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دليـــــل المســتخدم للخدمــــــــات 
العمــل لجهـــــــات  الإلكترونيــــــة 

مستحقات )تعويضات( فرع تأمين إجازات الأمومة
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الفهرس

المقدمـــــة
ل  خـــــــــــــــــــو لــــــــــد ا
للخـــــدمـــــــــــــــــــــات 

الإلكترونيــــــة

الصفحــة الرئيســية 
ت  مــــــــــــا للخـــــــــــــد

ــة الإلكترونيـــــ

إضافــــــــة وإلغــاء 
المــــــــــخوليـــــــــــن 
)المفوضيـــــــــــــن( 
فــي جهــة العمــل

تقديـــم طلـــب بدل 
إجازة الأمومة

تقديـــــــــــم طلــــــــب 
ملاحظات عامةبــدل إجــازة الأبــوة
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1- المقدمة

 تماشــيا مــع سياســات الحكومــة الرشــيدة للتوجــه للحكومــة 
الإلكترونيــة، وانطلاقــاً مــن رؤيــة صنــدوق الحمايــة الاجتماعيــة 
نحــو تقديــم خدمــات مميــزة تتســم بالشــفافية، قــام الصنــدوق 
بتدشــين خدماتــه الإلكترونية لتســهيل تقديــم الخدمات لجهات 
www.spf.gov.om العمــل عبــر البوابــة الإلكترونيــة للصنــدوق

 
يتضمــن هــذا الدليــل وصــف الخدمــات الإلكترونيــة المقدمــة 
مــن الصنــدوق، وآليــة دخــول جهــة العمــل للاســتفادة منهــا، 
وخطــوات تقديــم طلــب التعويــض عــن مســتحقات فــرع تأميــن 

إجــازات الأمومــة والتــي تشــمل الطلبــات الآتيــة:
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إجــازة الامومــة )لــأم الطبيعيــة والمحتضنــة(، يكــون التعويــض فيهــا . 	
عــن الأجــر والاشــتراكات.

إجــازة الأبــوة )لــأب الطبيعــي والمحتضــن( يكــون التعويــض فيهــا عــن . 2
الأجــر والاشــتراكات، ويتبــع فيهــا ذات آليــة التقديــم لإجــازة الأمومــة.

*ملاحظــة: فــي حالــة اســتحقاق الأب الحصــول علــى إجــازة أمومة،يكــون تقديــم طلــب الحصــول علــى هــذة 
الإجــازة مــن خلال طلــب إجــازة الأـــوة

عــن الاشــتراكات فقــط . 3 التعويــض فيهــا  يكــون  الطفــل:  رعايــة  إجــازة 
لاحقــا(. )ســتفعل 

إجــازة أمومــة للمنهيــة خدماتهــا المســتحقة لبــدل لأمــان الوظيفــي: . 4
يكــون الصــرف مــن خــلال نظــام الأمــان الوظيفــي )لــن يتــم التطــرق إلــى 

هــذه الإجــازة والتعويــض عنهــا ضمــن هــذا الدليــل(.

1-تابــــــــــع 
المقدمة
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2-الدخول للخدمات 
الإلكترونية

إدخــال الرقــم الســري للبطاقــة 
الشــخصية للمخــول

الدخول ـالتصديق الإلكتروني 
PKI للمخول 

.1

.2

.3

البواــــــــة  عبــر  الدخــول  تســجيل 
الإلكترونيـــــــــــــــــة للصنـــــــــــــــــدوق

  www.spf.gov.om  
واختيار الخدمــــــات الإلكترونيـــــــة

الشــخص  هــو   المخــــــــــــول  *ملاحظــة: 
الــذي لديــه صلاحيــة الدخــول ســواء كان 
ــع  ــن ـالتوقي صاحــب العمــل أو المفوضي
وزارة  لــدى  التجــاري  الســجل  فــي 
الاســتثمار  وترويــج  والصناعــة  التجــارة 
أو  المخــول مــن جهــة العمــل فــي ـواـــة 

الصنــدوق
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اختر اللغة

اختــــــر الملـــــــــف التعريفـــــــــي 
الخــاص ــــــــك )جهــة العمــل(

ـعــد اختيــار الملــف التعريفــي يرجــى 
جهــة  اســم  انعــكاس  مــن  التأكــد 
الولــوج  يمكنــك  ـعدهــا  العمــل، 
لجميـــــــــــع الخدمـــــــات الإلكترونيــة 

المتاحــة

.1

.2

.3

3-الصفحة الرئيسية 
للخــــــــــدمــــــــــات 

الإلكترونيـــــــة
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4-إضافــــــــــــة وإلغـــــــــــاء 
ليــــــــــــــــــن  لمــــــــــــــــخو ا
فــــي  )المفوضيــــــــــن( 

جهــة العمــــــــل

منح وإلغاء صلاحيات استخدام 
الخدمــات الالكترونيــة بالموقع 
الالكترونــي لصنــدوق الحمايــة 
الاجتماعيــة لغيــر المفوضيـــــــــن  

بالســجل التجــاري

وصف الخدمة

إضافة مخول جديد:

اختــر )الخدمـــــــــــات( ، ثــم اختــــــــر 
)عــرض المزيــد(

اختر )إدارة جهة العمل(، ثم 
اختر )تعديل المخول( 

اضغط )+إضافة مخول( 

.1

.2

.3
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)إدارة  المخــول  ـيانــات  إضافــة 
المفوضيــن(

.4

إدخــال الرقم المدني أو المقيم، 
ثــم  البطاقــة،  انتهــاء  تاريــخ  ثــم 

اضغــط تحقــق

أ.

. اختيــار نــوع التفويــض مطلــق 
لمنــح جميــع الصلاحيــات لإدارة 
فيهــا  ـمــا  والفواتيــر  البيانــات 
تعويــض  طلــب  علــى  التقديــم 
مســتحقات فــرع تأميــن إجــازات 

الأمومــة

ب.

التفويــض،  ـــدء  تاريــخ  إضافــة 
الانتهــاء تاريــخ  إدخــال  دون 

ج.

ـعــد التأكــد مــن البيانــات اضغــط 
حفــظ

د.

4-تابع. إضافـــــــــة وإلغـــــــاء 
المخوليــــــــن )المفوضيــن( 

فــي جهــة العمــــــــل-
إضافة مخــــــــــــول جديد
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4-تابع. إضافـــــــــة وإلغـــــــاء 
ــن(  ــن )المفوضي المخوليــــــ

بجهة العمــــــــل-
ــوع  ــاء ن ــل وإلغــــــ  تعديـــــ
ــول ــيات المخـــــــــ نـــــــــــوع صلاحــــــ وإلغــــــــــــــاء  للتعديـــــــــــــــل 

صلاحيــــــات المخـــــــول الرجــوع إلــى 
نفــس شاشـــــــة تعديــل المخــول: 

اليــه  المشــار  زر  الضغــط علــى 
تعديلــه المطلــوب  للمخــول 

.1

اضغــط  الصلاحيــة  نــوع  لتعديــــــــــــل 
الفرعــي التخويــل  نــوع  علــى 

.

تاريــخ  ـإدخــال  قــم  التخويــل  لإلغــاء 
الانتهــاء

ـعــد الانتهـــــــــــــــاء مـــــــــن الاجـــــــــــراء 
“حفــظ” اضغــط  المطلــوب 

.

.
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بــدل  طلــب  5-تقديــم 
الأمومــة إجــازة 

)الطبيعية- المحتضنة(

التعويــض لصالــح جهــة العمــل 
ــة  ــازة الأمومــــــ عــن بـــــــــدل إجــــــ

والإشــتراكات

وصف الخدمة

اختــر الخدمــات:

اختــر الملــف التعريفــي الخــاص 
ـــك )جهــة العمــل(

ثــم   ، )الخدمــات(  خانــة  اختــر 
المزيــد( )عــرض  اختــر 

.1

.2

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX



		

5-تابــع. تقديــم طلــب 
بــدل إجــازة الأمومــة

اختر )إدارة الطلبات(.

اختــر )طلــب إجــازة الأمومــة 
والأـــوة(

.3

.4
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5-تابــع. تقديــم طلــب 
بــدل إجــازة الأمومــة

 اختر )إجازة الأمومة(.

ــي للمؤمــن  ادخــل الرقــم المدن
عليهــا وتاريــخ انتهــاء ـطاقتهــا 
ــى  ــط علـــ ــة واضغــــــ الشخصيـــــــ
)تحميــــــــل البيانـــــــات(، علما ـأن 
البطاقــة يجــب أن تكــون ســارية 

المفعــول ) غيـــــــر منتهيــــــة(

.5

.6

الأمومــة  إجــازة  خلال  أو  الوضــع  أثنــاء  الأم  وفــاة  حالــة  فــي  ملاحظــة:   *
الإجــازة مــن خلال   لتلــك  التقديــم  يتــم  واســتحقاق الأب لإجــازة الأمومــة 
إجــازة الأـــوة، ويجــب إرفــاق شــهادة الوفــاة و فتــرة الاجــازة التــي قامــت الأم 

ـأخذهــا ســاـقاً

XXXX

XXXX
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ـعد تحميل البيانات: 

ستظهـــــــــــــر تفاصيــــــل ـيانــــــات 
المؤمــن عليــه )العامــل(

.

ستظهــــــــر معلومــــــــات المولود 
الجديــــــد فــي حالـــــــة أن الــولادة 
حدثــت وتـــــــم تسجيلهــــــــا فــــــــي 

الأحــوال المدنيــة

.

الضغــط علــى أيقونــة )إضافــة 
ـيانــات الإجــازة(

.7

5-تابــع. تقديــم طلــب 
بــدل إجــازة الأمومــة
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اختــر نــوع الطلـــب: قـــــــــبل الوضــع  
أو  ـعــد الوضــع

.8

قبل الوضع: أ.
وتحميــل  الحمــل  أســبوع  تحديــد 
تجــاوز  لإثبــات  اللازم  المرفــق 

)25( الأســبوع  الحمــل 

.

إدخـــــــــــال تاريـــــــخ ـــــــدء الإجــــــازة 
انتهــاء الإجــــــــازة، علــى وتاريــــــــخ 
 ألا تتجـــــــــاوز المـــــدة 14 يـــــــوم، 

ويمكــن أن تكــون المــدة متصلــة 
قبــل  مــا  للفتــرة  منفصلــة   أو 

الوضــع.

.

* ملاحظــة: يمكــن ادخــال فتــرات منفصلــه 
أكثــر مــن مــرة شــريطة عــدم تجــاوز إجمالــي 
14 يــوم وذلــك مــن خلال إعــادة الخطــوة 
ـيانــات  )إضافــة  أيقونــة  علــى  7.الضغــط 

الإجــازة(

المرفــق  تحميــــل  المرفقــات:  إدراج 
الحمــــــل  تجــــــــــاوز  لإثبــــــــات  اللازم 
الحــــــــالات  وفــي   ،)25( الأسبـــــــــوع 
الاســتثنائية )وفــــــــــاة المولــود ـعــد 
مــا  ارفــاق  يجــب   25 الأسبـــــــــــوع 

ذلــك( يؤكــد 

.

جهــة  مــن  المرفــق  كان  إذا  ملاحظــة:   *
خارجيــة يجــب أن يتــم تصديقــه مــن ســفارة 
ــان فــي الدولــة أو مــن وزارة  ســلطنة عمـــــ

الخارجيــة

الضغط على أيقونة )حفظ(. .

5-تابــع. تقديــم طلــب 
بــدل إجــازة الأمومــة

14
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بعد الوضع: ب.

إدخــال تاريــخ ـــدء الإجــازة وتاريــخ 
انتهــاء الإجــازة، ويجــب ألا تتجــاوز 
مــا فيهــا المدة  الاجــازة 98 يــوم ـ
الســاـقة التــي أدخلــت للإجــازة 

قبــل الوضــع

.

اختــــــــــر ) المرفقات( .

* ملاحظة: الاستحقـــــــــاق يكون في 
حــال حـــــــدوث الوضــع ـعــد الأســــــبوع 
)25(  مــن الحمــل ســواء كان الطفــل 
ــب ان  ــا، ويجــــــــــــ ــا أو ميتً ــود حيً المول

تكــــــــون مــدة الإجــازة متصلــة. 

5-تابــع. تقديــم طلــب 
بــدل إجــازة الأمومــة



	6

ـعــد اختيـــــــــــــــــــــــار ) المرفقــات( ســتظهر 
ــاق المســتندات ــة لإرفــــــ شاشــ

أغلــق النافــذة للعــودة للشاشــة 
الســاـقة

.9

.10

أضف المرفق المطلوب.

اختـــــر )حفــظ( مــن الشاشـــــــة فــي 11.
الخطوة الســاـقة، ثم ستظهـــــــــر 

الشاشــة المقاـلــة

 اختر )التالي(.12.
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وقـــــــــم 13. البنــــــــك(،  )ـيانــات  اختــــــــــــر 
المطلوــــــــــة: الحقـــــــــول  ـتعبئــــــــة 

مــا  لإرفــاق  )المرفقــات(،  اختــــــــــر 
البنكــي الحســاب  رقـــــم  يثبــــــت 

.

ـعد الإنتهاء اختر )حفظ( .

ــل قيمــة  ــراد تحوي ــك المـــــــ ــر البن اختـــــ
التعويــض عليــه

.

ــاب  ــم صاحــــــــب الحســـــ ــل اســـــ أدخـــــ
البنكــي

.

ــن  ــاب مرتيـــــ ــم الحســــــــ ــل رقـــــــ أدخـــــ
ـشــكل صحيــح ومتطاـــق

.
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الضغط على )إرسال(.14.

يظهر إشعار التسجيـــــل ـنجــــــاح، 15.
اختر )موافق( للإنهــــــاء
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6-تقديــــــم طلــــب بـــــدل 
ــوة إجــازة الأبـــــــــــ

)الطبيعي- المحتضن(

اختر )إجازة الأبوة(1.

التــعويـــــــض لـــصالـــــــح جــهــــــــــة 
العمــــــــــل عــــــــن بـــــــدل إجــــــــــازة 

الأبــــــــوة والإشتـــــــــراكات

وصف الخدمة
* ملاحـــظة:

الآليــة  ـنفــس  الخدمــة  تكــون 
طلــب  تقديــم  فــي  الموضحــة 

أمومــة إجــازة  ـــدل 

.

واتبع نفس الخطوات الساـقة. .

ــي  ــم المدنــــــ ــال الرقــــــ ــم إدخــــــ يت
للمؤمـــــــن عليــه وتاريـــــــخ انتهـــــــاء 
البطاقــــــــة الشخصيـــــة، والضغط 
ــات(، مــع  ــل البيانــــــ علــى )تحميـــــــ
التأكــــــــد مــن ســــــــريان البطاقـــــــة 

الشخصيــــــــة.

.
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7-ملاحظــات 
عامــــــــــــــــــــــة

لمزيــد مــن المعلومــات عــن اســتحقاقات وشــروط فــرع . 	
تأميــن إجــازات الأمومــة يمكن الاســتعانة بدليــل فرع تأمين 

اجــازات الأمومــة  

النظــام متــاح ابتــداء مــن 	 أغســطس علــى أن يتــم صــرف . 2
عــن شــهر  2024 م  أغســطس  نهايــة  فــي  تعويــض  أول 

أغســطس ويوليــو 2024 م

ســيتم تعويــض جهــة العمــل بنهاية كل شــهر عــدا طلبات . 3
التعويــض المتعلقــة بأشــهر ســابقة فســيتم التعويــض قبل 

ذلك

دليــل فــرع تأمين 
اجازات الأمومة 
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