
دليل المستخـدم
لبرنامج تـــــــوطين

حافز استدامة أفــــراد  
Tawteen – Sustainability incentive (individuals)



دليل المستخدم لبرنامج توطين -حافز استدامة أفـراد  

شكر وتقدير
 
 

لأنكــــم جزء من نجاحــنا، نقــــدم لكم خالص الشكر والتقدير لعطائكم الدائم والمستمر 
ونتمنى لكم المــــزيد من النجاح في حياتكم المهنية،

 
ولأنكم أتممـــــتم 13 شهر على رأس العمل يمكنكم الآن الاستفـــــادة من حافز الاستدامة

 لبرنامج توطين وهو عبارة عن راتب أساسي واحد.
 

نرجـــو منكــم الاطـــلاع على المعلــــومات أدناه لمعـــــرفة كيفيــــة التسجيــل والاستفــادة
 من حافز الاستدامة،

 

مع تمنياتنا لكم بالتوفيق
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الغرض من هذه الوثيقة
الغرض من هذه الوثيقة هو عـــرض طريقـــة استخـــدام النظام من قبل المستخـــدم

(الموظف) لتقديم على حافز استدامة أفراد  

قواعد العمل :
يجب على الموظف:

1.أن يكون مستمــــــــر في العمـــل لمــــدة 13 شهر.

2.أن يكون الاستمرار في نفس جهة العمل في برنامج توطين.

3.أن يكون الاستمــــــرار  في العمـــل دون انقطــاع.

4.أن يكون لم يحصل على دعــم الاستدامة في برنامـــج توطين من قبل.

5.أن يكون موجود له طلب دعم الأجور في برنامج توطين معتمد أو أن يكون مسجل

 في برنامج توطين.

6.أن يتم رفع الطلب بعد إتمام 13 شهر ويستكمـــل الصرف من جهــة الصنــدوق بعــــد 

الاعتماد النهائي.

7.ن تكــون منشــــأته مسجلة في برنامج توطين عند تقـــديم الطلــب.

8.أن يكــــون نقـــــديم طلــــب حــــــافز الاستـــدامة للأفـــراد عن طـــريق الموظف نفســــه.

9.أن تكـــــون مـــــــدة التقديـــــم لا تتجــــــاوز 20 شهـــر من تسجيــــله في التـــــــــامينـــــــــات.
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العمليات
1.إنشاء فاتورة حافز استدامة على أفراد.

يجب على الموظف بتسجيل الدخول أولا للقيام بالعمليات على النظام.

الخطوات:
1-يقوم الموظف بالدخول إلى توطين – فواتير حافز الاستدامة أفـــراد.
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2.    يقوم الموظف بالاختيار على "إضافة فاتورة حافز استدامة جديدة".

3.تظهر الحقول المطلوبة لانشاء الفاتورة:
 بالنسبة لبيانات الحقول  الآتية:  

ـ    الاسم - رقم الهــوية - المنطقة - المدينــــة -  الآيبان تسبخجــــع من ملف المستخــــدم في طـــاقات 
ـ    اسم المنشأة  يكون عن طريق التكامل مع ملف الموظف فيGOSIوالتأكد من وجــود المنشــأة

 في برنامج توطين
ـ    قيمة الدعم  يحسب عن طريق النظام بناء على راتب الموظف في التأمينات الاجتمــاعية الذي

GOSI يتم الحصول عليه عن طريق التكامل مع ملف الموظف في 
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4. يقوم الموظف بتعبئة الحقول التالية:
     المسمى الوظيفي في المنشأة - نوع العمل

5.يقوم الموظف بالموافقة على الشروط والاحكام: 

6.يقوم الموظف بارسال الفاتورة:

7.ترسل الفاتورة الى المراجع المبدئي ومن ثم المراجع النهائي لإتمام عملية الفوترة. 

اذا كان المستخدم لا يستحق الدعم يظهر سبب عدم الاستحقاق:

1.وجود طلب مسبق لحافز الاستدامة

2. لم يكمل 13 شهرا على المنشأة

3. تجاوز فبخة التقديم المسموحة 20 شهر  
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خطوات أضافة الايبان للافراد 
1.بعد تسجيل الدخول على المنصة، اختيار الملف الشخصي

2.بعد الدخول على الملف الشخصي، اختيار ( معلومات اضافية للبرنامج) 

3.ستظهر الصفحة التالية، اختيار (اضغط هنا لاضافة رقم الايبان)
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4.ستظهر الصفحة التالية، ادخل الايبان واضغط على تأكيد

5.بعد اضافة الايبان ستظهر الصفحة بالشكل التالي، ستكون الحـالة (معلق) حتى يتم
 انتهاء التحقق من صحة الايبان




