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 تسجيل الطلبة في الصف الأول الأساسي

 .الأطفال الأردنيين الذين بلغوا السن التي تؤهلهم لدخول المدرسة ة الفئات المستفيدة من الخدم

 .كافة المدارس الحكومية والخاصة  أماكن تقديم الخدمة

 شروط الحصول على الخدمة 

  يتم قبول الطلبة في الصف الأول الأساسي في المدارس الحكومية والخاصة
حسب أسس قبول وتسجيل الطلبة للصف الأول الأساسي لكافة المدارس في 

 .بداية كل عام دراسي
عنها في بداية السنة يتم تعديل اسس قبول وتسجيل الطلبة والاعلان : ملاحظة
 .الدراسية

 

 الوثائق المطلوبة 

 شهادة ميلاد مصدقة. 

 بطاقة تطعيم 

 وثيقة الكشف الطبي الصادر من مركز صحي حكومي. 

 صورة مصدقة عن دفتر العائلة . 

 إجراءات تقديم الخدمة
 تسليم الأوراق الثبوتية للموظف المعني في المدرسة المراد التسجيل فيها. 

  وتوثيقها في إدارة المدرسةتدقيقها. 

 طالب في سجل الصف  الأول الأساسيتسجيل ال. 

المؤسسات الشريكة في تقديم 
 الخدمة 

 .لا يوجد

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقائق 01 وقت انجاز الخدمة 
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يحملون وثائق مصدقة/خارج القبول الطلبة القادمين من 

ويحملون وثائق (أردنيون وغير أردنيون)الطلبة القادمون من خارج الأردن  الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .مصدقة من دول عربية

 : الأقسام التالية في كافة مديريات التربية والتعليم  - أماكن تقديم الخدمة

 التعليم العام  وشؤون الطلبة        . 

  الاختباراتوقسم الامتحانات. 

الأوراق الثبوتية في قسم الامتحانات والاختبارات داخل  مديريات  تصديق  شروط الحصول على الخدمة 
 .التربية والتعليم للطلبة الحاصلين على وثائق مصدقة من  دول عربية

  معادلة الشهادات الصادرة عن الدول العربية والإسلامية حسب السلم التعليمي
 . المعتمد في قسم التعليم العام في المديريات

 قسم / لأوراق الثبوتية في  أدارة الامتحانات والاختبارات معادلة وتصديق ا
جبل اللويبدة للطلبة الحاصلين على وثائق مصدقة من  دول  / معادلة الشهادات 
 .برامج أجنبية /أجنبية أو عربية

 .صورة عن جواز السفر يبين دخول الطالب للأردن  الوثائق المطلوبة 

  المستشار / الخارجية ومن السفارة الأردنيةشهادة مدرسية مصدقة من وزارة
 .من البلد القادم منه الثقافي الأردني

  إقامة سنوية لمن يطلب منهم ذلك حسب تعليمات قبول الطلبة غير الأردنيين
 .التي تصدر من الوزارة سنويا

  تصريح عمل لمن يطلب منهم ذلك حسب تعليمات قبول الطلبة غير الأردنيين
 . التي تصدر من الوزارة سنويا

  قبول من المدرسة التي يرغب الطالب الالتحاق بها. 

مراجعة قسم التعليم العام لمعادلة الشهادة حسب السلم التعليمي للدول العربية   إجراءات تقديم الخدمة
 . والإسلامية

  ختم المعادلة على الشهادة الرسمية المصدقةيتم . 

 توجيه الطالب إلى المدرسة المقبول فيها  . 

 .وزارة الخارجية  المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 سفارة الدولة القادم منها الطالب. 
للوزارة الحق بمخاطبة تلك الجهات لتأكد من صحة الوثائق العلمية ): ملاحظة
 .(لاحقاً

 .للطالب المنقول من المدارس الحكومية أو الخاصة/قرشا تصديق لكل وثيقة( 01) الخدمةرسوم 

 .دقائق 01 وقت انجاز الخدمة 
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 لم يحضروا الأوراق الثبوتية /قبول الطلبة القادمين من الخارج 

المدرسية  الطلبة القادمين من الخارج الذين تعذر إبراز وثائقهم الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .  المصدقة

 .قسم التعليم العام وشؤون الطلبة /كافة مديريات التربية والتعليم أماكن تقديم الخدمة

إقامة سنوية لمن يطلب منهم ذلك حسب تعليمات قبول الطلبة غير   شروط الحصول على الخدمة 
 . الأردنيين التي تصدر من الوزارة سنويا

  تصريح عمل لمن يطلب منهم ذلك حسب تعليمات قبول الطلبة غير
 . الأردنيين التي تصدر من الوزارة سنويا

 قبول من المدرسة التي يرغب الطالب الالتحاق بها . 

 .صورة عن شهادة الولادة للطالب   الوثائق المطلوبة 

 صورة عن جواز السفر يبين تاريخ دخول الطالب إلى الأردن. 

  الإقامة لغير الأردنيينصورة عن. 

 صورة عن تصريح العمل لمن يطلب منه ذلك. 

 ورقة قبول من المدرسة المراد الدراسة فيها. 
 

 . مراجعة قسم التعليم العام وشؤون الطلبة في المديرية  إجراءات تقديم الخدمة

 تسليم المعاملة للموظف المعني لتدقيق المعاملة . 

  الطالب وإعطاؤه مهلة حسب إصدار كتاب موافقة على قبول
 .التعليمات

 توقيع كتاب الموافقة من  المدير المختص. 

 تصدير الكتاب من ديوان المديرية. 

   لمراجعلتسليم الكتاب. 

 .لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقيقة20 وقت انجاز الخدمة 
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الشهادات المدرسية للطلبة القادمين من الدول الأجنبية والمدارس الأجنبية في الدول العربية تحديد الصفوف ومعادلة 
للدراسة في مدارس المملكة

الطلبة القادمين من الدول الأجنبية والمدارس الأجنبية في الدول العربية دون  الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .(الثاني ثانوي) الصف التوجيهي

 . جبل اللويبدة/ إدارة الامتحانات والاختبارات  تقديم الخدمةأماكن 

 .أن يكون ناجح في أخر شهادة يقدمها  شروط الحصول على الخدمة 

  سنوات عن أعمار طلاب الصف الذي يرغب 3أن لا يزيد عمر الطالب عن
 .الالتحاق به وإلا يحول إلى دراسة غير نظامية بالنسبة للمسار العربي

  الصف الذي يرغب  سنوات عن أعمار طلاب 4أن لا يزيد عمر الطالب عن
 .الالتحاق به بالنسبة للمسار الأجنبي

 :الشهادات المدرسية للطالب وتكون مصدقة من  الوثائق المطلوبة 
 .وزارة التربية والتعليم في البلد الذي صدرت عنه الشهادة  -
 .وزارة خارجية البلد  -
 .الأردنية أو المستشار الثقافي الأردني في البلد نفسهالسفارة   -
وزارة الخارجية الأردنية، في حال كانت الشهادات غير مصدقة  -   

 .الأردني من   المستشار الثقافي
العربية أو الانجليزية إذا كانت )الشهادة مترجمة بإحدى اللغتين ) 

 .(البند السابقالشهادة بغير هاتين اللغتين وتصدق وفقا لما ورد في 

  بالنسبة للطلبة الذين يرغبون بدراسة البرامج الأجنبية للصف ما بعد العاشر  يتم
إحضار قبول من المدرسة التي يرغبون الدراسة فيها مبين فيه الصف واسم 

 .البرنامج الأجنبي الذي سيدرسونه

  جواز صورة عن دفتر العائلة أو شهادة الميلاد مصدقة في الأحوال المدنية أو
 (.لغير الأردني)السفــــــر 

 .تصديق الشهادة في قسم التصديق  إجراءات تقديم الخدمة

 في قسم النتائج المدرسية( صف/مستوى)تعبئة طلب تحديد. 

 إضافة إلى ورقة القبول وشهادة الميلاد أو رفاق صورة عن الشهادة مع الطلب، إ
 (.لغير الأردني)جواز السفر 

  لقسم النتائج المدرسية للنظر في السلم التعليميوإصدار تقديم الطلب والوثائق
 .كتاب بتحديد الصف وتوقيعه في القسم

 التوجه إلى مدير الامتحانات لتوقيع كتاب التحديد. 

  التوجه إلى الديوان لختم الطلب. 

  يسلم المراجع معاملته إلى الديوان لأخذ رقم صادر ويستلم الكتاب مع
 .الأصليةالشهادات

  المراجع الكتاب للمديرية التي تتبع للمدرسة التي سيلتحق بهايسلم. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .لايوجد رسوم على المعادلة وتحديد الصف رسوم الخدمة
 .لكل وثيقة للتصديق( فلس 011)

 .دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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 الحكومية والخاصة ووكالة الغوثتصديق ملفات نقل وقبول الطلاب بين المدارس 

جميع طلاب المدارس الحكوميةوالخاصة ووكالة الغوث  الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .الراغبينبالنقل

 .فيكافة مديريات التربية والتعلمقسم الامتحانات والاختبارات أماكن تقديم الخدمة

 .(التوجيهي )ثانوي أن لا يكون من طلبة الثاني  شروط الحصول على الخدمة 

 الوثائق المطلوبة 
 وثيقة انتقال الطالب من المدرسة المنقول الطالب منها. 

 ورقة قبول للطالب من المدرسة المنقول إليها. 

 الشهادة المدرسية لآخر سنة دراسية. 

 ملف الطالب كاملًا. 

تسليم  ملف الطالب للموظف المعني في قسم الامتحانات   إجراءات تقديم الخدمة
 والاختبارات 

  تدقيق الوثيقة  المدرسية مع الجداول المتوافرة في قسم الامتحانات
  .والاختبارات 

  قسم الامتحانات والاختبارات  منختم وثيقة الانتقال بالخاتم الرسمي
. 

  دفع الرسوم المقررة في قسم الامتحانات والاختبارات . 

 لمراجعتسليم المعاملة ل. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .فلس على كل وثيقة 011 رسوم الخدمة

 . دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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تصحيح الأسماء المخطوءة في جداول العلامات

 .المدارسالطلبة التي وردت أخطاء في أسماءهم عن طريق   الفئات المستفيدة من الخدمة 

 المواطنين الحاصلين على قرار تعديل وتغيير على أسماءهم. 

 .مديريات التربية والتعليم في المملكة/قسم الامتحانات والاختبارات أماكن تقديم الخدمة

 .قرار بتصحيح الاسم من المحكمة شروط الحصول على الخدمة 

 .كتاب رسمي من المدرسة  الوثائق المطلوبة 

 قرار المحكمة بتصحيح الاسم صورة مصدقة عن. 

 صورة مصدقة عن دفتر العائلة بالاسم الجديد. 

 صورة مصدقة عن شهادة الولادة بالاسم الجديد. 

مراجعةةةةةةةة قسةةةةةةةم الامتحانةةةةةةةات والاختبةةةةةةةارات وتقةةةةةةةديم الوثةةةةةةةائق     إجراءات تقديم الخدمة
 .المطلوبة لتصحيح الاسم

        مةةةةةن يقةةةةوم موظةةةةف قسةةةةم الامتحانةةةةةات بتةةةةدقيق الوثةةةةائق والتأكةةةةد
 .اكتمالها

 إجراء التصحيح اللازم على الجداول في قسم الامتحانات. 

 مخاطبة مدير المدرسة المعنية بالموافقة على التعديل. 

       يقةةةةوم مةةةةدير المدرسةةةةة المعنةةةةي بتصةةةةحيح الاسةةةةم علةةةةى الجةةةةداول
 .المدرسية حسب موافقة قسم الامتحانات

 .لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .لا يوجد الخدمةرسوم 

 .دقيقة 01 وقت انجاز الخدمة 
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تقديم موعد الامتحان المدرسي لأسباب السفر

 .الطلبة الذين تقتضي مصالح ذويهم السفر الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .قسم التعليم العام وشؤون الطلبة/كافة مديريات التربية التعليم أماكن تقديم الخدمة

أن لا تزيةةةد فتةةةرة تقةةةديم الموعةةةد عةةةةن أسةةةبوعين مةةةن موعةةةد بةةةةدء          شروط الحصول على الخدمة 
امتحانةةةةةات نهايةةةةةة الفصةةةةةل الدارسةةةةةي فقةةةةة  لغايةةةةةات السةةةةةفر حسةةةةةب  

 التعليمات

 حضور ولي أمر الطالب. 

 ( تذكرة سفر/ إقامة مجددة ) صورة عن إثبات سفر مثل   الوثائق المطلوبة 

 إثبات طالب من المدرسة 

تقةةديم اسةةتدعاء فةةي قسةةم التعلةةيم العةةام وشةةؤون الطلبةةة   يحةةدد فيةةه           تقديم الخدمة إجراءات
فتةةةةرة بدايةةةةة ونهايةةةةة تقةةةةديم موعةةةةد الامتحةةةةان مةةةةن قبةةةةل  ولةةةةي أمةةةةر   

 .الطالب مع الوثائق المطلوبة

 تدقيق الوثائق من قبل الموظف المعني. 

 إصدار كتاب موجة لإدارة المدرسة. 

  من ينبهتوقيع الكتاب من مدير التربية أو. 

 تصدير الكتاب من ديوان المديرية. 

 تسليم الكتاب للمراجع. 

 .لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقيقة 01 وقت انجاز الخدمة 



10 

 

الفروع الأكاديمية بين المدارس) الصف الثاني ثانوي (نقل طلبة المرحلة الثانوية 

الطلبة الراغبين بالنقل بين المدارس الذين انهوا الصف الأول الثانوي الأكاديمي  الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .بنجاح

 .المدرسة  أماكن تقديم الخدمة

 الأقسام التالية في كافة مديريات التربية والتعليم. 

 قسم التعليم العام وشؤون الطلبة. 

 قسم الامتحانات في المديرية. 

  التخطي  التربويقسم. 

 .إنهاء الصف الأول الثانوي الأكاديمي بنجاح  شروط الحصول على الخدمة 
يةةةتم احتسةةةاب الطالةةةب ونتائجةةةه الدراسةةةية فةةةي التةةةوجيهي علةةةى  ) :ملاحظةةةة

 .(المديرية التي انتقل منها

ورقةةةة قبةةةةول مةةةن المدرسةةةةة موقعةةةةة مةةةن مةةةةدير التربيةةةة والتعلةةةةيم أو مةةةةن       الوثائق المطلوبة 
 .ينيبه

 ملف الطالب. 

 وثيقة الانتقال من المدرسة التي يرغب بالانتقال منها مصدقة. 

تسةةةليم المعاملةةةة للموظةةةف المعنةةةي فةةةي  قسةةةم التخطةةةي  التربةةةوي لتحديةةةد         إجراءات تقديم الخدمة
 .الفرع الذي سينقل إليه الطالب

 مراجعة قسم الامتحانات لتدقيق البيانات. 

 ومالمصادقة على صحة البيانات ودفع الرس. 

           تسةةةليم المعاملةةةة لقسةةةم التعلةةةيم العةةةام لعمةةةل كتةةةاب رسةةةمي موجةةةه لمةةةدير
 . التربية التي سينقل إليها الطالب

 توقيع الكتاب من مدير التربية أو من ينيبه. 

 تسليم الكتاب للمراجع. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 . قرشا 01 رسوم الخدمة

 . دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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الشهادات، كشوف العلامات، وثائق الإعدادية : الوثائق المتعلقة بامتحان شهادة الدراسة الثانوية العامة وهي إصدار
 وامتحان القبول للمرحلة الثانوية

 .الطلبة الحاصلين على شهادات توجيهي ، إعدادي، كفاءة، مترك قديم الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .اللويبدة/إدارة الامتحانات والاختبارات  أماكن تقديم الخدمة

 .لا يوجد شروط الحصول على الخدمة 

 .دفتر عائلةالهوية الشخصية أو /إثبات الرقم الوطني   الوثائق المطلوبة 

الحصةةةةةةول علةةةةةةى النمةةةةةةوذج الخةةةةةةاس بالوثيقةةةةةةة المطلوبةةةةةةة مةةةةةةن قسةةةةةةم       إجراءات تقديم الخدمة
 .الامتحانات

  بالمعلومات المطلوبة وتسليمه للموظف المعنيتعبئته. 

 إصدار أمر قبض بالرسوم المطلوبة. 

 دفع الرسوم المقررة في غرفة المحاسبة واستلام  الوصل. 

    ي قسةةةةةم الامتحانةةةةةات وإتبةةةةةاع إرشةةةةةادات    فةةةةةتسةةةةةليم الوصةةةةةل للموظةةةةةف
 .الموظف لمراجعة المكتب المعني بإنجاز المعاملة حسب الفرع

 ثيقةاستلام الشهادة أو الو. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .         كشف علامات باللغتين العربية، أو الإنجليزية )ديناران(  رسوم الخدمة

 (4)  بدل ضائع»دنانير شهادة الدراسة الثانوية العامة»                    . 

 (4 )تالفالكرتونة بدل »نانير شهادة الدراسة الثانوية العامة د».  

 (1)     دنةةةةةةانير ترجمةةةةةةة شةةةةةةهادة الدراسةةةةةةة الثانويةةةةةةة العامةةةةةةة إلةةةةةةى اللغةةةةةةة
 .          الإنجليزية

 ( دينةةةةار)     أو أيةةةةة وثيقةةةةة  ( ثةةةةانوي، إعةةةةدادي )وثيقةةةةة لمةةةةن يهمةةةةه الأمةةةةر
 .أخرى

 (دينةةةةةاران)      (المتةةةةةرك)مصةةةةةدقة امتحةةةةةان الشةةةةةهادة الإعداديةةةةةة العامةةةةةة ،
 .وامتحان القبول  للمرحلة الثانوية

 (4 )هادة الكفاءة المدرسيةدنانير ش. 

 (3)   وما دون 0601من سنة  /دنانير شهادة المترك القديم. 

 .دقيقة 01 وقت انجاز الخدمة 
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(ماعدا وثائق الثانوية العامة)مصادقة الوثائق المدرسية الصادرة عن مؤسسات تعليمية أردنية 

 .  جميع الطلبة في الأردن دون المرحلة الثانوية العامة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .إدارة الامتحانات والاختبارات في اللويبدة  أماكن تقديم الخدمة

 كافة المديريات في المحافظات. 

 . إحضار الوثيقة الأصلية شروط الحصول على الخدمة 

 .عليهاالوثيقة الأصلية والنسخ المطلوب المصادقة  الوثائق المطلوبة 

تسةةةليم الوثيقةةةة الأصةةةلية والصةةةور إلةةةى كاتةةةب التصةةةديق للتأكةةةد مةةةن كةةةون      إجراءات تقديم الخدمة
الوثيقةةةةةة تحمةةةةةل خةةةةةتم المدرسةةةةةة ومديريةةةةةة التربيةةةةةة أو السةةةةةلطة التعليميةةةةةة    
المشةةةةرفة ويتأكةةةةد مةةةةن وجةةةةود التواقيةةةةع علةةةةى الأختةةةةام، والتأكةةةةد مةةةةن أن          

 .الأصل مطابق للصور

   بالنسةةةةةبة ( الرسةةةةةمي والتوقيةةةةةع صةةةةةحيحان الخةةةةةاتم )خةةةةةتم الوثيقةةةةةة بخةةةةةتم
 .والتوقيع عليها ,للأصل

  والتوقيع عليها( صورة طبق الأصل)|ختم الصورة بختم. 

 تحويل المراجع إلى المحاسب لاستيفاء الرسوم ودمغ الوثيقة. 

    تحويةةةةةل المراجةةةةةع إلةةةةةى رئةةةةةيس قسةةةةةم التصةةةةةديق أو المفةةةةةو  بةةةةةالتوقيع
 للتدقيق والتوقيع

 تسليم الوثيقة للمراجع. 

 .لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .قرش للنسخة الواحدة 01 رسوم الخدمة

 .دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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 العربية أو الأجنبيةمصادقة صور وثائق الثانوية العامة 

 العربية أو الأجنبية الطلبة الحاصلين على الثانوية العامة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .إدارة الامتحانات والاختبارات في اللويبدة  أماكن تقديم الخدمة

 كافة المديريات في المحافظات. 

 .إحضار الوثيقة الأصلية شروط الحصول على الخدمة 

 .الوثيقة الأصلية والنسخ المطلوب المصادقة عليها الوثائق المطلوبة 

إلى كاتب التصديق والتأكد من أن الأصل تسليم الوثيقة الأصلية والصور   إجراءات تقديم الخدمة
 .مطابقة للصور وصحة الختم

  والتوقيع عليها(الخاتم والتوقيع صحيحان)ختم الأصل بختم. 

  والتوقيع عليها( صورة طبق الأصل)|ختم الصورة بختم. 

 تحويل المراجع إلى المحاسب لاستيفاء الرسوم ودمغ الوثيقة. 

  التصديق أو المفو  بالتوقيع للتدقيق تحويل المراجع إلى رئيس قسم
 .والتوقيع

 تسليم الوثيقة للمراجع. 

 لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 قرش للنسخة الواحدة 01 رسوم الخدمة

 .دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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مصادقة صور وثائق الثانوية العامة

 .الأردنية الحاصلون على الثانوية العامةالطلبة  الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .إدارة الامتحانات والاختبارات في اللويبدة  أماكن تقديم الخدمة

 كافة المديريات في المحافظات. 

 . إحضار الوثيقة الأصلية شروط الحصول على الخدمة 

 .الوثيقة الأصلية والنسخ المطلوب المصادقة عليها الوثائق المطلوبة 

تسليم الوثيقة الأصلية والصور إلى كاتب التصديق والتأكد من أن الأصل   تقديم الخدمةإجراءات 
 .مطابق للصور

  والتوقيع عليها( صورة طبق الأصل)|ختم الصورة بختم. 

 تحويل المراجع إلى المحاسب لاستيفاء الرسوم ودمغ الوثيقة. 

 قيق تحويل المراجع إلى رئيس قسم التصديق أو المفو  بالتوقيع للتد
 .والتوقيع

 تسليم الوثيقة للمراجع. 
 (وثائق الثانوية العامة الأصلية ليست بحاجة إلى ختم) :ملاحظة

 .لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .قرش للنسخة الواحدة 01 رسوم الخدمة

 .دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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 الحصول على شهادة تفوق رياضي

الطلبةةةةة الحاصةةةةلين علةةةةى مركةةةةز متقةةةةدم رياضةةةةياً علةةةةى مسةةةةتوى المديريةةةةة    الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .والإقليم والوزارة

 .مديريات التربية والتعليم في المملكة/ قسم الرياضة المدرسية أماكن تقديم الخدمة

 .المديريةأن يكون حاصل على المركز الأول على مستوى   شروط الحصول على الخدمة 

 أن يكون حاصل على المركز الأول على مستوى الإقليم. 

        أن يكةةةةةون حاصةةةةةل علةةةةةى مركةةةةةز أول، ثةةةةةاني ، ثالةةةةة  علةةةةةى مسةةةةةتوى
 .الوزارة

 كشف يثبت مشاركة الطالب في البطولات من المديرية أو من المدرسة الوثائق المطلوبة 

 .مراجعة قسم الرياضة المدرسية  إجراءات تقديم الخدمة

  الموظةةةةف فةةةةي القسةةةةم بالتأكةةةةد مةةةةن مشةةةةاركة الطالةةةةب فةةةةي النشةةةةا    يقةةةةوم
 .الرياضي

 يقوم الموظف بطباعة الشهادة. 

 تحويل الشهادة إلى رئيس قسم الرياضة المدرسية لتوقيعها. 

 توقيع الشهادة من مدير التربية أو من ينيبه. 

 توقيع الشهادة من الوزارة إذا تم تنظيم البطولة في الوزارة نفسها 

 شهادة رقم صادر من الديوانإعطاء ال. 

  للمراجعتسليم الشهادة. 

 .الاتحاد الأردني للنشاطات المدرسية المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقائق 01 وقت انجاز الخدمة 
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 الحصول على شهادة تفوق فني
 

مركةةز متقةةدم فنيةةاً علةةى مسةةتوى المديريةةة والإقلةةيم       الطلبةةة الحاصةةلين علةةى    الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .والوزارة

 .مديريات التربية والتعليم في المملكة/قسم النشاطات التربوية أماكن تقديم الخدمة

 .أن يكون حاصل على المركز الأول على مستوى المديرية  شروط الحصول على الخدمة 

  الإقليمأن يكون حاصل على المركز الأول على مستوى. 

        أن يكةةةةةون حاصةةةةةل علةةةةةى مركةةةةةز أول، ثةةةةةاني ، ثالةةةةة  علةةةةةى مسةةةةةتوى
 .الوزارة

 .لا يوجد الوثائق المطلوبة 

 .مراجعة قسم النشاطات التربوية   إجراءات تقديم الخدمة

      يقةةةةوم الموظةةةةف فةةةةي القسةةةةم بالتأكةةةةد مةةةةن مشةةةةاركة الطالةةةةب فةةةةي النشةةةةا
 .الفني

 يقوم الموظف بطباعة الشهادة. 

 رئيس قسم النشاطات لتوقيعها تحويل الشهادة إلى. 

 توقيع الشهادة من مدير التربية أو من ينيبه. 

 إعطاء الشهادة رقم صادر من الديوان. 

  للمراجعتسليم الشهادة. 

 .لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقائق 01 وقت انجاز الخدمة 
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 كشافة ومرشداتالحصول على ترشيح بعثة 
 للجامعات الحكوميـــة

 الطلبة المشتركون في الكشافة المدرسية من الصف السابع إلى التوجيهي الفئات المستفيدة من الخدمة 
 .(الثانوية العامة)

 .مديريات التربية والتعليم في المملكة/قسم النشاطات التربوية أماكن تقديم الخدمة

أن يكةةةون مضةةةى علةةةى اشةةةتراكه مةةةدة لا تقةةةل عةةةن خمةةةس سةةةنوات مةةةن            شروط الحصول على الخدمة 
 . بينها الصفان الأول ثانوي والثاني ثانوي

 أن يكون حاصل على شهادة تفوق أثناء اشتراكه بالكشافة. 

  الوالةةةةدين قةةةةد سةةةةبق لةةةةه المشةةةةاركة فةةةةي الحركةةةةة الكشةةةةفية      إذا كةةةةان احةةةةد
 (.تحسب نقطة واحدة عن كل سنة خدمة)

الطالبةةةةة كةةةةان منتسةةةةباً للحركةةةةة   /تةةةةاب مةةةةن المدرسةةةةة يثبةةةةت أن الطالةةةةب  ك  الوثائق المطلوبة 
الأصةةةول مةةةن المدرسةةةة ومديريةةةة   مصةةةدقة حسةةةبالكشةةةفية أو    الإرشةةةادية 

 .التربية التابعة

 صورة عن كشف علامات الثانوية العامة. 

     إثبةةةةات قبةةةةول فةةةةي إحةةةةدى الجامعةةةةات الرسةةةةمية علةةةةى ان لا تكةةةةون علةةةةى
 (.هوية جامعية) حساب التعليم المسائي أو الموازي

 .مراجعة قسم النشاطات التربوية وتعبئة نموذج الترشيح للبعثة  إجراءات تقديم الخدمة

        يقةةةةةوم موظةةةةةف النشةةةةةاطات التربويةةةةةةة بتةةةةةدقيق المعاملةةةةةة والتأكةةةةةد مةةةةةةن
أن الطالةةةةب حصةةةةل )السةةةةجلات بةةةةأن الطالةةةةب تنطبةةةةق عليةةةةه شةةةةرو  البعثةةةةة 

 (.على اكبر نقا  على مستوى المديرية

 إلى رئيس القسم للتنسيب على المعاملة تحويل المعاملة. 

 توقيع كتاب من مدير التربية أو من ينبه بالموافقة على البعثة. 

    إعطةةةةاء الكتةةةةاب رقةةةةم صةةةةادر وإرسةةةةاله إلةةةةى وزارة التربيةةةةة لتثبيتةةةةه فةةةةي
 .السجلات لديها

        إرسةةةةال الكتةةةةاب إلةةةةى جمعيةةةةة الكشةةةةافة والمرشةةةةدات الأردنيةةةةة للموافقةةةةة
 .الحكوميةوتوجيه كتاب للجامعات 

 (.لإرسال كتاب للجامعات الحكومية)جمعية الكشافة والمرشدات الأردنية المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .لا يوجد رسوم الخدمة

دقيقة من لحظة تقديم الخدمة ولغاية إرسال الكتاب إلى وزارة التربية  01 وقت انجاز الخدمة 
 .والتعليم
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 (الأكاديمي  والمهني)الطلبة بين المدارس بعد نهاية المرحلة الأساسية  إلى  الصف الأول الثانوي ختم معاملة انتقال 

 . انهوا الصف العاشر الراغبين بالنقل بين المدارس الذينالطلبة  النظاميين   الفئات المستفيدة من الخدمة 

 . كافة مديريات التربية والتعليم   أماكن تقديم الخدمة

  قسم الامتحانات والاختبارات/  التخطي  التربويقسم. 

 .%11حصول الطالب على الحد الادنى من معدل النقل  شروط الحصول على الخدمة 

 .ورقة انتقال الطلبة  من المدرسة التي يرغب الطالب الانتقال منها  الوثائق المطلوبة 

 ملف الطالب. 

  ووجود التخصص نفسه المنقول ورقة قبول من المدرسة المراد الانتقال إليها
 .إليه الطالب

 مراجعة قسم التخطي  التربوي في المديرية المنقول منها لتثبيت التخصص   إجراءات تقديم الخدمة

  ختم المعاملة من قسم الامتحانات والاختبارات  ودفع الرسوم المقررة 

  التوجه الى المديرية المنقول اليها وختم المعاملة من قسم الامتحانات
 والاختبارات 

  تسليم المعاملة لإدارة المدرسة المنقول اليها حسب ورقة القبول التي حصل
 .بموجبها على ملف النقل

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .تصدق شهادة الانتقالقرش  01 رسوم الخدمة

قرش  01للنقل خارج الاردن يتم تصديق الشهادة المدرسية ووثيقة الانتقال 

 .للوثيقة

 .دقائق( 1) وقت انجاز الخدمة 
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 (دراسة المنازل)الحصول على الوثائق العلمية لطلبة الدراسة غير النظامية
 

 .مشتركي الدراسة الخاصة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .مديريات التربية والتعليم في المملكة/قسم الامتحانات والاختبارات الخدمةأماكن تقديم 

 .لا يوجد شروط الحصول على الخدمة 

أخةةةر شةةةهادة مدرسةةةية تفيةةةد بإنهةةةاء متطلبةةةات السةةةنة السةةةابقة مةةةن مديريةةةة        الوثائق المطلوبة 
 .التربية والتعليم

 البطاقة الشخصية. 

 جواز السفر لغير الأردنيين. 

مراجعةةةةة موظةةةةف قسةةةةم الامتحانةةةةات والاختبةةةةارات وتعبئةةةةة نمةةةةوذج طلةةةةب        تقديم الخدمةإجراءات 
 .شهادة مدرسية

 يقوم الموظف بتدقيق الطلب حسب جدول العلامات. 

 تحويل المعاملة إلى المحاسبة لدفع الرسوم. 

         تحويةةةةل المعاملةةةةة إلةةةةى رئةةةةيس قسةةةةم الامتحانةةةةات والاختبةةةةارات لتوقيةةةةع
 .الكتاب

    الطالةةةب أو كشةةةف علاماتةةةه مةةةن مةةةدير أو مةةةن    توقيةةةع كتةةةاب يبةةةين نتيجةةةة
 . ينيبه

 ناإعطاء الكتاب رقم صادر من الديو. 

  للمراجعتسليم الكتاب. 

 لا يوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .ديناران رسوم الكتاب الذي يبين نتيجة الطالب  رسوم الخدمة

 ثلاثة دنانير رسوم الكتاب الذي يبين علامات الطالب. 

 .دقيقة 01 وقت انجاز الخدمة 
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 عودة الطالب إلى المدرسة بعد الانقطاع
 

 . الطلبة المنقطعون عن الدراسة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 :المديرية الأقسام التالية في كافة مديريات التربية  أماكن تقديم الخدمة

 قسم التعليم العام. 

  قسم الامتحانات والاختبارات. 

الطلبةةةةة المنقطعةةةةون عةةةةن الدراسةةةةة لفتةةةةرة لا تتجةةةةاوز الةةةةثلاث سةةةةنوات يعةةةةاد       شروط الحصول على الخدمة 
 .كطالب نظامي

   الطلبةةةةةة المنقطعةةةةةون عةةةةةن الدراسةةةةةة لفتةةةةةرة تتجةةةةةاوز الةةةةةثلاث سةةةةةنوات يعةةةةةاد
 .كطالب غير نظامي

       إثبةةةةات سةةةةكن للطالةةةةب المنقطةةةةع لأكثةةةةر مةةةةن ثةةةةلاث سةةةةنوات للدارسةةةةة غيةةةةر
 .النظامية

نمةةةوذج العةةةودة إلةةةى المدرسةةةة لبيةةةان وضةةةع الطالةةةب ومختةةةوم مةةةن المدرسةةةة          وبة الوثائق المطل
 .التي انقطع الطالب عن الدارسة المتوافر في المدرسة

 صورة عن شهادة الميلاد او الهوية الشخصية. 

 أخر شهادة مدرسية مصدقة من المديرية لطالب الدارسة غير النظامية. 

 إثبات سكن لطالب الدراسة غير النظامية. 

 عقد إيجارأو سند ملكية  بحي  تكون المنطقة تابعة لنفس المديرية. 

  من نفس المدرسة إذا كان الطالب يتبع نفس المديريةإثبات مدرسي. 

          إثبةةةات مدرسةةةي مةةةن مديريةةةة التربيةةةة والتعلةةةيم فةةةي حةةةال كانةةةت المدرسةةةة لا
 .تتبع لنفس المديرية

 .توريد المعاملة في ديوان المديرية   إجراءات تقديم الخدمة

  إحضار نموذج العودة إلى المدرسة لبيان وضع الطالب ومختوم من
 .المدرسة

  تسليم المعاملة في قسم التعليم العام وشؤون الطلبة  للموظف المعني
 .للتدقيق

   إلى قسم الامتحانات لتحديد فترات الانقطاع  مراجعال/ توجيه الطالب
 .واحتساب عمر الطالب ليتم قبوله حسب الأسس المعتمدة من الوزارة 

  توجيه المراجع إلى قسم التعليم العام وشؤون الطلبة لإصدار كتاب
 .بالموافقة أو عدمها على العودة إلى المدرسة

 يبهتوقيع المعاملة من مدير التربية والتعليم أو من ين. 

 وتسليمه للمراجع تصدير الكتاب من ديوان المديرية. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقائق( 01)   وقت انجاز الخدمة 
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 الموافقة على طلب فتح مراكز تعليم الكبار ومحو الأمية

 .ممن تنطبق عليهم الشرو  تعليم الكبار ومحو الأميةمراكز فتح الراغبون في  الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .مديريات التربية والتعليمفي قسم التعليم العام وشؤون الطلبة   أماكن تقديم الخدمة

 .أن لا يقل عدد الملتحقين عن عشرة دارسين في المركز الواحد  شروط الحصول على الخدمة 

 توافر مكان ملائم وغرف صفية ملائمة. 

 مؤهل دبلوم فما فوق مدرس يحمل. 

  واحةةةةةد لكةةةةةل مركةةةةةز وإذا كةةةةةان أميةةةةةا فعليةةةةةة أن  ( أذن) تعيةةةةةين مسةةةةةتخدم
 .يلتحق بالمركز كدارس

          الالتةةزام بأسةةس فةةتح مراكةةز تعلةةيم الكبةةار ومحةةو الأميةةة التةةي تصةةدر مةةن
 .وزارة التربية والتعليم كل عام دراسي

 .استدعاء من مدير المركز أو الجمعية  الوثائق المطلوبة 

  (دبلةةةوم كليةةةة مجتمةةةع )المؤهةةةل العلمةةةي للمعلةةةم الراغةةةب فةةةي فةةةتح المركةةةز 
 .على الاقل

    نمةةوذج طلةةةب عمةةةل فةةةي مركةةةز تعلةةيم الكبةةةار ومحةةةو الأميةةةة المتةةةوافر فةةةي
 .المديرية التربية قسم التعليم العام وشؤون الطلبة

   أسةةةماء الدارسةةةين والةةةرقم الةةةوطني أو   يتضةةةمن )كشةةةف بأسةةةماء الدارسةةةين
 الجنسية إثبات

 (.على أن لا يقل عدد الدارسين عن عشرة طلاب) 

قسةةةم /يقةةةوم المةةةدرس بتعبئةةةة الاسةةةتمارات المتةةةوافر فةةةي مديريةةةة التربيةةةة        إجراءات تقديم الخدمة
 .التعليم العام  بالنيابة عن  كافة الراغبين في الدراسة

   تسةةةةةةليم الاسةةةةةةتدعاء والاسةةةةةةتمارات والوثةةةةةةائق المطلوبةةةةةةة الةةةةةةى  ديةةةةةةوان
 .المديرية

 لاسةةةةةتدعاء  إلةةةةةى مةةةةةدير التربيةةةةةة والتعلةةةةةيم  للحصةةةةةول علةةةةةى      تحويةةةةةل ا
 .الموافقة

  في حال الموافقة يتم تحديد موعد للكشف للتأكد من توافر الشرو. 

       رفةةةةةع لائحةةةةةة بأسةةةةةماء الأشةةةةةخاس الةةةةةراغبين بالدراسةةةةةة عةةةةةن طريةةةةةق
 .المعلم الراغب بفتح المركز/ المركز 

  أو جامعةتقديم طلب عمل من المدرس وتقديم شهادة التخرج كلية. 

          إصةةدار موافقةةة مةةن مةةدير التربيةةة والتعلةةيم علةةى فةةتح المركةةز بعةةد مةةرور
 .شهر تجربة للمعلم وللمركز

 (ملاحظة )تقوم الوزارة لاحقاً بالتالي: 

 إصدار كتاب  تكليف للمدرس ، ومن ثم صرف مستحقاتهم. 

 إصدار كتاب تكليف للآذن، ومن ثم صرف مستحقاته. 

 سةةةةية والقرطاسةةةةية لكةةةةل دارس  مةةةةن قبةةةةل  يةةةةتم تةةةةأمين كافةةةةة الكتةةةةب المدر
 .مديرية التربية والتعليم

      ل المركةةةز ايةةةتم تزيةةةد المركةةةز بسةةةجلات المتابعةةةة ليةةةتم متابعةةةة كافةةةة أعمةةة
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 .من قبل المديرية

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .لا يوجد رسوم الخدمة

 .دقيقة( 31) وقت انجاز الخدمة 
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الدراسية لنيل درجة البكالوريوس في الجامعات الأردنية الرسمية للعمل في وزارة التربية والتعليم البعثات

 .الطلبة الحاصلين على الثانوية العامة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .في الوزارة قسـم بعثات الطلبة/ إدارة العلاقات الثقافية والدولية أماكن تقديم الخدمة

 .مديريات التربية والتعليمكافة 

يكون الطالب مقبول في الجامعات الرسمية في إحدى التخصصات المطلوبة  أن شروط الحصول على الخدمة 
 .لدى وزارة التربية والتعليم والتي يتم الإعلان عنها سنوياً

كشةةةةف علامةةةةات أصةةةةلي لشةةةةهادة الثانويةةةةة العامةةةةة أو صةةةةورة مصةةةةدقة عنةةةةه       الوثائق المطلوبة 
 .الأصول بحسب

    مصةةةةدقة ( الامتحةةةةان الشةةةةامل)صةةةةورة عةةةةن دبلةةةةوم كليةةةةة المجتمةةةةع الأردنةةةةي
 .بحسب الأصول

   البطاقةةةةة الشخصةةةةية، شةةةةهادة المةةةةيلاد، دفتةةةةر العائلةةةةة   )صةةةةورة مصةةةةدقة عةةةةن
 (.صفحة ولي الأمر والطالب)

         وثيقةةة مةةن الجامعةةة تثبةةت بةةأن الطالةةب يةةدرس علةةى نفقتةةه الخاصةةة مبةةين  فيهةةا
 (.، مستوى السنة، نوع البرنامجسنة القبول، نوع القبول)

     صةةةةوره مصةةةةدقة عةةةةن كشةةةةف علامةةةةات الطالةةةةب مبينةةةةا فيةةةةه مسةةةةتوى السةةةةنة
 (.ثانية، ثالثة، رابعة)والمعدل التراكمي والتقدير لطلبة مستوى سنة 

 صورة عن الهوية الجامعية. 

 . يعبئ الطلب ويستخرج من الموقع الالكتروني  إجراءات تقديم الخدمة

 يقدم الطلب في المديرية مع الوثائق المطلوبة . 

 تدقق الطلبات من قبل اللجنة الفرعية في المديرية . 

 ترفع الأسماء للوزارة . 

 تدقق في إدارة العلاقات الدولية والثقافية. 

 تعر  على لجنة البعثات المركزية لاتخاذ القرار. 

 جراءات البعثةتعمم أسماء المقبولين على مديريات التربية لاستكمال إ. 

 يستكمل المقبولون الوثائق المطلوبة منهم وهي: 
 .شهادة عدم محكوميه .0

نتيجة الفحص الطبي من اللجنة الطبية اللوائية مصدقة حسب  .0

 .الأصول

ينظم العقد مع الموفد وكفيله على سبع نسخ (: سند التعهد)كفالة مالية  .3

 بعثات الطلبةقسم / يحتفظ الكاتب العدل بنسخه منها وتزود الوزارة 

 .بباقي النسخ
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 .ست صور شخصية حديثة .4

وثيقة مصدقة من الجامعة مبين  فيها كما هو موضح أدناه المبالغ  .1

 :التي قام الطالب بدفعها خلال الفصل الدراسي الأول

 .رسوم التسجيل    -أ

 .رسوم الساعات المعتمدة  -ب

 .رامة التأخيرالرسوم المتفرقة باستثناء التأمينات المستردة وغ   -ج

 تعميم للجامعات بان الطلاب مبعوثين على نفقة الوزارة ارسال. 

 .اللجان اللوائية/وزارة الصحة المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة
 .الجهة المانحة لشهادة عدم المحكومية

 .لا يوجد رسوم الخدمة

العام والربع الأول من العام الذي تقدم الطلبات في الربع الثال  من )يوم 31-01 وقت انجاز الخدمة 
 .)يليه
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 معادلة الشهادات الأجنبية وفق الأنظمة والتعليمات والأسس الخاصة بذلك

الطلبة الحاصلين على شهادة ثانوية عامة أجنبية أو ثانوية عربية صادرة عن وزارة  الفئات المستفيدة من الخدمة 
صادرة عن مؤسسات عربية غير وزارة التربية والتعليم أو ( منازل)التربية والتعليم

 .وتعادل شهادة الثانوية في بلدها

 .إدارة الامتحانات والاختبارات في جبل اللويبدة أماكن تقديم الخدمة

 .0100لسنة ( 4)وتعديلاتها رقم الالتزام بنظام المعادلة وتعليماته   شروط الحصول على الخدمة 

 الالتزام بأسس وشرو  المعادلة لكل شهادة. 

الشةةةهادة الأصةةةلية وكشةةةوف العلامةةةات للصةةةفوف الثلاثةةةة الأخيةةةرة الصةةةادرة عةةةن        الوثائق المطلوبة 
 .ومصدقة حسب الأصولبلد الدراسةومترجمة ومربوطة 

            إثبةةةات أن دراسةةةة مقةةةدم الطلةةةب، والامتحانةةةات التةةةي تقةةةدم لهةةةا كانةةةت فةةةي البلةةةد
 .الذي حصل منه على الشهادة

         إثبةةةات إقامةةةة لمةةةدة عةةةام دراسةةةي واحةةةد علةةةى الأقةةةل فةةةي البلةةةد الةةةذي صةةةدر عنةةةه
مةةةةع مراعةةةةاة شةةةةرو  المعادلةةةةة لةةةةبعض الةةةةدول المنشةةةةورة علةةةةى موقةةةةع     »الشةةةةهادة 
 «الوزارة

 ة مةةةن التعلةةةيم العةةةالي عةةةن أي شةةةهادة تةةةم الحصةةةول عليهةةةا وكانةةةت   صةةةورة مصةةةدق
 .أعلى من الشهادة الثانوية المطلوب معادلتها

        كتةةةاب موجةةةه إلةةةةى وزيةةةر التربيةةةةة والتعلةةةيم يبةةةةين سةةةبب المعادلةةةةة للطلبةةةة الةةةةذين
يوجةةةه مةةةن الجامعةةةة التةةةي سةةةيلتحق بهةةةا أو مةةةن   . )يحملةةةون الجنسةةةية غيةةةرا لأردنيةةةة 

 (   سية غير أردنيةسفارة بلده إذا كان من جن

  (.لغيرالأردني)، وجواز السفر (للأردني)جواز السفر أو الهوية 

تقةةةديم الوثيقةةةة م ترجمةةةة ومربوطةةةة وم صةةةدقة مةةةن الجهةةةات المعنيةةةة، مةةةع ثةةةلاث            إجراءات تقديم الخدمة
 .صور عنها للموظف المعني في قسم المعادلة

  تدقيق الشهادة وحساب المعدل وتحديد فرع التخصص. 

 تسجيل الوثيقة المدققة في ديوان إدارة الامتحانات. 

  دينار( 11)دفع رسوم المعادلة في قسم المحاسبة. 

  قرش 01دفع رسوم التصديق عن كل نسخة في قسم تصديق الوثائق. 

           إتبةةاع إرشةةادات موظةةف الم عادلةةة لمعرفةةة مةةدة الانتظةةار، لحةةين عةةودة الةةرد علةةى
يةةةتم تصةةةديقها مباشةةةرة، وعةةةر  الوثيقةةةة  الوثيقةةةة مةةةن الجهةةةة المانحةةةة فةةةي حةةةال لةةةم  
 .بعد وصول الرد عليها على لجنة المعادلة

 إصدار الشهادة وتوجيه المراجع إلى قسم الطباعة لطباعتها. 

    تحويةةةل الشةةةهادة إلةةةى قسةةةم المعادلةةةة لتةةةدقيقها والاحتفةةةا  بنسةةةخة منهةةةا وتوقةةةع مةةةن
 .قبل موظفين من قسم المعادلة

 ادلة، ومن مدير إدارة الامتحاناتتوقيع المعاملة من رئيس قسم المع. 

 تحويل المعاملة إلى الديوان لأخذ رقم صادر. 

 تسليم الشهادة للمراجع. 

http://www.mohe.gov.jo/Portals/0/gov_paper/D00010252012.pdf
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في المراسلات التي تتم للتأكد من صحة وزارة الخارجية والمستشارين الثقافيين  المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة
 .الشهادات

 .للتصديق( فلس 011) ، دنانير للمعادلة( 11) رسوم الخدمة

 .نصف ساعة في حال عدم الاضطرار لمخاطبة الجهة المانحة وقت انجاز الخدمة 
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الحصول على الوثائق العلمية لطلبة المدارس المغلقة وغير القائمة حاليا

 . الطلبة القدامى للمدارس المغلقة وغير القائمة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 . كافة مديريات التربية والتعليم  أماكن تقديم الخدمة

 قسم الامتحانات والاختبارات. 

 .لايوجد شروط الحصول على الخدمة 

 . وثيقة إثبات الشخصية للمشترك  الوثائق المطلوبة 

 هوية أحوال أو دفتر عائلة، أو جواز السفر. 

مراجعةةةة قسةةةم الامتحانةةةات والاختبةةةارات وتعبئةةةة طلةةةب الحصةةةول علةةةى المصةةةدقة      إجراءات تقديم الخدمة
 . المدرسية

      يقةةةوم الموظةةةف المعنةةةي بالتأكةةةد مةةةن هويةةةة طالةةةب الخدمةةةة وتةةةدقيق اكتمةةةال طلةةةب
 . الخدمة

 التدقيق حسب  جداول العلامات المحفوظة في قسم الامتحانات . 

  المطلوبة وتسليمه للمراجعإصدار أمر قبض بالرسوم. 

   يسةةةلم المراجةةةع المعاملةةةة إلةةةى قسةةةم الشةةةؤون الماليةةةة ويةةةدفع الرسةةةوم ويسةةةلم وصةةةل
 .بالمبلغ المدفوع

 يسلم المراجع الوصل والنموذج إلى الموظف المعني في قسم الطباعة . 

 الوثيقة/طباعة الكتاب. 

  الوثيقةةةةةةة ويسةةةةةةلمها للموظةةةةةةف المعنةةةةةةي فةةةةةةي قسةةةةةةم    /يسةةةةةةتلم المراجةةةةةةع الكتةةةةةةاب
 .متحاناتالا

 تختمالكتاب وتوقع من رئيس قسم الامتحانات و/ تدقق الوثيقة. 

 توقيع الكتاب من مدير التربية أو من ينوب عنه. 

 تصدير الكتاب من الديوان وختمه. 

 (.الوثيقةالكتاب، )استلام 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة

 .إثبات مدرسي بدون علاماتديناران رسوم إصدار وثيقة  (0 ) رسوم الخدمة

 (3 )دنانير للكتاب الذي يحتوي على علامات. 

 .دقيقة( 01) وقت انجاز الخدمة 
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تصديق الوثائق العلمية من المراكز المعتمدة لوزارة التربية والتعليم

 .التربية والتعليممن المراكز المعتمدة لوزارة الحاصلين على وثائق علمية  الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .قسم الامتحانات والاختبارات في كافة مديريات التربية والتعليم أماكن تقديم الخدمة

 .أن يكون المركز معتمد ومرخص من وزارة التربية  شروط الحصول على الخدمة 

 موافقة وزارة التربية على عقد الدورة. 

تصةةديقها بالإضةةافة إلةةى صةةور بعةةدد      النسةةخ الأصةةلية عةةن الوثيقةةة المةةراد      الوثائق المطلوبة 
 .النسخ عن الوثيقة المراد تصديقها

 إجراءات تقديم الخدمة
 

    تسةةةليم  الوثةةةائق المةةةراد تصةةةديقها للموظةةةف المعنةةةي فةةةي قسةةةم الامتحانةةةات
 . والاختبارات لتدقيقها

  ختم الوثيقة والتوقيع على الجزء العلوي من الختم إشعاراً بالتدقيق . 

  الوثيقة في المحاسبةدفع الرسوم ودمغ. 

 توقيع الوثيقة من رئيس قسم الامتحانات والاختبارات. 

 للمراجعتسليم الوثيقة. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .قرشاً 01 رسوم الخدمة

 .دقائق( 01) وقت انجاز الخدمة
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 الأطفالرياض /المدارس الخاصة /تأسيس وترخيص المراكز الثقافية 
 

 .المستثمرون الفئات المستفيدة من الخدمة 

مةةةةةةةديريات التربيةةةةةةةة فةةةةةةةي المحافظةةةةةةةات وتسةةةةةةةتكمل فةةةةةةةي إدارة التعلةةةةةةةيم    مكان تقديم الخدمة
 .جبل الحسين/الخاس

 (ممكن أن تنجز كامل المعاملة)جبل الحسين /إدارة التعليم الخاس. 

ان يقةةةةع  المركةةةةز ضةةةةمن المنةةةةاطق التجاريةةةةة بالنسةةةةبة للمراكةةةةز الثقافيةةةةة       شروط الحصول على الخدمة 
تكةةةون المنطقةةةةة تجاريةةةة أو سةةةكنية بشةةةر  موافقةةةةة      أن،بالنسةةةبة للمةةةدارس    

 .الأمانة او البلدية أما الروضة فيجب أن تكون في منطقة سكنية

      نظةةام المراكةةز الثقافيةةة رقةةم    )سةةنة 01أن لا يقةةل عمةةر مةةدير المركةةز عةةن
 .(0110لسنة ( 001)

 إثبات حسن السيرة والسلوك لمدير المركز أو المدرسة. 

   دبلةةةةوم عةةةةالي بالإضةةةةافة إلةةةةى   + بكةةةةالوريوسأن يحمةةةةل مةةةةدير المدرسةةةةة
 .خبرة خمس سنوات في التعليم

    أن يحمةةةةل مةةةةدير الروضةةةةة دبلةةةةوم كليةةةةة مجتمةةةةع وثةةةةلاث سةةةةنوات خبةةةةرة 
 .على الأقل

 وأن يحمل مدير المركز دبلوم كلية المجتمع على الأقل. 
 

 .إذن أشغال ساري المفعول  الوثائق المطلوبة 

 رخصة إنشاءات. 

 مخط  أراضي ساري المفعول. 

 مخط  موقع تنظيمي. 

 عقد إيجار مصدق أو سند ملكية من دائرة الأراضي والمساحة. 

 مخط  قياس الغرف. 
 :الوثائق المتعلقة بالمؤسس

      صةةةةةةةورة عةةةةةةةن دفتةةةةةةةر العائلةةةةةةةة، أو صةةةةةةةورة عةةةةةةةن هويةةةةةةةة الأحةةةةةةةوال
 مصدقة.المدنية

  شهادة خلو أمرا                              . 

 عدم محكومية. 
 :تعهد المؤسس بما يليي

 التقيد بفلسفة التربية والتعليم وأهدافها. 

     بعةةةةدم تسةةةةجيل أي طالةةةةب قبةةةةل الحصةةةةول علةةةةى الموافقةةةةة المبدئيةةةةة علةةةةى
 .التأسيس

         مةةةن كةةةل   30/7باعتبةةةار الطلةةةب لاغيةةةاً إذا لةةةم تقةةةدم كامةةةل الوثةةةائق قبةةةل
 .عام

 :الوثائق المتعلقة بالمدير

 صورة عن هوية الأحوال المدنية. 

 عدم محكومية. 

  شهادة خلو أمرا. 
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 تعهد صاحب العلاقة بالتفرغ للعمل والالتزام بالتعليمات والأنظمة. 

 المؤهل العلمي. 

 عقد عمل مصدق. 

 نموذج توقيع. 
 :(بعد الكشف)وثائق تطلب لاحقاً

 (المتصرف)موافقة المحافظ. 

 البلدية/موافقة الأمانة. 

 اسم تجاري. 

 وكتةةةاب مةةةن مراقبةةةة الشةةةركات لبيةةةان غايةةةات  سةةةجل شةةةركة أو سةةةجل تاجر
 .كان المؤسس شركة إذاالشركة 

      فةةةةي حةةةةال كةةةةان المؤسةةةةس جمعيةةةةة تعاونيةةةةة يةةةةتم إرفةةةةاق شةةةةهادة تسةةةةجيل
 .الجمعية وكتاب رسمي من الجهات الحكومية يبين غايات الجمعية

 إجراءات تقديم الخدمة
 
 
 

   قسةةةم التعلةةةيم الخةةةاس أو ادراة التعلةةةيم  /مراجعةةةة مديريةةةة التربيةةةة  المعنيةةةة
الخةةةةاس مباشةةةةرة فةةةةي جبةةةةل الحسةةةةين وتعبئةةةةة  طلةةةةب التأسةةةةيس ونمةةةةوذج      

 التأسيس وتقديم الوثائق 

       يقةةةوم قسةةةم التعلةةةيم الخةةةاس بالكشةةةف التربةةةوي علةةةى المبنةةةى ويقةةةوم قسةةةم
ع فالمبنةةةةى ويةةةةد الأبنيةةةةة فةةةةي المديريةةةةة المعنيةةةةة بالكشةةةةف الهندسةةةةي علةةةةى       

المراجةةةع رسةةةوم الكشةةةف فةةةي حةةةال كانةةةت المعاملةةةة متعلقةةةة بمركةةةز ثقةةةافي       
وتعليمةةةةةات  0110لسةةةةةنة ( 001)حسةةةةةب نظةةةةةام المراكةةةةةز الثقافيةةةةةة رقةةةةةم     

 0116المراكز الثقافية لسنة 

  الأبنيةةةةةيصةةةةدر قسةةةةم .يصةةةةدر القسةةةةم التقريةةةةر التربةةةةوي المتعلةةةةق بةةةةالمبنى 
 .التقرير الهندسي المتعلق بالمبنى

  تكمال الشةةةرو  كافةةةة تةةةتم الموافقةةةة علةةةى التأسةةةيس بموجةةةب    فةةةي حةةةال اسةةة
موجةةه للأمانةةة أو البلديةةة لبيةةان الةةرأي مةةن الناحيةةة التنظيميةةة       .كتةةاب رسةةمي 

 والإنشائية وإمكانية منح البناء الترخيص المهني اللازم

         تقةةةوم الأمانةةةة بةةةإجراء الكشةةةف علةةةى الموقةةةع ومخاطبةةةة الةةةوزارة بنتيجةةةة
إذا كانةةةت النتيجةةةة سةةةلبية يةةةتم رفةةةض )يجةةةاب الكشةةةف وإذا كانةةةت النتيجةةةة بالإ

 (الطلب

 تقوم المديرية بإجراء المخاطبات اللازمة مع الجهات التالية: 

   المحةةةةةةافظ أو المتصةةةةةةرف، وزارة الصةةةةةةحة، الةةةةةةدفاع المةةةةةةدني والجهةةةةةةات
الأمنيةةةةة بالإضةةةةافة إلةةةةى وزارة التربيةةةةة لإبةةةةداء الةةةةرأي ثةةةةم يوجةةةةه المحةةةةافظ  

 .كتاباً بقراره للمديرية

  الموافقةةات مةةن الجهةةات التةةي تمةةت مخاطبتهةةا تقةةوم المديريةةة          بعةةد اسةةتلام
أو الةةةةةوزارة بمخاطبةةةةةة وزارة التجةةةةةارة والصةةةةةناعة لفةةةةةتح سةةةةةجل تجةةةةةاري    
واسةةةم تجةةةاري واسةةةتلام الكتةةةاب مةةةن دائةةةرة مراقبةةةة الشةةةركات بالمعلومةةةات      
المطلوبةةةة، إذا كانةةةت جمعيةةةة يةةةتم إحضةةةار اسةةةم تجةةةاري مةةةن وزارة التجةةةارة  

واسةةةم المفةةةو  بةةةالتوقيع مةةةن وزارة التنميةةةة    والصةةةناعة، وشةةةهادة تسةةةجيل   
 .الاجتماعية

     فةةةةي حةةةةال اسةةةةتلام الموافقةةةةات ترفةةةةع المعاملةةةةة مةةةةع كتةةةةاب تغطيةةةةة لادارة
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. التعلةةةةيم الخاصةةةةعن طريةةةةق الةةةةوزارة  أو مةةةةن صةةةةاحب العلاقةةةةة مباشةةةةرة       
دينةةةار فةةةي حةةةال كانةةةت المعاملةةةة   11ويةةةدفع المراجةةةع رسةةةوم تقةةةديم الطلةةةب  

 مركز ثقافي

  وافقةةةةات والمرفقةةةةات مخطةةةة  هندسةةةةي للبنةةةةاء وسةةةةند    تةةةةدقق المعاملةةةةة والم
تسةةةةةجيل أراضةةةةةي ومخطةةةةة  أراضةةةةةي أو مخطةةةةة  ترسةةةةةيم وعقةةةةةد إيجةةةةةار    

 .مختوم من البلدية أو الامانة

     شةةةهور  3فةةةي حةةةال مطابقةةةة الشةةةرو  يصةةةدر كتةةةاب موافقةةةة مبدئيةةةة لمةةةدة
يشةةتر  ان تباشةةةر المدرسةةةة  )يحتةةوى علةةةى اسةةم المؤسةةةس واسةةم المؤسسةةةة،    

 (.تهاء المهلةأو المركز العمل قبل ان

    تصةةةدر بنةةةاءً عليهةةةا الرخصةةةة المؤقتةةةة لأول مةةةرة،  ويةةةدفع المراجةةةع مبلةةةغ
 .دينار في حال كانت المعاملة مركز ثقافي 011

 يستكمل المؤسس الاستعدادات والتجهيزات في المدرسة أو المركز. 

   تزويةةةةد الةةةةوزارة بجةةةةدول التشةةةةكيلات    ( المؤسةةةةس)يطلةةةةب مةةةةن المراجةةةةع
صةةةةةفوف،عدد الطةةةةةلاب والهيئةةةةةة التدريسةةةةةية    عةةةةةدد ال)المدرسةةةةةية الواقعيةةةةةة 

والإداريةةةةةة، بالنسةةةةةبة للمراكةةةةةز الثقافيةةةةةة يطلةةةةةب الموافقةةةةةة علةةةةةى منةةةةةاهج        
 .الدورات

  يمكةةةن تحويةةةل الرخصةةةة إلةةةى دائمةةةة فةةةي حةةةال كةةةان المؤسةةةس      )ملاحظةةةة
يملةةةةك البنةةةةاء ولةةةةم يسةةةةجل فةةةةي ملةةةةف المدرسةةةةة أيةةةةة مخالفةةةةة لمةةةةدة خمةةةةس     

وحاسةةةوب ومهنةةةي سةةةنوات وان تحتةةةوي المدرسةةةة علةةةى مختبةةةر علةةةوم وفةةةن  
قدم،سةةةلة،طائرة، ويةةةد قانونيةةةة ويكتفةةةي بةةةثلاث     : وأربعةةةة ملاعةةةب رياضةةةية  

 .(ملاعب

 الأمانة / وزارة الصحة، الدفاع المدني،الحاكم الإداري،الجهات الأمنية البلدية المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 
 .الاجتماعيةدائرة مراقبة الشركات،وزارة التنمية / وزارة التجارة والصناعة

 .لمدارس ريا  الاطفال لا يوجد رسوم   رسوم الخدمة

 بالنسبة للمراكز الثقافية: 

  (011(عند الكشف دينار. 

 11) عند تقديم الطلب دينار. 

 (111) عند منح الرخصة المؤقتة لأول مرة دينار. 

 .شهور 0 وقت انجاز الخدمة
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نقل ملكية المراكـــز الثقافية والمدارس الخاصة

 .أصحاب المراكز الثقافية والمدارس الخاصة الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .قسم المراكز الثقافية/ إدارة التعليم الخاس  أماكن تقديم الخدمة

 تبدأ في المديريات وتستكمل في إدارة التعليم الخاس. 

 .موافقة الحاكم الإداري  شروط الحصول على الخدمة 

  أردني الجنسيةأن يكون المدير الجديد. 

 استخراج سجل تجاري باسم المالك الجديد. 

 تفرغ المدير للعمل. 

 .سجل تجاري  الوثائق المطلوبة 

 شهادة تسجيل تاجر. 

      عقةةةد إيجةةةار باسةةةم المالةةةك الجديةةةد إذا كةةةان المبنةةةى مسةةةتأجرا
أو سةةةةةند ملكيةةةةةة، مصةةةةةدق بحسةةةةةب الأصةةةةةول مةةةةةن الجهةةةةةات      

 .المعنية

 صورة حديثة عن هوية الأحوال المدنية . 

 شهادة خلوّ أمرا  للمفو  بالتوقيع أو المالك الجديد. 

 عدم محكومية للمفو  بالتوقيع أو المالك الجديد. 

 المؤهل العلمي. 

 موافقة أمنية. 

 كتاب تغطية من المديرية المعنية لاعتماد المالك الجديد. 

 إجراءات تقديم الخدمة
 
 

      ويقةةةدم الطلةةةب    مراجعةةةة صةةةاحب العلاقةةةة للمديريةةةة المعنيةةةة
 .والأوراق المطلوبة

        يةةةةدقق الطلةةةةب والوثةةةةائق وتحةةةةول المديريةةةةة المعاملةةةةة إلةةةةى
 .الوزارة

 أو يتوجه المراجع لإدارة التعليم الخاس مباشرة. 

       تةةةدقيق المعاملةةةة بحيةةة  تكةةةون مسةةةتوفية للشةةةرو  والأوراق
 .كاملة

 وتوقيةةةع الكتةةةاب .إصةةةدار كتةةةاب رسةةةمي يتضةةةمن نقةةةل الملكيةةةة
 .الخاسمن ادارة التعليم 

 يرسل الكتاب إلى المديرية المعنية للمتابعة. 

  نسخته المراجعتسليم. 

 .لايوجد المؤسسات الشريكة في تقديم الخدمة 

 .لايوجد رسوم الخدمة

 .نصف ساعة في حال اكتمال جميع الوثائق وقت انجاز الخدمة
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الموافقة على مناهج الدورات

 .المراكز الثقافية الفئات المستفيدة من الخدمة 

 .إدارة المناهج/إدارة التعليم الخاس  أماكن تقديم الخدمة

    فةةي قسةةم التعلةةيم الخةةاس بالمةةديريات ثةةم تسةةتكمل فةةي        يةةتم اسةةتقبال الطلبةةات
 .ادارة التعليم الخاس

 .أن يكون المركز مرخص من قبل وزارة التربية شروط الحصول على الخدمة 

 .المنهاجنسخة من   الوثائق المطلوبة 

 خطة المنهاج، بيانات عامة عن الدورة . 

  الأدوات المساعدة مثل الأشرطة(CD’s )وغيرها. 

 إجراءات تقديم الخدمة
 
 
 

 تقديم المرفقات مع الطلب في المديرية في قسم التعليم الخاس 

  إعداد كتاب تغطية من المديرية موجه للوزارة 

      العةةةام أو مةةةن صةةةاحب    تحةةةول المعاملةةةة إلةةةى الةةةوزارة عةةةن طريةةةق الةةةديوان
 .العلاقة مباشرة

  الخاصةةةةةة فةةةةةي الةةةةةوزارة والحصةةةةةول علةةةةةى فيشةةةةةة  ( الرسةةةةةوم)دفةةةةةع المبلةةةةةغ
 . بالمبلغ

     إرفةةةاق الفيشةةةة مةةةع المعاملةةةة كاملةةةة، والمنهةةةاج وتسةةةليمها إلةةةى إدارة المنةةةاهج
 .للدراسة وإبداء الرأي

       فةةةي حةةةال إقةةةرار المنهةةةاج واعتمةةةاده يعطةةةى صةةةاحب العلاقةةةة كتابةةةاً لاعتمةةةاد
 .هاجالمن

 إبلاغ المديرية للمتابعة، ووضع المعاملة موضع التنفيذ. 

المؤسسات الشريكة في تقديم 
 الخدمة 

 .لايوجد

 . ديناراً عن كل دورة تدفع في الوزارة( 31) رسوم الخدمة

 .يوم 04-7من وقت انجاز الخدمة


