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الدليل الإجرائي لتوثيق العقود 
توثيق العقود إلكترونيًا عبر منصة قوى 
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ونيًلا  ييل  خدمة تتيح للمنشآت إنشاء وتوثيق وإنهاء عقود العمل  للملوينيإ إل ر
لل  انه بعد إنشاء عقد العم  يم لإ للمويلا المواةقلة عللع العقلد ضو أة له ضو  

بر العقلد وةلي يلام مواةقلة اليل ةيإ يعتل. تعديله عبر يسابه ةي منصلة ولوأ ضةل اد
موثق مإ وزاأة المواأد البش ية والتنمية الاجتماعية

هل   ةقد تم نق  جميل  ملا يتعللق 4/4/1443وتاأيخ 195يس  و اأ مجلس الوزأاء أوم 
  ومللإ بللاداأة العةوللة التعاوديللة الللع وزاأة المللواأد البشلل ية والتنميللة الاجتماعيللة

.ضمإ ذلك توثيق عقود العم  

خدمة توثيق وإدارة العقود
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كيفية توثيق العقود

منشآت 

قبول أو طلب تعديل على العقد أو رفضه

أفراد

انشاء العقد الوظيفي عبر منصة قوى 
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المنشآت  -العقود خيوات انشاء: ةيديو

كيفية توثيق العقود
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المنشآت  -العقود خيوات انشاء: تصميم

كيفية توثيق العقود

خيوات إنشاء العقد

تسجي  دخوم بحساب المنشأة

تسجي  دخوم

اختياأ يساب المنشأة

يساب المنشأة

الخدمات الإل رونية

خدمات ال رونية
إداأة وتوثيق العقود

إداأة وتوثيق العقود

ضدخ  تناصي  العقد

ضدخ  بيانات المويا

أمز التحقق

أة  اليل 

المسج الجوامعلعالم س التحققأمزضدخ 

إنشاء عقد جديد
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كيفية توثيق العقود

الأة اد  -خيوات توثيق عقد: تصميم

تسجي  دخوم علع يسابك

الشخصي علع منصة ووأ
اضللللغط عللللع

العقود الويينية

الم س ادخ  أمز التحقق

علع أوم الجوام المسج 

وبوم ضو  ل  تعدي 

علع الع ض ضو أةض

ع ضاضللللغط عللللع

الويينيللللةمإ العقود

اضغللللط عللللي

الع ض الوييللللني
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qiwa.sa/ar/contract-management

للاطلاع ومعرفة تفاصيل خدمة توثيق وإدارة العقود،
:تفضلوا بزيارة الرابط

qiwa.sa/ar/contract-management
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(.مهم نشر توعية عن منصة قوى والتعريف عنها)ما هي منصّة قوى؟  

 ومية وخاصة وبي يقة مة مإ موينيإ ومنشآتٍ ينظوالمنصة ال ومية ال ئيسية لجمي  خدمات منظومة العم  بالممل ة  والواجهة المويدة لتنظيم ومتابعة جمي  التعامةت بيإ مختلا ض  اف الم

 ب   الخدما. مؤتمتة وةوأية دون الحاجة إلع تعامةت وأوية
ً
 المنشأة مإ التأسيس والنمو ويتى التوس   وتخيو م  المويا خةم ال يلة الويينية دعما

َ
ت والأدوات التيوتغيي منصّة ووأ أيلة

Qiwa.saويم إ زياأة ال ابط التالي لة ةع علع الخدمات التي تقدمها منصة ووأ . تصن  ويمة م اةة لهذه ال يلة

كيف تتم آلية توثيق العقود على قوى؟

عد ذلك يتمُّ إنشاء العقد ومإ ثمّ وب(. البيانات الشخصية والمالية والبنود الاختياأية)يتم الدخوم مإ وب  المنشأة علع يسابها واختياأ خدمة توثيق العقود  وبعد ذلك إنشاءُ العقد وإدخام تناصيله 

وةي . قدقة ضو أةض العيقوم المويا بعد ذلك بالدخوم علع يسابه الشخصي ةي ووأ لة ةع علع العقد وتناصيله  وعندها سي ون لديه الخياأ إما المواة". بانتظاأ مواةقة المويا"وت ون يالته 

".ساأيًا"يام المواةقة علع العقد  تتغير يالته ليصبح 

ما هي قنوات التواصل مع قوى في حال وجود أي استفسار أو عطل تقني؟

920000105يم إ التواص  عإ   يق ال غط علع زأ الدعم الموجود ةي الموو                  ضو التواص  علع ال وم المجاني 

 بين قوى والتأمينات الإجتماعية عند 
ٌ
على قوى؟( توثيق العقد أو تعديل العقد أو إنهاء العلاقة التعاقدية)هل يوجد ربط

 وائمٌ بيإ ووأ وضنظمة التأمينات الاجتماعية يي  يتم تسجي  المويا وتحدي  بيانات الأجوأ واستبعادُه مإ التأمينات الا
ٌ
.اعية بش ٍ  ةوأيجتمنعم يوجد أبط

توثيق العقود عبر منصة قوى

الأسئلة الشائعة
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في قوى ولم يظهر العقد في( توثيق العقد أو تعديل العقد أو إنهاء العلاقة التعاقدية)ما هو الإجراء في حال تم 

التأمينات؟

بش   ( و استبعاد المشركلتسجي  المشرك ضو تحدي  بيانات ض)علع منصة ووأ سيتم إأساله بش ٍ  مباش  إلع التامينات الاجتماعية ( توثيق العقد ضو تعدي  العقد ضو إنهاء العةوة التعاودية)بعد 

. .ساعة يتم التواص  م  الدعم النني الخاص بمنصّة ووأ24وةي يام عدم تنعي  اشراك المويا ةي التأمينات خةم . آلي

؟قوىمنصةإلى(مدد\التأمينات)منصةمنالموظفينعقودنقلتمهل

 يةالبشالمواأدوزاأةبقيامالقاضيالوزأاءمجلسو اأبحس المنشأة وب مإووأةيتوثيقهيتيل 2022يونيو10تاأيخبعدعقدضيوعليهالعم عقودلتوثيقالمعتمدةالمنصةهيووأمنصّة

.(الواةد/السعودي)والعام المنشأةبيإالتعاوديةالعةوةباداأةالاجتماعيةوالتنمية

؟ومددوالتأميناتقوىفيمتاحالعقدتوثيقسيكونهل

ا
ً

  التعاوديةالعةوةباداأةالاجتماعيةوالتنميةالبش يةالمواأدوزاأةبقيامالقاضيالوزأاءمجلسلق اأوةق
ُ

 هيووأمنصّةضنّ ويي 
ُ

وممثليهممنشآتالضصحابعلعيتوجّ لذلك المعتمدةالأداة

العةوةوانهاءبدء ونتبحي العمي أيلةتوييدعلعيساعدسوفبدوأهوهذاالمشركيإ(واستبعاد-تحدي –تسجي )يشم ووأةيالتوثيقضنيي ووأ منصّةعبرالعامليإعقودتوثيق

.ووأ  يقعإالتعاودية

؟العقدعلىالموظفموافقةعدمحالفيالإجراءهوما

عندها .(الموياوب مإال ديتملم–ملغع)العقديالةتعتبرالموياوِب مإال دُ يتمّ لموإذاالعقد أةضضوللمواةقةضيامٍ 10ةرةالمويالدأسي ونالمنشأةوب مإعقدٍ إضاةةعند

 الموياإلعإأسالهإعادةثم  ومإالعقدعلعالتعدي للمنشأةويم إُ 
ً

.ضخ أم ة

توثيق العقود عبر منصة قوى

الأسئلة الشائعة
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الموظف؟موافقةقبلالعقدعلىتعديلاتإجراءيمكنهل

.المويامواةقةوب العقدتعدي يم إنعم

؟الموظفموافقةبعدقوىفيالعقدتعديليمكنهل

 الأم يتيل ول إالمويا مواةقةبعدالمنشأةوب مإالعقدتعدي يم إنعم 
َ

.التعدي علعالمويامواةقة

؟للجميعمباشربشكلستكونأممراحلعلىستكون،قوىمنصةلدىالعقودتوثيقانتقالعمليةهل

10/06/2022بتاأيخذلكووأمنصةإلعالاجتماعيةالتأميناتمإالموثقةالعقودجمي نق تم

العقد؟توثيقحالفيقوىمنللموظفرسالة  إرسالسيتمهل

.أة هضوالعقدعلعوالمواةقةالم اجعةبانتظاأعقدٌ لديكيوجدبأنهتنيدهووأمنصةمإللموياأسالةستص 

جددكيف
ُ
؟المدةمحددةالعقودت

 لمدةٍ مماثلةٍ يتى يتم  إنهاؤه مإ وب  ضيد الي ةيإ
ً
.يتم تجديد العقد محدد المدة تلقائيا

توثيق العقود عبر منصة قوى

الأسئلة الشائعة
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 لكم
ً
شكرا


