
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         

 

 

  إدارة  (نظام حماية الأجور)خطوات إجراء معاملة دفع الرواتب  

 بميسرة   والنقد   المدفوعات 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الطرف وإخلاء   السرية 

  توزيعها   أو  نسخها   أو  أخرى   لأغراض  استخدامها  يجب  ولا  .والنقد  المدفوعات  إدارة  لدى  والطبع محفوظة الملكية  وحقوق   وخاصة، سرية  تتضمن معلومات   الوثيقة  هذه

.بميسرة  المخولة  الجهات   من  مسبقة  خطية  موافقة عل   الحصول   دون   وسيلة   أو  شكل   بأي   نقلها   أو
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  العما   المركزي   والبنك   العاملة   القوى   وزارة   مع  وبالتعاون   ،   لعملائنا   امآفضل   لتقديم   سعينا   من   كجزء 
  سيكون .  امآجور   لحماية  الجديد   النظام لكم   نقدم   أن   نود   ،   ن ي 

قاد   امآجور   لحماية  الجديد   النظام 
    ً
وفق المحلية  البنوك ف ي   حساباتهم   إل   وتحويلهم   ي   الموظف   رواتب   تتبع   عل   را 

    ً
  عليها  المنصوص  سروط ر   وال ي   ا للقوان

  قانون ف ي 
 دقيقة بيانات  قاعدة إنشاء  عل هذا النظام يركز . العمل
 .العمل  بأجور  تتعلق 

 

الان   ب ر   ع  المصرفية   للخدمات   الرئيسية  الصفحة    2.
ر  

                             :بنت 

 

 :التالية  الخطوات  اتبع  ،  سركات ر   لل  بنتر   الإن   ب ر   ع  المصرفية  الخدمات  إل  للوصول 

 :  https://www.maisarah-الإسلامية  المصرفية  للخدمات  ميسرة   لموقع  الرئيسية  الصفحة  إل  ادخل   .1
oman.com/Default/Home.aspx 

 سركات ر   لل   المصرفية   الخدمات   إل   الدخول   تسجيل   ثم   الصفحة   أعل   بنت ر   الإن   ب ر   ع   المصرفية   الخدمات   إل   الدخول   تسجيل   فوق   انقر   .2

 

 :المقدمة   1.
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، وكلمة    المستخدم  وهوية،    سركة ر   ال   هوية   ملء   المستخدم   عل   يجب   حيث   بنت ر   الإن  ب ر   ع   المصرفية   الخدمات   إل   الدخول   تسجيل   شاشة   ستظهر .3
 .الدخول  تسجيل عل  والنقر  المرور

 

 

 

 :الأجور  حماية  نظام  ملف   إرسال  3.



 

 
 .الموظف راتب  لمعالجة  الشاشة  من  والمدفوعات  التحويلات  حدد 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 .المرتبات  كشوفات  لمعالجة   الملف   تحميل  خيار   ثم  الأجور   حماية  نظام  حدد  
ي للعميل، سيتم عرض الرقم التعري 
ي الشاشة   المصرفية   المعالجة   ورسوم   المعالجة   ورسوم   ف 

 الأخرى ف 
 

 

 

 

 
 الملف  تحميل  شاشة  ستظهر 



 

 لي التا   النحو   عل   بها  المسموح  الدفع  أنواع  .القائمة  من  الدفع  نوع   حدد .1

 
 ."من  التحويل "  القائمة   من   الخصم  حساب   رقم  حدد  .2

 للحساب.  سيتم عرض الرصيد المتاح  الحساب، بعد تحديد رقم   الأجور المسجلة ف نظام حماية  العملاءستظهر هنا فقط قائمة بأرقام حسابات 

ي حال كان :ملاحظة 
ي  عل سحب  تسهيلاتالعميل لديه  ف 

 .الرصيد المتاح المكشوف صالحة، فسيتم تضمينها ف 
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  .وجدت  إن  الملاحظات وأدخل   المعالجة تاريخ  وحدد  ،   العماني  بالريال  للملف  الإجمالي  المبلغ  أدخل 3.

 
 

 

 

 

 

 :ملاحظة 

.أ 
   
ي  بمعالجة  سمحي

 أيام.  7المستقبل حتى التاري    خ ف 
 المتاحة  المعاملات  لجميع  لي الإجما  للمبلغ  يا ساو م  المستخدم   أدخله   لذي  ا   الإجمالي   المبلغ  يكون  أن  يجب   .ب 

 .بتحميله  المستخدم  سيقوم  الذي  الملف 

 .تحميل فوق  انقر   ثم المخزن  الموقع من الملف   لتحديد ملف   اختيار  فوق  انقر 1.



 

 

 

 

 

 

 للمتابعة  موافق فوق    . انقر تحميله الذي تم   الأجور إل شاشة أخرى تعرض تفاصيل ملف نظام حماية   توجيه المستخدم  سيتم  2.
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 عل  ثم النقر مرور المعاملة كلمة  إدخال  المستخدم  عل يجب  حيث المصادقة  مصفوفة شاشة   إل  المستخدم  توجيه  سيتم  3.

 .إرسال

 

 
 
 

 
 .بنجاح  الملف   إرسال  سيتم  ، "إرسال"  عل  النقر   عند 

 
 
 



 

 
ة   .4 ق ف وا م ل                                     الأجور  حماية نظام  ملف   عل ا

 
كات ال منإذا طلب   الراتب. بعدمعالجة   أثناء   ذلك   تطبيق  فسيتم  ، الموافقة   لعملية   نموذجية   مصفوفة  عمل  أو   إعدادسرر
 .العملية   من   لمزيد   البنك   إل   الراتب   ملف   إرسال   سيتم   ،المصفوفة  قبل   من   الموافقة   عل   الحصول 

 

 :الموافقة  خطوات  يلي  فيما 
 النظام   دخول  عل  المستخدم  موافقة .1
  عليه  الموافقة   إل  تحتاج  الذي  حدد الطلب .  عليها  للموافقة  المقيدة   الطلبات  جميع  سرد  سيتم  . هنا الموافقة   قائمة  إل  وانتقل  الرئيسية  الصفحة  لأسفل  بالتمرير  قم.2

 .فوق عرض التفاصيل  بالنقر 

 

 
 رفضه  أو  الملف   عل   الموافقة  خيار   المستخدم   لدى   سيكون   3.

 

 



 

 "إرسال"  فوق  انقر  ثم  ، المعاملة  مرور  كلمة  وأدخل  ،  "موافقة"  عل  انقر.4



 

 .بنجاح  الملف  عل   الموافقة  ستتم  ، إرسال  عل   النقر  عند   
 

 

 
 

 
،   المركزي  البنك   لتوجيهات وفقا  ي

ي وسيتممن خلال البنك المركزي ا  الآخر   البنك والبنك رواتب حسابات   توجيه  سيتم  العمان 
  الموظف  حساب   إل  إضافتها   لعمان 

 .الصحة  من   التحقق   بعد 



 

 

 

 

 :التالية  الخطوات  اتبع  منها  كل  وحالة  المقدمة  الطلبات  تقارير  لعرض 

 .الأجور حماية   نظام  تحت  التقارير   عل  انقر   ثم  .والمدفوعات  التحويلات  علانقر  

 

 
 
 
 
 

 

 ،   إل   التاري    خ   ، من   التاري    خ  مثل   المعايي    من   العديد  عل  بناء  للطلبات  التصفية   /  البحث  خيار  المستخدم  لدى   سيكون.  2
الرقم المرج عي ، اسم الملف  
والحالة. 

 

 :ملاحظة 
 المحدثة   الطلبات جميع إدراج  سيتم ، "تصفية " عل  النقر  فعند ، التحديد  يتم  لم  إذا 

 تقرير   5.



 

 
 

 

 

. 

يله بتنسيق أو ت  طباعته الملف أو   تفاصيل خيار لعرض المستخدم لدى . سيكونللمستخدم المقدمة  الطلبات / الملفات قائمة  عرض سيتم.3 أو  excelي  

يله ت  .pdfبتنسيق ي  

 

 



 

ق   .6 نسي                                    (xlsx  or  xls.  ) الراتب  ملف  ت

 :أدناه  العينة   تاريخ   مع  الراتب   ملف  تنسيق 

 

WPS sample file.xlsx 



 

 

 

                                :صحتها   من والتحقق  الرواتب ملف تنسيق إرشادات   7.
 

 

 الحجم  ملاحظات 
* M 
/ O 

 الخانة   أسم  البيانات   نوع 
 الرقم 

 1 الراتب  سنة  رقم  YYYY 4 M)  بصيغة )  الرواتب   سنة 

(MM 2 بصيغة )  الرواتب   شهر M  2 الراتب  شهر  رقم 

 :  Civil  If  “P”  Passport  If  ه ي    الممكنة  القيم  .الزبون  هوية  وثيقة  نوع 
ID “C” 

1 M  3 الزبون  هوية   نوع  تسلسل 

 4 الزبون   هوية  تسلسل  M 17 المقدمة   الهوية   بوثيقة   المرتبط   الزبون   هوية   رقم 

مذكور   هو   كما )  الزبون   اسم 
  

 5 الزبون  أسم  تسلسل  M 70 (الهوية   وثيقة   ف 

 6 الموظف   بنك   هوية  رمز  رمز  M 11 حسابها  /بحسابه  الزبون  فيه  يحتفظ   الذي  البنك  رمز 

 7 الموظف   حساب  رقم  تسلسل  M 30 به   الراتب   ايداع   يتم   الذي   الزبون   حساب   رقم 

 : ”Bi  –  “B-التالية   بالصيغة   يكون   أن   يجب   .الراتب   دفع   مرات   عدد 
weekly · “M” – Monthly 

1 M  8 الراتب   دفع  مرات   عدد  رمز 

 9 العمل  أيام   عدد  رقم  M 3 بالشهر  الموظف  عمل ايام  عدد   إجمال

  العمل   جهة من  الموظف   يستلمه الذي   للراتب   ل ي   الفع  المبلغ
  بالريال  المحدد،  الشهر  ف ي 

  العما
صا– الاستقطاعات  –  .ن ي 

  
 الراتب  = الراتب  ف ي 

الاضا  الدخل +الاساس
  

 الاجتماعية  التأمينات  استقطاع  ف

9,3 M صا  سرية ر   ع  أرقام
  
 10 الراتب   ف ي 

  العما  بالريال  شهرية،   بصفة  للموظف   دفعه   العمل   جهة   عل   يجب   الذي   المبلغ 
  وفقا ن، ي 

 يكون  ان  يجب  .القانون  بموجب  او بم ر   الم   للعقد

 .صفر   من  ب ر   اك  الاساس   الراتب 

9,3 M 11 س ي    امآسا  الراتب  سرية ر   ع  أرقام 

 العمل  ساعات   بعد  الموظف  بها  عمل  الذي   الساعات   عدد   ل ي   اجما 
 العطلة  خلال  أو   (المناوبات )  الرسمية 

3,2 O 12 امآضافية   العمل   ساعات  سرية ر   ع  أرقام 

  الاضا يحدد الدخل
  العما بالريال ف ي 

  -  النقل  علاوة  -  :ل ي   ي   ما  عل  يشتمل  ان ويمكن  .ن ي 
  الاضا  العمل  -  السكن  علاوة

 او  العطلة  اثناء   العمل  -  ف ي 
 متأخرة  مدفوعات   أو   سلفيات   أي  -  الزيادة   أو  المكافأة   -  الاجازة 

9,3 O أضا  دخل  سرية ر   ع  أرقام  
 13 ف ي 

  العما  بالريال  الاستقطاعات   ل ي   اجما
  أو  الدولة  ي   قوان  مخالفة  -  :ل ي   ي  ما  وتشمل  ن، ي 

  -  سركة ر   لل   الموظف   بها   المتسبب  ضار   امآ  تغطية   -  القروض   مدفوعات  -  المخالفات 
 الراتب   من   الخصم 

9,3 O 14 استقطاعات  سرية ر   ع  أرقام 

  العما   بالريال  المحددة  الاجتماعية  التأمينات   استقطاع  ل ي   اجما 
 التأمينات      استقطاع  سرية ر   ع  أرقام O 9,3 ن ي 

 امآجتماعية
15 

 16 ملاحظات تسلسل  O 300 300  المدفوعات  ف   اختلاف  أي 



 

 

 

 

 

 
 

 
 

 البنوك  هوية  رموز  8.



 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظات   9.


