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اختر المنشأة التي تريد عمل تقرير لها

١ـ البحث عن نطاقي في شريط البحث
٢ـ اختر نطاقي

دليل بيانات تقرير النطاقات المنشأة

دليل لمعرفة مصادر البيانات المطلوبة لإنشاء التقارير في موقع إلمام,
يشمل الدليل الأربعة تقارير التالية :

١- نطاقات المنشأة
٢- نسب الجنسيات
٣- المهن الموطنة

٤- العمالة المحتسبين والغير محتسبين

دليل الإستخدام

سنوضح خطوات الوصول الى البيانات في هذا التقرير

أولاً اضغط على الرابط التالي للدخول إلى موقع وزارة الموارد البشرية
https://www.hrsd.gov.sa

ثانياً اتبع الخطوات بالأسفل ،توضح المراحل التي تتبعها بالمستطيل الاحمر 
لتعبئة كل حقل في هذا التقرير
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من هنا تعبئة بيانات الحالات الخاصة للسعوديين والاجانب
وايضاً عدد المالك
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من هنا تعبئة البيانات بعد احتساب الحالات الخاصة
الحقول:

-عدد السعوديين بالحالات الخاصة
-عدد الاجانب بالحالات الخاصة 
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عند اختيار المنشأة من القائمة المنسدلة 
سيتم تحديد الكيان بشكل تلقائي في 

المستطيل الاخضر ، ثم اضغط على المزيد.

4
١- لمعرفة هل توجد شهادة موائمة للمنشأة او لا توجد. 

٢- اختر المنشأة من خلال القائمة المنسدلة
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من هنا تعبئة بيانات رواتب السعوديين
١ـ رواتب اقل من 3000 ،يتم جمع العامود وكتابة 

الناتج في تقرير إلمام
-رواتب بين 3000-4000 ،يتم جمع العامود وكتابة 

الناتج في تقرير إلمام
-رواتب 4000 واعلى، يتم جمع العامود وكتابة 

الناتج في تقرير إلمام
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هنا صفحة الكيان التي تنتمي له المنشأة
التي اخترتها..

١- معرفة حجم الكيان ، وتعبئة بيانات العمالة
عدد السعوديين - عدد الوافدين - عدد الأجيرين

٢- هنا تظهر المنشأت المرتبطة بالمنشأة
التي اخترتها وسيتم دراستها في التقرير 

(لمعرفة ان اي اضافة للعمالة هنا ستؤثر في التقرير الحالي).
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دليل بيانات تقرير نسب الجنسيات والمهن الموطنة

سنوضح خطوات الوصول الى البيانات في هذه التقارير

أولاً اضغط على الرابط التالي للدخول إلى موقع وزارة الموارد البشرية

Or

https://www.hrsd.gov.sa

ثانياً اتبع الخطوات بالأسفل ،توضح المراحل التي تتبعها بالمستطيل الاحمر 
لرفع الملف المطلوب

تنويه
يتم رفع الملف نفسه في تقرير نسب الجنسيات والمهن الموطنة (الملف واحد)  
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من هنا يتم يتم احتساب عدد التأشيرات 
المتاحة غير المستخدمة. 
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لأخذ باقي البيانات الرجاء الانتقال الى منصة قوى عبر الرابط التالي،
https://portal.qiwa.sa
١- انتقل الى ( الخدمات )

٢- اختر تأشيرات العمل الفوري 

9

9

11

2

1
١ـ البحث عن بيانات العمالة في شريط البحثاختر المنشأة التي تريد عمل تقرير لها

٢ـ اختر بيانات العمالة

2

في هذه الصفحة تظهر بيانات المنشأة والملف المطلوب رفعه
Excel ١- الضغط هنا لتنزيل الملف  بصيغة

تنويه
يتم تكرار الخطوات لتنزيل ورفع بقية الملفات الخاصة بالفروع 

لنفس المنشأة الرئيسية.
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١- انتقل الى ( الخدمات )
٢- اختر تأشيرات العمل الفوري 

من هنا تعبئة عدد طلبات نقل كفالة مرسلة ولم تكتمل
١- يتم احتساب الطلبات في حال كانت حالة الطلب 

( تحت المعالجة ) فقط.
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دليل بيانات تقرير العمالة المحتسبين والغير محتسبين

سنوضح خطوات الوصول الى البيانات في هذه التقارير

https://www.hrsd.gov.sa

https://www.gosi.gov.sa

https://www.gosi.gov.sa

من خلال الرابط
اتبع الخطوات بالأسفل ،توضح المراحل التي تتبعها بالمستطيل الاحمر 

لرفع الملف المطلوب

تنويه
١-يتم رفع الملف نفسه في تقرير نسب الجنسيات والمهن الموطنة (الملف واحد)

من موقع وزارة الموارد البشرية عبر الرابط التالي

٢- ملف من التأمينات الاجتماعية عبر الرابط التالي  

إلمام .. كُن مُلماً بمنشأتك
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1
١ـ البحث عن بيانات العمالة في شريط البحثاختر المنشأة التي تريد عمل تقرير لها

٢ـ اختر بيانات العمالة

2

في هذه الصفحة تظهر بيانات المنشأة والملف المطلوب رفعه
١- الضغط هنا لتنزيل الملف بصيغة Excel ، وقم برفعه على إلمام بدون تغيير.

تنويه
يتم تكرار الخطوات لتنزيل ورفع بقية الملفات الخاصة بالفروع 

لنفس المنشأة الرئيسية.
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للملف الثاني الرجاء الانتقال الى موقع التأمينات
الاجتماعية عبر الرابط التالي،

واختر المنشأة التي تريد عمل تقرير لها
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١ـ اختر خدمات المشتركين
٢ـ اختر إدارة الاجور 
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١ـ اختر ملف المشتركين
٢ـ الضغط هنا لتنزيل الملف بصيغة Excel ، وقم برفعه 

على إلمام بدون تغيير.
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