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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 

فيه  ت�سود  �اأف���راداً،  �موؤ�س�سات  مجتمعاً  الحديث،  الع�سري  الأردن  بناء  في  �رع��اه،  الله 

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. 

ت�سعى  فهي  �منجزاتها،  اأدائ��ه��ا  في  التميز  ثقافة  تتبنى  �التعليم  التربية  �زارة  �لأن   

بتب�سيط  الم��ح��ل��ي  �الم��ج��ت��م��ع  للمواطنين  تقدمها  ال��ت��ي  الخ��دم��ات  بم�ستوى  ل��لارت��ق��اء 

العمليات �الإجراءات بحيث تكون فعالة، ��سل�سة، �مجدية �محددة، فتثمر اأداءً اأف�سل 

للموظفين، �خدمة اأرقى في م�ستواها لمتلقي الخدمة، �يكون ذلك رافداً من ر�افد النمو 

القت�سادي �الجتماعي  في اأردننا العزيز.

�مر�سداً      موجهاً  ليكون  الخ��دم��ي؛  دليلها  ع��ام  كل  في  �التعليم  التربية  �زارة  تقدم      

لهم. معرفية  خريطة  �ليكون  عليهم؛  �ال��وق��ت  الجهد  �ليوفر  جمعياً،   للمواطنين 

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

ت�سع  فاإنها  الوظيفي،  الأداء  �مراقبة  الإنج��از  م�سيرة  متابعة  �عن  الم�ستمر،  التطوير 

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 ال��وزارة على مواكبة التطور �التجديد ، 

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

للمواطنين عامة في اأردننا الحبيب

       �اإذ تقدم الوزارة هذا الإنجاز، فاإنها تتطلع د�ماً للاإفادة من اآراء المجتمع �مقترحاته؛ 

في  اأ�  ال���وزارة  مركز  في  �سواء  المقدمة،  للخدمات  انعكا�ص  اأف�سل  ال�سراكة  تلك  لتكون 

مديريات التربية �التعليم كافة.

وزير التربية والتعليم  

د. وجيه عوي�س  



1

      اأخي متلقي الخدمة

            ن�شع بين يديك هذا الدليل لبيان وتو�شيح الاإجراءات المتبعة والوثائق 

المطلوبة للح�شول على بع�س  الخدمات التي تقدمها وزارة التربية والتعليم وذلك 

توفيراً للوقت والجهد.

          اإن ق�شم خدمة الجمهور وجد لخدمتك فبادر بمراجعته لت�شهيل ح�شولك 

على اأي من خدمات وزارة التربية والتعليم.

        اأخي متلقي الخدمة

اأجل تح�شين  بها من  الوزارة، نرجو تزويدنا  اآراوؤك واقتراحاتك تهم              

ق�شم  في  الموجود  الاقتراحات  �شندوق  طريق  عن  وذلك  لك،  المقدمة  الخدمة 

.www.moe.gov.jo  خدمة الجمهور اأو عن طريق الموقع الاإلكتروني للوزارة

غاياتنا الخدمة المميزة

���
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: الاإجابة عن اأ�شئلة وا�شتف�شارات متلقي الخدمة وبيان الوثائق والاإجراءات المطلوبة 

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )2-5( دقائق. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   ا�شتقبال متلقي الخدمة والاإجابة عن الا�شئلة والا�شتف�شارات المطروحة.

بيان اإجراءات الح�شول على الخدمة.

التاأكد من توفر كافة الوئائق المطلوبة.

اإر�شاد متلقي الخدمة اإلى الجهة المعنية.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار �شهادة اإثبات موظف للعاملين في وزارة التربية والتعليم باللغة الانجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�شفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5-10( دقائق. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وت�شليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار �شهادة اإثبات موظف للعاملين في وزارة التربية والتعليم باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )4ـ 6( دقائق.. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وختمه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار �شهادة خبرة للموظفين الذين على راأ�س عملهم باللغة الاإنجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�شفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

         مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20ـ30( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب باللغة العربية.

اإر�شال الكتاب الكترونياً اإلى ق�شم الترجمة.

يقوم الموظف في ق�شم خدمة الجمهور با�شتقبال الكتاب المترجم وطباعته.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وو�شع الختم عليه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار �شهادة خبرة للموظفين الذين على راأ�س عملهم باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

          مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )6- 10( دقائق.. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وختمه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار �شهادة خدمة للموظفين المنتهية خدماتهم باللغة الانجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�شفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20ـ30( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب باللغة العربية.

اإر�شال الكتاب الكترونياً اإلى ق�شم الترجمة.

يقوم الموظف في ق�شم خدمة الجمهور با�شتقبال الكتاب المترجم وتدقيقه وطباعته.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وو�شع الختم عليه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار �شهادة خبرة للموظفين الذين على راأ�س عملهم باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5- 10( دقائق.. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وختمه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



8    9

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار كتاب ا�شتمرارية تحويل راتب

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�شفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5-10( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإعطاء الرقم الوزاري للموظف.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

اإر�شال الكتاب الكترونياً اإلى ق�شم الترجمة.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وو�شع الختم عليه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



8    9

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار كتاب اإخلاء طرف لغير العاملين في وزارة التربية والتعليم

الوثائق المطلوبة

                   بطاقة الاأحوال المدنية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

       مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10- 15( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإبراز بطاقة الاأحوال المدنية.

التاأكد من اأن متلقي الخدمة لا يحمل رقم وظيفي.

توجيه متلقي الخدمة اإلى ق�شم التوظيف لبيان اإن كان مر�شحًا للتعيين اأو م�شتنكفاً.

عودة متلقي الخدمة ثانيةً اإلى ق�شم خدمة الجمهور.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وت�شليمه للمراجع.



10    11

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار كتب اقتطاعات اإ�شافة الوالدين والاإخوة بالتاأمين ال�شحي

الوثائق المطلوبة

بطاقة التاأمين ال�شحي.

وثائق تثبت اأ�شماء الاأ�شخا�س المراد اأ�شافتهم.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10-15( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإعطاء الرقم الوزاري للموظف.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

اإر�شال الكتاب الكترونياً اإلى ق�شم الترجمة.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وو�شع الختم عليه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



10    11

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار كتب تجديد بطاقات التاأمين ال�شحي لموظفي مركز الوزارة

الوثائق المطلوبة

                   بطاقة التاأمين.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5- 10( دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى ق�شم خدمة الجمهور.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإبراز بطاقة التاأمين.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

طباعة ك�شف راتب.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



12    13

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار كتب تحويل الراتب من بنك اإلى اآخر

الوثائق المطلوبة

براءة ذمة من البنك الحالي.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10-15( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة والتاأكد من �شحة الوثائق.

تعبئة النموذج الخا�س بتحويل الراتب.

التوجه اإلى ق�شم الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

العودة اإلى ق�شم خدمة الجمهور/ مندوب الرواتب.

تجهيز المعاملة من قبل مندوب الرواتب.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وو�شع الختم عليه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



12    13

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار ك�شف راتب باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   اإثبات �شخ�شية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )2- 5( دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة.

طلب الموظف اإثبات �شخ�شية والرقم الوزاري. 

مطابقة الا�شم مع الرقم الوزاري.

طباعة الك�شف.

ختم الك�شف وتوقيعه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



14    15

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار ك�شف راتب باللغة الانجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�شفر. 

اإثبات ال�شخ�شية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20-25( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة واإبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الك�شف باللغة العربية.

اإر�شال الك�شف الكترونيا اإلى ق�شم الترجمة لترجمة الك�شف اإلى اللغة الانجليزية.

ا�شتقبال الك�شف المترجم وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الك�شف وختمه وت�شليمه لمراجع.



14    15

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار ك�شف راتب لفترات �شابقة

الوثائق المطلوبة

اإثبات �شخ�شية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )3-6( دقائق /مع الاأخذ بعين الاعتبار عدد الاأ�شهر وال�شنوات المطلوبة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة.

اإبراز الهوية ال�شخ�شية.

طباعة الك�شف وتدقيقه.

ختم الك�شف وتوقيعه من قبل الموظف وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



16    17

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: اإ�شدار ك�شف �شريبة دخل

الوثائق المطلوبة

                   اإثبات �شخ�شية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )2- 5( دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة.

طباعة الك�شف وتدقيقه.

ختم الك�شف وتوقيعه وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



16    17

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: خدمات تنجز جزئياً في ق�شم خدمة الجمهور

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10-15( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                  التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات. 

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتعبئة النموذج الخا�س بالخدمة المطلوبة.

توجيه متلقي الخدمة اإلى الجهة المخت�شة.

نماذج/ ا�ستدعاء التي يوفرها ق�سم خدمة الجمهور.

ا�شتدعاء معالي وزير التربية والتعليم المحترم.

ا�شتدعاء عطوفة الاأمين العام للوزارة المحترم.

نموذج �شندوق الاإ�شكان.

نموذج ال�شمان.

نموذج مديرية الح�شابات.

نموذج ا�شتدعاء اإدارة �شوؤون الموظفين.



18    19

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: متابعة الاقتراحات المقدمة للوزارة

الوثائق المطلوبة

                   اإثبات �شخ�شية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور/�شندوق الاقتراحات.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   اأ�شبوع اإلى اأ�شبوعين.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اإر�شاد متلقي الخدمة اإلى موقع �شندوق الاقتراحات.

تعبئة النموذج الخا�س بالاقتراحات ثم و�شعه بال�شندوق.

متابعة الاقتراحات من خلال الموقع الالكتروني الخا�س بوزارة التربية والتعليم.

تقديم الاقتراح عبر البريد الالكتروني.

يتم ر�شد الاقتراحات اأ�شبوعيا وفرز الاقتراحات عن ال�شكاوى. 

ت�شنيف وتحويل الاقتراحات ح�شب الجهة المعنية بالمو�شوع.

اإبلاغ �شاحب الاقتراح بالرد خلال اأ�شبوعين من تاريخ تقديم الاقتراح.

في حال عدم الرد من الجهة ذات العلاقة خلال الفترة المحددة يتم اإعادة اإر�شال الاقتراح 

ثانية واإعلام مقدم الاقتراح اأن اقتراحه قيد الدرا�شة.



18    19

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: معاملات الكفالات

الوثائق المطلوبة

كتاب �شادر عن الجهة الممولة للقر�س.

عدم ممانعة من البنك ل�شاحب القر�س اأو الكفلاء.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15-20( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                  التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

يقوم الموظف بالتاأكد من �شحة و�شلاحية الوثائق.

التوجه اإلى ق�شم الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

العودة اإلى ق�شم خدمة الجمهور/ مندوب الرواتب.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



20    21

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: وقف الاقتطاعات من الراتب

الوثائق المطلوبة

                   كتاب وقف الاقتطاع �شادر من الجهة المقر�شة.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�شم خدمة الجمهور/�شندوق الاقتراحات.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15ـ20( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه اإلى موظف الا�شتعلامات.

اأخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه اإلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

تدقيق كتاب وقف الاقتطاع.

 التوجه اإلى ق�شم الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

العودة اإلى ق�شم خدمة الجمهور/ مندوب الرواتب.

تجهيز المعاملة من قبل مندوب الرواتب.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�شم على الكتاب.

ت�شدير الكتاب وت�شليمه لمتلقي الخدمة.



20    21

  اإدارة التخطيط والبحث التربوي/مديرية البحث والتطوير التربوي

 الخدمة:  ت�شهيل مهمة الباحث

    تم نقل الخدمة اإلى ق�شم الاإ�شراف التربوي في مديريات التربية والتعليم واإبقاوؤها في ق�شم البحث     

التربوي على م�شتوى الاإدارات في الوزارة

الوثائق المطلوبة

☙ كتاب ر�شمي من الجهة المعنية اأو تعبئة النموذج الخا�س بطلب ت�شهيل المهمة الموجود في 
الق�شم بعد ت�شجيله في ق�شم الوارد في الوزارة.

    ☙ معلومات عن العينة واأهداف الدرا�شة.
    ☙ ن�شخة من اأدوات الدرا�شة.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

اإدارة التخطيط والبحث التربوي/ مديرية البحث التربوي وزارة التربية والتعليم/ ق�شم البحث 

التربوي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15( دقيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   ت�شجيل الكتاب الر�شمي في ديوان الوزارة.

                   يوجه مدير البحث الكتاب اإلى ق�شم البحث التربوي.

                   يقوم اأع�شاء البحث بالاطلاع على اأدوات الدرا�شة و�شياغة كتاب الموافقة.

                   طباعة الكتاب الر�شمي.

                   تدقيق الكتاب وتوقيعه من مدير البحث.

                   ت�شدير الكتاب في ق�شم ال�شادر في مبنى الوزارة.



22    23

اإدارةالامتحانات والاختبارات/ق�سم الامتحانات العامة

 الخدمة: اإ�شدار الوثائق المتعلقة بامتحان �شهادة الدرا�شة الثانوية العامة وهي: ال�شهادات، ك�شوف  

العلامات، �شهادات الكفاءة المدر�شية، وثائق الاإعدادية وامتحان القبول للمرحلة الثانوية.       

الوثائق المطلوبة                                                                                     

                 اإثبات الرقم الوطني /الهوية ال�شخ�شية اأو غيرها.

 الر�سوم

                 ك�شف علامات باللغتين العربية، اأو الاإنجليزية.                 

                   �شهادة الدرا�شة الثانوية العامة »بدل �شائع«.                                 

                   �شهادة الدرا�شة الثانوية العامة »بدل تالف«.                  

                   ترجمة �شهادة الدرا�شة الثانوية العامة اإلى اللغة الاإنجليزية.        

               وثيقة لمن يهمه الاأمر )ثانوي، اإعدادي( اأو اأية وثيقة اآخرى.                                              

                   م�شدقة امتحان ال�شهادة الاإعدادية العامة، واإمتحان القبول 

                    للمرحلة الثانوية. 

                   �شهادة الكفاءة المدر�شية.                                           

               �شهادة المترك القديم/من �شنة  1960 وما دون.  
                                           

مكان تقديم الخدمة 

                    اإدارة الامتحانات والاختبارات في جبل اللويبدة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15( دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة  

رقم  غرفة  اأو   )601( رقم  غرفة  من  المطلوبة  بالوثيقة  الخا�س  النموذج  على  الح�شول 

)119(، وتعبئته بالمعلومات الاآتية:   - الا�شم كما ورد في الوثيقة.

             -  �شنة التخرج اأو �شنة الح�شول على الوثيقة.

                   دفع الر�شوم المقررة في غرفة المحا�شبة رقم )108(.

                   مراجعة غرفة الفرع المعني باإنجاز المعاملة.

                   الفرع العلمي والمعلوماتية/غرفة رقم )113(.

                   الفرعي الاأدبي/غرفة رقم )111(.

                   الفرع ال�شرعي والمهني/غرفة رقم )112(. 

-)2.000( ديناران.

-)4.000( دنانير.

-)7.000( دنانير.

-)5.000( دنانير.

-)1.000( دينار.

-)2.000( ديناران.

-)4.000( دنانير.                

-)3.000( دنانير.
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الوثائق المطلوبة

                 ال�شهادة الاأ�شلية وك�شوف العلامات لل�شفوف الثلاثة الاأخيرة ال�شادرة عن بلد الدرا�شة

                   ومترجمة ومربوطة وم�شدقة ح�شب الاأ�شول.

                   اإثبات اأن درا�شة مقدم الطلب، والامتحانات التي تقدم لها كانت في البلد الذي ح�شل منه

                   على ال�شهادة.

اإثبات اإقامة لمدة عام درا�شي واحد على الاأقل في البلد الذي �شدر عنه ال�شهادة »مع مراعاة 

�شروط المعادلة لبع�ض الدول«

�شورة م�شدقة من التعليم العالي عن اأي �شهادة تم الح�شول عليها وكانت اأعلىمن ال�شهادة         

الثانوية المطلوب معادلتها.

                     كتاب موجه اإلى وزير التربية والتعليم يبين �شبب المعادلة للطلبة الذين يحملون الجن�شية غير

                   الاأردنية.   

                   �شورة عن اإح�شار جواز ال�شفر اأو الهوية )للاأردني(، وجواز ال�شفر )لغير الاأردني(.  

الر�سوم  

                )10( دنانير للمعادلة، )600فل�س( للت�شديق.

مكان تقديم الخدمة  

                   اإدارة الامتحانات والاختبارات.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة    

                                      10 دقائق.   

اإجراءات تقديم الخدمة   

تقديم الوثيقة مُترجمة ومربوطة ومُ�شدقة من الجهات المعنية، مع ثلاث �شور عنها لموظف 

المعُادلة/ غرفة)117(، لتدقيقها والتوقيع على ا�شتلامها.

                   ت�شجيل الوثيقة المدققة في ديوان اإدارة الامتحانات غرفة )106(.

اإتباع اإر�شادات موظف المعُادلة لمعرفة مدة الانتظار، لحين عودة الرد على الوثيقة من الجهة 

المانحة.

يتم عر�س الوثيقة بعد و�شول الرد عليها على لجنة المعادلة.

دفع الر�شوم المقررة للمعادلة)10دنانير(، في غرفة المحا�شبة رقم )119(.

دفع ر�شوم الت�شديق )600فل�س( عن كل وثيقة، في غرفة رقم )116(.

توقيع المعاملة من رئي�س ق�شم المعادلة/ غرفة رقم )115(، ومن مدير اإدارة الامتحانات/

غرفة رقم )101(، واأخذ رقم �شادر من غرفة )106(.

اإدارةالامتحانات والاختبارات/ ق�سم معادلة ال�سهادات

 الخدمة:  معادلة ال�شهادات الاأجنبية وفق الاأنظمة والتعليمات والاأ�ش�س الخا�شة بذلك
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 اإدارةالامتحانات والاختبارات/ق�سم ت�سديق ال�سهادات
 

 الخدمة:   ت�شديق ال�شهادات والوثائق العلمية ال�شادرة عن موؤ�ش�شات تعليمية داخل المملكة اأوخارجها.

الوثائق المطلوبة

                   ال�شهادة الاأ�شلية م�شدقة ح�شب الاأ�شول.

                   وثيقة اإثبات  ال�شخ�شية لمقدم الطلب.             

الر�سوم  

                 )600(فل�س لكل وثيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   اإدارة الامتحانات والاختبارات /ق�شم ت�شديق ال�شهادات.  

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   10 دقائق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                 اإح�شار الوثيقة الاأ�شلية و�شور عنها .

                   تقديم ال�شهادات والوثائق اإلى موظف الت�شديق/غرفة رقم )116( لتدقيقها وختمها.

                   دفع الر�شوم المقررة )600( فل�س لت�شديق كل وثيقة.

                   توقيع ال�شهادات والوثائق من رئي�س ق�شم الت�شديق غرفة رقم )116(.

 ملاحظة : اإذا كانت ال�شهادات والوثائق المراد ت�شديقها غير اأردنية، يتم مخاطبة الجهات المعنية في بلد من�شاأ الوثيقة       

                  للتاأكد من �شحتها.
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اإدارةالامتحانات والاختبارات/ق�سم النتائج المدر�سيـــة

 الخدمة: تحديد ال�شفوف ومعادلة ال�شهادات المدر�شية للطلبة القادمين من الدول الاأجنبية والمدار�س

             الاأجنبية في الدول العربية للدرا�شة في مدار�س المملكة

الوثائق المطلوبة

               ال�شهادات المدر�شية للطالب وتكون م�شدقة من:

                   -  وزارة التربية والتعليم في البلد الذي �شدرت عنه ال�شهادة.

                   -  وزارة خارجية البلد.

                   -  ال�شفارة الاأردنية اأو الم�شت�شار الثقافي الاأردني في البلد نف�شه.

الم�شت�شار  من  م�شدقة  غير  ال�شهادات  كانت  حال  في  الاأردنية،  الخارجية  وزارة    -

الثقافي الاأردني.

كانت  اإذا  اأو الانجليزية  )العربية  اللغتين  باإحدى  ال�شهادة مترجمة  اإح�شار  ـــ  يتم 

ال�شهادة بغير هاتين اللغتين وت�شدق وفقا لما ورد في البند ال�شابق.

من  قبول  اإح�شار  يتم  الاأجنبية  البرامج  بدرا�شة  يرغبون  الذين  للطلبة  بالن�شبة  ـــ  

المدر�شة التي يرغبون الدرا�شة فيها مبين فيه ال�شف وا�شم البرنامج الاأجنبي الذي 

�شيدر�شونه.

ـــ   �شورة عن دفتر العائلة اأو �شهادة الميلاد م�شدقة في الاأحوال المدنية اأو جواز ال�شفــــــر 

)لغير الاأردني(.

مكان تقديم الخدمة   اإدارة الامتحانات والاختبارات في جبل اللويبدة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة    15دقيقة.  

اإجراءات تقديم الخدمة 

            ت�شديق ال�شهادة في ق�شم الت�شديق /غرفة رقم )116(.

                   تعبئة طلب تحديد)م�شتوى/�شف( غرفة رقم )104(.

                    اإرفاق �شورة عن ال�شهادة مع الطلب، اإ�شافة اإلى ورقة القبول و�شهادة الميلاد اأو جواز ال�شفر 

                   )لغير الاأردني(.

                   ختم الطلب من الديوان /غرفة رقم )106(.

                   طباعة المعاملة وتدقيقها غرفة رقم )104(.

                      توقيع المعاملة من مدير الامتحانات/غرفة رقم )109( اأو مديرة الاإدارة غرفة رقم )101(.

                   تحويل المعاملة اإلى مديرية التربية والتعليم المعنية بكتاب الر�شمي.
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اإدارة التعليم الخا�ص/ ق�سم المراكز الثقافية

الخدمة :  نقل ملكية المراكـــز الثقافية

الوثائق المطلوبة

             �     �شجل تجاري ، �شهادة ت�شجيل تاجر.

            �     عقد اإيجار با�شم المالك الجديد اإذا كان المبنى م�شتاأجرا اأو �شند ملكية، م�شدق بح�شب 

                   الاأ�شول من الجهات المعنية.

             �     التفرغ للعمل ويكون للمدير.

             �     �شورة حديثة عن هوية الاأحوال المدنية .

             �     �شهادة خلوّ اأمرا�س للمفو�س بالتوقيع اأو المالك الجديد.

             �     عدم محكومية للمفو�س بالتوقيع اأو المالك الجديد.

             �     الموؤهل العلمي.

             �     موافقة اأمنية.

             �     كتاب تغطية من المديرية المعنية لاعتماد المالك الجديد.  

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  �شاعة في حال اكتمال جميع الوثائق )3-5 اأيام(.

اإجراءات تقديم الخدمة 

       ا�شتقبال المعاملة من �شاحب العلاقة مبا�شرة اأو من ديوان الوزارة.

       تدقيق المعاملة بحيث تكون م�شتوفية لل�شروط والأوراق كاملة.

        في حال اكتمال ال�شروط والأوراق يتم اإ�شدار كتاب ر�شمي يت�شمن نقل الملكية.

               ير�شل كتاب بذلك اإلى المديرية المعنية للمتابعة.
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 اإدارة التعليم/ ق�سم المراكز الثقافية

 الخدمة:  تاأ�شي�س وترخي�س المراكز الثقافية

الوثائق المطلوبة  

           �     مخطط موقع وتر�شيم، مخطط تنظيمي، مخطط غرف �شفية. اإذن اإ�شغال.

             �   �شجل تجاري ، اأو �شهادة ت�شجيل تاجر.

           �   �شند ملكية اأو عقد اإيجار اإذا كان الموقع م�شتاأجراً.           �     مخطط اأرا�سٍ.

             �   ك�شف هند�شي من مديرية التربية المعنية، وك�شف تربوي.

             �   ك�شف �شحي من وزارة ال�شحة.                         �     نموذج تاأ�شي�س للموؤ�ش�س من المديرية.

             �   موافقة اأمانة العا�شمة اأو البلدية في المحافظات.

             �   �شورة عن دفتر العائلة للموؤ�ش�س )�س 1، �س2، �س3، �س 8(، اأو هوية الاأحوال المدنية. 

�شهادة خلو اأمرا�س للمدير.              �   �شهادة خلو اأمرا�س للموؤ�ش�س.                              � 

عدم محكومية للمدير.              �   عدم محكومية للموؤ�ش�س.                                     � 

             �   تعهد �شاحب العلاقة بالتفرغ للعمل والالتزام بالتعليمات والاأنظمة.

             �   الموؤهل العلمي/للمدير والخبرة )اإجازة تعليم(.

كتاب تغطية من المديرية المعنية.  موافقة اأمنية )من المحافظة اأو المت�شرفية(.       �   �             

الر�سوم      لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لاإنجاز الخدمة  )3-5( اأيام في حال اكتمال كل الاأوراق.

اإجراءات تقديم الخدمة 

       ا�شتقبال المعاملة من ديوان الوزارة  اأو من �شاحب العلاقة مبا�شرة.

               تدقيق المعاملة ومدى ان�شجامها مع التعليمات والاأنظمة المعمول بها.

        في حال ا�شتكمال المعاملة ال�شروط كافة تتم الموافقة على التاأ�شي�ض بموجب كتاب ر�شمي.

       اإ�شدار الموافقة على الترخي�س بعد التاأ�شي�س، وا�شتكمال  الا�شتعدادات  والتجهيزات اللازمة  للترخي�س

                 كافة ويكون  ذلك بموجب كتاب ر�شمي من المديرية ي�شار فيه اإلى ا�شتكمال المركز  الترتيبات والتجهيزات 

                 اللازمة لمتابعة ن�شاطاتها والقيام باأعمالها كافة.        
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اإدارة التعليم
 

 الخدمة:  الموافقة على مناهج الدورات

الوثائق المطلوبة

              �   المنهاج.

              �   خطة المنهاج، بيانات عامة عن الدورة. 

              �   الاأدوات الم�شاعدة مثل الاأ�شرطة )CD’s( وغيرها.

              �   كتاب تغطية من المديرية التي يتبع لها المركز.

              �   في�شة بقيمة المبلغ المدفوع .

الر�سوم

                   )30( ديناراً عن كل دورة تدفع في الوزارة.

مكان تقديم الخدمة

                  داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لاإنجاز الخدمة 

                   )7-14( اأيام .

اإجراءات تقديم الخدمة 

              ا�شتقبال المعاملة من الديوان العام في الوزارة اأو من �شاحب العلاقة مبا�شرة.

               دفع المبلغ )الر�شوم( الخا�شة في الوزارة والح�شول على في�شة بالمبلغ.

               اإرفاق الفي�شة مع المعاملة كاملة، والمنهاج اإلى اإدارة المناهج للدرا�شة والراأي.

               في حال اإقرار المنهاج واعتماده يعطى �شاحب العلاقة كتاباً لاعتماد المنهاج.

               اإبلاغ المديرية للمتابعة، وو�شع المعاملة مو�شع التنفيذ.
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الوثائق المطلوبة

                 �   طلب الا�شتفادة من المكرمة الملكية عن طريق مديريات التربية والتعليم.

        �   �شورة عن دفتر العائلة: �شفحة الوالد، والوالدة، والم�شتفيد. 
        �  �شورة عن الق�شيمة المالية. 

        �   �شورة عن ك�شف العلامات. 
        �  �شورة عن قرار التقاعد للوالد اأو الوالدة.

        �   �شورة عن طلب الالتحاق المقدم للجامعات الاأردنية تبين فيه رغبات الطالب. 

الر�سوم           لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )15-30( يوماً.

اإجراءات تقديم الخدمة

الاإر�شادية  والن�شرة  الكفالة،  �شند  ونموذج  بالمبعوث،  الخا�س  العقد  نموذج  الطالب  ي�شتلم 

الخا�شة بالتعليمات والاإجراءات المطلوبة.  

الخا�س  والــعــقــد  الكفالة  �شند  وتجهيز  مــنــه،  المطلوبة  الــنــمــاذج  بتعبئة  الــطــالــب  يــقــوم 

بالمبعوث. 

يقـوم الطالب بت�شليم جميـع النمـاذج المبينة في البند )2( اأعلاه موقعة ح�شب الا�شـول، للمن�شق 

 في الموعد المحـدد بالا�شافة للوثائق التالية : 

�شورة عن ك�شف علامات امتحان �شهادة الدرا�شة الثانوية العامة. اأ - 

ب- �شورة عن دفتر العائلة )�شفحة الاأب، والاأم، والطالب(. 

�شورة عن هوية الاأحوال المدنية. ج - 

د -  �شورة عن الهوية الجامعية. 

هـ - �شهادة عدم محكومية تبين اأنه غير محكوم بجناية اأو جنحة مخلة 

بال�شرف والاداب العامة. 

الو�شولات المالية م�شدقة ح�شب الا�شول. و- 

ملاحظة: بعد ا�شتكمال اجراءات المبعوثين يتم ا�شدار كتب ر�شمية للجامعات لاعتماد الا�شماء و�شرف الم�شتحقات المالية 

لهم ح�شب الا�شول.

اإدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سم البعثات

 الخدمة:  المكرمة الملكية ال�شامية  الخا�شة باأبناء المعلمين في الجامعات الر�شمية الاأردنية
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 اإدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سم البعثات

 الخدمة:   اإيفـاد الموظفيـن في بعثات درا�شية  

الوثائق المطلوبة

        �  تعبئة نموذج طلب البعثة الخا�س  بالوزارة. 

         �    ا�شتمارة ديوان الخدمة المدنية )ورقة المعلومات للمر�شح المعتمدة من ديوان الخدمة(.

        �   ال�شهادات العلمية )�شوره م�شدقة(.  

        �   �شهادة خلو اأمرا�س.                                    �   �شورة �شخ�شية.

        �   �شهادة  الميلاد.                                            �   ر�شائل تو�شية.

        �   تعبئة طلب البعثة الوارد من الجهة المانحة لبع�س الدول.

الر�سوم     لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة  داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  )30 – 90( يوماً.

اإجراءات تقديم الخدمة 

               تعبئة طلب البعثة.

                موافقة الوزارة على التر�شيح.

                اإبلاغ المر�شحين الذين تمت الموافقة عليهم.

                ا�شتكمال اأوراق المر�شحين.

                مخاطبة ديوان الخدمة المدنية باأ�شماء المر�شحين.

                      عر�س المو�شوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات لاتخاذ القرار بالاإيفاد لمن تمت الموافقة

                    على اإيفاده.

                اإبلاغ الموفدين بقرار لجنة البعثات.

                اتخاذ اإجراءات الالتحاق بالدرا�شة.
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اإدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سـم بعثات الطلبـة

 الخدمة:  البعثات الدرا�شية لنيل درجة البكالوريو�س في الجامعات الاأردنية الر�شمية للعمل في وزارة  

               التربية والتعليم

الوثائق المطلوبة

       �  طلب البعثة الدرا�شية لنيل درجة البكالوريو�س معباأ ح�شب الاأ�شول.
        �  ك�شف علامات اأ�شلي ل�شهادة الثانوية العامة اأو �شورة م�شدقة عنه بح�شب الاأ�شول.

       �  �شورة عن دبلوم كلية المجتمع الاأردني )الامتحان ال�شامل( م�شدقة بح�شب الاأ�شول.
�  �شورة م�شدقة عن )البطاقة ال�شخ�شية، �شهادة الميلاد، دفتر العائلة )�شفحة ولي الاأمر 

والطالب((.

�  وثيقة من الجامعة تثبت باأن الطالب يدر�س على نفقته الخا�شة مبيٌن فيها )�شنة القبول، 
نوع القبول، م�شتوى ال�شنة، نوع البرنامج(.

�شوره م�شدقة عن ك�شف علامات الطالب مبينا فيه م�شتوى ال�شنة والمعدل التراكمي    �
والتقدير لطلبة م�شتوى �شنة )ثانية، ثالثة، رابعة(.

       �  �شورة عن الهوية الجامعية.

مكان تقديم الخدمة      )المرحلة الاأولى مديريات التربية والتعليم، والمرحلة الثانية الوزارة(.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة      )20 - 30( يوماً .

اإجراءات تقديم الخدمة 

    �شهادة عدم محكوميه.

    نتيجة الفح�س الطبي من اللجنة الطبية اللوائية م�شدقة ح�شب الاأ�شول.

الكاتب  ن�شخ يحتفظ  الموفد وكفيله على �شبع  العقد مع  التعهد(: ينظم     كفالة مالية )�شند 

العدل بن�شخه منها وتزود الوزارة / ق�شم بعثات الطلبة بباقي الن�شخ.

    �شت �شور �شخ�شية حديثة.

    وثيقة م�شدقة من الجامعة مبيٌن فيها كما هو مو�شح اأدناه المبالغ التي قام الطالب بدفعها

    خلال الف�شل الدرا�شي الاأول:

اأ-   ر�شوم الت�شجيل.   

ب- ر�شوم ال�شاعات المعتمدة.   

ج-  الر�شوم المتفرقة با�شتثناء التاأمينات الم�شتردة وغرامة التاأخير.    

   ح�شن �شيرة و�شلوك من الجامعة لطلبة م�شتوى �شنة )ثانية، ثالثة، رابعة(.  
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اإدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سم المنح الدرا�سية والتدريبية

 الخدمة:  الح�شول على براءة عدم الالتزام 

الوثائق المطلوبة

        �  كتاب ر�شمي من المديرية التي يتبع لها المعلم/المعلمة يت�شمن طلب منحه براءة عدم التزام 
                      لل�شير في اإجراءات الا�شتقالة اأو الا�شتيداع اأو التقاعد.

الر�سوم    
               لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    

                  داخل الوزارة، وزارة التعليم العالي والبحث العلمي، مديريات التربية والتعليم. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

                   بالبريد )15-30( يوماً .

اإجراءات تقديم الخدمة  

 في حال كون المعلم خريج  �شهادة البكالوريو�س من اإحدى الجامعات الخا�شة،  تتم مخاطبة 

مديريته  وتزويده بكتاب  مبا�شرة وبراءة عدم الالتزام.

                   اأما اإذا كان المعلم خريج اإحدى الجامعات الاأردنية الر�شمية، اأو الجامعات من خارج البلاد                             

                          العربية اأو الاأجنبية فاإنه يتم مخاطبة وزارة التعليم العالي والبحث العلمي بذلك.  

                   بعد ح�شول المعلم على رد من التعليم العالي يقوم ق�شم المنح الدرا�شية في الوزارة بمخاطبة       

                   مديريته بم�شمون كتاب وزارة التعليم العالي.  

اإذا          اأما  التزام،  عدم  بــراءة  فيعطى  الــوزارة،  لدى  التزامه  واأنهى  ملتزماً،  المعلم  كان  اإذا 

كان ملتزماً ولم ينه التزامه فعلياً فتح�شب قيمة الالتزام المترتبة عليه بعد الاأخذ بعين الاعتبار 

مدة خدمته في الوزارة ويقوم بدفع المبلغ  واإح�شار الاإي�شال المالي بالمبلغ المطلوب منه ثم 

يعطى براءة عدم الالتزام.    
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  اإدارة العلاقات الثقافية والدولية/ق�سم المنح الدرا�سية والتدريبية

 الخدمة:  تمديد البعثة/تق�شيرها/اإنهاوؤها /تاأجيل الدرا�شة

الوثائق المطلوبة

       �  تقديم ا�شتدعاء بالمو�شوع.

               �  كتاب بالمو�شوع من الم�شت�شار الثقافي الاأردني اأو من �شفارة الاأردن في البلد الملتحق فيه الموفد.

       �  كتاب من الجامعة حول المو�شوع. 

       �  ال�شهادات العلمية وك�شوف العلامات في حال تق�شير مدة البعثة.

الر�سوم  

                   لا يوجد. 

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20–30( يوماً.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                تقديم ا�شتدعاء يبين �شبب التاأجيل اأو التمديد اأو الاإنهاء اأو التق�شير.

اأخذ موافقة وزارة التربية والتعليم المبدئية، لعر�س المو�شوع على اللجنة المركزية للبعثات 

والدورات.

                مخاطبة ديوان الخدمة المدنية لعر�س المو�شوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات.

                في حال اإنهاء البعثة يتم تحديد مركز عمل الموظف من قبل اإدارة الموارد الب�شرية.

                   اإبلاغ الموفد بقرار اللجنة المركزية للبعثات والدورات.
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 اإدارة المناهج والكتب المدر�سية/ق�سم المكتبات المدر�سية

 الخدمة:  اإقتناء المواد المكتبية في مكتبات المدار�س التابعة للوزارة

الوثائق المطلوبة

                   ا�شتدعاء معد من الموؤلف/النا�شر.

                      اأمر قب�س ر�شوم الدار�شة )15( ديناراً للمادة المكتبية المطبوعة و )30( ديناراً للمادة المكتبية 

                   غير المطبوعة.

                   الاإي�شال المالي.

                    المادة المكتبية المراد اقتناوؤها، بواقع ثلاث ن�شخ للمادة المطبوعة ون�شخة للمادة غير المطبوعة.

مكان تقديم الخدمة 

                   اإدارة المناهج والكتب المدر�شية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                    �شــهر. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

            ت�شجيل طلب اقتناء المواد المكتبية من الديوان.

                   تعبئة نموذج اأمر قب�س.

                   دفع ر�شوم درا�شة المادة في ق�شم ال�شوؤون المالية للوزارة.

                   تكليف اللجان لدرا�شة المواد المراد اقتناوؤها.

                   اإر�شال الكتب اإلى اللجان.

التعميم على مديريات التربية بقرلر اللجنةتحويل المواد المكتبية المو�شى باقتنائها اإلى لجنة 

الت�شعير.

                   الرد على مالك المادة المكتبية بقرار الاقتناء اأو عدمه.
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الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد

الر�سوم 

                   )30( ديناراً

مكان تقديم الخدمة 

                   اإدارة المناهج والكتب المدر�شية /جبل الح�شين.

معدل الوقت اللازم لاإنجاز الخدمة 

                   اأ�شبوعان.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   ت�شجيل طلب اإجازة منهاج الدورة من الديوان.

                   دفع ر�شوم درا�شة المادة.

                   تكليف اللجان لدرا�شة المنهاج. 

                   درا�شة المنهاج من المتخ�ش�شين. 

                   اإعداد التقرير حول المنهاج من المخت�س لتحديد مدى ان�شجامه مع فل�شفة الوزارة.  

                   الرد ر�شميا على المركز الثقافي المعني من اإدارة التعليم الخا�س بقرار الاإجازة اأو عدمه.

اإدارة المناهج والكتب المدر�سية

 الخدمة:  اإجازة مناهج دورات المراكز الثقافيــة 
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اإدارة المناهج والكتب المدر�سية

 الخدمة:  اإجازة المواد والكتب التعليمية المراد تدري�شها كمناهج اإ�شافية في الموؤ�ش�شات التعليمية الخا�شـة

الوثائق المطلوبة

                   كتاب ر�شمي للوزارة من دار الن�شـــر اأو الوكيل.

                   ن�شختان من كل مادة اأو كتاب مراد درا�شته لاعتماده.

الر�سوم  

                   )30( ديناراً لمرحلة ريا�س الاأطفال ومرحلة التعليم الاأ�شا�شي. 

           )50( ديناراً لمرحلة التعليم الثانوي.

مكان تقديم الخدمة 

                 اإدارة المناهج والكتب المدر�شية.

معدل الوقت اللازم لاإنجاز الخدمة  

                 �شهران.

اإجراءات تقديم الخدمة 

                   ت�شجيل الكتاب الر�شمي في ديوان الوزارة.

                   دفع الر�شوم لمحا�شب الوزارة في ح�شاب لجنة الخدمات التربوية.  

                   تكليف اللجان لدرا�شة المادة )المنهاج( التعليمية.  

                   اإر�شال المادة التعليمية اأو الكتاب لع�شو المناهج المخت�س. 

                   درا�شة المادة اأو الكتاب المراد اعتماده. 

                   اإعداد ورقة عمل اإلى لجنة المباحث المخت�شة في مجل�س التربية والتعليم لاإبداء الراأي.  

                   اإعداد ورقة عمل اإلى مجل�س التربية والتعليم لاتخاذ القرار المنا�شب. 

                   الرد ر�شميا على دار الن�شر من اإدارة المناهج بناء على قرار مجل�س التربية والتعليم.

                   التعميم على مديريات التربية والتعليم بقرار مجل�س التربية والتعليم.
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اإدارة ال�سوؤون المالية: �سندوق �سمان التربية/ ق�سم الا�ستراكات والتعوي�سات

 الخدمة:  منح التعوي�شات للموظفين )�شمان التربية( 

الوثائق المطلوبة

                ☙     قرار التقاعد.

                ☙  جدول الخدمات.

                ☙  �شورة عن �شهادة الوفاة  للمتوفى.

                ☙     هوية �شخ�شية.

                ☙  قرار اإنهاء الخدمة ب�شبب الا�شتقالة اأو النقل اأو المر�س.

الر�سوم     

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    

                   داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   ح�شب توافر ال�شيولة النقدية في نهاية كل �شهر عند تح�شيل الا�شتراكات. 

اإجراءات تقديم الخدمة

          ♦     ا�شتقبال المعاملة وهي على اأربعة اأنواع:

               

                ♦        احت�شاب مدة الخدمة وقيمة التعوي�س و تدقيق المعاملات. 

                ♦   الت�شجيل في ك�شوفات قرارات التعوي�س وحو�شوبتها.

                ♦   تنظيم م�شتندات ال�شرف وال�شيكات الخا�شة بها.

                ♦   ت�شجيل قيمة التعوي�س على البطاقة الخا�شة لكل موظف.

                ♦   توقيع ال�شيك ل�شرف واإنهاء عملية التعوي�س )�شمان التربية(.

                ♦   �شرف ال�شلف لغاية التعليم وال�شكن بح�شب الاأ�ش�س المعتمدة.           

                ♦        �شرف ال�شلف الطارئة ح�شب الاأ�ش�س المعتمدة.

2- التعوي�س للتقاعد.1- التعوي�س لوفاة الم�شترك.  

4- التعوي�س ب�شبب الا�شتقالة.3- التعوي�س ب�شبب المر�س اأو بلوغ  �شن 60 عاما.                 

6- وفاة اأحد الاأزواج.5- وفاة الم�شترك.

8- النقل.7- الا�شتقالات.

10- فقدان الوظيفة.9- اإعادة الا�شتراكات.

13- تعوي�شات متنوعة/اأمانات.12- العزل11- الا�شتغناء عن الخدمة.
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الوثائق المطلوبة  

                  ناقدة/ مطالبة مالية معززة بما يلي:

        ☙  قرار اإحالة /اأو قرار تلزيم اأو طلب م�شترى محلي.          ☙  �شبط ا�شتلام.

م�شتند اإدخالات  موقع ح�شب الاأ�شول.       ☙  مح�شر ا�شتلام اإذا كانت قيمة المطالبة اأكثر  ☙        

                 من 500 دينار.

اإل�شاق ر�شوم الطوابع ح�شب نظام الطوابع المعمول به.  ☙        

قرار تغريم اإن وجد.  ☙        

الر�سوم والطوابع   ح�شب نظام الطوابع.

مكان تقديم الخدمة   مركز الوزارة. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   اأقل من �شاعه وح�شب توفر المخ�ش�شات وال�شقف المالي واكتمال الوثائق.     

اإجراءات تقديم الخدمة 

ا�شتقبال المطالبات من الديوان بعد ت�شجيلها في �شجل الوارد. ♦
♦      تحويل المعاملات المالية اإلى الاأق�شام المعنية في مديرية الح�شابات وهي ق�شم النفقات وق�شم    

ال�شندوق وق�شم الاأمانات.

تدقيق المطالبات المالية والتاأكد من مطابقتها للاأنظمة والقوانين والتعليمات المالية المعمول   ♦
بها واإعداد م�شتند �شرف واإجازته من المفو�س بالاإنفاق.

♦ تحويل المطالبة اإلى ق�شم مراقبة المخ�ش�شات لت�شجيلها في �شجل التاأديات بعد التاأكد من توفر      
المخ�ش�شات .

تحويل المطالبة اإلى مديرية التدقيق )ق�شم تدقيق الح�شابات(لتدقيقها ح�شب الاأ�شول المالية. ♦
يحول م�شتند ال�شرف الى المفو�شين بالانفاق ح�شب قيمة الم�شتند بتوقيع الم�شتند من مفو�شين     ♦
اإذا كانت قيمة الم�شتند اأكثر من 1000دينار واأقل من 000ر10 دينار ومن ثلاثة مفو�شين اإذا 

كانت اأكثر من 000ر10 دينار.

يحول الم�شتند اإلى مديرية الرقابة والتفتي�س /ق�شم الرقابة المالية لا�شتكمال الاإجراءات. ♦
يحول الم�شتند اإلى وحدة الرقابة المالية /مندوب وزارة المالية لا�شتكمال الاإجراءات. ♦

يحول بعد ذلك اإلى ق�شم ال�شيكات حيث يتم تحرير �شيك بقيمة المبلغ الم�شتحق. ♦
ت�شليم ال�شيك ل�شاحب الا�شتحقاق بعد ت�شجيله وحفظ الم�شتند في ق�شم الم�شتندات. ♦

 اإدارة ال�سوؤون الماليــــة 

 الخدمة:  المطالبات المالية  
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 الخدمة:  منح القرو�س للمر�شحين للقر�س من موظفي الوزارة

اإدارة ال�سوؤون المالية: مديرية �سندوق الاإ�سكان/ ق�سم الا�ستراكات والقرو�ص 

الوثائق المطلوبة

☙  �شند ت�شجيل اأو ت�شرف يبين ملكية المقتر�س للاأر�س اإذا كان القر�س لاإقامة دار لل�شكن عليها.
☙     ملكيته للاأر�س وما عليها من اإن�شاءات اإذا كان القر�س لاإكمال اأو تو�شيع اأو �شيانة تلك الاإن�شاءات. 

☙    رخ�شة الاإن�شاءات ال�شادرة من الجهات  المخت�شة. 
☙   رخ�شة اإقامة الم�شاريع ال�شكنية على قطعة اأر�س واحدة ل�شالح اأكثر من م�شترك وفقا لقانون  

         ملكية الطوابق اأو ال�شقق المعمول به. 

☙   عقد البيع المبدئي اإذا كانت الغاية من القر�س �شراء دار لل�شكن. 
الر�سوم   

                 لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة      

                   داخل الوزارة.

        ملاحظة يتم التاأكد من الاأ�شماء التي تم تر�شيحها للقر�س بموجب قائمة معدة لذلك القر�س.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة     من 1-3 �شهور تقريبا.

اإجراءات تقديم الخدمة 

الاإعلان في ال�شحف والانترنت وعن طريق مديريات التربية والتعليم عن اأ�شماء المر�شحين.   ♦           

           ♦   اإعطاء مهلة �شهر لاإكمال الاأوراق اللازمة.

           ♦   الك�شف الميداني على مواقع المقتر�شين. 

           ♦   العر�س على لجنة اإدارة ال�شندوق واأخذ الموافقة على ذلك. 

            ♦    البدء باإجراءات منح القرو�س وت�شتغرق فترة ال�شرف من )3( اأ�شهر لل�شراء حتى �شنة للبناء.                

           ♦   البدء باإجراءات تح�شيل الأق�شاط ال�شهرية ل�شداد القرو�ض بعد فترة ال�شماح وبح�شب نظام 

                  �شندوق الاإ�شكان.

  ملاحظة: تتم اإجراءات تقديم الخدمة بح�شب نظام �شندوق الاإ�شكان رقم )55(ل�شنة 1980 وتعديلاته والتعليمات ال�شادرة بموجبة 

رقم )1( ل�شنة 2002.
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 اإدارة اللوازم والتزويد/ ق�سم ا�ستلام الكتب المدر�سية

 الخدمة:  بيع الكتب المدر�شية واإهداوؤها اإلى الجهات الداخلية و الخارجية

الوثائق المطلوبة 

                   كتاب ر�شمي من الجهة الطالبة. 

                   كتاب ر�شمي من الوزارة بالموافقة على الاإهداء اأو البيع. 

                   م�شتند اإخراجات. 

                   م�شتند اإدخالات من الجهات الر�شمية الحكومية. 

                  و�شل مقبو�شات من الجهة الطالبة ثمنا لهذه الكتب اإذا كانت هذه الكتب مبيعة.

الر�سوم  

                    لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

                    ق�شم ا�شتلام الكتب المدر�شية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

-----                   

اإجراءات تقديم الخدمة 

              �   تقدير قيمة الكتب المطلوبة. 

              �   اإذا كانت الكتب مبيعة يتم طلب و�شل مقبو�شات يتم ت�شليمه للجهة الطالبة. 

              �   عمل كتاب اإهداء اأو موافقة بالبيع. 

              �    تخريج الكتب بموجب م�شتند اإخراجات. 

              �   ت�شليم الكتب المدر�شية لمديريات التربية والتعليم والجهات الاأخرى الداخلية  والخارجية.
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اإدارة اللوازم والتزويد/ ق�سم ا�ستلام الكتب المدر�سية

 الخدمة:  ا�شتلام الكتب المدر�شية من المطابع

الوثائق المطلوبة 

             قرارات  عطاء الاإحالة. 

           الن�شخ المعتمدة من الكتاب. 

            كتب ت�شكيل لجان الا�شتلام.

            نموذج �شبط الا�شتلام.

            فاتورة المتعهد.

            م�شتندات اإدخال للكتب الم�شتلمة.

            بعد الا�شتلام يو�شح نموذج اإ�شعار ا�شتلام من اأجل اإر�شال الفاتورة تمهيدا ل�شرفها. 

الر�سوم 

                   لكل فاتورة قيمة من الطوابع.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�شم ا�شتلام الكتب المدر�شية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   �شاعتان.

اإجراءات تقديم الخدمة 

               �   ت�شكل لجان ا�شتلام للكتب المدر�شية. 

               �   فح�س الكتاب فنيا وعلميا.

               �   عمل �شبط ا�شتلام وتوقيعه من لجان الا�شتلام وو�شع الملاحظات والمخالفات عليه. 

               �   اإدخال الكتب �شمن م�شتندا اإدخالات في �شجل الكتب.

                 �   رفع الفاتورة بعد ت�شديقها لل�شرف حيث يرفق معها �شبط الا�شتلام، ون�شخة من قرار الاإحالة، 

                   واإ�شعار ا�شتلام الكتب.
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اإدارة اأمانة �سر اللجنة الوطنية الاأردنية  /ق�سم الخدمات الم�ساندة

 الخدمة:  اإعارة الكتب والمطبوعات

الوثائق المطلوبة

     ★  تعبئة نموذج بطاقة اإعارة المطبوعات والمعلومات ال�شخ�شية عن الم�شتعير .

مكان تقديم الخدمة

                   اإدارة اللجنة الوطنية - المكتبة/مبنى وزارة العمل.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   من ربع �شاعة اإلى �شاعة.

اإجراءات تقديم الخدمة 

              اإطلاع المراجعين على محتويات المكتبة، وت�شجيل الكتب المطلوبة على نموذج خا�س داخل المكتبة. 

               اأخذ المعلومات المطلوبة عن الم�شتعير.

               توقيع الم�شتعير على ا�شتلام الكتب.

               متابعة اإعارة الكتب عن طريق النموذج الخا�س. 

               متابعة الم�شتعير لاإعادة الكتب.
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 اإدارة الموارد الب�سرية
 

 الخدمة:  عملية اإنهاء الخدمة ب�شبب المر�س )الم�شنفين  وغير الم�شنفين(

الوثائق المطلوبة 

      �   ن�شختان من براءة الذمة من المديرية.

            �   �شورتان عن دفتر العائلة مل�شق على اإحداهما طوابع.

            �   ن�شختان من نموذج طلب الحقوق التقاعدية.

            �   ت�شليم بطاقة التاأمين ال�شحي لغير الم�شنفين.

            �   نموذج عناوين المتقاعدين.

            �   ر�شيد الاإجازات ال�شنوية للاإداريين والفئة الثالثة لاآخر عامين.

            �   و�شف وظيفي لمهام الموظف الم�شنف في حال طلب تخ�شي�س راتب اعتلال.

مكان تقديم الخدمة    مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�شم انتهاء الخدمة والاأق�شام المعنية.   

معدل الوقت اللازم لاإنجاز الخدمة   57 دقيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

               مراجعة الديوان )ق�شم الوارد( لت�شجيل كتاب التقاعد.

               مراجعة ق�شم الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

مراجعة مديرية الرواتب ق�شم تنظيم الرواتب للتدقيق لاإعداد الكتب الر�شمية المطلوبة لل�شير 

بالاإجراءات اللازمة.

توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه لق�شم ال�شمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�شتمارة الاإيقاف.

               اإعداد كتب للموؤ�ش�شة العامة لل�شمان الاجتماعي  وتوقيعها من رئي�س الق�شم.

               مراجعة الديوان )ق�شم ال�شادر( لت�شدير الكتب.

               مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة  لتدقيق كتب الرواتب واإعداد جدول مدني وع�شكري وتوقيعه من

               رئي�س الق�شم والمدير ثم تنظيم معاملته/واإر�شاده للتوجه اإلى �شندوق �شمان التربية ومديرية 

               التقاعد، لتبرئة ذمته من الاأموال العامة وال�شلفات )وزارة المالية(.
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   اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  عملية �شرف م�شتحقات اإنهاء الخدمة ب�شبب الوفاة )الم�شنفين  وغير الم�شنفين(

الوثائق المطلوبة             

               �   �شورتان م�شدقتان عن حجة ح�شر الاإرث.       �   �شورة م�شدقة عن حجة الو�شاية.

               �   �شورتان م�شدقتان عن دفتر العائلة.                 �    �شورتان م�شدقتان عن �شهادة الوفاة.

               �   نموذج اأفراد عائلة المتوفى موقع من المختار والحاكم الاإداري.

               �   ن�شختان من براءة الذمة مل�شق الموقعة من ال�شلفات والاأموال الاأميرية )وزارة المالية(       

                   وت�شتمل على ر�شيد الاإجازات ال�شنوية للاإدارين لاآخر عامين.     

               �   ن�شختان من نموذج طلب الحقوق التقاعدية.                   �   نموذج عناوين المتقاعدين.

               �   طبيعة عمل بالاإ�شافة اإلى تقرير الم�شت�شفى عن حالة الوفاة.

                  �    في حالة الوفاة نتيجة حادث في اأثناء العمل اإح�شار كتاب تغطية بو�شف الحادث وتقرير ال�شرطة 

                    والم�شت�شفى.

مكان تقديم الخدمة    مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�شم انتهاء الخدمة والاأق�شام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة    98 دقيقة. 

اإجراءات تقديم الخدمة 

               مراجعة الديوان )ق�شم الوارد(لت�شجيل الكتاب.

               مراجعة ق�شم الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

مراجعة مديرية الرواتب ق�شم تنظيم الرواتب  للتدقيق واإعداد كتب المطالبة ب�شمان المالية 

تنظيم  ق�شم  رئي�س  من  وتاأ�شيره  الاقتطاعات  وك�شف  الادخار  كتب  واإعداد  التربية  و�شمان 

الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب. 

                التوجه لق�شم ال�شمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�شتمارة الاإيقاف للذكور والاإناث واإعداد 

               كتب للموؤ�ش�شة العامة لل�شمان الاجتماعي  وتوقيعها من رئي�س الق�شم.

               مراجعة الديوان )ق�شم ال�شادر( لت�شدير الكتب وت�شوير الن�شخ.

               مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب واإعداد جدول مدني وع�شكري وتوقيعه من   

                    رئي�س الق�شم  و المدير والتوجه اإلى �شندوق �شمان التربية، واإلى الاأموال العامة وال�شلفات )وزارة    

               المالية( ثم اإ�شدار برائة ذمة.

               اإعطاء ك�شف �شريبة لتبرئة ذمة الموظف المتوفى من �شريبة الدخل.
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    اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  �شرف م�شتحقات الاإحالة على التقاعد المبكر )غير الم�شنفين(

الوثائق المطلوبة

                �     كتاب الانفكاك ون�شختان من براءة الذمة مل�شق عليه طوابع بقيمة )200( فل�س، وت�شتمل 

                    على ر�شيد الاإجازات ال�شنوية لاآخر عامين.

              �   طلب تحويل الم�شتحقات المالية.

              �   �شورتان عن دفتر العائلة مل�شق على اإحداهما طابع بقيمة )250( فل�شاً.

              �   نموذج عناوين المتقاعدين.

              �   بطاقات التاأمين ال�شحي.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�شم انتهاء الخدمة والاأق�شام المعنية لاتمام المعاملة. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   110 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان لت�شجيل الكتاب و ختمه.

               مراجعة ملفات الم�شتخدمين لاإح�شار الملف.

                 مراجعة  مديرية الرواتب لتدقيق الغياب واإعداد كتب المطالبة ب�شمان المالية والاإجازات والادخار 

               وتاأ�شير الكتب من رئي�س ق�شم تنظيم الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب.

                التوجه لق�شم ال�شمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�شتمارة الاإيقاف للذكور والاإناث واإعداد 

               كتب للموؤ�ش�شة العامة لل�شمان الاجتماعي  وتوقيعها من رئي�س الق�شم.

               ت�شليم بطاقة التاأمين ال�شحي لمديرية التربية والتعليم.

               مراجعة الديوان )ق�شم ال�شادر( لت�شدير الكتب وت�شوير الن�شخ.

                مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب  وال�شمان الاجتماعي واإعداد جدول وتوقيعه 

               من رئي�س الق�شم والمدير.

               مراجعة �شندوق �شمان التربية ومديرية التقاعد والموؤ�ش�شة العامة لل�شمان الاجتماعي.
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   اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  �شرف م�شتحقات الاإحالة على الا�شتيداع عذر اإكمال  المدة المطلوبة للتقاعد

الوثائق المطلوبة

               �   كتاب الانفكاك من مديرية التربية.

               �   ن�شختان لبراءة الذمة من المديرية.

               �   �شورتان عن دفتر العائلة مل�شق على اإحداهما طوابع بقيمة )250( فل�شاً.   

               �   ن�شختان من نموذج طلب الحقوق التقاعدية. 

               �   نموذج طلب تخ�شي�س راتب تقاعدي.

               �   نموذج عناوين المتقاعدين.

               �   في حالة طلب المتقاعد اعتلالًا عليه اإح�شار :

                                            ـــ    طبيعة عمل من مدر�شته.

                                            ـــ    تقارير طبية.

                                            ـــ    كتاب تغطية من مديريته. 

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�شم انتهاء الخدمة والاأق�شام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   70 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

                   مراجعة الديوان )ق�شم الوارد( لت�شجيل وختم الكتاب. 

                   مراجعة الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

                    مراجعة مديرية الرواتب لتدقيق الغياب  واإعداد كتب المطالبة بالراتب التقاعدي و�شمان                           

                   المالية و�شمان التربية وتاأ�شيره من رئي�س ق�شم تنظيم الرواتب.                                            

                   توقيع الكتب من مدير الرواتب.

                   مراجعة الديوان )ق�شم ال�شادر( لختم الكتب وت�شجيلها وت�شويرها.

                   مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب واإعداد جدول مدني وع�شكري وتوقيعه         

                   من رئي�س الق�شم والمدير، ثم تنظيم معاملته واإر�شاده للتوجه اإلى �شندوق �شمان التربية

                   ومديرية التقاعد.
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  اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  �شرف م�شتحقات الاإنهاء ب�شبب الا�شتقالة ) الم�شنفين وغير الم�شنفين(

الوثائق المطلوبة

              �   �شورة عن الا�شتقالة.

            �   براءة ذمة م�شدقة من ال�شلفات والاأموال الاأميرية )وزارة المالية(.

            �   كتاب الانفكاك من المديرية.

            �    �شورتان عن البطاقة ال�شخ�شية مل�شق عليها طوابع بقيمة )200( فل�س.

            �    بطاقة التامين ال�شحي وت�شليمها لمديرية التربية. 

            �    طلب تحويل الم�شتحقات المالية.

الر�سوم    طوابع بقيمة )200( فل�س.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب والاأق�شام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   124 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان  ق�شم الوارد لت�شجيل وختم الكتاب.

               مراجعة الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

               مراجعة مديريةالرواتب لتدقيق الغياب.

                 مراجعة مديرية الرواتب لاإعداد كتب المطالبة ب�شمان المالية و�شمان التربية واعداد كتب الادخار 

ور�شيد الاجازات وك�شف الاقتطاعات والعائدات التقاعدية للاإناث   الم�شنفات وتاأ�شيره من  رئي�س     

ق�شم  تنظيم الرواتب.

توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه لق�شم ال�شمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�شتمارة الاإيقاف للذكور والاإناث واإعداد 

          الكتب للموؤ�ش�شة العامة لل�شمان الاجتماعي في حال كون الم�شتقيل اأنثى ومتزوجة وتوقيع الكتب                          

من رئي�س الق�شم.

               مراجعة الديوان )ق�شم ال�شادر( لت�شدير الكتب.

                مراجعة ق�شم اإنهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب واإعداد جدول مدني وع�شكري وتوقيعه من 

               رئي�س الق�شم والمدير ثم تنظيم معاملته واإر�شاده للتوجه اإلى �شندوق �شمان التربية ومديرية 

               التقاعد وتوجيه الموظف لا�شتكمال الاإجراءات.  
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 اإدارة الموارد الب�سرية
 

 الخدمة:  �شرف م�شتحقات الاإحالة لبلوغ ال�شن القانوني )غير الم�شنفين(

الوثائق المطلوبة

               �   كتاب الانفكاك من المديرية.

               �   براءة الذمة من المديرية مل�شق عليها طابع بقيمة )200( فل�س.

               �   �شورتان عن دفتر العائلة مل�شق على اإحداهما طوابع بقيمة )250( فل�شاً.   

               �   نموذج طلب تحويل الم�شتحقات المالية. 

               �   بطاقة التاأمين ال�شحي.

               �   نموذج عناوين المتقاعدين.

الر�سوم    طوابع بقيمة )200( فل�س.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب والاأق�شام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   100 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�شم الوارد( لت�شجيل وختم الكتاب. 

               مراجعة الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

               مراجعة ق�شم تنظيم الرواتب  لتدقيق الغياب.

مراجعة الرواتب لاأعداد كتب المطالبة ب�شمان المالية و�شمان التربية واإعداد كتب الادخار وبدل                        

الاإجازات وك�شف الاقتطاعات وتاأ�شيره من قبل رئي�س ق�شم تنظيم الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه لق�شم ال�شمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�شتمارة الاإيقاف واإعداد كتب للموؤ�ش�شة 

               العامة لل�شمان الاجتماعي وتوقيعها من رئي�س الق�شم.

               مراجعة الديوان )ق�شم ال�شادر( لت�شدير الكتب وت�شوير الن�شخ .

                   مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب واإعداد جدول مدني وع�شكري وتوقيعه من رئي�س 

               الق�شم ثم تنظيم معاملته واإر�شاده للتوجه اإلى �شندوق �شمان التربية ومديرية التقاعد .
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  اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  �شرف الم�شتحقات ب�شبب فقدان الوظيفة )غير الم�شنفين(

الوثائق المطلوبة

              �   كتاب الانفكاك عن العمل.

              �   براءة الذمة موقعة من ال�شلفات والاأموال الاأميرية.  

              �   ت�شليم بطاقة التاأمين ال�شحي للمديرية.

              �   �شورة عن الهوية ال�شخ�شية.

            �    طلب تحويل الم�شتحقات المالية.

الر�سوم  

                 طوابع بقيمة )200( فل�س.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديرية الرواتب  والاأق�شام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   90 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان لختم المعاملة وت�شجيلها.

               مراجعة ق�شم الاأر�شيف لاإح�شار الملف.

              مراجعة الرواتب لتدقيق الغياب واإعداد كتب ال�شمان الاجتماعي )المالية( و�شندوق �شمان 

               التربية وك�شف الاقتطاعات وتاأ�شير الكتب من رئي�س ق�شم تنظيم الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه اإلى ال�شادر لختم الكتب وت�شجيلها وت�شويرها.

                 مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة حيث يتم تدقيق كتب الرواتب وال�شمان الاجتماعي وتنظيم جدول 

                خدمات وتوقيعه من رئي�س الق�شم  والمدير واإر�شاد المراجع للتوجه اإلى �شندوق �شمان التربية      

               )ومديرية التقاعد(.
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  اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  اإ�شدار كتب التعليم الاإ�شافي و�شرف الا�شتحقاق لمن ا�شتمر في العمل بعد تاريخ التقاعد 

الوثائق المطلوبة

              �   كتاب الانفكاك عن العمل.

    �    ك�شف الراتب التقاعدي للموظف الم�شنف من وزارة المالية.

الر�سوم            

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                    مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�شم تنظيم الرواتب  والاأق�شام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                    58 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة ملفات المتقاعدين لاإح�شار الملف.

               مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة حيث يتم تحويل المعاملة اإلى ق�شم تنظيم الرواتب.

               مراجعة الرواتب لاحت�شاب الراتب قبل التقاعد وبعد التقاعد و�شرف الفرق.

               مراجعة ق�شم انتهاء الخدمة لاإعداد الم�شودة.

               طباعة الكتاب في الق�شم.

               تدقيق الكتاب من رئي�س ق�شم انتهاء الخدمة.

               تاأ�شيرالكتاب من مدير الرواتب.

               توقيع الكتاب من مدير اإدارة الموارد الب�شرية.

               ت�شدير الكتاب /�شادر.

               مراجعة مديرية الرواتب لاإعداد اأمر  ال�شرف.

               مراجعة ال�شوؤون المالية في الوزارة لا�شتلام ال�شيك.
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  اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  تحويل الراتب من بنك اإلى اآخر

الوثائق المطلوبة

              �     براءة ذمة من البنك موقعة ومختومة بختم البنك وتحمل رقماً من البنك وتاريخاً  لا يتجاوز 

                   ال�شهر.                                   

              �    ا�شتدعاء من ق�شم خدمة الجمهور اإذا اأراد المراجع اأن ياأخذ كتاباً للبنك يفيد بتحويل الراتب.

الر�سوم  

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب وق�شم تنظيم الراتب. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   0 2 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�شم الوارد( لت�شجيل المعاملة.

               مراجعة ق�شم الاأر�شيف لتحويل المعاملة على الملف ال�شخ�شي.

               مراجعة  ق�شم تنظيم الرواتب  لاإتخاذ الاإجراء.

               اإذا اأراد المراجع اأن ياأخذ كتاباً  يفيد بتحويل الراتب اإلى البنك فعليه اأن يقوم: 

                          ـــ    بمراجعة رئي�س ق�شم الرواتب لتوقيع الكتاب.

                          ـــ    بت�شدير الكتاب من ق�شم ال�شادر )الديوان(.
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  اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:  الكفالة اأواقتطاع جزء من الراتب وتحويله للبنك

الوثائق المطلوبة

              �   كتاب عدم ممانعة من البنك الذي يوجد فيه الراتب موقع ومختوم بختم البنك ومبين فيه    

                   قيمة المبلغ المراد اقتطاعه اأو كفالته ويحمل رقماً من البنك وتاريخاً لا يتجاوز �شهراً.

الر�سوم  

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب /ق�شم تنظيم الرواتب. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   20 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�شم الوارد(لت�شجيل المعاملة.

               مراجعة ق�شم الاأر�شيف لتحويل المعاملة على الملف ال�شخ�شي. 

               مراجعة  ق�شم تنظيم الرواتب  لاتخاذ الاإجراء واإعداد الكتاب.

               توقيع الكتاب من رئي�س ق�شم تنظيم الرواتب.

               ت�شدير الكتاب من ق�شم ال�شادر )الديوان(.
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   اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة: عملية الكفالة والاقتطاع من الراتب لجهات مختلفة مثل موؤ�ش�شة الاأيتام، �شندوق توفير البريد، 

والتطوير  للاإ�شكان  العامة  الموؤ�ش�شة  الزراعي،  الاإقر�س  موؤ�ش�شة  الممر�شين،  نقابة  المهند�شين،  نقابة 

الح�شري، ال�شندوق الها�شمي، �شندوق التنمية والت�شغيل، �شندوق المعونة الوطنية،....اإلخ

الوثائق المطلوبة

              �     كتاب ر�شمي من الجهة المراد الكفالة اأو الاقتطاع اإليها موقع  ومختوم بخنم الدائرة الوارد 

                    منها ويحمل رقماً  وتاريخاً.

              �     كتاب عدم ممانعة من البنك موقع ومختوم بختم البنك يحمل رقماً وتاريخاً مبينا فيه قيمة 

                   المبلغ المراد اقتطاعه اأو كفالته.  

الر�سوم  

                 لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�شم تنظيم الرواتب. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   20 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�شم الوارد(لت�شجيل المعاملة.

               مراجعة ق�شم الاأر�شيف لتحويل المعاملة على الملف ال�شخ�شي. 

               مراجعة  ق�شم تنظيم الرواتب  لاإتخاذ الاإجراء واإعداد الكتاب.

               توقيع الكتاب من رئي�س ق�شم تنظيم الرواتب.

               ت�شدير الكتاب من ق�شم ال�شادر )الديوان(.         



54    55

  اإدارة الموارد الب�سرية

 الخدمة:   اإ�شدار كتب عدم الممانعة من الح�شول على �شهادة ح�شن ال�شلوك من الجهات الاأمنية

الوثائق المطلوبة

              �   نموذج طلب خا�س لدى ق�شم خدمة الجمهور .

الر�سوم  

                 لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالموظفين/ ق�شم الاأر�شيف. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   20 دقيقة.

اإجراءات تقديم الخدمة     

               تعبئة الطلب الخا�س لدى ق�شم خدمة الجمهور. 

               ت�شجيل الطلب لدى ق�شم الوارد )الديوان العام(. 

               يقدم الطلب اإلى ق�شم الاأر�شيف الطابق الاأر�شي.

               مراجعة ق�شم الطباعة الطابق الاأر�شي لطباعة الكتاب.

               مراجعة مدير الموظفين الطابق الاأر�شي لتاأ�شير الكتاب.

               توقيع الكتاب من مدير اإدارة الموارد الب�شرية/الطابق الاأر�شي.

               مراجعة ق�شم ال�شادر لت�شدير الكتاب في الطابق الاأر�شي.
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       1ــ وزارة التربية والتعليم 

               العبدلي  بجانب م�شجد ال�شهيد الملك عبدا لله بن الح�شين الاأول  بالقرب من مجل�س الاأمة.  

                   هاتف :5607181  - 5607331                                   فاك�س:  5666019                                          

 www.moe.gov.jo :شندوق بريد: 1646                                   البريد الاإلكتروني�                   

 

       2ــ اإدارة الامتحانات والاختبارات 

               جبل الويبدة/ )300(  متر ال�شارع المقابل لم�شجد  الملك عبد الله بن الح�شين الاأول

                   هاتف: 4624816/4624814/4624809                  فاك�س:4627286 

   

       3ــ  مديرية التعليم الخا�س 

               جبل الح�شين /دوار الماأمونية 

                   هاتف:4610947/4639311/4639310                    فاك�س:4649602

       4ــ اإدارة المناهج والكتب المدر�شية                          5ــ اإدارة التعليم المهني    

               جبل الح�شين /خلف مركز اأمن الح�شين 

                   هاتف: 4617304- 4617305 - 4617306 -4613152 - 4613151

                   فاك�س: 4645888

       6ــ م�شتودع الكتب المدر�شية 

               المقابلين                                                                            فاك�س:4203878 

                   هاتف :4201605                                                         تلفاك�س:4201604

     7 ــ اأمانة �شر اللجنة الوطنية الاأردنية 

               العبدلي /مبنى وزارة العمل /مقابل بوابة الوزارة

                   هاتف :5664176- 5664192                                     فاك�س:5688061

   اإر�سادات ومواقع


