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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 

فيه  ت�سود  �وأف���راداً،  وم�ؤ�س�سات  مجتمعاً  الحديث،  الع�صري  الأردن  بناء  في  ورع��اه،  الله 

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. 

ت�سعى  فهي  ومنجزاتها،  �أدائ��ه��ا  في  التميز  ثقافة  تتبنى  والتعليم  التربية  وزارة  ولأن   

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

العمليات والإجراءات بحيث تكون فعالة، و�سل�سة، ومجدية ومحددة، فتثمر �أداءً �أف�ضل 

للموظفين، وخدمة �أرقى في م�ستواها لمتلقي الخدمة، ويكون ذلك رافداً من روافد النمو 

الاقت�صادي والاجتماعي  في �أردننا العزيز.

ومر�شداً      موجهاً  ليكون  الخ��دم��ي؛  دليلها  ع��ام  كل  في  والتعليم  التربية  وزارة  تقدم      

لهم. معرفية  خريطة  وليكون  عليهم؛  وال��وق��ت  الجهد  وليوفر  جمعياً،   للمواطنين 

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

ت�ضع  ف�إنها  الوظيفي،  الأداء  ومراقبة  الإنج��از  م�سيرة  متابعة  وعن  الم�ستمر،  التطوير 

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 ال��وزارة على مواكبة التطور والتجديد ، 

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

للمواطنين عامة في �أردننا الحبيب

       �وإذ تقدم الوزارة هذا الإنجاز، ف�إنها تتطلع دوماً للإفادة من �آراء المجتمع ومقترحاته؛ 

في  �أو  ال���وزارة  مركز  في  �سواء  المقدمة،  للخدمات  انعكا�س  �أف�ضل  ال�شراكة  تلك  لتكون 

مديريات التربية والتعليم كافة.

وزير التربية والتعليم 	

د. وجيه عوي�س 	



1

      �أخي متلقي الخدمة

            ن�ضع بين يديك هذا الدليل لبيان وتو�ضيح الإجراءات المتبعة والوثائق 

المطلوبة للح�صول على بع�ض  الخدمات التي تقدمها وزارة التربية والتعليم وذلك 

توفيراً للوقت والجهد.

          �إن ق�سم خدمة الجمهور وجد لخدمتك فبادر بمراجعته لت�سهيل ح�صولك 

على �أي من خدمات وزارة التربية والتعليم.

        �أخي متلقي الخدمة

�أجل تح�سين  بها من  الوزارة، نرجو تزويدنا  �آرا�ؤك واقتراحاتك تهم              

ق�سم  في  الموجود  الاقتراحات  �صندوق  طريق  عن  وذلك  لك،  المقدمة  الخدمة 

.www.moe.gov.jo  خدمة الجمهور �أو عن طريق الموقع الإلكتروني للوزارة

غاياتنا الخدمة المميزة

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

 الخدمة: الإجابة عن �أ�سئلة وا�ستف�سارات متلقي الخدمة وبيان الوثائق والإجراءات المطلوبة 

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )2-5( دقائق. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   ا�ستقبال متلقي الخدمة والإجابة عن الا�سئلة والا�ستف�سارات المطروحة.

بيان �إجراءات الح�صول على الخدمة.

الت�أكد من توفر كافة الوئائق المطلوبة.

�إر�شاد متلقي الخدمة �إلى الجهة المعنية.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار �شهادة �إثبات موظف للعاملين في وزارة التربية والتعليم باللغة الانجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�سفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5-10( دقائق. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وت�سليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار �شهادة �إثبات موظف للعاملين في وزارة التربية والتعليم باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )4ـ 6( دقائق.. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

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

 الخدمة: �إ�صدار �شهادة خبرة للموظفين الذين على ر�أ�س عملهم باللغة الإنجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�سفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

         مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20ـ30( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب باللغة العربية.

�إر�سال الكتاب الكترونياً �إلى ق�سم الترجمة.

يقوم الموظف في ق�سم خدمة الجمهور با�ستقبال الكتاب المترجم وطباعته.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وو�ضع الختم عليه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار �شهادة خبرة للموظفين الذين على ر�أ�س عملهم باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

          مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )6- 10( دقائق.. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

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

 الخدمة: �إ�صدار �شهادة خدمة للموظفين المنتهية خدماتهم باللغة الانجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�سفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20ـ30( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب باللغة العربية.

�إر�سال الكتاب الكترونياً �إلى ق�سم الترجمة.

يقوم الموظف في ق�سم خدمة الجمهور با�ستقبال الكتاب المترجم وتدقيقه وطباعته.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وو�ضع الختم عليه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.
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مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار �شهادة خبرة للموظفين الذين على ر�أ�س عملهم باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5- 10( دقائق.. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

اخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وختمه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



8    9

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار كتاب ا�ستمرارية تحويل راتب

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�سفر.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5-10( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إعطاء الرقم الوزاري للموظف.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

�إر�سال الكتاب الكترونياً �إلى ق�سم الترجمة.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وو�ضع الختم عليه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



8    9

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار كتاب �إخلاء طرف لغير العاملين في وزارة التربية والتعليم

الوثائق المطلوبة

                   بطاقة الأحوال المدنية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

       مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10- 15( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إبراز بطاقة الأحوال المدنية.

الت�أكد من �أن متلقي الخدمة لا يحمل رقم وظيفي.

توجيه متلقي الخدمة �إلى ق�سم التوظيف لبيان �إن كان مر�شحًا للتعيين �أو م�ستنكفاً.

عودة متلقي الخدمة ثانيةً �إلى ق�سم خدمة الجمهور.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وت�سليمه للمراجع.



10    11

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار كتب اقتطاعات �إ�ضافة الوالدين والإخوة بالت�أمين ال�صحي

الوثائق المطلوبة

بطاقة الت�أمين ال�صحي.

وثائق تثبت �أ�سماء الأ�شخا�ص المراد �أ�ضافتهم.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10-15( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إعطاء الرقم الوزاري للموظف.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

�إر�سال الكتاب الكترونياً �إلى ق�سم الترجمة.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وو�ضع الختم عليه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



10    11

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار كتب تجديد بطاقات الت�أمين ال�صحي لموظفي مركز الوزارة

الوثائق المطلوبة

                   بطاقة الت�أمين.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )5- 10( دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى ق�سم خدمة الجمهور.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إبراز بطاقة الت�أمين.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

طباعة ك�شف راتب.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



12    13

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار كتب تحويل الراتب من بنك �إلى �آخر

الوثائق المطلوبة

براءة ذمة من البنك الحالي.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10-15( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة والت�أكد من �صحة الوثائق.

تعبئة النموذج الخا�ص بتحويل الراتب.

التوجه �إلى ق�سم الأر�شيف لإح�ضار الملف.

العودة �إلى ق�سم خدمة الجمهور/ مندوب الرواتب.

تجهيز المعاملة من قبل مندوب الرواتب.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وو�ضع الختم عليه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



12    13

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار ك�شف راتب باللغة العربية

الوثائق المطلوبة

                   �إثبات �شخ�صية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )2- 5( دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة.

طلب الموظف �إثبات �شخ�صية والرقم الوزاري. 

مطابقة الا�سم مع الرقم الوزاري.

طباعة الك�شف.

ختم الك�شف وتوقيعه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



14    15

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار ك�شف راتب باللغة الانجليزية

الوثائق المطلوبة

                   جواز ال�سفر. 

�إثبات ال�شخ�صية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20-25( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة و�إبراز الوثائق المطلوبة.

طباعة الك�شف باللغة العربية.

�إر�سال الك�شف الكترونيا �إلى ق�سم الترجمة لترجمة الك�شف �إلى اللغة الانجليزية.

ا�ستقبال الك�شف المترجم وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الك�شف وختمه وت�سليمه لمراجع.



14    15

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار ك�شف راتب لفترات �سابقة

الوثائق المطلوبة

�إثبات �شخ�صية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )3-6( دقائق /مع الأخذ بعين الاعتبار عدد الأ�شهر وال�سنوات المطلوبة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة.

�إبراز الهوية ال�شخ�صية.

طباعة الك�شف وتدقيقه.

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



16    17

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: �إ�صدار ك�شف �ضريبة دخل

الوثائق المطلوبة

                   �إثبات �شخ�صية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )2- 5( دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة.

طباعة الك�شف وتدقيقه.

ختم الك�شف وتوقيعه وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



16    17

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: خدمات تنجز جزئياً في ق�سم خدمة الجمهور

الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )10-15( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                  التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات. 

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتعبئة النموذج الخا�ص بالخدمة المطلوبة.

توجيه متلقي الخدمة �إلى الجهة المخت�صة.

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

ا�ستدعاء معالي وزير التربية والتعليم المحترم.

ا�ستدعاء عطوفة الأمين العام للوزارة المحترم.

نموذج �صندوق الإ�سكان.

نموذج ال�ضمان.

نموذج مديرية الح�سابات.

نموذج ا�ستدعاء �إدارة �ش�ؤون الموظفين.



18    19

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: متابعة الاقتراحات المقدمة للوزارة

الوثائق المطلوبة

                   �إثبات �شخ�صية.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور/�صندوق الاقتراحات.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   �أ�سبوع �إلى �أ�سبوعين.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�إر�شاد متلقي الخدمة �إلى موقع �صندوق الاقتراحات.

تعبئة النموذج الخا�ص بالاقتراحات ثم و�ضعه بال�صندوق.

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

تقديم الاقتراح عبر البريد الالكتروني.

يتم ر�صد الاقتراحات �أ�سبوعيا وفرز الاقتراحات عن ال�شكاوى. 

ت�صنيف وتحويل الاقتراحات ح�سب الجهة المعنية بالمو�ضوع.

�إبلاغ �صاحب الاقتراح بالرد خلال �أ�سبوعين من تاريخ تقديم الاقتراح.

في حال عدم الرد من الجهة ذات العلاقة خلال الفترة المحددة يتم �إعادة �إر�سال الاقتراح 

ثانية و�إعلام مقدم الاقتراح �أن اقتراحه قيد الدرا�سة.



18    19

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: معاملات الكفالات

الوثائق المطلوبة

كتاب �صادر عن الجهة الممولة للقر�ض.

عدم ممانعة من البنك ل�صاحب القر�ض �أو الكفلاء.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15-20( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                  التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

يقوم الموظف بالت�أكد من �صحة و�صلاحية الوثائق.

التوجه �إلى ق�سم الأر�شيف لإح�ضار الملف.

العودة �إلى ق�سم خدمة الجمهور/ مندوب الرواتب.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



20    21

مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور

 الخدمة: وقف الاقتطاعات من الراتب

الوثائق المطلوبة

                   كتاب وقف الاقتطاع �صادر من الجهة المقر�ضة.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

        مديرية الديوان العام/ق�سم خدمة الجمهور/�صندوق الاقتراحات.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15ـ20( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   التوجه �إلى موظف الا�ستعلامات.

�أخذ بطاقة الدور الالكتروني.

التوجه �إلى �شباك الخدمة وتقديم الوثائق المطلوبة.

تدقيق كتاب وقف الاقتطاع.

 التوجه �إلى ق�سم الأر�شيف لإح�ضار الملف.

العودة �إلى ق�سم خدمة الجمهور/ مندوب الرواتب.

تجهيز المعاملة من قبل مندوب الرواتب.

طباعة الكتاب وتدقيقه.

توقيع رئي�س الق�سم على الكتاب.

ت�صدير الكتاب وت�سليمه لمتلقي الخدمة.



20    21

  �إدارة التخطيط والبحث التربوي/مديرية البحث والتطوير التربوي

 الخدمة:  ت�سهيل مهمة الباحث

    تم نقل الخدمة �إلى ق�سم الإ�شراف التربوي في مديريات التربية والتعليم و�إبقا�ؤها في ق�سم البحث     

التربوي على م�ستوى الإدارات في الوزارة

الوثائق المطلوبة

☙ كتاب ر�سمي من الجهة المعنية �أو تعبئة النموذج الخا�ص بطلب ت�سهيل المهمة الموجود في 
الق�سم بعد ت�سجيله في ق�سم الوارد في الوزارة.

    ☙ معلومات عن العينة و�أهداف الدرا�سة.
    ☙ ن�سخة من �أدوات الدرا�سة.

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

�إدارة التخطيط والبحث التربوي/ مديرية البحث التربوي وزارة التربية والتعليم/ ق�سم البحث 

التربوي.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15( دقيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   ت�سجيل الكتاب الر�سمي في ديوان الوزارة.

                   يوجه مدير البحث الكتاب �إلى ق�سم البحث التربوي.

                   يقوم �أع�ضاء البحث بالاطلاع على �أدوات الدرا�سة و�صياغة كتاب الموافقة.

                   طباعة الكتاب الر�سمي.

                   تدقيق الكتاب وتوقيعه من مدير البحث.

                   ت�صدير الكتاب في ق�سم ال�صادر في مبنى الوزارة.



22    23

�إدارةالامتحانات والاختبارات/ق�سم الامتحانات العامة

 الخدمة: �إ�صدار الوثائق المتعلقة بامتحان �شهادة الدرا�سة الثانوية العامة وهي: ال�شهادات، ك�شوف  

العلامات، �شهادات الكفاءة المدر�سية، وثائق الإعدادية وامتحان القبول للمرحلة الثانوية.       

الوثائق المطلوبة                                                                                     

                 �إثبات الرقم الوطني /الهوية ال�شخ�صية �أو غيرها.

 الر�سوم

                 ك�شف علامات باللغتين العربية، �أو الإنجليزية.                 

                   �شهادة الدرا�سة الثانوية العامة »بدل �ضائع«.                             	  	

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

                   ترجمة �شهادة الدرا�سة الثانوية العامة �إلى اللغة الإنجليزية.        

            	  وثيقة لمن يهمه الأمر )ثانوي، �إعدادي( �أو �أية وثيقة �آخرى.	                                             

                   م�صدقة امتحان ال�شهادة الإعدادية العامة، و�إمتحان القبول 

                    للمرحلة الثانوية. 

                   �شهادة الكفاءة المدر�سية.                                           

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

مكان تقديم الخدمة 

                    �إدارة الامتحانات والاختبارات في جبل اللويبدة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )15( دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة  

رقم  غرفة  �أو   )601( رقم  غرفة  من  المطلوبة  بالوثيقة  الخا�ص  النموذج  على  الح�صول 

)119(، وتعبئته بالمعلومات الآتية:   - الا�سم كما ورد في الوثيقة.

             -  �سنة التخرج �أو �سنة الح�صول على الوثيقة.

                   دفع الر�سوم المقررة في غرفة المحا�سبة رقم )108(.

                   مراجعة غرفة الفرع المعني ب�إنجاز المعاملة.

                   الفرع العلمي والمعلوماتية/غرفة رقم )113(.

                   الفرعي الأدبي/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 الأ�صلية وك�شوف العلامات لل�صفوف الثلاثة الأخيرة ال�صادرة عن بلد الدرا�سة

                   ومترجمة ومربوطة وم�صدقة ح�سب الأ�صول.

                   �إثبات �أن درا�سة مقدم الطلب، والامتحانات التي تقدم لها كانت في البلد الذي ح�صل منه

                   على ال�شهادة.

�إثبات �إقامة لمدة عام درا�سي واحد على الأقل في البلد الذي �صدر عنه ال�شهادة »مع مراعاة 

�شروط المعادلة لبع�ض الدول«

�صورة م�صدقة من التعليم العالي عن �أي �شهادة تم الح�صول عليها وكانت �أعلىمن ال�شهادة         

الثانوية المطلوب معادلتها.

                     كتاب موجه �إلى وزير التربية والتعليم يبين �سبب المعادلة للطلبة الذين يحملون الجن�سية غير

                   الأردنية.   

                   �صورة عن �إح�ضار جواز ال�سفر �أو الهوية )للأردني(، وجواز ال�سفر )لغير الأردني(.  

الر�سوم  

                (10( دنانير للمعادلة, )600فل�س( للت�صديق.

مكان تقديم الخدمة  

                   �إدارة الامتحانات والاختبارات.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة    

                                      10 دقائق.   

�إجراءات تقديم الخدمة   

تقديم الوثيقة مُترجمة ومربوطة ومُ�صدقة من الجهات المعنية، مع ثلاث �صور عنها لموظف 

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

                   ت�سجيل الوثيقة المدققة في ديوان �إدارة الامتحانات غرفة )106(.

�إتباع �إر�شادات موظف المعُادلة لمعرفة مدة الانتظار، لحين عودة الرد على الوثيقة من الجهة 

المانحة.

يتم عر�ض الوثيقة بعد و�صول الرد عليها على لجنة المعادلة.

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

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

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

غرفة رقم )101(، و�أخذ رقم �صادر من غرفة )106(.

�إدارةالامتحانات والاختبارات/ ق�سم معادلة ال�شهادات

 الخدمة:  معادلة ال�شهادات الأجنبية وفق الأنظمة والتعليمات والأ�س�س الخا�صة بذلك
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 �إدارةالامتحانات والاختبارات/ق�سم ت�صديق ال�شهادات
 

 الخدمة:   ت�صديق ال�شهادات والوثائق العلمية ال�صادرة عن م�ؤ�س�سات تعليمية داخل المملكة �أوخارجها.

الوثائق المطلوبة

                   ال�شهادة الأ�صلية م�صدقة ح�سب الأ�صول.

                   وثيقة �إثبات  ال�شخ�صية لمقدم الطلب.             

الر�سوم  

                 )600(فل�س لكل وثيقة.

مكان تقديم الخدمة 

                   �إدارة الامتحانات والاختبارات /ق�سم ت�صديق ال�شهادات.  

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   10 دقائق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                 �إح�ضار الوثيقة الأ�صلية و�صور عنها .

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

                   دفع الر�سوم المقررة )600( فل�س لت�صديق كل وثيقة.

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

 ملاحظة : �إذا كانت ال�شهادات والوثائق المراد ت�صديقها غير �أردنية، يتم مخاطبة الجهات المعنية في بلد من�ش�أ الوثيقة       

                  للت�أكد من �صحتها.
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�إدارةالامتحانات والاختبارات/ق�سم النتائج المدر�سيـــة

 الخدمة: تحديد ال�صفوف ومعادلة ال�شهادات المدر�سية للطلبة القادمين من الدول الأجنبية والمدار�س

             الأجنبية في الدول العربية للدرا�سة في مدار�س المملكة

الوثائق المطلوبة

               ال�شهادات المدر�سية للطالب وتكون م�صدقة من:

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

                   -  وزارة خارجية البلد.

                   -  ال�سفارة الأردنية �أو الم�ست�شار الثقافي الأردني في البلد نف�سه.

الم�ست�شار  من  م�صدقة  غير  ال�شهادات  كانت  حال  في  الأردنية،  الخارجية  وزارة    -

الثقافي الأردني.

كانت  �إذا  �أو الانجليزية  )العربية  اللغتين  ب�إحدى  ال�شهادة مترجمة  �إح�ضار  ـــ  يتم 

ال�شهادة بغير هاتين اللغتين وت�صدق وفقا لما ورد في البند ال�سابق.

من  قبول  �إح�ضار  يتم  الأجنبية  البرامج  بدرا�سة  يرغبون  الذين  للطلبة  بالن�سبة  ـــ  

المدر�سة التي يرغبون الدرا�سة فيها مبين فيه ال�صف وا�سم البرنامج الأجنبي الذي 

�سيدر�سونه.

ـــ   �صورة عن دفتر العائلة �أو �شهادة الميلاد م�صدقة في الأحوال المدنية �أو جواز ال�سفــــــر 

)لغير الأردني(.

مكان تقديم الخدمة   �إدارة الامتحانات والاختبارات في جبل اللويبدة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة    15دقيقة.  

�إجراءات تقديم الخدمة 

	           ت�صديق ال�شهادة في ق�سم الت�صديق /غرفة رقم )116(.

                   تعبئة طلب تحديد)م�ستوى/�صف( غرفة رقم )104(.

                    �إرفاق �صورة عن ال�شهادة مع الطلب، �إ�ضافة �إلى ورقة القبول و�شهادة الميلاد �أو جواز ال�سفر 

                   )لغير الأردني(.

                   ختم الطلب من الديوان /غرفة رقم )106(.

                   طباعة المعاملة وتدقيقها غرفة رقم )104(.

                      توقيع المعاملة من مدير الامتحانات/غرفة رقم )109( �أو مديرة الإدارة غرفة رقم )101(.

                   تحويل المعاملة �إلى مديرية التربية والتعليم المعنية بكتاب الر�سمي.
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�إدارة التعليم الخا�ص/ ق�سم المراكز الثقافية

الخدمة :  نقل ملكية المراكـــز الثقافية

الوثائق المطلوبة

             �     �سجل تجاري ، �شهادة ت�سجيل تاجر.

            �     عقد �إيجار با�سم المالك الجديد �إذا كان المبنى م�ست�أجرا �أو �سند ملكية، م�صدق بح�سب 

                   الأ�صول من الجهات المعنية.

             �     التفرغ للعمل ويكون للمدير.

             �     �صورة حديثة عن هوية الأحوال المدنية .

             �     �شهادة خلوّ �أمرا�ض للمفو�ض بالتوقيع �أو المالك الجديد.

             �     عدم محكومية للمفو�ض بالتوقيع �أو المالك الجديد.

             �     الم�ؤهل العلمي.

             �     موافقة �أمنية.

             �     كتاب تغطية من المديرية المعنية لاعتماد المالك الجديد.  

الر�سوم 

                   لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل الوزارة.

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

�إجراءات تقديم الخدمة 

	      ا�ستقبال المعاملة من �صاحب العلاقة مبا�شرة �أو من ديوان الوزارة.

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

	       في حال اكتمال ال�شروط والأوراق يتم �إ�صدار كتاب ر�سمي يت�ضمن نقل الملكية.

               ير�سل كتاب بذلك �إلى المديرية المعنية للمتابعة.
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 �إدارة التعليم/ ق�سم المراكز الثقافية

 الخدمة:  ت�أ�سي�س وترخي�ص المراكز الثقافية

الوثائق المطلوبة 	

           �     مخطط موقع وتر�سيم، مخطط تنظيمي، مخطط غرف �صفية. �إذن �إ�شغال.

             �	  �سجل تجاري ، �أو �شهادة ت�سجيل تاجر.

           �	  �سند ملكية �أو عقد �إيجار �إذا كان الموقع م�ست�أجراً.           �     مخطط �أرا�ضٍ.

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

             �	  ك�شف �صحي من وزارة ال�صحة.                         �     نموذج ت�أ�سي�س للم�ؤ�س�س من المديرية.

             �	  موافقة �أمانة العا�صمة �أو البلدية في المحافظات.

             �	  �صورة عن دفتر العائلة للم�ؤ�س�س )�ص 1، �ص2، �ص3، �ص 8(، �أو هوية الأحوال المدنية. 

�شهادة خلو �أمرا�ض للمدير.              �	  �شهادة خلو �أمرا�ض للم�ؤ�س�س.                              �	

عدم محكومية للمدير.              �	  عدم محكومية للم�ؤ�س�س.                                     �	

             �	  تعهد �صاحب العلاقة بالتفرغ للعمل والالتزام بالتعليمات والأنظمة.

             �	  الم�ؤهل العلمي/للمدير والخبرة )�إجازة تعليم(.

كتاب تغطية من المديرية المعنية.  موافقة �أمنية )من المحافظة �أو المت�صرفية(.       �	 	�             

الر�سوم      لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  )3-5( �أيام في حال اكتمال كل الأوراق.

�إجراءات تقديم الخدمة 

	      ا�ستقبال المعاملة من ديوان الوزارة  �أو من �صاحب العلاقة مبا�شرة.

               تدقيق المعاملة ومدى ان�سجامها مع التعليمات والأنظمة المعمول بها.

	       في حال ا�ستكمال المعاملة ال�شروط كافة تتم الموافقة على الت�أ�سي�س بموجب كتاب ر�سمي.

	      �إ�صدار الموافقة على الترخي�ص بعد الت�أ�سي�س، وا�ستكمال  الا�ستعدادات  والتجهيزات اللازمة  للترخي�ص

                 كافة ويكون  ذلك بموجب كتاب ر�سمي من المديرية ي�شار فيه �إلى ا�ستكمال المركز  الترتيبات والتجهيزات 

                 اللازمة لمتابعة ن�شاطاتها والقيام ب�أعمالها كافة.        
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�إدارة التعليم
 

 الخدمة:  الموافقة على مناهج الدورات

الوثائق المطلوبة

              �	  المنهاج.

              �	  خطة المنهاج، بيانات عامة عن الدورة. 

              �	  الأدوات الم�ساعدة مثل الأ�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 لإنجاز الخدمة 

                   )7-14( �أيام .

�إجراءات تقديم الخدمة 

              ا�ستقبال المعاملة من الديوان العام في الوزارة �أو من �صاحب العلاقة مبا�شرة.

               دفع المبلغ )الر�سوم( الخا�صة في الوزارة والح�صول على في�شة بالمبلغ.

               �إرفاق الفي�شة مع المعاملة كاملة، والمنهاج �إلى �إدارة المناهج للدرا�سة والر�أي.

               في حال �إقرار المنهاج واعتماده يعطى �صاحب العلاقة كتاباً لاعتماد المنهاج.

               �إبلاغ المديرية للمتابعة، وو�ضع المعاملة مو�ضع التنفيذ.
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الوثائق المطلوبة

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

        �   �صورة عن دفتر العائلة: �صفحة الوالد، والوالدة، والم�ستفيد. 
        �  �صورة عن الق�سيمة المالية. 

        �   �صورة عن ك�شف العلامات. 
        �  �صورة عن قرار التقاعد للوالد �أو الوالدة.

        �   �صورة عن طلب الالتحاق المقدم للجامعات الأردنية تبين فيه رغبات الطالب. 

الر�سوم           لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   )15-30( يوماً.

�إجراءات تقديم الخدمة

الإر�شادية  والن�شرة  الكفالة،  �سند  ونموذج  بالمبعوث،  الخا�ص  العقد  نموذج  الطالب  ي�ستلم 

الخا�صة بالتعليمات والإجراءات المطلوبة. 	

الخا�ص  وال��ع��ق��د  الكفالة  �سند  وتجهيز  م��ن��ه،  المطلوبة  ال��ن��م��اذج  بتعبئة  ال��ط��ال��ب  ي��ق��وم 

بالمبعوث.	

يقـوم الطالب بت�سليم جميـع النمـاذج المبينة في البند )2( �أعلاه موقعة ح�سب الا�صـول، للمن�سق 

	في الموعد المحـدد بالا�ضافة للوثائق التالية : 

�صورة عن ك�شف علامات امتحان �شهادة الدرا�سة الثانوية العامة. �أ -	

ب- �صورة عن دفتر العائلة )�صفحة الأب، والأم، والطالب(. 

�صورة عن هوية الأحوال المدنية. ج -	

د - 	�صورة عن الهوية الجامعية. 

هـ - �شهادة عدم محكومية تبين �أنه غير محكوم بجناية �أو جنحة مخلة 

بال�شرف والاداب العامة. 

الو�صولات المالية م�صدقة ح�سب الا�صول. و-	

ملاحظة: بعد ا�ستكمال اجراءات المبعوثين يتم ا�صدار كتب ر�سمية للجامعات لاعتماد الا�سماء و�صرف الم�ستحقات المالية 

لهم ح�سب الا�صول.

�إدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سم البعثات

 الخدمة:  المكرمة الملكية ال�سامية  الخا�صة ب�أبناء المعلمين في الجامعات الر�سمية الأردنية
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 �إدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سم البعثات

 الخدمة:   �إيفـاد الموظفيـن في بعثات درا�سية  

الوثائق المطلوبة

        �  تعبئة نموذج طلب البعثة الخا�ص  بالوزارة. 

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

        �   ال�شهادات العلمية )�صوره م�صدقة(.  

        �   �شهادة خلو �أمرا�ض.                                    �   �صورة �شخ�صية.

        �   �شهادة  الميلاد.                                            �   ر�سائل تو�صية.

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

الر�سوم     لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة  داخل الوزارة.

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

�إجراءات تقديم الخدمة 

            	  تعبئة طلب البعثة.

             	  موافقة الوزارة على التر�شيح.

             	  �إبلاغ المر�شحين الذين تمت الموافقة عليهم.

             	  ا�ستكمال �أوراق المر�شحين.

             	  مخاطبة ديوان الخدمة المدنية ب�أ�سماء المر�شحين.

                      عر�ض المو�ضوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات لاتخاذ القرار بالإيفاد لمن تمت الموافقة

                    على �إيفاده.

             	  �إبلاغ الموفدين بقرار لجنة البعثات.

             	  اتخاذ �إجراءات الالتحاق بالدرا�سة.
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�إدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سـم بعثات الطلبـة

 الخدمة:  البعثات الدرا�سية لنيل درجة البكالوريو�س في الجامعات الأردنية الر�سمية للعمل في وزارة  

               التربية والتعليم

الوثائق المطلوبة

       �  طلب البعثة الدرا�سية لنيل درجة البكالوريو�س معب�أ ح�سب الأ�صول.
        �  ك�شف علامات �أ�صلي ل�شهادة الثانوية العامة �أو �صورة م�صدقة عنه بح�سب الأ�صول.

       �  �صورة عن دبلوم كلية المجتمع الأردني )الامتحان ال�شامل( م�صدقة بح�سب الأ�صول.
�  �صورة م�صدقة عن )البطاقة ال�شخ�صية، �شهادة الميلاد، دفتر العائلة )�صفحة ولي الأمر 

والطالب((.

�  وثيقة من الجامعة تثبت ب�أن الطالب يدر�س على نفقته الخا�صة مبيٌن فيها )�سنة القبول، 
نوع القبول، م�ستوى ال�سنة، نوع البرنامج(.

�صوره م�صدقة عن ك�شف علامات الطالب مبينا فيه م�ستوى ال�سنة والمعدل التراكمي    �
والتقدير لطلبة م�ستوى �سنة )ثانية، ثالثة، رابعة(.

       �  �صورة عن الهوية الجامعية.

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

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

�إجراءات تقديم الخدمة 

    �شهادة عدم محكوميه.

    نتيجة الفح�ص الطبي من اللجنة الطبية اللوائية م�صدقة ح�سب الأ�صول.

الكاتب  ن�سخ يحتفظ  الموفد وكفيله على �سبع  العقد مع  التعهد(: ينظم     كفالة مالية )�سند 

العدل بن�سخه منها وتزود الوزارة / ق�سم بعثات الطلبة بباقي الن�سخ.

    �ست �صور �شخ�صية حديثة.

    وثيقة م�صدقة من الجامعة مبيٌن فيها كما هو مو�ضح �أدناه المبالغ التي قام الطالب بدفعها

    خلال الف�صل الدرا�سي الأول:

		�أ-   ر�سوم الت�سجيل. 

ب- ر�سوم ال�ساعات المعتمدة. 		

ج-  الر�سوم المتفرقة با�ستثناء الت�أمينات الم�ستردة وغرامة الت�أخير.	 		

   ح�سن �سيرة و�سلوك من الجامعة لطلبة م�ستوى �سنة )ثانية، ثالثة، رابعة(.  
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�إدارة العلاقات الثقافية والدولية/ ق�سم المنح الدرا�سية والتدريبية

 الخدمة:  الح�صول على براءة عدم الالتزام 

الوثائق المطلوبة

        �  كتاب ر�سمي من المديرية التي يتبع لها المعلم/المعلمة يت�ضمن طلب منحه براءة عدم التزام 
                      لل�سير في �إجراءات الا�ستقالة �أو الا�ستيداع �أو 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 .

�إجراءات تقديم الخدمة  

 في حال كون المعلم خريج  �شهادة البكالوريو�س من �إحدى الجامعات الخا�صة،  تتم مخاطبة 

مديريته  وتزويده بكتاب  مبا�شرة وبراءة عدم الالتزام.

                   �أما �إذا كان المعلم خريج �إحدى الجامعات الأردنية الر�سمية، �أو الجامعات من خارج البلاد                             

                          العربية �أو الأجنبية ف�إنه يتم مخاطبة وزارة التعليم العالي والبحث العلمي بذلك.  

                   بعد ح�صول المعلم على رد من التعليم العالي يقوم ق�سم المنح الدرا�سية في الوزارة بمخاطبة       

                   مديريته بم�ضمون كتاب وزارة التعليم العالي.  

�إذا          �أما  التزام،  عدم  ب��راءة  فيعطى  ال��وزارة،  لدى  التزامه  و�أنهى  ملتزماً,  المعلم  كان  �إذا 

كان ملتزماً ولم ينه التزامه فعلياً فتح�سب قيمة الالتزام المترتبة عليه بعد الأخذ بعين الاعتبار 

مدة خدمته في الوزارة ويقوم بدفع المبلغ  و�إح�ضار الإي�صال المالي بالمبلغ المطلوب منه ثم 

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

 الخدمة:  تمديد البعثة/تق�صيرها/�إنها�ؤها /ت�أجيل الدرا�سة

الوثائق المطلوبة

       �  تقديم ا�ستدعاء بالمو�ضوع.

               �  كتاب بالمو�ضوع من الم�ست�شار الثقافي الأردني �أو من �سفارة الأردن في البلد الملتحق فيه الموفد.

       �  كتاب من الجامعة حول المو�ضوع. 

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

الر�سوم  

                   لا يوجد. 

مكان تقديم الخدمة 

                   داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   )20–30( يوماً.

�إجراءات تقديم الخدمة 

             	  تقديم ا�ستدعاء يبين �سبب الت�أجيل �أو التمديد �أو الإنهاء �أو التق�صير.

�أخذ موافقة وزارة التربية والتعليم المبدئية، لعر�ض المو�ضوع على اللجنة المركزية للبعثات 

والدورات.

             	  مخاطبة ديوان الخدمة المدنية لعر�ض المو�ضوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات.

             	  في حال �إنهاء البعثة يتم تحديد مركز عمل الموظف من قبل �إدارة الموارد الب�شرية.

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

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

الوثائق المطلوبة

                   ا�ستدعاء معد من الم�ؤلف/النا�شر.

                      �أمر قب�ض ر�سوم الدار�سة )15( ديناراً للمادة المكتبية المطبوعة و )30( ديناراً للمادة المكتبية 

                   غير المطبوعة.

                   الإي�صال المالي.

                    المادة المكتبية المراد اقتنا�ؤها، بواقع ثلاث ن�سخ للمادة المطبوعة ون�سخة للمادة غير المطبوعة.

مكان تقديم الخدمة 

                   �إدارة المناهج والكتب المدر�سية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                    �شــهر. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

	           ت�سجيل طلب اقتناء المواد المكتبية من الديوان.

                   تعبئة نموذج �أمر قب�ض.

                   دفع ر�سوم درا�سة المادة في ق�سم ال�ش�ؤون المالية للوزارة.

                   تكليف اللجان لدرا�سة المواد المراد اقتنا�ؤها.

                   �إر�سال الكتب �إلى اللجان.

التعميم على مديريات التربية بقرلر اللجنةتحويل المواد المكتبية المو�صى باقتنائها �إلى لجنة 

الت�سعير.

                   الرد على مالك المادة المكتبية بقرار الاقتناء �أو عدمه.
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الوثائق المطلوبة

                   لا يوجد

الر�سوم 

                   )30( ديناراً

مكان تقديم الخدمة 

                   �إدارة المناهج والكتب المدر�سية /جبل الح�سين.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   �أ�سبوعان.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   ت�سجيل طلب �إجازة منهاج الدورة من الديوان.

                   دفع ر�سوم درا�سة المادة.

                   تكليف اللجان لدرا�سة المنهاج. 

                   درا�سة المنهاج من المتخ�ص�صين. 

                   �إعداد التقرير حول المنهاج من المخت�ص لتحديد مدى ان�سجامه مع فل�سفة الوزارة.  

                   الرد ر�سميا على المركز الثقافي المعني من �إدارة التعليم الخا�ص بقرار الإجازة �أو عدمه.

�إدارة المناهج والكتب المدر�سية

 الخدمة:  �إجازة مناهج دورات المراكز الثقافيــة 
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�إدارة المناهج والكتب المدر�سية

 الخدمة:  �إجازة المواد والكتب التعليمية المراد تدري�سها كمناهج �إ�ضافية في الم�ؤ�س�سات التعليمية الخا�صـة

الوثائق المطلوبة

                   كتاب ر�سمي للوزارة من دار الن�شـــر �أو الوكيل.

                   ن�سختان من كل مادة �أو كتاب مراد درا�سته لاعتماده.

الر�سوم  

                   )30( ديناراً لمرحلة ريا�ض الأطفال ومرحلة التعليم الأ�سا�سي. 

	          )50( ديناراً لمرحلة التعليم الثانوي.

مكان تقديم الخدمة 

                 �إدارة المناهج والكتب المدر�سية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة  

                 �شهران.

�إجراءات تقديم الخدمة 

                   ت�سجيل الكتاب الر�سمي في ديوان الوزارة.

                   دفع الر�سوم لمحا�سب الوزارة في ح�ساب لجنة الخدمات التربوية.  

                   تكليف اللجان لدرا�سة المادة )المنهاج( التعليمية.  

                   �إر�سال المادة التعليمية �أو الكتاب لع�ضو المناهج المخت�ص. 

                   درا�سة المادة �أو الكتاب المراد اعتماده. 

                   �إعداد ورقة عمل �إلى لجنة المباحث المخت�صة في مجل�س التربية والتعليم لإبداء الر�أي.  

                   �إعداد ورقة عمل �إلى مجل�س التربية والتعليم لاتخاذ القرار المنا�سب. 

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

                   التعميم على مديريات التربية والتعليم بقرار مجل�س التربية والتعليم.
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�إدارة ال��شؤون المالية: �صندوق �ضمان التربية/ ق�سم الا�شتراكات والتعوي�ضات

 الخدمة:  منح التعوي�ضات للموظفين )�ضمان التربية( 

الوثائق المطلوبة

                ☙     قرار التقاعد.

                ☙  جدول الخدمات.

                ☙  �صورة عن �شهادة الوفاة  للمتوفى.

                ☙     هوية �شخ�صية.

                ☙  قرار �إنهاء الخدمة ب�سبب الا�ستقالة �أو النقل �أو المر�ض.

الر�سوم     

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة    

                   داخل الوزارة.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   ح�سب توافر ال�سيولة النقدية في نهاية كل �شهر عند تح�صيل الا�شتراكات. 

�إجراءات تقديم الخدمة

          ♦     ا�ستقبال المعاملة وهي على �أربعة �أنواع:

               

                ♦        احت�ساب مدة الخدمة وقيمة التعوي�ض و تدقيق المعاملات.	

                ♦	  الت�سجيل في ك�شوفات قرارات التعوي�ض وحو�سوبتها.

                ♦	  تنظيم م�ستندات ال�صرف وال�شيكات الخا�صة بها.

                ♦	  ت�سجيل قيمة التعوي�ض على البطاقة الخا�صة لكل موظف.

                ♦	  توقيع ال�شيك ل�صرف و�إنهاء عملية التعوي�ض )�ضمان التربية(.

                ♦	  �صرف ال�سلف لغاية التعليم وال�سكن بح�سب الأ�س�س المعتمدة.           

                ♦        �صرف ال�سلف الطارئة ح�سب الأ�س�س المعتمدة.

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

4- التعوي�ض ب�سبب الا�ستقالة.3- التعوي�ض ب�سبب المر�ض �أو بلوغ  �سن 60 عاما.                 

6- وفاة �أحد الأزواج.5- وفاة الم�شترك.

8- النقل.7- الا�ستقالات.

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

13- تعوي�ضات متنوعة/�أمانات.12- العزل11- الا�ستغناء عن الخدمة.
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الوثائق المطلوبة  

                  ناقدة/ مطالبة مالية معززة بما يلي:

        ☙  قرار �إحالة /�أو قرار تلزيم �أو طلب م�شترى محلي.          ☙  �ضبط ا�ستلام.

م�ستند �إدخالات  موقع ح�سب الأ�صول.       ☙  مح�ضر ا�ستلام �إذا كانت قيمة المطالبة �أكثر 	☙        

                 من 500 دينار.

	�إل�صاق ر�سوم الطوابع ح�سب نظام الطوابع المعمول به. ☙        

قرار تغريم �إن وجد. 	☙        

الر�سوم والطوابع   ح�سب نظام الطوابع.

مكان تقديم الخدمة   مركز الوزارة. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   �أقل من �ساعه وح�سب توفر المخ�ص�صات وال�سقف المالي واكتمال الوثائق.     

�إجراءات تقديم الخدمة 

ا�ستقبال المطالبات من الديوان بعد ت�سجيلها في �سجل الوارد. ♦
♦      تحويل المعاملات المالية �إلى الأق�سام المعنية في مديرية الح�سابات وهي ق�سم النفقات وق�سم    

ال�صندوق وق�سم الأمانات.

تدقيق المطالبات المالية والت�أكد من مطابقتها للأنظمة والقوانين والتعليمات المالية المعمول   ♦
بها و�إعداد م�ستند �صرف و�إجازته من المفو�ض بالإنفاق.

♦ تحويل المطالبة �إلى ق�سم مراقبة المخ�ص�صات لت�سجيلها في �سجل الت�أديات بعد الت�أكد من توفر      
المخ�ص�صات .

تحويل المطالبة �إلى مديرية التدقيق )ق�سم تدقيق الح�سابات(لتدقيقها ح�سب الأ�صول المالية. ♦
يحول م�ستند ال�صرف الى المفو�ضين بالانفاق ح�سب قيمة الم�ستند بتوقيع الم�ستند من مفو�ضين     ♦
�إذا كانت قيمة الم�ستند �أكثر من 1000دينار و�أقل من 000ر10 دينار ومن ثلاثة مفو�ضين �إذا 

كانت �أكثر من 000ر10 دينار.

يحول الم�ستند �إلى مديرية الرقابة والتفتي�ش /ق�سم الرقابة المالية لا�ستكمال الإجراءات. ♦
يحول الم�ستند �إلى وحدة الرقابة المالية /مندوب وزارة المالية لا�ستكمال الإجراءات. ♦

يحول بعد ذلك �إلى ق�سم ال�شيكات حيث يتم تحرير �شيك بقيمة المبلغ الم�ستحق. ♦
ت�سليم ال�شيك ل�صاحب الا�ستحقاق بعد ت�سجيله وحفظ الم�ستند في ق�سم الم�ستندات. ♦

 �إدارة ال��شؤون الماليــــة 

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

�إدارة ال��شؤون المالية: مديرية �صندوق الإ�سكان/ ق�سم الا�شتراكات والقرو�ض 

الوثائق المطلوبة

☙  �سند ت�سجيل �أو ت�صرف يبين ملكية المقتر�ض للأر�ض �إذا كان القر�ض لإقامة دار لل�سكن عليها.
☙     ملكيته للأر�ض وما عليها من �إن�شاءات �إذا كان القر�ض لإكمال �أو تو�سيع �أو �صيانة تلك الإن�شاءات. 

☙    رخ�صة الإن�شاءات ال�صادرة من الجهات  المخت�صة. 
☙   رخ�صة �إقامة الم�شاريع ال�سكنية على قطعة �أر�ض واحدة ل�صالح �أكثر من م�شترك وفقا لقانون  

         ملكية الطوابق �أو ال�شقق المعمول به. 

☙   عقد البيع المبدئي �إذا كانت الغاية من القر�ض �شراء دار لل�سكن. 
الر�سوم   

                 لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة      

                   داخل الوزارة.

        ملاحظة يتم الت�أكد من الأ�سماء التي تم تر�شيحها للقر�ض بموجب قائمة معدة لذلك القر�ض.

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

�إجراءات تقديم الخدمة 

الإعلان في ال�صحف والانترنت وعن طريق مديريات التربية والتعليم عن �أ�سماء المر�شحين.  	♦           

           ♦   �إعطاء مهلة �شهر لإكمال الأوراق اللازمة.

           ♦   الك�شف الميداني على مواقع المقتر�ضين. 

           ♦   العر�ض على لجنة �إدارة ال�صندوق و�أخذ الموافقة على ذلك. 

            ♦    البدء ب�إجراءات منح القرو�ض وت�ستغرق فترة ال�صرف من )3( �أ�شهر لل�شراء حتى �سنة للبناء.                

           ♦   البدء ب�إجراءات تح�صيل الأق�ساط ال�شهرية ل�سداد القرو�ض بعد فترة ال�سماح وبح�سب نظام 

                  �صندوق الإ�سكان.

  ملاحظة: تتم �إجراءات تقديم الخدمة بح�سب نظام �صندوق الإ�سكان رقم )55(ل�سنة 1980 وتعديلاته والتعليمات ال�صادرة بموجبة 

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

 الخدمة:  بيع الكتب المدر�سية و�إهدا�ؤها �إلى الجهات الداخلية و الخارجية

الوثائق المطلوبة	

                   كتاب ر�سمي من الجهة الطالبة. 

                   كتاب ر�سمي من الوزارة بالموافقة على الإهداء �أو البيع. 

                   م�ستند �إخراجات. 

                   م�ستند �إدخالات من الجهات الر�سمية الحكومية. 

                  و�صل مقبو�ضات من الجهة الطالبة ثمنا لهذه الكتب �إذا كانت هذه الكتب مبيعة.

الر�سوم  

                    لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة 

                    ق�سم ا�ستلام الكتب المدر�سية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

-----                   

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �	  تقدير قيمة الكتب المطلوبة. 

              �	  �إذا كانت الكتب مبيعة يتم طلب و�صل مقبو�ضات يتم ت�سليمه للجهة الطالبة. 

              �	  عمل كتاب �إهداء �أو موافقة بالبيع. 

              �    تخريج الكتب بموجب م�ستند �إخراجات. 

              �	  ت�سليم الكتب المدر�سية لمديريات التربية والتعليم والجهات الأخرى الداخلية  والخارجية.
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�إدارة اللوازم والتزويد/ ق�سم ا�ستلام الكتب المدر�سية

 الخدمة:  ا�ستلام الكتب المدر�سية من المطابع

الوثائق المطلوبة	

 	           قرارات  عطاء الإحالة. 

	          الن�سخ المعتمدة من الكتاب. 

	           كتب ت�شكيل لجان الا�ستلام.

	           نموذج �ضبط الا�ستلام.

	           فاتورة المتعهد.

	           م�ستندات �إدخال للكتب الم�ستلمة.

	           بعد الا�ستلام يو�ضح نموذج �إ�شعار ا�ستلام من �أجل �إر�سال الفاتورة تمهيدا ل�صرفها. 

الر�سوم 

                   لكل فاتورة قيمة من الطوابع.

مكان تقديم الخدمة 

                   ق�سم ا�ستلام الكتب المدر�سية.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة

                   �ساعتان.

�إجراءات تقديم الخدمة 

               �	  ت�شكل لجان ا�ستلام للكتب المدر�سية. 

               �   فح�ص الكتاب فنيا وعلميا.

               �	  عمل �ضبط ا�ستلام وتوقيعه من لجان الا�ستلام وو�ضع الملاحظات والمخالفات عليه. 

               �	  �إدخال الكتب �ضمن م�ستندا �إدخالات في �سجل الكتب.

                 �   رفع الفاتورة بعد ت�صديقها لل�صرف حيث يرفق معها �ضبط الا�ستلام، ون�سخة من قرار الإحالة، 

                   و�إ�شعار ا�ستلام الكتب.
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�إدارة �أمانة �سر اللجنة الوطنية الأردنية  /ق�سم الخدمات الم�ساندة

 الخدمة:  �إعارة الكتب والمطبوعات

الوثائق المطلوبة

     ★  تعبئة نموذج بطاقة �إعارة المطبوعات والمعلومات ال�شخ�صية عن الم�ستعير .

مكان تقديم الخدمة

                   �إدارة اللجنة الوطنية - المكتبة/مبنى وزارة العمل.

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   من ربع �ساعة �إلى �ساعة.

�إجراءات تقديم الخدمة 

              �إطلاع المراجعين على محتويات المكتبة، وت�سجيل الكتب المطلوبة على نموذج خا�ص داخل المكتبة. 

               �أخذ المعلومات المطلوبة عن الم�ستعير.

               توقيع الم�ستعير على ا�ستلام الكتب.

               متابعة �إعارة الكتب عن طريق النموذج الخا�ص. 

               متابعة الم�ستعير لإعادة الكتب.
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 �إدارة الموارد الب�شرية
 

 الخدمة:  عملية �إنهاء الخدمة ب�سبب المر�ض )الم�صنفين  وغير الم�صنفين(

الوثائق المطلوبة	

 	    �	  ن�سختان من براءة الذمة من المديرية.

            �	  �صورتان عن دفتر العائلة مل�صق على �إحداهما طوابع.

            �	  ن�سختان من نموذج طلب الحقوق التقاعدية.

            �   ت�سليم بطاقة الت�أمين ال�صحي لغير الم�صنفين.

            �   نموذج عناوين المتقاعدين.

            �	  ر�صيد الإجازات ال�سنوية للإداريين والفئة الثالثة لآخر عامين.

            �	  و�صف وظيفي لمهام الموظف الم�صنف في حال طلب تخ�صي�ص راتب اعتلال.

مكان تقديم الخدمة    مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�سم انتهاء الخدمة والأق�سام المعنية.   

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   57 دقيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

               مراجعة الديوان )ق�سم الوارد( لت�سجيل كتاب التقاعد.

               مراجعة ق�سم الأر�شيف لإح�ضار الملف.

مراجعة مديرية الرواتب ق�سم تنظيم الرواتب للتدقيق لإعداد الكتب الر�سمية المطلوبة لل�سير 

بالإجراءات اللازمة.

توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه لق�سم ال�ضمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�ستمارة الإيقاف.

               �إعداد كتب للم�ؤ�س�سة العامة لل�ضمان الاجتماعي  وتوقيعها من رئي�س الق�سم.

               مراجعة الديوان )ق�سم ال�صادر( لت�صدير الكتب.

               مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة  لتدقيق كتب الرواتب و�إعداد جدول مدني وع�سكري وتوقيعه من

               رئي�س الق�سم والمدير ثم تنظيم معاملته/و�إر�شاده للتوجه �إلى �صندوق �ضمان التربية ومديرية 

               التقاعد، لتبرئة ذمته من الأموال العامة وال�سلفات )وزارة المالية(.
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   �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  عملية �صرف م�ستحقات �إنهاء الخدمة ب�سبب الوفاة )الم�صنفين  وغير الم�صنفين(

الوثائق المطلوبة             

               �   �صورتان م�صدقتان عن حجة ح�صر الإرث.       �   �صورة م�صدقة عن حجة الو�صاية.

               �   �صورتان م�صدقتان عن دفتر العائلة.                 �    �صورتان م�صدقتان عن �شهادة الوفاة.

               �	  نموذج �أفراد عائلة المتوفى موقع من المختار والحاكم الإداري.

               �	  ن�سختان من براءة الذمة مل�صق الموقعة من ال�سلفات والأموال الأميرية )وزارة المالية(       

                   وت�شتمل على ر�صيد الإجازات ال�سنوية للإدارين لآخر عامين.     

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

               �   طبيعة عمل بالإ�ضافة �إلى تقرير الم�ست�شفى عن حالة الوفاة.

                  �    في حالة الوفاة نتيجة حادث في �أثناء العمل �إح�ضار كتاب تغطية بو�صف الحادث وتقرير ال�شرطة 

                    والم�ست�شفى.

مكان تقديم الخدمة    مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�سم انتهاء الخدمة والأق�سام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة    98 دقيقة. 

�إجراءات تقديم الخدمة 

               مراجعة الديوان )ق�سم الوارد(لت�سجيل الكتاب.

               مراجعة ق�سم الأر�شيف لإح�ضار الملف.

مراجعة مديرية الرواتب ق�سم تنظيم الرواتب  للتدقيق و�إعداد كتب المطالبة ب�ضمان المالية 

تنظيم  ق�سم  رئي�س  من  وت�أ�شيره  الاقتطاعات  وك�شف  الادخار  كتب  و�إعداد  التربية  و�ضمان 

الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب. 

                التوجه لق�سم ال�ضمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�ستمارة الإيقاف للذكور والإناث و�إعداد 

               كتب للم�ؤ�س�سة العامة لل�ضمان الاجتماعي  وتوقيعها من رئي�س الق�سم.

               مراجعة الديوان )ق�سم ال�صادر( لت�صدير الكتب وت�صوير الن�سخ.

               مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب و�إعداد جدول مدني وع�سكري وتوقيعه من   

                    رئي�س الق�سم  و المدير والتوجه �إلى �صندوق �ضمان التربية، و�إلى الأموال العامة وال�سلفات )وزارة    

               المالية( ثم �إ�صدار برائة ذمة.

               �إعطاء ك�شف �ضريبة لتبرئة ذمة الموظف المتوفى من �ضريبة الدخل.
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    �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  �صرف م�ستحقات الإحالة على التقاعد المبكر )غير الم�صنفين(

الوثائق المطلوبة

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

                    على ر�صيد الإجازات ال�سنوية لآخر عامين.

              �	  طلب تحويل الم�ستحقات المالية.

              �	  �صورتان عن دفتر العائلة مل�صق على �إحداهما طابع بقيمة )250( فل�ساً.

              �	  نموذج عناوين المتقاعدين.

              �	  بطاقات الت�أمين ال�صحي.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�سم انتهاء الخدمة والأق�سام المعنية لاتمام المعاملة. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   110 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان لت�سجيل الكتاب و ختمه.

               مراجعة ملفات الم�ستخدمين لإح�ضار الملف.

                 مراجعة  مديرية الرواتب لتدقيق الغياب و�إعداد كتب المطالبة ب�ضمان المالية والإجازات والادخار 

               وت�أ�شير الكتب من رئي�س ق�سم تنظيم الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب.

                التوجه لق�سم ال�ضمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�ستمارة الإيقاف للذكور والإناث و�إعداد 

               كتب للم�ؤ�س�سة العامة لل�ضمان الاجتماعي  وتوقيعها من رئي�س الق�سم.

               ت�سليم بطاقة الت�أمين ال�صحي لمديرية التربية والتعليم.

               مراجعة الديوان )ق�سم ال�صادر( لت�صدير الكتب وت�صوير الن�سخ.

                مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب  وال�ضمان الاجتماعي و�إعداد جدول وتوقيعه 

               من رئي�س الق�سم والمدير.

               مراجعة �صندوق �ضمان التربية ومديرية التقاعد والم�ؤ�س�سة العامة لل�ضمان الاجتماعي.
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   �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  �صرف م�ستحقات الإحالة على الا�ستيداع عذر �إكمال  المدة المطلوبة للتقاعد

الوثائق المطلوبة

               �	  كتاب الانفكاك من مديرية التربية.

               �	  ن�سختان لبراءة الذمة من المديرية.

               �	  �صورتان عن دفتر العائلة مل�صق على �إحداهما طوابع بقيمة )250( فل�ساً.   

               �	  ن�سختان من نموذج طلب الحقوق التقاعدية. 

               �	  نموذج طلب تخ�صي�ص راتب تقاعدي.

               �	  نموذج عناوين المتقاعدين.

               �	  في حالة طلب المتقاعد اعتلالًا عليه �إح�ضار :

                                            ـــ    طبيعة عمل من مدر�سته.

                                            ـــ    تقارير طبية.

                                            ـــ    كتاب تغطية من مديريته. 

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�سم انتهاء الخدمة والأق�سام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   70 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

                   مراجعة الديوان )ق�سم الوارد( لت�سجيل وختم الكتاب. 

                   مراجعة الأر�شيف لإح�ضار الملف.

                    مراجعة مديرية الرواتب لتدقيق الغياب  و�إعداد كتب المطالبة بالراتب التقاعدي و�ضمان                           

                   المالية و�ضمان التربية وت�أ�شيره من رئي�س ق�سم تنظيم الرواتب.                                            

                   توقيع الكتب من مدير الرواتب.

                   مراجعة الديوان )ق�سم ال�صادر( لختم الكتب وت�سجيلها وت�صويرها.

                   مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب و�إعداد جدول مدني وع�سكري وتوقيعه         

                   من رئي�س الق�سم والمدير، ثم تنظيم معاملته و�إر�شاده للتوجه �إلى �صندوق �ضمان التربية

                   ومديرية التقاعد.
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  �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  �صرف م�ستحقات الإنهاء ب�سبب الا�ستقالة ) الم�صنفين وغير الم�صنفين(

الوثائق المطلوبة

              �	  �صورة عن الا�ستقالة.

            �	  براءة ذمة م�صدقة من ال�سلفات والأموال الأميرية )وزارة المالية(.

            �	  كتاب الانفكاك من المديرية.

            �    �صورتان عن البطاقة ال�شخ�صية مل�صق عليها طوابع بقيمة )200( فل�س.

            �    بطاقة التامين ال�صحي وت�سليمها لمديرية التربية. 

            �    طلب تحويل الم�ستحقات المالية.

الر�سوم    طوابع بقيمة )200( فل�س.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب والأق�سام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   124 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان  ق�سم الوارد لت�سجيل وختم الكتاب.

               مراجعة الأر�شيف لإح�ضار الملف.

               مراجعة مديريةالرواتب لتدقيق الغياب.

                 مراجعة مديرية الرواتب لإعداد كتب المطالبة ب�ضمان المالية و�ضمان التربية واعداد كتب الادخار 

ور�صيد الاجازات وك�شف الاقتطاعات والعائدات التقاعدية للإناث   الم�صنفات وت�أ�شيره من  رئي�س     

ق�سم  تنظيم الرواتب.

توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه لق�سم ال�ضمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�ستمارة الإيقاف للذكور والإناث و�إعداد 

          الكتب للم�ؤ�س�سة العامة لل�ضمان الاجتماعي في حال كون الم�ستقيل �أنثى ومتزوجة وتوقيع الكتب                          

من رئي�س الق�سم.

               مراجعة الديوان )ق�سم ال�صادر( لت�صدير الكتب.

                مراجعة ق�سم �إنهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب و�إعداد جدول مدني وع�سكري وتوقيعه من 

               رئي�س الق�سم والمدير ثم تنظيم معاملته و�إر�شاده للتوجه �إلى �صندوق �ضمان التربية ومديرية 

               التقاعد وتوجيه الموظف لا�ستكمال الإجراءات.  
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 �إدارة الموارد الب�شرية
 

 الخدمة:  �صرف م�ستحقات الإحالة لبلوغ ال�سن القانوني )غير الم�صنفين(

الوثائق المطلوبة

               �	  كتاب الانفكاك من المديرية.

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

               �	  �صورتان عن دفتر العائلة مل�صق على �إحداهما طوابع بقيمة )250( فل�ساً.   

               �	  نموذج طلب تحويل الم�ستحقات المالية. 

               �	  بطاقة الت�أمين ال�صحي.

               �	  نموذج عناوين المتقاعدين.

الر�سوم    طوابع بقيمة )200( فل�س.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب والأق�سام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة   100 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�سم الوارد( لت�سجيل وختم الكتاب. 

               مراجعة الأر�شيف لإح�ضار الملف.

               مراجعة ق�سم تنظيم الرواتب  لتدقيق الغياب.

مراجعة الرواتب لأعداد كتب المطالبة ب�ضمان المالية و�ضمان التربية و�إعداد كتب الادخار وبدل                        

الإجازات وك�شف الاقتطاعات وت�أ�شيره من قبل رئي�س ق�سم تنظيم الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه لق�سم ال�ضمان الاجتماعي )الوزارة( لتنظيم ا�ستمارة الإيقاف و�إعداد كتب للم�ؤ�س�سة 

               العامة لل�ضمان الاجتماعي وتوقيعها من رئي�س الق�سم.

               مراجعة الديوان )ق�سم ال�صادر( لت�صدير الكتب وت�صوير الن�سخ .

                   مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة لتدقيق كتب الرواتب و�إعداد جدول مدني وع�سكري وتوقيعه من رئي�س 

               الق�سم ثم تنظيم معاملته و�إر�شاده للتوجه �إلى �صندوق �ضمان التربية ومديرية التقاعد .
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  �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  �صرف الم�ستحقات ب�سبب فقدان الوظيفة )غير الم�صنفين(

الوثائق المطلوبة

              �	  كتاب الانفكاك عن العمل.

              �	  براءة الذمة موقعة من ال�سلفات والأموال الأميرية.  

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

              �	  �صورة عن الهوية ال�شخ�صية.

            �    طلب تحويل الم�ستحقات المالية.

الر�سوم  

                 طوابع بقيمة )200( فل�س.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديرية الرواتب  والأق�سام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   90 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان لختم المعاملة وت�سجيلها.

               مراجعة ق�سم الأر�شيف لإح�ضار الملف.

              مراجعة الرواتب لتدقيق الغياب و�إعداد كتب ال�ضمان الاجتماعي )المالية( و�صندوق �ضمان 

               التربية وك�شف الاقتطاعات وت�أ�شير الكتب من رئي�س ق�سم تنظيم الرواتب.

               توقيع الكتب من مدير الرواتب.

               التوجه �إلى ال�صادر لختم الكتب وت�سجيلها وت�صويرها.

                 مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة حيث يتم تدقيق كتب الرواتب وال�ضمان الاجتماعي وتنظيم جدول 

                خدمات وتوقيعه من رئي�س الق�سم  والمدير و�إر�شاد المراجع للتوجه �إلى �صندوق �ضمان التربية      

               )ومديرية التقاعد(.
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  �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  �إ�صدار كتب التعليم الإ�ضافي و�صرف الا�ستحقاق لمن ا�ستمر في العمل بعد تاريخ التقاعد 

الوثائق المطلوبة

              �	  كتاب الانفكاك عن العمل.

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

الر�سوم            

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                    مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�سم تنظيم الرواتب  والأق�سام المعنية. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                    58 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة ملفات المتقاعدين لإح�ضار الملف.

               مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة حيث يتم تحويل المعاملة �إلى ق�سم تنظيم الرواتب.

               مراجعة الرواتب لاحت�ساب الراتب قبل التقاعد وبعد التقاعد و�صرف الفرق.

               مراجعة ق�سم انتهاء الخدمة لإعداد الم�سودة.

               طباعة الكتاب في الق�سم.

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

               ت�أ�شيرالكتاب من مدير الرواتب.

               توقيع الكتاب من مدير �إدارة الموارد الب�شرية.

               ت�صدير الكتاب /�صادر.

               مراجعة مديرية الرواتب لإعداد �أمر  ال�صرف.

               مراجعة ال�ش�ؤون المالية في الوزارة لا�ستلام ال�شيك.
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  �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  تحويل الراتب من بنك �إلى �آخر

الوثائق المطلوبة

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

                   ال�شهر.                                   

              �    ا�ستدعاء من ق�سم خدمة الجمهور �إذا �أراد المراجع �أن ي�أخذ كتاباً للبنك يفيد بتحويل الراتب.

الر�سوم  

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب وق�سم تنظيم الراتب. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   0 2 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�سم الوارد( لت�سجيل المعاملة.

               مراجعة ق�سم الأر�شيف لتحويل المعاملة على الملف ال�شخ�صي.

               مراجعة  ق�سم تنظيم الرواتب  لإتخاذ الإجراء.

               �إذا �أراد المراجع �أن ي�أخذ كتاباً  يفيد بتحويل الراتب �إلى البنك فعليه �أن يقوم: 

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

                          ـــ    بت�صدير الكتاب من ق�سم ال�صادر )الديوان(.
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  �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:  الكفالة �أواقتطاع 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 �أو كفالته ويحمل رقماً من البنك وتاريخاً لا يتجاوز �شهراً.

الر�سوم  

                  لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب /ق�سم تنظيم الرواتب. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   20 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�سم الوارد(لت�سجيل المعاملة.

               مراجعة ق�سم الأر�شيف لتحويل المعاملة على الملف ال�شخ�صي. 

               مراجعة  ق�سم تنظيم الرواتب  لاتخاذ الإجراء و�إعداد الكتاب.

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

               ت�صدير الكتاب من ق�سم ال�صادر )الديوان(.



52    53

   �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة: عملية الكفالة والاقتطاع من الراتب لجهات مختلفة مثل م�ؤ�س�سة الأيتام، �صندوق توفير البريد، 

والتطوير  للإ�سكان  العامة  الم�ؤ�س�سة  الزراعي،  الإقر�ض  م�ؤ�س�سة  الممر�ضين،  نقابة  المهند�سين،  نقابة 

الح�ضري، ال�صندوق الها�شمي، �صندوق التنمية والت�شغيل، �صندوق المعونة الوطنية،....�إلخ

الوثائق المطلوبة

              �     كتاب ر�سمي من الجهة المراد الكفالة �أو الاقتطاع �إليها 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 �أو كفالته.  

الر�سوم  

                 لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالرواتب/ق�سم تنظيم الرواتب. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   20 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               مراجعة الديوان )ق�سم الوارد(لت�سجيل المعاملة.

               مراجعة ق�سم الأر�شيف لتحويل المعاملة على الملف ال�شخ�صي. 

               مراجعة  ق�سم تنظيم الرواتب  لإتخاذ الإجراء و�إعداد الكتاب.

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

               ت�صدير الكتاب من ق�سم ال�صادر )الديوان(.         
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  �إدارة الموارد الب�شرية

 الخدمة:   �إ�صدار كتب عدم الممانعة من الح�صول على �شهادة ح�سن ال�سلوك من الجهات الأمنية

الوثائق المطلوبة

              �	  نموذج طلب خا�ص لدى ق�سم خدمة الجمهور .

الر�سوم  

                 لا يوجد.

مكان تقديم الخدمة

                   مركز الوزارة/مديريةالموظفين/ ق�سم الأر�شيف. 

معدل الوقت اللازم لإنجاز الخدمة 

                   20 دقيقة.

�إجراءات تقديم الخدمة     

               تعبئة الطلب الخا�ص لدى ق�سم خدمة الجمهور. 

               ت�سجيل الطلب لدى ق�سم الوارد )الديوان العام(. 

               يقدم الطلب �إلى ق�سم الأر�شيف الطابق الأر�ضي.

               مراجعة ق�سم الطباعة الطابق الأر�ضي لطباعة الكتاب.

               مراجعة مدير الموظفين الطابق الأر�ضي لت�أ�شير الكتاب.

               توقيع الكتاب من مدير �إدارة الموارد الب�شرية/الطابق الأر�ضي.

               مراجعة ق�سم ال�صادر لت�صدير الكتاب في الطابق الأر�ضي.
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       1ــ وزارة التربية والتعليم 

               العبدلي  بجانب م�سجد ال�شهيد الملك عبدا لله بن الح�سين الأول  بالقرب من مجل�س الأمة.  

                   هاتف :5607181  - 5607331                                   فاك�س:  5666019                                          

 www.moe.gov.jo :صندوق بريد: 1646                                   البريد الإلكتروني�                   

 

       2ــ �إدارة الامتحانات والاختبارات 

               جبل الويبدة/ )300(  متر ال�شارع المقابل لم�سجد  الملك عبد الله بن الح�سين الأول

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

   

       3ــ  مديرية التعليم الخا�ص 

               جبل الح�سين /دوار الم�أمونية 

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

       4ــ �إدارة المناهج والكتب المدر�سية                          5ــ �إدارة التعليم المهني    

               جبل الح�سين /خلف مركز �أمن الح�سين 

                   هاتف: 4617304- 4617305 - 4617306 -4613152 - 4613151

                   فاك�س: 4645888

       6ــ م�ستودع الكتب المدر�سية 

               المقابلين                                                                            فاك�س:4203878 

                   هاتف :4201605                                                         تلفاك�س:4201604

     7 ــ �أمانة �سر اللجنة الوطنية الأردنية 

               العبدلي /مبنى وزارة العمل /مقابل بوابة الوزارة

                   هاتف :5664176- 5664192                                     فاك�س:5688061

   �إر�شادات ومواقع


