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نظام التسوية الودية

1.مقدمة 

يهدف هذا الدليل إلى شرح كيفية استخدام نظام ودي لتسوية الخلافات العمالية. يحتوي الدليل على جميع الخطوات التي يحتاجها

المستخدم للوصول إلى النظام واستخدامه بكفاءة

1.2- نبذة عن دورة العمل

تبدأ دورة عمل التسوية الودية العمالية مع بدء تقديم الدعوى من قبل المستفيد وذلك من خلال البوابة الالكترونية

للوزارة أو تطبيق الوزارة للأفراد الى اصدار المحضر النهائي للدعوى



تسجيل الطلب

استكمال البيانات ورفع المستندات

الموافقة على الإقرار

انتقال الطلب لمرحلة المراجعة

رسالة الموافقة على الطلب أو رفضه

في حال الموافقة: يتم إرسال إشعار

للمستخدم بقبول الطلب.

في حال الرفض: يتم إرسال إشعار بالرفض

مع إمكانية إعادة الفتح.

رسالة موعد الجلسة

الأطراف في الجلسة الإلكترونية

طباعة المحضر
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2. تسجيل الدخول 

2.1 تسجيل الدخول عبر النفاذ الوطني الموحد

1. انتقل إلى بوابة الخدمات الإلكترونية لوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

2. اضغط على خيار 'تسجيل الدخول عبر النفاذ الوطني'.

3. أدخل رقم الهوية الوطنية واضغط 'متابعة'.

4. سيتم إرسال رمز تحقق إلى رقم الجوال المسجل في أبشر.

5. أدخل رمز التحقق، ثم اضغط 'تأكيد' للوصول إلى النظام.
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2.2 تسجيل الدخول باستخدام الهوية

1. انتقل إلى بوابة الخدمات الإلكترونية. 

2. أدخل اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بك. 

3. اضغط على زر 'دخول'. 

4. سيتم توجيهك إلى الصفحة الرئيسية للنظام. 
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3.حالات الاستخدام الخاصة بالعامل

3.1 تقديم دعوى جديدة 

قم بتسجيل الدخول إلى بوابة الخدمات الإلكترونية. 
اختر 'رفع دعوى' من قائمة خدمات التسوية الودية. 

أدخل تفاصيل الدعوى، بما في ذلك البيانات الشخصية والجهة المدعى عليها. 
أرفق المستندات الداعمة المطلوبة. 

اضغط على 'إرسال' وسيتم تسجيل الدعوى وإصدار رقم مرجعي. 
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يقوم النظام بفتح شاشة نموذج الدعوى.

تظهر بيانات المستخدم الذي قام بتسجيل الدخول تلقائيا في الجزء الخاص ببيانات المدعي.

( في حال كان المستخدم وكيل عن المدعي حيث تظهر بيانات يمكن اختيار صفة المدعي )وكيلاً

المستخدم الذي قام بتسجيل الدخول في بيانات الوكيل، ويقوم المستخدم بإدخال بيانات الوكالة

بحقل "رقم الوكالة ثم يقوم النظام باستكمال بيانات الوكالة تلقائياً عن طريق التكامل مع أنظمة

وزارة العدل

اختيار مفتاح الخاص بالدولة المتواجد فيها المستخدم

من ثم إدخال رقم الجوال الدولي
سوف يظهر زر إرسال اكواد الاعتماد للرقم نقوم بالضغط عليه

من ثم استلام رسالة نصيه بها كود التحقق نقوم بإدخاله
الضغط على مصادقه



اختيار المنشأة المقام ضدها الدعوى من قائمة المنشآت، ثم يقوم النظام بعرض بيانات

المنشأة تلقائيا عن طريق التكامل مع انظمة وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

يعرض النظام قائمة المنشآت التي سبق للعامل التسجيل بها فقط .

يمكن للمستخدم اختيار "منشأة اخرى" وادخال بيانات المنشأة يدويا.

ادخال بيانات العمل المطلوبة .

الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة بعد استكمال البيانات

نظام التسوية الودية
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كما يمكن للمدعي ان يتقدم بدعوى ضد جهة حكومية والتي

تجدول جلسة صلح واحد فقط، من خلال اختيار اسم الجهة

الحكومية من القائمة المنسدلة.

إدخال بيانات العمل
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يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة اختيار موضوعات الدعوى.

اختيار "الفئة الرئيسية" و "الفئة الفرعية" لموضوع الدعوى المراد اضافته والضغط على زر

"اضافة"

يتم اظهار الموضوعات المتاحة للعامل فقط.

بعد اختيار الفئة الرئيسية، يقوم النظام بإتاحة اختيار الفئة الفرعية من قائمة الفئات الفرعية

التابعة للفئة الرئيسية الذي تم اختيارها
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يقوم النظام بفتح شاشة منبثقة لاستكمال بيانات موضوع الدعوى.

يتم عرض النص النظامي والشروط التابعة لكل موضوع للدعوى

لمعرفة الشروط والاحكام.

استكمال البيانات والضغط على زر "تقديم"

يقوم النظام بعرض ملخص بيانات الدعوى الذي تم ادخالها في جدول

"الطلبات"

يمكن للمستخدم اضافة أكثر من موضوع للدعوى.

يمكن للمستخدم عرض وتعديل البيانات التي تم ادخالها في تفاصيل

موضوع الدعوى بالضغط على الشكل "تحرير" الموجود بجانب بيانات

موضوع الدعوى .

يمكن للمستخدم حذف موضوع الدعوى بعد الادخال بالضغط على الشكل

"حذف" بجانب بيانات موضوع الدعوى.

الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة بعد الانتهاء من اضافة

موضوعات الدعوى .

يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة ارفاق المستندات التي قد

تدعم الدعوى.
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ارفاق المستندات بالضغط على زر "ارفاق ملف" واختيار الملف من جهاز الحاسب
الالي الخاص بالمستخدم.

PDF ، JPG ، JPEG ، TIF ، ) المرفقات يجب ان تحمل احدى الامتدادات التالية
) PNG

)5MB( يجب ان لا يزيد حجم الملف الواحد عن 5 ميغابايت
III. لا يمكن ارفاق أكثر من ملف واحد لنفس الطلب .

الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة بعد اضافة المرفقات.

يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة اقرار الدعوى الغير كيدية.

الموافقة على الإقرار بالضغط على مربع الاختيار "اقر بالموافقة على الشروط

والاحكام" بعد قراءة الاقرار.

يظهر الإقرار مترجم إلى اللغات العربية والانجليزية.

يجب الموافقة على الاقرار للاستمرار.
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الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة.

يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة "مراجعة الطلب" لمراجعة

البيانات قبل اعتماد الطلب

اعتماد الطلب بالضغط على زر "تقديم الدعوى"

يتم اعتماد الدعوى وعرض رقم الدعوى الالكتروني كمرجع لمقدم

الطلب.

يتم ظهور اشعار بتسجيل الدعوى.

بعد اعتماد الطلب يقوم النظام بتحويل الطلب لمرحلة مراجعة مكتب

التسوية ويتم اشعار المدعي بنتيجة المراجعة في خلال 48 ساعة من

تقديم الطلب

قبول الدعوى، سيتم تبليغ المدعى والمدعي

عليه بقبول الدعوى. حيث سيتم ارسال رسالة

و وتحديد موعد الجلسة. SMS
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3.2 تقديم طلب كوكيل محلي

حدد نوع الوكالة: وكالة محلية. 
أدخل بيانات الوكالة ورقمها المسجل. 

قم بإرفاق المستندات المطلوبة لإثبات الوكالة. 
اضغط على 'إرسال'. 
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3.3 تقديم طلب كوكيل خارجي

حدد نوع الوكالة: وكالة خارجية. 
ا.  أدخل بيانات الوكالة المسجلة دوليً

قم بإرفاق المستندات الداعمة. 
اضغط على 'إرسال'. 
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3.4 تقديم طلب كوكيل سفارة

حدد نوع الوكيل: سفارة. 
أدخل بيانات السفارة والجهة القانونية المسؤولة. 

قم بإرفاق الأوراق الرسمية المطلوبة. 
اضغط على 'إرسال'. 
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4.حالات الاستخدام الخاصة بالمنشأة

4.1 تقديم دعوى جديدة لمنشأة 

قم بتسجيل الدخول إلى بوابة الخدمات الإلكترونية. 
اختر المنشأة التي ترغب في تقديم الدعوى نيابة عنها. 

حدد خيار 'رفع دعوى جديدة'. 
أدخل بيانات العامل المدعى عليه. 

أرفق المستندات المطلوبة. 
اضغط على 'إرسال' لتقديم الدعوى. 
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يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة نموذج تسجيل الدعوى.

تظهر بيانات منشأة تلقائيا في الجزء الخاص ببيانات المدعي.

يقوم المستخدم بإدخال الرقم التعريفي للهوية وتاريخ الميلاد ثم يقوم ادخال بيانات المدعى عليه )العامل(

النظام باستكمال بيانات المدعى عليه تلقائيا عن طريق التكامل مع انظمة وزارة الداخلية.

ادخال بيانات العمل في المكان المخصص لها

الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة بعد استكمال البيانات

يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة موضوعات الدعوى.
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اختيار "الفئة الرئيسية" و "الفئة الفرعية" لموضوع الدعوى المراد اضافته

والضغط على زر "اضافة"

يقوم النظام بفتح شاشة منبثقة لاستكمال بيانات موضوع الدعوى.

يتم عرض النص النظامي والشروط التابعة لكل موضوع للدعوى لمعرفة

الشروط والاحكام.

استكمال البيانات والضغط على زر "تقديم"
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يقوم النظام بعرض ملخص بيانات الدعوى الذي تم ادخالها في جدول

"الطلبات"

يمكن للمستخدم اضافة أكثر من موضوع للدعوى.

يمكن للمستخدم عرض وتعديل البيانات التي تم ادخالها في تفاصيل

موضوع الدعوى بالضغط على الشكل "تحرير" الموجود بجانب بيانات موضوع

الدعوى .

يمكن للمستخدم حذف موضوع الدعوى بعد الادخال بالضغط على الشكل

"حذف" بجانب بيانات موضوع الدعوى.
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الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة بعد الانتهاء من اضافة موضوعات الدعوى .

يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة ارفاق المستندات التي قد تدعم الدعوى .

ارفاق المستندات بالضغط على زر "ارفاق ملف" واختيار الملف من جهاز الحاسب الالي الخاص بالمستخدم .

) PDF ، JPG ، JPEG ، TIF ، PNG ( المرفقات يجب ان تحمل احدى الامتدادات التالية

)5MB( يجب ان لا يزيد حجم الملف الواحد عن 5 ميغابايت

لا يمكن ارفاق أكثر من ملف واحد لنفس المرفق .

الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة بعد اضافة المرفقات المطلوبة .
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يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة اقرار الدعوى الغير كيدية.

الموافقة على القرار بالضغط على مربع الاختيار "اقر بالموافقة على الشروط

والاحكام" بعد قراءة الاقرار.

يظهر الاقرار مترجم لعدة لغات.

يجب الموافقة على الاقرار للاستمرار.

الضغط على زر "التالي" في نهاية الشاشة .
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اعتماد الطلب بالضغط على زر "تقديم الدعوى"

يتم اعتماد الدعوى وعرض رقم الدعوى الالكتروني كمرجع لمقدم الطلب.

Iيتم ظهور اشعار بتسجيل الدعوى.

بعد اعتماد الطلب يقوم النظام بتحويل الطلب لمرحلة مراجعة مكتب

التسوية ويتم اشعار المدعي بنتيجة المراجعة في خلال 48 ساعة من

تقديم الطلب

يقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة "مراجعة

الطلب" لمراجعة البيانات قبل اعتماد الطلب
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5. آلية الاستعلام عن الدعاوى

5.1 عرض تفاصيل الدعاوى الخاصة بالعميل

قم بتسجيل الدخول إلى البوابة الإلكترونية. 
اختر 'الدعاوى الخاصة بي'. 

اضغط على رقم الدعوى للاطلاع على تفاصيلها. 
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يظهر للمستخدم قائمة الدعاوى الخاصة به.

يقوم المستخدم بالنقر على رقم الدعوى المرغوب فيها بحسب ما هو موضح على

الشاشة التالية:

يظهر للمستخدم تفاصيل الدعوى.
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5.2 عرض تفاصيل الدعاوى الخاصة بالمنشأة 

قم بتسجيل الدخول إلى النظام. 
اختر المنشأة التي تم رفع الدعوى ضدها. 
اضغط على رقم الدعوى لرؤية التفاصيل. 
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يظهر للمستخدم قائمة الدعاوى الخاصة به.

يقوم المستخدم بالنقر على رقم الدعوى المرغوب فيها.

يظهر للمستخدم تفاصيل الدعوى.

يمكن عرض حالات التفاوض وحالات التسوية الخاصة بالمستفيد

في هذا الجدول.



نظام التسوية الودية

من خلال شاشة الدعاوى الخاصة بي في جدول حالات التفاوض الخاصة بالمدعى نقوم بالضغط على زر تحديث

الدعوى

تحديث موضوع الدعوى من خلال المدعى

سوف يظهر النظام شاشة تحديث مواضيع الدعوى ويمكن للمدعى إضافة أو تعديل أو حذف أي من مواضيع

الدعوى مع إمكانية إضافة أو حذف المرفقات
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عند اختيار دعاوى التسوية عن بعد الخاصة بي، سوف يظهر النظام

تفاصيل الدعوى ورابط دخول الجلسة عن بعد كما هو موضح من

خلال الخطوات التالية:

الخطوة الأولى: اختيار الدعوى التي تظهر أسفل دعاوى التسوية عن بعد

الخاصة بي

الخطوة الثانية: سوف تظهر تفاصيل الدعوى، حيث يجب

النزول إلى أسفل كما هو موضح على الشاشة التالية

الخطوة الثالثة: سوف تظهر أسفل بيانات الجلسة زر "رابط

دخول الجلسة عن بعد", كما هو موضح على الصورة

التالية

5.3 خطوات حضور الجلسة عن بعد 
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الخطوة الرابعة: بعد النقر على زر "رابط دخول

الجلسة عن بعد", سوف يتم فتح موقع لحضور

الجلسة عن بعد كما تظهر الشاشة التالية، حيث

CISCO Webex يستطيع المستخدم تنزيل نظام

أو حضور الجلسة من خلال متصفح الإنترنت كما

هو موضح على الشاشة التالية
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من خلال شاشة الدعاوى الخاصة بى الضغط على زر

تنزيل المحضر

سيقوم النظام بتحميل وعرض المحضر النهائى

مع نموذج رفع الدعوى

5.4 آلية طباعة المحاضر النهائية للدعاوى 

بعد انتهاء الجلسة، انتقل إلى صفحة الدعوى الخاصة بك. 

اضغط على خيار 'تنزيل المحضر النهائي'. 

قم بطباعة المحضر للاحتفاظ به. 



يمكن عرض الطلبات المرفوضة ودعاوى المدعى عليه الخاصة بالشخص في هذه الجداول.

عند إنشاء دعوى غير مكتملة من طرف مدير
المكتب ستظهر للمستفيد من خلال البوابة

الإلكترونية والعكس أيضا

نظام التسوية الودية

6- آلية الدعاوى الغير مكتملة الخاصة بالمستفيد

عند إنشاء دعوى غير مكتملة من طرف وكيل
للمستفيد ستظهر للعميل من خلال البوابة

الإلكترونية والعكس أيضا

عند إنشاء دعوى غير مكتملة من خلال البوابة
اذا الإلكترونية ستظهر رسالة خطأ للمستفيد
من حاول إنشاء دعوى غير مكتملة أخرى

خلال التطبيق الموحد

عدم السماح للمستفيد بإنشاء أكثر من دعوى
غير مكتملة حيث عند الدخول الى الصفحة
إنشاء دعوى سيقوم النظام بفتح الدعوى

الغير مكتمله

يتيح النظام للمستفيد بإلغاء الدعوى الغير
مكتملة وبعد ذلك يمكنه إنشاء دعوى غير

مكتملة جديدة وحفظها
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6- آلية الدعاوى الغير مكتملة الخاصة بالمستفيد

قم بإدخال جميع البيانات الإلزامية فى الشاشة

الأولى

من ثم الضغط على حفظ وزر تأكيد الحفظ
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6- آلية الدعاوى الغير مكتملة الخاصة بالمستفيد

سيظهر النظام رقم الدعوى الغير مكتملة
عند الدخول مره أخرى لإنشاء دعوى سيظهر

النظام الدعوى الغير مكتملة لدى العميل

ويمكنه الضغط على رقمها وفتحها



نظام التسوية الودية

6- آلية الدعاوى الغير مكتملة الخاصة بالمستفيد

كما يمكن إلغاء الدعوى الغير مكتملة من خلال

الضغط على زر إلغاء

من ثم تأكيد عملية الإلغاء



نظام التسوية الودية

7- آلية تحميل دليل الثقافة العمالية ودليل المستخدم من خلال المستفيد

من خلال شاشة إنشاء دعوى الضغط على رابط

تحميل دليل المستخدم

سيقوم النظام بتنزيل وعرض دليل المستخدم



نظام التسوية الودية

7- آلية تحميل دليل الثقافة العمالية ودليل المستخدم من خلال المستفيد

من خلال شاشة إنشاء دعوى الضغط على رابط دليل

الثقافة العمالية

من ثم تحديد اللغة المناسبة



نظام التسوية الودية

7- آلية تحميل دليل الثقافة العمالية ودليل المستخدم من خلال المستفيد

ثم الضغط على زر تحميل
سيقوم النظام بتنزيل وعرض دليل الثقافة

العمالية


