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 المقدمة

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

تهدف وزارة المالية إلى رسم السياسة المالية للدولة والإشراف علـى تنفيـذها        تهدف وزارة المالية إلى رسم السياسة المالية للدولة والإشراف علـى تنفيـذها        
كما تهدف الى تحقيق التكامل بـين       كما تهدف الى تحقيق التكامل بـين       . . وتوجيه الاستثمار الحكومي بما يتفق وذلك     وتوجيه الاستثمار الحكومي بما يتفق وذلك     

ية خدمة للاقتصاد الوطني إضافة الى إدارة الدين       ية خدمة للاقتصاد الوطني إضافة الى إدارة الدين       السياسة المالية والسياسة النقد   السياسة المالية والسياسة النقد   
  ..الحكومي الداخلي والخارجيالحكومي الداخلي والخارجي

  
) ) 1616((وتقوم وزارة المالية بالمهام والواجبات الموكلة إليها من خــلال          وتقوم وزارة المالية بالمهام والواجبات الموكلة إليها من خــلال            

مديرية رئيسية إضافة الى مديرياتها المالية في المحافظات ومراكزها المالية في           مديرية رئيسية إضافة الى مديرياتها المالية في المحافظات ومراكزها المالية في           
يمي للوزارة ، وتـؤدي مـن خلالهـا    يمي للوزارة ، وتـؤدي مـن خلالهـا    الألوية والتي تمثل بمجموعها البناء التنظ   الألوية والتي تمثل بمجموعها البناء التنظ   

  ..الخدمات المختلفة للمواطنين في جميع أنحاء المملكةالخدمات المختلفة للمواطنين في جميع أنحاء المملكة
  
ومن منطلق تعريف المواطن بالخدمات العامة التي تقدمها هذه الـوزارة           ومن منطلق تعريف المواطن بالخدمات العامة التي تقدمها هذه الـوزارة             

من خلال مديرياتها ومراكزها المالية تم اعداد هذا الدليل الذي يشتمل على كافة             من خلال مديرياتها ومراكزها المالية تم اعداد هذا الدليل الذي يشتمل على كافة             
مؤسسات حكومية ومؤسسات   مؤسسات حكومية ومؤسسات   (( الخارجي    الخارجي   الخدمات التي تقدمها الوزارة للجمهور    الخدمات التي تقدمها الوزارة للجمهور    

، وموضـحاً بـه العناصـر       ، وموضـحاً بـه العناصـر       ) ) خاصة ومؤسسات دولية ومستثمرين ومـواطنين     خاصة ومؤسسات دولية ومستثمرين ومـواطنين     
الوثائق اللازمة ، متوسط الوقت اللازم لإنجازهـا ،         الوثائق اللازمة ، متوسط الوقت اللازم لإنجازهـا ،         ((الأساسية للخدمة متضمنة    الأساسية للخدمة متضمنة    

الرسوم المقررة ، مكان تقديمها ، الجهات الأخرى المشاركة إضافة الى خطواتها الرسوم المقررة ، مكان تقديمها ، الجهات الأخرى المشاركة إضافة الى خطواتها 
دف تعريف المواطنين بخدمات وزارة المالية ورفع سـوية         دف تعريف المواطنين بخدمات وزارة المالية ورفع سـوية         وذلك به وذلك به ) ) وإجراءاتهاوإجراءاتها

أداء هذه الخدمات وتبسيط إجراءاتها واختزال الوقت والجهد المبذولين في تلقيها أداء هذه الخدمات وتبسيط إجراءاتها واختزال الوقت والجهد المبذولين في تلقيها 
والانتفاع منها إضافة الى تحسين مستوى الرضا العام لدى جمهور المـواطنين            والانتفاع منها إضافة الى تحسين مستوى الرضا العام لدى جمهور المـواطنين            

  ..إزاءهاإزاءها
  
  
لمقاصد المبتغـاة   لمقاصد المبتغـاة   آملين ان يحقق هذا الدليل الفائدة المرجوة ويصل الى ا         آملين ان يحقق هذا الدليل الفائدة المرجوة ويصل الى ا           

  ..والأهداف المنشودةوالأهداف المنشودة
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  لمحة عامة عن وزارة الماليةلمحة عامة عن وزارة المالية

  
  
  

  ::النشـــأةالنشـــأة
  

خ خ ــنشأت وزارة المالية مع تشكيل أول وزارة أردنية في عهد الإمارة بتارينشأت وزارة المالية مع تشكيل أول وزارة أردنية في عهد الإمارة بتاري
: :  ، وارتبطت الدوائر العامة التالية بوزير المالية بحكم قوانين إنشائها فيما بعد ، وارتبطت الدوائر العامة التالية بوزير المالية بحكم قوانين إنشائها فيما بعد19201920//44//1111

جمارك ، دائرة ضريبة الدخل، دائرة الموازنة العامة ، دائرة الأراضي والمساحة ، جمارك ، دائرة ضريبة الدخل، دائرة الموازنة العامة ، دائرة الأراضي والمساحة ، دائرة الدائرة ال
دائرة اللوازم العامة ، دائرة الضريبة العامة على المبيعات، المؤسسة الأردنية للاستثمار دائرة اللوازم العامة ، دائرة الضريبة العامة على المبيعات، المؤسسة الأردنية للاستثمار 

  ..ومؤسسة المناطق الحرةومؤسسة المناطق الحرة
  

  ::الأهداف العامةالأهداف العامة
  

  ..رسم السياسة المالية للدولة والإشراف على تنفيذهارسم السياسة المالية للدولة والإشراف على تنفيذها  ))11
  .. الاستثمار الحكومي بما يتفق والسياسات المالية للمملكة الاستثمار الحكومي بما يتفق والسياسات المالية للمملكةتوجيهتوجيه  ))22
  ..إدارة الدين الحكومي الداخلي والخارجيإدارة الدين الحكومي الداخلي والخارجي  ))33
تحقيق التكامل بين السياسة المالية والسياسة النقدية خدمة للاقتصاد الوطني وذلك            تحقيق التكامل بين السياسة المالية والسياسة النقدية خدمة للاقتصاد الوطني وذلك              ))44

  ..بالتعاون والتنسيق مع البنك المركزي والجهات ذات العلاقةبالتعاون والتنسيق مع البنك المركزي والجهات ذات العلاقة
  

  ::المهام والواجباتالمهام والواجبات
  

  --::زارة القيام بالمهام والواجبات التاليةزارة القيام بالمهام والواجبات التاليةتتولى الوتتولى الو
وضع الخطط لتنفيذ السياسة المالية للدولة ومتابعة تحقيق وتحصيل الإيرادات العامة وضع الخطط لتنفيذ السياسة المالية للدولة ومتابعة تحقيق وتحصيل الإيرادات العامة   ))11

وتوريدها للخزينة والإشراف على صرف النفقات العامة وتنظيم الحسابات المتعلقة وتوريدها للخزينة والإشراف على صرف النفقات العامة وتنظيم الحسابات المتعلقة 
  ..بهما طبقاً للتشريعات المالية المعمول بهابهما طبقاً للتشريعات المالية المعمول بها

 لتأمين السيولة وتوجيه الاستثمار الحكومي بما يتفق  لتأمين السيولة وتوجيه الاستثمار الحكومي بما يتفق إدارة التدفقات النقديةإدارة التدفقات النقدية  ))22
  ..والسياسات المالية والنقديةوالسياسات المالية والنقدية

دراسة الأوضاع المالية والنقدية والاقتصادية وتحليلها وتقييم السياسات والإجراءات دراسة الأوضاع المالية والنقدية والاقتصادية وتحليلها وتقييم السياسات والإجراءات   ))33
  ..الضريبيةالضريبية

إدارة شؤون التقاعد المدني والعسكري والتعويضات وفقاً لأحكام القوانين والأنظمة إدارة شؤون التقاعد المدني والعسكري والتعويضات وفقاً لأحكام القوانين والأنظمة   ))44
وإدارة أموال صندوقي الضمان الاجتماعي والادخار للموظفين وإدارة أموال صندوقي الضمان الاجتماعي والادخار للموظفين المعمول بها المعمول بها 
  ..والمستخدمينوالمستخدمين

دراسة القضايا التي تنشاً عنها حقوق للحكومة أو تتطلب إقامة  دعاوى عليها لدى دراسة القضايا التي تنشاً عنها حقوق للحكومة أو تتطلب إقامة  دعاوى عليها لدى   ))55
  ..المحاكم المختصة ومتابعتهاالمحاكم المختصة ومتابعتها

إعداد مشاريع التشريعات المالية المتعلقة بالإيرادات العامة والنفقات العامة والعمل إعداد مشاريع التشريعات المالية المتعلقة بالإيرادات العامة والنفقات العامة والعمل   ))66
  ..طويرها وتحديثهاطويرها وتحديثهاعلى تعلى ت

التعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في إعداد الخطط التنموية الاقتصادية التعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في إعداد الخطط التنموية الاقتصادية   ))77
  ..والاجتماعية ومتابعة تنفيذهاوالاجتماعية ومتابعة تنفيذها
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التعاون والتنسيق مع البنك المركزي الأردني بما يحقق الانسجام بين السياسات التعاون والتنسيق مع البنك المركزي الأردني بما يحقق الانسجام بين السياسات   ))88
  ..المالية والنقدية خدمة للاقتصاد الوطنيالمالية والنقدية خدمة للاقتصاد الوطني

يع القوانين والأنظمة والاتفاقيات وأية موضوعات يع القوانين والأنظمة والاتفاقيات وأية موضوعات إبداء الرأي والمشورة في مشارإبداء الرأي والمشورة في مشار  ))99
  ..أخرى ترتب التزامات مالية على الخزينةأخرى ترتب التزامات مالية على الخزينة

التعاون والتنسيق مع الوزارات والدوائر الحكومية لتدريب وتأهيل الكوادر مالياً التعاون والتنسيق مع الوزارات والدوائر الحكومية لتدريب وتأهيل الكوادر مالياً   ))1010
  ..ومحاسبياًومحاسبياً

  
  ::الهيكل التنظيميالهيكل التنظيمي

  
ولة ، ترتبط ولة ، ترتبط لغايات تحقيق أهداف المالية العامة ورسم وتنفيذ السياسة المالية للدلغايات تحقيق أهداف المالية العامة ورسم وتنفيذ السياسة المالية للد

  --::وزير المالية الدوائر التاليةوزير المالية الدوائر التاليةبمعالي بمعالي 
  ..دائرة الموازنة العامةدائرة الموازنة العامة  ))11
  .. والمبيعات والمبيعاتدائرة ضريبة الدخلدائرة ضريبة الدخل  ))22
  .. العامة العامةدائرة الجماركدائرة الجمارك  ))33
  ..دائرة الأراضي والمساحةدائرة الأراضي والمساحة  ))44
  ..دائرة اللوازم العامةدائرة اللوازم العامة  ))55
  

  ..مؤسسة المناطق الحرةمؤسسة المناطق الحرة  وزير المالية مجلس إدارةوزير المالية مجلس إدارةمعالي معالي كما يرأس كما يرأس 
  
  --::ي مركز الوزارة من الوحدات الإدارية التاليةي مركز الوزارة من الوحدات الإدارية التاليةويتكون الجهاز الإداري فويتكون الجهاز الإداري ف  
  مديرية الرقابة الداخلية مديرية الرقابة الداخلية   ))11
  ..مديرية المراقبة والتفتيشمديرية المراقبة والتفتيش  ))22
  ..مديرية الشؤون القانونية والأموال العامةمديرية الشؤون القانونية والأموال العامة  ))33
  ..المركز التدريبيالمركز التدريبيمديرية مديرية   ))44
  ..وتكنولوجيا المعلوماتوتكنولوجيا المعلوماتمديرية الحاسوب مديرية الحاسوب   ))55
  ..مديرية الإدارةمديرية الإدارة  ))66
  ..مديرية تنمية الموارد البشريةمديرية تنمية الموارد البشرية  ))77
  ..عد والتعويضاتعد والتعويضاتمديرية التقامديرية التقا  ))88
  الخزينة العامةالخزينة العامةمديرية مديرية   ))99

  مديرية الدين العاممديرية الدين العام  ))1010
  ..مديرية الحسابات العامةمديرية الحسابات العامة  ))1111
  ..والسياسات الاقتصاديةوالسياسات الاقتصاديةمديرية الدراسات مديرية الدراسات   ))1212
  ..مديرية الإيرادات العامةمديرية الإيرادات العامة  ))1313
  ..لجنتا التقاعد المدني والعسكريلجنتا التقاعد المدني والعسكري  ))1414
    ..المديريات المالية في مراكز المحافظاتالمديريات المالية في مراكز المحافظات  ))1515
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  دليل هواتف وزارة الماليةدليل هواتف وزارة المالية

  
  ))المركزالمركز((رة المالية رة المالية وزاوزا*   *   

  ملاحظاتملاحظات  رقم الهاتفرقم الهاتف  التسلسلالتسلسل
   خدمة ناطقة خدمة ناطقة-- خط خط2222/ / قفز آلي قفز آلي   46363214636321  --11
   خطوط خطوط1010/ / قفز آلي قفز آلي   46436004643600  --22

  ))المديريات الكائنة خارج المركزالمديريات الكائنة خارج المركز( ( وزارة المالية وزارة المالية * * 
  ملاحظاتملاحظات  رقم الهاتفرقم الهاتف  المديرية المديرية   التسلسلالتسلسل

11--  
  المديرية المركزية للرقابات الداخلية المديرية المركزية للرقابات الداخلية 

  اقبة والتفتيشاقبة والتفتيشمديرية المرمديرية المر
  مديرية تنمية الموارد البشرية مديرية تنمية الموارد البشرية 

  ))مجمع المديريات المجاور للمركزمجمع المديريات المجاور للمركز((
   خطوط خطوط55/ / قفز آليقفز آلي  46298604629860

  مديرية التقاعد والتعويضاتمديرية التقاعد والتعويضات  --22
   خطوط خطوط99/ / قفز آلي قفز آلي   56951625695162  لجنتا التقاعد المدني والعسكريلجنتا التقاعد المدني والعسكري

مديرية الشؤون القانونية والأموال مديرية الشؤون القانونية والأموال   --33
   خطوط خطوط44/ / قفز آلي قفز آلي   56530825653082  العامةالعامة

    ماليات المحافظات والمراكز المالية للألوية  ماليات المحافظات والمراكز المالية للألوية**
  رقم الهاتفرقم الهاتف  مركز الماليةمركز المالية/ / الماليةالمالية  التسلسلالتسلسل

  39883973988397++39940383994038++39833983983398++39833973983397  مالية محافظة الزرقاءمالية محافظة الزرقاء  --11
  32438663243866++32440143244014  مالية محافظة مادبامالية محافظة مادبا  --22
  35562793556279++35562783556278++35528433552843++35557623555762++35557613555761  مالية محافظة البلقاءمالية محافظة البلقاء  --33
  ++20124312012431++20136552013655++20135972013597++20135982013598  محافظة العقبةمحافظة العقبةمالية مالية   --44
  21321832132183++21317172131717++21320252132025  مالية محافظة معانمالية محافظة معان  --55
  22410112241011++22414952241495  مالية محافظة الطفيلةمالية محافظة الطفيلة  --66
  23870042387004++23870032387003++23870022387002++23870012387001  مالية محافظة الكركمالية محافظة الكرك  --77
  72426967242696++72465297246529++72714847271484++72422147242214  مالية محافظة اربدمالية محافظة اربد  --88
  62328836232883++62361756236175++62310536231053  فظة المفرقفظة المفرقمالية محامالية محا  --99

  64200056420005++64207536420753++64202176420217  مالية محافظة عجلونمالية محافظة عجلون  --1010
  63510136351013++63500676350067++63510876351087  مالية محافظة جرشمالية محافظة جرش  --1111
  37543853754385++37444813744481  مركز مالية الرصيفةمركز مالية الرصيفة  --1212
  32064793206479  مركز مالية ذيبانمركز مالية ذيبان  --1313
  35707013570701  مركز مالية دير علامركز مالية دير علا  --1414
  21565322156532  مركز مالية وادي موسىمركز مالية وادي موسى  --1515
  35811413581141  مركز مالية الشونة الجنوبيةمركز مالية الشونة الجنوبية  --1616
  21641032164103  مركز مالية الشوبكمركز مالية الشوبك  --1717
  22671582267158  مركز مالية بصيرامركز مالية بصيرا  --1818
  23151292315129  مركز مالية القصرمركز مالية القصر  --1919
  23713072371307  مركز مالية المزار الجنوبيمركز مالية المزار الجنوبي  --2020
مركز مالية الأغوار مركز مالية الأغوار   --2121

  032302417032302417  غور الصافيغور الصافي//الجنوبيةالجنوبية
  73735957373595++73830387383038  مركز مالية الرمثامركز مالية الرمثا  --2222
  75853737585373  مركز مالية بني كنانةمركز مالية بني كنانة  --2323
  65221066522106++65210186521018  مركز مالية الكورةمركز مالية الكورة  --2424
  65870136587013  مركز مالية الشونة الشماليةمركز مالية الشونة الشمالية  --2525
  73390577339057  مركز مالية الطيبةمركز مالية الطيبة  --2626
  70331247033124  مركز مالية المزار الشماليمركز مالية المزار الشمالي  --2727
  47442014744201//47442074744207//47442144744214  مركز مالية جنوب عمانمركز مالية جنوب عمان  --2828
  58132025813202//58578055857805//58142175814217  ز مالية غرب عمانز مالية غرب عمانمركمرك  2929
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  ) ) الخدماتالخدمات((فھرس فھرس 

  عنوان الخدمة عنوان الخدمة   الرقمالرقم
  صرف فواتیر صیانة وأجھزة ومعدات مبنى وزارة المالیة صرف فواتیر صیانة وأجھزة ومعدات مبنى وزارة المالیة   11

  الإشتراك في الجریدة الرسمیة الإشتراك في الجریدة الرسمیة   22

  طلب الإشتراك وتجدید الإشتراك في الجریدة الرسمیة طلب الإشتراك وتجدید الإشتراك في الجریدة الرسمیة   33

  قبض الأموال العامة قبض الأموال العامة   44

      ر صرف تعویضات العمل والعمال ر صرف تعویضات العمل والعمال تنظیم قراتنظیم قرا  55

    براءة ذمة للمتقاعدین براءة ذمة للمتقاعدین   66

    تنظیم قرار صرف مكافأة للمتقاعد المدني تنظیم قرار صرف مكافأة للمتقاعد المدني   77

    تنظیم قرار صندوق الإدخار لموظفي الحكومة غیر المصنفین تنظیم قرار صندوق الإدخار لموظفي الحكومة غیر المصنفین   88

  العسكریةالعسكریة/ / تنظیم التسویات المدنیة تنظیم التسویات المدنیة   99

    تنظیم قرار صرف مكافأة للمتقاعد العسكري تنظیم قرار صرف مكافأة للمتقاعد العسكري   1010

    لتقاعد العسكري لتقاعد العسكري تنظیم قرار اتنظیم قرار ا  1111

  الحصول على براءة الذمة من الأموال العامة الحصول على براءة الذمة من الأموال العامة   1212

    تنظیم قرار التقاعد المدني تنظیم قرار التقاعد المدني   1313

  إستیفاء رسوم طوابع الواردات إستیفاء رسوم طوابع الواردات   1414

  رد أمانة رد أمانة   1515

  صرف سلفھ صرف سلفھ   1616

  رد رسوم التلفزیون وصرفھا رد رسوم التلفزیون وصرفھا   1717

  قبض الأمانات قبض الأمانات   1818

  إعتماد صور مستندات وبدل فاقد إعتماد صور مستندات وبدل فاقد   1919

  رد الإیرادات رد الإیرادات   2020
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   المالیــــة  المالیــــة ارة ارة وزوز

  ة ة ــــطاقة خدمطاقة خدمبب

   وزارة المالية وزارة الماليةمبانيمباني  أجهزة ومعداتأجهزة ومعدات  صرف فواتير صيانةصرف فواتير صيانة          ::ةةــاسم الخدماسم الخدم
  

  فواتير الـدهان  فواتير الـدهان  (( مثل   مثل   والأجهزة والمعدات   والأجهزة والمعدات  صرف كافة الفواتير المتعلقة بصيانة مبنى وزارة المالية       صرف كافة الفواتير المتعلقة بصيانة مبنى وزارة المالية             ::الخدمةالخدمةوصف  وصف  
  ) ) الخالخ.... والتمديدات والتمديداتوالطراشهوالطراشه

  
  ))البائعينالبائعين((أصحاب المهن كل حسب اختصاصه أصحاب المهن كل حسب اختصاصه :  :  ستهدفة من الخدمةستهدفة من الخدمةالفئة المالفئة الم

     شهرياً شهرياًخمسة أربعون متلقيخمسة أربعون متلقي) ) 4545((    : : ))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  ماكن الحصول على الخدمةماكن الحصول على الخدمةأأ    
  

   شارع السلط  شارع السلط –– مبنى وزارة المالية  مبنى وزارة المالية  : :المركز الرئيسيالمركز الرئيسي

  ددــــــــلا يوجلا يوج     :   :الأماكن البديلةالأماكن البديلة

  لا يوجــدلا يوجــد  ::   الموقع الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكرإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر

  ةةــــــــمتطلبات الحصول على الخدممتطلبات الحصول على الخدم
  
   عقد الصيانة عقد الصيانة-- موافقة صاحب الصلاحية موافقة صاحب الصلاحية::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
  
  ) ) معززات الصرفمعززات الصرف  (  (::  الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22
  الخدمة   الخدمة   الموافقة على شراء الموافقة على شراء . . 11
  أو عقد الصيانةأو عقد الصيانة//عقد الخدمـة وعقد الخدمـة و. . 22
  طلب شراء محلي طلب شراء محلي .  .  33
  ضبط لجنة الإستلامضبط لجنة الإستلام. . 44

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة  : : الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

      دقيقة    دقيقة55  استلام الموافقة على عمل الصيانة  استلام الموافقة على عمل الصيانة  . . 11
  دقائقدقائق    1010  تحويل الموافقة الى جهات الشراء   تحويل الموافقة الى جهات الشراء    .   .  22
  . . البات الموردين من قبل مسؤول عقدود الصيانة وقسم الخدمات البات الموردين من قبل مسؤول عقدود الصيانة وقسم الخدمات متابعة مطمتابعة مط. . 33
  

  دقائقدقائق    1010
  

   : :خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسامخط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام. . 44
  اق اق ــــــــ قسم الإنف قسم الإنف–– قسم الرقابة المالية  قسم الرقابة المالية –– قسم الخدمات  قسم الخدمات ––مديرية الإدارة مديرية الإدارة   
  
   : :آلية متابعة تقديم الخدمــــــةآلية متابعة تقديم الخدمــــــة. . 55
  ..لإنهاء من الصرف بواسطة البريد الداخلي في الوزارة لإنهاء من الصرف بواسطة البريد الداخلي في الوزارة       صرف الفاتورة باليد ، أو يتم ا      صرف الفاتورة باليد ، أو يتم ا--
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  دقيقةدقيقة) ) 2525((    ::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

            ))33((حسب ما ورد بالبنـد رقم حسب ما ورد بالبنـد رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

  عنية عنية  توجيه صاحب الطلب الى الجهة الم توجيه صاحب الطلب الى الجهة الم::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  ةةــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

      البنك المركزيالبنك المركزي    ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  صرف الشيكاتصرف الشيكات  : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  عدم إرفاق بعض معززات العمليةعدم إرفاق بعض معززات العملية :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  راءات المتبعةراءات المتبعةعدم الإلمام والمعرفة بالإجعدم الإلمام والمعرفة بالإج: :   سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

  ضعيف ضعيف   ::  تكرار المشكلـــةتكرار المشكلـــة. . 33
  

   الخدمة بالتعليمات واللوحات الإرشادية الخدمة بالتعليمات واللوحات الإرشاديةتقيد متلقيتقيد متلقي: :   الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة
                

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

  ))يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى 

  البريد الألكترونيالبريد الألكتروني  --

  

    :: التعامل مع الشكوى التعامل مع الشكوىآليةآلية
  

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل التحويل ال  ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  إبلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيإبلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

      ةةــــــــ اعداد الجريدة الرسمي اعداد الجريدة الرسميبيعبيع    : : ةةــــــاسم الخدماسم الخدم

    بيع أعداد الجريدة الرسمية   بيع أعداد الجريدة الرسمية ::وصف الخدمةوصف الخدمة

  الأفــرادالأفــراد /  / المحاميينالمحاميين/ / الشركات الخاصة الشركات الخاصة : : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  تلقيتلقيمم) ) 600600(( :  : ))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 
  
  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

مقابـل  مقابـل  //العبدليالعبدلي/ /  أو قسم الجريدة الرسمية  أو قسم الجريدة الرسمية  ،    ،   في مركز الوزارة  في مركز الوزارة  / / الجريدة الرسمية   الجريدة الرسمية   وو   اللوازم  اللوازم قسمقسم    ::المركز الرئيسي   المركز الرئيسي   
  ..وزارة التربية والتعليموزارة التربية والتعليم

  
  قسم الجريدة الرسميةقسم الجريدة الرسمية  ––  مالية جنوب عمانمالية جنوب عمان  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  
  لا يوجــدلا يوجــد: : لكترونياً مع ذكر الموقعلكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة اإمكانية الحصول على الخدمة ا

  
  مةمةمتطلبات الحصول على الخدمتطلبات الحصول على الخد

  
    أو من الأفرادأو من الأفراد  طلب من الشركة أو المحاميطلب من الشركة أو المحامي  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
  

  .. طلب خطي يحدد بموجبه رقم العدد المطلوب وتاريخه طلب خطي يحدد بموجبه رقم العدد المطلوب وتاريخه::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة  :: للحصول على الخدمة للحصول على الخدمةالإجراء المتبعالإجراء المتبع. . 33

   دقائق دقائق1010  طلب خطي من الشركة او المحاميطلب خطي من الشركة او المحامي. . 11  
   دقائق دقائق55   بالقيمة الواجب دفعها بالقيمة الواجب دفعهامقبوضاتمقبوضات  وصلوصل. . 22  
  تسليم الأعداد الى متلقي الخدمــةتسليم الأعداد الى متلقي الخدمــة. . 33  
  

   دقائق دقائق1010
  

   دقائق دقائق55  دفع المبلـــــــغ المطلــوب دفع المبلـــــــغ المطلــوب . . 44

   قسم الجريـدة الرسميــة فقـــط قسم الجريـدة الرسميــة فقـــط--     : :خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسامخط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام  ..44
  

   من قبــل متلقــي الخدمــــة من قبــل متلقــي الخدمــــة  ::آلية متابعة تقديم الخدمة آلية متابعة تقديم الخدمة . . 55

  دقيقةدقيقة) ) 3030((        ::ةةــــــــــــــــــالزمن المستغرق للحصول على الخدمالزمن المستغرق للحصول على الخدم
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  ))33((حسب ما ذكر بالبند رقم حسب ما ذكر بالبند رقم     : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

   توجيه صاحب الطلب على الجهة المعنية  توجيه صاحب الطلب على الجهة المعنية   ::ور في تقديم الخدمةور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهدور مكتب خدمة الجمه
  
  

  ةةــــــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

  وزراء وزراء ــــــــــــرئاسة الرئاسة ال/ /  المطابع العسكرية  المطابع العسكرية ::اسم الشريــكاسم الشريــك
  

    طباعة أعداد الجريدة الرسمية والإشراف عليها طباعة أعداد الجريدة الرسمية والإشراف عليها       : : دور الشريــكدور الشريــك
  

  لخدمةلخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم االأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم ا
  

   معززات للعملية  معززات للعملية كاملكاملعدم تقديم عدم تقديم  :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم الإطلاع والمعرفة على إجراءات العمليةعدم الإطلاع والمعرفة على إجراءات العملية:  :  سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  ضعيفضعيف: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  ..تقيد متلقي الخدمة بالتعليمات واللوحات الإرشاديةتقيد متلقي الخدمة بالتعليمات واللوحات الإرشادية: : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        
  التقدم بشكوى على مستوى الخدمةالتقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح طرح 

  
üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

  ))يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى 

  البريد الألكترونيالبريد الألكتروني  --

  

      ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى
  

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل التحويل ال  ..22
   الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام  الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديمتقديم  ..33
  إبلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيإبلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  . . 44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    طلب الإشتراك وتجديد الإشتراك في الجريدة الرسميةطلب الإشتراك وتجديد الإشتراك في الجريدة الرسمية: : اسم الخدمةاسم الخدمة

  شتراكات في الجريدة الرسمية شتراكات في الجريدة الرسمية  عمل طلبات اشتراكات وتجديد ا عمل طلبات اشتراكات وتجديد ا::وصف الخدمةوصف الخدمة

  الوزارات والدوائر الحكوميةالوزارات والدوائر الحكومية/ / المحامين المحامين / / الشركات الشركات : : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  متلقيمتلقي) ) 600600((  :  :  ))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

    أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

    ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  وزارة  وزارة  ــــــــــ مركز ال مركز ال..22                                                زم والجريدة الرسميةزم والجريدة الرسميةقسم اللواقسم اللوا .  . 11

  ..العبدلي مقابل وزارة التربية والتعليمالعبدلي مقابل وزارة التربية والتعليمأو قسم الجريدة الرسمية في أو قسم الجريدة الرسمية في //وو. . 33                                        

  قسم اللوازم والجريدة الرسميةقسم اللوازم والجريدة الرسمية  ––  مالية جنوب عمانمالية جنوب عمان  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  ددــــ لا يوج لا يوج  ::إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع
  

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

  طلب اشتراك أو تجديد من الشركات والمحامينطلب اشتراك أو تجديد من الشركات والمحامين            ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
    

    طلب خطي من الشركات أو المحامين   طلب خطي من الشركات أو المحامين                     ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة        ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33
  

  تقديم طلب خطي  تقديم طلب خطي  .  .  11          
   دقيقة دقيقة2020

  
  عمل مستند قبض عمل مستند قبض .  .  22          

  
   دقائق دقائق1010

     ديــوان المديريــــة    ديــوان المديريــــة --  ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام   ..55
  
  .. المراجعة الشخصية لمتلقي الخدمة أو من ينوبـــه المراجعة الشخصية لمتلقي الخدمة أو من ينوبـــه--  ::آلية متابعة تقديم الخدمة آلية متابعة تقديم الخدمة   ..66

  

   دقيقة دقيقة))3030((    ::للحصول على الخدمةللحصول على الخدمةالزمن المستغرق الزمن المستغرق 
  

    ))33((حسب ما ذكر بالبنـد رقم حسب ما ذكر بالبنـد رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  
  



 12

   توجيه صاحب الطلب الى الجهة المعنية توجيه صاحب الطلب الى الجهة المعنية::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  ةةــــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

  ءءاائاسة الوزرئاسة الوزررر /  / العسكريةالعسكرية المطابع  المطابع ::اسم الشريــكاسم الشريــك
  

  طباعة أعداد الجريدة  وتوجهات الرئاسة في النشر طباعة أعداد الجريدة  وتوجهات الرئاسة في النشر   : : دور الشريــكدور الشريــك
  

    الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  عدم تقديم أحد المعززات للعمليةعدم تقديم أحد المعززات للعملية :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11
  

  عدم الإطلاع ومعرفة إجراءات العمليةعدم الإطلاع ومعرفة إجراءات العملية: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  

   متوسطة  متوسطة :   :   رار المشكلـــة رار المشكلـــة تكتك. . 33
  

  تقيد متلقي الخدمة بالتعليمات واللوحات الإرشادية تقيد متلقي الخدمة بالتعليمات واللوحات الإرشادية : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى((  

   البريد الألكتروني البريد الألكتروني--

  

    ::ع الشكوىع الشكوىآلية التعامل مآلية التعامل م
  

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  ..تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  . . 44
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  المالیــــة المالیــــة وزارة  وزارة  

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  ةةــــــــــــوال العاموال العامــــــقبض الأمقبض الأم  : : اسم الخدمةاسم الخدمة

   القيام بقبض الأموال العامة المترتبة على المكلفين القيام بقبض الأموال العامة المترتبة على المكلفين::وصف الخدمةوصف الخدمة

  المدينين للخزينة العامةالمدينين للخزينة العامة: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 500500((  ))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  ماكن الحصول على الخدمةماكن الحصول على الخدمةأأ    
  

    قسم المحاسبةقسم المحاسبة/ / مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة   ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  مديريات الماليات في المحافظاتمديريات الماليات في المحافظات  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  ددــــــــــ لا يوج لا يوج: : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

      إنشغال ذمة المكلف بمبالغ لخزينة الدولةإنشغال ذمة المكلف بمبالغ لخزينة الدولة  ::لواجب توفرها للحصول على الخدمةلواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط االشروط ا. . 11

  ةةــــــــــإشعار مراجعإشعار مراجع    ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

   دقائق دقائق1010  إشعــار المراجـــع             إشعــار المراجـــع             .  .  11
  

   دقائق دقائق1010  ر قبض بالمبلغ ر قبض بالمبلغ تنظيم أمتنظيم أم  .   . 22
   دقائق دقائق1010  تنظيم إيصال مقبوضات بالمبلغ  تنظيم إيصال مقبوضات بالمبلغ    .   . 33
  تزويد الدافع بنسخة من الايصالتزويد الدافع بنسخة من الايصال. . 44
  

   دقائق دقائق55

  ديـوان المديريـــةديـوان المديريـــة  --      ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام . . 44
        
  

سطة وكيله للمديريـة أو المراكـز       سطة وكيله للمديريـة أو المراكـز       أو بوا أو بوا //يقوم متلقي الخدمة بالمراجعة الشخصية و     يقوم متلقي الخدمة بالمراجعة الشخصية و       ::آلية متابعة تقديم الخدمة     آلية متابعة تقديم الخدمة     . . 55
  الماليـــة الماليـــة 

  دقيقهدقيقه) ) 3535 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم     : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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  لا يوجــدلا يوجــد  ::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

    الماليات في المحافظاتالماليات في المحافظات: : ــكــكاسم الشرياسم الشري

  قبض المبالغ في حال تقسيط المبلغ على المكلفقبض المبالغ في حال تقسيط المبلغ على المكلف      : : دور الشريــكدور الشريــك
  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

إن القبض في الماليات يدوي ولا يتم تنزيل المبالغ عن ذمة المكلف إلا بعد إرسال وصل إن القبض في الماليات يدوي ولا يتم تنزيل المبالغ عن ذمة المكلف إلا بعد إرسال وصل : :     المشكلة أو الخطـأ   المشكلة أو الخطـأ   .  .  11
  .. الى المديرية الى المديريةالمقبوضاتالمقبوضات

  عدم وجود مكننه أو ربط للنظام في المالياتعدم وجود مكننه أو ربط للنظام في الماليات: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  متوسطة متوسطة : : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  وضع نظام متكامل لدى الماليات ليتم تنزيل المبالغ المقبوضة مباشرة وضع نظام متكامل لدى الماليات ليتم تنزيل المبالغ المقبوضة مباشرة : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى((  

  البريد الألكترونيالبريد الألكتروني  --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى
  

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل التحويل ال  ..22
  مين العام مين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأتقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأ  ..33
  ابلاغ  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  . . 44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  الالــــــــصرف تعويضات العمل والعمصرف تعويضات العمل والعمتنظيم قرار تنظيم قرار   : : اسم الخدمةاسم الخدمة

نون التقاعد أو قانون الضمان     نون التقاعد أو قانون الضمان     خاضعين لأحكام قا  خاضعين لأحكام قا  الال  غيرغير صرف المستحقات المالية لموظفي الحكومي        صرف المستحقات المالية لموظفي الحكومي       ::وصف الخدمة وصف الخدمة 

  الاجتماعيالاجتماعي

   لأحكام قانون العمل والعمال لأحكام قانون العمل والعمال الخاضعين الخاضعينموظفي الحكومةموظفي الحكومة :  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 300300((  ::))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  ةةــــــــــأماكن الحصول على الخدمأماكن الحصول على الخدم    
  

  ي والعسكريي والعسكريننددلجنتا التقاعد الملجنتا التقاعد الم  ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  ددــــــــلا يوجلا يوج  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

    لا يوجــدلا يوجــد  : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

    إنهاء خدمة الموظف حسب أحكام قانون العمل والعمالإنهاء خدمة الموظف حسب أحكام قانون العمل والعمال  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة  ..11
  
    ::لى الخدمة لى الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول عالوثائق المطلوبة للحصول ع  ..55

    كتاب تغطية من الدائرة التي يعمل بها الموظف كتاب تغطية من الدائرة التي يعمل بها الموظف . . 11  
  الموظفيـــنالموظفيـــنجدول خدمات جدول خدمات  .  . 22  
  صورة مصدقة عن دفتر العائلة    صورة مصدقة عن دفتر العائلة    .  .  33  
  ة       ة       ــــــــــــــكتاب إنهاء الخدمكتاب إنهاء الخدم. . 44  
  اب التعييــــن اب التعييــــن ــــــــــــكتكت. . 55  

  
  الزمن الفعلي لكل خطــوةالزمن الفعلي لكل خطــوة  ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

   دقيقة دقيقة1515  إستلام الوثائق المطلوبة من قسم الإستقبالإستلام الوثائق المطلوبة من قسم الإستقبال. . 11  
   دقيقة دقيقة1515  تنظيم القرار وتوقيعه من أعضاء اللجنة تنظيم القرار وتوقيعه من أعضاء اللجنة . . 22  

  
  إرسال المعاملة الى مديرية التقاعد والتعويضات إرسال المعاملة الى مديرية التقاعد والتعويضات . . 33  
  

   دقيقة دقيقة1010

  ةةــــــــــــــــشعبة الطباعشعبة الطباع  //قسم التنظيم قسم التنظيم . . 22قسم الاستقبال قسم الاستقبال . . 11  ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام . . 44
   قسم الاستقبال مره أخرى  قسم الاستقبال مره أخرى ..55توقيع القرار من أعضاء اللجنة توقيع القرار من أعضاء اللجنة . . 44 قسم التدقيق   قسم التدقيق  ..33  
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    ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة   ..66
  بطاقة المراجعةبطاقة المراجعة  --
   حيث يتم إنجاز المعاملة بواسطة متلقي الخدمة أو بالبريد حيث يتم إنجاز المعاملة بواسطة متلقي الخدمة أو بالبريد-- تحديد الموعد الذي تنتهي به المعاملة تحديد الموعد الذي تنتهي به المعاملة--
  

  دقيقهدقيقه) ) 4040((    ::الخدمةالخدمةالزمن المستغرق للحصول على الزمن المستغرق للحصول على 
  

  ))33((حسب ما ذكر بالبنـد رقم حسب ما ذكر بالبنـد رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

    توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طارىء  توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طارىء::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

  ييالبنك المركزالبنك المركز    ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  صرف الشيكاتصرف الشيكات  : : دور الشريــكدور الشريــك
  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإكمال المعاملة وغير موجودة أو عدم وضوحها             أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإكمال المعاملة وغير موجودة أو عدم وضوحها              :  : المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11

  ..عند التصويرعند التصوير

  ال المعاملةال المعاملةعدم إكتشاف نقص الوثائق خلال استقبعدم إكتشاف نقص الوثائق خلال استقب: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  قليله جداًقليله جداً: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  
  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

  لبريد الألكتروني لبريد الألكتروني  ا ا--

  

      ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى
  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  البريد الألكترونيالبريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال   ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    ن على التقاعــد ن على التقاعــد ــــللمحاليللمحالية ة ــــــبراءة ذمبراءة ذم: : اسم الخدمةاسم الخدمة

  تزويـد المحالين على التقاعـد بنموذج براءة ذمةتزويـد المحالين على التقاعـد بنموذج براءة ذمة  ::وصف الخدمةوصف الخدمة

  متقاعدي الجهاز المدني والعسكريمتقاعدي الجهاز المدني والعسكري: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 30003000(():  ):  الطلبات سنوياً وشهرياً الطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والمعاملات و((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

    قسم التدقيق والمتابعةقسم التدقيق والمتابعة/ / مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة   ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لا يوجــدلا يوجــد  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  يوجــديوجــد لا  لا : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  الحصول على الخدمةالحصول على الخدمةمتطلبات متطلبات 
  
  

   لأي سبب لأي سبب والعسكري والعسكريإنتهاء خدمة الموظف المدنيإنتهاء خدمة الموظف المدني  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  ..المحال على التقاعدالمحال على التقاعد نموذج براءة ذمة مصدق من الدائرة التي يتبع لها  نموذج براءة ذمة مصدق من الدائرة التي يتبع لها ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة        ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

   دقيقة دقيقة33  تقديم نموذج براءة الذمة للموظف المختص تقديم نموذج براءة الذمة للموظف المختص .  .  11
   دقيقة دقيقة22  تدقيق الاسم على جهاز الحاسوب تدقيق الاسم على جهاز الحاسوب .  .  22
   دقيقة دقيقة11  ختم النمـــــــــوذجختم النمـــــــــوذج.   .   33

  قسم التدقيق والمتابعة فقط قسم التدقيق والمتابعة فقط   ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام . . 44
  

    ..المراجعة الشخصية لمتلفي الخدمة أو من ينوبــهالمراجعة الشخصية لمتلفي الخدمة أو من ينوبــه: : آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55
  

  دقائقدقائق) ) 66   (   (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

    ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

  لموظف المختصلموظف المختص  تسهيل مهمة متلقي الخدمة وإرشاده الى ا  تسهيل مهمة متلقي الخدمة وإرشاده الى ا::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
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  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

  قسم السلفقسم السلف/ /  مركز وزارة المالية  مركز وزارة المالية ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  لف لف ــــختم براءة الذمة فيما يتعلق بالسختم براءة الذمة فيما يتعلق بالس      : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  لا يوجــدلا يوجــد: :   المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

    لا يوجدلا يوجد: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

    لا يوجدلا يوجد: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

    لا يوجدلا يوجد: : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        
  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  رقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونيرقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى واستلام الشكوى و  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    ييــــــــــــصرف مكافأة للمتقاعد المدنصرف مكافأة للمتقاعد المدنتنظيم قرار تنظيم قرار : : سم الخدمةسم الخدمةاا

 يكمل مـدة التقاعـد    يكمل مـدة التقاعـد    لم لم صرف مكافأة الاستقالة للموظف الخاضع لأحكام قانون التقاعد المدني والذي  صرف مكافأة الاستقالة للموظف الخاضع لأحكام قانون التقاعد المدني والذي ::وصف الخدمة وصف الخدمة 

  بسبب الاستقالةبسبب الاستقالة

  ني ني موظفي الجهاز المدني الخاضعين لأحكام قانون التقاعد المدموظفي الجهاز المدني الخاضعين لأحكام قانون التقاعد المد: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 
  

  سنوياًسنوياً) ) 900900(() : ) : المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 
  

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

  في مبنى مديرية التقاعدفي مبنى مديرية التقاعد  لجنتا التقاعد المدني والعسكريلجنتا التقاعد المدني والعسكري  ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لا يوجــــــدلا يوجــــــد  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

   لا يمكن  لا يمكن : : لموقعلموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر اإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر ا
  

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

  إنتهاء خدمة الموظف بالإستقالةإنتهاء خدمة الموظف بالإستقالة  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
  

  ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  الملف الشخصي للموظف الملف الشخصي للموظف ..11  
      جدول خدمات الموظف جدول خدمات الموظف . . 22  
  نموذج طلب الحقوق التقاعدية نموذج طلب الحقوق التقاعدية  .  . 33  

  ءة ذمة ءة ذمة نموذج برانموذج برا. . 44
  كتاب انهاء الخدمة كتاب انهاء الخدمة . . 55
  صورة مصدقة عن دفتر العائلةصورة مصدقة عن دفتر العائلة. . 66

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة..33

   دقيقة دقيقة1515  التأكد من استكمال الوثائق المطلوبةالتأكد من استكمال الوثائق المطلوبة. . 11
   دقيقة دقيقة2020  وتوقيعه من الأعضاءوتوقيعه من الأعضاءتنظيم القرار تنظيم القرار . . 22

  
   دقائق دقائق1010  طباعــة القـــرارطباعــة القـــرار. . 33

   دقائق دقائق1010  صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة  صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة  تبليغ تبليغ . . 33
  ارسال المعاملة الى مديرية التقاعد للصرفارسال المعاملة الى مديرية التقاعد للصرف. . 44
  

   دقائق دقائق1010

    ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام   ..55
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عـضاء            عـضاء            توقيع قرار المكافأة من الأتوقيع قرار المكافأة من الأ..55ق     ق     التدقيالتدقي. . 44الطباعة            الطباعة            . . 33قسم التنظيم               قسم التنظيم               .  .  22      قسم الاستقبال     قسم الاستقبال     . . 11

  ..إرسال المعاملة الى مديرية التقاعدإرسال المعاملة الى مديرية التقاعد. . 77                           قسم الإستقبال مرة أخرى قسم الإستقبال مرة أخرى..66

  

  أو من ينوبــه أو من ينوبــه //المراجعة الشخصية لمتلقي الخدمـة والمراجعة الشخصية لمتلقي الخدمـة و  ::آلية متابعة تقديم الخدمة آلية متابعة تقديم الخدمة . . 55
  

  دقيقة دقيقة ) ) 6565 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  
  

  ))33   ( (حسب ما ورد بالبند رقمحسب ما ورد بالبند رقم: : لحصول على الخدمةلحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات االزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات ا
  
  

   توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طارىء توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طارىء::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  
  

  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

  البنك المركزيالبنك المركزي. . 22                مديرية التقاعـــد مديرية التقاعـــد .  .  11      ::اسم الشريــكاسم الشريــك
  

  صرف الشيكــــاتصرف الشيكــــات      : : دور الشريــكدور الشريــك
  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام المعاملة وغير موجودة أو عدم وضوحها             أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام المعاملة وغير موجودة أو عدم وضوحها              :   :  المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11
  عند التصوير عند التصوير 

  عدم إكتشاف ذلك خلال عملية إستقبال المعاملة عدم إكتشاف ذلك خلال عملية إستقبال المعاملة :   :   سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  

  قليلةقليلة: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33
  

    تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجةتم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة:  :  الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  
  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  
  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى((  
  نيني البريد الألكترو البريد الألكترو--

  
        ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ونيونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتر  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  تنظيم قرار صندوق الإدخار لموظفي الحكومة غير المصنفينتنظيم قرار صندوق الإدخار لموظفي الحكومة غير المصنفين  : : اسم الخدمةاسم الخدمة

صرف المستحقات المالية لموظفي الحكومة غير المصنفين والذين تم تعينهم قبل تـاريخ            صرف المستحقات المالية لموظفي الحكومة غير المصنفين والذين تم تعينهم قبل تـاريخ            تنظيم قرار   تنظيم قرار     ::وصف الخدمة وصف الخدمة 

  .. والخاضعين لأحكام نظام صندوق الإدخار  والخاضعين لأحكام نظام صندوق الإدخار 19881988//33//11

 والخاضـعين    والخاضـعين   19881988//33//11 والمعينين قبـل تـاريخ        والمعينين قبـل تـاريخ       ينين الحكومة غير المصنف    الحكومة غير المصنف   ييموظفموظف    ::الفئة المستهدفة من الخدمة     الفئة المستهدفة من الخدمة     

  لأحكام نظام صندوق الإدخار لأحكام نظام صندوق الإدخار 

  سنوياًسنوياً) ) 600600((    ––  ))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  ةةــــــــــــأماكن الحصول على الخدمأماكن الحصول على الخدم    
  

  لجنتا التقاعد المدني والعسكريلجنتا التقاعد المدني والعسكري  ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لا يوجــدلا يوجــد  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

    لا يوجــدلا يوجــد  : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

   سبب كان سبب كانإنتهاء خدمة الموظف من الجهاز الحكومي لأيإنتهاء خدمة الموظف من الجهاز الحكومي لأي  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
      

    ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  كتاب تغطية من الدائرة التي يعمل بها الموظف  كتاب تغطية من الدائرة التي يعمل بها الموظف  . . 11
  جدول خدمات الموظف جدول خدمات الموظف . . 22
  كتاب إنهاء الخدمة كتاب إنهاء الخدمة . . 33
  )  )  في حالة المرضفي حالة المرض((قرار لجنة طبية قرار لجنة طبية . . 44
  )  )  في حالة الوفاة في حالة الوفاة ((شهادة وفاة شهادة وفاة . . 55
    حجة حصر إرث حجة حصر إرث . . 66
  الإدخار الإدخار كشف اقتطاعات لصندوق كشف اقتطاعات لصندوق . . 77

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة   . .::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..22

   دقيقة دقيقة1515  استلام الوثائق المطلوبة استلام الوثائق المطلوبة   . . 11
   دقيقة دقيقة4040   تنظيم القرار وتوقيعه من أعضاء لجنة الإدخار تنظيم القرار وتوقيعه من أعضاء لجنة الإدخار  ..22
   إرسال المعاملة الى مديرية التقاعد للصرف   إرسال المعاملة الى مديرية التقاعد للصرف    ..33

  
   دقائق دقائق1010

  

 الطباعة ، التدقيق ، توقيع القـرار        الطباعة ، التدقيق ، توقيع القـرار       شعبةشعبة//م الإستقبال ، قسم التنظيم    م الإستقبال ، قسم التنظيم     قس  قس ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       . . 44
  ..من أعضاء لجنة الإدخار ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال المعاملة لمديرية التقاعد للصرف من أعضاء لجنة الإدخار ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال المعاملة لمديرية التقاعد للصرف 
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أو من ينوبه أبـو بواسـطة البريـد         أو من ينوبه أبـو بواسـطة البريـد         //المراجعة الشخصية من قبل متلقي الخدمة و      المراجعة الشخصية من قبل متلقي الخدمة و            ::آلية متابعة تقديم الخدمة     آلية متابعة تقديم الخدمة     . . 55
  لداخلي للمديرية لداخلي للمديرية اا

  
  دقيقهدقيقه) ) 6565((:   :   الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة

  
  ))33((حسب ما ذكر بالبند رقم حسب ما ذكر بالبند رقم     : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة

  
     توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء    توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء ::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة

  
  ةةــــــاء في تقديم الخدماء في تقديم الخدمالشركالشرك

  
     مديرية التقاعد والتعويضات مديرية التقاعد والتعويضات––البنك المركزي البنك المركزي     ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  
   صرف شيكــــــات  صرف شيكــــــات ––إصدار شيكات إصدار شيكات   : : دور الشريــكدور الشريــك

  
  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

لة وغير موجودة أو عدم وضوحها      لة وغير موجودة أو عدم وضوحها      أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام المعام       أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام المعام        :   :  المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11
  عند التصوير عند التصوير 

  عدم إكتشاف نقص في الوثائق خلال  استقبال المعاملة  عدم إكتشاف نقص في الوثائق خلال  استقبال المعاملة   :  : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  

  نسبة قليلةنسبة قليلة:  :  تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33
  

  تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة   :   : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني البريد الألكتروني--

  

        ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى
  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني. . 11
  الشكاوى ودراستها الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة تحويل الشكوى الى لجنة . . 22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    ةةــــــــالعسكريالعسكري/ / التسويات المدنية التسويات المدنية تنظيم تنظيم : : اسم الخدمةاسم الخدمة

  العسكري العسكري / / دي لورثة المتقاعد المدني دي لورثة المتقاعد المدني  تخصيص راتب تقاع تخصيص راتب تقاع::وصف الخدمةوصف الخدمة

  العسكريينالعسكريين/ / ورثة المتقاعدين المدنيين ورثة المتقاعدين المدنيين  :  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 700700((): ): المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

    لجنتا التقاعد العسكري والمدنيلجنتا التقاعد العسكري والمدني  ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

   لا يوجــد لا يوجــد::ن البديلة   ن البديلة   الأماكالأماك

   لايمكن  لايمكن : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

 مع وجـود ورثـة مـستحقين     مع وجـود ورثـة مـستحقين     والعسكري  والعسكري وفاة المتقاعد المدني  وفاة المتقاعد المدني    ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     . . 11
    للراتبللراتب

  
     : :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22
  شهادة وفاة المتقاعدشهادة وفاة المتقاعد. . 11
  حجة حصر الإرث  حجة حصر الإرث  . . 22
  حجة الوصاية في حالة وجود قاصرينحجة الوصاية في حالة وجود قاصرين. . 33
  صورة مصدقة عن دفتر العائلةصورة مصدقة عن دفتر العائلة. . 44
  نموذج معلومات عن أفراد عائلة المتوفينموذج معلومات عن أفراد عائلة المتوفي.  .  55
  إثبات دراسه للورثة الذكور    إثبات دراسه للورثة الذكور     .  . 66
  ..إستدعاء إستدعاء . . 77

  
  خطوةخطوةالزمن الفعلي لكل الزمن الفعلي لكل     ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

   دقيقة دقيقة1515  استلام الوثائق المطلوبة ودراسة قانونيتها حسب الاصول  استلام الوثائق المطلوبة ودراسة قانونيتها حسب الاصول  . . 11      
   دقائق دقائق2525  رار رار ــــــــــــــتنظيم القتنظيم الق. . 22        

  
   دقائق دقائق2525  طباعة طباعة . . 33      
   دقائق دقائق1010  توقيعة من القرار قبل الأعضاء توقيعة من القرار قبل الأعضاء .   .   44      

  
  تبليغ القرار للورثه تبليغ القرار للورثه . . 55      

  
   دقائق دقائق1515
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 قسم الإستقبال ، قسم التنظيم ، الطباعة ، التدقيق ، توقيع القرار مـن            قسم الإستقبال ، قسم التنظيم ، الطباعة ، التدقيق ، توقيع القرار مـن           ::لأقسام  لأقسام  خط سير الخدمة تسلسلياً حسب ا     خط سير الخدمة تسلسلياً حسب ا     . . 44
  ..أعضاء اللجنة ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال القرار لمديرية التقاعد للصرف أعضاء اللجنة ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال القرار لمديرية التقاعد للصرف 

  
أو من ينوبـه أو بواسـطة       أو من ينوبـه أو بواسـطة       //المراجعة الشخصية من قبل متلقي الخدمة و      المراجعة الشخصية من قبل متلقي الخدمة و        ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة     آلية متابعة تقديم الخدمــــــة     . . 55

    الداخليالداخليد د البريالبري

  دقيقهدقيقه) ) 9090 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم     : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

   توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  الخدمةالخدمةالشركاء في تقديم الشركاء في تقديم 
  

      البنك المركزي  البنك المركزي--           والتعويضات والتعويضاتمديرية التقاعدمديرية التقاعد    ::اسم الشريــكاسم الشريــك
   صرف شيكـــــــات صرف شيكـــــــات--    شيكاتشيكاتاصدار اصدار       : : دور الشريــكدور الشريــك

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة

  
جودة أو عدم وضـوحها  جودة أو عدم وضـوحها  أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام المعاملة وغير مو         أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام المعاملة وغير مو          :  : المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11

  ..عند التصويرعند التصوير
  عدم إكتشاف المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال عند الحاجة عدم إكتشاف المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال عند الحاجة : : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  قليلهقليله: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

    طلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجةطلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة: : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  
  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  
  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  
   البريد الألكتروني البريد الألكتروني--
  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى
  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  ديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام  ديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام  تقتق  ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    تنظيم قرار صرف مكافأة للمتقاعد العسكريتنظيم قرار صرف مكافأة للمتقاعد العسكري  : : اسم الخدمةاسم الخدمة

  اضع لأحكام قانون التقاعد العسكرياضع لأحكام قانون التقاعد العسكري صرف مكافأة الاستقالة للموظف الخ صرف مكافأة الاستقالة للموظف الخ::وصف الخدمةوصف الخدمة

  الموظفون الخاضعون لأحكام قانون التقاعد العسكريالموظفون الخاضعون لأحكام قانون التقاعد العسكري: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 900900: (: () ) المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
        

  ييلجنتا التقاعد المدني والعسكرلجنتا التقاعد المدني والعسكر  ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لا يوجـــدلا يوجـــد  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

   لا يمكن لا يمكن: : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

  إنتهاء خدمة الموظف في الجهاز العسكري بغير التقاعدإنتهاء خدمة الموظف في الجهاز العسكري بغير التقاعد  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
     : :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22
  كتاب تغطية من الدائرة العسكريكتاب تغطية من الدائرة العسكري. . 11
  جدول خدمات جدول خدمات . . 22  
  استدعاء خطي استدعاء خطي . . 33  
  صورة مصدقة عن دفتر العائلة صورة مصدقة عن دفتر العائلة . . 44

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

   دقيقة دقيقة1515  استلام الوثائق المطلوبة      استلام الوثائق المطلوبة        . . 11
   دقائق دقائق1010    تسجيل المعاملة وإعطاء بطاقة مراجعة تسجيل المعاملة وإعطاء بطاقة مراجعة   ..22
   دقائق دقائق1010   قرار المكافأة قرار المكافأةتنظيمتنظيم  ..33
   دقائق دقائق1010  توقيع القرار من أعضاء اللجنة    توقيع القرار من أعضاء اللجنة      ..44
   دقيقة دقيقة1515  تدقيق القرار   تدقيق القرار     ..55
   دقائق دقائق1010  تبليغ القرار لصاحب الاستحقاق تبليغ القرار لصاحب الاستحقاق   ..66

  تحويل القرار لمديرية التقاعد للصرف تحويل القرار لمديرية التقاعد للصرف   ..77
  

   دقائق دقائق1010
  

 مـن   مـن  اعة ، التدقيق ، توقيع القرار  اعة ، التدقيق ، توقيع القرار   قسم الإستقبال ، قسم التنظيم ، الطب        قسم الإستقبال ، قسم التنظيم ، الطب       ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       . . 44
  .. ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال القرار الى مديرية التقاعد للصرف  ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال القرار الى مديرية التقاعد للصرف أعضاء اللجنةأعضاء اللجنة
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بطاقة مراجعة تتضمن موعد محدد بتاريخ استلام المعاملة من قبل متلقي           بطاقة مراجعة تتضمن موعد محدد بتاريخ استلام المعاملة من قبل متلقي             ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة     آلية متابعة تقديم الخدمــــــة     . . 55
  ..الخدمة أومن ينوب عنه  الخدمة أومن ينوب عنه  

  دقيقهدقيقه) ) 8080 ( (::لحصول على الخدمةلحصول على الخدمةالزمن المستغرق لالزمن المستغرق ل
  

  ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم     : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

    توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء  توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  
  

  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

       مديرية التقاعد   مديرية التقاعد--لبنك المركزي   لبنك المركزي   اا      ::اسم الشريــكاسم الشريــك

   اصدار شيكات اصدار شيكات--  صرف الشيكات صرف الشيكات       : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

أن يكون هناك بعض الوثائق لإتمام المعاملة وغير موجـودة أو عـدم وضـوحها عنـد                 أن يكون هناك بعض الوثائق لإتمام المعاملة وغير موجـودة أو عـدم وضـوحها عنـد                  :  : المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11
  التصويرالتصوير

  عدم إكتشاف نقص الوثائق خلال استقبال المعاملة عدم إكتشاف نقص الوثائق خلال استقبال المعاملة : : لخطأ لخطأ سبب المشكلة او اسبب المشكلة او ا. . 22

  قليلة جداًقليلة جداً: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

   به عند الحاجة به عند الحاجةللاتصالللاتصالتم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتف المتقاعد : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  
  

üü  ى مباشرة للمسؤولى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوالتقدم بشكو  
  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى((  
   البريد الألكتروني البريد الألكتروني--

  
    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  ..تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
   هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمةابلاغ متلقي الخدمة  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    ريريــــــــالتقاعد العسكالتقاعد العسكتنظيم قرار تنظيم قرار   : : اسم الخدمةاسم الخدمة
   تسوية الحقوق التقاعدية للمحالين على التقاعد من الأجهزة العسكرية المختلفة تسوية الحقوق التقاعدية للمحالين على التقاعد من الأجهزة العسكرية المختلفة::وصف الخدمةوصف الخدمة

  الأجهزة العسكرية المختلفةالأجهزة العسكرية المختلفة) ) ضباط وأفرادضباط وأفراد((وظفي وظفي مم: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 
  سنوياًسنوياً) ) 17001700((  ––) ) المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

    لجنتا التقاعد المدني والعسكريلجنتا التقاعد المدني والعسكري  ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

   لا يوجـــد لا يوجـــد::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

   لا يمكـــن لا يمكـــن: : رونياً مع ذكر الموقعرونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكتإمكانية الحصول على الخدمة الكت
  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  
    ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
  إتمام الموظف المدة القانونية الخاضعة للتقاعدإتمام الموظف المدة القانونية الخاضعة للتقاعد .  . 11
  .. حصول الموظف على تقرير طبي من اللجنة الطبية العليا يفيد بعدم قدرة الموظف على العمل  حصول الموظف على تقرير طبي من اللجنة الطبية العليا يفيد بعدم قدرة الموظف على العمل ..22  

    ::المطلوبة للحصول على الخدمة المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق الوثائق . . 22
  كتاب تغطية من الدائرة العسكري     كتاب تغطية من الدائرة العسكري     .  .  11  
  جدول خدمات الموظف  جدول خدمات الموظف      ..22  

  قرار لجنة طبية عليا  قرار لجنة طبية عليا  . . 33
  قرار لجنة طبية مركزيةقرار لجنة طبية مركزية. . 44
  قرار اللجنة العسكرية الخاصة  قرار اللجنة العسكرية الخاصة  . . 55
  استدعاء خطي استدعاء خطي . . 66
  صورة مصدقة عن دفتر العائلة صورة مصدقة عن دفتر العائلة . . 77

  
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الخدمةالخدمةالإجراء المتبع للحصول على الإجراء المتبع للحصول على ..33
  

   دقائق دقائق55  التأكد من إستكمال الوثائقالتأكد من إستكمال الوثائق  . . 11
   دقائق دقائق55  إعطاء المراجع بطاقة لتحديد موعد للمراجعةإعطاء المراجع بطاقة لتحديد موعد للمراجعة. . 22        

   دقيقة دقيقة2525  تنظيم القرار وتوقيعه من أعضاء اللجنةتنظيم القرار وتوقيعه من أعضاء اللجنة//فتح ملف للمعاملة فتح ملف للمعاملة ..33
   دقائق دقائق55  تبليغ صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعةتبليغ صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة. . 44  

  
  ..لمعاملة لمديرية التقاعد للصرفلمعاملة لمديرية التقاعد للصرفإرسال اإرسال ا. . 55

  
   دقائق دقائق1010

 قسم الاستقبال ، قسم التنظيم ، الطباعة ، التـدقيق ، توقيـع قـرار                 قسم الاستقبال ، قسم التنظيم ، الطباعة ، التـدقيق ، توقيـع قـرار                ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       . . 44
  .. ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال المعاملة إلى مديرية التقاعد للصرف ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال المعاملة إلى مديرية التقاعد للصرفالأعضاءالأعضاءالتقاعد من التقاعد من 
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  بطاقة مراجعة تتضمن موعد استلام المعاملة للمتلقي الخدمة أو من ينوبهبطاقة مراجعة تتضمن موعد استلام المعاملة للمتلقي الخدمة أو من ينوبه  ::دمة دمة آلية متابعة تقديم الخآلية متابعة تقديم الخ. . 55

  دقيقهدقيقه) ) 5050((  ::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  
  

  ى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء ى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء  توجيه المراجع إل توجيه المراجع إل::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  ةةــــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

   مديرية التقاعد مديرية التقاعد––البنك المركزي البنك المركزي   ::اسم الشريــكاسم الشريــك
  

   اصدار شيكات اصدار شيكات--صرف الشيكاتصرف الشيكات      : : دور الشريــكدور الشريــك
  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

عض الوثائق الضرورية لإتمام المعاملة وغير موجودة أو عدم وضـوحها           عض الوثائق الضرورية لإتمام المعاملة وغير موجودة أو عدم وضـوحها           أن يكون هناك ب   أن يكون هناك ب   : : المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11
  عند التصويرعند التصوير

  عدم إكتشاف المشكلة خلال التدقيق الأوليعدم إكتشاف المشكلة خلال التدقيق الأولي: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  قليلهقليله: :   تكرار المشكلـــةتكرار المشكلـــة. . 33

  تم طلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة تم طلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة : :   الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  
  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  
  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى((  
   البريد الألكتروني البريد الألكتروني--

  
    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
    تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستهاتحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها  ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  ))المتقاعدينالمتقاعدين ( (  ةةــــراءة ذمراءة ذمــــالحصول على بالحصول على ب  : : اسم الخدمةاسم الخدمة

  ماتهم ماتهم  ختم براءة الذمة للمنتهية خد ختم براءة الذمة للمنتهية خد::وصف الخدمةوصف الخدمة

    موظف الجهاز المدني المنتهية خدمته لأي سبب كانموظف الجهاز المدني المنتهية خدمته لأي سبب كان :  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 30003000 ( (––) ) المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

  السلفالسلفقسم قسم / / مديرية الخزينة مديرية الخزينة   ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لجنتا التقاعد المدني والعسكريلجنتا التقاعد المدني والعسكري_ _ لتقاعد والتعويضات لتقاعد والتعويضات مديرية امديرية ا::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  لا يمكن لا يمكن : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

  والأوراق اللازمةوالأوراق اللازمة/ / توفر البطاقة الشخصية توفر البطاقة الشخصية / / وجود المراجع نفسه وجود المراجع نفسه     ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة

    

   نموذج براءة ذمه  نموذج براءة ذمه ::المطلوبة للحصول على الخدمة المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق الوثائق . . 22

  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..22

  تقديم نموذج براءة الذمة لقسم السلف  ليتم ختمه وتوقيعه بعدتقديم نموذج براءة الذمة لقسم السلف  ليتم ختمه وتوقيعه بعد  ..11
   التأكد من عدم إنشغال ذمة المعني بأية مبالغ مالية التأكد من عدم إنشغال ذمة المعني بأية مبالغ مالية

  

   دقائق دقائق1010
  

  
  قسم السلف فقط قسم السلف فقط   :: الأقسام  الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسبخط سير الخدمة تسلسلياً حسب. . 44
  

  مراجعة متلقي الخدمة أو من يوكلــهمراجعة متلقي الخدمة أو من يوكلــه  ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقائقدقائق) ) 1010 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

 توجيه المراجع الى المكاتب المعنيـة وإعلامـه بالوثـائق المطلوبـة      توجيه المراجع الى المكاتب المعنيـة وإعلامـه بالوثـائق المطلوبـة     ::الخدمةالخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم       دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم       
  ..للمعاملة للمعاملة 
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  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة ، مديرية التقاعد المـدني  مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة ، مديرية التقاعد المـدني  / /  الدوائر والمؤسسات الحكومية   الدوائر والمؤسسات الحكومية  ::اسم الشريــك اسم الشريــك 
  والعسكري والعسكري 

  
  ..ملة ملة متابعة المعامتابعة المعا      : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  لا يوجدلا يوجد:  :  المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  لا يوجدلا يوجد   : :سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

  لا يوجدلا يوجد::تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  --------::الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  لتقدم بشكوى مباشرة للمسؤوللتقدم بشكوى مباشرة للمسؤولاا  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  ..تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيمتلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ ابلاغ   . . 44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    ييــــــد المدند المدنــــــــالتقاعالتقاعتنظيم قرار تنظيم قرار : : اسم الخدمةاسم الخدمة
 تسوية الحقوق التقاعدية للموظف المحال على التقاعد من كافـة الـوزارات والـدوائر الحكوميـة                  تسوية الحقوق التقاعدية للموظف المحال على التقاعد من كافـة الـوزارات والـدوائر الحكوميـة                 ::وصف الخدمة وصف الخدمة 

  اضعة لقانون التقاعد المدني اضعة لقانون التقاعد المدني الخالخ
   لأحكام قانون التقاعد المدني  لأحكام قانون التقاعد المدني  الخاضعين الخاضعينموظفي الجهاز الحكوميموظفي الجهاز الحكومي: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  سنوياًسنوياً) ) 25002500((): ): المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 
  ةةــــــــــــــأماكن الحصول على الخدمأماكن الحصول على الخدم    
  

  عمان عمان / / دني والعسكري دني والعسكري  لجنتا التقاعد الم لجنتا التقاعد الم::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

   لا يوجــد لا يوجــد::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  لا يمكن لا يمكن : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع
  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  
 حصول  حصول ––إتمام الموظف المدة القانونية الخاضعة للتقاعد إتمام الموظف المدة القانونية الخاضعة للتقاعد   ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  ..بي من اللجنة العليا يفيد بعدم قدرته على العمل بي من اللجنة العليا يفيد بعدم قدرته على العمل الموظف على تقرير طالموظف على تقرير ط
  ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  جدول خدمات الموظف    جدول خدمات الموظف    . . 11
  نموذج طلب الحقوق التقاعدية نموذج طلب الحقوق التقاعدية . . 22
  نموذج براءة ذمة  نموذج براءة ذمة  . . 33
  كتاب دولة رئيس الوزراء  كتاب دولة رئيس الوزراء  . . 44
  صورة مصدقة عن دفتر العائلة  صورة مصدقة عن دفتر العائلة  . . 55
  ية العليا في حالة إنهاء الخدمة بسبب المرض  ية العليا في حالة إنهاء الخدمة بسبب المرض  نسختان من تقرير اللجنة الطبنسختان من تقرير اللجنة الطب. . 66
  ).).في حالة الرغبة بطلب تخصيص راتب إعتلالفي حالة الرغبة بطلب تخصيص راتب إعتلال((التقارير الطبية اللازمة التقارير الطبية اللازمة . . 77

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..33

  
تـدقيق  تـدقيق  ((تقديم الوثائق المبينة أعلاه لموظف الإستقبال في لجنتـا التقاعـد            تقديم الوثائق المبينة أعلاه لموظف الإستقبال في لجنتـا التقاعـد            . . 11

  ) ) الوثائقالوثائق
  دقيقه دقيقه   1515

  . . للتوقيع على قرار التقاعدللتوقيع على قرار التقاعد) ) محددةمحددة(( ومراجعة المديرية بعد فترة زمنية  ومراجعة المديرية بعد فترة زمنية . . 22
  
  

  دقيقهدقيقه  1515

    ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام   ..55
   قسم الإستقبال   قسم الإستقبال    ..11
  شعب الطباعة  شعب الطباعة  //قسم التنظيم قسم التنظيم .  .  22
      التدقيق التدقيق ..33
  توقيع قرار التقاعد من الأعضاء  توقيع قرار التقاعد من الأعضاء  . . 44
  قسم الإستقبال مرة أخرى   قسم الإستقبال مرة أخرى   . . 55
  ..سال المعاملة الى مديرية التقاعد للصرفسال المعاملة الى مديرية التقاعد للصرف إر إر..66
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  ..المراجعة الشخصية أو بالبريد الداخلي المراجعة الشخصية أو بالبريد الداخلي   ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقيقهدقيقه) ) 3030((  ::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ذكر بالبنـد رقم حسب ما ذكر بالبنـد رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

   توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء  توجيه المراجع الى المكاتب التي يفترض مراجعتها عند أي طاريء ::خدمة الجمهور في تقديم الخدمةخدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب دور مكتب 
  

  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

  د د ــــــ   مديرية التقاع   مديرية التقاع--      البنك المركزي          البنك المركزي      ::اسم الشريــكاسم الشريــك
   اصدار شيكات اصدار شيكات––صرف الشيكات صرف الشيكات       : : دور الشريــكدور الشريــك

  
  ثناء تقديم الخدمةثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أ

  
 وغير موجودة أو عدم وضوحها     وغير موجودة أو عدم وضوحها    المعاملةالمعاملةأن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام        أن يكون هناك بعض الوثائق الضرورية لإتمام           :    : المشكلة أو الخطأ  المشكلة أو الخطأ  .  .  11

  ..عند التصويرعند التصوير
  عدم إكتشاف نقص الوثائق خلال التدقيق الأولي عدم إكتشاف نقص الوثائق خلال التدقيق الأولي : : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22
  قليله قليله : : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33
  

  طلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة طلب رقم هاتف المتقاعد للاتصال به عند الحاجة : :  المشكلة  المشكلة الاقتراح الوارد لحلالاقتراح الوارد لحل
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  
  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  
  
  
  
  
  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  
   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --
  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى
  ى أو من موقع الوزارة الألكترونيى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاواستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاو  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العامتقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام  ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    وارداتوارداتــــــع الع الــــــوم طوابوم طوابــــــإستيفاء رسإستيفاء رس: : اسم الخدمةاسم الخدمة

   قبض وإستيفاء رسوم طوابع الوارد على المعاملات المقدمة قبض وإستيفاء رسوم طوابع الوارد على المعاملات المقدمة::وصف الخدمةوصف الخدمة

    المؤسسات والشركات الخاصة بالإضافة للمواطنينالمؤسسات والشركات الخاصة بالإضافة للمواطنين: : الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة
  

معاملـة  معاملـة  ) ) 12001200((معاملة شهرياً وسـنوياً     معاملة شهرياً وسـنوياً     ) ) 100100(() : ) : المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً     المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً     ((عدد متلقي الخدمة    عدد متلقي الخدمة    
    وحسب ظروف العملوحسب ظروف العمل

  ةةــــــــــأماكن الحصول على الخدمأماكن الحصول على الخدم    
  

  مديرية الإيرادات ، قسم رسوم الطوابع والوارداتمديرية الإيرادات ، قسم رسوم الطوابع والواردات/ / وزارة المالية وزارة المالية   ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  مديرية الماليات بالمحافظات والألويةمديرية الماليات بالمحافظات والألوية  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  ـدـدلا يوجـلا يوجـ: : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

  تقديم خدمة أو بيع سلعة لجهة حكوميةتقديم خدمة أو بيع سلعة لجهة حكومية  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

   المطالبة المالية الأصلية المطالبة المالية الأصلية      --  ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22

  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة..33
   دقائق دقائق55  لبة المالية للمحاسبلبة المالية للمحاسبتقديم المطاتقديم المطا  --
  تحصيل وإستيفاء قيمة رسوم الطوابع عليهاتحصيل وإستيفاء قيمة رسوم الطوابع عليها  --
  

   دقائق دقائق55

   قسم رسوم طوابع الواردات قسم رسوم طوابع الواردات::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام . . 44

  

   من خلال خدمة المكان الواحد من خلال خدمة المكان الواحد::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقائقدقائق) ) 1010 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ورد في البند رقم حسب ما ورد في البند رقم     : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة

  

   تسهيل عملية إستيفاء الرسوم من خلال إيجاد خدمة المكان الواحد تسهيل عملية إستيفاء الرسوم من خلال إيجاد خدمة المكان الواحد::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
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  الشركاء في تقديم الخدمـــــةالشركاء في تقديم الخدمـــــة
  

   لا يوجد لا يوجد        ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  لا يوجدلا يوجد        : : دور الشريــكدور الشريــك

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

                      ------ :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  -------- :  : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  -------- :  : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  -------- : :الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
              

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  

üü  ىىصندوق الشكاوصندوق الشكاو  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

   استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل التحويل ال  ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  لاغ  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيلاغ  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونياباب  ..44

  

  

  

  

  

  

  

  



 35

  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    ةةــــــرد أمانرد أمان              ::اسم الخدمةاسم الخدمة

   رد مبالغ معينة ضمن حساب الأمانت المتنوعة رد مبالغ معينة ضمن حساب الأمانت المتنوعة::وصف الخدمةوصف الخدمة

  ةةأفراد ، شركات ، مؤسسات خاصأفراد ، شركات ، مؤسسات خاص: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

    17001700  ))المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

  الخزينهالخزينهقسم قسم / / مديرية الخزينة مديرية الخزينة //وزارة المالية وزارة المالية   ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  ماليات المحافظاتماليات المحافظات  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  لا يوجـــدلا يوجـــد: : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

  أن يتم قبض هذه الأمانة في حساب خاص بإسم الشخصأن يتم قبض هذه الأمانة في حساب خاص بإسم الشخص  ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة   ..22
  كتاب رسمي أو إستدعاء شخصي  كتاب رسمي أو إستدعاء شخصي  . . 11
  قبوضات الذي يبين فيه قبض المبلغقبوضات الذي يبين فيه قبض المبلغ إيصال الم إيصال الم..22  
  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة  ::على الخدمةعلى الخدمةالإجراء المتبع للحصول الإجراء المتبع للحصول   ..55

   دقائق دقائق66  تنظيم مستند صرف بإسم الشخص المعني تنظيم مستند صرف بإسم الشخص المعني / / مراجعة رصيد الأمانة مراجعة رصيد الأمانة . . 11
   دقائق دقائق77  تدقيق مستند الصرف ومعززاته من قبل قسم الرقابة المالية تدقيق مستند الصرف ومعززاته من قبل قسم الرقابة المالية . . 22
  إصدار شيك بالمبلغ الصافي وتسليمه لصاحب العلاقةإصدار شيك بالمبلغ الصافي وتسليمه لصاحب العلاقة. . 33

  
   دقائق دقائق77
  

  الخزينه ، قسم الرقابة المالية الخزينه ، قسم الرقابة المالية قسم قسم   :: حسب الأقسام  حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياًخط سير الخدمة تسلسلياً. . 44
  

    المراجعة الشخصية من قبل متلقي الخدمة أو من ينوبــهالمراجعة الشخصية من قبل متلقي الخدمة أو من ينوبــه  ::آلية متابعة تقديم الخدمة آلية متابعة تقديم الخدمة . . 55

  دقيقةدقيقة) ) 2020 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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 يتم إنجاز كافة مراحل الخدمة داخل مكتب خدمة المكـان الواحـد فـي     يتم إنجاز كافة مراحل الخدمة داخل مكتب خدمة المكـان الواحـد فـي    ::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة   دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة   
  قاعة الجمهورقاعة الجمهور

  
  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة

  
  البنك المركزيالبنك المركزي  ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  صرف الشيكاتصرف الشيكات      : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  عدم وجود نسخة من وصل المقبوضات عدم وجود نسخة من وصل المقبوضات  :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  ضياع أو فقدان وصل المقبوضات ضياع أو فقدان وصل المقبوضات  :  : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  قليله نسبياًقليله نسبياً: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33
يتم الإستفسار من جهاز الحاسوب حول إسم وصاحب العلاقة ومن ثـم التأكـد مـن                يتم الإستفسار من جهاز الحاسوب حول إسم وصاحب العلاقة ومن ثـم التأكـد مـن                : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة     الاقتراح الوارد لحل المشكلة     

  ..ه الشخصيةه الشخصيةبطاقتبطاقت
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  ..لجنة الشكاوى ودراستها لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى تحويل الشكوى الى   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  رف السلفـــــهرف السلفـــــهــــــصص  : : اسم الخدمةاسم الخدمة

  وظفي الدولة وظفي الدولة  صرف سلفة دائمه أو مؤقته لم صرف سلفة دائمه أو مؤقته لم::وصف الخدمةوصف الخدمة

  موظفي الدولة ، بعض المؤسسات العامةموظفي الدولة ، بعض المؤسسات العامة: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  شهرياً شهرياً ) ) 66.666.6(( سنوياً بواقع  سنوياً بواقع معاملهمعامله) ) 800800:  (:  ())المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  ةةــــــــأماكن الحصول على الخدمأماكن الحصول على الخدم    
  

  قسم السلفقسم السلف/ / العامة العامة مديرية الخزينة مديرية الخزينة / / وزارة المالية وزارة المالية   ::المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لا يوجدلا يوجد  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

   لا يوجد  لا يوجد : : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  ةةــــــــــمتطلبات الحصول على الخدممتطلبات الحصول على الخدم
  

وجود حاجة ملحه لصرف سلفه ووجود موافقة للسفر للمهمات         وجود حاجة ملحه لصرف سلفه ووجود موافقة للسفر للمهمات           ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     . . 11
  الرسميةالرسمية

 كتاب تغطية من الوزارة أو الدائرة الحكومية بطلب صـرف سـلفة              كتاب تغطية من الوزارة أو الدائرة الحكومية بطلب صـرف سـلفة             ::ائق المطلوبة للحصول على الخدمة      ائق المطلوبة للحصول على الخدمة      الوثالوث. . 22
  وكتاب بموافقة الرئاسةوكتاب بموافقة الرئاسة

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة  ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..33

   دقائق دقائق55  قاعة خدمة الجمهـــور  قاعة خدمة الجمهـــور  / / توريد الكتاب للديوان العام في الوزارة   توريد الكتاب للديوان العام في الوزارة   . . 11
   دقيقة دقيقة55   أمر إعطاء سلفه وإعداد مستند مدفوعات بالقيمـة أمر إعطاء سلفه وإعداد مستند مدفوعات بالقيمـةتنظيمتنظيم.  .  22
   دقائق دقائق55  توقيع المستند وتحويله الى قسم التدقيق الماليتوقيع المستند وتحويله الى قسم التدقيق المالي. . 33

  ..تدقيق أمر إعطاء سلفه ومن ثم إصدار الشيكتدقيق أمر إعطاء سلفه ومن ثم إصدار الشيك. . 44
  

   دقائق دقائق55
  

        ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام . . 44

    الديوان العام  الديوان العام    ..11
  ف ف ــــــالسلالسل  ..22

    الرقابة المالية الرقابة المالية   ..33

  لأمانات لأمانات اا  ..44
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   من قبل متلقي الخدمة من قبل متلقي الخدمةالمراجعــة الشخصيــةالمراجعــة الشخصيــة  ::آلية متابعة تقديم الخدمـة آلية متابعة تقديم الخدمـة . . 55

  دقيقة دقيقة ) ) 2020 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((حسب ما ذكر في البند رقم حسب ما ذكر في البند رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

  ))خدمة المكان الواحدخدمة المكان الواحد((لال التدقيق المالي وإصدار الشيك لال التدقيق المالي وإصدار الشيك  من خ من خ::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة
  

  قسم الأمانات قسم الأمانات / / قسم الرقابة المالية قسم الرقابة المالية / /  مديرية الرقابة الداخلية  مديرية الرقابة الداخلية ::اسم الشريــكاسم الشريــك
  

التدقيق على الوثائق المعززة لصرف السلفة ، وإصدار الشيك وتوقيعـه وتـسليمه للـشخص               التدقيق على الوثائق المعززة لصرف السلفة ، وإصدار الشيك وتوقيعـه وتـسليمه للـشخص                     : : دور الشريــك دور الشريــك 
  عني عني المالم
  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

   هو فعلي هو فعليعماعماصرف سلفة مياومات زيادة صرف سلفة مياومات زيادة  :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم وضوح الدرجة الوظيفية للموظف عند تقديم المعاملةعدم وضوح الدرجة الوظيفية للموظف عند تقديم المعاملة: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  قليل نسبياًقليل نسبياً: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33
تحديد درجة الموظف أو راتبه أساسي من خلال كتاب الدائرة الذي يطلب فيه سـلفه       تحديد درجة الموظف أو راتبه أساسي من خلال كتاب الدائرة الذي يطلب فيه سـلفه       : : لة  لة  الاقتراح الوارد لحل المشك   الاقتراح الوارد لحل المشك   

  مياوماتمياومات
                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  شكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونيشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني استلام ال استلام ال  ..11
  شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها شكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل التحويل ال  ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ  متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  ..44
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  زارة  المالیــــة زارة  المالیــــة وو

    بطاقة خدمــةبطاقة خدمــة

    ااــــــــرد رسوم التلفزيون وصرفهرد رسوم التلفزيون وصرفه: : اسم الخدمةاسم الخدمة

   فواتير الكهرباء  فواتير الكهرباء ضمنضمن رد رسوم التلفزيون المستوفاة  رد رسوم التلفزيون المستوفاة ::وصف الخدمةوصف الخدمة

  المواطنون الذين لا يملكون أجهزة تلفاز المواطنون الذين لا يملكون أجهزة تلفاز : : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

   معاملة معاملة10001000:  :  ))المعاملات والطلبات سنوياًالمعاملات والطلبات سنوياً((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  لخدمةلخدمةأماكن الحصول على اأماكن الحصول على ا    
  

 قـسم الـسلفات      قـسم الـسلفات     --مديرية الخزينة مديرية الخزينة / / مديرية الإيرادات العامة    مديرية الإيرادات العامة    //ماليات المحافظات   ماليات المحافظات   / / وزارة المالية   وزارة المالية     ::المركز الرئيسي   المركز الرئيسي   

  وقسم النفقات العامةوقسم النفقات العامة

  المراكز الماليــةالمراكز الماليــة  ::الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

   لا يوجد لا يوجد: : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  خدمةخدمةمتطلبات الحصول على المتطلبات الحصول على ال
  

 أجهزة تلفاز لـدى الأشـخاص الـذين          أجهزة تلفاز لـدى الأشـخاص الـذين         وجودوجودإشعار يفيد بعدم    إشعار يفيد بعدم      ::الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     . . 11
  ..المحصلةالمحصلةيرغبون بإستراد الرسوم يرغبون بإستراد الرسوم 

  
  لية معبأ وموقع من أعضاء اللجنة      لية معبأ وموقع من أعضاء اللجنة       نموذج خاص معتمد من وزارة الما       نموذج خاص معتمد من وزارة الما      ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة      الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة      . . 22

  ..صة بالسنة المراد رد الرسوم بهاصة بالسنة المراد رد الرسوم بهاوفواتير الكهرباء الخاوفواتير الكهرباء الخا
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

   دقيقة دقيقة1010  ..استلام نموذج طلب رد رسوم التلفزيون معززاً بالوثائق استلام نموذج طلب رد رسوم التلفزيون معززاً بالوثائق . . 11
   دقيقة دقيقة1010  تدقيق النموذج طبقاً للمعززاتتدقيق النموذج طبقاً للمعززات. . 22

  ..خلال شهر حزيرانخلال شهر حزيرانإعداد مذكرة لمديرية الخزينة وصرف المبالغ المطلوبة إعداد مذكرة لمديرية الخزينة وصرف المبالغ المطلوبة . . 33
  

   دقيقة دقيقة1010

قـسم  قـسم  / / قسم النفقـات العامـة      قسم النفقـات العامـة      / / قسم الإيرادات   قسم الإيرادات   / / ماليات المحافظات   ماليات المحافظات     ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام       . . 44
  قسم الرقابة العامة قسم الرقابة العامة / / السلف السلف 

  
    المراجعة الشخصية لمتلقي الخدمة أو من ينوبــهالمراجعة الشخصية لمتلقي الخدمة أو من ينوبــه  ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقيقة دقيقة ) ) 3030 ( (::للحصول على الخدمةللحصول على الخدمةالزمن المستغرق الزمن المستغرق 
  



 40

  ).).33((حسب ما ورد بالبند رقم حسب ما ورد بالبند رقم   : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

  ))خدمة المكان الواحدخدمة المكان الواحد(( من خلال الحصول على الشيك  من خلال الحصول على الشيك ::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  ةةــــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

  ..الماليات في المحافظات والألوية الماليات في المحافظات والألوية //تيارية تيارية  اللجنة الإخ اللجنة الإخ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  ..دراسة طلبات رد الرسوم وتدقيقها وإعداد نموذج الخاصدراسة طلبات رد الرسوم وتدقيقها وإعداد نموذج الخاص      : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  إيقاف تنظيم مستند الصرفإيقاف تنظيم مستند الصرف :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

   من الكشوفات الواردة في الماليات  من الكشوفات الواردة في الماليات عدم وجود نسخ أصليةعدم وجود نسخ أصلية: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  نادراًنادراً: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة   ..55
  

التأكيد على ماليات المحافظات وإرسال النسخ الأصلية مـن الكـشوفات والإيعـاز             التأكيد على ماليات المحافظات وإرسال النسخ الأصلية مـن الكـشوفات والإيعـاز             : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة     الاقتراح الوارد لحل المشكلة     
  ..لصرفها حسب الأصوللصرفها حسب الأصول

                        
  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  كوى مباشرة للمسؤولكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشالتقدم بش  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

    ::آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  ..تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  خدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الابلاغ متلقي ال  ..44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  اتاتــــض الأمانض الأمانــــقبقب: : اسم الخدمةاسم الخدمة

  .. فتح حساب لأمانة جديدة ليتم من خلاله قبض المبالغ وصرفها حسب الأصول فتح حساب لأمانة جديدة ليتم من خلاله قبض المبالغ وصرفها حسب الأصول::وصف الخدمةوصف الخدمة

  وائر والمؤسسات الحكوميةوائر والمؤسسات الحكوميةجميع الوزارات والدجميع الوزارات والد: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  شهرياًشهرياً  200200: : ) ) المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

  قسم الأماناتقسم الأمانات/ / مديرية الخزينة مديرية الخزينة / / وزارة المالية وزارة المالية : : المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

    ماليات المحافظات والألويةماليات المحافظات والألوية: : الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

   لا يوجد لا يوجد: : دمة الكترونياً مع ذكر الموقعدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخإمكانية الحصول على الخ

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

 حساب بأمانة معينة وموافقـة معـالي         حساب بأمانة معينة وموافقـة معـالي        لفتحلفتحوجود حاجة ملحه    وجود حاجة ملحه    : : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة     . . 11
  الوزيرالوزير

 ـ          ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة      الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة      . . 22  ـ           كتاب رسمي من الجهة المعنية لطلب فتح حـساب أمان ة وموافقـة   ة وموافقـة    كتاب رسمي من الجهة المعنية لطلب فتح حـساب أمان
  معالي الوزيرمعالي الوزير

  
  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة  ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة      33    

  
   دقيقة دقيقة2020   استلام كتاب رسمي لطلب فتح الحساب  استلام كتاب رسمي لطلب فتح الحساب   . . 11

  
   دقيقة دقيقة2020   قطع وصل مقبو ضات بالمبلغ المطلوب تنسيقه لحساب الأمانات  قطع وصل مقبو ضات بالمبلغ المطلوب تنسيقه لحساب الأمانات   ..22
  .. فتح حساب للامانة برمز جديد فتح حساب للامانة برمز جديد  ..33

  
   دقيقة دقيقة2020

       قســم الأمانات          قســم الأمانات       --  ::مة تسلسلياً حسب الأقسام مة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدخط سير الخد. . 44
  

  المراجعة الشخصيــةالمراجعة الشخصيــة  ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقيقهدقيقه) ) 6060 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  ))33((البند رقم البند رقم  ما ورد ب ما ورد بحسبحسب  : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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خدمـة المكـان   خدمـة المكـان   (( تسهيل عملية فتح حساب لأمانة جديدة مـن خـلال         تسهيل عملية فتح حساب لأمانة جديدة مـن خـلال        ::هور في تقديم الخدمة   هور في تقديم الخدمة   دور مكتب خدمة الجم   دور مكتب خدمة الجم   
  ))الواحدالواحد

  

  ةةــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

   الوزارات والدوائر الحكومية  الوزارات والدوائر الحكومية ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  .. إرسال كتاب بطلب فتح حساب لأمانة معينة ليتسنى الصرف منها لاحقاً  إرسال كتاب بطلب فتح حساب لأمانة معينة ليتسنى الصرف منها لاحقاً : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  ل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكالأخطاء والمشاك
  

  -------- :  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  --------: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  ----------::تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  --------::الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü  يرجى ذكرهايرجى ذكرها((ى ى أخرأخر ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

  : : آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

   استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
   الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلالابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال  . . 44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

  ددــــــإعتماد صور مستندات وبدل فاقإعتماد صور مستندات وبدل فاق: : اسم الخدمةاسم الخدمة

  من النظام الماليمن النظام المالي) ) أأ//4848(( إعتماد صور المستندات كبدل فاقد إستناداً للمادة  إعتماد صور المستندات كبدل فاقد إستناداً للمادة ::وصف الخدمةوصف الخدمة

  مؤسسات حكوميةمؤسسات حكومية: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  معاملة شهرياًمعاملة شهرياً) ) 8484((معاملة سنوياً ما يقارب معاملة سنوياً ما يقارب ) ) 10001000(() : ) : المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((ي الخدمة ي الخدمة عدد متلقعدد متلق

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    
  

    مديرية الحسابات العامةمديرية الحسابات العامة: : المركز الرئيسي المركز الرئيسي 

  لا يوجدلا يوجد: : الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  لا يوجدلا يوجد: : إمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصول على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة
  

 المراقب  المراقب ختمختم/ /  الجهة الحكومية لإعتماد بدل فاقد  الجهة الحكومية لإعتماد بدل فاقد منمنكتاب كتاب : : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11
  ..على الكتــابعلى الكتــاب  الماليالمالي

  صورة عن المستند المفقودصورة عن المستند المفقود/ /  كتاب طلب اعتماد من الجهة المعنية  كتاب طلب اعتماد من الجهة المعنية ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  

  الزمن الفعلي لكل خطوةالزمن الفعلي لكل خطوة  ::جراء المتبع للحصول على الخدمةجراء المتبع للحصول على الخدمةالإالإ. . 33
  

   دقائق دقائق55  استلام كتاب طلب الاعتماد استلام كتاب طلب الاعتماد .  .  11
   دقيقة دقيقة3030  تدقيق المرفقات  تدقيق المرفقات  .  .  22

  
   دقائق دقائق55  التأكد من ختم الكتاب من قبل المراقب المالي يفيد عدم الصرف سابقاً التأكد من ختم الكتاب من قبل المراقب المالي يفيد عدم الصرف سابقاً . . 33
  دقائقدقائق  1010  إعداد كتاب الاعتماد وتوقيعه من قبل رئيس القسمإعداد كتاب الاعتماد وتوقيعه من قبل رئيس القسم. . 44
   دقائق دقائق55  تحويل الكتاب للمدير للتوقيع تحويل الكتاب للمدير للتوقيع . . 55
  تحويل الكتاب للديوان للتصدير تحويل الكتاب للديوان للتصدير .  .  66
  

   دقائق دقائق55

    ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام   ..44
  قسم الديوان العام قسم الديوان العام   ..11
        المصرفيهالمصرفيهقسم الحسابات قسم الحسابات     ..22
   قسم الديوان العام  قسم الديوان العام   ..33

  



 44

  ..بعة معاملته باليد أو بواسطة البريد الداخليبعة معاملته باليد أو بواسطة البريد الداخلييستطيع متلقي الخدمة متايستطيع متلقي الخدمة متا  ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقيقة دقيقة ) ) 6060 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

    ))33((د رقم د رقم نن  حسب ما ذكر بالب  حسب ما ذكر بالب: : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  
  

  ..جمهور بتوريد الكتابجمهور بتوريد الكتاب يقوم موظف الديوان المتواجد في قاعة خدمة ال يقوم موظف الديوان المتواجد في قاعة خدمة ال::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة
  

  ةةــــــــــــــــالشركاء في تقديم الخدمالشركاء في تقديم الخدم
  

   جميع الوزارات والدوائر الحكومية  جميع الوزارات والدوائر الحكومية ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  ..إستكمال إجراءات المعاملة حسب الأصول إستكمال إجراءات المعاملة حسب الأصول       : : دور الشريــكدور الشريــك

  

  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة
  

  ي ي ــــــ مال مالمراقبمراقبالالعدم جود ختم عدم جود ختم   : : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  صحيحهصحيحهعدم توجيه متلقي الخدمة من قبل الدائرة الحكومية بصورة عدم توجيه متلقي الخدمة من قبل الدائرة الحكومية بصورة : : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  قليلقليل: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  : : الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

  بدل فاقد من قبل المراقب المالي بدل فاقد من قبل المراقب المالي كك    إعداد تعاميم للدوائر الحكومية والوزارات بمصادقة الكتب وإعتماد     إعداد تعاميم للدوائر الحكومية والوزارات بمصادقة الكتب وإعتماد --

                        
  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

  : : آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكتروني  ..11
  ى ودراستها ى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوتحويل الشكوى الى لجنة الشكاو  ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  . . 44
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  وزارة  المالیــــة وزارة  المالیــــة 

  بطاقة خدمــة بطاقة خدمــة 

    راداتراداتــــــرد الإيرد الإي    : :   ةةــــــاسم الخدماسم الخدم

 والسنة السابقة بموجب أمر رد لصاحب العلاقـة إسـتناداً    والسنة السابقة بموجب أمر رد لصاحب العلاقـة إسـتناداً    رد المبالغ التي إستوفيت في السنة الحالية    رد المبالغ التي إستوفيت في السنة الحالية   ::وصف الخدمة وصف الخدمة 

  ..من النظام المالي من النظام المالي ) ) أأ//66((لنص المادة لنص المادة 

  مستثمرمستثمر/ / مواطن مواطن / / مؤسسات خاصة مؤسسات خاصة //مؤسسات حكوميةمؤسسات حكومية: : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  رياًرياًمعاملة شهمعاملة شه) ) 150150((معاملة ما يعادل معاملة ما يعادل ) ) 18001800 ( (--)  )  المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً المعاملات والطلبات سنوياً وشهرياً ((عدد متلقي الخدمة عدد متلقي الخدمة 

  ةةــــــــأماكن الحصول على الخدمأماكن الحصول على الخدم    
  
  

قـسم  قـسم  / / مديريـة الخزينـة   مديريـة الخزينـة    /  / رد الإيرادات والتسويات المحاسـبية    رد الإيرادات والتسويات المحاسـبية    قسم  قسم  / / مديرية الحسابات العامة  مديرية الحسابات العامة  : : المركز الرئيسي   المركز الرئيسي   

    قسم الرقابة الماليةقسم الرقابة المالية/ / مديرية الرقابة الداخلية مديرية الرقابة الداخلية / / الخزينة وقسم النفقات الخزينة وقسم النفقات 

  لا يوجــدلا يوجــد: : الأماكن البديلة   الأماكن البديلة   

  ددــــــــلا يوجلا يوج: :  على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقع على الخدمة الكترونياً مع ذكر الموقعإمكانية الحصولإمكانية الحصول

  ةةــــــــمتطلبات الحصول على الخدممتطلبات الحصول على الخدم
  

  زيادهزيادهإستيفاء المبلغ بطريق الخطأ أو إستيفاء المبلغ بطريق الخطأ أو : : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمةالشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة  ..11
  

  
  ::الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . . 22
  

   إستدعاء من صاحب العلاقة  إستدعاء من صاحب العلاقة . . 11
دائرة الجمارك الأردنية ، دائرة ضريبة الدخل والميبعات، إدارة الترخيص،          دائرة الجمارك الأردنية ، دائرة ضريبة الدخل والميبعات، إدارة الترخيص،          ((ة الحكومية ة الحكومية كتاب طلب الرد من الجه    كتاب طلب الرد من الجه    . . 22

  ))زارات ، دائرة الاراضي والمساحة زارات ، دائرة الاراضي والمساحة المحاكم ، الوالمحاكم ، الو
  
  رقم وتاريخ وصول مقبوضات وزارة المالية رقم وتاريخ وصول مقبوضات وزارة المالية . . 33
  ))صورة عن قرار الإحالةصورة عن قرار الإحالة  ++  صورة عن أمر المباشرةصورة عن أمر المباشرة  ++صورة عن العطاء صورة عن العطاء ((في حالة العطاءات في حالة العطاءات . . 44
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    ::الإجراء المتبع للحصول على الخدمةالإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33
  
  دقائقدقائق) ) 55((إستلام كتاب يتضمن طلب رد المبلغ من الجهة المعنية                     إستلام كتاب يتضمن طلب رد المبلغ من الجهة المعنية                     . . 11
  دقيقةدقيقة) ) 3030((تدقيق مرفقات المعاملة ودراستها من الناحية الفنية والقانونية               تدقيق مرفقات المعاملة ودراستها من الناحية الفنية والقانونية               . . 22
  دقائقدقائق) ) 33                           (                           (تعبئة نموذج طلب وصول المقبوضات          تعبئة نموذج طلب وصول المقبوضات          . . 33
  دقائقدقائق) ) 77((مطابقة رقم وقيمة الوصول مع الرقم والقيمة الواردة في الكتاب             مطابقة رقم وقيمة الوصول مع الرقم والقيمة الواردة في الكتاب             . . 44
  دقيقةدقيقة) ) 3030((كتاب مذكرة الى رئيس القسم مع إبداء وجهات النظر                      كتاب مذكرة الى رئيس القسم مع إبداء وجهات النظر                      . . ،،55
  دقائقدقائق) ) 1010((حسابات العامة      حسابات العامة      رفع تنسيبات من رئيس القسم على المذكرة الى مدير الرفع تنسيبات من رئيس القسم على المذكرة الى مدير ال. . 66
  دقائقدقائق) ) 1010((توقيع مدير الحسابات العامة على المذكرة بالقرار المناسب                  توقيع مدير الحسابات العامة على المذكرة بالقرار المناسب                  . . 77
  دقائقدقائق) ) 33((التأشير على وصول المقبوضات بما يفيد رد المبلغ للجهة المعنية           التأشير على وصول المقبوضات بما يفيد رد المبلغ للجهة المعنية           . . 88
  دقيقةدقيقة) ) 1515                   (                   (إرسال أمر الرد الى مديرية الخزينة                     إرسال أمر الرد الى مديرية الخزينة                     . . 99

  دقيقةدقيقة) ) 55((تنظيم مستند الصرف حسب الأصول                                     تنظيم مستند الصرف حسب الأصول                                     . . 1010
  دقيقةدقيقة) ) 22((تدقيق مستند الصرف                                                     تدقيق مستند الصرف                                                     . . 1111
  دقائق دقائق ) ) 55          (          (إصدار الشيك لصاحب العلاقة                                  إصدار الشيك لصاحب العلاقة                                  . . 1212

  
  

    ::خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام خط سير الخدمة تسلسلياً حسب الأقسام   ..55
  التسويات المحاسبيةالتسويات المحاسبيةووقسم رد الإيرادات قسم رد الإيرادات   ..11
     وقسم الخزينة وقسم الخزينةقسم الإنفاققسم الإنفاق  ..22
   في حالة أمر الرد السابق  في حالة أمر الرد السابق قسم الرقابة الماليةقسم الرقابة المالية  ..33
  قسم الإنفاق وقسم الخزينةقسم الإنفاق وقسم الخزينة  ..44

  
  أو بالبريد الداخليأو بالبريد الداخلييقوم بمتابعة معاملته باليد يقوم بمتابعة معاملته باليد يستطيع متلقي الخدمة أن يستطيع متلقي الخدمة أن   ::آلية متابعة تقديم الخدمــــــة آلية متابعة تقديم الخدمــــــة . . 55

  دقيقة دقيقة ) ) 120120 ( (::الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة
  

  . . مبينأ بالبند الثالثمبينأ بالبند الثالث) ) حسب كل خطوةحسب كل خطوة((    : : الزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلي لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  
  

الخدمة وتوريده من قبـل موظـف       الخدمة وتوريده من قبـل موظـف        إستلام كتاب طلب الرد من متلقي         إستلام كتاب طلب الرد من متلقي        ::دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة      دور مكتب خدمة الجمهور في تقديم الخدمة      
  الديوانالديوان

  
  الشركاء في تقديم الخدمةالشركاء في تقديم الخدمة

  
   جميع الوزارات والدوائر الحكومية  جميع الوزارات والدوائر الحكومية ::اسم الشريــكاسم الشريــك

  
      : : دور الشريــكدور الشريــك

      ب الرد ب الرد ــــــــــإعداد كتب طلإعداد كتب طل.  .  11  
  التزويد برقم وتاريخ وصول مقبوضات وزارة الماليةالتزويد برقم وتاريخ وصول مقبوضات وزارة المالية. . 22  
  د المبلغد المبلغإرفاق جميع الوثائق والمعززات التي تبرر رإرفاق جميع الوثائق والمعززات التي تبرر ر. . 33  
  



 47

    الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقديم الخدمة

  
    ::المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ  ..11
تزويد قسم رد الإيرادات برقم وصول مقبوضات وزارة المالية خطأ من قبل الجهة المعنية أو عدم تزويـدنا                 تزويد قسم رد الإيرادات برقم وصول مقبوضات وزارة المالية خطأ من قبل الجهة المعنية أو عدم تزويـدنا                   --

  ..بهبه
صادر من الـدائرة  صادر من الـدائرة  أن يكون الاسم في كتاب طلب الرد مختلف عن الإسم الموجود في وصول المقبوضات ال        أن يكون الاسم في كتاب طلب الرد مختلف عن الإسم الموجود في وصول المقبوضات ال          --

  ..الحكوميةالحكومية
  

  ..السهو أو الخطأ من قبل الجهات المعنية في إعداد كتب طلب الردالسهو أو الخطأ من قبل الجهات المعنية في إعداد كتب طلب الرد: : سبب المشكلة او الخطأ سبب المشكلة او الخطأ . . 22

  ررررــــــــــمتكمتك: : تكرار المشكلـــة تكرار المشكلـــة . . 33

  ::الاقتراح الوارد لحل المشكلة الاقتراح الوارد لحل المشكلة 
ح آليـة رد الايـرادات      ح آليـة رد الايـرادات      وجود آلية تنسيق وعقد ورشات تدريبية لجميع موظفي الوزارة والدوائر الحكوميـة لـشر             وجود آلية تنسيق وعقد ورشات تدريبية لجميع موظفي الوزارة والدوائر الحكوميـة لـشر               

    ..ومعرفة الوثائق والمعززات اللازمة لرد المبلغومعرفة الوثائق والمعززات اللازمة لرد المبلغ
            

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة
  

üü  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

üü  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

üü   يرجى ذكرهايرجى ذكرها((أخرى أخرى ( (  

   البريد الألكتروني  البريد الألكتروني --

  

  : : آلية التعامل مع الشكوىآلية التعامل مع الشكوى

  ى أو من موقع الوزارة الألكترونيى أو من موقع الوزارة الألكترونياستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاواستلام الشكوى ورقياً من صندوق الشكاو  ..11
  تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحويل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
  تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام تقديم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمين العام   ..33
  ابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكترونيابلاغ متلقي الخدمة هاتفياً أو من خلال الفاكس أو من خلال البريد الألكتروني  . . 44

  

  

  

  

  

  

  

  


