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 المقدمة .1

بهدف تجسير الفجوة بين أصحاب  العمل عن بعد هو أحد المبادرات الوطنية التي أطلقتها وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

الأعمال والباحثين عنها ممن تحول عدة عوائق بينهم وبين حصولهم على فرص العمل المناسبة، مثل: )المواصلات والبعد 

 الجغرافي(. 

عن   حيث يستطيع العامل فرصة استقطاب الكفاءات العاملة الوطنية دون الحاجة إلى حضورها إلى مقر الشركة،البرنامج يمنح كما  

يقوم العمل عن بعُْد على أساس التعاقد الرسمي والخضوع لقوانين نظام العمل والعمال والتسجيل في   مكان.العمل من أي  بعد من

 .”“التأمينات الاجتماعية” و”نطاقات

توثيق العقد  في منصة العمل عن بعد بدايةً من التسجيل في البوابة إلى  صحاب الاعماليهدف هذا الدليل لتوضيح رحلة ا 

 الالكتروني. 

 التسجيل في البوابة  .2

عبر محرك قوقل واختيار   العمل عن بعد( او البحث عن بوابة  https//teleworks.saالدخول على رابط البوابة ) •

 الرابط ادناه.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يظهر بالصورة أدناه الصفحة الرئيسية لبوابة العمل عن بعد.  •
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 للتسجيل الجديد يتم اختيار حساب جديد في أعلى الصفحة.  •

 

 

 

 

 

 

 

 .حساب صاحب عملستظهر صفحة تسجيل الدخول التالية ويتم اختيار  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةلوزارة سيظهر صفحة الدخول الموحد ويتطلب الدخول برقم المنشأة التابع  •
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 .( وعليه اختيار الشركة المعنيةت)إن وجد تلقائيًا جميع الشركات التابعة له ستخدمبعد تسجيل الدخول، سيظهر للم •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آلية التوظيف .3

 

 اختيار الشركة المعنية، ستظهر صفحة لوحة التحكم والتي من خلالها يمكن للمستخدم: بعد 

 والتوظيف بدون مزود خدمة( أ) الإقرار بالمراقبة والمتابعة الذاتية •

 التعاقد مع مزود خدمة لتقديم خدمات المتابعة والمراقبة( ب)التعاقد مع مزود خدمات  •

 التوظيف المباشر .4

 الشركة المعنية، ستظهر صفحة لوحة التحكم والتي من خلالها يمكن للمستخدم: بعد اختيار  •

 التعهد والإقرار بالمراقبة الذاتية  ❖

 إضافة المشاريع ومتابعتها  ❖

 إضافة الموظفين ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإضافة مشروع جديد يمكن الضغط على خيار "إضافة مشروع جديد" في أعلى يسار الصفحة  •
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 .  )مع العلم يمكن للمنشأة إضافة أكثر من مشروع(  

 

 

 
 

 .يتم تعبئة تفاصيل المشروع الجديد ومن ثم حفظه •

 

 
 

 

 

 عمل عن بعد من خلال الضغط على أسم المشروع في لوحة التحكم.  فرص جديد، يمكن للمستخدم إضافة  مشروع بعد إضافة •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرصة
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   يمكن للمستخدم التعديل على معلومات المنشاة من خيار "الملف الشخصي" في أعلى يسار الصفحة. •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 %. 100يتم تعبئة بيانات المنشأة كاملة حتى تكتمل النسبة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يمكن التعديل على المشروع، أو إضافة المرشحين للعمل، من خلال الدخول على اسم المشروع الموافق عليه  •
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فيه، وبإمكان المستخدم التعديل والحذف    المضافة الفرصبعد الدخول على المشروع، سوف تظهر معلومات المشروع كامله  •

   .المضافة الفرص على المشاريع و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .يهاتظهر جميع معلوماتها ويمكنك التعديل عليها والاطلاع عل  الفرصةعند الدخول على  •

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لحذف المشروع

على  فرصلإضافة 

 المشروع

 الفرصةلتعديل 

لدعوة عامل عن بعد 

 خارج البوابةمن 
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 إنشاء عقد إلكتروني .5

 

دعوة عامل عن  " عقد إلكتروني بين صاحب العمل والعامل عن بعد من خلال إختيار  وإنشاءعامل عن بعد اليمكن دعوة  •

 في الخطوة السابقة   " بعد

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داخل البوابة (  –دعوة عامل عن بعد ) خارج  .6

أو دعوة باحث عن عمل غير  عن طريق رقم الهوية دعوة باحث عن عمل مسجل مسبقًا في البوابة  البحث أو يمكن •

 مسجل في البوابة عن طريق رقم الهوية الوطنية وتاريخ الميلاد
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 بعد دعوة الباحث عن عمل تظهر لصاحب المنشأة صفحة يتم فيها عرض جميع تفاصيل العقد وبنوده  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وتتم رحلة التوظيف.  بعد تأكيد العقد يتم إرساله للباحث عن عمل ليقوم بدوره بالقبول •
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 التوظيف عن طريق مزود خدمة  .7

 : للمستخدم ظهر صفحة لوحة التحكم والتي من خلالها يمكنت، سالمعنية بعد اختيار الشركة •

o  اختيار مزود خدمة 

o ومتابعتها  إضافة المشاريع 

o  الفرص إضافة 

o إضافة الموظفين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدخول على خانة مزودي الخدمة. يرجى  خدمة، اللإضافة مزود  •
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موارد البشرية من وزارة الالمعتمدين عدة خيارات من مزودي الخدمة  للمستخدمسيظهر بعد البحث عن مزودي الخدمة،   •

 .معلوماته على والاطلاع الدخول على كل مزود خدمة .. ويمكنوالتنمية الاجتماعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التواصل مع   المستخدمومن ثم يجب على  ،جميع معلومات مزود الخدمة بالإضافة للباقات المعروضة للمستخدمسيظهر  •

   .خارج البوابة معه تعاقدمزود الخدمة وال
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للمنشأة مع العلم يمكن )   خيار "إضافة مشروع جديد" في أعلى يسار الصفحةلإضافة مشروع جديد يمكن الضغط على  •

  .(إضافة أكثر من مشروع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ليتم الموافقة عليه بما  الذي تم التعاقد معه يتم تعبئة تفاصيل المشروع الجديد ومن ثم حفظه، سيتم ارساله لـ مزود الخدمة  •

 .العمل عن بعد نمطيتناسب مع 

 

 
 

 

   خلال الضغط على أسم المشروع في لوحة التحكم.جديد، يمكن للمستخدم إضافة وظائف عمل عن بعد من بعد إضافة مشروع  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 .إتصل بنااو  الاسئلة الأكثر شيوعًاوفي حال هنالك اي استفسارات اخرى، الرجاء الاطلاع على صفحة 

https://teleworks.sa/ar/faq/
https://teleworks.sa/ar/contact-us/

