
الجريدة الر�سمية العدد )1074(

�صنــدوق الرفـــد

قــــرار

رقم 2014/16

ب�إ�صـدار اللائحـة التنظيميـة لمراكـز �سنـد للخدمـات

ا�ستنادا �إلى قانون العمل ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2003/35 ،

و�إلى المر�سوم ال�سلطاني رقم 2013/6 ب�إن�شاء �صندوق الرفد و�إ�صدار نظامه ،

و�إلى اللائحة التنظيمية لمراكز �سند للخدمات ال�صادرة بالقرار الوزاري رقم 2009/319 ،

و�إلى موافقــة مجلــ�س �إدارة �صنــدوق الرفــد بتاريـخ 24 يونيــو 2014م ،

وبناء على ما تقت�ضيه الم�صلحة العامة .

تـقـــرر 

المـــادة الأولـــــى 

يعمل باللائحة التنظيمية لمراكز �سند للخدمات المرفقة .

المـــادة الثانيــــة 

يلغى القرار الوزاري رقم 2009/319 الم�شار �إليه ، كما يلغى كل ما يخالف اللائحة المرفقة ، 

�أو يتعار�ض مع �أحكامها .

المـــادة الثالثــــة 

ين�شر هذا القرار فـي الجريدة الر�سمية ، ويعمل به من اليوم التالي لتاريخ ن�شره .

�صـدر فـي : 7 من ذي الحجة 1435هـ 

الموافــق : 1 من �أكتوبـــــــــــر 2014م

د . علي بن م�سعود بن علي ال�سنيدي

                                                                                      وزيـــــــــــــــــر التجــــــــــــــــارة وال�صناعـــــــــــــــــة

                                                                                     رئيــ�س مجلــ�س �إدارة �صنــدوق الرفـــد
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اللائحـة التنظيميــة لمراكــز �سنــد للخدمــات

المــادة ) 1 ( 

يكـــون للكلمـــات والعبــارات التاليــة - فـي تطبيــق �أحكام هــذه اللائحــة - المعنــى المبين قريـن 

كل منها ما لم يقت�ض �سياق الن�ص معنى �آخر :

ال�صنـــــــــــــــــــــدوق : �صندوق الرفد .

الرئي�س التنفـيذي : الرئي�س التنفـيذي لل�صندوق .

الفــــــــــــــــــــــــــــــرع : فرع ال�صندوق المخت�ص بالمحافظة .

المراكـــــــــــــــــــــــــــــز: مراكز �سند للخدمات . 

اللجنــــــــــــــــــــــــــــة: لجنة المراكز المن�صو�ص عليها فـي المادة )3( من هذه اللائحة .

الترخيـــــــــــــــــــــ�ص: الموافقة ال�صادرة للمراكز .

لجنــــــة المقابـــــلات: اللجنة المخت�صة ب�إجراء المقابلات ال�شخ�صية للمتقدمين للح�صول 

على الترخي�ص والمن�صو�ص عليها فـي المادة )4( من هذه اللائحة .

النظـــــــــــــــــــــــــــــام: النظــــام الإلكترونــــي الم�ستخـــدم فـــي طباعــــة الا�ستمــــارات الذكيـــة 

�أو تقديم الخدمات الإلكترونية .

المــادة ) 2 ( 

تتولى المراكز تقديم الخدمات الواردة بالملحق رقم )1( المرفق بهذه اللائحة .

المــادة ) 3 ( 

ت�شكل اللجنة بقرار من الرئي�س التنفـيذي ، وتخت�ص بالآتي :

1 - و�ضع الآليات اللازمة لاعتماد الطلبات المقدمة ومنح الترخي�ص .

2 - البت فـي الطلبات المقدمة للح�صول على الترخي�ص ، وفـي كافة الطلبات المتعلقة 

بالمراكز ، وذلك على النحو المبين فـي هذه اللائحة .

3 - تحديد الآليات اللازمة لمتابعة وتقييم �سير العمل بالمراكز وتطويرها .

4 - و�ضع الخطط المنا�سبة لتطوير المراكز وتنظيم عملها .
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المــادة ) 4 ( 

ت�شكل لجنة المقابلات بكل فرع بقرار من الرئي�س التنفـيذي .

المــادة ) 5 ( 

لا يجــــوز تقديـــــم الخدمـــــات المن�صـــــو�ص عليهـــــا فـــــي هـــــذه اللائحــــة �إلا بعـــــد الح�صـــــول 

علـــى  ترخيـــ�ص بـــذلك .

المــادة ) 6 ( 

ي�شترط فـيمن يتقدم لطلب الترخي�ص ما ي�أتي :

1 - �أن يكون عماني الجن�سية ، �أو �شركة عمانية لا يزيد عدد �أع�ضائها على )4( �أربعة 

�أ�شخا�ص .

�أبنـــــاء الولايـــــة التـــــي يرغـــــب فـــــي فتــــح المركــــز بهـــا با�ستثنــــــاء  �أن يكــــــون مـــــن   - 2

محافظــــة م�سقــط .

3 - �ألا يقـــل عمـــر المتقــدم عــن )18( ثمانيــة ع�شــر عاما ، ولا يزيد على )55( خمــ�سة 

وخم�سين عاما .

4 - �ألا يكــــون قـــد �سبق له الح�صول على ترخي�ص �سابق لمزاولــة الن�شاط خــلال )3( 

ال�سنوات الثلاث ال�سابقة لتقديم الطلب .

5 - �أن يكون من غير العاملين فـي �أي من القطاعين الحكومي �أو الخا�ص .

6 - �أن يلتزم بالتفرغ التام للعمل بالمركز . 

7 - �أن يلتزم بعدم ت�شغيل قوى عاملة وافدة بالمركز .

8 - �ألا يكون تاجرا فردا �أو �شريكا ب�إحدى الم�ؤ�س�سات التجارية �أو له علاقة قانونية 

بتلك الم�ؤ�س�سة .

9 - �أن يكون حا�صلا على �شهادة دبلوم التعليم العام على الأقل �أو ما يعادلها ، ويجوز 

لرئي�س اللجنة الا�ستثناء من هذا ال�شرط �شريطة �أن تتوافر لدى �صاحب ال��شأن 

خبرة عملية لا تقل عن )3( ثلاث �سنوات فـي المجال نف�سه �أو فـي مجالات م�شابهة .

10- اجتياز المقابلة ال�شخ�صية .
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المــادة ) 7 ( 

يقدم طلب الترخي�ص على النموذج المعد لهذا الغر�ض مرفقا به الم�ستندات الآتية :

1 - ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية ، و�صورة �شم�سية لمقدم الطلب .

2 - ن�سخة من بطاقة �سجل القوى العاملة .

3 - �أ�صل ر�سالة عدم محكومية من �شرطة عمان ال�سلطانية .

4 - ن�سخة من الم�ؤهل الدرا�سي . 

5 - ن�سخــة من �أوراق ال�سجــل التجــاري المت�ضــمن ن�شــاط طباعــة وت�صويــر الم�ستنــدات 

ون�شاط تعقب المعاملات .

6 - ن�سخة من �شهادة الانت�ساب لغرفة تجارة و�صناعة عمان .

المــادة ) 8 ( 

يقدم طلب الترخي�ص من ذوي ال��شأن �إلى الفرع المطلوب فتح المركز فـي دائرة عمله .

المــادة ) 9 ( 

يتولــى الفــرع قيــد الطلــب فـــي ال�سجــل المعــد لذلــك ودرا�ستــه ، والتحقـــق مـــن ا�ستيفائـــه 

لل�شـروط المن�صـــو�ص عليهــا فـي هذه اللائحة ، وتتولى لجنة المقابلات بالفرع �إجراء المقابلة 

ال�شخ�صية لطالب الترخي�ص ، ويحال الطلب مرفقا به ر�أي الفرع �إلى اللجنة .

المــادة ) 10 ( 

تتولـــى اللجنـــة البــت فـــي طلبـــات الترخيـــ�ص خـــلال مـــدة لا تتجـــاوز )30( ثلاثيــن يومــا 

من تاريخ �إحالتها �إليها ، م�ستوفاة ال�شروط والم�ستندات المطلوبة ، وذلك بالموافقة المبدئية 

�أو بالرف�ض .

، ويخطر به مقدم الطلب خلال )15(  القرار م�سببا  �أن يكون  الرف�ض يجب  وفـي حالة 

خم�ســـة ع�شــر يومـا من تاريـخ �صـدوره ، وله �أن يتظلم كتابة منـه �إلى رئي�س اللجنة خــلال 

)60( �ستين يوما من تاريخ �إخطاره ، وعلى اللجنة البت فـي التظلم خلال )30( ثلاثين 

يومـا مـن تاريـخ تقديمـه ، ويعتبـر م�ضـي المـدة الم�شـار �إليهـا دون البـت فـي التظلـم بمثابـة 

رف�ضه ، ويكون قرار اللجنة ال�صادر فـي هذا ال��شأن نهائيا .               
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المــادة ) 11 ( 

لا تعتبر الموافقة المبدئية الم�شار �إليها فـي المادة )10( من هذه اللائحة ترخي�صا بمزاولة 

الن�شـــاط ، ويحــظر على �صاحــب ال�شــ�أن مزاولة الن�شــاط �إلا بعد الح�صـول علـى الترخيــ�ص 

النهائي بذلك .

المــادة ) 12 ( 

يجــــب علـــى طالـــب الترخيـــ�ص �إنهـــاء الإجـــراءات التاليـــة وذلك خــلال )90( ت�سعيــن يومــا 

من تاريخ الموافقة المبدئية :

1 - ح�ضور ور�شة تعريفـية .

2 - ا�ستخراج �سجل تجاري با�سم �صاحب الترخي�ص .

3 - ا�ستخراج  �شهادة الانت�ساب �إلى غرفة تجارة و�صناعة عمان .

4 - التوقيع على �إقرار بالالتزام ب�ضوابط هذه اللائحة .

5 - الت�سجيل فـي الهيئة العامة لتنمية الم�ؤ�س�سات ال�صغيرة والمتو�سطة .

6 - تحقيق الا�شتراطات وال�ضوابط المو�ضحة فـي الملحق رقم )2( المرفق بهذه اللائحة .

7 - ا�ستيفاء الا�شتراطات الأخرى التي تراها اللجنة منا�سبة .

المــادة ) 13 ( 

قيام طالب  دون  اللائحة  المادة )12( من هذه  فـي  المن�صو�ص عليها  المدة  فـي حال م�ضي 

الترخي�ص بتنفـيذ الإجراءات المن�صو�ص عليها فـيها ، تعتبر الموافقة المبدئية ك�أن لم تكن ، 

ويجوز لرئي�س اللجنة فـي حالة ال�ضرورة منح طالب الترخي�ص مدة �إ�ضافـية لا تتجاوز 

)30( ثلاثين يوما لا�ستيفاء الا�شتراطات الم�شار �إليها . 

المــادة ) 14 ( 

ي�صدر الترخي�ص النهائي بقرار من اللجنة ، وذلك بعد التحقق من توفر كافة ال�شروط 

المن�صو�ص عليها فـي هذه اللائحة .

المــادة ) 15 ( 

تكون مدة الترخي�ص �سنة واحدة قابلة للتجديد ، وذلك بناء على طلب يقدم من المرخ�ص 

له قبل انتهاء مدة الترخي�ص بمدة لا تقل عن �شهر .
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المــادة ) 16 ( 

يجب على المرخ�ص له و�ضع الترخي�ص فـي مكان بارز داخل المركز .

المــادة ) 17 ( 

لا يجـــوز للمرخــ�ص له الت�صــرف فـي الترخيــ�ص �أو التنــازل عنه بدون موافقة اللجنة ،              

و ي�شترط للتنازل عنه ما ي�أتي :

1 - تقديم طلب التنازل على النموذج المعد لذلك .

2 - �أن تتوفر فـي المتنازل له كافة ال�شروط المن�صو�ص عليها فـي هذه اللائحة .

3 - فـي حالة ح�صول المرخ�ص له على قر�ض من ال�صندوق ، يجب �سداد كامل القر�ض 

وتقديم �شهادة براءة الذمة ، ويجوز للجنة فـي حالة ال�ضرورة الا�ستثناء من هذا 

ال�شرط ، على �أن يتعهد ب�سداد باقي �أق�ساط القر�ض الم�ستحق لل�صندوق .

وفــي حالـة تنــازل المرخــ�ص لــه عـن الترخيــ�ص ال�صــادر لـه ، وح�صولـه على ترخيـ�ص ثـان ، 

ف�إنه لا يجوز له التنازل عن هذا الترخي�ص .

المــادة ) 18 ( 

لا يجوز للمرخ�ص له �إجراء �أي تعديلات على النظام �أو العبث به �أو ت�سريبه �أو ا�ستخدامه 

خــارج المركــز ، �أو ا�ستخــدام �أي �أنظمـة �أخـرى داخـل المركـز �إلا بعـد الحـ�صول على موافقــة 

اللجنة .

المــادة ) 19 ( 

لا يجوز للمرخ�ص له نقل المركز �إلى مكان �آخر �إلا بموافقة اللجنة .

المــادة ) 20 ( 

يحظر على المرخ�ص له فتح فروع �أخرى للمركز .

المــادة ) 21 ( 

يحظر على المرخ�ص له ت�سريب �أو �إف�شاء �أي بيانات يكون قد اطلع عليها بمنا�سبة تقديم 

خدمات المركز .
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المــادة ) 22 ( 

يجـــوز للجنـــة الترخيـــ�ص لمن�شـــ�آت القطاع الخــا�ص بطباعة الا�ستمــارات الذكيـــة الخا�صــة 

بـــوزارة القـوى العاملـــة الموجــودة بالنظـــام �أو الترخيــ�ص بطباعـــة ا�ستمـــارة عقـــود العمـــل 

للعاملين بها فقط .

المــادة ) 23 ( 

ي�شترط لإ�صدار الترخي�ص المن�صو�ص عليه فـي المادة )22( من هذه اللائحة ما ي�أتي :

1 - �أن تكون المن��شأة من فئة الدرجة العالمية �أو الممتازة �أو الأولى .

2 - �ألا يقل مجموع القوى العاملة الوافدة بالمن��شأة عن )2000( �ألفـي عامل بالن�سبة 

لترخيـ�ص طباعـــة الا�ستمـــارات الذكيـــة الخا�صـة بـوزارة القوى العاملة ، و�ألا تقل 

عـــن )200( مائتــي عامــل بالن�سبـة لترخيـ�ص طباعـة عقـود العمـل للعامليـن بـهـا 

فقط .

3 - �أن تكون المن��شأة ملتزمة بتحقيق ن�سبة التعمين المفرو�ضة عليها بموجب القانون .

4 - تخ�صي�ص مكان فـي الا�ستقبال بالفرع الرئي�سي للمن��شأة لطباعة الا�ستمارات .

وي�صـــدر الترخيـــ�ص لكل من�شـــ�أة يكــون لهــا �سجـــل تجــــاري ، ولا يجــــوز ا�ستخــــدام النظــــام 

عن طريق القوى العاملة الوافدة .

المــادة ) 24 ( 

يقــدم طلـب الترخيـ�ص - المن�صـو�ص عليـه فـــي المــادة )22( مـن هذه اللائحـة - من المنـــ��شأة 

�أو مـــن يمثلهـــا �إلى رئي�س اللجنة مرفقا به ما ي�أتي :

و�صناعة  �إلى غرفة تجارة  الانت�ساب  و�شهادة  التجاري  ال�سجل  �أوراق  ن�سخة من   -  1

عمان الخا�صة بالمن��شأة .

2 - ك�شف بعدد القوى العاملة الوطنية ، والوافدة بالمن��شأة من الجهة المخت�صة .

3 - ن�سخة من ملكية �أو عقد �إيجار المركز الرئي�سي للمن��شأة .

4 - خطاب من وزارة القوى العاملة يفـيد الالتزام بن�سبة التعمين .

-7-



الجريدة الر�سمية العدد )1074(

المــادة ) 25 ( 

يجوز وقف �أو �إلغاء الترخي�ص فـي الحالات الآتية :

1 - بناء على طلب المرخ�ص له .

2 - مخالفة المرخ�ص له لأحكام هذه اللائحة .

3 - عدم تواجد المرخ�ص له بالمركز لعدد )3( ثلاث مرات فـي الزيارات التي يقوم بها 

ال�صندوق ، وذلك خلال )3( ثلاثة �أ�شهر .

4 - عدم الالتزام بالأ�سعار المعتمدة من قبل ال�صندوق .

5 - عدم ا�ستخدام النظام لأكثر من )2( �شهرين .

ولا يتــــــــم الوقـــــــف �أو الإلغـــاء فـي الحــــــالات المن�صو�ص عليهــــــا فــــــي البنــــــود )2 ، 3 ، 4 ، 5( 

�إلا بعد �إخطار المرخ�ص له بالمخالفة ، وتحديد �أجل معين لإزالة �أ�سبابها ، وانق�ضاء هذا 

الأجل دون �إزالة المخالفة .

المــادة ) 26 ( 

يلتزم �صاحب ال��شأن بعد �إلغاء الترخي�ص بالآتي :

1 - �إزالة اللوحة التجارية .

2 - رد جهاز الدفع الإلكتروني للبنك المخت�ص ، وغيرها من الأجهزة المتعلقة بالجهات 

الأخرى .

3 - �سداد ما يكون قد ح�صل عليه من قرو�ض من ال�صندوق �أو ت�سويتها وفقا للائحة 

الت�سويات ال�صادرة من قبل مجل�س �إدارة ال�صندوق .
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ملحــق رقــــم )1(

الخدمــات المقدمــة عـن طريــق المراكــز

�أولا : خدمــــات النظــــام :

1 - خدمات وزارة القوى العاملة :

�أ - ا�ستمارة بطاقة عمل .

ب - ا�ستمارة مغادرة .

ج - ا�ستمارة عقد عمل .

د - ا�ستمارة �إلى من يهمه الأمر .

هـ - ا�ستمارة تعديل بيانات . 

و - ا�ستمارة بلاغ هروب .

ز - ا�ستمارة نقل كفالة .

ح - ا�ستمارة طلب عمال ) م�أذونية ( .

2 - خدمات وزارة ال�صحة :

       - ا�ستمارة الفح�ص الطبي .

3 - خدمات �شرطة عمان ال�سلطانية :

�أ - ا�ستمارة مقيم . 

ب - ا�ستمارة بطاقة �شخ�صية .

ثانيا : خدمــات مقدمــة عــن طريــق الإنترنــت :

1 - خدمات �شرطة عمان ال�سلطانية :

- الت�أ�شيرات .
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2 - خدمات الهيئة العامة للت�أمينات الاجتماعية :

�أ - ا�ستمارة ت�سجيل �صاحب عمل .

ب - ا�ستمارة ت�سجيل �صاحب من��شأة .

ج - ا�ستمارة �إنهاء خدمة .

3 - وزارة التجارة وال�صناعة :

�أ - حجز وتجديد ا�سم تجاري .

ب - �إ�ضافة ن�شاط �أو فتح فرع �أو نقل ن�شاط .

ج - ت�سجيل م�ؤ�س�سة فردية جديدة .

د - ت�سجيل �شركة .

هـ - تعديل �أو تجديد ال�سجل التجاري .

و - نقل ال�سجل التجاري .

ز - �إ�ضافة �أو �شطب مفو�ض بالتوقيع .

ح - �شطب ال�سجل التجاري .

ط - رفع �أو تخفـي�ض ر�أ�س المال .

ثالثا : خدمــــات مكتبيــــة :

1 - ن�سخ وت�صوير الم�ستندات .

2 - طباعة ر�سالة .

3 - �إر�سال وا�ستقبال فاك�س .

4 - طباعة �سيرة ذاتية .

5 - �إر�سال وا�ستقبال بريد �إلكتروني .
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ملحــق رقـــم )2(

الا�شتراطـات وال�ضوابــط الخا�صــة بالمراكــز

1 - �أن يكون المركز فـي موقع منا�سب .

2 - �ألا تقل م�ساحة المركز عن )35( خم�سة وثلاثين مترا مربعا .

3 - تجهيز المركز بالتجهيزات المكتبية والآلات والمعدات الإلكترونية اللازمة .

4 - تركيب �إنترنت فائق ال�سرعة . 

5 - و�ضع قائمة الأ�سعار المعتمدة من قبل ال�صندوق فـي مكان بارز .

6 - �أن تكــــون التجهيـــزات الداخليـــة والخارجيــة للمركــز متطابقــة مـــع النمـــاذج المعتمـــدة 

من قبل ال�صندوق .
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