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 المشمولة بأحكام قانون الضمان الاجتماعي دليل الخدمات الالكترونية الخاصة بالمنشآت

 
 

 :الهدف من هذا الدليل 
المشمولة بأحكام قانون الضمان الاجتماعي  الإلكترونية الخاصة بالمنشآت لخدماتتوفير آلية استخدام ل

  . لصاحب العمل أو ضابط ارتباط المنشأة سواء  )لديها رقم ضمان(

  الإلكترونية الخاصة بالمنشآتالخدمات: 
 

 الخدمات التالية:من  صاحب العمل أو ضابط ارتباط المنشأة ان هذا الدليل يمكّن

 )اضغط هنا( على موقع المؤسسة الالكتروني. للمنشأة انشاء حساب .1

 خدمة الاستفسار. )اضغط هنا(. .2

 . )اضغط هنا(طلب ارسال حركات السريان .3

 إيقاف. )اضغط هنا(طلب ارسال حركات  .4

 . )اضغط هنا(طلب ارسال ملف رواتب كانون ثاني .5

 )اضغط هنا(.(للمنشآت الدفع الإلكتروني للمنشآت )الاستفسار عن الرصيد وتسديد الاشتراكات  .6

 خدمات أوامر الدفاع. )اضغط هنا(. .7

 )اضغط هنا(. استرجاع كلمة السر لحساب منشأة على موقع المؤسسة الإلكتروني سبق وتم تحديث بياناتها .8

 اضغط هنا.مية )كتاب لمن يهمه الأمر( الحصول على الكتب الرس خدمة .9

 )اضغط هنا( .خدمة اشعار المرض المهني  / إصابة العمل .10

 )اضغط هنا( .عشر: خدمة كتب ومخاطبات رسمية من المنشأةالحادي  .11
 )اضغط هنا( .الثاني عشر: خدمة استكمال بيانات سنوات سابقة .12

 

خدمة شمول منشاة للذهاب إلى  (اضغط هنا)في حال لم تكن المنشأة مشمولة بالضمان الاجتماعي  ملاحظة:
 (https://eservices.ssc.gov.jo/corporateRegisterationجديدة بالضمان الاجتماعي: )

 

 

 

https://eservices.ssc.gov.jo/corporateRegisteration
https://eservices.ssc.gov.jo/corporateRegisteration
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 أولًا: انشاء حساب للمنشأة على موقع المؤسسة الإلكتروني:
نات ضابط ارتباط مع احضار نموذج تحديث بيا مراجعة فرع الضمان الاجتماعي لتحديث بيانات المنشأة -1

 مة النماذج والطلبات على موقع المؤسسة الإلكتروني.ئفي قاالمنشأة المتوفر 

بعد ذلك يمكن لضابط ارتباط المنشأة مباشرةً الذهاب للخطوة الرابعة والضغط على خانة نسيت كلمة  -2
 السر واستكمال إجراءات تعيين كلمة السر.

شمول منشأة ) الإلكترونية خدمةالفي حال تم شمول المنشأة لأول مرة بالضمان الاجتماعي من خلال  -3
على  smsرسالة يصل لضابط الارتباط  للمنشأة وتم اصدار رقم تأمين )رقم ضمان( بالضمان  (جديدة

ديث البيانات هاتفه الخلوي متضمنة مراجعته للمؤسسة لغايات تحديث بيانات المنشأة وفقاً لنموذج تح
 بني، ثم يكون بإمكانك الدخول لحساالمتوفر ضمن النماذج والطلبات على موقع المؤسسة الإلكترو 

كما المنشاة بإدخال رقم تأمين المنشأة )رقم الضمان( وكلمة السر التي تم إدخالها عند شمول المنشأة، 
 في الصورة ادناه:

 
 

دمات الإلكترونية والدخول إلى خيار نسيت كلمة السر، في حال نسيان كلمة السر يتم الدخول إلى الخ -4
 كما في الصورة أدناه:
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إدخال رقم ضمان المنشأة )رقم التأمين( والضغط على زر ارسال ثم ادخال كلمة سر  لتفعيل الخدمات  -5
 الإلكترونية للمنشأة، وذلك كما هو مبين في الصورة ادناه:

 

 

عليه مراجعة فرع الضمان يتوجب في حال لم يظهر لضابط ارتباط المنشأة خيار ادخال كلمة سر ملاحظة: 
له منشأته وتقديم كتاب تفويض استخدام الخدمات الإلكترونية. )النموذج متوفر على موقع المؤسسة  التابعة

ضابط الارتباط اتباع  يكون بإمكانكبعد مراجعة الفرع وإدخال البيانات وفي هذه الحالة  و  الالكتروني(.
 الخطوات المذكورة أعلاه لتفعيل كلمة السر واستخدام الخدمات الإلكترونية.

 

 .على الموقع من خلال  خانة الدخول وإدخال رقم المنشأة وكلمة السر التي  تم تعيينها الدخول -6
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 الصورة أدناه:إدخال رقم التحقق الذي يصل لرقم هاتف ضابط الارتباط، كما هو مبين في  -7
 

 

 

 .الصورة أدناه توضح كافة الخدمات الإلكترونية المتوفرة للمنشآت 
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 بيانات تفصيليةثانياً: خدمة 
  كشف حساب المنشأة، )عن  بيانات تفصيليةمن خلال خدمة بإمكان ضابط ارتباط المنشأة الاستعلام

الفعّالون،  الإيقاف، الموظفون  –يانات المنشأة، بيانات ضابط الارتباط، بيانات الموظف، حركات السريان ب
، إصابات العمل، تجاوز السن القانونية(، وذلك بالدخول على الخدمة المطلوبة الرواتب غير المدخلة

 والضغط عليها كما مبين في الصورة أدناه:

 
 

ًسريانطلبًارسالًحركاتًال:ًثالثا ً

ً

  حركات سريان للمؤمن عليهم الذين التحقوا بالعمل لدى المنشأة ضابط ارتباط المنشأة إضافة بإمكان
إتباع الخطوات التالية لإتمام عملية ارسال حركات من خلال  الاجتماعيليتم شمولهم في الضمان 

 السريان بنجاح:
 

 حساب المنشأة من خلال  خانة الدخول وإدخال رقم المنشأة وكلمة السر التي  تم تعيينها إلىالدخول  -1

 .ورقم التحقق الذي يصل لهاتف ضابط ارتباط المنشأة سابقا  
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 سريان كما يظهر في الشاشة أدناه وأختر طلب ارسال الحركات.القم باختيار خدمة حركات  -2

 
 

 .إضافةثم إضغط على زر بإختيار السنة و الشهر قم  -3
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 :المعلوماتلإدخال  طريقتينقم بإضافة معلومات الموظفين مع مراعاة وجود  -4

 الرقم من حقول من ض عن طريق ادخال حقلين اجباريين تعبئة معلومات الموظفين يدوياً  : الطريقة الأولى
و من ثم الضغط على ، تاريخ الميلاد ،التأمين رقم، نردنييو الرقم الشخصي لغير الأأردنيين الوطني للأ

ثم زر ارسال بعد  زر) البحث( و بعد ان يقوم النظام باسترجاع المعلومات قم بالضغط على زر )حفظ(
 إضافة كافة العاملين.

 

 بعد ان يقوم النظام بإسترجاع المعلومات يمكنك تعديل المعلومات المسترجعة حسب ما يلي:ملاحظة: 

  الأجر و المهنة الخطرة فقطاذا كانت جنسية الموظف أردنية و له رقم تأمين، يمكنك تعديل حقول. 

   اذا كانت جنسية الموظف غير اردنية و له رقم تأمين، يمكنك تعديل حقول الأجر و المهنة الخطرة
  .فقط

  و المهنة الخطرة الأجر  اذا كانت جنسية الموظف اردنية وليس له رقم تأمين، يمكنك تعديل حقول
 .فقط

   اذا كانت جنسية الموظف غير اردنية وليس له رقم تأمين، يمكنك تعديل جميع الحقول بإستثناء حقل
 .رقم التأمين

 



 

 

 

8 
 

 :دخال إة بأالمنش ضابط ارتباطوهذا الأمر يخدم ، تحميل  معلومات من خلال ملف اكسل الطريقة الثانية
. وحتى تتمكن من إضافة حركان السريان للعاملين من كثر على دفعه واحدةأمعلومات عدد موظفين 

 خلال ملف اكسل عليك اتباع الخطوات التالية:

  يظهر في الصورة ادناه:خيار تنزيل نموذج ملف السريانات، وذلك كما قم بالضغط على 

 
 

 قم بفتح الملف و تعبئته حسب معلومات المؤمن عليهم و من ثم قم بحفظ الملف. 
  بتعبئة حقلين على الأقل من بين )الرقم الوطني،رقم التأمين،تاريخ الميلاد( و من ثم يقوم يجب ان تقوم

 .النظام باسترجاع المعلومات
 "قم بتحميل الملف على صفحة طلب ارسال حركات السريان من خلال الضغط على زرBrowse " 

 .غط على زر) تحميل(" الموجود في اسفل الصفحة وثم اختيار الملف ثم الضChoose fileأو زر "

  
 

 حساب المنشأة من خلال  خانة الدخول وإدخال رقم المنشأة وكلمة السر التي  تم تعيينها إلىالدخول  -5

 .سابقا  

 إيقافطلب ارسال حركات : رابعاً 
يقصد )لدى المنشأة انتهت خدماتهم للمؤمن عليهم الذين  إيقافحركات بإمكان ضابط ارتباط المنشأة إضافة 

إتباع وذلك من خلال ، (، أخرى فصلة، الوفا ة،ستقالأسباب منها الا ةة لعدأي الخروج من المنشأبالإيقاف 
 بنجاح: الإيقافالخطوات التالية لإتمام عملية ارسال حركات 

 

الدخول إلى حساب المنشأة من خلال  خانة الدخول وإدخال رقم المنشأة وكلمة السر التي  تم تعيينها  -1

 .سابقا  
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 كما يظهر في الشاشة أدناه وأختر طلب ارسال الحركات. الإيقافقم باختيار خدمة حركات  -2

 
 
 .قم بإختيار السنة و الشهر ثم إضغط على زر إضافة -3

 

 :قم بإضافة معلومات الموظفين مع مراعاة وجود طريقتين لإدخال المعلومات -4
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 ى:الطريقة الأول  

  للعامل  يدوياً اختيار الموظفين المراد إيقافهم عن طريق تحديد أي من الحقول لاسترجاع البيانات
و  (ردنيينالرقم الشخصي لغير الأ، الرقم الوطنيالكل، رقم الضمان، ) وهيوالمبينة في الصورة أدناه 

بالضغط على زر بحث( و بعد ان يقوم النظام باسترجاع المعلومات قم من ثم الضغط على زر) ا
 .المراد ايقافهم ثم زر ارسال بعد إضافة كافة العاملين )حفظ(

 
 

  الإيقاف حركاتيتعين على ضابط الارتباط ارسال  بعد إضافة العاملين من خلال البحث اليدوي 
 ولارسالها بنجاح يتعين عليه ما يلي:

 واحد او اكثر من مؤمن  اختيار المؤمن عليه من جدول نتائج البحث )يمكنك اختيار مؤمن عليه
 .عليه معا(

 قم بالضغط على زر )اضافة( و سيقوم النظام باضافة الطلب في جدول حركات الإيقاف. 

 قم باختيار سبب الإيقاف في جدول حركات الإيقاف. 

  قم بالضغط على زر )ارسال( نتهاء من ادخال كافة حركات الايقاف لهذا الشهرالابعد. 

  الحركات الى موظف الضمان للمعالجةسيقوم النظام بتحويل. 
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في حال كان سبب الإيقاف هو الوفاة سيظهر حقل تاريخ الوفاة وشهاده الوفاة كحقول  :(1) ملاحظة
 ارية يجب تعبئتها .باج

 

 

: في حال كان سبب الإيقاف هو الخروج من الضمان سيظهر حقل شهاده الميلاد كحقل ( 2) ملاحظة
 اجباري يجب تعبئته.
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 :لتحميل معلومات الموقوفين من  تحميل معلومات الموقوفين من خلال ملف اكسل: الطريقة الثانية
 خلال ملف اكسل يرجى اتباع الخطوات التالية:

  ملف الإيقاف(.تنزيل نموذج )قم بالضغط على من صندوق إضافة الحركات من خلال ملف الإكسل 

 

  المراد توقيفه وسبب الإيقافبرقم المؤمن عليه قم بفتح الملف و تعبئته. 

  من خلال الضغط على زر" الإيقافقم بتحميل الملف على صفحة طلب ارسال حركاتBrowse " 

 " الموجود في اسفل الصفحة وثم اختيار الملف ثم الضغط على زر) تحميل(Choose fileأو زر "

 

 ضد أخطاء في بعج: يو سالة التالية الر  في حال كان هناك أخطاء في الملف المحمل سيظهر لك 
لتنزيل ملف  هنا يرجى الضغطوف تظهر لك رسالة مضمونها )سو  الحركات المحملة من ملف الإكسل

 (.الأخطاء

  قم بتنزيل ملف الأخطاء لمعرفة تفاصيل الأخطاء الناتجة عن عملية رفع الحركات بإستخدام
 الإكسل

 قم بتصليح الأخطاء وإعادة العملية. 
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 ثانيالطلب ارسال ملف رواتب كانون  :خامساً 
 

  على رأس عملهم للمؤمن عليهم الذين بإمكان ضابط ارتباط المنشأة ارسال ملف رواتب كانون ثاني
 :إتباع الخطوات التاليةمن خلال من كل عام وذلك لدى المنشأة ثاني الفي شهر كانون 

 

المنشأة وكلمة السر التي  تم الدخول إلى حساب المنشأة من خلال  خانة الدخول وإدخال رقم  -1
 تعيينها سابقاً.

 

 .الرواتبكما يظهر في الشاشة أدناه وأختر طلب ارسال  كانون الثاني رواتبقم باختيار خدمة  -2
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 :الخطوات التاليةعليك اتباع  رسال ملف رواتب كانون الثاني بنجاحلإ -3

 ضغط على رابط تنزيل ملف الفعالينم بالق. 

 

  و ادخال رواتب المؤمن عليهم من ثم قم بحفظ الملفقم بفتح الملف. 
  قم بتحميل الملف على صفحة طلب ارسال ملف رواتب كانون الثاني من خلال الضغط على

"Choose file" او "Browseبجانب حقل ملف الرواتب ". 

 

  م بالضغط على )ارسال( و سيقوم النظام بتحويل طلبك الى موظف الضمان للمعالجةق. 

 
 

 .قتطاع واحدة فإن خيارات نسبة الإقتطاع ستكون غير فعالةاإذا كانت المنشأة ذات نسبة ملاحظة: 
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 :(للمنشآت شتراكات الاستفسار عن الرصيد وتسديد الاللمنشآت )الدفع الإلكتروني : سادساً 

المنشأة الإستفسار عن الرصيد المستحق على المنشأة والدفع من خلال  لضابط ارتباطتتيح هذه الخدمة 
 eFawateercomبوابة البنك الذي يريده أو من خلال خدمة 

 

 من خلال  الدفعeFawateercom 
 

 بالخطوات التالية:و الشخص المعني بالدفع أالمنشأة  ضابط ارتباطيقوم 
 .تسجيل الدخول إلى الموقع .1

 .(تسديد ذمم ماليةخدمة ) ختيارامن قائمة الخدمات  .2

 

 المنشأة. ة والرصيد الحالي المطلوب منأهر شاشة تظهر فيها معلومات المنشستظ .3

 
 

البنك أو الدفع بالبطاقات وهي الدفع من خلال كات ايظهر لك طرق الدفع المتاحة لتسديد الاشتر  .4
 ، توضيح أكثر أدناه:)عليك التأكد من رقم الهاتف والبريد الإلكتروني ( الائتمانية
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 :الدفع من خلال البنك 

  إلى قائمة البنوك لاختيار البنك الذي في في حال كان اختيارك الدفع من خلال البنك يتم تحويلك
فواتيركم كما هو موضح في ي اخدمة  للمنشأة ومنه اختيارحساب المنشأة والدخول للحساب البنكي 

 الصورة أدناه )مثال افتراضي من خدمات أحد البنوك(.

 
  خيار دفع الفاتورة كما هو مبين في الصورة أدناه:  الضغط على يتعين عليك  ذلكبعد 
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  منشآت( وحدد نوع الخدمة )اشتركات شهرية(، وقم بإدخال رقم  –)الضمان الاجتماعي حدّد المفوتر
على بيانات  الدخولالفاتورة وهو رقم الدفع الإلكتروني للمنشأة وبإمكانك الحصول عليه من خلال 

 ابك الإلكتروني على موقع المؤسسة أو من خلال خدمة تسديد الاشتراكات.المنشأة على حس

 
 

 غط على تسديد لدفع المبلغ.الض  ذلك يظهر لك المبلغ المراد تسديده وبإمكانك بعد 

  ضابط الارتباط أو يقوم بالبطاقات الائتمانية الدفع بالبطاقات الائتمانية: في حال كان اختيارك الدفع
بالتأكد من رقم الهاتف الخلوي والبريد الإلكتروني ومن ثم الضغط على زر "الدفع  الشخص المعني بالدفع

 عن البطاقة وإكمال إجراءات الدفع.وإدخال البيانات المطلوبة  "eFawateercomعن طريق 
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 :خدمات أوامر الدفاع: سابعاً 
 إتباع الخطوات التالية:، وذلك من خلال بإمكان ضابط ارتباط المنشأة الاستفادة من خدمات أوامر الدفاع

 

خانة الدخول وإدخال رقم المنشأة وكلمة السر التي  تم تعيينها  الدخول إلى حساب المنشأة من خلال -1
 سابقاً.

 

  قم باختيار خدمات أوامر الدفاع، كما يظهر في الصورة أدناه: -2

 
مين العاملين ببرنامج حماية، تعليق تأ)طلب للاستفادة من برنامج حماية، شمول  حدّد الخدمة المطلوبة -3

(، تعليق الشمول بتأمين الشيخوخة..(، ثم قم بإدخال البيانات المطلوبة وقدم 1الشيخوخة جزئياً )تمكين 
 :(طلبك. )صورة توضيحية لخدمات أوامر الدفاع أدناه
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 :(سبق وتم تحديث بياناتها)استرجاع كلمة السر لحساب منشأة على موقع المؤسسة الإلكتروني : ثامناً 
 
( WWW.SSC.GOV.JOالدخول إلى موقع المؤسسة الإلكتروني )بإمكان ضابط ارتباط المنشأة  -1

 أدناه: كما هو مبين في الصورة والدخول إلى الخدمات الإلكترونية،

 
 

 لضغط على خيار هل نسيت كلمة السر، وذلك كما هو مبين الصورة أدناه:ا -2

http://www.ssc.gov.jo/
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، وذلك كما هو مبين الصورة والضغط على زر ارسال المستخدم رمزإدخال رقم تأمين المنشأة في خانة  -3
 أدناه:

 
 

في حال ظهر لك البريد الإلكتروني ورقم الهاتف يكون بإمكانك اختيار طريقة إعادة تعيين كلمة  -4
ارسال وقم بإدخال رقم التحقق الذي يصل السر وبالتالي اختر التفعيل من خلال الهاتف ثم اضغط 

 ثم وقم بتعيين كلمة السر. SMSإلى هاتفك برسالة 
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الدخول لحساب منشأتك من خلال خانة الدخول وإدخال رقم بعد تعيين كلمة السر يكون بإمكانك  -5
 ، وذلك كما يظهر في الصورة أدناه:مة السر التي  تم تعيينها سابقاً وكلتأمين المنشأة 

 
 خدمة الحصول على الكتب الرسمية )كتاب لمن يهمه الأمر( وخدمة )تقديم كتاب سقط سهواً(.: تاسعاً 
  الأمر:خدمة الحصول على كتاب لمن يهمه 

 من خلال الدخول لحساب ضابط ارتباط المنشأة الحصول على كتاب لمن يهمه الأمر  بإمكان
 يهمه الأمر(.المنشأة والضغط على خدمة )كتاب لمن 

 
 
 

 وإدخال البيانات المطلوبة واصدار الكتاب. تحديد نوع الكتاب 
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الرئيسة لموقع المؤسسة الإلكتروني ملاحظة: يمكن الحصول على كتاب لمن يهمه الأمر من خلال الشاشة 

 من زاوية الخدمات الإلكترونية، وبعد الدخول تحديد خيار منشآت.

 
 
 

 عاشراً: خدمة اشعار المرض المهني  / إصابة العمل:
وذلك  تمكين هذه الخدمة ضابط ارتباط المنشأة من تقديم خدمة اشعار المرض المهني  / إصابة العمل

 باتباع الخطوات التالية:
 .الدخول إلى حساب المنشأة على موقع المؤسسة الإلكتروني 

 والضغط عليها الدخول على خدمة اشعار المرض المهني  / إصابة العمل. 
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  والبيانات الشخصية للمريض وتفاصيل الطلب  من البيانات الأساسية للطلبتعبئة البيانات المطلوبة
 والوثائق ثم ارسال الطلب للمؤسسة.

 
وتتضمن طلب رفع الحجز وتقديم شكوى / كتب ومخاطبات رسمية من المنشأة، : خدمة الحادي عشر

 ملاحظات / وكتب ومخاطبات رسمية من المنشأة:
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ويتم فيهما  وتتضمن ايقافات ورواتب وحركات سرياناستكمال بيانات سنوات سابقة، : خدمة الثاني عشر

تحديد السنة وارسال الحركات وفقاً للخدمة التي يتم الدخول إليها سواء كانت ايقافات ورواتب  أو حركات 
 :سريان

 

 
 

 

 

 انتهى الدليل




