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 المقدمة:

المدنية على تلبية احتياجات متلقي الخدمة وتحسين جودة الخدمات المقدمة من خلال يحرص ديوان الخدمة 

توفير الوقت والجهد لطالبي التوظيف وترسيخ قيم الديوان القائمة على النزاهة والعدالة وتكافؤ الفرص ، وفي 

إلى اجراءات آلية  في اجراءات تقديم الخدمة من اجراءات يدوية الديوان على احداث تغيير  سعىسبيل ذلك ي

 إلى تقديم كافة الخدمات الكترونيا. 
ً
 تعتمد على التقنية والتحول الالكتروني  وصولا

 
ً
  ولضمان توفير المعلومات اللازمة لطالب الخدمة  للحصول عليها يقدم ديوان الخدمة المدنية دليلا

ً
ارشاديا

وشروط لحصول على الخدمة لناظمة لالتشريعات اللمستخدم لكل خدمة من الخدمات الالكترونية يوضح 

ن الخدمة ومراحل تقديم الخدمة  تقديمها والوثائق المطلوبة للحصول عليها وبيان للفئة المستفيدة م

   . ومؤشرات الأداء ورضا متلقي الخدمة عن الخدمة المقدمة

الخدمة من خلال بالإضافة إلى تقديم مخطط تقديم الخدمة الالكترونية واستعراض لجميع اجراءات تقديم 

عرض صور توضيحية  لنظام تقديم الخدمة الاكترونية وفق أمثلة عملية  تطبيقية، وننوه أن الأمثلة الواردة في 

الدليل هي امثلة افتراضية لغايات التوضيح والتأكيد على توصيل المعلومة بطريقة سلسلة وسهلة لطالب 

 الخدمة.

 لأهمية الحصول على التغذية الراجعة 
ً
تطوير الخدمة  في والذي يسهممتلقي الخدمة  وسماع صوتونظرا

 وتحسينها فإننا 
ً
الخدمة الالكترونية، لذا الحصول على تجربة لتقييم  في نهاية تقديم الخدمة  نخصص حيزا

تقييم الخدمات الالكترونية  نهيب بطالب الخدمة التكرم بعد تقديم الخدمة الالكترونية التوجه إلى حقل

، لنكون شركاء معا في تحسين وتطوير الخدمات المقدمة في لتقييم تجربة الحصول على الخدمة الالكترونية

 إلى تحقيق الأهداف الوطنية للحكومة والسعي لنهضة الوطن
ً
  . الديوان وصولا
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 هوية الخدمة

 هوية الخدمة

 بُعد تقديم استدعاءات عن اسم الخدمة
 

 خدمة فرعيةخدمة رئيسية       هيكلية الخدمة

 التشريع الناظم للخدمة

 

من الفئات الأولى والثانية والثالثة  تعليمات اختيار وتعيين الموظفين في الوظائف الحكومية

 (24/2/2222) والعقود الشاملة لجميع العلاوات حتى تاريخ اخر تعديل

 الاستدعاءحسب موضوع  شروط تقديم الخدمة

الوثائق المطلوبة للحصول على 

 الخدمة

 شكل الوثيقة الجهة/متلقي الخدمة الوثيقة

 صوره دائرة الأحوال المدنية البطاقة الشخصية

مصدقة المؤهلات العلمية أو معادلة التعليم 

العالي للخرجين من غير الجامعات الأردنية  ) 

 طلب التنافس على مؤهلين(

العالي والبحث وزارة التعليم 

 العلمي

 صورة مصدقة

مصدقة المؤهل العلمي أو معادلة التعليم 

العالي للخرجين من غير الجامعات الأردنية  ) 

 طلب تصويب بيانات مؤهل(

وزارة التعليم العالي والبحث 

 العلمي

 صورة مصدقة

وثيقة براءة ذمة أو اثبات عدم عمل )اعادة 

في الأجهزة   تفعيل طلب التنافس: للعاملين

  الأمنية(

 صورة  الأجهزة الأمنية

وثيقة براءة ذمة أو اثبات عدم عمل)اعادة 

تفعيل طلب التنافس: للعاملين الجامعات، 

  البلديات، المستشفيات الجامعية(

الجامعات، البلديات، 

 المستشفيات الجامعية

 صورة

)إعادة ةتفعيل طلب  عمل متدربوثيقة 

  التنافس للعاملين ضمن برنامج تدريبي(

 صورة الجهة التي تدرب لديها

صورة عضوية النقابة الجديدة، شهادة 

تغيير تخصص من النقابة ) تغيير تخصص/ 

  الهندسات(

 صوره النقابة

لب اجراء مقابلة صورة عن جواز السفر )ط

 (التوظيف عن بُعد

 صورة دائرة الأحوال المدنية

 فئة متلقي الخدمة
 

        المواطنين         المقيمين          الاعمال     الحكومة)...( أخرى 
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 مراحل تقديم الخدمة

المدة الزمنية المعيارية  للإجراءات 

الرئيسية ) مرتبطة بعدد الاماكن 

 والموظفين(

واختيار  يقوم طالب الخدمة بالدخول على الموقع الالكتروني للديوان

 الخدمة من قائمة الخدمات الالكترونية

 

عد يقوم متلقي الخدمة بالضغط على رابط طلب الحصول على الخدمة ب

وضوعات لكل موضوع من م الاطلاع على  تعليمات الخدمة والوثائق المطلوبة

  الاستدعاءات

 

يقوم طالب الخدمة بتعبئة الحقول الموجودة على سطح الشاشة والمتعلقة 

   ة حسب موضوع الاستدعاءوارسال الوثائق المطلوب في بيانات طالب الخدمة

 

ة البيانات يقوم طالب الخدمة بالضغط على زر الإرسال بعد الانتهاء من تعبئ

 اللازمة لطلب الخدمة 

 

ر إرسال يستقبل طالب الخدمة رسالة على شاشة النظام وبريده الالكتروني فو 

به طلبه  تفيد بنجاح استقبال طلبه وإعطاءه رقم للحصول على رد لطل  

 

 دقيقة 1 الزمن المعياري المستغرق لتقديم الخدمة

 لا يوجد قيمة الرسوم

) شيك(       آلية الدفع
ً
 دفع الكتروني     نقدا

 الخدمة مخرج

مدة صلاحية  شكل مخرج الخدمة

 الوثيقة

  )حسب موضوع الاستدعاء( الرد واجابة المستدعي

 شركاء الخدمة

  خدمة عامودية خدمة افقية      تصنيف الخدمة

 لا يوجد الخدمات ذات العلاقة

 دور الشريك الشريك الشريك ودوره في تقديم الخدمة

  لا يوجد

  الخدمة( سلسلة القيمة) باقة

 الوصول للخدمة

 لا مركزي مركزي       مكان تقديم الخدمة

 --- الفروع المقدمة للخدمة 

 لوجه   قنوات تقديم الخدمة
ً
مركز الاتصال الوطني   الموقع الالكتروني للدائرة  مركز خدمة المواطن   وجها

   تطبيق هاتف ذكي   فاكس     بريد الكتروني   هاتف 
 

 الموقع الالكتروني فاكس  بريد إلكتروني رقم هاتف      معلومات الاتصال والتواصل
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 ساعة 24متاح  اوقات تقديم الخدمة

 مؤشرات الاداء

الوضع  القيمة الحالية للمؤشر اسم المؤشر

 المستهدف

 معدل رضا متلقي الخدمة

 )التقييم الالكتروني(
  

   الرد على الطلبمعدل وقت   

   الخدمة قديمنسبة الاخطاء في ت

   معدل الشكاوى على الخدمة
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 مخطط بطاقة الخدمة
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 . الدخول على الموقع الالكتروني للديوان واختيار اسم الخدمة من قائمة الخدمات الالكترونية1
 

 
 

 

 الاطلاع على التعليمات والوثائق المطلوبةحصول على الخدمة بعد . الضغط على الرابط لل2 
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 وارفاق الوثائق المطلوبة تعبئة حقول طلب الخدمةالضغط على زر الارسال بعد . 3
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 واختيار التقييم والخروج استلام الطلب تأكيد  تقرير  استلام . 4
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 . تقييم تجربة الحصول على الخدمة الالكترونية5
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 . طباعة تقرير استلام الطلب6

 
 

 

 . استلام رسالة على البريد الالكتروني تفيد تاكيد استلام طلب الخدمة7  
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 يلتزم الديوان بالإجابة على طلبكم ضمن المدد الزمنية اللازمة لتقديم الخدمة

لثقتكم ، نعمل من أجلكم شكرا  

 ديوان الخدمة المدنية
 

 


