـ يصـ

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في تاريـــخ . 11
ـــن  ـــه س ـــل بلوغ ـــاط قب ـــل أو نش ـــة أي عم ـــدم مزاول ـــزام بع ـــب والالت ـــم الطل تقدي
التقاعـــد وإخطـــار المؤسســـة بـــأي تغييـــر في بياناتـــه أو أي تغييـــر موجـــب 

لوقـــف أو قطـــع المعـــاش.
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 12

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم . 13
ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص طل

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 14

الإجراءات

ـــذي يثبـــت حدوثـــه بعـــد أكثـــر مـــن ســـنة مـــن تاريـــخ إنتهـــاء خدمـــة  صـــرف معـــاش العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم ال
ـــرار  ـــز بق ـــوت العج ـــهريا وثب ـــتراكا ش ـــن )180( اش ـــل ع ـــدة لا تق ـــر م ـــرط تواف ـــد بش ـــن التقاع ـــه س ـــل بلوغ ـــه وقب ـــن علي المؤم

ـــل. ـــذا الدلي ـــددة في ه ـــروط المح ـــتيفاء الش ـــن %70 واس ـــز ع ـــبة العج ـــل نس ـــث لا تق ـــة بحي ـــة بالمؤسس ـــة الطبي ـــن اللجن م
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاســـتعلام عـــن بيانـــات المؤمـــن عليـــه في قاعـــدة بيانـــات وزارة الخدمـــة . 	
المدنيـــة.

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 7

إدخال بيانات العجز في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف معاش العجز غير المهني الكلي المستديم بعد أكثر من سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

21 يوم كحد أقصى.

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.



90

المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

...7

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش وفاة شهري.

الشروط

أن تكون الوفاة منهية للخدمة.. 1

ـــة . 2 ـــة وأن لا تكـــون ناتجـــة عـــن اصاب ـــر مهني ـــاة غي أن تكـــون الوف
عمـــل.

حدوث الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 3

توافر مدة اشتراك لا تقل عن )12( اشتراكاً شهرياً فعلياً.. 4

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص، ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 3
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 4

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة أو معـــاش يصـــرف . 	 ـــن المســـتحقين أو وكيلهـــم بعـــدم وجـــود أي وظيفـــة حكومي ـــرار م إق

ـــات الأخـــرى. ـــق التأمين ـــه المتوفـــى مـــن صنادي ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن الوكيـــل بعـــدم ممارســـة المســـتحقين للمعـــاش أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 7

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 8
حكم انحصار الوراثة.. 9

حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدو.. 10
ـــدوا وكان . 11 ـــوات( إن وج ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــص )للوالدي ـــة مخت ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــه. ـــل وفات ـــم قب ـــه يعيله ـــن علي المؤم
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 13
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 14
ـــي . 15 ـــة الت ـــم لديهـــا والمرحل ـــد التحـــاق المســـتحق للتعلي ـــة تؤك ـــن الجهـــة التعليمي ـــادة م إف

ـــه. ـــخ الالتحـــاق وانتهائ ـــدرس فيهـــا وتاري ي
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 	1
ــة . 17 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــر  ـــد تواف ـــه عن ـــاء خدمت ـــه أثن ـــال وفات ـــه في ح ـــن علي ـــرة المؤم ـــة لأس ـــر المهني ـــاة غي ـــاش الوف ـــرف مع ص
ـــل. ـــذا الدلي ـــددة في ه ـــة المح ـــروط القانوني ـــر الش ـــهرا وتواف ـــن )12( ش ـــل ع ـــتراك لا تق ـــدة اش م وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــل . 1 ـــتحقين او الوكي ـــل المس ـــن قب ـــم م ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص بطل
ـــة. الخدم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــات . 7 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

ــاء . 9 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــاة في النظـ ــات الوفـ ــال بيانـ إدخـ
ــاة. ــخ الوفـ ــب تاريـ ــة حسـ الخدمـ

إدخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 13

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 14

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدين بذلك.. 15

صرف معاش الوفاة غير المهنية المنهية للخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يومر كحد أقصى.
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش وفاة شهري.

الشروط

ـــة . 1 ـــة وأن لا تكـــون ناتجـــة عـــن اصاب ـــر مهني ـــاة غي أن تكـــون الوف
عمـــل.

أن تكون الوفاة خلال سنة من تاريخ انتهاء الخدمة.. 2

حدوث الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 3

توافر مدة اشتراك لا تقل عن )12( اشتراكاً شهرياً فعلياً.. 4

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص.  ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 3
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 4

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة أو معـــاش يصـــرف . 	 ـــن المســـتحقين أو وكيلهـــم بعـــدم وجـــود أي وظيفـــة حكومي ـــرار م إق

ـــات الأخـــرى. ـــق التأمين ـــه المتوفـــى مـــن صنادي ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن الوكيـــل بعـــدم ممارســـة المســـتحقين للمعـــاش أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 7

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 8
حكم انحصار الوراثة.. 9

حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا. . 10
ـــدوا وكان . 11 ـــوات( إن وج ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــص )للوالدي ـــة مخت ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــه. ـــل وفات ـــم قب ـــه يعيله ـــن علي المؤم
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 13
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة. . 14
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 15
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 	1
ـــم . 17 ـــتحق للتعلي ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــه ـــاق وانتهائ ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل لديه
ــة . 18 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

صـــرف معـــاش الوفـــاة غيـــر المهنيـــة لأســـرة المؤمـــن عليـــه في حـــال وفاتـــه خـــلال ســـنة مـــن تاريـــخ انتهـــاء 
ـــة المحـــددة في هـــذا الدليـــل. ـــر الشـــروط القانوني ـــد توافـــر مـــدة اشـــتراك لا تقـــل عـــن )12( شـــهرا وتواف ـــه عن خدمت وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــل . 1 ـــتحقين او الوكي ـــل المس ـــن قب ـــم م ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص بطل
ـــة. الخدم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــات . 7 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

ــاء . 9 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــاة في النظـ ــات الوفـ ــال بيانـ إدخـ
ــاة. ــخ الوفـ ــب تاريـ ــة حسـ الخدمـ

دخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 13

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 14

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدين بذلك.. 15

صرف معاش الوفاة غير المهنية خلال سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

...9

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش وفاة شهري.

الشروط

ـــة . 1 ـــة وأن لا تكـــون ناتجـــة عـــن اصاب ـــر مهني ـــاة غي أن تكـــون الوف
عمـــل.

أن تكـــون الوفـــاة بعـــد أكثـــر مـــن ســـنة مـــن تاريـــخ انتهـــاء . 2
ــة. الخدمـ

حدوث الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 3

توافر مدة اشتراك لا تقل عن )180( اشتراك شهري.. 4

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 3
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 4

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة أو معـــاش يصـــرف . 	 ـــن المســـتحقين أو وكيلهـــم بعـــدم وجـــود أي وظيفـــة حكومي ـــرار م إق

ـــات الأخـــرى. ـــق التأمين ـــه المتوفـــى مـــن صنادي ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن الوكيـــل بعـــدم ممارســـة المســـتحقين للمعـــاش أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 7

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 8
حكم انحصار الوراثة.. 9

حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا. . 10
ـــدوا وكان . 11 ـــوات( إن وج ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــص )للوالدي ـــة مخت ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــه. ـــل وفات ـــم قب ـــه يعيله ـــن علي المؤم
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 13
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة. . 14
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 15
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 	1
ـــم . 17 ـــتحق للتعلي ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــه ـــاق وانتهائ ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل لديه
ــة . 18 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــخ انتهـــاء  ـــر مـــن ســـنة مـــن تاري ـــه بعـــد أكث ـــة لأســـرة المؤمـــن عليـــه في حـــال وفات ـــر المهني ـــاة غي صـــرف معـــاش الوف
خدمتـــه عنـــد توافـــر مـــدة اشـــتراك لا تقـــل عـــن )180( شـــهرا وتوافـــر الشـــروط القانونيـــة المحـــددة في هـــذا الدليـــل. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــل . 1 ـــتحقين او الوكي ـــل المس ـــن قب ـــم م ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص بطل
ـــة. الخدم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــات . 7 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

ــاء . 9 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــاة في النظـ ــات الوفـ ــال بيانـ إدخـ
ــاة. ــخ الوفـ ــب تاريـ ــة حسـ الخدمـ

دخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 13

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 14

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدين بذلك.. 15

صرف معاش الوفاة غير المهنية بعد أكثر من سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش سجين شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

ــلًا . 2 ــر قابـ ــاً وغيـ ــا نهائيـ ــه حكمـ ــن عليـ ــم على المؤمـ أن يحكـ
ــن. للطعـ

ـــن . 3 ـــا على المؤم ـــوم به ـــجن المحك ـــة الس ـــدة عقوب ـــل م أن لا تق
ـــن  ـــه س ـــة لبلوغ ـــدة الباقي ـــدر الم ـــنوات أو بق ـــن 10 س ـــه ع علي

ـــد. التقاع

أن لا تقل مدة الإشتراك عن )	3( اشتراك شهري.. 4

أن لا يكـــون المؤمـــن عليـــه مســـتحقاً لمعـــاش الشـــيخوخة أو . 5
العجـــز أو الوفـــاة.

أن لا يكون صاحب معاش أو راتب.. 	

ملاحظة:
يتـــم إيقـــاف صـــرف المعـــاش في حالـــة الافـــراج عـــن المؤمـــن 
ــتوفياً  ــون مسـ ــة دون أن يكـ ــرة العقوبـ ــاء فتـ ــل إنقضـ ــه قبـ عليـ

ــر. ــاش آخـ ــتحقاق معـ ــروط اسـ لشـ

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص، ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــل بشخصـ ـــل الوكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 3
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 4

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــرف . 	 ـــاش يص ـــة أو مع ـــة حكومي ـــود أي وظيف ـــدم وج ـــل بع ـــتحقين أو الوكي ـــن المس ـــرار م إق

ـــرى. ـــات الأخ ـــق التأمين ـــن صنادي ـــه م ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن قبـــل المســـتحقين أو الوكيـــل بعـــدم ممارســـتهم أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 7

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
إفـــادة رســـمية مـــن النيابـــة العامـــة المختصـــة وإدارة الســـجن تؤكـــد أن المؤمـــن عليـــه . 8

ــادر ضـــده على أن  ــات الصـ ــم النهائـــي والبـ ــذاً للحكـ ــة ومســـجوناً تنفيـ ــع للعقوبـ خاضـ
ـــة  ـــار المؤسسـ ـــا، واخط ـــدة وانتهائه ـــدء الم ـــخ ب ـــن تاري ـــم م ـــات الحك ـــادة بيان ـــن الإف تتضم

في حالـــة الإفـــراج قبـــل انتهـــاء المـــدة.
صورة طبق الأصل من الحكم النهائي والبات.. 9

حكم إعالة صادر من محكمة مختصة )للوالدين ، الأخوة والأخوات( إن وجدوا.. 10
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(. 11
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 12
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية.. 13
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 14
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 15
ـــم . 	1 ـــتحق للتعلي ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــه. ـــاق وانتهائ ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل لديه
ــة . 17 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــا  ـــه حكم ـــم علي ـــال الحك ـــاة في ح ـــز والوف ـــيخوخة والعج ـــن الش ـــق بتأمي ـــه الملتح ـــن علي ـــرة المؤم ـــاش لأس ـــرف مع ص
ـــد  ـــن التقاع ـــه س ـــة لبلوغ ـــدة المتبقي ـــدر الم ـــنوات أو بق ـــن 10 س ـــل ع ـــدة لا تق ـــجن م ـــن بالس ـــلا للطع ـــر قاب ـــا غي نهائي

ـــهر. ـــن )	3( ش ـــل ع ـــتراك لا تق ـــدة اش ـــه م ولدي
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

إحالة الطلب إلى إدارتي البحوث والمنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــات . 7 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

استعراض ومراجعة ملف المؤمن عليه.. 8

إدخال بيانات السجن في النظام التأميني.. 9

إدخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 13

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 14

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 15

صرف معاش سجين

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.
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صاحب المعاش أو 

المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إيقاف صرف المعاش.

الشروط

- توافـــر الأســـباب القانونيـــة لإيقـــاف المعـــاش مثـــل )عـــدم تجديـــد 
ــدم  ــدم التقـ ــنوية - عـ ــرارات السـ ــم الاقـ ــاش وتقديـ ــرت المعـ كـ
ـــن  ـــد م ـــة - التأك ـــد القانوني ـــي في المواعي ـــص الطب ـــادة الفح لإع

اســـتمر وجـــود الاســـتحقاق للمعـــاش ... إلـــخ(.

الوثائق المطلوبة

- طلب التوقيف أو إستمارة التتبع الميداني.

الإجراءات

إيقاف صرف معاش عند توافر الأسباب القانونية لتوقيف الصرف  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــود . 1 ـــد وج ـــوث عن ـــع أو البح ـــن إدارة المناف ـــاش م ـــف المع ـــب توقي ـــع بطل الرف

ـــام. ـــر الع ـــى المدي ـــف إل ـــي للتوقي ـــبب قانون س

إعتماد المدير العام لطلب التوقيف.. 2

إدخال بيانات حركة إيقاف المعاش في نظام المنافع.. 3

الإعتماد المبدئي لحركة إيقاف المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 4

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة إيقاف المعاش.. 5

إيقاف صرف معاش
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صاحب المعاش أو 

المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تنزيل أو إنهاء المعاش.

الشروط

- زوال او انتهـــاء الاســـتحقاق للمعـــاش مثـــل )عـــدم وجـــود 
ـــجن  ـــن الس ـــروج م ـــز - الخ ـــة العج ـــاش - زوال حال ـــتحقين للمع مس
وعـــدم اســـتحقاق معـــاش آخـــر - الالتحـــاق بعمـــل او مهنـــة 
بالنســـبة لصاحـــب معـــاش الشـــيخوخة المبكـــر أو معـــاش العجـــز 

... إلـــخ(.

الوثائق المطلوبة

ـــزوال أو  ـــد ب ـــرى تفي ـــق أخ ـــي او أي وثائ ـــع الميدان ـــتمارة التتب - اس
انتهـــاء الاســـتحقاق للمعـــاش.

الإجراءات

تنزيل أو إنهاء معاش عند انتهاء الأسباب القانونية لاستحقاق المعاش  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إدخال بيانات حركة تنزيل )إنهاء( المعاش في نظام المنافع.. 1

الإعتماد المبدئي لحركة تنزيل )إنهاء( المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 2

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة تنزيل )إنهاء( المعاش.. 3

تنزيل أو إنهاء معاش 
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تخفيض معاش وفاة.

الشروط

وجـــود مســـتحق وحيـــد فقـــط للمعـــاش بموجـــب اســـتمارة . 1
التتبـــع الميدانـــي.

أن لا يكـــون المعـــاش المطلـــوب تخفيضـــه مســـاوياً لضعفـــي . 2
الحـــد الأدنـــى للمعـــاش وفقـــا للقانـــون.

الوثائق المطلوبة

- استمارة نتائج التتبع الميداني.

الإجراءات

تخفيض معاش وفاة عند وجود مستحق وحيد فقط للمعاش بموجب استمارة التتبع الميداني وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الرفع من قبل إدارة البحوث بنتائج التتبع الميداني.. 1

ــتمارة البحـــث الميدانـــي في . 2 ــات المســـتحقين بموجـــب اسـ تحديـــث بيانـ
نظـــام المنافـــع.

المصادقة على بيانات المستحقين وتخفيض المعاش.. 3

إشعار المستحقين بذلك.. 4

تخفيض معاش وفاة
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف صرف معاش الشيخوخة.

الشروط

زوال الأسباب التي أدت لتوقيف المعاش.. 1

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه صاحـــب المعـــاش بشخصــــه أمـــام الموظـــف 

ــص  المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 2

ــرارات . 3 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 4 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
ــوذج  ــاً للنمـ ــل وفقـ ــن وكيـ ــة مـ ــب الخدمـ ــم طلـ ــة تقديـ حالـ

ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م المعتم

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 5

الإجراءات

استئناف صرف معاش الشيخوخة الموقف لصاحب المعاش وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت 
لتوقيف المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب مع بيانات صاحب المعاش من قبل إدارة المنافع.. 3

إدخال بيانات حركة استئناف )إطلاق( المعاش في نظام المنافع.. 4

الإعتمـــاد المبدئـــي لحركـــة اســـتئناف)إطلاق( المعـــاش وتحويلـــه لإدارة . 5
ــة. الرقابـ

المراجعة لحركة استئناف )إطلاق( المعاش.. 	

إدخال بيانات صرف المعاشات المتوقفة في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي لصرف المعاشات المتوقفة وإحالته لإدارة الرقابة. . 8

ـــر . 9 ـــي لصـــرف المعاشـــات المتوقفـــة والرفـــع للمدي ـــاد النهائ المراجعـــة والإعتم
العـــام.

التوجيه بصرف المعاشات المتوقفة وإحالتها إلى الإدارة المالية.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 12

استئناف صرف معاش شيخوخة موقف
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

7 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف صرف معاش الوفاة للمستحقين.

الشروط

واســـتمرار . 1 المعـــاش  لتوقيـــف  أدت  التـــي  الأســـباب  زوال 
ــب  ــة وبموجـ ــروط القانونيـ ــا للشـ ــاش وفقـ ــتحقاق للمعـ الاسـ

اســـتمارة التتبـــع الميدانـــي.

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــاش بشخصـ ـــب المع ـــرة صاح ـــل أس ـــه وكي ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 3 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4

شهادات الميلاد للمستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهوية للمستحقين )18 سنة فأكثر(.. 	

وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 7

الكســـب لأحـــد . 8 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد . 9
التحـــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس 

فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه.

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

استئناف صرف معاش الوفاة الموقف لأسرة المؤمن عليه وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت 
لتوقيف المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــرف . 1 ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــاش إل ـــتحقين للمع ـــدم المس تق

ـــة. ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــاش( مرفق ـــلاق المع ـــة )إط ـــات المتوقف المعاش

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 4
ــع. إدارة المنافـ

إدخال بيانات حركة استئناف )إطلاق( المعاش في نظام المنافع.. 5

الإعتمـــاد المبدئـــي لحركـــة اســـتئناف )إطـــلاق( المعـــاش وتحويلـــه لإدارة . 	
الرقابـــة.

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة استئناف )إطلاق( المعاش.. 7

ـــع . 8 ـــات المســـتحقين في نظـــام المنافـــع بموجـــب اســـتمارة التتب ـــث بيان تحدي
ـــي. الميدان

إدخال بيانات صرف المعاشات المتوقفة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي لصرف المعاشات المتوقفة وإحالته لإدارة الرقابة. . 10

الإعتماد النهائي لصرف المعاشات المتوقفة والرفع للمدير العام.. 11

التوجيه بصرف المعاشات المتوقفة وإحالتها إلى الإدارة المالية.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

استئناف صرف معاش وفاة موقف
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة صرف معاش الشيخوخة.

الشروط

- زوال الأسباب التي أدت لتنزيل المعاش.

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه صاحـــب المعـــاش بشخصــــه أمـــام الموظـــف 

ــص. المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ــرارات . 3 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 4 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
ــوذج  ــاً للنمـ ــل وفقـ ــن وكيـ ــة مـ ــب الخدمـ ــم طلـ ــة تقديـ حالـ

ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م المعتم

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 5

الإجراءات

إعادة صرف معاش الشيخوخة المنزل لصاحب المعاش وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت لتنزيل 
المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب وملف صاحب المعاش.. 3

إدخال بيانات حركة إعادة المعاش في نظام المنافع.. 4

الإعتماد المبدئي لحركة إعادة المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 5

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة إعادة المعاش.. 	

إبلاغ المستفيد.. 7

إعادة صرف معاش شيخوخة منزل
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

7 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....7

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة صرف معاش الوفاة للمستحقين.

الشروط

ـــتحقاق . 1 ـــوت الاس ـــاش وثب ـــل المع ـــي أدت لتنزي ـــباب الت زوال الأس
البحـــث  اســـتمارة  وبموجـــب  القانونيـــة  للشـــروط  وفقـــا 

الميدانـــي.

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــاش بشخصـ ـــب المع ـــرة صاح ـــل أس ـــه وكي ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 3 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4

شهادات الميلاد للمستحقين )أقل من 18 سنة(. 5

وثائق إثبات الهوية للمستحقين )18 سنة فأكثر(.. 	

وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 7

الكســـب لأحـــد . 8 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد . 9
التحـــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس 

فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه.

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إعادة صرف معاش الوفاة لأسرة المؤمن عليه وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت لتنزيل المعاش وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

ـــن . 4 ـــاش م ـــب المع ـــف صاح ـــي ومل ـــث الميدان ـــج البح ـــب ونتائ ـــة الطل مراجع
قبـــل إدارة المنافـــع.

إدخال بيانات حركة إعادة المعاش في نظام المنافع.. 5

الإعتماد المبدئي لحركة إعادة المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 	

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة إعادة المعاش.. 7

تحديث بيانات المستحقين في نظام المنافع والمصادقة عليها.. 8

إبلاغ المستفيد.. 9

إعادة صرف معاش وفاة منزل
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

7 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة مبلغ التخفيض.

الشروط

ـــب . 1 ـــر بموج ـــن فأكث ـــاش اثني ـــتحقين للمع ـــدد المس ـــون ع أن يك
ـــي. ـــع الميدان ـــتمارة التتب اس

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــه أمـــام الموظـــف  عليـــه مـــن قبـــل وكيـــل المســـتحقين بشخصـ

المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 3 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 7

ــتحق . 8 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 9 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إعادة مبلغ التخفيض لمعاش الوفاة عند ثبوت وجود أكثر من مستحق واحد للمعاش بموجب استمارة 
التتبع الميداني.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 4
ــع. إدارة المنافـ

تحديث بيانات المستحقين في نظام المنافع والمصادقة عليها . 5

صرف المعاش كاملًا بعد إعادة مبلغ التخفيض.. 	

إبلاغ المستفيد بذلك.. 7

إعادة مبلغ التخفيض لمعاش الوفاة
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

7 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....9

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة توزيع أو تقسيم المعاش بين المستحقين لمعاش الوفاة.

الشروط

ثبـــوت الاســـتحقاق للمعـــاش وفقـــا للشـــروط القانونيـــة . 1
التتبـــع الميدانـــي. بموجـــب اســـتمارة 

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
عليـــه مـــن قبـــل وكيـــل المســـتحقين أو أحـــد المســـتحقين 

بشخصــــه أمـــام الموظـــف المختـــص،

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 3 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 7

ــتحق . 8 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 9 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إعادة توزيع أو تقسيم معاش الوفاة بين المستحقين للمعاش وفقا للشروط القانونية وبموجب استمارة 
التتبع الميداني.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 4
ــع. إدارة المنافـ

تحديث بيانات المستحقين والمصادقة عليها.. 5

إبلاغ المستفيد.. 	

إعادة توزيع أو تقسيم معاش وفاة
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

7 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إضافة المستحق لمعاش الوفاة.

الشروط

العليـــا . 1 الطبيـــة  اللجنـــة  قـــرار  بموجـــب  العجـــز  ثبـــوت 
. سســـة لمؤ با

أن لا تقل نسبة العجز عن 50 %.. 2

أن يكـــون العجـــز ناشـــئاً بالميـــلاد أو نتيجـــة حـــادث أو مـــرض . 3
ـــتين. ـــن الس ـــل س ـــخص قب ـــه الش ـــاب ب يص

ثبـــوت الاســـتحقاق للمعـــاش وفقـــا للشـــروط القانونيـــة . 4
البحـــث الميدانـــي. بموجـــب اســـتمارة 

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــه أمـــام الموظـــف  عليـــه مـــن قبـــل وكيـــل المســـتحقين بشخصـ

المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 3 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4

ــز عـــن الكســـب للمســـتحق . 5 ــر الطبيـــة وشـــهادة العجـ التقاريـ
ــه. ــوب إضافتـ المطلـ

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 	

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 7

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 8

ــتحق . 9 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إضافة مستحق جديد لمعاش الوفاة بسبب عجزه عن الكسب وذلك في حال ثبوت العجز بموجب قرار 
اللجنة الطبية العليا بالمؤسسة واستمارة البحث الميداني.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــة بالطل ـــات التأميني ـــى إدارة الخدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــر الطبي ـــا التقاري ـــن ضمنه ـــة وم ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

الرفع بالحالة إلى اللجنة الطبية بالمؤسسة من قبل إدارة المنافع.. 3

عقد اجتماع للجنة الطبية بالمؤسسة واستعراض الحالة . 4

اتخاذ قرار بشأنها ورفعه لرئيس المؤسسة.. 5

ــرع . 	 ــه للفـ ــة وإحالتـ ــس المؤسسـ ــن رئيـ ــة مـ ــة الطبيـ ــرار اللجنـ ــاد قـ إعتمـ
المختـــص.

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 7

تحديـــث بيانـــات المســـتحقين وإضافـــة المســـتحق الجديـــد في حـــال . 8
اســـتحقاقه والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين.

إبلاغ المستفيد.. 9

إضافة مستحق لمعاش الوفاة بسبب العجز
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

7 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تحويل نوع المعاش إلى معاش وفاة شهري يصرف للمستحقين.

الشروط

ــدى . 1 ــاش لـ ــب معـ ــى صاحـ ــه المتوفـ ــن عليـ ــون المؤمـ أن يكـ
المؤسســـة.

ثبـــوت الاســـتحقاق للمعـــاش وفقـــا للشـــروط القانونيـــة . 2
البحـــث الميدانـــي. بموجـــب اســـتمارة 

الوثائق المطلوبة

تقديـــم الطلـــب وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه . 1
ـــف  ـــام الموظ ـــه أم ـــاش بشخصـ ـــب المع ـــرة صاح ـــل أس ـــل وكي ـــن قب م

المختـــص.
صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2
ـــة . 3 ـــة في حال ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي

ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــب م ـــم الطل تقدي
وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 5
حكم انحصار الوراثة.. 	
حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا.. 7
حكـــم إعالـــة صـــادر مـــن محكمـــة مختصـــة )للوالديـــن، الأخـــوة . 8

والأخـــوات( إن وجـــدوا.
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 9

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 10
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة.. 11
وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 12
إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة تؤكـــد التحـــاق المســـتحق للتعليـــم . 13

لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه.
ـــتحقين . 14 ـــد المس ـــب لأح ـــن الكس ـــز ع ـــهادة العج ـــة وش ـــر الطبي التقاري

ـــد. إن وج
والقـــرارات . 15 اللوائـــح  في  عليهـــا  ينـــص  أخـــرى  مســـتندات  أي 

واللائحــــة. للقانـــون  التنفيذيــــة  والتعليمـــات 

الإجراءات

تحويل معاش من نوع آخر )شيخوخة/عجز/سجين/فقد( إلى معاش وفاة نظرا لوفاة صاحب المعاش وتوافر 
الشروط القانونية لاستحقاق المعاش للمستحقين من أسرة المؤمن عليه

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 5

مراجعـــة الطلـــب ومرفقاتـــه ونتائـــج البحـــث الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش . 	
مـــن قبـــل إدارة المنافـــع.

إدخال بيانات حركة وفاة صاحب معاش في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي لحركة وفاة صاحب معاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة وفاة صاحب معاش.. 9

إبلاغ المستفيدين.. 10

تحويل معاش إلى معاش وفاة
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المؤمن عليه صاحب المعاش 

أو المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

14 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

نقل المعاش.

الشروط

وجـــود مســـوغ أو ســـبب قانونـــي يســـتدعي نقـــل المعـــاش . 1
كانتقـــال مقـــر الإقامـــة أو غيـــر ذلـــك مـــن الأســـباب.

للشـــروط . 2 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
المعـــاش. نـــوع  وبحســـب  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ــتحقين  ــل المسـ ــاش أو وكيـ ــب المعـ ــل صاحـ ــن قبـ ــه مـ عليـ
ــب  ــددا في الطلـ ــص ومحـ ــف المختـ ــام الموظـ ــه أمـ بشخصــ
أســـباب طلـــب نقـــل المعـــاش والفـــرع المطلـــوب نقـــل المعـــاش 

إليـــه.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 2

ــرارات . 3 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 4 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 5

الإجراءات

نقل مكان صرف معاش المؤمن عليه أو المستحقين للمعاش من أحد فروع المؤسسة إلى فرع آخر وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــم . 1 ـــات المؤمـــن عليهـــم وتقدي ـــى خدم ـــل إل حضـــور صاحـــب المعـــاش أو الوكي

طلـــب نقـــل المعـــاش مـــن أو إلـــى فـــرع آخـــر مـــن فـــروع المؤسســـة مـــع 
إرفـــاق الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم إستلام للمستفيد بذلك.. 2

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 3

ــاش . 4 ــل المعـ ــب نقـ ــة طلـ ــي متضمنـ ــز الرئيسـ ــى المركـ ــرة إلـ ــل مذكـ عمـ
ــرع. ــى الفـ ــه إلـ ــن عليـ للمؤمـ

مراجعـــة الطلـــب والموافقـــة في حـــال اســـتيفاء الشـــروط وإبـــلاغ الفـــرع . 5
الآخـــر بالموافقـــة.

إســـتلام الموافقـــة مـــن قبـــل الفـــرع الآخـــر والإحالـــة لإدارة المنافـــع لنقـــل . 	
المعـــاش.

إدخال حركة نقل معاش في نظام المنافع في الفرع المنقول منه.. 7

الإعتماد المبدئي لحركة نقل المعاش والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

الإعتماد النهائي لحركة نقل المعاش والرفع للمدير العام.. 9

الإعتمـــاد مـــن قبـــل المديـــر العـــام على نقـــل المعـــاش إلـــى الفـــرع الاخـــر . 10
واشـــعار الفـــرع المنقـــول اليـــه بذلـــك.

ـــه . 11 ـــول الي ـــرع المنق ـــع بالف ـــدى إدارة المناف ـــاش ل ـــتلام مع ـــة اس ـــال حرك إدخ
المعـــاش.

إعتماد مبدئي لحركة استلام المعاش والإحالة لإدارة الرقابة.. 12

إعتماد نهائي لحركة استلام معاش والرفع للمدير العام.. 13

ـــرف . 14 ـــراءات وص ـــتكمال الإج ـــه باس ـــام والتوجي ـــر الع ـــل المدي ـــن قب ـــاد م الإعتم
ـــدت. ـــة إن وج ـــات متوقف أي معاش

إبلاغ المستفيد بذلك.. 15

نقل معاش بين الفروع
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

كرت معاش.

الشروط

للشـــروط . 1 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
الميدانـــي. التتبـــع  اســـتمارة  بموجـــب  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــد وفقـ ــب التجديـ ــم طلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــتحقين بشخصـ ـــل المس ـــل وكي ـــن قب ـــه م ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 3 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 4

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 7

ــتحق . 8 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 9 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

تجديد كرت المعاش لوكيل المستحقين لمعاش الوفاة بعد إجراء التتبع الميداني والتأكد من وجود 
الاستحقاق للمعاش وفقا للشروط القانونية.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 4
ــع. إدارة المنافـ

إصدار كرت معاش جديد.. 5

ابلاغ المستفيد وتسليم كرت المعاش له.. 	

تجديد كرت معاش الوفاة
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

ساعة.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

مذكرة موجهة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي لصاحب المعاش 

أو وكيله.

الشروط

ثبوت استمرار الاستحقاق للمعاش.. 1

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــد وفقـ ــب التجديـ ــم طلـ تقديـ
ـــه  ويبصـــم عليـــه مـــن قبـــل صاحـــب المعـــاش أو وكيلـــه بشخصـ

أمـــام الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ــرارات . 3 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 4 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل,. 5

الإجراءات

تجديد بطاقة الصراف الآلي لصاحب معاش شيخوخة بعد حضور صاحب المعاش والتأكد من هويته 
واستمرار استحقاقه للمعاش.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب وبيانات صاحب المعاش من قبل إدارة المنافع.. 3

إصدار مذكرة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي.. 4

ابلاغ المستفيد وتسليم المذكرة له للذهاب إلى البنك وتجديدها.. 5

تجديد بطاقة الصراف الآلي لمعاش شيخوخة
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

مذكرة موجهة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي لوكيل 

المستحقين للمعاش.

الشروط

للشـــروط . 1 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
الميدانـــي. التتبـــع  اســـتمارة  بموجـــب  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــد وفقـ ــب التجديـ ــم طلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــتحقين بشخصـ ـــل المس ـــل وكي ـــن قب ـــه م ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 2

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 3

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 4

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 5

ــتحق . 	 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 7 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 8 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

تجديد بطاقة الصراف الآلي لوكيل المستحقين لمعاش الوفاة بعد إجراء التتبع الميداني والتأكد من وجود 
الاستحقاق للمعاش وفقا للشروط القانونية.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 4
ــع. إدارة المنافـ

إصدار مذكرة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي.. 5

تسليم المذكرة للمستفيد.. 	

تجديد بطاقة الصراف الآلي لمعاش الوفاة



109

المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تغيير وكيل معاش الشيخوخة.

الشروط

ثبوت استمرار استحقاق المعاش.. 1

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه صاحـــب المعـــاش بشخصــــه أو وكيلـــه أمـــام 

ــص. ــف المختـ الموظـ

ـــة وفقـــاً . 2 ـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصـ ـــم توكي تقدي
للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 3

ــرارات . 4 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إمكانية تغيير وكيل المؤمن عليه صاحب المعاش وصرف المعاش بإسم الوكيل الجديد. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب وبيانات صاحب المعاش من قبل إدارة المنافع.. 3

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 4

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 5
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

إدخال بيانات حركة تعديل بيانات صرف المعاش في نظام المنافع.. 	

ـــه لإدارة . 7 ـــاش وتحويل ـــرف المع ـــات ص ـــل بيان ـــة تعدي ـــي لحرك ـــاد المبدئ الإعتم
ـــة. الرقاب

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة تعديل بيانات صرف المعاش.. 8

ابلاغ المستفيد بذلك.. 9

تغيير وكيل معاش شيخوخة



110

المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

3 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....7

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تغيير وكيل المستحقين لمعاش الوفاة.

الشروط

للشـــروط . 1 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
الميدانـــي. التتبـــع  لاســـتمارة  وفقـــا  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه الوكيـــل بشخصــــه أمـــام الموظـــف المختـــص.

ـــة في . 2 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل. 3

شهادات الميلاد للمستحقين )أقل من 18 سنة(. 4

وثائق إثبات الهوية للمستحقين )18 سنة فأكثر(.. 5

وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	

الكســـب لأحـــد . 7 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد . 8
التحـــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس 

فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه

ــرارات . 9 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إمكانية تغيير وكيل المستحقين لمعاش الوفاة وصرف المعاش بإسم الوكيل الجديد. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 3

ـــن . 4 ـــاش م ـــب المع ـــات صاح ـــي وبيان ـــع الميدان ـــج التتب ـــب ونتائ ـــة الطل مراجع
ـــع. ـــل إدارة المناف قب

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 5

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 	
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

تحديث بيانات المستحقين والمصادقة عليها.. 7

إدخال بيانات حركة تعديل بيانات صرف المعاش في نظام المنافع.. 8

ـــه لإدارة . 9 ـــاش وتحويل ـــرف المع ـــات ص ـــل بيان ـــة تعدي ـــي لحرك ـــاد المبدئ الإعتم
ـــة. الرقاب

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة تعديل بيانات صرف المعاش.. 10

ابلاغ المستفيد بذلك.. 11

تغيير وكيل معاش وفاة
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تعويضات 

الدفعة الواحدة
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المؤمن عليها

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليها للتفرغ لشؤون الأسرة. . 1

أن تكـــون المؤمـــن عليهـــا متزوجـــة عنـــد تقديـــم طلـــب . 2
الصـــرف.

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنة.. 3

أن لا يكون لديها وظيفة أو مرتب.. 4

تقديم طلب الصرف قبل بلوغ سن التقاعد.. 5

ــدة . 	 ــة الواحـ ــض الدفعـ ــرف تعويـ ــبق صـ ــد سـ ــون قـ أن لا يكـ
للـــزواج أو الطـــلاق أو الترمـــل أو بلـــوغ )45( عامـــاً.

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية . 1

تقديـــم طلـــب صـــرف تعويـــض الدفعـــة الواحـــدة وفقـــاً . 2
للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقـــع مـــن المؤمـــن عليهـــا 

بشـــخصها أمـــام الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

صورة عقد الزواج مع إحضار الأصل للمطابقة .. 4

ــرارات . 5 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 	 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 7

الإجراءات

صرف تعويض الدفعة الواحدة في حالة استقالة المؤمن عليها المتزوجة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــا إل ـــن عليه ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــا. له

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليهـــا وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابها إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليها من قبل إدارة المنافع.. 5

تعديل البيانات التكميلية للمؤمن عليها في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 9

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدة بذلك.. 12

صرف تعويض استقالة المؤمن عليها المتزوجة
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المؤمن عليها

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليها للتفرغ لشؤون الأسرة. . 1

أن تكـــون المؤمـــن عليهـــا مطلقـــة في تاريـــخ تقديـــم طلـــب . 2
الصـــرف.

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنة.. 3

أن لا يكون لديها وظيفة أو مرتب.. 4

تقديم طلب الصرف قبل بلوغ سن التقاعد.. 5

ــدة . 	 ــة الواحـ ــض الدفعـ ــرف تعويـ ــبق صـ ــد سـ ــون قـ أن لا يكـ
للـــزواج أو الطـــلاق أو الترمـــل أو بلـــوغ )45( عامـــاً.

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية . 1

تقديـــم طلـــب صـــرف تعويـــض الدفعـــة الواحـــدة وفقـــاً . 2
للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقـــع مـــن المؤمـــن عليهـــا 

بشـــخصها أمـــام الموظـــف المختـــص

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

صورة وثيقة الطلاق مع إحضار الأصل للمطابقة.. 4

ــرارات . 5 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 	 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 7

الإجراءات

صرف تعويض الدفعة الواحدة في حالة استقالة المؤمن عليها المطلقة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــا إل ـــن عليه ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــا. له

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليهـــا وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابها إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليها من قبل إدارة المنافع.. 5

تعديل البيانات التكميلية للمؤمن عليها في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 9

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدة بذلك.. 12

صرف تعويض استقالة المؤمن عليها المطلقة

21 يوم كحد أقصى.
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المؤمن عليها

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليها للتفرغ لشؤون الأسرة. . 1

أن تكـــون المؤمـــن عليهـــا أرملـــة عنـــد تاريـــخ تقديـــم طلـــب . 2
الصـــرف.

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنة.. 3

أن لا يكون لديها وظيفة أو مرتب.. 4

تقديم طلب الصرف قبل بلوغ سن التقاعد.. 5

ــدة . 	 ــة الواحـ ــض الدفعـ ــرف تعويـ ــبق صـ ــد سـ ــون قـ أن لا يكـ
للـــزواج أو الطـــلاق أو الترمـــل أو بلـــوغ )45( عامـــاً.

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية. . 1

تقديـــم طلـــب صـــرف تعويـــض الدفعـــة الواحـــدة وفقـــاً . 2
للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقـــع مـــن المؤمـــن عليهـــا 
بشـــخصها أمـــام الموظـــف المختـــص، مرفقـــاً بـــه )صـــورة 

وثيقـــة إثبـــات الهويـــة(.

شهادة وفاة الزوج.. 3

البطاقة العائلية أو عقد الزواج أو حكم حصر الورثة.. 4

ــرارات . 5 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 	 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 7

الإجراءات

صرف تعويض الدفعة الواحدة في حالة استقالة المؤمن عليها الأرملة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــا إل ـــن عليه ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــا. له

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليهـــا وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابها إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليها من قبل إدارة المنافع.. 5

تعديل البيانات التكميلية للمؤمن عليها في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 9

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدة بذلك.. 12

صرف تعويض استقالة المؤمن عليها الأرملة
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المؤمن عليها

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليها. . 1

أن تكـــون المؤمـــن عليهـــا غيـــر متزوجـــة في تاريـــخ تقديـــم . 2
طلـــب الصـــرف.

ــم . 3 ــخ تقديـ ــاً في تاريـ ــن )45( عامـ ــا سـ ــن عليهـ ــوغ المؤمـ بلـ
ــرف. ــب الصـ طلـ

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنة.. 4

أن لا يكون لديها وظيفة أو مرتب.. 5

تقديم طلب الصرف قبل بلوغ سن التقاعد.. 	

ــدة . 7 ــة الواحـ ــض الدفعـ ــرف تعويـ ــبق صـ ــد سـ ــون قـ أن لا يكـ
للـــزواج أو الطـــلاق أو الترمـــل أو بلـــوغ )45( عامـــاً.

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف تعويـــض الدفعـــة الواحـــدة وفقـــاً . 2
للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقـــع مـــن المؤمـــن عليهـــا 

بشـــخصها أمـــام الموظـــف المختـــص

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

ــرارات . 4 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 5 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

الإجراءات

صرف تعويض الدفعة الواحدة للمؤمن عليها العازبة التي بلغت سن )45( عاماً. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــا إل ـــن عليه ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــا. له

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليهـــا وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابها إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليها من قبل إدارة المنافع.. 5

تعديل البيانات التكميلية للمؤمن عليها في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 9

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدة بذلك.. 12

صرف تعويض استقالة المؤمن عليها العازبة عند بلوغ 45 سنة
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

الهجـــرة الدائمـــة والنهائيـــة للمؤمـــن عليـــه أو حصولـــه على . 2
جنســـية دولـــة أخـــرى.

توافر مدة اشتراك فعليه لا تقل عن سنة.. 3

ـــا . 4 ـــة م ـــاش في حال ـــرف مع ـــه في ص ـــن علي ـــب المؤم أن لا يرغ
ـــدة الإشـــتراك  ـــرت شـــروط اســـتحقاق المعـــاش ومنهـــا م إذا تواف
ــاش  ــة للمعـ ــدة المؤهلـ ــهراً أو المـ ــن 180 شـ ــل عـ ــي لا تقـ التـ

ـــر. المبك

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف تعويـــض الدفعـــة الواحـــدة وفقـــاً . 2
ـــه  ـــه بشخصـ ـــن علي ـــع المؤم ـــد وعلى أن يوق ـــوذج المعتم للنم

ــص. ــف المختـ ــام الموظـ ــب أمـ على الطلـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

ـــة . 4 ـــة الدائم ـــورة الإقام ـــة ص ـــة والنهائي ـــرة الدائم ـــة الهج في حال
ـــة. ـــل للمطابق ـــار الأص ـــع إحض م

ـــفر . 5 ـــواز الس ـــورة ج ـــرى ص ـــية أخ ـــول على جنس ـــة الحص في حال
ـــة. ـــل للمطابق ـــار الأص ـــع إحض ـــي م الأجنب

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 7 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 8

الإجراءات

صرف تعويض دفعة واحدة في حالة هجرة المؤمن عليه اليمني من البلاد هجرة دائمة أو في حالة 
حصوله على جنسية أخرى.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف تعويض الهجرة الدائمة أو إزدواج الجنسية للمؤمن عليه اليمني.
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

المغادرة النهائية للمؤمن عليه الأجنبي.. 2

توافر مدة اشتراك فعلية لا تقل عن سنة.. 3

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف تعويـــض الدفعـــة الواحـــدة وفقـــاً . 2
ـــه  ـــه بشخصـ ـــن علي ـــع المؤم ـــد وعلى أن يوق ـــوذج المعتم للنم

ــص. ــف المختـ ــام الموظـ ــب أمـ على الطلـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

مستندات المغادرة النهائية للأجنبي وهي:. 4

صـــورة جـــواز الســـفر والإقامـــة مؤشـــر عليهـــا بالمغـــادرة مـــع أ. 
احضـــار الأصـــل للمطابقـــة.

صورة من تذكرة السفر.ب. 

صورة من كرت أو تصريح العمل الملغي .ج. 

صـــورة مـــن مخاطبـــة وزارة الشـــؤون الاجتماعيـــة والعمـــل د. 
لمصلحـــة الهجـــرة والجـــوازات بمغـــادرة المؤمـــن عليـــه.

ـــرارات ه.  ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 	 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 7

الإجراءات

صرف تعويض دفعة واحدة عند انتهاء خدمة المؤمن عليه الأجنبي ومغادرته للبلاد نهائيا. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف تعويض المغادرة النهائية للأجنبي
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المستحقين للتعويض

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

...7

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

أن يكون الحكم نهائياً وباتاً.. 2

ـــه . 3 ـــن علي ـــا على المؤم ـــوم به ـــة المحك ـــدة العقوب ـــل م أن لا تق
بالســـجن عـــن 10 ســـنوات أو بقـــدر المـــدة الباقيـــة لبلوغـــه ســـن 

التقاعـــد.

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنة.. 4

أن لا يكون المؤمن عليه قد بلغ سن التقاعد.. 5

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقـــع . 2

ويبصـــم مـــن قبـــل وكيـــل أســـرة المؤمـــن عليـــه بشخصــــه أمـــام الموظـــف 
ــص. المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 3
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب . 4

صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة العامـــة المختصـــة وإدارة الســـجن تؤكـــد أن المؤمـــن . 	 إفـــادة رســـمية مـــن النياب

عليـــه خاضـــع للعقوبـــة ومســـجوناً تنفيـــذاً للحكـــم النهائـــي والبـــات الصـــادر 
ـــم. ـــات الحك ـــادة بيان ـــن الإف ـــده على أن تتضم ض

صورة طبق الأصل من الحكم النهائي والبات.. 7
حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا.. 8
ـــوات( إن . 9 ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــة )للوالدي ـــة مختص ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــدوا. وج
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 10
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )البالغين سن 18 سنة وأكثر(.. 11
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية. 12
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 13
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 14
ــا . 15 ــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـ ــد التحـ ــة التعليميـــة تؤكـ ــادة مـــن الجهـ إفـ

ــاق. ــا وتاريـــخ الالتحـ ــة التـــي يـــدرس فيهـ والمرحلـ
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 	1

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــر  ـــدة عش ـــجن م ـــه بالس ـــن علي ـــات على المؤم ـــي والب ـــم النهائ ـــة الحك ـــدة في حال ـــة واح ـــض دفع ـــرف تعوي ص
ـــاش. ـــتحقاق المع ـــروط اس ـــر ش ـــم تتواف ـــد ول ـــن التقاع ـــه س ـــة لبلوغ ـــدة المتبقي ـــدر الم ـــر أو بق ـــنوات فأكث س

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
التقـــدم إلـــى المؤمـــن عليهـــم بطلـــب صـــرف المنفعـــة مرفقـــاً بـــه كافـــة . 1

الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 7

إدخال بيانات السجن في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف تعويض سجين
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

بلوغ المؤمن عليه سن التقاعد.. 1

توافر مدة اشتراك فعليه لا تقل عن سنة.. 2

عدم توافر مدة اشتراك مؤهلة لاستحقاق المعاش.. 3

ـــه في الاســـتمرار بالعمـــل أو الالتحـــاق . 4 ـــن علي ـــة المؤم عـــدم رغب
بعمـــل جديـــد لاســـتكمال المـــدة المؤهلـــة لاســـتحقاق المعـــاش 
أو شـــراء مـــدة اعتباريـــة في حـــال توافـــر الشـــروط القانونيـــة 

ـــك. لذل

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

ــد . 2 ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ
ـــام  ـــب أم ـــه على الطل ـــه بشخصـ ـــن علي ـــع المؤم وعلى أن يوق

ــف المختـــص. الموظـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

ــرارات . 4 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ــة . 5 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

الإجراءات

صرف تعويض دفعة واحدة في حالة بلوغ المؤمن عليه سن التقاعد ولم تتوافر لديه شروط استحقاق 
المعاش.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف تعويض الشيخوخة عند بلوغ سن التقاعد
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

...9

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

ــهادة . 2 ــتديم بشـ ــي المسـ ــي الكلـ ــر المهنـ ــز غيـ ــوت العجـ ثبـ
مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة التـــي تحددهـــا المؤسســـة 
والموافقـــة والتقديـــر النهائـــي مـــن اللجنـــة الطبيـــة العليـــا 
بالمؤسســـة وبموجـــب التحقيـــق الـــذي تجريـــه المؤسســــة أو 

ــده. تعتمـ

أن لا تقل نسبة العجز عن 70%.. 3

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنة.. 4

ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم قبـــل بلـــوغ . 5
ســـن التقاعـــد أو الوفـــاة.

ــون . 	 ــتديماً وأن لا يكـ ــاً مسـ ــاً كليـ ــر مهنيـ ــز غيـ ــون العجـ أن يكـ
ناتجـــاً عـــن إصابـــة عمـــل.

ــن . 7 ــابق على التأميـ ــاً عـــن ســـبب سـ ــز ناتجـ أن لا يكـــون العجـ
على المؤمـــن عليـــه بالمؤسســــة.

ـــاً . 8 ـــنوية وفق ـــة والس ـــة والدوري ـــازات المرضي ـــة الاج ـــتنفاد كاف اس
ـــل. ـــة العم ـــون وأنظم لقان

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
ــد . 2 ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ

وعلى أن يوقعـــه ويبصـــم عليـــه المؤمـــن عليـــه بشخصــــه أمـــام 
الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3
ــة . 4 ــب المؤسسـ ــن طبيـ ــادرة مـ ــة الصـ ــهادة الطبيـ ــل الشـ أصـ

ــة. ــا المؤسســ ــي تحددهـ ــة التـ ــة الطبيـ والجهـ
ـــا . 5 ـــة العلي ـــة الطبي ـــن اللجن ـــي م ـــر الطب ـــهادة والتقري ـــل الش أص

بالمؤسسـة.
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة . 	

ـــج الفحـــص والكشـــف. ـــر نتائ وتقاري
قـــرار التحكيـــم الطبـــي في حالـــة الطعـــن في قـــرار اللجنـــة . 7

الطبيـــة العليـــا.
ــرارات . 8 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

ــة . 9 ــة المختصــ ــن المحكمـ ــادر مـ ــمي صـ ــل رسـ ــم توكيـ تقديـ
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 
وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 10

الإجراءات

صـــرف تعويـــض دفعـــة واحـــدة في حالـــة العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم ولـــم تتوافـــر لـــدى 
المؤمـــن عليـــه شـــروط اســـتحقاق المعـــاش.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات العجز في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 7

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 9

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 12

صرف تعويض العجز غير المهني الكلي المستديم
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المستحقين للتعويض

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

أن لا تكون الوفاة ناتجة عن إصابة عمل.. 1

أن تكون الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 2

عدم توافر شروط استحقاق معاش الوفاة.. 3

توافر مدة اشتراك فعليـة لا تقل عن سنة.. 4

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقـــع . 2

ـــف  ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي ـــن قب ـــم م ويبص
المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 3
ـــب . 4 ـــم طل ـــة تقدي ـــة في حال ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس توكي

ـــة. ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ص
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 	
حكم انحصار الوراثة.. 7
حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا.. 8
حكـــم إعالـــة صـــادر مـــن محكمـــة مختصـــة )للوالديـــن ، الأخـــوة والأخـــوات( . 9

إن وجـــدوا.
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(. 10
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )البالغين سن 18 سنة وأكثر(.. 11
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية.. 12
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 13
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 14
إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد التحـــاق . 15

المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق.
ــات . 	1 ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

ـــة. ـــون واللائحـ ـــة للقان التنفيذيـ

الإجراءات

صرف تعويض الدفعة الواحدة لأسرة المؤمن عليه في حالة وفاته وعدم توفر الشروط القانونية لاستحقاق 
المعاش.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 7

إدخال بيانات الوفاة في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف تعويض الوفاة غير المهنية
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه. . 1

التأميـــن في المؤسســــة والتأميـــن في نفـــس الوقـــت في . 2
الهيئـــة العامـــة للتأمينـــات والمعاشـــات.

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنـة.. 3

ــق . 4 ــن الصناديـ ــات بيـ ــادل الاحتياطيـ ــروط تبـ ــر شـ ــدم توافـ عـ
التأمينيـــة.

الوثائق المطلوبة

ـــية . 1 ـــات الأساس ـــة البيان ـــه كاف ـــاً في ـــة مبين ـــاء الخدم ـــار انته اخط
ـــه. ـــن علي للمؤم

ــد . 2 ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ
وعلى أن يوقعـــه ويبصـــم عليـــه المؤمـــن عليـــه بشخصــــه أمـــام 

الموظـــف المختـــص.
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3
صورة طبق أصل من قرار التعيين. . 4
صورة طبق الأصل من آخر كشف راتب.. 5
اســـتمارة المســـح الوظيفـــي )اســـتمارة بيانـــات موظـــف( مـــن . 	

ــة. ــة المدنيـ وزارة الخدمـ
مذكـــرة مـــن الهيئـــة العامـــة للتأمينـــات والمعاشـــات بالإفـــادة . 7

عـــن بيانـــات المؤمـــن عليـــه.
مذكرة استمرارية من جهة عمل المؤمن عليه في الدولة.. 8
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات . 9

والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة . 10
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 
وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 11

الإجراءات

ـــة  ـــة العام ـــدوق الهيئ ـــة وصن ـــن المؤسس ـــي بي ـــة الإزدواج التأمين ـــه في حال ـــن علي ـــض للمؤم ـــرف تعوي ص
ـــات. ـــات والمعاش للتأمين

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف تعويض الإزدواج التأميني في القطاع المدني
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه. . 1

التأميـــن في المؤسســــة والتأميـــن في نفـــس الوقـــت في . 2
صنـــدوق التقاعـــد العســـكري أو الأمنـــي.

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنـة.. 3

ــق . 4 ــن الصناديـ ــات بيـ ــادل الاحتياطيـ ــروط تبـ ــر شـ ــدم توافـ عـ
التأمينيـــة.

الوثائق المطلوبة

ـــية . 1 ـــات الأساس ـــة البيان ـــه كاف ـــاً في ـــة مبين ـــاء الخدم ـــار انته اخط
ـــه. ـــن علي للمؤم

ــد . 2 ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ
وعلى أن يوقعـــه ويبصـــم عليـــه المؤمـــن عليـــه بشخصــــه أمـــام 

الموظـــف المختـــص.
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3
صورة البطاقة العسكرية مع احضار الأصل للمطابقة . 4
ـــن . 5 ـــتلمه المؤم ـــب اس ـــف رات ـــر كش ـــن آخ ـــل م ـــق الأص ـــورة طب ص

ـــه. علي
مذكرة استمرارية من جهة عمله.. 	
ـــادة . 7 ـــي بالإف ـــكري أو الأمن ـــات العس ـــق التأمين ـــن صنادي ـــرة م مذك

ـــه. ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ع
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات . 8

والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة . 9
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 
وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 10

الإجراءات

صـــرف تعويـــض للمؤمـــن عليـــه في حالـــة الإزدواج التأمينـــي بيـــن المؤسســـة وصنـــدوق التقاعـــد العســـكري 
أو الأمنـــي.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف تعويض الإزدواج التأميني في القطاع العسكري أو الأمني
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه. . 1

ـــد . 2 ـــن أح ـــدي م ـــاش تقاع ـــتلام مع ـــة وإس ـــن في المؤسسـ التأمي
ـــرى. ـــات الأخ ـــق التأمين صنادي

توافر مدة اشتراك لا تقل عن سنـة.. 3

الوثائق المطلوبة

ـــية . 1 ـــات الأساس ـــة البيان ـــه كاف ـــاً في ـــة مبين ـــاء الخدم ـــار انته اخط
ـــه. ـــن علي للمؤم

ــد . 2 ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ
وعلى أن يوقعـــه ويبصـــم عليـــه المؤمـــن عليـــه بشخصــــه أمـــام 

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة. 3

ـــار . 4 ـــع احض ـــر م ـــد الآخ ـــدوق التقاع ـــن صن ـــاش م ـــرت المع ـــورة ك ص
الأصل للمطابقة. 

مذكـــرة مـــن صنـــدوق التقاعـــد الآخـــر بوجـــود المؤمـــن عليـــه . 5
في كشـــوفات المتقاعديـــن لديـــه.

في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة . 	
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 7

الإجراءات

صرف تعويض للمؤمن عليه في حالة حصوله على معاش من أحد صناديق التأمينات الأخرى. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف تعويض إزدواج التقاعد
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المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف تعويض دفعة واحدة.

الشروط

استيفاء المؤمن عليه لشروط استحقاق المنفعة.. 1

توافر مدة اشتراك فعليه لا تقل عن سنة.. 2

عدم توافر مدة اشتراك مؤهلة لاستحقاق المعاش.. 3

ـــه في الاســـتمرار بالعمـــل أو الالتحـــاق . 4 ـــن علي ـــة المؤم عـــدم رغب
بعمـــل جديـــد لاســـتكمال المـــدة المؤهلـــة لاســـتحقاق المعـــاش 
أو شـــراء مـــدة اعتباريـــة في حـــال توافـــر الشـــروط القانونيـــة 

ـــك. لذل

عدم توافر شروط استحقاق معاش.. 5

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

ــد . 2 ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ
وعلى أن يوقـــع المؤمـــن عليـــه بشخصــــه على الطلـــب أمـــام 

ــص. ــف المختـ الموظـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 3

أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات . 4
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة . 5
في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً 

للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

الإجراءات

صرف تعويض الدفعة الواحدة للمرة الثانية في حالة عودة المؤمن عليه للتأمين بعد إستلام تعويض 
دفعة واحدة.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 3 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 4
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب والملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 5

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 7

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 8

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 9

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 10

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 11

صرف المنفعة للمرة الثانية
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المنح والمزايا 

والإعانات
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المستحقين

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

..7.

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف إعانة مصاريف الدفن.

الشروط

وفاة المؤمن عليه أو صاحب المعاش.. 1

تصـــرف الإعانـــة للأرمـــل أو الأرملـــة، فـــإذا لـــم يوجـــد تصـــرف . 2
لمـــن يثبـــت قيامـــه بمصاريـــف الدفـــن.

ـــخ . 3 ـــن تاري ـــرور ســـنتين م ـــل م ـــب صـــرف المنفعـــة قب ـــم طل تقدي
ـــاة. الوف

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
ــع . 2 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ

ــف  ــام الموظـ ــه أمـ ــه بشخصــ ــن عليـ ــرة المؤمـ ــل أسـ ــل وكيـ ــن قبـ ــم مـ ويبصـ
المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه.. 3
ـــة تقديـــم طلـــب صـــرف . 4 توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حال

المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 	
حكم انحصار الورثة.. 7
حكم التنصيب عن القصار إن وجدوا.. 8
حكم إعالة من المحكمة المختصة )للوالدين والأخوة والأخوات( إن وجدوا.. 9

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(. 10
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )البالغين سن 18 سنة وأكثر(.. 11
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية.. 12
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 13
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 14
ـــتحق . 15 ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــاق. ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل ـــم لديه للتعلي
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات التنفيذيــــة . 	1

للقانون واللائحــــة.

الإجراءات

صـــرف إعانـــة مصاريـــف الدفـــن لأســـرة المؤمـــن عليـــه أو صاحـــب المعـــاش عنـــد وفاتـــه وفـــق شـــروط 
الاســـتحقاق الموضحـــة في هـــذا الدليـــل.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 7

إدخال بيانات الوفاة في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات مصاريف الدفن في نظام المنافع.. 9

الإعتماد المبدئي لمصاريف الدفن والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

ـــراءات . 12 ـــتكمال إج ـــة لاس ـــى الإدارة المالي ـــة إل ـــن والإحال ـــف الدف ـــاد مصاري إعتم
ـــرف. الص

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 13

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 14

صرف إعانة مصاريف الدفن
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المستحقين

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

..7.

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف إعانة الفقد.

الشروط

أن يثبـــت فقـــدان المؤمـــن عليـــه أو صاحـــب المعـــاش بحكـــم . 1
ـــلاغ  ـــة )الب ـــي وبعـــد اســـتكمال الإجـــراءات القانوني ـــي نهائ قضائ

ـــخ(. ـــلان ... إل – الإع

ـــه أو . 2 ـــن علي ـــدان المؤم ـــة على فق ـــنة كامل ـــدة س ـــي م أن تمض
ـــاش. ـــب المع صاح

أن يكون مشتركا بتأمين الشيخوخة والعجز والوفاة.. 3

توافر مدة اشتراك لا تقل عن 12 اشتراك شهري.. 4

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
ـــه . 2 ـــم علي ـــع ويبص ـــد ويوق ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــة وفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم طل تقدي

ـــص. ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي ـــن قب م
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه.. 3
ـــرف . 4 ـــب ص ـــم طل ـــة تقدي ـــة في حال ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس توكي

ـــة. ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م المنفع
وثيقة إثبات هوية الوكيل. 5
تعهـــد مـــن المســـتحقين أو الوكيـــل بعـــدم وجـــود وظيفـــة حكوميـــة أو معـــاش . 	

تقاعـــدي للمؤمـــن عليـــه لـــدى صناديـــق التأمينـــات الأخـــرى.
ــل أو . 7 ــتحقين أي عمـ ــة المسـ ــدم ممارسـ ــم بعـ ــتحقين أو وكيلهـ ــن المسـ ــرار مـ إقـ

نشـــاط في تاريـــخ تقديـــم الطلـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة عنـــد وجـــود أي 
تغييـــر في بياناتهـــم وأي تغييـــر يوجـــب وقـــف أو قطـــع الإعانـــة الشـــهرية.

صـــورة طبـــق الأصـــل مـــن الحكـــم القضائـــي النهائـــي بفقـــدان المؤمـــن عليـــه أو . 8
صاحـــب المعـــاش.

صورة من البلاغ والإعلان.. 9
حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا.. 10
حكم إعالة صادر من محكمة مختصة )للوالدين، الأخوة والأخوات( إن وجدوا.. 11
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 13
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة.. 14
وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 15
ـــة . 	1 ـــم لديهـــا والمرحل ـــة تؤكـــد التحـــاق المســـتحق للتعلي ـــادة مـــن الجهـــة التعليمي إف

ـــه. ـــخ الالتحـــاق وانتهائ ـــدرس فيهـــا وتاري ـــي ي الت
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 17
ـــة . 18 ـــات التنفيذيـ ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

صرف إعانة شهرية لأسرة المؤمن عليه أو صاحب المعاش وذلك إذا فقد وخفي مكانه وانقطعت أخباره 
ومضت سنة على غيابه وكان مشتركا في تأمين الشيخوخة والعجز والوفاة لمدة 12 شهرا.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 3

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 4
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــات . 7 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

إدخال بيانات الفقد في النظام التأميني.. 9

إدخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف  والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 13

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 14

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 15

صرف إعانة المفقود
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البحوث والتتبع

)خدمات مساندة(
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

4 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

- عدم حضور المؤمن عليه لتقديم طلب صرف المنفعة بنفسه 

وتوكيل غيره للقيام بذلك.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني عن المؤمن عليه والتأكد من أنه على قيد الحياة وذلك في حال تقديم الطلب من 
الوكيل.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

النـــزول إلـــى مقـــر إقامـــة المؤمـــن عليـــه مـــن قبـــل الباحـــث والتأكـــد مـــن . 3
وجـــود الاســـتحقاق.

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

حفـــظ اســـتمارة البحـــث ومرفقاتهـــا في ملـــف صاحـــب المعـــاش واشـــعار . 5
المنافـــع بذلـــك.

بحث معاش الشيخوخة 
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

4 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من عدم مزاولة المؤمن عليه المتقدم بطلب صرف معاش شيخوخة مبكر لأي 
نشاط أو عمل يحصل منه على دخل شهري.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

النـــزول إلـــى مقـــر إقامـــة المؤمـــن عليـــه ومقابلتـــه والتحقـــق مـــن عـــدم . 3
ممارســـته أي عمـــل.

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

ــعار . 5 ــه واشـ ــن عليـ ــف المؤمـ ــا في ملـ ــث ومرفقاتهـ ــتمارة البحـ ــظ اسـ حفـ
ــك. ــع بذلـ المنافـ

بحث معاش الشيخوخة المبكر
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

4 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

- عدم حضور المؤمن عليه لتقديم طلب صرف المنفعة بنفسه 

وتوكيل غيره للقيام بذلك.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من أن المؤمن عليه لازال على قيد الحياة وذلك في حال تقديم الطلب من 
وكيل المؤمن عليه أو المنصب عنه.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
 تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

النـــزول إلـــى مقـــر إقامـــة المؤمـــن عليـــه ومقابلتـــه والتأكـــد مـــن وجـــود . 3
ــتحقاق. الاسـ

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

ــلاغ . 5 ــه وإبـ ــن عليـ ــف المؤمـ ــا في ملـ ــث ومرفقاتهـ ــتمارة البحـ ــظ اسـ حفـ
ــك. ــع بذلـ المنافـ

بحث معاش عجز
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

4 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من توافر شروط استحقاق معاش السجين.ووجود مستحقين للمعاش. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

النزول إلى مكان سجن المؤمن عليه والتأكد من واقعة السجن.. 3

ــة . 4 ــث ومقابلـ ــل الباحـ ــن قبـ ــجين مـ ــرة السـ ــة أسـ ــر إقامـ ــى مقـ ــزول إلـ النـ
المســـتحقين.

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 5

إصدار كرت معاش وتعبئته ببيانات المؤمن عليه والمستحقين.. 	

تسليم كرت المعاش لإدارة المنافع لاستكمال الإجراءات.. 7

بحث معاش السجين
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من توافر الشروط القانونية لاستحقاق معاش الوفاة ووجود المستحقين 
للمعاش.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

ـــن . 3 ـــق م ـــث والتحق ـــل الباح ـــن قب ـــى م ـــرة المتوف ـــة أس ـــر إقام ـــى مق ـــزول إل الن
ـــتحقاق. ـــاة والاس ـــة الوف واقع

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

إصدار كرت معاش وتعبئته ببيانات المؤمن عليه والمستحقين. . 5

حفظ استمارة البحث ومرفقاتها في ملف صاحب المعاش.. 	

تسليم كرت المعاش لإدارة المنافع لاستكمال الإجراءات.. 7

بحث معاش الوفاة

4 أيام.

إلكترونية
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من وجود مستحقين للمعاش في حالة وفاة صاحب المعاش وتقديم طلب 
بتحويل المعاش إلى معاش وفاة.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

ـــن . 3 ـــق م ـــث والتحق ـــل الباح ـــن قب ـــى م ـــرة المتوف ـــة أس ـــر إقام ـــى مق ـــزول إل الن
ـــاة. ـــة الوف واقع

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

إصـــدار كـــرت المعـــاش وتعبئتـــه ببيانـــات المؤمـــن عليـــه والمســـتحقين . 5
عليـــه.

حفظ استمارة البحث ومرفقاتها في ملف صاحب المعاش.. 	

تسليم كرت المعاش لإدارة المنافع لاستكمال الإجراءات.. 7

بحث تحويل معاش إلى معاش الوفاة

4 أيام.

إلكترونية
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المؤمن عليه المستحق 

للتعويض

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

...7

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

- عدم حضور المؤمن عليه لتقديم طلب صرف المنفعة بنفسه 

وتوكيل غيره للقيام بذلك.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من أن المؤمن عليه على قيد الحياة وذلك في حال تقديم طلب صرف 
المنفعة من وكيل المؤمن عليه.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

النـــزول إلـــى مقـــر إقامـــة المؤمـــن عليـــه مـــن قبـــل الباحـــث والتأكـــد مـــن . 3
وجـــود الاســـتحقاق.

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

حفـــظ اســـتمارة البحـــث ومرفقاتهـــا في ملـــف صاحـــب المعـــاش واشـــعار . 5
المنافـــع بذلـــك.

بحث تعويض الشيخوخة

4 أيام.

إلكترونية
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المستحقين للتعويض

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث للتأكد من توافر شروط استحقاق تعويض السجين. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ من الإدارة المختصة بإجراء البحث الميداني.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

النزول إلى مكان سجن المؤمن عليه والتأكد من واقعة السجن.. 3

ــة . 4 ــث ومقابلـ ــل الباحـ ــن قبـ ــجين مـ ــرة السـ ــة أسـ ــر إقامـ ــى مقـ ــزول إلـ النـ
المســـتحقين.

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 5

حفـــظ اســـتمارة البحـــث ومرفقاتهـــا في ملـــف صاحـــب المعـــاش وإشـــعار . 	
المنافـــع بذلـــك.

بحث تعويض السجين

4 أيام.

إلكترونية
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المستحقين للتعويض

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

...9

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج البحث.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء البحث الميداني للتأكد من وجود مستحقين لتعويض الوفاة من أسرة المؤمن عليه المتوفى. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تلقي بلاغ بإجراء البحث الميداني من الإدارة المختصة.. 1

إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث.. 2

ـــن . 3 ـــق م ـــث والتحق ـــل الباح ـــن قب ـــى م ـــرة المتوف ـــة أس ـــر إقام ـــى مق ـــزول إل الن
ـــتحقاق. ـــاة والاس ـــة الوف واقع

إعداد استمارة البحث الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

حفـــظ اســـتمارة البحـــث ومرفقاتهـــا في ملـــف صاحـــب المعـــاش واشـــعار . 5
إدارة المنافـــع بذلـــك.

بحث تعويض الوفاة

4 أيام.

إلكترونية
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج التتبع.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء التتبع الميداني الدوري للتأكد من أن صاحب المعاش لازال على قيد الحياة. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إصدار تكليف للنزول لإجراء التتبع الميداني . 1

النزول إلى مقر إقامة المؤمن عليه.. 2

إعداد استمارة التتبع الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 3

حفظ استمارة التتبع ومرفقاتها في ملف المؤمن عليه.. 4

تتبع معاش الشيخوخة

4 أيام.

إلكترونية
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج التتبع.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء التتبع الميداني الدوري للتأكد من استمرار توافر شروط استحقاق معاش الشيخوخة المبكر وأن صاحب 
المعاش لا زال على قيد الحياة ولا يمارس أي نشاط أو عمل يحصل منه على دخل قبل بلوغ سن التقاعد.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إصدار تكليف للنزول لإجراء التتبع الميداني. 1

النـــزول إلـــى مقـــر إقامـــة المؤمـــن عليـــه والتحقـــق مـــن عـــدم ممارســـة . 2
المؤمـــن عليـــه أي عمـــل.

إعداد استمارة التتبع الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 3

حفظ استمارة التتبع ومرفقاتها في ملف المؤمن عليه.. 4

تتبع معاش الشيخوخة المبكر

4 أيام.

إلكترونية
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المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج التتبع.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء التتبع للتأكد من أن صاحب المعاش لازال على قيد الحياة واستمرار توافر الشروط القانونية لاستحقاق 
المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إصدار تكليف للنزول لإجراء التتبع الميداني . 1

النزول إلى مقر إقامة المؤمن عليه.. 2

إعداد استمارة التتبع الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 3

حفظ استمارة التتبع ومرفقاتها في ملف المؤمن عليه.. 4

تتبع معاش العجز

4 أيام.

إلكترونية
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج التتبع.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء التتبع الدوري للتأكد من استمرار توافر شروط استحقاق معاش السجين. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إصدار تكليف للنزول لإجراء البحث الميداني.. 1

النزول إلى مكان سجن المؤمن عليه والتأكد من استمرار السجن.. 2

ــة . 3 ــث ومقابلـ ــل الباحـ ــن قبـ ــجين مـ ــرة السـ ــة أسـ ــر إقامـ ــى مقـ ــزول إلـ النـ
المســـتحقين والتأكـــد مـــن اســـتمرار الاســـتحقاق.

إعداد استمارة التتبع الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 4

إصدار كرت معاش وتعبئته ببيانات المؤمن عليه والمستحقين.. 5

تحويل كرت المعاش لإدارة المنافع لاستكمال الإجراءات.. 	

تتبع معاش السجين

4 أيام.

إلكترونية
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المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

.....

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تقرير بنتائج التتبع.

الشروط

لا يوجد.

الوثائق المطلوبة

لا يوجد.

الإجراءات

إجراء التتبع الدوري للتأكد من استمرار توافر شروط استحقاق معاش الوفاة ووجود مستحقين للمعاش. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إصدار تكليف للنزول لإجراء التتبع الميداني . 1

النـــزول إلـــى مقـــر إقامـــة أســـرة المتوفـــى والتحقـــق مـــن اســـتمرار وجـــود . 2
الاســـتحقاق وفقـــا للشـــروط القانونيـــة.

إعداد استمارة التتبع الميداني وختمها من عاقل الحارة.. 3

إصدار كرت المعاش.. 4

حفظ استمارة التتبع ومرفقاتها في ملف المؤمن عليه.. 5

تحويل كرت المعاش لإدارة المنافع لاستكمال الإجراءات.. 	

تتبع معاش الوفاة

4 أيام.

إلكترونية
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الشكاوى

والاستعلام
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الجمهور

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية.

- حضور المستفيد.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

غير محدد

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

...

استقبال الشكاوى إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

البت في الشكوى

الشروط

لايوجد.

الوثائق المطلوبة

بطاقة إثبات الهوية.. 1

 الوثائق المؤيدة للشكوى.. 2

الإجراءات

إستقبال أي شكاوى أو تظلمات من المستفيدين من الخدمات المقدمة من المؤسسة. وصف الخدمة

- المركز الرئيسي

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
تقديـــم الشـــكوى امـــا بحضـــــور الشـــــاكي إلـــــى إدارة الشـــــكاوى فـــــي نافـــــذة . 1

خدمـــــة الجمهـــــور أو عبــر نافـــــذة الشــكاوى فــي الخدمـــــات الإلكترونيــة.

تدوين بيانات الشكوى في النموذج المخصص لذلك.. 2

مراجعــــة بيانــــات الشــــكوى والتحقــــق مــــن صحتهــــا والتأكــــد مـــن اكتمــــال . 3
ـــات المرفقـ

قيد بيانــات الشــكوى فــي النظــام الآلــي.. 4

إحالة الشكوى إلى الإدارة او الفرع المعني بالشكوى.. 5

متابعة الانجاز والبت في الشكوى.. 	

الافـــادة لإدارة الشـــكاوى بالقـــرار او البـــت النهائـــي بشـــأن الشـــكوى خـــلال . 7
الفتـــرة المحـــددة.

اشعار الشاكي بالنتيجة، واغلاق الشكوى بعد ارشفتها.. 8
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الجمهور

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

24 ساعة.- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

غير محدد

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

...

الاستعلامات إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

الرد على الاستفسارات

الشروط

لايوجد.

الوثائق المطلوبة

لايوجد.

الإجراءات

إستقبال أي شكاوى أو تظلمات من المستفيدين من الخدمات المقدمة من المؤسسة. وصف الخدمة

- المركز الرئيسي

إطار تقديم الخدمة
تلقي مكالمة عير الرقم المجاني للمؤسسة.. 1

تدوين بيانات المتصل في النموذج المخصص لذلك.. 2

الرد على الاستفسار في حينة بعد الاستعلام في النظام.. 3
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