
حقيبة توعوية 

لأصحاب العمل



المقدمة 
تســعى وزارة المــوارد البشريــة والتــوطين في دولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة إلى تحقيــق رؤيــة وطنيــة تســتهدف تــوفير بيئــة 

عمــل مســتقرة وآمنــة تدعــم التطــور المهنــي وتعــزز الإنتاجيــة وســهولة الأعمال، وذلك مــن خلال التــوازن في العلاقــة التعاقدية 

بين ـطـرفي العـمـل، العاـمـل وصاـحـب العـمـل ، وبممـا يضـمـن حقوـقـهما تجـسـيدا لمـبـدأ العدالة والـشـفافية. 

ومــن هــذا المنطلــق نقــدم هــذه الحقيبــة التوعويــة التــي تســلط الضــوء على أهــم الموضوعــات التــي تحتاجهــا كصاحــب عمــل 

في اطــار علاقتــك التعاقديــة مــع العامــلين لديــك ، آمــلين أن تســهم  هــذه الحقيبــة في توضيــح حقوقــك وواجباتــك القانونيــة.
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تعرف الى التزاماتك في العلاقة التعاقدية بناء على قانون تنظيم علاقات العمل رقم )33( لسنة 2021 و هي كالاتي : 

الأجور:  
 يتعين عليك كصاحب العمل و على العامل تحديد الأجر الشهري و تضمينه في عقد العمل ،حيث يتوجب عليك بموجب ذلك الالتزام  بسداد 

الأجر المتفق عليه في موعد استحقاقه وفق الأنظمة المعمول بها ، ويكون أجر العامل بالدرهم الاماراتي أو بحسب ما يتفق عليه. 

الاجازات:  
الاجازة السنوية :

 يستحق العامل إجازة سنوية 30 يوما عن كل سنة من سنوات الخدمة ، يومان عن كل شهر إذا كانت مدة الخدمة تزيد على 6 شهور و تقل عن 
سنه ، ويستحق العامل بدلا نقديا عن أجر اجازته السنوية التي يتحصل عليها في انتهاء العلاقة التعاقدية .

إجازة الوضع:

تستحق العاملة إجازة وضع لمدة 60 يوما في حال الولادة بعد مرور 6 شهور من الحمل على أن تكون 45 يوما بأجر كامل و 15 
يوما بنصف الأجر، و لا يجوز لصاحب العمل انهاء خدمات العاملة أو إنذارها بسبب الحمل أو حصولها على إجازة الوضع .

الإجازة المرضية: 

يستحق العامل خلال فترة التجربة إجازة مرضية غير مدفوعة الأجر بشرط وجود تقرير طبي صادر من جهة معتمدة ، ويستحق 
العامل 90 يوما إجازة مرضية خلال السنة على النحو التالي : 

45 يوم بدون الأجر 30 يوم بنصف الأجر 15 يوم بأجر كامل

يمكنك الاطلاع على 

الاجازات المتنوعة 

المادة 32 من قانون 

العمل  رقم )33( 

لسنة 2021

صاحب العمل:

https://www.mohre.gov.ae/handlers/download.ashx?YXNzZXQ9NjU5MQ%3d%3d
https://www.mohre.gov.ae/handlers/download.ashx?YXNzZXQ9NjU5MQ%3d%3d
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الإجازات المتنوعة

نوع الإجازة

دراسية

الخدمة الوطنية

حداد

والدية

نوع الإجازةمن يستحق

يجوز للمنشأة منح العامل 
إجازة دراسية لأداء الاختبارات.

عامل)مدة خدمته 2 سنة( عاملة

مواطن

أحد الزوجين

الزوجين

الجدين - الإخوة - الأبناء - الأحفاد

إجازة تفرغ )بأجر(

في حال وفاة:

خلال 6 أشهر من الولادة

10 أيام عمل

ابتداء من تاريخ الوفاة

5 أيام 

5 أيام  عمل

3 أيام

حسب القوانين 
والأنظمة السارية 

في الدولة
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مكافأة نهاية الخدمة:
يســتحق العامــل الأجنبــي مكافــأة نهايــة الخدمــة بعــد مــرور ســنة مــن العمــل المســتمر لديــك كصاحــب العمــل على النحــو التــالي 21 يومــا عــن كل ســنة 
مــن ســنوات الخدمــة الخمــس الأولى و 30 يومــا عــن كل ســنة مما زاد على ذلــك، ويتــم احتســاب  مكافــأة نهايــة الخدمــة على آخــر أجــر أســاسي يتقاضــاه 

العاـمـل ، ويـسـتحق العاـمـل المواـطـن مكاـفـأة نهاـيـة الخدـمـة بحـسـب الأنظـمـة المعـمـول بـهـا في الدوـلـة.

تذاكر الطيران:
مــن التزاماتــك تحمــل نفقــات عــودة العامــل إلى جهــة اســتقدامه أو أي مــكان آخــر يكــون الطرفــان قــد اتفقــا عليــه مــالم يكــن قــد التحــق بخدمــة صاحــب 

اًمً بتـلـك النفـقـات. خـر أو كان ـسـبب إنـهـاء العـقـد يرـجـع إلى العاـمـل فيـكـون ـهـذا الأخير ملتزـ عـمـل آـ

تصاريح العمل: 
بإمكانــك كصاحــب العمــل وبالاتفــاق مــع العامــل اختيــار أي مــن تصاريــح العمــل التــي توفرهــا الــوزارة بالإضافــة إلى اختيــار نمط العمــل المناســب ، ومــن التزامات 

صاحــب العمــل عــدم تــرك العامــل يعمــل لــدى الــغير إلا وفــق احــكام قانــون تنظيم علاقــات العمــل ولائحتــه التنفيذيــة والقــرارات الوزاريــة المنفــذة لهما.

شرط عدم المنافسة:
يجــوز لــك كصاحــب العمــل إدراج شرط عــدم المنافســة في عقــد العمــل إذا كان العمــل الــذي يؤديــه العامــل يمكّّنــه مــن معرفــة المتعامــلين مــع معــك 
والاطلاع على أسرار العمــل ، ولا تزيــد مــدة شرط عــدم المنافســة على ســنتين مــن تاريــخ انتهــاء العقــد مــع التــزام صاحــب العمــل بتحديــد نطــاق الزمــان 

والممـكان في شرط ـعـدم المنافـسـة ، ويبـطـل شرط ـعـدم منافـسـة إذا كان ـسـبب إنتـهـاء العـقـد يـعـود لصاـحـب العـمـل.

رسوم الاستقدام – الاستخدام:
تتحمل كصاحب عمل  نفقات التأمينات والاشتراكات والضمانات التي تحددها التشريعات النافذة. 

التدريب و التأهيل:  
ــل  ــات العم ــم علاق ــون تنظي ــوم بقان ــكام المرس ــق أح ــكين وف ــل والتم ــب و التأهي ــج التدري ــن أدوات وبرام ــد الأدنى م ــوفير الح ــعمال وت ــارات ال ــة مه ــتثمار في تنمي الاس

مـلين. مـل والعاـ عـة العـ مـة لطبيـ سـاليب الملائم فـق الأدوات والأـ مـل وـ تـه في العـ قـه والتزاماـ مـل لحقوـ فـة العاـ لـضمان معرـ لـزم ـ خـاذ مايـ يـة واتـ تـة التنفيذـ ولائحـ
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يمكنك الاطلاع على قرار مجلس الوزاراء رقم )18( لسنة 2022 بشان تصنيف منشأت القطاع الخاص  الخاضعه  لاحكام  قانون تنظيم علاقات العمل 

يمكنك التعرف على الامتيازات المقدمة للمنشآت بناء على الفئة )رسوم الخدمات(  

ويجــوز لــوزارة المــوارد البشريــة و التــوطين نقــل المنشــآت مــن فئــة إلى آخــرى بنــاء على تحقيقهــا لمعــايير وضوابــط الفئــة التــي ســتنقل إليهــا والمنصــوص 
عليهــا في قــرار مجلــس الــوزاراء رقــم)18( لســنة 2022 بـشـان تصنـيـف منـشـأت القـطـاع الـخـاص  الخاضـعـه  لاـحـكام  قاـنـون تنظـيـم علاـقـات العـمـل.

تصنف المنشآت الخاضعة لأحكام المرسوم بقانون اتحادي رقم( 33( لسنة 2021 إلى ثلاث فئات: 

الفئة الثالثة الفئة الثانية الفئة الأولى 

التزامات عامة

ــق  ــعمال وف ــجلات ال ــات وس ــاظ بملف الاحتف
الشروط والضوابــط والإجــراءات التــي يصــدر 
ــدة  ــل م ــوزارة ، على ألا تق ــن ال ــرار م ــا ق به
الاحتفــاظ بملــف العامــل عــن ســنتين بعــد 
انتـهـاء خدـمـة العاـمـل ـلـدى صاـحـب العـمـل.

الخاصــة  الرســمية  الوثائــق  حجــز  عــدم 
بالعامــل أو جبرة على مغــادرة الدولــة حــال 

مـل. قـة العـ هـاء علاـ انتـ

عقــد  انتهــاء  عنــد  طلبــه  على  بنــاء  العامــل  إعطــاء 
العمــل ، شــهادة خبرة بــدون مقابــل يــبين فيهــا تاريــخ 
خدمتــه  ومــدة  انتهائــه  وتاريــخ  بالعمــل   التحاقــه 
الإجماليــة والمســمى الوظيفــي أو نــوع العمــل الــذي 
كان يؤديــه وآخــر أجــر كان يتقاضــاه وســبب انتهــاء عقــد 
العمــل على ألا يتــم تضــمين الشــهادة مــا قــد يسيء 

ــه.  ــرص عمل ــن ف ــل م ــل أو يقل ــمعة العام إلى س

تصنيف المنشآت

https://www.mohre.gov.ae/handlers/download.ashx?YXNzZXQ9Njc5MA%3d%3d
https://www.mohre.gov.ae/handlers/download.ashx?YXNzZXQ9Njc5MA%3d%3d
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التوطين
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الالتزام بأنظمة التوطين : 

  بنــاء على القــرار الــوزاري رقــم )455(لسنــــة 2023، يتــعين على منشــآت  محــددة ممن  
ــددة  ــة المح ــطة الاقتصادي ــن الانش ــع ضم ــاملا وتق ــن )  20 الى 49 ( ع ــا م ــل لديه يعم
تعــيين مواطــن واحــد على الاقــل خلال عــام ،2024ومواطــن آخــر على الاقــل خلال عــام 

2025
وإذا كان يعمــل لديــك 50 موظفــا فــأكثر، يتوجــب عليــك تحقيــق نمــو  %2  ســنويا 
في تــوطين الوظائــف المهاريــة في شركتــك بواقــع 1 % بشــكل نصــف ســنوي وذلــك 
ــام  ــن الع ــارا   م ــا اعتب ــدأ تطبيقه ــي ب ــوطين الت ــات  الت ــتهدفات وسياس ــذا لمس تنفي
2022 وصــولاُُ إلى تحقيــق نمــو بنســبة 10 %  في تــوطين هــذه الوظائــف بحلــول العــام 
2026 ، ، عــلما بأنــه ســيتم تحصيــل المســاهمات الماليــة الشــهرية والتــي تبلــغ 6000 
درهــم عــن كل موظــف مواطــن لم يتــم تعينــه في عــام 2022 وفقــا للمســتهدفات 

وتزيــد المســاهمات الشــهرية بمعــدل 1000 درهــم حتــى عــام 2026 .
وفي حــال نجــاح الشركــة في تحقيــق ثلاثــة أضعــاف مســتهدفات التــوطين تتــم ترقيــة 
تصنيفهــا الى الفئــة الأولى في نظــام تصنيــف المنشــآت والحصــول على عضويــة 
التــوطين وهــو مــا يؤهلهــا الحصــول على امتيــازات حصريــة منهــا  نــادي شركاء 

ــوزارة. ــا ال ــي تقدمه ــات الت ــوم الخدم ــل الى %80 على رس ــات تص خصوم

احــرص على الالتــزام بأنظمــة التــوطين ومــن بين ذلــك التــوطين الصــوري أو محاولــة الاحتيــال على مســتهدفات التــوطين، وتجنــب الإشــارة إلى السياســات الحكوميــة أو 
منافعهــا في إعلانــات التوظيــف وكذلــك عليــك  الابتعــاد عــن الإعلانــات المضللــة و التــي تمثــل فــرص متاحــه وحقيقيــة أو في مســتويات مهنيــة غير مهاريــة .

يمكنك الاطلاع على قرار وزاري رقـــم )455( لسنــة 2023 بشأن 

آليات تنفيذ قرارمجلس الوزراء الخاص بمستهدفات التوطين في 

منشآت القطاع الخاص التي لديها من 20 الى 49 عامل في نشاطات 

اقتصادية مختارة

مستهدفات التوطين 

https://www.mohre.gov.ae/handlers/download.ashx?YXNzZXQ9ODI4NA%3d%3d


9

الصحة والسلامة المهنية
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على جميــع  المشــآت التــي لديهــا 50 عــاملا فــأكثر ويتقاضــون أجــرا يبلــغ 1500 درهــم أو أقــل تســجيل بيانــات ســكن الــعمال 
في النظــام الالــكتروني المخصــص لذلــك ويــشترط أن يكــون الســكن متطابــق مــع الاشتراطــات والمعــايير المعتمــدة التــي 
تضمــن راحــة وسلامــة الــعمال وفــق التشريعــات المعمــول بهــا، حيــث  يعكــس تســجيل الســكن في النظــام التــزام المنشــأة 

بالـقـوانين والأنظـمـة كما يـعـزز ـمـن ـسـمعتها المهنـيـة ويدـعـم اـسـتقرار بيـئـة العـمـل. 
على جميــع المنشــآت التــي ينطبــق عليهــا نــص المادة رقــم )4( في القــرار الــوزاري رقــم ( 44 ) لســنة 2022 بشــأن الصحــة و 
السلامــة المهنيــة والســكن الــعمالي  تســجيل الســكن الــعمالي ســواء كانــت تلــك الســكنات مملوكــة لهــم أو مســتأجرة مــن 

خلال الموـقـع الاـلـكتروني ـلـوزارة الممـوارد البشرـيـة و الـتـوطين.

لتحقيق معايير وشروط الصحة و السلامة المهنية في دولة الامارات العربية المتحدة على المنشأة توفير الاتي :

تحمل تكاليف الرعاية الطبية للعامل وفق التشريعات النافذة في الدولة.

 توفير التدريب المناسب للعمال لتجنب الوقوع في مثل هذه المخاطر، واجراء التقييم الدوري للتأكد من استيفاء كافة أطراف 

العمل لمتطلبات الأمن والسلامة الصحية والمهنية. 

تــوفير ســكنا ملائمــاًً  مرخصــاًً  مــن الجهــات المختصــة وفــق القواعــد 

والشروط و المعــايير المعمــول بهــا في الدولــة أو دفــع بــدلا نقديــا  

للســكن أو أن يكــون مشــمولاًً ضمــن الأجــر.

توفير بيئة عمل آمنه وممكنه للعامل.

آلية تسجيل الشركات في نظام السكنات العمالية

تــوفير وســائل الوقايــة اللازمــة لحمايــة الــعمال مــن أخطــار الإصابــات 

اللوائــح  وضمان  العمــل  أثنــاء  تحــدث  قــد  التــي  المهنيــة  والأمــراض 

والتوعويــة. الارشــادية 

يمكنك الاطلاع  على  القرار الوزاري رقم ( )44 ) لسنة 2022 بشأن الصحة و السلامة المهنية و السكن العمالي

للتعرف على آلية التسجيل 

يرجى زيارة الرابط 

https://la.mohre.gov.ae/#/auth/login
https://www.mohre.gov.ae/handlers/download.ashx?YXNzZXQ9NjU4OQ%3d%3d
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يعــد حظــر تأديــة الاعمال تحــت اشــعة الشــمس وفي الأماكــن المكشــوفة  أحــد المرتكــزات الأساســية لتشريعــات ســوق العمــل في دولــة الامــارات، وذلــك بهــدف تــوفير 
بيئــة عمــل آمنــة تســتجيب لأفضــل ممارســات واشتراطــات الصحــة والسلامــة المهنيــة وبمــا يجنــب القــوى العاملــة الإصابــات والأضرار التــي قــد تنتــج جــراء العمــل في 

درجــات الحــرارة المرتفعــة خلال أشــهر الصيــف.

حظر العمل وقت الظهيرة 

الأنشطة المحظورة: 

ــن  ــمس وفي الأماك ــت الش ــؤدّّى تح ــي ت ــع الأعمال الت جمي
المكشــوفة

توقيت الحظر: 

مــن الســاعة 12:30 ظهــراًً حتــى الســاعة 3:00 مــن بعــد 
الظهــر

فترة تطبيق الحظر:

15 يونيو - 15 سبتمبر من كل عام
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حماية الأجور



13

هــو نظــام اختيــاري بديــل عــن نظــام مكافــأة  نهايــة الخدمــة المعمــول بــه وفقــاًً للمرســوم بقانــون اتحــادي رقــم )33( لســنة 2021 بشــأن تنظيــم علاقــات العمــل  
ولائحتــة التنفيذيــة ، ويتــم بموجــب  نظــام الادخــار ســداد اشتراك شــهري مــن قبــل صاحــب العمــل لصنــدوق الاســتثمار مقابــل أن يحصــل المســتفيد عنــد انتهــاء 

خدمـتـه على مـسـتحقاته ـمـن مبـلـغ الاشتراك الأـسـاسي المخـصـص ـلـه وأي عواـئـد اـسـتثمارية تترـتـب علـيـه كبدـيـل ـعـن مـسـتحقاته في مكاـفـأة نهاـيـة الخدـمـة.

على جميع المنشآت المسجلة لدى الوزارة سداد  أجور العاملين لديها في تاريخ استحقاقها من خلال نظام حماية الأجور المعتمد لدى الوزارة ، ويكون أجر 
العامل مستحقاًً بدأًً من اليوم الأول من الشهر التالي لانتهاء المدة المحدد على أساسها الأجر في عقد العمل وإذا لم تكن هذه المدة محددة في عقد 

العمل يتعين سداد أجر العامل مرة على الأقل كل شهر .

نظام الادخار 

ــك  ــن امتثال ــا يضم ــتحقاق بم ــخ الاس ــن تاري ــا الاولى م ــور خلال 15 يوم ــداد الاج ــزام بس ــوك للالت ندع

للسياســات والتشريعــات و تجنبــا للمخالفــات.

”النظام الاختياري البديل لنظام  مكافأة نهاية الخدمة “ 

أهم المزايا التي يوفرها نظام الادخار الاختياري للشركات :

توفير في التكاليف على المدى المتوسط حيث تكون التكلفة أقل مقارنة بسداد مكافأة نهاية الخدمة. 
 تعزيز النهج الاستباقي في إدارة الالتزامات المالية.

الصحة المالية للشركات على المدى الطويل. 
 تحسين سمعة الشركة المؤسسية في سوق العمل في الدولة.

 زيادة ولاء الموظفين مما يسهم في استقطاب المواهب المتميزة و تعزيز الرفاهية. 
 تنمية الأصول المالية للموظفين والحصول على عوائد استثمارية آمنه وموثوقة. 

تعزيز إنتاجية الموظفين بتمكينهم من تنمية أصولهم المالية. 

يمكنكم الحصول على المزيد  من المعلومات 

عن النظام و كيفية الاشتراك به من خلال 

زيارة الموقع الالكتروني للوزارة 

ثم الضغط على “ النظام الاختياري البديل 

لنظام مكافأة الخدمة

 Mohre.gov.ae

https://www.mohre.gov.ae
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برنامج حماية العامل:
يوفــر البرنامــج،  التــأمين على جميــع المســتحقات الماليــة للعامــل ومــن بينهــا الأجــور غير المدفوعــة وذلــك  بموجــب وثيقــة 

تــأمين لتغطيــة مســتحقات العامــل في حــال امتنــاع صاحــب العمــل عــن ســداد تلــك المســتحقات بســقف 20000 ألــف درهــم 

وتكــون لمــدة 30  أـشـهر ، كما تغـطـي ـهـذه الوثيـقـة مصارـيـف ترحـيـل ـجـثمان العاـمـل.

ويتــعين على صاحــب العمــل شراء وثيقــة تــأمين لكافــة العامــلين بمــا يضمــن مســتحقاتهم الماليــة وذلــك كمتطلــب رئيسي 

لاصــدار تصريــح العمل
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للحصول على المزيد من المعلومات 

يرجى زيارة الرابط 

هو نظام يهدف الى تعويض العامل المؤمن عليه بمبلغ نقدي لمدة محدودة في حالة تعطله عن العمل.
ندعــوك لتوجيــه جميــع العامــلين لديــك للاشتراك في النظــام  الــذي بــدأ تطبيقــه اعتبــاراًً مــن بدايــة عــام 2023 ،  مــع العلــم ان تكاليــف الاشتراك وشراء شــهادة 

التــأمين يتحملهــا العامــل وليــس صاحــب العمــل  .

يتم سداد قيمة القسط التأميني وفقا لقيمة الأجر الأساسي وفقا للفئتين التاليتين : 

الفئة الأولى : مالايزيد على 5 دراهم شهريا إذا كان ألأجر الأساسي 16,000 درهم وأقل  

الفئة الثانية : مالايزيد على 10 دراهم شهرياًً إذا كان الأجر الأساسي أكثر من  16,000 درهم شهريا  

الموقع الالكتروني لمزود خدمة التأمين ضد التعطل عن العمل 
التطبيق الذكي لمزود خدمة التأمين ضد التعطل عن العمل

مركز الاتصال لمزود خدمة التأمين ضد التعطل عن العمل
مركز خدمات رجال الأعمال التي تحددها الوزارة 

 Qiosk أجهزة -  ATM أجهزة الصرافة
شركات الصرافة المرخصة 

التطبيقات الذكية للبنوك  والمصارف 
الرسائل النصية أو فاتورة شركات الاتصالات المعتمدة في الدولة 

نظام الـتأمين ضد التعطل عن العمل

قنوات الاشتراك و سداد القسط الـتأميني : 

https://dubins-wpp.ae/ar
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ــة  ــاص والعمال ــاع الخ ــلين في القط ــمول العام ــأن ش ــوزراء في ش ــس ال ــرار مجل ــذا لق تنفي
المســاعدة في جميــع  امــارات الدولــة  بمنظومــة التــأمين الصحــي اعتبــاراًً من 1 ينايــر 2025، 
ــة،  ــد الإقام ــدار أو تجدي ــيا لإص ــا أساس ــل شرط ــي على العام ــأمين الصح ــة  الت ــت وثيق أصحب
ويُسُــتثنى مــن ذلــك العامــلين الذيــن لديهــم اقامــات عمــل صــادرة قبــل 1 ينايــر 2025، حيــث 

يتــعين شراء التــأمين عنــد تجديــد إقامتهــم.

وتســهيلا على أصحــاب العمــل ،أطلقــت وزارة المــوارد البشريــة والتــوطين، بالتعــاون مــع 
الهيئــة الاتحاديــة للهويــة والجنســية للــجمارك وأمــن المنافــذ ووزارة الصحــة ووقايــة 
المجتمــع بالتنســيق مــع عدد مــن شركات التــأمين، باقة أساســية للتــأمين الصحــي للعاملين 
في شركات القطــاع الخــاص والعمالــة المســاعدة، تتميــز بأســعار تنافســية وبتكلفــة علاجية 
رمزيــة وهــو مــا يوفــر خيــارا مناســبا لأصحــاب العمــل للتــأمين على العامــلين لديهــم وفقــا 

لهــذه الباقــة.

باقة التأمين الصحي:

للتعرف على المزيد قم بزيارة موقع الوزارة 

 Mohre.gov.ae

https://www.mohre.gov.ae
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التزامك بالأنظمة و القوانين يجنبك دفع الغرامات المالية للمخالفات التالية :

التأخر في سداد أجور العاملين في المنشأة 
المنشأة التي لا تمارس نشاطها الفعلي 
عدم التزام المنشأة بتوفير سكن عمالي 

قيام المنشأة باستغلال أو إساءة استخدام الصلاحيات الالكترونية الممنوحة  
التوطين الصوري 

تقديم بيانات و مستندات غير صحيحة 
عدم تجديد المستندات 

عدم انضمام المواطن للعمل أو الانقطاع 
أنهاء خدمة المواطن و إعادة تعينه في نفس الشركة 

عدم الإبلاغ عن التغييرات التي تطرأ على شروط الانتفاع 
عدم التزام الشركة بتعيين المتدرب بعد انتهاء فترة التدريب 

تعرف على المخالفات والجزاءات الإدارية :

للتعرف على المزيد يمكنكم زيارة موقع 

الوزارة “القوانين و التشريعات” 

https://www.mohre.gov.ae/ar/laws-and-regulations/laws.aspx
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