
خدمات أصحاب 

الأعمال



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

1101

تسجيل منشأة جديدة إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تسجيل المنشاة في النظام التأميني ومنحها رقم تسجيل آلي ومنح 

العاملين لديها أرقام تأمينية

الشروط

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

ــن . 	 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 )8	( 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 	.  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.. 	

عدد 	 صور شخصية 4x6 لصاحب العمل.. 	

صورة وثيقة إثبات الهوية لصاحب العمل.. 	

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.. 6

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 . 	 ـــه كاف ـــاً ب ـــب التســـجيل مرفق ـــال بطل ـــات أصحـــاب الأعم ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــة للحصـــول على الخدم ـــق الازم الوثائ

التأكد من استيفاء الشروط الازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 	

تعبئـــة اســـتمارة طلـــب تســـجيل منشـــأة وتوقيعهـــا وختمهـــا مـــن قبـــل . 	
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 النمـــاذ	 . 6 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.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 8

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إستام النماذ	 ومراجعتها واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 		

قيد اشعار سداد الإشتراكات في النظام المالي.. 		

إدخال اشتراكات المؤمن عليهم في النظام التأميني.. 		

ربط الإشتراك الشهري . 		

اشعار المنشأة بذلك.. 4	



صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

4	 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 دقائق

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1102

سداد المستحقات التأمينية إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

اشعار بإستام المستحقات التأمينية.

الشروط

أن تكون المنشأة مسجلة في المؤسسة.. 	

أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.. 	

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.. 	

طلب حافظة السداد.. 	

إرسال الحافظة من قبل خدمات أصحاب الأعمال.. 	

سداد مبلغ الحافظة عبر المحفظة الإلكترونية المعتمدة.. 4

إرسال اشعار بإستام الإشتراكات التأمينية.. 5



صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

4	 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1103

إستام النماذ	 التأمينية إسم الخدمة

الشروط

أن تكون المنشأة مسجلة في المؤسسة.. 	

أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.. 	

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تقديم المنشأة للنماذ	 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.. 	

تعبئة النماذ	 التأمينية حسب الحقول المعدّة لذلك. . 	

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

إرسال النماذ	 التأمينية.. 4

مراجعة النماذ	 التأمينية من قبل خدمات أصحاب الأعمال. . 5

إستام النماذ	 التأمينية.. 6

إرسال اشعار إستام النماذ	 للمستفيد.. 	

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 دقائق

مخرجات الخدمة

إشعار بإستام النماذ	 التأمينية.

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



صاحب العمل والعاملين لديه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1104

إصدار قرار ربط لمنشأة إسم الخدمة

الشروط

تقديم النماذ	 التأمينية.. 	

أن تكون المنشأة مسجلة لدى المؤسسة.. 	

سداد جميع المبالغ المستحقة للمؤسسة.. 	

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

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

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إستام النماذ	 التأمينية المرسلة من خدمات أصحاب الأعمال.. 	

استعراض نماذ	 المنشأة التي سيتم ربطها من ملف المنشأة.. 	

ـــدم . 	 ـــن ع ـــد م ـــم للتأك ـــن عليه ـــن المؤم ـــي ع ـــام التامين ـــتعام 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 الخرو	.. 6

ترحيل النماذ	 التأمينية للمؤمن عليهم إلى ملفاتهم التأمينية.. 	

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

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

إصدار قرار الربط الشهري وترحيل القرار إلى ملف المنشاة.. 		

إشعار المستفيد بذلك وتسليمه نسخة من قرار الربط.. 		

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

قرار ربط شهري

- لا يوجد.



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1105

إصدار بطاقة تأمينية لمنشاة جديدة إسم الخدمة

الشروط

إستيفاء كافة إجراءات القيد والتسجيل لدى المؤسسة.. 	

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 	
للمؤسســـة.

أن تكون النماذ	 التأمينية مسلمة.. 	

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 . 	 ـــق الازم 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.. 	

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 	

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

ـــل . 6 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.. 	

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 8

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 	

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

رسوم الخدمة

				 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

لا يوجد.

6 شهورمدة صلاحيتها



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1106

تجديد بطاقة تأمينية لمنشاة  إسم الخدمة

الشروط

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 	
للمؤسســـة.

أن تكون النماذ	 التأمينية مسلمة.. 	

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

تجديد البطاقة التأمينية الممنوحة لمنشأة عند انتهاء صاحيتها. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــة . 	 ـــق الازم 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.. 	

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 	

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

ـــل . 6 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.. 	

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 8

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 	

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

رسوم الخدمة

				 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

لا يوجد.

6 شهورمدة صلاحيتها



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 . 	
للمؤسســـة.

أن تكون النماذ	 التأمينية مسلمة.. 	

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 . 	

ــة. ــول على الخدمـ ــة للحصـ ــق الازمـ الوثائـ

مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء الشروط.. 	

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 	

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

مراجعة الطلب من قبل مدير الخدمات التأمينية والموافقة عليه.. 6

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 	

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 8

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

رسوم الخدمة

				 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

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

6 شهورمدة صلاحيتها

1107



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1108

إصدار بطاقة تأمينية بدل تالف لمنشاة إسم الخدمة

الشروط

الالتـــزام بالقانـــون وســـداد جميـــع الإشـــتراكات وأيـــة التزامـــات أخـــرى . 	
للمؤسســـة.

أن تكون النماذ	 التأمينية مسلمة.. 	

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

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

- الفروع

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

ــة. ــول على الخدمـ ــة للحصـ ــق الازمـ الوثائـ

مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء الشروط.. 	

قبول الطلب وإرسال اشعار للمستفيد بذلك.. 	

إصدار حافظة سداد.. 4

سداد مبلغ الحافظة عبر المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 5

مراجعة الطلب من قبل مدير الخدمات التأمينية والموافقة عليه.. 6

إعتماد الطلب والتوجيه إلى الخدمات الإلكترونية لإصدار البطاقة. . 	

إصدار البطاقة التأمينية وإشعار المنشأة بذلك.. 8

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

رسوم الخدمة

				 ريال

زمن الإنجاز

يوم واحد.

مخرجات الخدمة

بطاقة تأمينية لمنشاة

البطاقة التالفة.. 	

6 شهورمدة صلاحيتها



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

4	 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

ذكية

رمز الخدمة

1109

إصدار كشف حساب منشأة إسم الخدمة

الشروط

أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.. 	

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 . 	

كشـــف حســـاب منشـــأة.

استعراض كشف الحساب أو طباعته.. 	

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

دقيقة.

مخرجات الخدمة

كشف حساب المنشأة.

لا يوجد.



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الموقع الإلكتروني
www.gcss.ye

4	 ساعة

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

11010

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 . 	

تأميناتـــك وطلـــب كشـــف بالعمـــال المســـجلين لـــدى صاحـــب عمـــل.

استعراض الكشف أو طباعته.. 	

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

دقيقة.

مخرجات الخدمة

كشف بالعمال المسجلين لدى صاحب العمل.

لا يوجد.



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

11011

طلب تسوية بالإضافة إسم الخدمة

الشروط

وجود أحد الحالات التالية أو جميعها:. 	

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 . 	

بـــه كافـــة الوثائـــق الازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

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

إستام الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

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 الازم الإج

إصدار قرار الربط بالإضافة.. 6

اشعار المنشأة بذلك.. 	

الخطأ من قبل المنشأة:

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

النزول الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 6

عمل المعالجة الازمة في النظام التأميني.. 	

إشعار المنشأة بنتيجة المعالجة.. 8

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

قرار الربط بالإضافة.

- مذكرة رسمية بالطلب موضحأ بها مبرر التسوية.



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

11012

طلب تسوية بالخصم إسم الخدمة

الشروط

وجود أحد الحالات التالية أو جميعها:. 	

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 . 	 ـــب تســـوية بالخصـــم مرفقـــاً ب ـــى خدمـــات أصحـــاب الأعمـــال بطل التقـــدم إل

كافـــة الوثائـــق الازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

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

إستام الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

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 الازم الإج

إصدار قرار الربط بالخصم.. 6

اشعار المنشأة بذلك.. 	

الخطأ من قبل المنشأة:

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

النزول الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 6

عمل المعالجة الازمة في النظام التأميني.. 	

إشعار المنشأة بنتيجة المعالجة.. 8

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

قرار الربط بالخصم.

- مذكرة رسمية بالطلب موضحأ بها مبرر التسوية.



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- النافذة الإلكترونية
- حضور المستفيد لمرة واحدة

الدوام الرسمي.

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

11013

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 . 	

مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق الازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

ـــه . 	 ـــل واحالت ـــة التعدي التأكـــد مـــن اســـتيفاء الشـــروط الازمـــة 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.. 6

إشعار المنشأة بذلك.. 	

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

يومين.

مخرجات الخدمة

تعديل بيانات المنشاة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية بطلب التعديل.. 	

شهادة القيد والتعديل الصادر من وزارة التجارة والصناعة.. 	

محضر اجتماع لجنة التجارة والصناعة وقرار اللجنة.. 	



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

11014

تسجيل فرع لمنشأة صاحب عمل إسم الخدمة

الشروط

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

ــن . 	 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 )8	( 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 	.  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 . 	 ـــه كاف ـــاً ب ـــب التســـجيل مرفق ـــال بطل ـــات أصحـــاب الأعم ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــة للحصـــول على الخدم ـــق الازم الوثائ

التأكد من استيفاء الشروط الازمة لاستكمال عملية التسجيل.. 	

تعبئـــة اســـتمارة طلـــب تســـجيل منشـــأة وتوقيعهـــا وختمهـــا مـــن قبـــل . 	
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.

ـــاذ	 . 6 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.. 	

تأكيد حافظة السداد من قبل خدمات أصحاب الاعمال.. 8

سداد مبلغ الإشتراكات بواسطة المحافظ الإلكترونية المعتمدة.. 	

إستام النماذ	 ومراجعتها واعتمادها من قبل الإدارة المختصة.. 		

قيد اشعار سداد الإشتراكات في النظام المالي.. 		

إدخال اشتراكات المؤمن عليهم في النظام التأميني.. 		

ربط الإشتراك الشهري. . 		

اشعار المنشأة بذلك.. 4	

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.. 	

عدد 	 صور شخصية 4x6 لصاحب العمل.. 	

صورة وثيقة إثبات الهوية لصاحب العمل.. 	

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.. 6



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

11015

دمج منشأة في أخرى إسم الخدمة

الشروط

وأي . 	 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 . 	

مرفقـــاً بـــه كافـــة الوثائـــق الازمـــة.

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

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

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

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

ـــي واشـــعار المنشـــأة . 6 ـــاف نشـــاط المنشـــاة المندمجـــة في النظـــام التأمين إيق
ـــك. بذل

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

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

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

إصدار قرار الربط الشهري.. 		

اشعار المنشأة بذلك.. 		

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

دمج منشأة في أخرى.

مذكرة رسمية من الشركة الدامجة بطلب الدمج.. 	

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

عدد 	 صور شخصية 4x6 لصاحب العمل.. 	

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



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

11016

دمج فروع منشاة صاحب عمل إسم الخدمة

الشروط

قيـــام فـــروع المنشـــأة بســـداد الإشـــتراكات التأمينيـــة وأي . 	
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 . 	 ـــب دمـــج ف ـــات أصحـــاب الأعمـــال بطل ـــى خدم التقـــدم إل

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

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

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

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

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

ـــي واشـــعار المنشـــأة . 6 ـــاف نشـــاط المنشـــاة المندمجـــة في النظـــام التأمين إيق
ـــك. بذل

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

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

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

إصدار قرار الربط الشهري.. 		

اشعار المنشأة بذلك.. 		

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

دمج فروع منشاة صاحب عمل.

مذكرة رسمية بطلب الدمج.. 	

ـــة . 	 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



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

11017

إيقاف نشاط منشأة مؤقتأ إسم الخدمة

الشروط

تقديم ما يؤكد توقف نشاط المنشأة. . 	

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

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

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

- الفروع

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

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

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

ـــة . 	 ـــاف وإحال ـــة الإيق ـــتكمال عملي ـــة لاس ـــروط الازم 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 النمـــاذ	 التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 6
المســـتندات المطلوبـــة )بيانـــات العمـــال وبطائقهـــم( عبـــر النافـــذة  

الإلكترونيـــة.

ـــى . 	 ـــا إل ـــا واحالته ـــاذ	 واعتماده ـــع النم ـــي م ـــزول الميدان ـــر الن ـــتام تقري إس
إدارة الإشـــتراكات.

إيقاف نشاط المنشاة في النظام التأميني.. 8

إحالة النماذ	 مع كافة الأوليات إلى قسم الربط الآلي.. 	

استيراد بيانات خرو	 المؤمن عليهم من المنشأة.. 		

اشعار المنشأة بذلك.. 		

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

إيقاف نشاط المنشأة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية بالطلب.. 	

مذكرتيـــن مـــن جهتيـــن حكوميتيـــن ذات عاقـــة بنشـــاط . 	
ــأة. ــاط المنشـ ــف نشـ ــد توقـ ــأة تؤكـ المنشـ



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

11018

إعادة نشاط منشأة متوقفة إسم الخدمة

الشروط

تقديـــم النمـــاذ	 التأمينيـــة عـــن الفتـــرة مـــن تاريـــخ العـــودة . 	
إلـــى مزاولـــة النشـــاط.

ـــودة . 	 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 . 	 ــاط منشـ ــادة نشـ ــب إعـ ــال بطلـ ــاب الأعمـ ــات أصحـ ــى خدمـ ــدم إلـ التقـ

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

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك. . 	

ــتئناف . 	 ــة الاسـ ــتكمال عمليـ ــة لاسـ ــروط الازمـ 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 النمـــاذ	 التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 5
المســـتندات المطلوبـــة )بيانـــات العمـــال وبطائقهـــم( عبـــر النافـــذة  

الإلكترونيـــة.

إصدار حافظة سداد بالمستحقات التأمينية.. 6

ــة . 	 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 .. 	

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

إحالة النماذ	 مع كافة الأوليات إلى قسم الربط آليا.. 		

إدخال اشتراكات المؤمن عليهم في النظام التأميني . 		

صدار قرار الربط الشهري.. 		

اشعار المنشأة بذلك.. 4	
رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

اعادة نشاط المنشأة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية من المنشأة بطلب إعادة نشاط منشأة.. 	



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

11019

إيقاف نشاط منشأة نهائياً إسم الخدمة

الشروط

انتهاء نشاط المنشأة نهائياً لأحد الأسباب التالية:. 	

ـــي أ.  ـــم قضائ ـــدور حك ـــأة أو ص ـــب المنش ـــاس 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 	. 
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.. 	

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

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

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

- الفروع

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

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

قيد الطلب وتسليم اشعار للمستفيد بذلك.. 	

ـــة . 	 ـــاف وإحال ـــة الإيق ـــتكمال عملي ـــة لاس ـــروط الازم 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 النمـــاذ	 التأمينيـــة مـــن قبـــل صاحـــب العمـــل وإرســـالها مـــع . 6
المســـتندات المطلوبـــة )بيانـــات العمـــال وبطائقهـــم( عبـــر النافـــذة  

الإلكترونيـــة.

ـــى . 	 ـــا إل ـــا واحالته ـــاذ	 واعتماده ـــع النم ـــي م ـــزول الميدان ـــر الن ـــتام تقري إس
إدارة الإشـــتراكات.

إيقاف نشاط المنشاة في النظام التأميني.. 8

إحالة النماذ	 مع كافة الأوليات إلى قسم الربط الآلي.. 	

استيراد بيانات خرو	 المؤمن عليهم من المنشأة.. 		

اشعار المنشأة بذلك.. 		

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

	 أيام.

مخرجات الخدمة

إيقاف نشاط المنشأة في النظام التأميني.

مذكرة رسمية بالطلب.. 	

مذكرتيـــن مـــن جهتيـــن حكوميتيـــن ذات عاقـــة بنشـــاط . 	
المنشـــأة.

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



صاحب العمل

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

4	 ساعة- النافذة الإلكترونية

أوقات تقديم الخدمة

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

110110

المصادقة على أرصدة العماء إسم الخدمة

الشروط

- أن تكون المنشأة مشتركة في الخدمات الإلكترونية.

الوثائق المطلوبة

الإجراءات

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

وصف الخدمة

- الفروع

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

حســـاب المنشـــأة في الخدمـــات الإلكترونيـــة.

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

استعراض كشف الحساب أو طباعته.. 	

إرسال المصادقة من قبل صاحب العمل.. 4

رسوم الخدمة

مجاناً.

زمن الإنجاز

4	 يوم كحد أقصى.

مخرجات الخدمة

المصادقة على كشف الحساب.

لا يوجد.


