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الإدارةتشرفكماللغيرالعماليةالخدماتوتقديمالعمالةاستقدامفيالتوسطخدماتفيوالواجباتالحقوقتنظيم

والمتعاملينالمكتببينتنشأالتيالقضايافيوالبتأنشطتهاومتابعةالأهليةالاستقداموشركاتمكاتبأعمالعلى

التيلحالاتامتابعةالىبالإضافة(.....مكتبترخيصنقل–كيانتعديل)المكاتبطلباتاستقبالفيهايتمكمامعه

كتبالمصاحببينماالمترتبةالدعاوىوانهاءالمنزليةالخدمةعمالعلىالعملأصحاببينالمخالفاتفيهاتتم

.والمواطن
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المقدمة من الادارةقائمة الخدمات

التوظيف الأهلي الشكاوى الدعم والحماية  التراخيص

طلب ترخيص مكتب توظيف أهلي  شكاوى العملاء على المكاتب استقبال الغاء بلاغات هروب والخروج النهائي ونقل الكفالة  (منصة قوى )تجديد ترخيص مكتب استقدام أهلي 

تجديد ترخيص مكتب توظيف أهلي  استلام شيكات 
تصفية حقوق العمالة المتوفين 

تعديل كيان مكتب استقدام أهلي 

نقل ملكية ترخيص مكتب توظيف أهلي  (منزلية عمالة)شكاوى المكاتب على العملاء  نقل ملكية ترخيص مكتب استقدام أهلي 

...... (إعادة تهيئة كلمة المرور–جديد ) يوزر انجاز 

نقل مقر مكتب استقدام 

الإدارةالخ دمات المقدمة من 

شرح الية و شروط كل من الخدمات خلال هذا الدليل وسيتم أعلاه قائمة بالخدمات المقدمة من إدارة مكاتب وشركات الاستقدام الأهلية 
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

خطاب طلب تجديد مكتب استقدام أهلي  1

.يوم يتم رفع صور من المستندات التالية في منصة قوى وتسليم الإدارة أصل الضمان البنكي 60بـ قبل انتهاء الترخيص 2

المكتب ترخيص 3

سجل تجاري  4

رخصة بلدية  5

سنوات 5ألف ريال ولمدة750ضمان بنكي بقيمة  6

.  أو التعاقد مع شركة معتمدة من الوزارة رخصة سكن جماعي للأفراد 7

عقد المكتب  8

(نجليزيتحديث بيانات عربي وا–التوقيع والختم على التعهد –بيان بالعقود والتفاويض -تقرير شهري وسنوي ) النماذج المرفقة تعبئة 9



ام  تجديد مكتب استقدنموذج طلب 
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الموافقة المبدئية على تعديل الكيان( المرحلة الأولى ) المطلوبة المستندات و الاشتراطات

خطاب طلب تعديل كيان مكتب استقدام أهلي الى شركة استقدام صغيرة  1

ترخيص المكتب  2

سجل تجاري 3

رخصة بلدية  4

عقد المكتب  5

عقد الايواء أو رخصة سكن جماعي  7

الخاص بالشركات التوقيع والختم على التعهد 8

على المنشاة تعبئة النماذج الخاصة بتعديل الكيان توقيعها والختم عليها وتحديد مبلغ الضمان ولا يقل عدد السعوديين المسجلين

التأميناتذلك من موقع ما يثبت واحضار فاكثر ( 2) عن 
9


ىتعديل كيان المرحلة الاولنموذج طلب 
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لطباعة الترخيص ( المرحلة الثانية ) المطلوبة المستندات و الاشتراطات

يوم بعد الموافقة المبدئية  90يتم احضار المستندات خلال  1

تعديل المطبوعات والختم من مكتب الى شركة 2

ارفاق تعهد راس المال  3

بلدية رخصة 4

سجل تجاري  5

ريال1500000صورة الضمان البنكي  6

تعبئة نماذج التحديث باللغتين العربية والانجليزية  7

تعبئة نموذج الملائمة الجديد  8


يةتعديل كيان المرحلة الثاننموذج طلب 
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الموافقة المبدئية( المرحلة الأولى ) المطلوبة المستندات و الاشتراطات

.عدم وجود شكاوى قائمة على مكتب الاستقدام أو مخالفات  1

(موقع الوزارة)توافر شروط الحصول على الترخيص المذكورة في المادة الثامنة عشرة من الملحق الخامس  2

(موضحا ذلك من موقع التأمينات)شهادة جامعية وخبرة سنة أو شهادة ثانوي وخبرة ثلاث سنوات  3

هوية المالك الجديد+ جدوى دراسة 4

خطاب يتضمن مبررات التنازل عن الترخيص 5

رخصة بلدية + سجل تجاري + المكتب ترخيص 6

عقد الإيواء + عقد المكتب  7

(من قبل الموظف المختص ) المقابلة الشخصية + صحيفة الأدلة الجنائية  8

الضمان البنكي الحالي 9

. تعبئة نموذج الإقرار والتعهد لمالك المكتب الجديد  10

. تعبئة نموذج الإقرار والتعهد لصاحب المكتب السابق  11


ولىنقل ملكية مكتب استقدام المرحلة الانموذج طلب 
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طباعة ترخيص( المرحلة الثانية ) المطلوبة المستندات و الاشتراطات

يوم من تاريخ استلام الموافقة 60يتم احضار المستندات المطلوبة خلال  1

د للمكتبسجل تجاري باسم المالك الجدي 2

رخصة بلدية  3

باسم المالك الجديد ضمان بنكي 4

عقد المكتب  5

عقد الايواء  6

بيانات عربي وانجليزي تعبئة تحديث 7


ثانيةالالمرحلة نقل ملكية مكتب استقدام نموذج طلب 
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

تعبئة نموذج الإقرار المرفق والختم عليه 1

لاستلام الترخيص(المرسلات ) شخصيا الى مكتب العمل يتطلب الاجراء الى الحضور 

.القديم وختم المكتب وبطاقة الأحوالبالمكتب بعد التجديد مع احضار أصل الترخيصالخاص
2


ترخيصنموذج استلام 

المطلوبة المستندات و الاشتراطات

ترخيص المكتب  1

تجاري سجل 2

رخصة البلدية 3

نموذج خدمات نظام التأشيرات الالكترونيةتعبئة 4

نموذج طلب اعادة تهيئة
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

سجل تجاري 1

ترخيص المكتب  2

رخصة البلدية 3

مع مساند عقد الارتباط 4

عقد التوسط  5

في مساند بيانات الأسعار 6

تعبئة نموذج استلام اسم المستخدم  7

نموذج خدمات نظام التأشيرات الالكترونيةتعبئة 8


نماذج طلب يوزر انجاز
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

من العقد صورة 1

الايصال توضح المبلغ المدفوع صورة 2

(الحضور للإدارة) يتم تعبئة نموذج الشكوى لدى الموظف المختص  3

حال لم يتم تحويل المبلغ على حساب العميل يتم استلام الشيك من الإدارة في 4



المطلوبة المستندات و الاشتراطات

الشكوى في منصة مساند يتم رفع 1

(الحضور للإدارة) عدم انهاء الشكوى ترفع الشكوى من الإدارة بعد تعبئة النموذج لدى الموظف المختص في حال 2

حال لم يتم تحويل المبلغ على حساب العميل يتم استلام الشيك من الإدارة في 3
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

أشهر 6أن لا يكون تاريخ البلاغ قد مضى عليه أكثر من شرط 1

إشعار تغيب عن العمل من الجوازات يحدد تاريخ البلاغ  2

صورة الإقامة + صورة من هوية صاحب العمل  3

تسوية خلافات العمالة المنزلية بعد ختم التنفيذ صورة من قرار لجنة 4

وبعدها كشف رواتب العامل عن المدة ما قبل رفع البلاغ 5

خطاب من صاحب العمل بطلب الموافقة على رفع البلاغ  6

العودة الى صاحب العمل الحالي إقرار عن العامل بالموافقة على 7

الجوزات برنت بعدد التأشيرات والعمالة الموجودة على صاحبا عمل من 8

الدعم والحماية أثناء تقديم الطلب للتحقق من صحتهحضور صاحب العمل مع العامل لدى قسم 9

بهذه الحالة لدى الموظف المختص يتم تعبئة نماذج خاصة 10
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

أشهر 6أن لا يكون تاريخ البلاغ قد مضى عليه أكثر من شرط 1

إشعار تغيب عن العمل من الجوازات يحدد تاريخ البلاغ  2

صورة الإقامة + صورة من هوية صاحب العمل  3

تسوية خلافات العمالة المنزلية بعد ختم التنفيذ صورة من قرار لجنة 4

من صاحب العمل الجديد بالموافقة على نقل خدمات العامل وتحمل جميع الرسوم المترتبة عليه إقرار 5

برنت بعدد العمالة الموجودة على صاحب العمل الجديد من الجوازات  6

إقرار من العامل بالموافقة على نقل الخدمات الى صاحب العمل الجديد  7

نقل الخدمات خطاب موجه لمدير المكتب بطلب الموافقة على 8

صاحب العمل الجديد مع العامل لدى قسم الدعم والحماية أثناء تقديم الطلب للتحقق من صحته حضور 9

بهذه الحالة لدى الموظف المختص يتم تعبئة نماذج خاصة 10
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

مع احضار الأصل للمطابقة صورة من شهادة الوفاة 1

صوة من الإقامة  2

الورثة حصر 3

وكالة من الورثة  4

أحد أفراد الورثة + العامل حضور 5

على نقل خدمات العامل إقرار صاحب العمل الجديد بالموافقة 6

لصاحب العمل الجديد من الجوازات برنت بعدد العمالة 7

العمل الجديد صورة هوية صاحب 8





ميع15 ن ماعيةوالتن ميةالبشريةالمواردوزارةلـمحفوظةقوالحقج   © 2020الاج 

المطلوبة المستندات و الاشتراطات

سنة 25الجنسية ولا يقل عمر المتقدم عن سعودي 1

ما يعادلها المتقدم حاصل على مؤهل علمي لا يقل عن الشهادة الجامعية او ان يكون 2

مخلة بالشرف أو الأمانة او سلوك مالم يكن قد رد إقرار المتقدم في نموذج تقديم الطلب بأنه لم يسبق الحكم عليه في قضية أو جريمة

. اعتباره 
3

جدوى للمكتب تقديم دراسة 4

ريال ألف100ضمان بنكي بمبلغ  5

طلب ترخيص لفتح مكتب تعبئة نموذج 6

في السجل التجاري في حال تمت الموافقة المبدئية على نشاط مكتب توظيف أهلي ومهامه وذلك وفقا لما ورد في أن يقتصر النشاط

اللائحة التنفيذية لنظام العمل 
7



نموذج طلب ترخيص مكتب توظيف
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

سنة 25الجنسية ولا يقل عمر المتقدم عن سعودي 1

ما يعادلها المتقدم حاصل على مؤهل علمي لا يقل عن الشهادة الجامعية او ان يكون 2

مخلة بالشرف أو الأمانة او سلوك مالم يكن قد رد إقرار المتقدم في نموذج تقديم الطلب بأنه لم يسبق الحكم عليه في قضية أو جريمة

. اعتباره 
3

جدوى للمكتب تقديم دراسة 4

ريال ألف100ضمان بنكي بمبلغ  5

صدور الموافقة المبدئية يتم تعبئة تحديث البيانات عربي وانجليزي بعد 6

في السجل التجاري في حال تمت الموافقة المبدئية على نشاط مكتب توظيف أهلي ومهامه وذلك وفقا لما ورد في أن يقتصر النشاط

اللائحة التنفيذية لنظام العمل 
7



يف نقل ملكية مكتب توظنموذج طلب 
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

يجب الحصول على الموافقة المبدئية من الوزارة لتأسيس شركة توظيف 1

أن يكون رأسمال الشركة مملوكاً بالكامل لأشخاص سعوديين، ويجب في حال مشاركة شخص اعتباري في الشركة أن يكون رأسمال الشخص الاعتباري

ريال ( 500000)مملوكاً بالكامل لأشخاص طبيعيين سعوديين، وان لا يقل عن 
2

.ألا يكون قد سبق الحكم على أحد الشركاء الطبيعيين في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إلية اعتباره 3

ألا يكون قد سبق للشريك الطبيعي الحصول على ترخيص مكتب توظيف أهلي أو كان أحد الشركاء في شركة توظيف وألغي الترخيص بموجب قرار أو 

لهذه الضوابط أو أي نظام أخر وذلك خلال ثلاث سنوات من إيقاع الجزاءحكم كجزاء استنادا للائحة التنفيذية لنظام العمل
4

وذلك وفقاً لما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العملعلى نشاط مكاتب التوظيف الاهلي ومهامهاأن يقتصر النشاط في عقد التأسيس والسجل التجاري 5

.ريال( 300000)ضمان بنكي  6

تقديم دراسة جدوى للمشروع 7

ويد تزيجب أن تقوم المنشأة بعد صدور السجل التجاري بترشيح من ترى لإدارة المكتب على أن يكون سعودي الجنسية ومن حملة الشهادة الجامعية مع

.الوزارة بخطاب رسمي بذلك
8

نموذج فتح شركة تعبئة 9



نموذج طلب ترخيص شركة
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المطلوبة المستندات و الاشتراطات

سجل تجاري 1

ترخيص المكتب  2

رخصة بلدية  3

تقرير أداء المكتب  4

نموذج التحديث عربي انجليزي تعبئة 5

تعبئة طلب التجديد  6



فنموذج طلب تجديد مكتب توظي

المطلوبة المستندات و الاشتراطات

خطاب مبرر الغاء الترخيص  1

صورة من ترخيص المكتب 2
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