
التأمين 

الاختياري



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1221

تسجيل مؤمن عليه في التأمين الاختياري إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل المؤمن عليه في التأمين الاختياري

الشروط

أن لا يقـــل عمـــر المؤمـــن عليـــه عـــن 	2 ســـنة وأن لا يتجـــاوز ســـن 60 . 	
ـــنة.  س

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

ـــون . 	 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.. 	

أن لا يكون خاضعاً لأحد قوانين التقاعد الأخرى.. 	

أن لا يكون لديه عجز صحي كلي مستديم.. 6

الوثائق المطلوبة

وثيقة إثبات الهوية.. 	

الإجراءات

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

وصف الخدمة

- الفروع

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

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 . 	
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

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

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

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 6

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 	

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 	
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 0	

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 		

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

إلكترونية.



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1222

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.. 	

إستلام الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 2

مراجعة الطلب من قبل قسم التأمين الاختياري.. 	

الموافقة على الطلب.. 	

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

ــه . 6 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.. 	

مراجعة النماذج واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 	

إدخال بيانات انهاء الخدمة في النظام التأميني. 	

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 0	

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1223

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 60 سنة. 	

أن لا يكون خاضعاً لأحد قوانين التقاعد الأخرى.. 2

أن لا يكون لديه عجز صحي كلي مستديم.. 	

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 . 	 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 . 	
المعتمـــدة. الإلكترونيـــة 

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

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

المســـتندات المطلوبـــة عبـــر النافـــذة  الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد الإشتراكات التأمينية عبر النافذة  الإلكترونية.. 6

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 	

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 	
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 0	

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 		

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1224

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تعديل أجر اشتراك المؤمن عليه من شريحة أجر أعلى إلى شريحة 

أجر أدنى

الشروط

ـــنتين . 	 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 . 	
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.. 	

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

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

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 	
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.. 6

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 	
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 	

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 0	

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الادنى

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1225

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 . 	 ـــم التعدي لا يت
الشـــريحة الســـابقة.

أن يكون الانتقال إلى شريحة الأجر الأعلى التالية.. 2

أن يكـــون قـــد أدى كافـــة المبالـــغ المســـتحقة عليـــه حتـــى . 	
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.. 	

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

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

الدخـــول إلـــى حســـاب المؤمـــن عليـــه في الخدمـــات الإلكترونيـــة وتعبئـــة . 	
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.. 6

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إســـتلام النمـــاذج التأمينيـــة ومراجعتهـــا واعتمادهـــا مـــن قبـــل الإدارة . 	
المختصـــة.

إدخال اشتراكات المؤمن عليه في النظام التأميني وربطها.. 	

اشعار المؤمن عليه بذلك.. 0	

تعديل شريحة دخل الإشتراك إلى شريحة الدخل الاعلى

يوم واحد.

- النافذة الإلكترونية

إلكترونية.


