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ب�سم الله الرحمن الرحيم

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

ت�سود  �وأف����راداً،  وم�ؤ�س�سات  مجتمعاً  الح��دي��ث،  الع�صري  الأردن  بناء  في  ورع���اه،  الله 

فيه العدالة والم�ساواة وتكاف�ؤ الفر�ص، وي�ستثمر طاقات الإن�سان وقدراته، ويحترم 

حقوقه، وير�سخ جذور الثقة لديه، لي�سهم بخطى ثابتة في ت�أكيد التنمية الم�ستدامة 

وا�ستمرارها بما يحقق للأرن �سمعة طيبة على الم�ستويين المحلي والعالمي. 

 ولأن وزارة التربية والتعليم تتبنى ثقافة التميز في �أدائها ومنجزاتها، فهي ت�سعى 

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

�أداءً  فتثمر  ومحددة،  ومجدية  و�سل�سة،  فعالة،  تكون  بحيث  والإج���راءات  العمليات 

�أف�ضل للموظفين، وخدمة �أرقى في م�ستواها لمتلقي الخدمة، ويكون ذلك رافداً من 

روافد النمو الاقت�صادي والاجتماعي  في �أردننا العزيز.

    تقدم وزارة التربية والتعليم في كل عام دليلها الخدمي؛ ليكون موجهاً ومر�شداً     

لهم. معرفية  خريطة  وليكون  عليهم؛  والوقت  الجهد  وليوفر  جمعياً،   للمواطنين 

ولأن الوزارة ت�سعى �إلى تجويد خدماتها والانتقال بها  �إلى التميز  والإتقان المنبثق 

عن التطوير الم�ستمر، وعن متابعة م�سيرة الإنجاز ومراقبة الأداء الوظيفي، ف�إنها 

ت�ضع ن�صب �أعينها توفير الخدمة الأف�ضل عبر �سل�سلة من الإجراءات المخطط لها 

والم�صممة لت�سهيل المعاملات وتقديمها على �أرقى الم�ستويات.

     وي�أتي هذا الدليل الخدمي ليوكد حر�ص الوزارة على مواكبة التطور والتجديد 

الم�صلحة  ويحقق  غاياتهم،  ويحقق  ر�ضاهم،  ي�ضمن  بما  لمتلقيها  الخدمة  وتوفير   ،

العامة للمواطنين عامة في �أردننا الحبيب

�آراء المجتمع  ل��لإف��ادة م��ن         �وإذ تقدم ال���وزارة ه��ذا الإنج���از، ف�إنها تتطلع دوم���اً 

ومقترحاته؛ لتكون تلك ال�شراكة �أف�ضل انعكا�س للخدمات المقدمة، �سواء في مركز 

الوزارة �أو في مديريات التربية والتعليم كافة.

	                                                                                                   وزير التربية والتعليم

د. وجيه عوي�س 	
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      �أخي متلقي الخدمة

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

للوقت  توفيراً  المطلوبةلها،  والوثائق  �إجراءاتها  حيث  من  تحتاجها،  التي 

والجهد.

          �إن مديرية الإعلام التربوي وجدت لخدمتك فبادر بمراجعتها لت�سهيل 

ح�صولك على �أي من خدمات وزارة التربية والتعليم.

        �أخي متلقي الخدمة

                  ر�أيك واقتراحك يهمنا، نرجو  تزويدنا به من �أجل تح�سين الخدمة 

عن  �أو  المديرية  في  الموجود  الاقتراحات  �صندوق  طريق  عن  وذلك  المقدمة، 

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

غايتنا الخدمة المميزة

���
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ق�سم �ش�ؤون الموظفين

 الخدمة:  الإجازة من دون راتب، وعلاوات �أو تمديدها 

الوثائق المطلوبة 

      �    براءة الذمة من مديرية التربية  والتعليم ودفع المبلغ المالي في بنك الإ�سكان. 

      �    عقد عمل خارجي للإجازة دون راتب وعلاوات للعمل �أو المرافقة.

      �    تقرير طبي للعناية ب�أحد الوالدين �أو الزوج �أو الأبناء للموظفة �أو الموظف.

      �    نموذج طلب �إجازة دون راتب وعلاوات موجودة في ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

      �    الانفكاك والعمل بعد الح�صول على الاجازة.

      �    �صورة عن �شهادة الميلاد للعناية بالطفل الر�ضيع.

      �    �إثبات طالب/ت�سجيل لغايات الدرا�سة.

الر�سوم  

         لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                                 )40( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

             داخل المديرية/ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

     �    اح�ضار عقد العمل �أو الت�سجيل عند الحاجة للإجازة دون راتب.

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

     �    طباعة كتاب الإجازة بعد �أخذ الموافقة من عطوفة المدير.

     �    توقيع كتاب الإجازات.

     �    ت�سليم بطاقات الت�أمين ال�صحي.

     �    �إيقاف الراتب/ للمنح.

   ملاحظة : يطبق نظام الخدمة المدنية رقم )30( ل�سنة 2007 على منح الإجازة دون راتب وعلاوات .               
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ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    تعبئة النموذج الخا�ص المتوافر في ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

             �    �شهادة براءة الذمة مع الإنفكاك من المدر�سة.

             �    ت�سليم بطاقة الت�أمين ال�صحي.

             �    تعبئة نموذج طلب الحقوق التقاعدية.

       �  تعبئة ورقة العناوين.

       �  ا�ستدعاء �صرف الم�ستحقات المالية.

       �  نموذج الانفكاك عن العمل ب�سبب الإحالة على القاعد.

الر�سوم   

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

                   )10( �أيام. 

مكان تقديم الخدمة    

                   داخل المديرية/ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �    تعبئة النموذج الخا�ص بالا�ستيداع لمن تنطبق عليه ال�شروط. 

              �    تدقيق المعاملة.

              �    توقيع المعاملة من مدير التربية �أو �أحد م�ساعديه. 

              �    تجميع المعاملات في ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

              �    تحويل المعاملات �إلى وزارة التربية والتعليم.

              �    ت�صدير كتاب التغطية. 

الخدمة:  �إجراءات �سير معاملة الا�ستيداع للعاملين



2    3

ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

      �    �صورتان عن دفتر العائلة ويل�صق على �إحداها طابع بـ250 فل�سا.

      �    �صورة م�صدقة عن الهوية.

      �    نموذج براءة الذمة المتوافرة في ق�سم �ش�ؤون الموظفين على ن�سختين يل�صق على �إحداها طابع         

             بقيمة 200  فل�س.

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

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

             ال�ضريبي المر�سل �إلى المديرية من الوزارة/با�ستثناء الأرملة والعزباء والمطلقة.

      �    للمتقاعد ب�سبب الو�ضع ال�صحي: يطلب كتاب ر�سمي عن طبيعة العمل ومرفقاً بالتقارير

             الطبية.      

      �    ك�شف ح�ساب/ البنك.

الر�سوم والطوابع 

             لا يوجد

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

            داخل المديرية/ ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

      �     تعبئة النماذج الخا�صة بمعاملة التقاعد عن طريق المدر�سة.

      �     تجميع المعاملات و�إر�سالها �إلى الوزارة عن طريق المحال على التقاعد نف�سه. 

      �     �إبلاغ المحال على التقاعد بكتاب التقاعد وموعد مراجعة الوزارة من �أجل ا�ستلام مخ�ص�صاته. 

الخدمة:   �إجراءات �سير معاملة التقاعد
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ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    ا�ستدعاء.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل المديرية /ق�سم �ش�ؤون الموظفين وق�سم التعليم العام و�ش�ؤون الطلبة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �     �إح�ضار نموذج طلب �شهادة خبرة مع كتاب تغطية من المدر�سة.  

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

              �     بيان المواد التي يقوم المعلم بتدري�سها.  

              �    توقيع �شهادة من مدير التربية والتعليم. 

            �    ت�سجيل ال�شهادة في ال�صادر.

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

الخدمة:   الح�صول على �شهادة الخبرة للعاملين
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ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

          قبل الوافقة:

      �    ا�ستدعاء طلب الا�ستقالة.

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

          بعد الوافقة:

     �    �شهادة براءة ذمة من المدر�سة. 

     �    بطاقة الت�أمين ال�صحي.

     �    كتاب ب�إيقاف الراتب من تاريخ الا�ستقالة.

الر�سوم والطوابع   

         لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

            )35( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                     داخل المديرية / ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

      �     ا�ستدعاء طلب الا�ستقالة.

      �     تحويل الموظف �إلى الوزارة لإح�ضار عدم التزام و�إيقاف الراتب.

      �     �إح�ضار براءة ذمة من المدر�سة.

      �     تحويل المعاملة �إلى مدير التربية والتعليم لأخذ الموافقة.

      �     ت�سليم بطاقة الت�أمين ال�صحي لق�سم �ش�ؤون الموظفين.

      �     توقيع الكتاب من  مدير التربية والتعليم.

      �     تر�سل ن�سخة من كتاب الا�ستقالة �إلى مكان عمل المعلم/الموظف.

      �     رفع كتاب بالانفكاك وبراءة الذمة.

الخدمة:  �إجراءات قبول الا�ستقالة 



6    7

ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    نموذج طلب الح�صول على بطاقات الت�أمين ال�صحي لأول مرة.

             �    قرار التعيين.

             �    ك�شف راتب م�صدق.

             �    هوية �شخ�صية، �شهادة زواج.

             �    �صورة عن دفتر العائلة.

       �    �صورة �شخ�صية للم�شترك والمنتفعين.

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل المديرية/ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �     تعبئة نموذج الت�أمين ال�صحي.

              �     تدقيق المعلومات الواردة في النموذج.

              �     توقيع الكتاب من رئي�س ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

              �     ت�صدير الكتاب من الديوان.

              �     ت�صوير الكتاب من الديوان.

              �     و�ضع �صورة من الكتاب في الملف.

              �     طباعة الكتاب لمخاطبة الت�أمين ال�صحي.

الخدمة: �إجراءات �إ�صدار بطاقة ت�أمين �صحي لأول مرة



6    7

ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة

   �    بطاقة الت�أمين ال�صحي.

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

      �    �صورة �شخ�صية للمراد تجديد البطاقة له.

الر�سوم 

             لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

        )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة 

             ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

     �    تعبئة نموذج البيانات.

      �    طباعة كتاب لمخاطبة الت�أمين ال�صحي.

      �     تدقيق المعلومات الواردة في النموذج.

      �     توقيع الكتاب من  رئي�س ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

     �     ت�صدير الكتاب من الديوان.

      �     ت�صوير الكتاب من الديوان.

      �     و�ضع �صورة من الكتاب في الملف.

الخدمة:  �إجراءات تجديد بطاقة الت�أمين ال�صحي والإ�ضافة
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ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    زواج الذكور:      ــ  �صورة م�صدقة عن �شهادة الزواج.

                                              ــ  �صورة م�صدقة عن دفتر العائلة.

             �    طلاق الذكور:    ــ  �صورة م�صدقة عن �شهادة الطلاق.

                                              ــ  �صورة م�صدقة عن دفتر العائلة.

             �    طلاق �إناث:        ــ  �صورة م�صدقة عن �شهادة الطلاق.

                                              ــ  حجة �إعالة للاولاد.

             �    مولود جديد:      ــ  �صورة م�صدقة عن �شهادة الميلاد.

             �    وفاة زوج �إناث:   ــ  �صورة م�صدقة عن �شهادة الوفاة.

                                              ــ  حجة �إعالة للاولاد.

             �    وفاة زوجة:         ــ  �صورة م�صدقة عن �شهادة الوفاة.

                                              ــ  �صورة م�صدقة عن دفتر العائلة.

            �    عدم قدرة الزوج على العمل )مقعد(: �إح�ضار قرار اللجنة الطبية لإثبات درجة العجز 

لديه وهل العلة مقعدة �أم لا، بالإ�ضافة لحجة الإعالة للأولاد.  

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل المديرية/ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �     تعبئة الوثائق المطلوبة.

              �     ا�ستدعاء لمعالي الوزير.

              �     تحويل المعاملة للمدير للموافقة.

              �     رفع المعاملة للوزراة.

الخدمة:  الح�صول على علاوة العائلة
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ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة

   �    ا�ستدعاء لمعالي الوزير. 

      �    �صورة م�صدقة عن �شهادة الميلاد عدد )2(.

الر�سوم 

             لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

        )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة 

            داخل المديرية/ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

     �    تقديم الوثائق المطلوبة.

      �    تحويل الملف الى المدير.

      �     رفع الكتاب مع الوثائق للوزارة.

الخدمة: ت�صحيح الأ�سماء



10    11

ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة 

             �    ا�ستدعاء لمدير التربية.

             �    كتاب من الجهة المراد العمل بها.  

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

             )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �     تحويل لمدير التربية للموافقة ح�سب التعليمات.

              �    الطباعة.

الخدمة:  العمل خارج �أوقات الدوام الر�سمي



10    11

ق�سم �ش�ؤون الموظفين

الوثائق المطلوبة

             �    وثيقة الزواج.

             �    �شهادة الولادة وعددها.

             �    نموذج �أفراد العائلة.
 

الر�سوم 

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

             )5( دقائق �أو �أقل.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�سم �ش�ؤون الموظفين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �    تقديم كتاب تغطية من مركز العمل.

              �    تقديم الوثائق المطلوبة ثم ت�سليمها للمديرية.

              �    توقيع الطلب من رئي�س الق�سم.

              �    رفع الطلب للوزارة لإجراء اللازم.

الخدمة: غلاء المعي�شة  



12    13

ق�سم الإعلام والعلاقات العامة

الوثائق المطلوبة 

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

�    ا�ستقبال المراجعين وتقديم الا�ست�شارات لهم وتوجيههم �إلى الأق�سام المعنية.
�    �إجراءات ن�شر الإعلانات في ال�صحف المحلية.

�    حل الإ�شكاليات التي تواجه الجمهور �أثناء مراجعتهم للمديرية.
�    �إجراءات التح�ضير لعقد الفعاليات كافة  في مديرية التربية والتعليم.

�    المخاطبات الر�سمية والردود الإعلامية.

الر�سوم   

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

              لا يوجد. 

مكان تقديم الخدمة 

                   المديرية.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �     ك�شف راتب لجميع الموظفين في المركز والميدان. 

�     �إجراءات تقديم الخدمة للمراجعين للمديرية.

�     �إجراءات حل الإ�شكاليات التي تواجه الجمهور .

�     المخاطبات الر�سمية للدوائر الحكومية.

�     الردود الإعلامية على ما ن�شر في ال�صحف.

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

�     �إمكانية تقديم الخدمة �أو جزء منها عن طريق ق�سم خدمة الجمهور من خلال 

النماذج المعتمدة في ق�سم الإعلام والعلاقات العامة.

�     �آلية تقديم الاقتراحات وال�شكاوى عن طريق نموذج اقتراحات يتم تعبئته من قبل 

المراجعين.

الخدمة:ك�شف راتب



12    13

ق�سم ال�ش�ؤون المالية

الوثائق المطلوبة

            �    كتاب من مدير المدر�سة.

الر�سوم

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )1( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   المديرية. 

�إجراءات تقديم الخدمة

                   �أخذ كتاب من مدير المدر�سة.

                   طباعة الرقم الوزاري على نظام الرواتب.

                   طباعة ك�شف الرواتب.

الخدمة:  تعديل ك�شف راتب
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ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة  

                      ك�شف العـلامات �أو �شهادة العا�شر التي م�ضـي عليها ثلاث �سنوات، �أو �شهادة الثالث �إعدادي 

                    ناجح  ل�سنة 1989 �أو ما دون  )للدرا�سة الخا�صة( ح�سب التعليمات. 

                   �صورة �شخ�صية حديثة عدد )2(. 

                   �شهادة ولادة �أو �صورة م�صدقة عنها �أو �صورة م�صدقة عن هوية الأحوال المدنية.

                   بطاقة �إثبات �شخ�صية )هوية الأحوال المدنية(. 

                   �ضرورة ح�ضور الطالب �شخ�صياً للت�سجيل )للدرا�سة الخا�صة(. 

                   الإنابة بتوكيل من المحكمة لغايات الت�سجيل.

الر�سوم  

                     25 ديناراً لطالب الدرا�سة الخا�صة لكل دورة.

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

مكان تقديم الخدمة 

	  داخل المديرية /ق�سم الامتحانات والاختبارات لطالب الدرا�سة الخا�صة. 

	  داخل المدر�سة للطالب النظامي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   
             

             10 دقيقة لطالب الدرا�سة الخا�صة. 

�إجراءات تقديم الخدمة  

               �  ا�ستــقبال طــلبات الا�شتـراك في امتحان الثـانوية العامة )لطلبة الدرا�سة الخا�صة( خلال

                   المدة المحددة من  �إدارة الامتحانات والاختبارات. 

               �  الت�أكد من �صحة المعلومات والوثائق المرفقة. 

               �  �إدخال معلومات مقدمي طلبات الا�شتراك جمعيهم على الحا�سوب. 

               �  ا�ستلام قوائم الم�شتركين وتثبيت �أرقام الجلو�س على الطلبات. 

               �   ت�سليم المدار�س بطاقات م�شتركيها للتدقيق، وتثبيت ال�صور مع نموذج الأخطاء. 

               �   تحديد موعد لت�سليم بطاقات �أرقام الجلو�س لطلبة الدرا�سة الخا�صة. 

الخدمة:  تقديم طلبات الا�شتراك في امتحان الثانوية العامة 



14    15

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة  

             �آخر م�ؤهل علمي للم�شترك.

             وثيقة �إثبات �شخ�صية للطالب.  

الر�سوم 

            ديناران .

            ر�سوم الت�صديق )60( قر�شا /ق�سم الامتحانات والاختبارات. 

مكان تقديم الخدمة  

             المديرية /ق�سم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

             15 دقيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

     �     الرجوع �إلى جدول العلامات الخا�ص بالوثيقة والت�أكد منها. 

      �    تحويل الم�سودة �إلى ق�سم ال�ش�ؤون المالية لدفع الر�سوم. 

      �    توقيع الكتاب من رئي�س ق�سم الامتحانات والاختبارات وختمه. 

      �    توقيع مدير التربية والتعليم، �أو من ينوب عنه.

الخدمة:  الح�صول على الوثائق العلمية لطلبة الدرا�سة الخا�صة )دار�س غير نظامي(



16    17

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة  
                     

                      وثيقة �إثبات ال�شخ�صية للم�شترك. 

الر�سوم  

              )2(  ديناران ر�سوم �إ�صدار وثيقة. 

مكان تقديم الخدمة  

               المديرية/ق�سم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

               )15( دقائق. 

�إجراءات تقديم الخدمة  

           �  الح�صول على الا�ستدعاء من ق�سم الامتحانات. 

           �   الرجوع �إلى جداول العلامات المحفوظة في ق�سم الامتحانات والت�أكد منها.

ق�سم  رئي�س  من  الكتاب  توقيع  الر�سوم  لدفع  المالية  ال�ش�ؤون  ق�سم  �إلى  المعاملة  تحويل    �    

الامتحانات وختمه.

           �   توقيع الكتاب من مدير التربية �أو من ينوب عنه.

           �   ت�صدير الكتاب من الديوان وختمه.

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



16    17

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة 

                    كتاب ر�سمي من المدر�سة.  

                    نموذج مطابقة الأ�سماء من المدر�سة. 

                    �صورة م�صدقة عن دفتر العائلة. 

                    �صورة م�صدقة عن �شهادة الولادة.  

                    �صورة م�صدقة عن قرار الت�صحيح. 

الر�سوم  

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

                    المديرية/ق�سم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15(  دقيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة  

               �    ا�ستقبال معامــلة ت�صحيح الأ�سماء المخطوءة من �إدارة المدر�سة بموجب الوثائق الر�سمية. 

              �   الت�أكد من الوثائق المرفقة بكتاب التغطية المر�سل من المدر�سة. 

               �    مخاطبة مدير المدر�سة المعني بالموافقة على �إجراء الت�صحيح اللازم بالجداول المحفوظة

                     في المدر�سة. 

              �   �إجراء الت�صحيح اللازم في الجداول المحفوظة في الق�سم .

الخدمة:  ت�صحيح الأ�سماء المخطوءة في جداول العلامات



18    19

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة  

                     الن�سخ الأ�صلية عن الوثيقة المراد ت�صديقها. 

الوثائق التي يتم ت�صديقها  

               �صورة عن ك�شف العلامات )الثانوية العامة( باللغتين العربية والإنجليزية. 

               �صورة عن �شهادة الثانوية العامة )ال�صادرة من وزارة التربية والتعليم/الأردن(. 

               �شهادة الانتقال للطلبة )باللغتين العربية والإنجليزية(. 

               ال�شهادة المدر�سية.            م�صدقة ح�سن �سلوك.            م�صدقة �إثبات دوام. 

               م�صدقة مدر�سية )تبين النتيجة وال�صف والعام الدرا�سي والمدر�سة(. 

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

الر�سوم  

              600 فل�س لكل وثيقة. 

مكان تقديم الخدمة  

               المديرية/ق�سم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

               )5( دقائق. 

�إجراءات تقديم الخدمة  

           �  ا�ستلام الوثائق المراد ت�صديقها لتدقيقها. 

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

           �  ا�ستلام الر�سوم ودمغ الوثيقة. 

           �   توقيع الم�صدقة من رئي�س ق�سم الامتحانات والاختبارات.

الخدمة:  ت�صديق ال�شهادات والوثائق العلمية



18    19

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة 

                   م�صدقة مدر�سية ت�شتمل على  ال�سنوات التي در�سها الطالب في المدر�سة ذات الظروف 

                   الخا�صة )الأقل حظاً(. 

الر�سوم  

	 60 قر�شاً لكل وثيقة. 

مكان تقديم الخدمة  

	  المديرية /ق�سم الامتحانات والاختبارات. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

	  )30( دقيقة لكل وثيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة  

            �   ا�ستلام الم�صدقات المراد ت�صديقها، الخا�صة بالمدار�س ذات الظروف الأقل حظاً. 

            �   تدقيق الم�صدقة ح�سب ال�سجلات وا�ستيفاء الر�سوم المقررة. 

              �    توقيع رئي�س ق�سم الامتحانات والاختبارات على الم�صدقة.

الخدمة:  ت�صديق الم�صدقات الخا�صة بالمدار�س ذات الظروف الخا�صة )الأقل حظاً(



20    21

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة

�شهادة عودة من المدر�سة ثم المنقطع منها.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
       )5( دقائق.

مكان تقديم الخدمة
            

            الامتحانات والاختبارات.

�إجراءات تقديم الخدمة

      �   يطلب ر�أي ق�سم الامتحانات.        

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



20    21

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة 

                   ملف الطالب.

                   ورقة قبول من المدر�سة للطالب.

                   ورقة نقل الطالب.

                   ورقة قبول الطالب من مدير التربية والتعليم.

الر�سوم 

	 يتم ا�ستيفاء الر�سوم من المديرية المنقول منها وقدرها �ستون قر�شاً. 

مكان تقديم الخدمة  

	  ق�سم الامتحانات / ق�سم التعليم. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

	  )3( دقائق. 

�إجراءات تقديم الخدمة  

              �  يتم �إعطاء الطالب ورقة قبول من ق�سم التعليم العام دون المرور على ق�سم الامتحانات

                   والاختبارات.

الخدمة:  قبول طلاب المرحلة الثانوية 



22    23

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة 

                   وثيقة انتقال الطالب

ورقة قبول للطالب من المدر�سة المنقول �إليها.

ال�شهادة المدر�سية لآخر �سنة درا�سية.

ملف الطالب كاملًا.

الر�سوم 

600  فل�س على كل وثيقة ت�صدق. 	

مكان تقديم الخدمة  

ق�سم الامتحانات والاختبارات. 	

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

	  )25-15( دقيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة                                          الوقت اللازم

2 دقيقة 			                �  ا�ستقبال ملف الطالب 

3 دقائق 			  �  تدقيق �شهادة الانتقال

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

�  ختم �شهادة الانتقال بالخاتم الر�سمي	                 2 دقيقة

			                 3 دقائق  �  دفع الر�سوم المقررة

الخدمة:  ت�صديق ملفات نقل وقبول الطلاب بين المدار�س الحكومية والخا�صة ووكالة الغوث



22    23

ق�سم الامتحــانات والاختبارات

الوثائق المطلوبة

                   ا�ستدعاء مقدم من ولي �أمر الطالب.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           ع�شر دقائق.

مكان تقديم الخدمة
            

                   ق�سم الامتحــانات والاختبارات.

�إجراءات تقديم الخدمة

�إلى ق�سم الامتحانات وكتابة ا�ستدعاء لتقديم موعد الامتحان    �أمر الطالب  �   ح�ضور ولي 

النهائي و�إرفاق ما يثبت دواعي ذلك.        

الخدمة:  تقديم موعد الامتحان النهائي المدر�سي لأ�سباب خا�صة



24    25

ق�سم التعليــم الخا�ص

الوثائق المطلوبة

مخطط هند�سي للبناء يبين م�ساحات الغرف.

�إذن �إ�شغال �ساري المفعول.

رخ�صة �إن�شاءات حديثة للمباني قيد الإن�شاء.

مخطط موقع تنظيمي �ساري المفعول.

�صورة عن �إثبات ال�شخ�صية )جواز ال�سفر, هوية �أحوال, دفتر عائلة(.

�شـهادة ت�سجيل للجمـعيات الخيرية �أو الهيئـات الأخرى من الجهة المخت�صـة �إذا كانت 

الم�ؤ�س�سات تتبع لتلك الجمعيات �أو الهيئات.

�صورة عن ال�سجل التجاري لل�شركات/ الأفراد �إذا كانت الم�ؤ�س�سات ملكا ل�شركة �أو فرد.

�صورة عن الم�ؤهل العلمي للم�ؤ�س�س.

موافقة الحاكم الإداري والجهات الأمنية المخت�صة.

موافقة البلدية على �إ�شغال المبنى.

عقد �إيجار محدد فيه الغاية )مدر�سة, مركز, رو�ضة(.

تعهد من الم�ؤ�س�س بعدم الإعلان عن العمل �أو ممار�سته �إلا بعد الح�صول على الت�أ�سي�س 

والترخي�ص  اللازمين.

الر�سوم    )100(مئة دينار عند تقديم طلب الت�أ�سي�س.

                 )100(مئة دينار بدل �إ�صدار رخ�صه م�ؤقتة لأول مره.

                 )50( خم�سون ديناراً بدل تجديد الرخ�صة الم�ؤقتة ال�سنوية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  )11( يوماً.

مكان تقديم الخدمة  المحا�سبة/ المديرية.

�إجراءات تقديم الخدمة

          ق�سم التعليم الخا�ص/تعبئة نموذج الت�أ�سي�س.                    ق�سم التعليم الخا�ص/الك�شف التربوي الثاني. 

        ق�سم التعليم الخا�ص/الك�شف التربوي الأولي.           طباعة الكتاب.

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

        الديوان/ت�صدير الكتاب للمحافظة.                            حفظ ن�سخه في التعليم الخا�ص والوزارة. 

الخدمة:  ت�أ�سي�س م�ؤ�س�سات تعليمية خا�صة: مدار�س، ريا�ض �أطفال، المراكز الثقافية



24    25

ق�سم الا�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

                   الكتب الر�سمية.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           �سنه كامله.

مكان تقديم الخدمة
            

                    المدار�س ـــ الجمعيات الخيرية.

�إجراءات تقديم الخدمة

              �   لا يوجد.        

الخدمة:  المراكز الم�سائية 



26    27

ق�سم الا�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

                   الم�ؤهل العلمي الذي ح�صل عليه.

الر�سوم  

لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة
            

                    المديرية/ق�سم الإ�شراف/المحكمة.

�إجراءات تقديم الخدمة

              �   يقوم المبعوث ب�إح�ضار الم�ؤهل العلمي الذي ح�صل عليه للق�سم. 

              �   الاطلاع على الم�ؤهل العلمي من قبل ع�ضو الق�سم. 

              �   ا�ستخراج الكفالة العدلية الخا�صة بالمبعوث.

              �   �إعداد كتاب موجه لكاتب العدل مرفق فيه الكفالة العدلية.

              �   فك الكفالة العدلية في المحكمة.

      

الخدمة:  فك الكفالات العدلية



26    27

ق�سم الا�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

.D.C نموذج تقيم حقيبة تعليمية مع                   

الر�سوم  

خم�سة دنانير تدفع في حالة الر�سوب من �أجل �إعادة الامتحان لدى محا�سب التربية 

بموجب �أمر قب�ض.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           خم�س دقائق

مكان تقديم الخدمة
            

       ق�سم الا�شراف التربوي.

�إجراءات تقديم الخدمة

              �   تفقد ال�سجلات بوجود نموذج.

�   تقييم حقيبة �إنتل في الغرفة ال�صفية للمعلم/ المعلمة.

�   الت�سجيل للامتحان.

�   التقدم للامتحان.

�   في حالة الر�سوب يقوم المعلم بدفع الر�سوم لإعادة الامتحان.

�   الت�سجيل للامتحان مرة �أخرى.

�   التقدم للامتحان ومن ثم ت�سليم �شهادة �إنتل للناجحين.       

الخدمة: التقدم لامتحان �إنتل 



28    29

ق�سم التدريب والت�أهيل والإ�شراف التربوي

الوثائق المطلوبة

                   نموذج طلب �إجازة تعليم. 

الم�ؤهل العلمي/ �أو �إجازة التعليم القديمة في عند التجديد �إي�صال مالي.

الر�سوم  

دينار واحد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

       
           2 �ساعة و21 دقيقة.

مكان تقديم الخدمة
            

                    التدريب والت�أهيل والإ�شراف التربوي.

�إجراءات تقديم الخدمة

              �   ا�ستلام طلب �إجازة التعليم من �صاحب العلاقة �أو من ينوب عنه.

�   تدقيق  الطلب للت�أكد من �إرفاق الوثائق.

�   �إ�صدار �أمر قب�ض لدفع الر�سم لل�ش�ؤون المالية لدفع الر�سم.

�   �إرفاق الإي�صال مع الطلب وتوثيق رقمه وتاريخه على الطب بعد دفع الر�سوم.

�   ت�سجيل طلب الإجازة في كل �سجل الإجازات وتوثيق رقم الإي�صال وتاريخه.

�   �إ�صدار �إجازة التعليم و�إعطا�ؤها رقما مت�سل�سلًا وتوثيقه في ال�سجل والطلب .

�   توقيع الطلب والإجازة من المدير المخت�ص.

�   حفظ الطلب مع المرفقات.

�   ت�سليم �إجازة التعليم والتوقيع على ا�ستلامها في �سجل خا�ص من قبل �صاحب العلاقة 

�أو من ينوب عنه.

الخدمة:  �إ�صدار �إجازة تعليم



28    29

ق�سم الكتب المدر�سية

الوثائق المطلوبة

            �     قائمة بيع الكتب المدر�سية للمواطنين موقعه ح�سب الأ�صول.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

          15 دقيقة

مكان تقديم الخدمة

            م�ستودعات المديرية/ مركز بيع الكتب / ق�سم توزيع الكتب المدر�سية

�إجراءات تقديم الخدمة

�    تعبئة قائمة بيع الكتب المدر�سية للمواطنين وتوقيع �أمين مركز البيع.

�    دفع  مبلغ �أثمان الكتب المدر�سية ح�سب القائمة للمحا�سب.

�    توقيع رئي�س ق�سم الكتب المدر�سية على القائمة.

�    توقيع مدير التربية والتعليم على قائم البيع.

�    ت�سليم المواطن الكتب المدر�سية ح�سب القائمة من قبل �أمين مركز البيع

�    تنظيم قائمة يومية مبيعات.

�    تخريج الكمية من ر�صيد الم�ستودع وح�سب الأ�صول.

ملاحظة: ت�أمين محا�سب مركز ببيع الكتب المدر�سية قريب من المركز لتفادي عناء �شراء الكتب على 

بالطابق  المدر�سية  الكتب  بيع  ومركز  الثاني  الطابق  المالية في  ال�ش�ؤون  ق�سم  لأن  المواطنين؛ 

الأر�ضي الت�سوية.

الخدمة:  بيع الكتب المدر�سية للمواطنين



30    31

ق�سم الكتب المدر�سية

الوثائق المطلوبة

             �    نموذج بيع الكتب المدر�سية للمدار�س الخا�صة موقع ح�سب الأ�صول ومختوم بختم المدر�سة.             

الر�سوم

                    لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )60( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                     داخل المديرية / ق�سم توزيع الكتب المدر�سية.

�إجراءات تقديم الخدمة

           �   تتعبئة النموذج الخا�ص ببيع الكتب المدر�سية وح�سب الأ�صول.

�   التدقيق من ق�سم الكتب المدر�سية والتدقيق المالي.

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

�   قطع �إي�صال مالي من ق�سم ال�ش�ؤون المالية بموجب الفي�شة البنكية.

�   ت�سليم المدر�سة الكتب المدر�سية ح�سب القائمة بيع الكتب

�   تخريج الكمية المبيعة  من ر�صيد الم�ستودع وح�سب الأ�صول.

يتو�سط المدينة ويت�سع  الكتب المدر�سية بعيد عن المديرية  ببيع  ت�أمين قب�ض خا�ص مركز  ملاحظة: 

للكتب المدر�سية الخا�صة بالمركز لأن المركز الحالي �صغير جداً و المحا�سب بعيد عن المركز 

مما ي�شكل عناء على المواطنين.

الخدمة:  بيع الكتب المدر�سية للمدار�س الخا�صة



30    31

ق�سم الكتب المدر�سية

الوثائق المطلوبة

            �     قائمة بيع الكتب المدر�سية المراد �شرا�ؤها.

�     �أمر قب�ض ب�أثمان الكتب المدر�سية المراد �شرا�ؤها.

�     و�صل مقبو�ضات بقيمة الكتب المدر�سية.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

          30 دقيقة

مكان تقديم الخدمة

            م�ستودعات المديرية/ مركز بيع الكتب / ق�سم توزيع الكتب المدر�سية.

�إجراءات تقديم الخدمة                                                                                                    الوقت اللازم

�    يقوم �أمين مركز البيع ب�إعداد قائمة بيع الكتب المدر�سية 	    )5( دقائق

�    يقوم �أمين مركز البيع ب�إعداد �أمر قب�ض 	    )1( دقيقة

�    يقوم رئي�س ق�سم الكتب المدر�سية بالتوقيع على قائمة بيع الكتب              )4( دقائق

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

�    يقوم ق�سم التدقيق المالي بتدقيق الأ�سعار الإجمالية لقائم بيع الكتب      )5( دقائق

�    يقوم ق�سم ال�ش�ؤون المالية بقب�ض �أثمان الكتب بموجب و�صل مقبو�ضات   )5( دقائق

�    يقوم المواطن با�ستلام الكتب المدر�سية من مركز بيع الكتب                    )5( دقائق

الخدمة:  بيع الكتب المدر�سية اللازمة للمدار�س الخا�صة والمواطنين



32    33

ق�سم اللوازم

الوثائق المطلوبة

            �     لا يوجد.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            لا يوجد )على مدار العام(

مكان تقديم الخدمة

            م�ستودعات المديرية

�إجراءات تقديم الخدمة

�    ا�ستلام اللوازم المختلفة والأثاث والقرطا�سية الخا�صة بالمديرية وتخزينها وتوزيعها ح�سب                   
الحاجة �أو ح�سب التوزيعه التي يعدها ق�سم اللوازم في المديرية �أو الوزارة.

الخدمة:  بيع الكتب المدر�سية و�أدلتها،ا�ستلام اللوازم )الأثاث والقرطا�سية( وتوزيعها على المدار�س



32    33

ق�سم اللوازم

الوثائق المطلوبة

             �    �إعداد احتياجات المدار�س من اللوازم.

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

�    ا�ستقبال طلبات المدار�س والأق�سام بموجب النموذج المعتمد.
�    تزويد المدار�س والأق�سام بحاجاتهم من اللوازم.

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

�    الا�شتراك في لجان الإتلاف بالا�ستلام.

الر�سوم

                    لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )1( يوم.

مكان تقديم الخدمة

                     داخل المديرية / ق�سم توزيع الكتب المدر�سية.

�إجراءات تقديم الخدمة                                                                                 الوقت اللازم

30 دقيقة 		            �   تدقيق الطلبات الواردة من المدار�س والأق�سام.

24 �ساعة 				   �    تزويد المدار�س باللوازم.

60 دقيقة 				   �    تزويد الأق�سام باللوازم.

الخدمة:  تزويد المدار�س والمديرية باللوازم طيلة العام



34    35

ق�سم الأبنية

الوثائق المطلوبة

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

              �    �سند ت�سجيل حديث .

              �    مخطط �أرا�ضٍ وم�ساحة.

              �    مخطط موقع وتر�سيــــــم.

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            )92( يوماً.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية /ق�سم الأبنية /الوزارة.

�إجراءات تقديم الخدمة

            الإعلان عن حاجة المديرية من الأرا�ضي في ال�صحف المحلية.

            ا�ستلام العرو�ض من الراغبين ببيع �أرا�ضيهم للوزارة.

            رفع قرار لجنة ا�ستملاك الأرا�ضي للوزارة لل�سير بالإجراءات المطلوبة مرفق بكتاب ر�سمي  

            موقع ح�سب الأ�صول.

             ا�ستلام كتاب من وزارة التربية يطلب بموجبه �إعداد الوثائق �أو �إعلام المديرية ب�إتمام عملية

            الا�ستملاك ومتابعة الجهات المعنية.

               متابعة ت�سجيل الأرا�ضي حيث يُعَد كتاب موجه لدائرة الأرا�ضي �أو للمجل�س البلدي لهذه الغاية.

الخدمة:  ا�ستملاك و�شراء الأرا�ضي �أو رفع الحجز عن الأرا�ضي المحجوزة )�أبنية عامة �أو مدار�س(



34    35

ق�سم الأبنية

الوثائق المطلوبة

              �    �سند ت�سجيل حديث.

              �    مخطط �أرا�ضٍ وم�ساحة.

              �    مخطط موقع وتر�سيم.

              �    مخطط هند�سي للبناء المراد ت�أجيره.

الر�سوم      

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

            )60( يوماً.

مكان تقديم الخدمة

                    داخل المديرية/ق�سم الأبنية/الوزارة.

�إجراءات تقديم الخدمة

                       بعد الإعلان بال�صحف المحلية عن الحاجة لمباني المدر�سة بالتن�سيق مع ق�سم التخطيط .

                   ا�ستلام العرو�ض من  الراغبين بالت�أجير.

                    تتولى لجنة الا�ستئجار الم�شكلة من مدير ال�ش�ؤون الإدارية والمالية وع�ضوية ر�ؤ�ساء �أق�سام 

                   الأبنية والتخطيط والتعليم الك�شف على الأبنية المعرو�ضة للإيجار.

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

                   رفع المعاملة  بموجب كتاب ر�سمي للوزارة لحجز قيمة 10% بدل �إيجار.

                   توقيع العقد بين �صاحب العلاقة وق�سم الا�ستملاك في الوزارة. 

الخدمة:  ا�ستئجار الأبنية ح�سب حاجة وزارة التربية والتعليم المعلن عنها بال�صحف الر�سمية



36    37

ق�سم الأبنية

الوثائق المطلوبة

             �    لا يوجد

الر�سوم     

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

            )92( يوماً.

مكان تقديم الخدمة

            المدار�س التابعة للمديرية.

�إجراءات تقديم الخدمة

            عمل درا�سة لنوع حجم ال�صيانة المطلوبة.

�إعداد عطاء لل�صيانة.

طرح العطاء في ال�صحف الر�سمية.

ا�ستلام العرو�ض من المقاولين وفتحها و�إحالتها.

�أمر المبا�شرة بالتنفيذ خلال المدة الم�سموحة.

ا�ستلام العطاء

الخدمة:  �صيانة الأبنية المدر�سية



36    37

ق�سم الأبنية

الوثائق المطلوبة

              �    لا يوجد

الر�سوم      

                   لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

            ح�سب مدة العطاء

مكان تقديم الخدمة

                    المدار�س التابعة للمديرية.

�إجراءات تقديم الخدمة

                       مخاطبة الجهات الر�سمية لإي�صال التيار الكهربائي للمدار�س.

مخاطبة الجهات الر�سمية لإي�صال المياه للمدار�س. 

الخدمة:  متابعة البنية التحتية للمدار�س



38    39

ق�سم �صيانة الحا�سوب وال�شبكات

الوثائق المطلوبة

             �    خطوات �صيانة �أجهزة الحا�سوب في المديرية والميدان.

         �     كيفية تنزيل وتحديث برامج  الفيرو�سات، �سيتم تفعيله من خلال الوزارة )عطاء مركزي(

             �     �صيانة �شبكات المدار�س/وخطوط الات�صالات.

             �     �صيانة �أجهزة المحمول.

             �    عمل اح�صائيات الحا�سوب )قاعدة بيانات(. 

الر�سوم 

                   لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

             )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�سم �صيانة الحا�سوب وال�شبكات.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �    لا يوجد. 

الخدمة: �إ�ضافة الق�سم �إلى هذا الموقع  



38    39

ق�سم التخطيط التربوي

الوثائق المطلوبة  

            نموذج التحويل.

ملف  في  المحفوظة  المر�ضية  )ال�سيرة  حكومي  �أو  خا�ص  طبيب  من  للطالب  طبي  تقرير       

الطالب(. 

الر�سوم  

             لا يوجد.  

مكان تقديم الخدمة                         

في المدر�سة وترفع ب�شكل جماعي مدققة وموقعة من مدير المدر�سة �إلى المديرية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 	

            )2( دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

   ♦  ت�سليم الوثائق والتقارير الطبية الخا�صة ب�صاحب الطلب �إلى مدير المدر�سة

      ♦  الطلب من الذين قدموا طلب التحويل مراجعة الق�سم بعد عقد اللجنة مراجعة مدير المدر�سة 

في الا�سبوع الول من الدوام.

    ♦   عقد لجنة التربية برئا�سة مدير التربية والتعليم لاتخاذ قرار بمن تنطبق عليه �أ�س�س التحويل .

   ♦  �إ�صدار قوائم بالطلبة الذين حُوّلوا �إلى المدار�س التي حُوّلوا �إليها ون�سخة لولي الأمر .

ISO إ�صدار كتاب �إلى مديري المدار�س لمن حولوا ح�سب نموذج�  ♦     

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



40    41

ق�سم التخطيط التربوي

الوثائق المطلوبة  

                   ورقة انتقال الطلبة محدد فيها �إذا �أدى الطالب الإكمال بنجاح.

                   ملف الطالب.

                      ورقة قبول من المدر�سة المراد الانتقال �إليها ووجود التخ�ص�ص نف�سه المنقول �إليه الطالب. 

الر�سوم  

                   لا يوجد.  

مكان تقديم الخدمة                         

                   ق�سم التخطيط التربوي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 	

                   )5( دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

       ♦  تدقيق الفرع الذي قبل فيه الطالب.

       ♦  ختم وتوقيع من الق�سم.

التعليم  �إلى  المنقولين  للطلبة  الر�سوم  الامتحانات لا�ستيفاء  ق�سم  �إلى  المعاملة  تحوبل    ♦     

الخا�ص.

الخدمة:  ختم معاملة انتقال الطلبة في ال�صف الأول الثانوي )الأكاديمي  والمهني(  



40    41

ق�سم التخطيط التربوي

الوثائق المطلوبة  

            كتاب ر�سمي لجهة �صاحب الدرا�سة.

الر�سوم  

             لا يوجد.  

مكان تقديم الخدمة                         

ق�سم التخطيط التربوي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 	

            )15( دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

♦  يمكن التن�سيق بين ق�سم التخطيط والعلاقات العامة والإعلام.

♦  من خلال �ضابط الارتباط.

.SIME منظومة التعليم الإلكتروني  ♦

الخدمة: تقديم البيانات الإح�صائية للباحثين  



42    43

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبـــة

          ☙   نموذج عودة للدرا�سة المتوافر في المدر�سة �أو المديرية.

          ☙   �صورة عن �شهادةالميلاد�أو الهوية ال�شخ�صية.

الر�سوم

                    لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )25( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

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

�إجراءات تقديم الخدمة

             �    �إح�ضار نموذج العودة من مدير المدر�سة لبيان و�ضع الطالب ومختوم من المدر�سة.

             �    بيان الر�أي من رئي�س ق�سم الامتحانات والاختبارات.

             �    طباعة كتاب بالموافقة �أو عدمها على العودة �إلى المدر�سة في الق�سم.

             �    توقيع المعاملة من المدير المخت�ص.

الخدمة:  العودة �إلى المدر�ســـــــــة بعد الانقطاع



42    43

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ ا�ستدعاء من ولي �أمر الطالب.

 ☙ �صورة عن �شهادة الولادة.

 ☙ �صورة عن جواز ال�سفر يبين تاريخ دخول الطالب �إلى الأردن.

 ☙ �صورة عن الإقامة لغير الأردنيين.

 ☙ �صورة عن ت�صريح العمل لمن يطلب منه ذلك.

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

الر�سوم     

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   

        )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/ق�سم التعليم العام و�ش�ؤون الطلبة.

�إجراءات تقديم الخدمة

      �    �إ�صدار كتاب موافقة على قبول الطالب و�إعطا�ؤه مهلة ح�سب التعليمات.

      �    توقيع المعاملة من  المدير المخت�ص.

الخدمة:  قبول الطلبة القادمين من الخارج الذين لم يح�ضروا الأوراق الثبوتية



44    45

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

   ☙ ورقة قبول من المدر�سة المراد النقل �إليها. 

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

   ☙ �سجل الطالب المدر�سي.

   ☙  �شهادة ميلاد.

   ☙ مدار�س الوكالة / وثيقة انتقال م�صدقة من المديرية المخت�صة + رئا�سة وكالة الغوث.

   ☙ مدار�س خا�صة / وثيقة انتقال م�صدقة من ق�سم التعليم الخا�ص. 

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

الر�سوم

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

                                                  ) تدفع مرة واحدة في المديرية المنقول منها(. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

             )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية/ق�سم التعليم العام و�ش�ؤون الطلبة وق�سم الامتحانات و الاختبارات.

�إجراءات تقديم الخدمة

             �    تدقيق الوثائق من  الموظف المخت�ص.

             �    الموافقة على الانتقال �إذا كان م�ستوفيا لجميع الوثائق.

             �    تحويل الملف �إلى ق�سم الامتحانات لدفع الر�سوم.

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

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



44    45

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ نموذج طلب الالتحاق بالجامعات الأردنية الر�سمية المتوافر في ق�سم التعليم العام الخا�ص

         ب�أبناء المعلمين.

 ☙ ك�شف علامات الثانوية العامة �أو �صورة م�صدقة عنه.

 ☙ �صورة عن دفتر العائلة/�صفحة الأب �أو �ألام و�صفحة الطالب.

 ☙ �صورة عن قرار التقاعد للمتقاعدين.  

 ☙ �صورة عن الطلب الموحد بعد تعبئته وقبل ت�سليمه للبريد.

 ☙ �صورة عن الق�سيمة المالية ال�صادرة عن لجنة التن�سيق الموحد.

 ☙ �صورة عن �شهادة ميلاد الطالب �إذا كان منتفعاً من جهة الأم. 

الر�سوم     

             لا يوجد.
 

ملاحظة:   يعلن عن موعد ا�ستقبال طلبات المكرمة الملكية ال�سامية لأبناء المعلمين في ال�صحف المحلية ح�سب مواعيد    

              محددة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )25( دقيقة . 

مكان تقديم الخدمة

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

�إجراءات تقديم الخدمة

          �    تعبئة نموذج خا�ص بالراغبين في الح�صول على مكرمة.     

          �    ترتيب المتقدمين ح�سب المعدل.

          �    تدقيق المعلومات الواردة في الطلب.                                      

          �     رفع الطلبات �إلى الوزارة.

          �    �إرفاق الوثائق المطلوبة مع الطلب.                                

          �   تدقيق الطلبات في الوزارة /ق�سم البعثات.

الخدمة:  المكرمة الملكية ال�سامية لأبناء المعلمين



46    47

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

   ☙  نموذج طلب الا�ستفادة من المنح الدرا�سية الخارجية ح�سب الأ�س�س المعتمدة من وزارة 

           التعليم العالي. 

   ☙  �صورة عن الهوية ال�شخ�صية للطالب. 

الر�سوم

                     لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                    )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

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

�إجراءات تقديم الخدمة

             �    تعبئة النموذج الخا�ص بالمنحة.

             �    ترتيب الطلبات ح�سب المعدل.

             �    رفع الطلبات لوزارة التعليم العالي.

الخدمة:  التقدم للمنح الخارجية لطلبة الثانوية العامة



46    47

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ �شهادة ميلاد م�صدقة.

 ☙ �شهادة مطاعيم.

 ☙ �صورة م�صدقة عن دفتر العائلة. 

الر�سوم

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

            )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة

            داخل المدر�سة.

�إجراءات تقديم الخدمة

      �    ا�ستلام الأوراق الثبوتية وتدقيقها وتوثيقها.

      �    ت�سجيل الطالب في �سجل الأول الأ�سا�سي.

       �    يتم ت�سجيل الطالب في ال�صف الأول الأ�سا�سي في �ضوء التعليمات ال�صادرة من وزارة التربية 

             والتعليم. 

الخدمة:   ت�سجيل الطلبة في ال�صف الأول الأ�سا�سي



48    49

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

   ☙ �صورة عن الهوية ال�شخ�صية. 

   ☙ �آخر �شهادة مدر�سية م�صدقة لآخر �صف �أنهاه الطالب.

الر�سوم

                   ر�سوم ت�صديق )60( قر�شا لأول مرة.

                   ر�سوم ت�صديق ديناران لا�ستخراج �شهادة درا�سة غير نظامية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )20( دقيقـــــــة.

مكان تقديم الخدمة

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

�إجراءات تقديم الخدمة

             �    �إح�ضار �آخر �شهادة مدر�سية لل�صفوف من ال�سابع وحتى التا�سع.

             �    ت�صديق ال�شهادة من ق�سم الامتحانات.

             �    �إ�صدار كتاب لمدير المدر�سة يبين ال�صف الذي قبل فيه الطالب)مدار�س حكومية فقط(

   ملاحظة : يدفع مبلغ ع�شرة دنانير �أردنية في المدر�سة بدل التقدم للامتحانات خلال الف�صلين بموجب النظام المعدل 

                رقم )4(ل�سنة 2006.      

الخدمة:  طلب الدرا�سة غير النظاميـــــــة



48    49

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙ �صورة عن جواز ال�سفر يبين دخول الطالب للبلد.

 ☙ �شهادة انتقال م�صدقة من وزارة الخارجية من البلد القادم منها ومن ال�سفارة الأردنية.

 ☙ �شهادة مدر�سية م�صدقة من وزارة الخارجية ومن ال�سفارة الأردنية.

 ☙ �إقامة �سنوية لمن يطلب منهم ذلك.

 ☙ ت�صريح عمل لمن يطلب منهم ذلك.

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

الر�سوم

            )60( قر�شا ت�صديق لكل وثيقة/للطالب المنقول من المدار�س الحكومية �أو الخا�صة. 

معدل الوقت اللازم لتقديم الخدمة

            )20( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

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

�إجراءات تقديم الخدمة

      �    تدقيق وثائق الطالب المنقول من الدول العربية.

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

      �     ت�صديق ال�شهادة في ق�سم الامتحانات في المديرية  قبل معادلتها، �إذا كانت من دولة عربية، �أما

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

            والتعليم/�إدارة الامتحانات والاختبارات/جبل اللويبدة.

الخدمة: الطلبة القادمون من الدول العربية ويحملون وثائق م�صدقة



50    51

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

       ☙ ا�ستدعاء.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )25( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�سم التعليم العام.

�إجراءات تقديم الخدمة

             �    كتابة ا�ستدعاء من المعلم.

             �    التدقيق في الا�ستدعاء من ال�سجل الخا�ص بالق�سم.

             �    �إ�صدار �شهادة خبرة.

             �    توقيع ال�شهادة من المدير المخت�ص . 

الخدمة:  ا�ستخراج �شهادة خبرة للمعلمين في مراكز تعليم الكبار ومحو الأمية



50    51

ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙  ا�ستدعاء من مجموعة من الأهالي �أو جمعية .

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

          م�شروطة بموافقة الوزارة(.

 ☙ ك�شف ب�أ�سماء الدار�سين )يت�ضمن �أ�سماء الدار�سين والرقم الوطني )على �أن لا يقل عدد 

          الدار�سين عن ع�شرة طلاب.

 ☙  نموذج طلب عمل في مركز تعليم الكبار ومحو الأمية.

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30(   دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/  ق�سم التعليم العام.

�إجراءات تقديم الخدمة

      �    رفع لائحة ب�أ�سماء الأ�شخا�ص الراغبين بالدرا�سة عن طريق المعلم الراغب بفتح المركز.

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

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

      �    كتابة كتب تكليف للمعلمين، ومن ثم �صرف م�ستحقاتهم.

الخدمة:  الموافقة على طلب فتح مراكز تعليم الكبار ومحو الأمية
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ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

       ☙ طلب البعثة.

☙ ك�شف علامات الثانوية العامة �أو الدبلوم.
☙ �صورة عن البطاقة ال�شخ�صية.

☙ �صورة عن �شهادة الولادة.
☙ وثيقة تثبت �أن الطالب يدر�س على نفقته الخا�صة.

☙ �صورة عن الهوية الجامعية.
☙ وثيقة تثبت �أن الطالب تخرج من مدر�سة 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�سم التعليم العام.

�إجراءات تقديم الخدمة

             �    تبليغ المديرية عن البعثات المتاحة.

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

�    تقوم المديرية برفع الطلب �إلى الوزارة.

�   تختار الوزارة الطلبة الذين تطبق عليهم الخدمة ليقوموا بال�سير ب�إجراءات الح�صول 
على البعثة.

الخدمة:  بعثات وزارة التربية والتعليم للح�صول على درجة البكالوريو�س
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ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙  كتاب من عميد الجامعة يبين مو�ضوع التدريب.

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )15(   دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية/  ق�سم التعليم العام.

�إجراءات تقديم الخدمة

      �    ا�ستقبال الكتب الواردة من الجهات الر�سمية بخ�صو�ص مو�ضوع التدريب.

الكليات  لطلبة  الميداني  التدريب  على  الموافقة  بخ�صو�ص  العملي  التطبيق  نموذج  �إعداد    �
الجامعية.

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

�    �إ�صدار كتاب ر�سمي يبين تدريب الطالب المعني.

الخدمة:  التطبيق الميداني لطلبة الجامعات والكليات
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ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

☙   طلبات التكليف على �إعطاء ح�ص�ص على ح�ساب التعليم الإ�ضافي ) الزائد عن الن�صاب(.
☙   البرنامج المدر�سي.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�سم التعليم العام.

�إجراءات تقديم الخدمة

�    ا�ستلام البرنامج المدر�سي وتدقيقه وتثبيت الملاحظات عليه عن كل معلم زاد ن�صابه عن 

الح�ص�ص المقررة بعد الت�أكد من �أن كل معلم قد �أخذ ن�صابه.

 �     ا�ستقبال طلب التكليف على �إعطاء ح�ص�ص على ح�ساب التعليم الإ�ضافي الزائد عن 

الن�صاب من المدار�س وفق نموذج وتدقيقه ح�سب البرنامج.

�     �إ�صدار كتاب موافقة على �إعطاء ح�ص�ص على ح�ساب التعليم الإ�ضافي.

الخدمة:  التعليم الإ�ضافي / الح�ص�ص الزائدة عن الن�صاب
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ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

 ☙  كتاب من مديرة المدر�سة يبين حاجة المدر�سة لفتح ح�ضانة.

الر�سوم    

            لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

        )30( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

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

�إجراءات تقديم الخدمة

      �    ا�ستقبال طلبات الموافقة على فتح ح�ضانات.

�    مخاطبة مديرية التنمية الاجتماعية لاتخاذ الإجراءات اللازمة فتح الح�ضانة.
�    �إعداد تقرير يومي بالموافقة �أو عدم الموافقة.

�    متابعة الح�ضانات القائمة عن طريق عمل زيارات.
�    �إعداد نموذج الزيارة المعد.

الخدمة:  فتح الح�ضانات
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ق�سم التعليــــم العـــام و�ش�ؤون الطلبة

الوثائق المطلوبة

☙   طلبات من المدار�س لفتح ريا�ض الأطفال
الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

                   )15( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية / ق�سم التعليم العام.

�إجراءات تقديم الخدمة

�    ا�ستقبال كتاب الوزارة بخ�صو�ص فتح ريا�ض الأطفال.

�     تحديد المدار�س المنوي فتح ريا�ض �أطفال فيها.

�     توفير م�ستلزمات الأطفال مع ق�سم اللوازم والنقليات.

�     تزويد المدار�س ب�أية �أمور ترد من الوزارة.

الخدمة:  فتح ريا�ض الأطفال
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ق�سم التعليم المهني والإنتاج

الوثائق المطلوبة

☙ نموذج العودة موقع من مدير المدر�سة المهنية مو�ضح 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�سم التعليم العام، وزارة التنمية الاجتماعية.

�إجراءات تقديم الخدمة

�    �إح�ضار نموذج العودة من المدر�سة المهنية الموافقة ح�سب المت�سع.

�    بيان فرع الطالب بعد ال�صف العا�شر من قبل ق�سم التخطيط.

�    بيان نتائج الطالب من قبل ق�سم الامتحانات.

�    منا�سبة العمر للعودة للمدر�سة من قبل ق�سم التعليم المهني والإنتاج.

�    موافقة المدير الفني على العودة.

�    �إ�صدار كتاب الموافقة من قبل ق�سم التعليم المهني والإنتاج على العودة )17-3-2(.

ملاحظة

-    �إمكانية تقديم الخدمة �أو جزء منها عن طريق خدمة الجمهور .

-    �آلية تقديم الاقتراحات وال�شكاوى.

الخدمة:  العودة �إلى المدار�س المهنية
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ق�سم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

            �    كتاب من مدر�سة الطالب/الطالبة يثبت �أنه كان منت�سبا للحركة الك�شفية �أو الإر�شادية   

                      مدة لا تقل عن خم�س �سنوات من بينها ال�صفان الأول + الثاني الثانوي م�صدقة ح�سب 

                     الأ�صول)المدر�سة +المديرية(.

           �   �إثبات قبول في �إحدى الجامعات الر�سمية على �ألا تكون على ح�ساب التعليم الم�سائي �أو    

                    الموازي.

           �    �صورة م�صدقة عن ك�شف علامات الثانوية العامة.

             �    �إثبات �إذا كان الوالد �أو الوالدة قد �سبق 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.

�إجراءات تقديم الخدمة

                    تعبئة ا�ستمارة تر�شيح البعثة / ق�سم الن�شاطات التربوية.

                    تدقيق المعاملة وال�سجلات.

                     تحويل الكتاب �إلى رئي�س ق�سم الن�شاطات.

                    توقيع الكتاب من المدير المخت�ص.

                    رفع الكتاب للوزارة بعد ت�صديره.

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

الوثائق المطلوبة

     �   ك�شوفات التفوق الريا�ضي المتوافرة في المديرية عند م��سؤول الن�شاط.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

            )10( دقائق.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية. 

�إجراءات تقديم الخدمة

             الت�أكد من م�شاركة الطالب في الن�شاط.

             طباعة ال�شهادة.

            تحويل المعاملة �إلى رئي�س ق�سم الن�شاطات.

             توقيع المدير على ال�شهادة.

             ت�صدير ال�شهادة.

الخدمة:  الح�صول على �شهادة تفوق ريا�ضي �أو فني
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ق�سم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

           �   كتاب تغطية من المدر�سة.                          

           �   تعبئة نموذج الرحلات.       

           �   ك�شف ب�أ�سماء الطلبة.

           �  التقرير المالي للرحلة.

           �   رخ�صة ال�سيارة وال�سائق �سارية المفعول.

الر�سوم    

                    لا يوجد. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )10( دقيقة.

مكان تقديم الخدمة

                   داخل المديرية.

�إجراءات تقديم الخدمة

                   الت�أكد من الأوراق الر�سمية.

                   تعبئة نموذج الموافقة.

                   توقيع الموافقة.

                    ت�صدير الموافقة/الديوان.

الخدمة:  الح�صول على موافقة رحلة
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ق�سم الن�شاطات

الوثائق المطلوبة

     �   �إثبات التفوق في �أي مجال.

الر�سوم

             لا يوجد.

معدل الوقت اللازم لإنجاز المعاملة

            )24( �ساعة.

مكان تقديم الخدمة

             داخل المديرية. 

�إجراءات تقديم الخدمة

               لا يوجد.

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

الوثائق المطلوبة 

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

الجودة 

الر�سوم  

            لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

           داخل المديرية/ق�سم الرقابة والتفتي�ش وتوكيد الجودة.

معدل الوقت اللازم  لإنجاز الخدمة

           �أ�سبوعان.	 

�إجراءات تقديم الخدمة  

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

      �     التحقق من ال�شكوى.

       �     الرد علىال�شكوى �أو تحويلها الى الوزارة .

الخدمة:  �إجراءات ا�ستقبال ال�شكاوى ومعالجتها
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