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تعريف الخدمة
المنشــأة  التدريــب علــى نفقــة  خدمــة عقــود 
عقــود  تســجيل  مــن  العمــل  أصحــاب  تمكــن 
التدريــب للباحثيــن عــن عمــل اللذيــن ســتقوم 
التدريبــة  المؤسســات  إحــدى  فــي  بتدريبهــم 
علــى نفقتهــا الخاصــة خــ�ل فتــرة � تقــل عــن 
بعــد  لهــم  عمــل  عقــد  بــإدراج  وتلتــزم  شــهر 
انتهــاء فتــرة التدريــب، ويتطلــب اعتمــاد عقــد 
ــم  التدريــب موافقــة الباحــث عــن عمــل حيــث تت
العمــل  صاحــب  بيــن  العقــد  اعتمــاد  عمليــة 
لمراجعــة  الحاجــة  دون  عمــل  عــن  والباحــث 
الــوزارة وتنعكــس بيانــات التدريــب فــي كل مــن 
الهيئــة العامــة للتأمينــات ا�جتماعيــة والهيئــة 

العامة لسجل القوى العاملة.
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(١) الدخول إلى الموقع ا§لكتروني للوزارة
www.manpower.gov.om

(٢) أختر خدمة المؤسسات
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(٣) اختيار خدمة تسجيل عقد التدريب على نفقة 
المنشأة

(٤) ستظهر لك نافذة تفاصيل معلومات الخدمة.
(٥) إختر ابدأ الخدمة

�������� א�
���� ��� ���� א��



�
���� ��� א�	�

(6)ستظهر لك نافذة بوابة الدخول الموحد للخدمات 
ا²لكترونية، قم بالدخول عبر البوابة.
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(7)  تظهر لك صفحة عقود التدريب على نفقة المنشأة.

(8)  قم بقراءة مدونة التنبيه التي تحتوي على معلومات مهمة قبل استخدام الخدمة.

أضغط على زر "إضافة فرصة تدريب جديدة"  (9)
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(10) تظهر لك نافذة بها أول خطوات إدراج فرصة التدريب قم 

بتعبئة البيانات المطلوبة وثم اضغط التالي.

بيانات المنشأة
الفرع والنشاط  •
مكان العمل  •

بيانات المختص بالتواصل  •
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(11) تنتقل بعدها للخطوة الثانية بيانات التدريب قم بتعبئة 

البيانات المطلوبة وثم اضغط التالي.

تاريخ بدء التدريب وتاريخ ا نتهاء (� تقل الفترة عن شهر)  •
اسم المعهد  •

المهنة  •
منحة التدريب (هي المنحة التي يستلمها المتدرب خ�ل فترة   •

التدريب لكل شهر و� تقل عن 150 ½ شهريا)
تكلفة التدريب (تكلفة التدريب للمتدرب الواحد)  •

(تلتزم الشركة بالراتب والع�وات المدخلة كحد أدنى في عقد العمل   •
بعد انتهاء فترة التدريب كما تخضع هذه البيانات لشروط المؤهل 

الدراسي للباحث)

بيانات التدريب

بيانات الراتب والع�وات بعد التدريب
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(12) ثم انتقل للخطوة الثالثة لتعبئة بيانات المتدرب اضغط على "اضغط 

هنا للبحث" وادخل البيانات المطلوبة ثم اضغط التالي .

(13) تظهر لك نافذة الخطوة 

الرابعة (مراجعة وحفظ بيانات 
العقد).

بعد مراجعة بيانات العقد   (14)

كاملة يمكنك الضغط على زر 
تسليم لحفظ بيانات العقد بعد 

التعهد بصحة البيانات

الرقم المدني  •
تاريخ المي�د (يجب أ� يقل عمر الباحث عن ١٨ سنة)  •

تاريخ التحاق الباحث بالتدريب (يجب أ� يزيد عن أسبوع واحد من   •
تاريخ بداية التدريب)

المتدرب
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بعد إضافة فرصة التدريب يمكن لصاحب العمل إضافة أكثر   (15)

من متدرب عليها خ�ل فترة � تزيد عن أسبوع من تاريخ إدخال 
الفرصة، فقط عن طريق إدخال بيانات المتدرب دون الحاجة إلى 

إدخال بيانات المنشأة وبيانات التدريب مرة أخرى.

من القائمة فرص التدريب   (1)

. اختر الفرصة واضغط على زر إضافة متدرب جديد من الخيارات   

(2) ستظهر لك نافذة §دخال بيانات المتدرب فقط قم بإدخال 

البيانات المطلوبة ثم اضغط إضافة.

شرح آلية إضافة أكثر من متدرب على نفس الفرصة
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بعد حفظ العقد تكون حالة العقد (تحت ا�جراء) لذا يجب على المؤسسة إرسال   (16)
العقد للباحث عن عمل (لتصبح حالة الطلب بانتظار موافقة الباحث)  ليتمكن الباحث من 

ا�ط�ع عليه واتخاذ ا�جراء المناسب (قبول أو رفض ) من خدمات ا�فراد.

بعد موافقة الباحث عن عمل  على العقد من (خدمات ا�فراد ) يتم مباشرة اعتماد   (17)
العقد  تصبح حالة الطلب (تم اعتماد العقد) وهنا سيسمح النظام  لصاحب العمل و الباحث 

بطباعة العقد.
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قائمة فرص التدريب:

تحتوي على بيانات الفرصة وعند اختيار فرصة التدريب معينة من قائمة فرص 
التدريب تظهر لك با²سفل قائمة عقود التدريب المرتبطة بها بشكل تلقائي

الخيارات:
عرض بيانات فرصة:  •

إضافة متدرب جديد: تظهر لمدة أسبوع من إضافة الفرصة.  •
حذف: تظهر إذا كانت جميع العقود المرتبطة بالفرصة ملغية.   •
تعديل: تظهر إذا كانت جميع العقود المرتبطة بالفرصة ملغية.  •
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قائمة عقود التدريب:
تظهر عقود المتدربين مباشرة بعد إختيار فرصة التدريب من قائمة فرص التدريب الموجودة في 

ا²على .  

الخيارات:
عرض بيانات العقد:  •

إلغاء: تظهر إذا كانت حالة العقد تحت ا جراء فقط.  •
إرسال للباحث عن عمل: تظهر إذا كانت حالة العقد تحت ا جراء فقط.  •

سبب الرفض: تظهر إذا كانت حالة العقد مرفوض من قبل الباحث.  •
طباعة: تظهر إذا كانت حالة العقد تم اعتماد العقد.  •

 حالة العقد:
تحت ا§جراء: لم تقم الشركة بإرسال العقد للباحث عن عمل بعد.  •

بانتظار موافقة الباحث عن عمل: تم إرسال العقد للباحث.  •
مرفوض من قبل الباحث: قام الباحث برفض العقد المرسل إليه.  •

تم اعتماد العقد: قام الباحث بالموافقة على العقد.  •
ملغي: قامت الشركة بإلغاء العقد قبل إرساله.  •

حالة المتدرب:
مرشح: لم يقم الباحث عن عمل بالموافقة على العقد بعد (حالة العقد تحت   •

ا©جراء أو بانتظار موافقة الباحث عن عمل).
متعين متدرب: تم اعتماد عقد التدريب ولم يكمل المتدرب التدريب بعد (لم   •

تقم الشركة بإدخال عقد العمل).
متعين -عمل: أكمل المتدرب فترة التدريب وقامت الشركة بإدخال عقد عمل له.  •

مفصول: قامت الشركة بإنهاء خدمات المتدرب.  •
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