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المتحدة
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مجموعة الارشادات 

التي نقدمها لك 
من خلال هذا 

الدليل لتتعرف 
على حقوقك 

وواجباتك.



 نشكرك على اختيارك 
 دولة الإمارات العربية المتحدة 

لغرض العمل...

ــا نوفــر لــك قنــوات عــدة للتواصــل معنــا  انن
لتقديــم الاستفســارات أو الشــكاوى، فنحــن 
ملتزمــون بتوفيــر الحمايــة لحقوقــك وفقــا 
ــب  ــن صاح ــك وبي ــرم بين ــل المب ــد العم لعق

العمــل”

مبارك الظاهري
وكيل وزارة الموارد البشرية والتوطين 

...واننــا اذ نرحــب بــك فــي بلدنــا ضيفــا عزيــزا 
ــك  ــى ل ــة، نتمن ــاج والتنمي ــي الانت ــريكا ف وش
فــي  والنجــاح  والتوفيــق  الاقامــة  طيــب 

عملــك.

مــن  مجموعــة  الدليــل  هــذا  لــك  يقــدم   
التعــرف  علــى  تســاعدك  التــي  الارشــادات 
علــى حقوقــك وواجباتــك التــي ينــص عليها 
ــرارات  ــل والق ــات العم ــم علاق ــون تنظي قان
المنفــذة لــه ، فــادراكك التــام بهــا، يســهم 
فــي اقامــة علاقــة عمــل صحيــة وشــفافة 
ومتوازنــة بينــك وبيــن صاحــب العمــل الــذي 

ــد. ــى التعاق ــه عل ــت مع اتفق
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 ان تكاليف استقدامك 
وسفرك ونفقات تصريح 
اقامتك للعمل في دولة 
الإمارات العربية المتحدة 
يجب ان يتحملها صاحب 
العمل الذي اتفقت معه 

على التعاقد
يجب عليك الاحتفاظ 

بصورة من عرض عملك 
الذي وقعت عليه

يجب ان تتطابق شروط 
وبنود عقد عملك مع 

عرض العمل الذي وقعت 
عليه في بلدك

يتوجب عليك الاحتفاظ 
بمستنداتك الثبوتية 

في مكان امن 

يتوجب عليك التواصل 
معنا فورا في حال 

لم يقم صاحب 
العمل بتوفير فرصة 
العمل المتفق عليها 

أو في حال لم تحصل 
على أجورك كاملة 

وفي موعدها

من حقك ترك عملك 
في أي وقت ولكن 
يجب ان تكون على 

دراية تامة بالتزاماتك 
القانونية

نقاط مهمة 
7يجب أن تعلمها

يجب عليك التوقيع على 
عقد عملك بعد قدومك 
الى دولة الإمارات العربية 

المتحدة
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ارشادات ما قبل الوصول الى 
دولة الإمارات العربية المتحدة

س 2س 1 
يلــزم قانــون تنظيــم علاقــات العمــل فــي دولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة صاحــب العمــل 
ــة  ــع لوكال ــوم تُدف ــات أي رس ــذه النفق ــمل ه ــغيلك ، وتش ــتقدامك وتش ــات اس ــداد نفق بس
التوظيــف الخاصــة المُعتمــدة مــن حكومــة بلــدك وتكاليــف إصــدار تأشــيرة الدخــول والســفر 
ــل  ــول مث ــد الوص ــا بع ــراءات م ــف إج ــك تكالي ــدة، وكذل ــة المتح ــارات العربي ــة الإم ــى دول إل

الاختبــارات الطبيــة وإصــدار تصريــح الإقامــة الخــاص بــك.

يجــب أن يكــون وكيــل توظيفــك أو صاحــب العمــل الــذي اتفقــت معــه علــى التعاقــد قــد 
ــفر  ــل الس ــي قب ــك الخط ــرض عمل ــلمك ع ــد تس ــك عن ــكام توظيف ــروط وأح ــك ش ــح ل أوض
إلــى دولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة، وعليــك ان تعــي وتــدرك كامــل شــروط وأحــكام عــرض 
العمــل بمــا فــي ذلــك مســماك الوظيفــي ومســؤولياتك وراتبــك والامتيــازات والشــروط 

ــل.  ــرض العم ــى ع ــع عل ــوم بالتوقي ــل أن تق ــل قب ــة للعم التفصيلي
كمــا يتوجــب عليــك ان تطلــع علــى الملحــق التفصيلــي المرفــق بعــرض العمــل حيــث 
ــل  ــات العم ــم علاق ــون تنظي ــي قان ــوص ف ــك المنص ــك وواجبات ــورة حقوق ــي ص ــك ف يضع

ــه.  ــذة ل ــرارات المنف ــارات والق ــة الإم ــي دول ــه ف ــول ب المعم
وأطلب من جهة توظيفك صورة من عرض العمل واحتفظ بها معك في مكان آمن.

مــا التكاليــف الماليــة التــي يفتــرض ان يتحملهــا  صاحــب العمــل 
الــذي اتفقــت معــه علــى التعاقــد؟

مــا المطلــوب منــي عملــه قبــل القــدوم الــى دولــة الإمــارات العربيــة 
المتحــدة للعمــل لــدى صاحــب العمــل الــذي اتفقــت معــه علــى 

التعاقــد؟
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إذا طلــب منــك صاحــب العمــل توقيــع عقــد يتضمــن شــروطً وأحكامــً مختلفــة 
عــن عــرض العمــل، ارفــض التوقيــع وقــم بابــلاغ وزارة المــوارد البشــرية والتوطيــن 
بذلــك، حتــى لــو اكــد لــك صاحــب العمــل  بــأن التغييــرات مفيــدة لــك ،  فاســتبدال 
شــروط العقــد أمــر غيــر قانونــي، ويحــق لــك نفــس الشــروط والأحــكام التــي وافقت 

عليهــا عنــد موافقتــك علــى عــرض العمــل الأصلــي.

لا تقبل عملًا آخر من دون إبلاغ الوزارة بذلك حتى تتجنب مخالفة القانون. 

ارشادات ما بعد الوصول الى 
ارشادات عند مزاولة العمل دولة الإمارات العربية المتحدة

س 5س 3

س 4

 •  يجــب أن يقــدم لــك صاحــب العمل الذي اتفقت معه على التعاقــد عقد العمل الخاص بك 
للتوقيع عليه وذلك خلال اسبوع من وصولك الى دولة الإمارات العربية المتحدة.  

 •  اطلــب مــن صاحــب العمــل صــورة مــن عقــد العمــل الخــاص بــك بعــد التوقيــع عليــه 
واحتفظ بها في مكان آمن.  

 •  صاحــب العمــل الــذي اتفقــت معــه علــى التعاقــد مســؤول عــن إجــراءات تصريــح الإقامــة   
الخاص بك دون أن تتحمل أية نفقات.  

 •  ســيحتاج صاحــب العمــل مســتنداتك الثبوتيــة للحصــول علــى تصريــح الإقامــة الخــاص بــك 
وللمدة الزمنية المطلوبة للحصول عليه.  

•  بمجرد إصدار تصريح إقامتك، يجب أن يُعيد اليك صاحب العمل مستنداتك الثبوتية.

بمــا انــك قمــت بالتوقيــع علــى عقــد عملــك ، فــان ذلــك يرتــب عليــك التزامــات علــى النحــو 
الموضــح فــي عقــدك، وبالتالــي عليــك القيــام بمهامــك المُحــددة بالكامــل حتــى يحــق لــك 

الحصــول علــى المزايــا التعاقديــة المنصــوص عليهــا فــي العقــد.
ــي  ــل وف ــور بالكام ــداد الأج ــك س ــي ذل ــا ف ــة بم ــه القانوني ــل بالتزامات ــب العم ــاء صاح ان ايف
الموعــد المحــدد، وتوفيــر ظــروف العمــل بحســب العقــد ووفــق أنظمــة العمــل الإماراتيــة، 
يتطلــب منــك الايفــاء ايضــا بالتزاماتــك القانونيــة وبالتالــي القيــام بمهــام عملــك وواجباتــك 

ــوب. ــكل المطل بالش

ــة  ــي حال ــك، وف ــد وصول ــك عن ــام عمل ــؤدي مه ــن أن ت ــل م ــب العم ــك صاح ــب أن يُمكن يج
ــن مــن بــدء العمــل  عــدم تقديــم عقــد عمــل إليــك خــلال أســبوع مــن وصولــك أو إذا لــم تُمكَّ
علــى الفــور بعــد الوصــول، أبلــغ عــن ذلــك لأقــرب مكتــب يتبــع لــوزارة المــوارد البشــرية 

ــلازم. ــم ال ــك الدع ــنقدم ل ــن وس والتوطي

 مــا المطلــوب منــي عملــه لاتمــام اجــراءات التعاقــد بعــد وصولــي 
الى دولة الإمارات العربية المتحدة ؟

ما هو المتوقع مني عندما أبدأ العمل؟

 اذا لــم يقــدم لــي صاحــب العمــل عقــد العمــل خــلال المــدة الزمنيــة 
المنصــوص عليهــا ولــم يقــم بالحاقــي بعملــي مــا الاجــراءات التــي 

يتوجــب علــيّ القيــام بهــا ؟
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ارشادات في حال انهاء 
التعاقد ونشوء منازعات

س 6   

س 7

س 8

ــدك، إذا كان  ــدة عق ــاء م ــى انته ــك حت ــي عمل ــى ف ــك أن تبق ــع من ــدأ، يُتوق ــث المب ــن حي م
عقــدك مُحــدد المــدة )أن يكــون لــه تاريــخ انتهــاء( وفــي حالــة العقــود غيــر المحــددة المــدة 
)أي أنهــا مــن دون تاريــخ انتهــاء(، واذا رغبــت فــي انهــاء التعاقــد فــإن هنــاك خطــوات معينــة 
ــذي  ــت ال ــي الوق ــه ف ــك، فإن ــع ذل ــدك. وم ــي عق ــة ف ــي مُبين ــا ، وه ــام به ــك القي ــب علي يج
ــى  ــك عل ــوز ارغام ــه لا يج ــل ، الا ان ــب العم ــدى صاح ــل ل ــك بالعم ــاء بالتزام ــك الوف ــع من يُتوق
ــي  ــا يعن ــو م ــة، وه ــة تعاقدي ــذه العلاق ــك ، لأن ه ــد ارادت ــل ض ــة العم ــي علاق ــتمرار ف الاس
امكانيــة إنهاؤهــا مــن جانبــك وكذلــك مــن جانــب صاحــب العمــل. ان عقــد عملــك يوضــح 
الخطــوات التــي يجــب اتباعهــا عندمــا يختــار كلا الطرفيــن أو أحدهمــا إنهــاء علاقــة العمــل. 
ومــن المهــم اتبــاع الخطــوات القانونيــة اللازمــة لإنهــاء عقــدك، حيــث انــه لا يجــوز لــك بــأي 
حــال مــن الاحــوال تــرك صاحــب العمــل دون اتبــاع الخطــوات المنصــوص عليهــا والبحــث عــن 

عمــل لــدى صاحــب عمــل آخــر.

إذا لــم يــفِ أي طــرف بالتزاماتــه التعاقديــة، يمكــن للطــرف الآخــر الشــروع فــي إنهــاء عقــد 
العمــل، وبالتالــي إذا لــم يــفِ صاحــب العمــل بالتزاماتــه التعاقديــة، عليــك ابــلاغ وزارة المــوارد 
البشــرية والتوظيــف للحصــول علــى المســاعدة. فــي هــذه  الحالــة، نحــن جاهــزون لتقديــم 
الدعــم لــك للحصــول علــى حقوقــك ومســتحقاتك الماليــة ومســاعدتك فــي إيجــاد عمــل 

بديــل إذا رغبــت فــي ذلــك ووفقــا للضوابــط والشــروط المنصــوص عليهــا قانونــا.

يمكــن لصاحــب العمــل أن يُنهــي علاقــة العمــل بينمــكا إذا تخلفــت عــن أداء مهامــك 
ــه  ــل بالتزامات ــب العم ــه صاح ــي في ــذي يف ــت ال ــي الوق ــد ، ف ــي العق ــددة ف ــك المح وواجبات

ماذا لو رغبت في إنهاء تعاقدي بعد بدء عملي؟

ــدى صاحــب العمــل ولكنــه   مــاذا إذا رغبــت فــي مواصلــة العمــل ل
لا يفي بالتزاماته بموجب عقد العمل؟

مــاذا يحــدث إذا اعتبــر صاحــب العمــل أننــي لــم أفِ بالتزاماتــي 
التعاقديــة؟

بشــكل كامــل تجاهــك. إذا اعتقــدت بأنــك قــد أوفيــت بالفعــل بالتزاماتــك وأن انهــاء علاقــة 
العمــل مــن جانــب صاحــب العمــل غيــر جائــز، فإننــا ندعــوك الــى طلــب التحكيــم مــن قبــل 
ــك  ــون ل ــل، يك ــب العم ــع صاح ــك م ــل نزاع ــذر ح ــن، وإذا تع ــرية والتوطي ــوارد البش وزارة الم
ــدة،  ــة المتح ــارات العربي ــة الإم ــي دول ــة ف ــة العمالي ــدى المحكم ــوى ل ــة دع ــي إقام ــق ف الح

ــي. ــتور الإمارات ــب الدس ــون بموج ــم مضم ــى المحاك ــوء إل ــي اللج ــك ف فحق

إذا كنت ترغب في طلب عمل آخر بمجرد إنهاء العقد، لا تفعل ذلك من دون 
إبلاغ وزارة الموارد البشرية والتوطين  لتجنب مخالفة القانون. 

س 9
يجوز لك الحصول على تصريح عمل جديد في الحالات التالية:

•  ان تكون قد أتممت مدة عقدك المحدد المُدة وأن تختار عدم تجديده.
•  الالتزام  بمتطلبات الإخطار والتعويض عند إنهاء عقد مُحدد المُدة مُجدد.

 •  اخطــار صاحــب العمــل بانهــاء العلاقــة إذا كان عقــدك غيــر محــدد المــدة وفــق بنــد الإنهــاء     
الوارد في العقد.  

 •  فــي حــال عــدم ايفاء صاحب العمــل بالتزاماته بموجــب عقد العمل )وتأكيــد ذلك من قبل 
وزارة المــوارد البشــرية والتوطيــن( بصرف النظر عــن المدة الزمنية التــي قضيتها في العمل    

لدى صاحب العمل.  
 •  أن تتفــق وصاحــب العمــل علــى إنهاء عقد العمل شــريطة أن يمضي على عملك مدة ســتة 
أشــهر لــدى صاحــب العمــل، ويســتثنى مــن هــذا الشــرط العمــال فــي المســتويات المهاريــة    
الأول والثانــي والثالــث. )إذا كنــت لا تعــرف مســتوى مهارتــك، اســأل صاحــب العمــل أو   

  موظف وزارة الموارد البشرية والتوطين عبر قنوات التواصل التي نوفرها لك(. 

لا يحق لك الحصول على تصريح عمل جديد في الحالات التالية:
•  ان تنهي العقد قبل أن تُتم مدة عقدك المُحدد المدة الأصلي.

•  اذا لم تلتزم بمتطلب الإخطار في عقدك غير المُحدد المدة.
 •  لا تلتــزم بمتطلبــات الإخطــار و/أو التعويــض عنــد شــروعك فــي إنهــاء عقــد مُحــدد المــدة 

مُجدد.  
 •  يتعذر عليك بشكل يمكن إثباته أداء واجباتك ومهامك أو الوفاء بالتزاماتك بما يترتب عليه 

إنهاء توظيفك.  

هل يجوز لي العمل لدى صاحب عمل جديد؟

 ارشادات خاصة بالانتقال 
إلى صاحب عمل جديد 

0910



تعــرف  أن  المهــم  مــن 
ثقــة  علــى  وكــن  حقوقــك 
إنهــا محميــة بموجــب قانــون 
العمــل والقــرارات المنفــذة لــه.

أن  فــي  سيســاعدنا  والتزاماتــك  بحقوقــك  معرفتــك  إن 
نضمــن تمتعــك بإقامــة عمــل ناجحــة فــي دولــة الإمــارات.

إننا على استعداد لمساعدتك متى احتجت 
إلى ذلك، لذا لا تتردد في الاتصال بنا.

بناء المستقبل من خلال شراكتنا معً.
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