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ب�سم الله الرحمن الرحيم

     مقدمة
         تتبنى �زارة التربية �التعليم ر�ؤى جلالة الملك عبد الله الثاني ابن الح�سين،حفظه 

ت�سود  �اأف����راداً،  �موؤ�س�سات  مجتمعاً  الح��دي��ث،  الع�سري  الأردن  بناء  في  �رع���اه،  الله 

فيه العدالة �الم�سا�اة �تكافوؤ الفر�ص، �ي�ستثمر طاقات الإن�سان �قدراته، �يحترم 

حقوقه، �ير�سخ جذ�ر الثقة لديه، لي�سهم بخطى ثابتة في تاأكيد التنمية الم�ستدامة 

�ا�ستمرارها بما يحقق للاأرن �سمعة طيبة على الم�ستويين المحلي �العالمي. 

 �لأن �زارة التربية �التعليم تتبنى ثقافة التميز في اأدائها �منجزاتها، فهي ت�سعى 

بتب�سيط  المحلي  �المجتمع  للمواطنين  تقدمها  التي  الخ��دم��ات  بم�ستوى  للارتقاء 

اأداءً  فتثمر  �محددة،  �مجدية  ��سل�سة،  فعالة،  تكون  بحيث  �الإج���راءات  العمليات 

اأف�سل للموظفين، �خدمة اأرقى في م�ستواها لمتلقي الخدمة، �يكون ذلك رافداً من 

ر�افد النمو القت�سادي �الجتماعي  في اأردننا العزيز.

    تقدم �زارة التربية �التعليم في كل عام دليلها الخدمي؛ ليكون موجهاً �مر�سداً     

لهم. معرفية  خريطة  �ليكون  عليهم؛  �الوقت  الجهد  �ليوفر  جمعياً،   للمواطنين 

�لأن الوزارة ت�سعى اإلى تجويد خدماتها �النتقال بها  اإلى التميز  �الإتقان المنبثق 

عن التطوير الم�ستمر، �عن متابعة م�سيرة الإنجاز �مراقبة الأداء الوظيفي، فاإنها 

ت�سع ن�سب اأعينها توفير الخدمة الأف�سل عبر �سل�سلة من الإجراءات المخطط لها 

�الم�سممة لت�سهيل المعاملات �تقديمها على اأرقى الم�ستويات.

     �ياأتي هذا الدليل الخدمي ليوكد حر�ص الوزارة على مواكبة التطور �التجديد 

الم�سلحة  �يحقق  غاياتهم،  �يحقق  ر�ساهم،  ي�سمن  بما  لمتلقيها  الخدمة  �توفير   ،

العامة للمواطنين عامة في اأردننا الحبيب

اآراء المجتمع  ل��لاإف��ادة م��ن         �اإذ تقدم ال���وزارة ه��ذا الإنج���از، فاإنها تتطلع د�م���اً 

�مقترحاته؛ لتكون تلك ال�سراكة اأف�سل انعكا�ص للخدمات المقدمة، �سواء في مركز 

الوزارة اأ� في مديريات التربية �التعليم كافة.

                                                                                                    وزير التربية والتعليم

د. وجيه عوي�س  
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      اأخي متلقي الخدمة

                 ن�شع بين يديك هذا الدليل ليكون هادياً ومعيناً لك في المعاملات 

للوقت  توفيراً  المطلوبةلها،  والوثائق  اإجراءاتها  حيث  من  تحتاجها،  التي 

والجهد.

          اإن مديرية الاإعلام التربوي وجدت لخدمتك فبادر بمراجعتها لت�شهيل 

ح�شولك على اأي من خدمات وزارة التربية والتعليم.

        اأخي متلقي الخدمة

                  راأيك واقتراحك يهمنا، نرجو  تزويدنا به من اأجل تح�شين الخدمة 

عن  اأو  المديرية  في  الموجود  الاقتراحات  �شندوق  طريق  عن  وذلك  المقدمة، 

.www.moe.gov.jo  طريق الموقع الاإلكتروني للوزارة

غايتنا الخدمة المميزة

���
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ق�شم �شوؤون الموظفين

 الخدمة:  الاإجازة من دون راتب، وعلاوات اأو تمديدها 

الوثائق المطلوبة 

      �    براءة الذمة من مديرية التربية  والتعليم ودفع المبلغ المالي في بنك الاإ�شكان. 

      �    عقد عمل خارجي للاإجازة دون راتب وعلاوات للعمل اأو المرافقة.

      �    تقرير طبي للعناية باأحد الوالدين اأو الزوج اأو الاأبناء للموظفة اأو الموظف.

      �    نموذج طلب اإجازة دون راتب وعلاوات موجودة في ق�شم �شوؤون الموظفين.

      �    الانفكاك والعمل بعد الح�شول على الاجازة.

      �    �شورة عن �شهادة الميلاد للعناية بالطفل الر�شيع.

      �    اإثبات طالب/ت�شجيل لغايات الدرا�شة.

الر�سوم  

         لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                                 )40( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

             داخل المديرية/ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

     �    اح�شار عقد العمل اأو الت�شجيل عند الحاجة للاإجازة دون راتب.

     �    تقديم طلب الإجازة عن ال�شخ�ص المعني اأو من ينوب عنه.

     �    طباعة كتاب الاإجازة بعد اأخذ الموافقة من عطوفة المدير.

     �    توقيع كتاب الاإجازات.

     �    ت�شليم بطاقات التاأمين ال�شحي.

     �    اإيقاف الراتب/ للمنح.

   ملاحظة : يطبق نظام الخدمة المدنية رقم )30( ل�شنة 2007 على منح الاإجازة دون راتب وعلاوات .               
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ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    تعبئة النموذج الخا�س المتوافر في ق�شم �شوؤون الموظفين.

             �    �شهادة براءة الذمة مع الاإنفكاك من المدر�شة.

             �    ت�شليم بطاقة التاأمين ال�شحي.

             �    تعبئة نموذج طلب الحقوق التقاعدية.

       �  تعبئة ورقة العناوين.

       �  ا�شتدعاء �شرف الم�شتحقات المالية.

       �  نموذج الانفكاك عن العمل ب�شبب الاإحالة على القاعد.

الر�سوم   

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

                   )10( اأيام. 

مكان تقديم الخدمة    

                   داخل المديرية/ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �    تعبئة النموذج الخا�ص بال�شتيداع لمن تنطبق عليه ال�شروط. 

              �    تدقيق المعاملة.

              �    توقيع المعاملة من مدير التربية اأو اأحد م�شاعديه. 

              �    تجميع المعاملات في ق�شم �شوؤون الموظفين.

              �    تحويل المعاملات اإلى وزارة التربية والتعليم.

              �    ت�شدير كتاب التغطية. 

الخدمة:  اإجراءات �شير معاملة الا�شتيداع للعاملين
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ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

      �    �شورتان عن دفتر العائلة ويل�شق على اإحداها طابع بـ250 فل�شا.

      �    �شورة م�شدقة عن الهوية.

      �    نموذج براءة الذمة المتوافرة في ق�شم �شوؤون الموظفين على ن�شختين يل�شق على اإحداها طابع         

             بقيمة 200  فل�س.

      �    الانفكاك عن العمل من مركز العمل المعني على نموذج الانفكاك على ن�شختين.

      �    للموظفة فقط: يطلب براءة ذمة من �شريبة الدخل للموظفة المتقاعدة بناءًعلى الك�شف 

             ال�شريبي المر�شل اإلى المديرية من الوزارة/با�شتثناء الاأرملة والعزباء والمطلقة.

      �    للمتقاعد ب�شبب الو�شع ال�شحي: يطلب كتاب ر�شمي عن طبيعة العمل ومرفقاً بالتقارير

             الطبية.      

      �    ك�شف ح�شاب/ البنك.

الر�سوم والطوابع 

             لا يوجد

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

            داخل المديرية/ ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

      �     تعبئة النماذج الخا�شة بمعاملة التقاعد عن طريق المدر�شة.

      �     تجميع المعاملات واإر�شالها اإلى الوزارة عن طريق المحال على التقاعد نف�شه. 

      �     اإبلاغ المحال على التقاعد بكتاب التقاعد وموعد مراجعة الوزارة من اأجل ا�شتلام مخ�ش�شاته. 

الخدمة:   اإجراءات �شير معاملة التقاعد
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ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    ا�شتدعاء.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل المديرية /ق�شم �شوؤون الموظفين وق�شم التعليم العام و�شوؤون الطلبة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �     اإح�شار نموذج طلب �شهادة خبرة مع كتاب تغطية من المدر�شة.  

              �     تفريغ المعلومات على النموذج الخا�س ل�شهادة الخبرة. 

              �     بيان المواد التي يقوم المعلم بتدري�شها.  

              �    توقيع �شهادة من مدير التربية والتعليم. 

            �    ت�شجيل ال�شهادة في ال�شادر.

   ملاحظة : تمنح �شهادة الخبرة للمتقاعدين والمنتهية خدماتهم عن طريق وزارة التربية والتعليم.

الخدمة:   الح�شول على �شهادة الخبرة للعاملين
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ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

          قبل الوافقة:

      �    ا�شتدعاء طلب الا�شتقالة.

      �    �شهادة براءة عدم التزام، وبراءة ذمة من الوزارة.

          بعد الوافقة:

     �    �شهادة براءة ذمة من المدر�شة. 

     �    بطاقة التاأمين ال�شحي.

     �    كتاب باإيقاف الراتب من تاريخ الا�شتقالة.

الر�سوم والطوابع   

         لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

            )35( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                     داخل المديرية / ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

      �     ا�شتدعاء طلب الا�شتقالة.

      �     تحويل الموظف اإلى الوزارة لإح�شار عدم التزام واإيقاف الراتب.

      �     اإح�شار براءة ذمة من المدر�شة.

      �     تحويل المعاملة اإلى مدير التربية والتعليم لأخذ الموافقة.

      �     ت�شليم بطاقة التاأمين ال�شحي لق�شم �شوؤون الموظفين.

      �     توقيع الكتاب من  مدير التربية والتعليم.

      �     تر�شل ن�شخة من كتاب الا�شتقالة اإلى مكان عمل المعلم/الموظف.

      �     رفع كتاب بالانفكاك وبراءة الذمة.

الخدمة:  اإجراءات قبول الا�شتقالة 



6    7

ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    نموذج طلب الح�شول على بطاقات التاأمين ال�شحي لاأول مرة.

             �    قرار التعيين.

             �    ك�شف راتب م�شدق.

             �    هوية �شخ�شية، �شهادة زواج.

             �    �شورة عن دفتر العائلة.

       �    �شورة �شخ�شية للم�شترك والمنتفعين.

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل المديرية/ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �     تعبئة نموذج التاأمين ال�شحي.

              �     تدقيق المعلومات الواردة في النموذج.

              �     توقيع الكتاب من رئي�س ق�شم �شوؤون الموظفين.

              �     ت�شدير الكتاب من الديوان.

              �     ت�شوير الكتاب من الديوان.

              �     و�شع �شورة من الكتاب في الملف.

              �     طباعة الكتاب لمخاطبة التاأمين ال�شحي.

الخدمة: اإجراءات اإ�شدار بطاقة تاأمين �شحي لاأول مرة



6    7

ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة

   �    بطاقة التاأمين ال�شحي.

      �    �شهادة ميلاد، �شهادة زواج، و�شورة عن دفتر العائلة.

      �    �شورة �شخ�شية للمراد تجديد البطاقة له.

الر�سوم 

             لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

        )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة 

             ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

     �    تعبئة نموذج البيانات.

      �    طباعة كتاب لمخاطبة التاأمين ال�شحي.

      �     تدقيق المعلومات الواردة في النموذج.

      �     توقيع الكتاب من  رئي�س ق�شم �شوؤون الموظفين.

     �     ت�شدير الكتاب من الديوان.

      �     ت�شوير الكتاب من الديوان.

      �     و�شع �شورة من الكتاب في الملف.

الخدمة:  اإجراءات تجديد بطاقة التاأمين ال�شحي والاإ�شافة



8    9

ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    زواج الذكور:      ــ  �شورة م�شدقة عن �شهادة الزواج.

                                              ــ  �شورة م�شدقة عن دفتر العائلة.

             �    طلاق الذكور:    ــ  �شورة م�شدقة عن �شهادة الطلاق.

                                              ــ  �شورة م�شدقة عن دفتر العائلة.

             �    طلاق اإناث:        ــ  �شورة م�شدقة عن �شهادة الطلاق.

                                              ــ  حجة اإعالة للاولاد.

             �    مولود جديد:      ــ  �شورة م�شدقة عن �شهادة الميلاد.

             �    وفاة زوج اإناث:   ــ  �شورة م�شدقة عن �شهادة الوفاة.

                                              ــ  حجة اإعالة للاولاد.

             �    وفاة زوجة:         ــ  �شورة م�شدقة عن �شهادة الوفاة.

                                              ــ  �شورة م�شدقة عن دفتر العائلة.

            �    عدم قدرة الزوج على العمل )مقعد(: اإح�شار قرار اللجنة الطبية لاإثبات درجة العجز 

لديه وهل العلة مقعدة اأم ل، بالإ�شافة لحجة الإعالة للاأولد.  

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل المديرية/ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �     تعبئة الوثائق المطلوبة.

              �     ا�شتدعاء لمعالي الوزير.

              �     تحويل المعاملة للمدير للموافقة.

              �     رفع المعاملة للوزراة.

الخدمة:  الح�شول على علاوة العائلة



8    9

ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة

   �    ا�شتدعاء لمعالي الوزير. 

      �    �شورة م�شدقة عن �شهادة الميلاد عدد )2(.

الر�سوم 

             لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

        )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة 

            داخل المديرية/ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

     �    تقديم الوثائق المطلوبة.

      �    تحويل الملف الى المدير.

      �     رفع الكتاب مع الوثائق للوزارة.

الخدمة: ت�شحيح الاأ�شماء



10    11

ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    ا�شتدعاء لمدير التربية.

             �    كتاب من الجهة المراد العمل بها.  

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �     تحويل لمدير التربية للموافقة ح�شب التعليمات.

              �    الطباعة.

الخدمة:  العمل خارج اأوقات الدوام الر�شمي



10    11

ق�شم �شوؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة

             �    وثيقة الزواج.

             �    �شهادة الولادة وعددها.

             �    نموذج اأفراد العائلة.
 

الر�سوم 

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

             )5( دقائق اأو اأقل.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�شم �شوؤون الموظفين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �    تقديم كتاب تغطية من مركز العمل.

              �    تقديم الوثائق المطلوبة ثم ت�شليمها للمديرية.

              �    توقيع الطلب من رئي�س الق�شم.

              �    رفع الطلب للوزارة لاإجراء اللازم.

الخدمة: غلاء المعي�شة  



12    13

ق�شم الإعلام والعلاقات العامة

الوثائق المطلوبة 

             �    نموذج ك�شف رتب من المدر�شة موقع من مدير المدر�شة.

�    ا�شتقبال المراجعين وتقديم الا�شت�شارات لهم وتوجيههم اإلى الاأق�شام المعنية.
�    اإجراءات ن�شر الاإعلانات في ال�شحف المحلية.

�    حل الإ�شكاليات التي تواجه الجمهور اأثناء مراجعتهم للمديرية.
�    اإجراءات التح�شير لعقد الفعاليات كافة  في مديرية التربية والتعليم.

�    المخاطبات الر�شمية والردود الاإعلامية.

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

              لا يوجد. 

مكان تقديم الخدمة 

                   المديرية.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �     ك�شف راتب لجميع الموظفين في المركز والميدان. 

�     اإجراءات تقديم الخدمة للمراجعين للمديرية.

�     اإجراءات حل الإ�شكاليات التي تواجه الجمهور .

�     المخاطبات الر�شمية للدوائر الحكومية.

�     الردود الاإعلامية على ما ن�شر في ال�شحف.

�     اإجراءات تنظيم الفعاليات والن�شاطات لمدار�س المديرية.

�     اإمكانية تقديم الخدمة اأو جزء منها عن طريق ق�شم خدمة الجمهور من خلال 

النماذج المعتمدة في ق�شم الاإعلام والعلاقات العامة.

�     اآلية تقديم القتراحات وال�شكاوى عن طريق نموذج اقتراحات يتم تعبئته من قبل 

المراجعين.

الخدمة:ك�شف راتب



12    13

ق�شم ال�شوؤون المالية

الوثائق المطلوبة

            �    كتاب من مدير المدر�شة.

الر�سوم

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )1( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   المديرية. 

اإجراءات تقديم الخدمة

                   اأخذ كتاب من مدير المدر�شة.

                   طباعة الرقم الوزاري على نظام الرواتب.

                   طباعة ك�شف الرواتب.

الخدمة:  تعديل ك�شف راتب



14    15

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة  

                      ك�شف العـلامات اأو �شهادة العا�شر التي م�شـي عليها ثلاث �شنوات، اأو �شهادة الثالث اإعدادي 

                    ناجح  ل�شنة 1989 اأو ما دون  )للدرا�شة الخا�شة( ح�شب التعليمات. 

                   �شورة �شخ�شية حديثة عدد )2(. 

                   �شهادة ولادة اأو �شورة م�شدقة عنها اأو �شورة م�شدقة عن هوية الاأحوال المدنية.

                   بطاقة اإثبات �شخ�شية )هوية الاأحوال المدنية(. 

                   �شرورة ح�شور الطالب �شخ�شياً للت�شجيل )للدرا�شة الخا�شة(. 

                   الاإنابة بتوكيل من المحكمة لغايات الت�شجيل.

الر�سوم  

                     25 ديناراً لطالب الدرا�شة الخا�شة لكل دورة.

                    20 ديناراً للطالب النظامي )تدفع في المدر�شة( لكل دورة.

مكان تقديم الخدمة 

   داخل المديرية /ق�شم الامتحانات والاختبارات لطالب الدرا�شة الخا�شة. 

   داخل المدر�شة للطالب النظامي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   
             

             10 دقيقة لطالب الدرا�شة الخا�شة. 

اإجراءات تقديم الخدمة  

               �  ا�شتــقبال طــلبات الا�شتـراك في امتحان الثـانوية العامة )لطلبة الدرا�شة الخا�شة( خلال

                   المدة المحددة من  اإدارة الامتحانات والاختبارات. 

               �  التاأكد من �شحة المعلومات والوثائق المرفقة. 

               �  اإدخال معلومات مقدمي طلبات الا�شتراك جمعيهم على الحا�شوب. 

               �  ا�شتلام قوائم الم�شتركين وتثبيت اأرقام الجلو�س على الطلبات. 

               �   ت�شليم المدار�س بطاقات م�شتركيها للتدقيق، وتثبيت ال�شور مع نموذج الاأخطاء. 

               �   تحديد موعد لت�شليم بطاقات اأرقام الجلو�ص لطلبة الدرا�شة الخا�شة. 

الخدمة:  تقديم طلبات الا�شتراك في امتحان الثانوية العامة 



14    15

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة  

             اآخر موؤهل علمي للم�شترك.

             وثيقة اإثبات �شخ�شية للطالب.  

الر�سوم 

            ديناران .

            ر�شوم الت�شديق )60( قر�شا /ق�شم الامتحانات والاختبارات. 

مكان تقديم الخدمة  

             المديرية /ق�شم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

             15 دقيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

     �     الرجوع اإلى جدول العلامات الخا�س بالوثيقة والتاأكد منها. 

      �    تحويل الم�شودة اإلى ق�شم ال�شوؤون المالية لدفع الر�شوم. 

      �    توقيع الكتاب من رئي�ص ق�شم المتحانات والختبارات وختمه. 

      �    توقيع مدير التربية والتعليم، اأو من ينوب عنه.

الخدمة:  الح�شول على الوثائق العلمية لطلبة الدرا�شة الخا�شة )دار�س غير نظامي(



16    17

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة  
                     

                      وثيقة اإثبات ال�شخ�شية للم�شترك. 

الر�سوم  

              )2(  ديناران ر�شوم اإ�شدار وثيقة. 

مكان تقديم الخدمة  

               المديرية/ق�شم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

               )15( دقائق. 

اإجراءات تقديم الخدمة  

           �  الح�شول على الا�شتدعاء من ق�شم الامتحانات. 

           �   الرجوع اإلى جداول العلامات المحفوظة في ق�شم الامتحانات والتاأكد منها.

ق�شم  رئي�ص  من  الكتاب  توقيع  الر�شوم  لدفع  المالية  ال�شوؤون  ق�شم  اإلى  المعاملة  تحويل    �    

المتحانات وختمه.

           �   توقيع الكتاب من مدير التربية اأو من ينوب عنه.

           �   ت�شدير الكتاب من الديوان وختمه.

الخدمة:  الح�شول على الوثائق العلمية لطلبة المدرا�س المغلقة وغير القائمة حالياً



16    17

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة 

                    كتاب ر�شمي من المدر�شة.  

                    نموذج مطابقة الاأ�شماء من المدر�شة. 

                    �شورة م�شدقة عن دفتر العائلة. 

                    �شورة م�شدقة عن �شهادة الولادة.  

                    �شورة م�شدقة عن قرار الت�شحيح. 

الر�سوم  

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

                    المديرية/ق�شم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15(  دقيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة  

               �    ا�شتقبال معامــلة ت�شحيح الاأ�شماء المخطوءة من اإدارة المدر�شة بموجب الوثائق الر�شمية. 

              �   التاأكد من الوثائق المرفقة بكتاب التغطية المر�شل من المدر�شة. 

               �    مخاطبة مدير المدر�شة المعني بالموافقة على اإجراء الت�شحيح اللازم بالجداول المحفوظة

                     في المدر�شة. 

              �   اإجراء الت�شحيح اللازم في الجداول المحفوظة في الق�شم .

الخدمة:  ت�شحيح الاأ�شماء المخطوءة في جداول العلامات



18    19

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة  

                     الن�شخ الاأ�شلية عن الوثيقة المراد ت�شديقها. 

الوثائق التي يتم ت�سديقها  

               �شورة عن ك�شف العلامات )الثانوية العامة( باللغتين العربية والاإنجليزية. 

               �شورة عن �شهادة الثانوية العامة )ال�شادرة من وزارة التربية والتعليم/الاأردن(. 

               �شهادة الانتقال للطلبة )باللغتين العربية والاإنجليزية(. 

               ال�شهادة المدر�شية.            م�شدقة ح�شن �شلوك.            م�شدقة اإثبات دوام. 

               م�شدقة مدر�شية )تبين النتيجة وال�شف والعام الدرا�شي والمدر�شة(. 

               ال�شهادات التي تمنحها المراكز الثقافية التابعة للمديرية و�شورها. 

الر�سوم  

              600 فل�س لكل وثيقة. 

مكان تقديم الخدمة  

               المديرية/ق�شم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

               )5( دقائق. 

اإجراءات تقديم الخدمة  

           �  ا�شتلام الوثائق المراد ت�شديقها لتدقيقها. 

           �   ختم الوثيقة والتوقيع على الجزء العلوي من الختم اإ�شعاراً بالتدقيق. 

           �  ا�شتلام الر�شوم ودمغ الوثيقة. 

           �   توقيع الم�شدقة من رئي�س ق�شم الامتحانات والاختبارات.

الخدمة:  ت�شديق ال�شهادات والوثائق العلمية



18    19

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة 

                   م�شدقة مدر�شية ت�شتمل على  ال�شنوات التي در�شها الطالب في المدر�شة ذات الظروف 

                   الخا�شة )الاأقل حظاً(. 

الر�سوم  

  60 قر�شاً لكل وثيقة. 

مكان تقديم الخدمة  

   المديرية /ق�شم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

   )30( دقيقة لكل وثيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة  

            �   ا�شتلام الم�شدقات المراد ت�شديقها، الخا�شة بالمدار�س ذات الظروف الاأقل حظاً. 

            �   تدقيق الم�شدقة ح�شب ال�شجلات وا�شتيفاء الر�شوم المقررة. 

              �    توقيع رئي�س ق�شم الامتحانات والاختبارات على الم�شدقة.

الخدمة:  ت�شديق الم�شدقات الخا�شة بالمدار�س ذات الظروف الخا�شة )الاأقل حظاً(



20    21

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة

�شهادة عودة من المدر�شة ثم المنقطع منها.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
       )5( دقائق.

مكان تقديم الخدمة
            

            الامتحانات والاختبارات.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �   يطلب راأي ق�شم الامتحانات.        

الخدمة:  �شهادة  عودة الطالب الى المدر�شة بعد الانقطاع



20    21

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة 

                   ملف الطالب.

                   ورقة قبول من المدر�شة للطالب.

                   ورقة نقل الطالب.

                   ورقة قبول الطالب من مدير التربية والتعليم.

الر�سوم 

  يتم ا�شتيفاء الر�شوم من المديرية المنقول منها وقدرها �شتون قر�شاً. 

مكان تقديم الخدمة  

   ق�شم الامتحانات / ق�شم التعليم. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

   )3( دقائق. 

اإجراءات تقديم الخدمة  

              �  يتم اإعطاء الطالب ورقة قبول من ق�شم التعليم العام دون المرور على ق�شم الامتحانات

                   والاختبارات.

الخدمة:  قبول طلاب المرحلة الثانوية 



22    23

ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة 

                   وثيقة انتقال الطالب

ورقة قبول للطالب من المدر�شة المنقول اإليها.

ال�شهادة المدر�شية لآخر �شنة درا�شية.

ملف الطالب كاملًا.

الر�سوم 

600  فل�س على كل وثيقة ت�شدق.  

مكان تقديم الخدمة  

ق�شم الامتحانات والاختبارات.  

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

   )25-15( دقيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة                                          الوقت اللازم

2 دقيقة               �  ا�شتقبال ملف الطالب    

3 دقائق �  تدقيق �شهادة الانتقال   

�  تدقيق ال�شهادة المدر�شية مع الجداول                15 دقيقة

�  ختم �شهادة الانتقال بالخاتم الر�شمي                  2 دقيقة

�  دفع الر�شوم المقررة                    3 دقائق

الخدمة:  ت�شديق ملفات نقل وقبول الطلاب بين المدار�س الحكومية والخا�شة ووكالة الغوث
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ق�شم المتحــانات والختبارات

الوثائق المطلوبة

                   ا�شتدعاء مقدم من ولي اأمر الطالب.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           ع�شر دقائق.

مكان تقديم الخدمة
            

                   ق�شم الامتحــانات والاختبارات.

اإجراءات تقديم الخدمة

اإلى ق�شم الامتحانات وكتابة ا�شتدعاء لتقديم موعد الامتحان    اأمر الطالب  �   ح�شور ولي 

النهائي واإرفاق ما يثبت دواعي ذلك.        

الخدمة:  تقديم موعد الامتحان النهائي المدر�شي لاأ�شباب خا�شة
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ق�شم التعليــم الخا�ص

الوثائق المطلوبة

مخطط هند�شي للبناء يبين م�شاحات الغرف.

اإذن اإ�شغال �شاري المفعول.

رخ�شة اإن�شاءات حديثة للمباني قيد الاإن�شاء.

مخطط موقع تنظيمي �شاري المفعول.

�شورة عن اإثبات ال�شخ�شية )جواز ال�شفر، هوية اأحوال، دفتر عائلة(.

�شـهادة ت�شجيل للجمـعيات الخيرية اأو الهيئـات الاأخرى من الجهة المخت�شـة اإذا كانت 

الموؤ�ش�شات تتبع لتلك الجمعيات اأو الهيئات.

�شورة عن ال�شجل التجاري لل�شركات/ الاأفراد اإذا كانت الموؤ�ش�شات ملكا ل�شركة اأو فرد.

�شورة عن الموؤهل العلمي للموؤ�ش�س.

موافقة الحاكم الاإداري والجهات الاأمنية المخت�شة.

موافقة البلدية على اإ�شغال المبنى.

عقد اإيجار محدد فيه الغاية )مدر�شة، مركز، رو�شة(.

تعهد من الموؤ�ش�ص بعدم الإعلان عن العمل اأو ممار�شته اإل بعد الح�شول على التاأ�شي�ص 

والترخي�س  اللازمين.

الر�سوم    )100(مئة دينار عند تقديم طلب التاأ�شي�س.

                 )100(مئة دينار بدل اإ�شدار رخ�شه موؤقتة لأول مره.

                 )50( خم�شون ديناراً بدل تجديد الرخ�شة الموؤقتة ال�شنوية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  )11( يوماً.

مكان تقديم الخدمة  المحا�شبة/ المديرية.

اإجراءات تقديم الخدمة

          ق�شم التعليم الخا�س/تعبئة نموذج التاأ�شي�س.                    ق�شم التعليم الخا�س/الك�شف التربوي الثاني. 

        ق�شم التعليم الخا�س/الك�شف التربوي الاأولي.           طباعة الكتاب.

        مدير التربية/التوقيع على الكتاب.                             مدير التربية/التوقيع على الكتاب.

        الديوان/ت�شدير الكتاب للمحافظة.                            حفظ ن�شخه في التعليم الخا�ص والوزارة. 

الخدمة:  تاأ�شي�س موؤ�ش�شات تعليمية خا�شة: مدار�س، ريا�س اأطفال، المراكز الثقافية
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ق�شم ال�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

                   الكتب الر�شمية.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           �شنه كامله.

مكان تقديم الخدمة
            

                    المدار�س ـــ الجمعيات الخيرية.

اإجراءات تقديم الخدمة

              �   لا يوجد.        

الخدمة:  المراكز الم�شائية 
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ق�شم ال�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

                   الموؤهل العلمي الذي ح�شل عليه.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة
            

                    المديرية/ق�شم الاإ�شراف/المحكمة.

اإجراءات تقديم الخدمة

              �   يقوم المبعوث باإح�شار الموؤهل العلمي الذي ح�شل عليه للق�شم. 

              �   الاطلاع على الموؤهل العلمي من قبل ع�شو الق�شم. 

              �   ا�شتخراج الكفالة العدلية الخا�شة بالمبعوث.

              �   اإعداد كتاب موجه لكاتب العدل مرفق فيه الكفالة العدلية.

              �   فك الكفالة العدلية في المحكمة.

      

الخدمة:  فك الكفالات العدلية
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ق�شم ال�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

.D.C نموذج تقيم حقيبة تعليمية مع                   

الر�سوم  

خم�شة دنانير تدفع في حالة الر�شوب من اأجل اإعادة الامتحان لدى محا�شب التربية 

بموجب اأمر قب�س.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           خم�س دقائق

مكان تقديم الخدمة
            

       ق�شم الا�شراف التربوي.

اإجراءات تقديم الخدمة

              �   تفقد ال�شجلات بوجود نموذج.

�   تقييم حقيبة اإنتل في الغرفة ال�شفية للمعلم/ المعلمة.

�   الت�شجيل للامتحان.

�   التقدم للامتحان.

�   في حالة الر�شوب يقوم المعلم بدفع الر�شوم لاإعادة الامتحان.

�   الت�شجيل للامتحان مرة اأخرى.

�   التقدم للامتحان ومن ثم ت�شليم �شهادة اإنتل للناجحين.       

الخدمة: التقدم لامتحان اإنتل 
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ق�شم التدريب والتاأهيل والإ�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

                   نموذج طلب اإجازة تعليم. 

الموؤهل العلمي/ اأو اإجازة التعليم القديمة في عند التجديد اإي�شال مالي.

الر�سوم  

دينار واحد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           2 �شاعة و21 دقيقة.

مكان تقديم الخدمة
            

                    التدريب والتاأهيل والاإ�شراف التربوي.

اإجراءات تقديم الخدمة

              �   ا�شتلام طلب اإجازة التعليم من �شاحب العلاقة اأو من ينوب عنه.

�   تدقيق  الطلب للتاأكد من اإرفاق الوثائق.

�   اإ�شدار اأمر قب�س لدفع الر�شم لل�شوؤون المالية لدفع الر�شم.

�   اإرفاق الإي�شال مع الطلب وتوثيق رقمه وتاريخه على الطب بعد دفع الر�شوم.

�   ت�شجيل طلب الإجازة في كل �شجل الإجازات وتوثيق رقم الإي�شال وتاريخه.

�   اإ�شدار اإجازة التعليم واإعطاوؤها رقما مت�شل�شلًا وتوثيقه في ال�شجل والطلب .

�   توقيع الطلب والاإجازة من المدير المخت�س.

�   حفظ الطلب مع المرفقات.

�   ت�شليم اإجازة التعليم والتوقيع على ا�شتلامها في �شجل خا�س من قبل �شاحب العلاقة 

اأو من ينوب عنه.

الخدمة:  اإ�شدار اإجازة تعليم
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ق�شم الكتب المدر�شية

الوثائق المطلوبة

            �     قائمة بيع الكتب المدر�شية للمواطنين موقعه ح�شب الأ�شول.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

          15 دقيقة

مكان تقديم الخدمة

            م�شتودعات المديرية/ مركز بيع الكتب / ق�شم توزيع الكتب المدر�شية

اإجراءات تقديم الخدمة

�    تعبئة قائمة بيع الكتب المدر�شية للمواطنين وتوقيع اأمين مركز البيع.

�    دفع  مبلغ اأثمان الكتب المدر�شية ح�شب القائمة للمحا�شب.

�    توقيع رئي�س ق�شم الكتب المدر�شية على القائمة.

�    توقيع مدير التربية والتعليم على قائم البيع.

�    ت�شليم المواطن الكتب المدر�شية ح�شب القائمة من قبل اأمين مركز البيع

�    تنظيم قائمة يومية مبيعات.

�    تخريج الكمية من ر�شيد الم�شتودع وح�شب الاأ�شول.

ملاحظة: تاأمين محا�شب مركز ببيع الكتب المدر�شية قريب من المركز لتفادي عناء �شراء الكتب على 

بالطابق  المدر�شية  الكتب  بيع  ومركز  الثاني  الطابق  المالية في  ال�شوؤون  ق�شم  لاأن  المواطنين؛ 

الاأر�شي الت�شوية.

الخدمة:  بيع الكتب المدر�شية للمواطنين
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ق�شم الكتب المدر�شية

الوثائق المطلوبة

             �    نموذج بيع الكتب المدر�شية للمدار�س الخا�شة موقع ح�شب الاأ�شول ومختوم بختم المدر�شة.             

الر�سوم

                    لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )60( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                     داخل المديرية / ق�شم توزيع الكتب المدر�شية.

اإجراءات تقديم الخدمة

           �   تتعبئة النموذج الخا�س ببيع الكتب المدر�شية وح�شب الاأ�شول.

�   التدقيق من ق�شم الكتب المدر�شية والتدقيق المالي.

�   اإيداع المبلغ في البنك وبموجب في�شه ال�شيك.

�   قطع اإي�شال مالي من ق�شم ال�شوؤون المالية بموجب الفي�شة البنكية.

�   ت�شليم المدر�شة الكتب المدر�شية ح�شب القائمة بيع الكتب

�   تخريج الكمية المبيعة  من ر�شيد الم�شتودع وح�شب الاأ�شول.

يتو�شط المدينة ويت�شع  الكتب المدر�شية بعيد عن المديرية  ببيع  تاأمين قب�س خا�س مركز  ملاحظة: 

للكتب المدر�شية الخا�شة بالمركز لاأن المركز الحالي �شغير جداً و المحا�شب بعيد عن المركز 

مما ي�شكل عناء على المواطنين.

الخدمة:  بيع الكتب المدر�شية للمدار�س الخا�شة
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ق�شم الكتب المدر�شية

الوثائق المطلوبة

            �     قائمة بيع الكتب المدر�شية المراد �شراوؤها.

�     اأمر قب�س باأثمان الكتب المدر�شية المراد �شراوؤها.

�     و�شل مقبو�شات بقيمة الكتب المدر�شية.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

          30 دقيقة

مكان تقديم الخدمة

            م�شتودعات المديرية/ مركز بيع الكتب / ق�شم توزيع الكتب المدر�شية.

اإجراءات تقديم الخدمة                                                                                                    الوقت اللازم

�    يقوم اأمين مركز البيع باإعداد قائمة بيع الكتب المدر�شية      )5( دقائق

�    يقوم اأمين مركز البيع باإعداد اأمر قب�س      )1( دقيقة

�    يقوم رئي�س ق�شم الكتب المدر�شية بالتوقيع على قائمة بيع الكتب              )4( دقائق

�    يقوم مدير التربية والتعليم بالتوقيع على قائمة بيع الكتب                       )5( دقائق 

�    يقوم ق�شم التدقيق المالي بتدقيق الاأ�شعار الاإجمالية لقائم بيع الكتب      )5( دقائق

�    يقوم ق�شم ال�شوؤون المالية بقب�س اأثمان الكتب بموجب و�شل مقبو�شات   )5( دقائق

�    يقوم المواطن با�شتلام الكتب المدر�شية من مركز بيع الكتب                    )5( دقائق

الخدمة:  بيع الكتب المدر�شية اللازمة للمدار�س الخا�شة والمواطنين
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ق�شم اللوازم

الوثائق المطلوبة

            �     لا يوجد.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            لا يوجد )على مدار العام(

مكان تقديم الخدمة

            م�شتودعات المديرية

اإجراءات تقديم الخدمة

�    ا�شتلام اللوازم المختلفة والاأثاث والقرطا�شية الخا�شة بالمديرية وتخزينها وتوزيعها ح�شب                   
الحاجة اأو ح�شب التوزيعه التي يعدها ق�شم اللوازم في المديرية اأو الوزارة.

الخدمة:  بيع الكتب المدر�شية واأدلتها،ا�شتلام اللوازم )الاأثاث والقرطا�شية( وتوزيعها على المدار�س
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ق�شم اللوازم

الوثائق المطلوبة

             �    اإعداد احتياجات المدار�س من اللوازم.

�    اإعداد احتياجات المديرية من اللوازم.
�    طلب تزويد المديرية من الوزارة المركز باللوازم.

�    ا�شتقبال طلبات المدار�س والاأق�شام بموجب النموذج المعتمد.
�    تزويد المدار�س والاأق�شام بحاجاتهم من اللوازم.

�    الا�شتراك في لجان الم�شتريات في المديرية.

�    الا�شتراك في لجان الاإتلاف بالا�شتلام.

الر�سوم

                    لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )1( يوم.

مكان تقديم الخدمة

                     داخل المديرية / ق�شم توزيع الكتب المدر�شية.

اإجراءات تقديم الخدمة                                                                                 الوقت اللازم

30 دقيقة            �   تدقيق الطلبات الواردة من المدار�س والاأق�شام.  

24 �شاعة �    تزويد المدار�س باللوازم.    

60 دقيقة �    تزويد الاأق�شام باللوازم.    

الخدمة:  تزويد المدار�س والمديرية باللوازم طيلة العام
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ق�شم الأبنية

الوثائق المطلوبة

             �    ا�شتدعاء من المالك/الراغب في البيع لوزارة التربية والتعليم.

              �    �شند ت�شجيل حديث .

              �    مخطط اأرا�سٍ وم�شاحة.

              �    مخطط موقع وتر�شيــــــم.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            )92( يوماً.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية /ق�شم الاأبنية /الوزارة.

اإجراءات تقديم الخدمة

            الاإعلان عن حاجة المديرية من الاأرا�شي في ال�شحف المحلية.

            ا�شتلام العرو�س من الراغبين ببيع اأرا�شيهم للوزارة.

            رفع قرار لجنة ا�شتملاك الاأرا�شي للوزارة لل�شير بالاإجراءات المطلوبة مرفق بكتاب ر�شمي  

            موقع ح�شب الاأ�شول.

             ا�شتلام كتاب من وزارة التربية يطلب بموجبه اإعداد الوثائق اأو اإعلام المديرية باإتمام عملية

            الا�شتملاك ومتابعة الجهات المعنية.

               متابعة ت�شجيل الأرا�شي حيث يُعَد كتاب موجه لدائرة الأرا�شي اأو للمجل�ص البلدي لهذه الغاية.

الخدمة:  ا�شتملاك و�شراء الاأرا�شي اأو رفع الحجز عن الاأرا�شي المحجوزة )اأبنية عامة اأو مدار�س(
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ق�شم الأبنية

الوثائق المطلوبة

              �    �شند ت�شجيل حديث.

              �    مخطط اأرا�سٍ وم�شاحة.

              �    مخطط موقع وتر�شيم.

              �    مخطط هند�شي للبناء المراد تاأجيره.

الر�سوم      

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

            )60( يوماً.

مكان تقديم الخدمة

                    داخل المديرية/ق�شم الاأبنية/الوزارة.

اإجراءات تقديم الخدمة

                       بعد الاإعلان بال�شحف المحلية عن الحاجة لمباني المدر�شة بالتن�شيق مع ق�شم التخطيط .

                   ا�شتلام العرو�س من  الراغبين بالتاأجير.

                    تتولى لجنة الا�شتئجار الم�شكلة من مدير ال�شوؤون الاإدارية والمالية وع�شوية روؤ�شاء اأق�شام 

                   الاأبنية والتخطيط والتعليم الك�شف على الاأبنية المعرو�شة للاإيجار.

                   موافقة اللجان الم�شكلة من المحافظة والمالية والتربية والا�شغال وال�شحة. 

                   رفع المعاملة  بموجب كتاب ر�شمي للوزارة لحجز قيمة 10% بدل اإيجار.

                   توقيع العقد بين �شاحب العلاقة وق�شم الا�شتملاك في الوزارة. 

الخدمة:  ا�شتئجار الاأبنية ح�شب حاجة وزارة التربية والتعليم المعلن عنها بال�شحف الر�شمية



36    37

ق�شم الأبنية

الوثائق المطلوبة

             �    لا يوجد

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            )92( يوماً.

مكان تقديم الخدمة

            المدار�س التابعة للمديرية.

اإجراءات تقديم الخدمة

            عمل درا�شة لنوع حجم ال�شيانة المطلوبة.

اإعداد عطاء لل�شيانة.

طرح العطاء في ال�شحف الر�شمية.

ا�شتلام العرو�س من المقاولين وفتحها واإحالتها.

اأمر المبا�شرة بالتنفيذ خلال المدة الم�شموحة.

ا�شتلام العطاء

الخدمة:  �شيانة الاأبنية المدر�شية



36    37

ق�شم الأبنية

الوثائق المطلوبة

              �    لا يوجد

الر�سوم      

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

            ح�شب مدة العطاء

مكان تقديم الخدمة

                    المدار�س التابعة للمديرية.

اإجراءات تقديم الخدمة

                       مخاطبة الجهات الر�شمية لاإي�شال التيار الكهربائي للمدار�س.

مخاطبة الجهات الر�شمية لاإي�شال المياه للمدار�س. 

الخدمة:  متابعة البنية التحتية للمدار�س
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ق�شم �شيانة الحا�شوب وال�شبكات

الوثائق المطلوبة

             �    خطوات �شيانة اأجهزة الحا�شوب في المديرية والميدان.

         �     كيفية تنزيل وتحديث برامج  الفيرو�شات، �شيتم تفعيله من خلال الوزارة )عطاء مركزي(

             �     �شيانة �شبكات المدار�ص/وخطوط الت�شالت.

             �     �شيانة اأجهزة المحمول.

             �    عمل اح�شائيات الحا�شوب )قاعدة بيانات(. 

الر�سوم 

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

             )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�شم �شيانة الحا�شوب وال�شبكات.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �    لا يوجد. 

الخدمة: اإ�شافة الق�شم اإلى هذا الموقع  



38    39

ق�شم التخطيط التربوي

الوثائق المطلوبة  

            نموذج التحويل.

ملف  في  المحفوظة  المر�شية  )ال�شيرة  حكومي  اأو  خا�س  طبيب  من  للطالب  طبي  تقرير       

الطالب(. 

الر�سوم  

             لا يوجد.  

مكان تقديم الخدمة                         

في المدر�شة وترفع ب�شكل جماعي مدققة وموقعة من مدير المدر�شة اإلى المديرية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            )2( دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

   ♦  ت�شليم الوثائق والتقارير الطبية الخا�شة ب�شاحب الطلب اإلى مدير المدر�شة

      ♦  الطلب من الذين قدموا طلب التحويل مراجعة الق�شم بعد عقد اللجنة مراجعة مدير المدر�شة 

في الا�شبوع الول من الدوام.

    ♦   عقد لجنة التربية برئا�شة مدير التربية والتعليم لتخاذ قرار بمن تنطبق عليه اأ�ش�ص التحويل .

   ♦  اإ�شدار قوائم بالطلبة الذين حُوّلوا اإلى المدار�ص التي حُوّلوا اإليها ون�شخة لولي الأمر .

ISO اإ�شدار كتاب اإلى مديري المدار�س لمن حولوا ح�شب نموذج  ♦     

الخدمة: تحويل طلبة ال�شف العا�شر على م�شارات التعليم الثانوي ال�شامل لمن تنطبق عليه  ال�شروط  



40    41

ق�شم التخطيط التربوي

الوثائق المطلوبة  

                   ورقة انتقال الطلبة محدد فيها اإذا اأدى الطالب الاإكمال بنجاح.

                   ملف الطالب.

                      ورقة قبول من المدر�شة المراد النتقال اإليها ووجود التخ�ش�ص نف�شه المنقول اإليه الطالب. 

الر�سوم  

                   لا يوجد.  

مكان تقديم الخدمة                         

                   ق�شم التخطيط التربوي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

                   )5( دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

       ♦  تدقيق الفرع الذي قبل فيه الطالب.

       ♦  ختم وتوقيع من الق�شم.

التعليم  اإلى  المنقولين  للطلبة  الر�شوم  المتحانات ل�شتيفاء  ق�شم  اإلى  المعاملة  تحوبل    ♦     

الخا�س.

الخدمة:  ختم معاملة انتقال الطلبة في ال�شف الاأول الثانوي )الاأكاديمي  والمهني(  



40    41

ق�شم التخطيط التربوي

الوثائق المطلوبة  

            كتاب ر�شمي لجهة �شاحب الدرا�شة.

الر�سوم  

             لا يوجد.  

مكان تقديم الخدمة                         

ق�شم التخطيط التربوي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            )15( دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

♦  يمكن التن�شيق بين ق�شم التخطيط والعلاقات العامة والاإعلام.

♦  من خلال �شابط الرتباط.

.SIME منظومة التعليم الاإلكتروني  ♦

الخدمة: تقديم البيانات الاإح�شائية للباحثين  
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبـــة

          ☙   نموذج عودة للدرا�شة المتوافر في المدر�شة اأو المديرية.

          ☙   �شورة عن �شهادةالميلاداأو الهوية ال�شخ�شية.

الر�سوم

                    لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )25( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية/ ق�شم التعليم العام / ق�شم الامتحانات والاختبارات.

اإجراءات تقديم الخدمة

             �    اإح�شار نموذج العودة من مدير المدر�شة لبيان و�شع الطالب ومختوم من المدر�شة.

             �    بيان الراأي من رئي�س ق�شم الامتحانات والاختبارات.

             �    طباعة كتاب بالموافقة اأو عدمها على العودة اإلى المدر�شة في الق�شم.

             �    توقيع المعاملة من المدير المخت�س.

الخدمة:  العودة اإلى المدر�شـــــــــة بعد الانقطاع



42    43

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ ا�شتدعاء من ولي اأمر الطالب.

 ☙ �شورة عن �شهادة الولادة.

 ☙ �شورة عن جواز ال�شفر يبين تاريخ دخول الطالب اإلى الاأردن.

 ☙ �شورة عن الاإقامة لغير الاأردنيين.

 ☙ �شورة عن ت�شريح العمل لمن يطلب منه ذلك.

 ☙ ورقة قبول من المدر�شة المراد الدرا�شة فيها.

الر�سوم     

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

        )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/ق�شم التعليم العام و�شوؤون الطلبة.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �    اإ�شدار كتاب موافقة على قبول الطالب واإعطاوؤه مهلة ح�شب التعليمات.

      �    توقيع المعاملة من  المدير المخت�س.

الخدمة:  قبول الطلبة القادمين من الخارج الذين لم يح�شروا الاأوراق الثبوتية



44    45

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

   ☙ ورقة قبول من المدر�شة المراد النقل اإليها. 

   ☙ �شهادة انتقال، متوافر في المدار�س الخا�شة و في المديرية المخت�شة.

   ☙ �شجل الطالب المدر�شي.

   ☙  �شهادة ميلاد.

   ☙ مدار�س الوكالة / وثيقة انتقال م�شدقة من المديرية المخت�شة + رئا�شة وكالة الغوث.

   ☙ مدار�س خا�شة / وثيقة انتقال م�شدقة من ق�شم التعليم الخا�س. 

    ☙ المدار�س الحكومية )بين المديريات( وثيقة انتقال م�شدقة من المديرية التي انتقل منها.

الر�سوم

                   )60( قر�شا تدفع في ق�شم الامتحانات والاختبارات.

                                                  ) تدفع مرة واحدة في المديرية المنقول منها(. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

             )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية/ق�شم التعليم العام و�شوؤون الطلبة وق�شم الامتحانات و الاختبارات.

اإجراءات تقديم الخدمة

             �    تدقيق الوثائق من  الموظف المخت�س.

             �    الموافقة على الانتقال اإذا كان م�شتوفيا لجميع الوثائق.

             �    تحويل الملف اإلى ق�شم المتحانات لدفع الر�شوم.

             �    توقيع الملف من رئي�س ق�شم الامتحانات.

الخدمة:  انتقال الطلبة بين المدار�س الحكومية والخا�شة ووكالة الغوث



44    45

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ نموذج طلب الالتحاق بالجامعات الاأردنية الر�شمية المتوافر في ق�شم التعليم العام الخا�س

         باأبناء المعلمين.

 ☙ ك�شف علامات الثانوية العامة اأو �شورة م�شدقة عنه.

 ☙ �شورة عن دفتر العائلة/�شفحة الاأب اأو األام و�شفحة الطالب.

 ☙ �شورة عن قرار التقاعد للمتقاعدين.  

 ☙ �شورة عن الطلب الموحد بعد تعبئته وقبل ت�شليمه للبريد.

 ☙ �شورة عن الق�شيمة المالية ال�شادرة عن لجنة التن�شيق الموحد.

 ☙ �شورة عن �شهادة ميلاد الطالب اإذا كان منتفعاً من جهة الاأم. 

الر�سوم     

             لا يوجد.
 

ملاحظة:   يعلن عن موعد ا�شتقبال طلبات المكرمة الملكية ال�شامية لاأبناء المعلمين في ال�شحف المحلية ح�شب مواعيد    

              محددة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )25( دقيقة . 

مكان تقديم الخدمة

                     داخل المديرية/ ق�شم التعليم العام /ووزارة التربية والتعليم.

اإجراءات تقديم الخدمة

          �    تعبئة نموذج خا�س بالراغبين في الح�شول على مكرمة.     

          �    ترتيب المتقدمين ح�شب المعدل.

          �    تدقيق المعلومات الواردة في الطلب.                                      

          �     رفع الطلبات اإلى الوزارة.

          �    اإرفاق الوثائق المطلوبة مع الطلب.                                

          �   تدقيق الطلبات في الوزارة /ق�شم البعثات.

الخدمة:  المكرمة الملكية ال�شامية لاأبناء المعلمين



46    47

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

   ☙  نموذج طلب الا�شتفادة من المنح الدرا�شية الخارجية ح�شب الاأ�ش�س المعتمدة من وزارة 

           التعليم العالي. 

   ☙  �شورة عن الهوية ال�شخ�شية للطالب. 

الر�سوم

                     لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                    )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية/ ق�شم التعليم العام/ وزارة التعليم العالي والبحث العلمي.

اإجراءات تقديم الخدمة

             �    تعبئة النموذج الخا�س بالمنحة.

             �    ترتيب الطلبات ح�شب المعدل.

             �    رفع الطلبات لوزارة التعليم العالي.

الخدمة:  التقدم للمنح الخارجية لطلبة الثانوية العامة



46    47

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ �شهادة ميلاد م�شدقة.

 ☙ �شهادة مطاعيم.

 ☙ �شورة م�شدقة عن دفتر العائلة. 

الر�سوم

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

            )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة

            داخل المدر�شة.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �    ا�شتلام الاأوراق الثبوتية وتدقيقها وتوثيقها.

      �    ت�شجيل الطالب في �شجل الاأول الاأ�شا�شي.

       �    يتم ت�شجيل الطالب في ال�شف الاأول الاأ�شا�شي في �شوء التعليمات ال�شادرة من وزارة التربية 

             والتعليم. 

الخدمة:   ت�شجيل الطلبة في ال�شف الاأول الاأ�شا�شي
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

   ☙ �شورة عن الهوية ال�شخ�شية. 

   ☙ اآخر �شهادة مدر�شية م�شدقة لآخر �شف اأنهاه الطالب.

الر�سوم

                   ر�شوم ت�شديق )60( قر�شا لاأول مرة.

                   ر�شوم ت�شديق ديناران لا�شتخراج �شهادة درا�شة غير نظامية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )20( دقيقـــــــة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية/ق�شم التعليم العام/ق�شم الامتحانات والاختبارات.

اإجراءات تقديم الخدمة

             �    اإح�شار اآخر �شهادة مدر�شية لل�شفوف من ال�شابع وحتى التا�شع.

             �    ت�شديق ال�شهادة من ق�شم الامتحانات.

             �    اإ�شدار كتاب لمدير المدر�شة يبين ال�شف الذي قبل فيه الطالب)مدار�ص حكومية فقط(

   ملاحظة : يدفع مبلغ ع�شرة دنانير اأردنية في المدر�شة بدل التقدم للامتحانات خلال الف�شلين بموجب النظام المعدل 

                رقم )4(ل�شنة 2006.      

الخدمة:  طلب الدرا�شة غير النظاميـــــــة



48    49

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ �شورة عن جواز ال�شفر يبين دخول الطالب للبلد.

 ☙ �شهادة انتقال م�شدقة من وزارة الخارجية من البلد القادم منها ومن ال�شفارة الاأردنية.

 ☙ �شهادة مدر�شية م�شدقة من وزارة الخارجية ومن ال�شفارة الاأردنية.

 ☙ اإقامة �شنوية لمن يطلب منهم ذلك.

 ☙ ت�شريح عمل لمن يطلب منهم ذلك.

 ☙ قبول من المدر�شة التي يرغب الطالب الالتحاق بها. 

الر�سوم

            )60( قر�شا ت�شديق لكل وثيقة/للطالب المنقول من المدار�س الحكومية اأو الخا�شة. 

معدل الوقت اللازم لتقديم الخدمة

            )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

            داخل المديرية/ق�شم التعليم العام/ق�شم الامتحانات والاختبارات.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �    تدقيق وثائق الطالب المنقول من الدول العربية.

      �    معادلة ال�شهادة اإذا كانت من دولة عربية في المديرية.

      �     ت�شديق ال�شهادة في ق�شم الامتحانات في المديرية  قبل معادلتها، اإذا كانت من دولة عربية، اأما

            الطلبة القادمون من الدول الأجنبية فتعادل �شهاداتهم وتحدد �شفوفهم في وزارة التربية    

            والتعليم/اإدارة الامتحانات والاختبارات/جبل اللويبدة.

الخدمة: الطلبة القادمون من الدول العربية ويحملون وثائق م�شدقة
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

       ☙ ا�شتدعاء.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )25( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�شم التعليم العام.

اإجراءات تقديم الخدمة

             �    كتابة ا�شتدعاء من المعلم.

             �    التدقيق في الا�شتدعاء من ال�شجل الخا�س بالق�شم.

             �    اإ�شدار �شهادة خبرة.

             �    توقيع ال�شهادة من المدير المخت�س . 

الخدمة:  ا�شتخراج �شهادة خبرة للمعلمين في مراكز تعليم الكبار ومحو الاأمية



50    51

ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙  ا�شتدعاء من مجموعة من الاأهالي اأو جمعية .

 ☙  الموؤهل العلمي للمعلم الراغب في فتح المركز )دبلوم كلية مجتمع / �شهادة الثانوية العامة 

          م�شروطة بموافقة الوزارة(.

 ☙ ك�شف باأ�شماء الدار�شين )يت�شمن اأ�شماء الدار�شين والرقم الوطني )على اأن لا يقل عدد 

          الدار�شين عن ع�شرة طلاب.

 ☙  نموذج طلب عمل في مركز تعليم الكبار ومحو الاأمية.

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30(   دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/  ق�شم التعليم العام.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �    رفع لائحة باأ�شماء الاأ�شخا�س الراغبين بالدرا�شة عن طريق المعلم الراغب بفتح المركز.

      �    تقديم طلب عمل من  المعلم وتقديم �شهادة التخرج؛ كلية اأو جامعة.

        �     اإ�شدار موافقة من مدير التربية والتعليم على فتح المركز بعد مرور �شهر تجربة للمعلم وللمركز.

      �    كتابة كتب تكليف للمعلمين، ومن ثم �شرف م�شتحقاتهم.

الخدمة:  الموافقة على طلب فتح مراكز تعليم الكبار ومحو الاأمية
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

       ☙ طلب البعثة.

☙ ك�شف علامات الثانوية العامة اأو الدبلوم.
☙ �شورة عن البطاقة ال�شخ�شية.

☙ �شورة عن �شهادة الولادة.
☙ وثيقة تثبت اأن الطالب يدر�ص على نفقته الخا�شة.

☙ �شورة عن الهوية الجامعية.
☙ وثيقة تثبت اأن الطالب تخرج من مدر�شة ثانوية تتبع للمدرية التي قدم الطالب فيها طلب 

البعثة.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )30( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�شم التعليم العام.

اإجراءات تقديم الخدمة

             �    تبليغ المديرية عن البعثات المتاحة.

�    يقوم الطالب بتعبئة الطلب الخا�ص بالبعثة مرفقاً به الوثائق المذكورة اأعلاه .

�    تقوم المديرية برفع الطلب اإلى الوزارة.

�   تختار الوزارة الطلبة الذين تطبق عليهم الخدمة ليقوموا بال�شير باإجراءات الح�شول 
على البعثة.

الخدمة:  بعثات وزارة التربية والتعليم للح�شول على درجة البكالوريو�س
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙  كتاب من عميد الجامعة يبين مو�شوع التدريب.

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )15(   دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/  ق�شم التعليم العام.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �    ا�شتقبال الكتب الواردة من الجهات الر�شمية بخ�شو�س مو�شوع التدريب.

الكليات  لطلبة  الميداني  التدريب  على  الموافقة  بخ�شو�س  العملي  التطبيق  نموذج  اإعداد    �
الجامعية.

�    متابعة اإعداد الطلبة المتدربين بحيث يتم توزيعهم ب�شكل عادل.

�    اإ�شدار كتاب ر�شمي يبين تدريب الطالب المعني.

الخدمة:  التطبيق الميداني لطلبة الجامعات والكليات
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

☙   طلبات التكليف على اإعطاء ح�ش�س على ح�شاب التعليم الاإ�شافي ) الزائد عن الن�شاب(.
☙   البرنامج المدر�شي.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�شم التعليم العام.

اإجراءات تقديم الخدمة

�    ا�شتلام البرنامج المدر�شي وتدقيقه وتثبيت الملاحظات عليه عن كل معلم زاد ن�شابه عن 

الح�ش�ص المقررة بعد التاأكد من اأن كل معلم قد اأخذ ن�شابه.

 �     ا�شتقبال طلب التكليف على اإعطاء ح�ش�س على ح�شاب التعليم الاإ�شافي الزائد عن 

الن�شاب من المدار�ص وفق نموذج وتدقيقه ح�شب البرنامج.

�     اإ�شدار كتاب موافقة على اإعطاء ح�ش�س على ح�شاب التعليم الاإ�شافي.

الخدمة:  التعليم الاإ�شافي / الح�ش�س الزائدة عن الن�شاب
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙  كتاب من مديرة المدر�شة يبين حاجة المدر�شة لفتح ح�شانة.

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/ ق�شم التعليم العام، وزارة التنمية الاجتماعية.

اإجراءات تقديم الخدمة

      �    ا�شتقبال طلبات الموافقة على فتح ح�شانات.

�    مخاطبة مديرية التنمية الاجتماعية لاتخاذ الاإجراءات اللازمة فتح الح�شانة.
�    اإعداد تقرير يومي بالموافقة اأو عدم الموافقة.

�    متابعة الح�شانات القائمة عن طريق عمل زيارات.
�    اإعداد نموذج الزيارة المعد.

الخدمة:  فتح الح�شانات
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ق�شم التعليــــم العـــام و�شوؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

☙   طلبات من المدار�س لفتح ريا�س الاأطفال
الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�شم التعليم العام.

اإجراءات تقديم الخدمة

�    ا�شتقبال كتاب الوزارة بخ�شو�س فتح ريا�س الاأطفال.

�     تحديد المدار�ص المنوي فتح ريا�ص اأطفال فيها.

�     توفير م�شتلزمات الاأطفال مع ق�شم اللوازم والنقليات.

�     تزويد المدار�س باأية اأمور ترد من الوزارة.

الخدمة:  فتح ريا�س الاأطفال
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ق�شم التعليم المهني والإنتاج

الوثائق المطلوبة

☙ نموذج العودة موقع من مدير المدر�شة المهنية مو�شح عليه بيانات الطالب المنقطع  رقم 
.)17-3-3(

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/ ق�شم التعليم العام، وزارة التنمية الاجتماعية.

اإجراءات تقديم الخدمة

�    اإح�شار نموذج العودة من المدر�شة المهنية الموافقة ح�شب المت�شع.

�    بيان فرع الطالب بعد ال�شف العا�شر من قبل ق�شم التخطيط.

�    بيان نتائج الطالب من قبل ق�شم الامتحانات.

�    منا�شبة العمر للعودة للمدر�شة من قبل ق�شم التعليم المهني والاإنتاج.

�    موافقة المدير الفني على العودة.

�    اإ�شدار كتاب الموافقة من قبل ق�شم التعليم المهني والاإنتاج على العودة )17-3-2(.

ملاحظة

-    اإمكانية تقديم الخدمة اأو جزء منها عن طريق خدمة الجمهور .

-    اآلية تقديم القتراحات وال�شكاوى.

الخدمة:  العودة اإلى المدار�س المهنية
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ق�شم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

            �    كتاب من مدر�شة الطالب/الطالبة يثبت اأنه كان منت�شبا للحركة الك�شفية اأو الإر�شادية   

                      مدة لا تقل عن خم�س �شنوات من بينها ال�شفان الاأول + الثاني الثانوي م�شدقة ح�شب 

                     الاأ�شول)المدر�شة +المديرية(.

           �   اإثبات قبول في اإحدى الجامعات الر�شمية على األا تكون على ح�شاب التعليم الم�شائي اأو    

                    الموازي.

           �    �شورة م�شدقة عن ك�شف علامات الثانوية العامة.

             �    اإثبات اإذا كان الوالد اأو الوالدة قد �شبق له الم�شاركة في الحركة الك�شفية ولها ع�شر علامات.

الر�سوم    

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية.

اإجراءات تقديم الخدمة

                    تعبئة ا�شتمارة تر�شيح البعثة / ق�شم الن�شاطات التربوية.

                    تدقيق المعاملة وال�شجلات.

                     تحويل الكتاب اإلى رئي�ص ق�شم الن�شاطات.

                    توقيع الكتاب من المدير المخت�س.

                    رفع الكتاب للوزارة بعد ت�شديره.

الخدمة:   التقدم للح�شول على تر�شيح بعثة ك�شافة ومر�شدات للجامعات الحكوميـــة
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ق�شم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

     �   ك�شوفات التفوق الريا�شي المتوافرة في المديرية عند م�شوؤول الن�شاط.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

            )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية. 

اإجراءات تقديم الخدمة

             التاأكد من م�شاركة الطالب في الن�شاط.

             طباعة ال�شهادة.

            تحويل المعاملة اإلى رئي�ص ق�شم الن�شاطات.

             توقيع المدير على ال�شهادة.

             ت�شدير ال�شهادة.

الخدمة:  الح�شول على �شهادة تفوق ريا�شي اأو فني
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ق�شم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

           �   كتاب تغطية من المدر�شة.                          

           �   تعبئة نموذج الرحلات.       

           �   ك�شف باأ�شماء الطلبة.

           �  التقرير المالي للرحلة.

           �   رخ�شة ال�شيارة وال�شائق �شارية المفعول.

الر�سوم    

                    لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )10( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية.

اإجراءات تقديم الخدمة

                   التاأكد من الاأوراق الر�شمية.

                   تعبئة نموذج الموافقة.

                   توقيع الموافقة.

                    ت�شدير الموافقة/الديوان.

الخدمة:  الح�شول على موافقة رحلة
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ق�شم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

     �   اإثبات التفوق في اأي مجال.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

            )24( �شاعة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية. 

اإجراءات تقديم الخدمة

               لا يوجد.

الخدمة: تكريم الطلبة المتفوقين بالن�شاطات المختلفة من خلال الرحلات/عمره مجانية  
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ق�شم الرقابة والتفتي�ص وتوكيد الجودة

الوثائق المطلوبة 

♦   نموذج طلب تقديم ال�شكوى)QF72-9-21( المتوافر في ق�شم الرقابة والتفتي�س وتوكيد            

الجودة 

الر�سوم  

            لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

           داخل المديرية/ق�شم الرقابة والتفتي�س وتوكيد الجودة.

معدل الوقت اللازم  لإنجاز الخدمة

           اأ�شبوعان.  

اإجراءات تقديم الخدمة  

.)QF72-9-21(تعبئة نموذج طلب تقديم ال�شكوى    �     

      �     التحقق من ال�شكوى.

       �     الرد علىال�شكوى اأو تحويلها الى الوزارة .

الخدمة:  اإجراءات ا�شتقبال ال�شكاوى ومعالجتها
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اأ�شماء و عناوين مديريات التربية و التعليم في المملكة
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