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 المقدمة

  

  

  

  

  

  

  

  

تهدف وزارة المالٌة إلى رسم السٌاسة المالٌة للدولة والإشراف على تنفٌذها تهدف وزارة المالٌة إلى رسم السٌاسة المالٌة للدولة والإشراف على تنفٌذها 

كما تهدف الى تحقٌق التكامل بٌن . وتوجٌه الاستثمار الحكومً بما ٌتفق وذلك كما تهدف الى تحقٌق التكامل بٌن . وتوجٌه الاستثمار الحكومً بما ٌتفق وذلك

السٌاسة المالٌة والسٌاسة النقدٌة خدمة للاقتصاد الوطنً إضافة الى إدارة الدٌن السٌاسة المالٌة والسٌاسة النقدٌة خدمة للاقتصاد الوطنً إضافة الى إدارة الدٌن 

ً. الحكومً الداخلً والخارجً . الحكومً الداخلً والخارج

  

مدٌرٌة  (1616)وتقوم وزارة المالٌة بالمهام والواجبات الموكلة إلٌها من خلال )وتقوم وزارة المالٌة بالمهام والواجبات الموكلة إلٌها من خلال  مدٌرٌة  (

رئٌسٌة إضافة الى مدٌرٌاتها المالٌة فً المحافظات ومراكزها المالٌة فً الألوٌة رئٌسٌة إضافة الى مدٌرٌاتها المالٌة فً المحافظات ومراكزها المالٌة فً الألوٌة 

والتً تمثل بمجموعها البناء التنظٌمً للوزارة ، وتؤدي من خلالها الخدمات والتً تمثل بمجموعها البناء التنظٌمً للوزارة ، وتؤدي من خلالها الخدمات 

. المختلفة للمواطنٌن فً جمٌع أنحاء المملكة. المختلفة للمواطنٌن فً جمٌع أنحاء المملكة

  

ومن منطلق تعرٌف المواطن بالخدمات العامة التً تقدمها هذه الوزارة من خلال ومن منطلق تعرٌف المواطن بالخدمات العامة التً تقدمها هذه الوزارة من خلال 

مدٌرٌاتها ومراكزها المالٌة تم اعداد هذا الدلٌل الذي ٌشتمل على كافة الخدمات مدٌرٌاتها ومراكزها المالٌة تم اعداد هذا الدلٌل الذي ٌشتمل على كافة الخدمات 

مؤسسات حكومٌة ومؤسسات خاصة )التً تقدمها الوزارة للجمهور الخارجً  مؤسسات حكومٌة ومؤسسات خاصة )التً تقدمها الوزارة للجمهور الخارجً 

، وموضحاً به العناصر الأساسٌة  (ومؤسسات دولٌة ومستثمرٌن ومواطنٌن ، وموضحاً به العناصر الأساسٌة  (ومؤسسات دولٌة ومستثمرٌن ومواطنٌن

الوثائق اللازمة ، متوسط الوقت اللازم لإنجازها ، الرسوم )للخدمة متضمنة  الوثائق اللازمة ، متوسط الوقت اللازم لإنجازها ، الرسوم )للخدمة متضمنة 

المقررة ، مكان تقدٌمها ، الجهات الأخرى المشاركة إضافة الى خطواتها المقررة ، مكان تقدٌمها ، الجهات الأخرى المشاركة إضافة الى خطواتها 

وذلك بهدف تعرٌف المواطنٌن بخدمات وزارة المالٌة ورفع سوٌة  (وإجراءاتها وذلك بهدف تعرٌف المواطنٌن بخدمات وزارة المالٌة ورفع سوٌة  (وإجراءاتها

أداء هذه الخدمات وتبسٌط إجراءاتها واختزال الوقت والجهد المبذولٌن فً تلقٌها أداء هذه الخدمات وتبسٌط إجراءاتها واختزال الوقت والجهد المبذولٌن فً تلقٌها 

والانتفاع منها إضافة الى تحسٌن مستوى الرضا العام لدى جمهور المواطنٌن والانتفاع منها إضافة الى تحسٌن مستوى الرضا العام لدى جمهور المواطنٌن 

. إزاءها. إزاءها

  

  

 آملٌن ان ٌحقق هذا الدلٌل الفائدة المرجوة وٌصل الى المقاصد المبتغاة  آملٌن ان ٌحقق هذا الدلٌل الفائدة المرجوة وٌصل الى المقاصد المبتغاة 

. والأهداف المنشودة. والأهداف المنشودة
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لمحة عامة عن وزارة المالٌة لمحة عامة عن وزارة المالٌة 

  

  

  

: : النشـــأةالنشـــأة

  

خ خ ــنشأت وزارة المالٌة مع تشكٌل أول وزارة أردنٌة فً عهد الإمارة بتارينشأت وزارة المالٌة مع تشكٌل أول وزارة أردنٌة فً عهد الإمارة بتاري

:  ، وارتبطت الدوائر العامة التالٌة بوزٌر المالٌة بحكم قوانٌن إنشائها فٌما بعد:  ، وارتبطت الدوائر العامة التالٌة بوزٌر المالٌة بحكم قوانٌن إنشائها فٌما بعد19201920//44//1111

دائرة الجمارك ، دائرة ضرٌبة الدخل، دائرة الموازنة العامة ، دائرة الأراضً والمساحة ، دائرة الجمارك ، دائرة ضرٌبة الدخل، دائرة الموازنة العامة ، دائرة الأراضً والمساحة ، 

. دائرة اللوازم العامة ، دائرة الضرٌبة العامة على المبٌعات، ومؤسسة المناطق الحرة. دائرة اللوازم العامة ، دائرة الضرٌبة العامة على المبٌعات، ومؤسسة المناطق الحرة

  

: الأهداف العامة: الأهداف العامة

  

. رسم السٌاسة المالٌة للدولة والإشراف على تنفٌذها. رسم السٌاسة المالٌة للدولة والإشراف على تنفٌذها  ((11

. توجٌه الاستثمار الحكومً بما ٌتفق والسٌاسات المالٌة للمملكة. توجٌه الاستثمار الحكومً بما ٌتفق والسٌاسات المالٌة للمملكة  ((22

. إدارة الدٌن الحكومً الداخلً والخارجً. إدارة الدٌن الحكومً الداخلً والخارجً  ((33

تحقٌق التكامل بٌن السٌاسة المالٌة والسٌاسة النقدٌة خدمة للاقتصاد الوطنً وذلك تحقٌق التكامل بٌن السٌاسة المالٌة والسٌاسة النقدٌة خدمة للاقتصاد الوطنً وذلك   ((44

  .بالتعاون والتنسٌق مع البنك المركزي والجهات ذات العلاقة.بالتعاون والتنسٌق مع البنك المركزي والجهات ذات العلاقة

  

: المهام والواجبات: المهام والواجبات

  

:- تتولى الوزارة القٌام بالمهام والواجبات التالٌة:- تتولى الوزارة القٌام بالمهام والواجبات التالٌة

وضع الخطط لتنفٌذ السٌاسة المالٌة للدولة ومتابعة تحقٌق وتحصٌل الإٌرادات العامة وضع الخطط لتنفٌذ السٌاسة المالٌة للدولة ومتابعة تحقٌق وتحصٌل الإٌرادات العامة   ((11

وتورٌدها للخزٌنة والإشراف على صرف النفقات العامة وتنظٌم الحسابات المتعلقة وتورٌدها للخزٌنة والإشراف على صرف النفقات العامة وتنظٌم الحسابات المتعلقة 

. بهما طبقاً للتشرٌعات المالٌة المعمول بها. بهما طبقاً للتشرٌعات المالٌة المعمول بها

إدارة التدفقات النقدٌة لتأمٌن السٌولة وتوجٌه الاستثمار الحكومً بما ٌتفق إدارة التدفقات النقدٌة لتأمٌن السٌولة وتوجٌه الاستثمار الحكومً بما ٌتفق   ((22

. والسٌاسات المالٌة والنقدٌة. والسٌاسات المالٌة والنقدٌة

دراسة الأوضاع المالٌة والنقدٌة والاقتصادٌة وتحلٌلها وتقٌٌم السٌاسات والإجراءات دراسة الأوضاع المالٌة والنقدٌة والاقتصادٌة وتحلٌلها وتقٌٌم السٌاسات والإجراءات   ((33

. الضرٌبٌة. الضرٌبٌة

إدارة شؤون التقاعد المدنً والعسكري والتعوٌضات وفقاً لأحكام القوانٌن والأنظمة إدارة شؤون التقاعد المدنً والعسكري والتعوٌضات وفقاً لأحكام القوانٌن والأنظمة   ((44

المعمول بها وإدارة أموال صندوقً الضمان الاجتماعً والادخار للموظفٌن المعمول بها وإدارة أموال صندوقً الضمان الاجتماعً والادخار للموظفٌن 

. والمستخدمٌن. والمستخدمٌن

دراسة القضاٌا التً تنشاً عنها حقوق للحكومة أو تتطلب إقامة  دعاوى علٌها لدى دراسة القضاٌا التً تنشاً عنها حقوق للحكومة أو تتطلب إقامة  دعاوى علٌها لدى   ((55

. المحاكم المختصة ومتابعتها. المحاكم المختصة ومتابعتها

إعداد مشارٌع التشرٌعات المالٌة المتعلقة بالإٌرادات العامة والنفقات العامة والعمل إعداد مشارٌع التشرٌعات المالٌة المتعلقة بالإٌرادات العامة والنفقات العامة والعمل   ((66

. على تطوٌرها وتحدٌثها. على تطوٌرها وتحدٌثها

التعاون والتنسٌق مع الجهات المختصة فً إعداد الخطط التنموٌة الاقتصادٌة التعاون والتنسٌق مع الجهات المختصة فً إعداد الخطط التنموٌة الاقتصادٌة   ((77

. والاجتماعٌة ومتابعة تنفٌذها. والاجتماعٌة ومتابعة تنفٌذها

التعاون والتنسٌق مع البنك المركزي الأردنً بما ٌحقق الانسجام بٌن السٌاسات المالٌة التعاون والتنسٌق مع البنك المركزي الأردنً بما ٌحقق الانسجام بٌن السٌاسات المالٌة   ((88

. والنقدٌة خدمة للاقتصاد الوطنً. والنقدٌة خدمة للاقتصاد الوطنً
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إبداء الرأي والمشورة فً مشارٌع القوانٌن والأنظمة والاتفاقٌات وأٌة موضوعات إبداء الرأي والمشورة فً مشارٌع القوانٌن والأنظمة والاتفاقٌات وأٌة موضوعات   ((99

. أخرى ترتب التزامات مالٌة على الخزٌنة. أخرى ترتب التزامات مالٌة على الخزٌنة

التعاون والتنسٌق مع الوزارات والدوائر الحكومٌة لتدرٌب وتأهٌل الكوادر مالٌاً التعاون والتنسٌق مع الوزارات والدوائر الحكومٌة لتدرٌب وتأهٌل الكوادر مالٌاً   ((0101
. ومحاسبٌاً. ومحاسبٌاً

  

: الهٌكل التنظٌمً: الهٌكل التنظٌمً

  

لغاٌات تحقٌق أهداف المالٌة العامة ورسم وتنفٌذ السٌاسة المالٌة للدولة ، ترتبط لغاٌات تحقٌق أهداف المالٌة العامة ورسم وتنفٌذ السٌاسة المالٌة للدولة ، ترتبط 

:- وزٌر المالٌة الدوائر التالٌة:- وزٌر المالٌة الدوائر التالٌةبمعالً بمعالً 

. دائرة الموازنة العامة. دائرة الموازنة العامة  ((11

. .  والمبٌعات والمبٌعاتدائرة ضرٌبة الدخلدائرة ضرٌبة الدخل  ((22

. .  العامة العامةدائرة الجماركدائرة الجمارك  ((33

. دائرة الأراضً والمساحة. دائرة الأراضً والمساحة  ((44

. دائرة اللوازم العامة. دائرة اللوازم العامة  ((55

  

. مؤسسة المناطق الحرة. مؤسسة المناطق الحرة  وزٌر المالٌة مجلس إدارةوزٌر المالٌة مجلس إدارةمعالً معالً كما ٌرأس كما ٌرأس 

  

:- وٌتكون الجهاز الإداري فً مركز الوزارة من الوحدات الإدارٌة التالٌة:- وٌتكون الجهاز الإداري فً مركز الوزارة من الوحدات الإدارٌة التالٌة  

  مدٌرٌة الرقابة الداخلٌة مدٌرٌة الرقابة الداخلٌة   ((11

. مدٌرٌة المراقبة والتفتٌش. مدٌرٌة المراقبة والتفتٌش  ((22

  .مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة.مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة  ((33

. . المركز التدرٌبًالمركز التدرٌبًمدٌرٌة مدٌرٌة   ((44

. . وتكنولوجٌا المعلوماتوتكنولوجٌا المعلوماتمدٌرٌة الحاسوب مدٌرٌة الحاسوب   ((55

. مدٌرٌة الإدارة. مدٌرٌة الإدارة  ((66

. مدٌرٌة تنمٌة الموارد البشرٌة. مدٌرٌة تنمٌة الموارد البشرٌة  ((77

. مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات. مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  ((88

  الخزٌنة العامةالخزٌنة العامةمدٌرٌة مدٌرٌة   ((99

مدٌرٌة الدٌن العام مدٌرٌة الدٌن العام   ((0101

. مدٌرٌة الحسابات العامة. مدٌرٌة الحسابات العامة  ((1111

. . والسٌاسات الاقتصادٌةوالسٌاسات الاقتصادٌةمدٌرٌة الدراسات مدٌرٌة الدراسات   ((2121

  .مدٌرٌة الإٌرادات العامة.مدٌرٌة الإٌرادات العامة  ((3131

  مدٌرٌة المساهمات الحكومٌةمدٌرٌة المساهمات الحكومٌة  ((4141

  ..لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري  ((5151

    .المدٌرٌات المالٌة فً مراكز المحافظات.المدٌرٌات المالٌة فً مراكز المحافظات  ((6161
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دلٌل هواتف وزارة المالٌة دلٌل هواتف وزارة المالٌة 

  
(المركز)وزارة المالٌة *      (المركز)وزارة المالٌة *   

  ملاحظاتملاحظات  رقم الهاتفرقم الهاتف  التسلسلالتسلسل

خدمة ناطقة-  خط2222/ قفز آلً / قفز آلً   46363214636321  --11   خدمة ناطقة-  خط

   خطوط خطوط1010/ قفز آلً / قفز آلً   46436004643600- - 22

 (المدٌرٌات الكائنة خارج المركز )وزارة المالٌة *  (المدٌرٌات الكائنة خارج المركز )وزارة المالٌة * 
  ملاحظاتملاحظات  رقم الهاتفرقم الهاتف  المدٌرٌة المدٌرٌة   التسلسلالتسلسل

11--  

  المدٌرٌة المركزٌة للرقابات الداخلٌة المدٌرٌة المركزٌة للرقابات الداخلٌة 
مدٌرٌة المراقبة والتفتٌش مدٌرٌة المراقبة والتفتٌش 

مدٌرٌة تنمٌة الموارد البشرٌة  مدٌرٌة تنمٌة الموارد البشرٌة  
 (مجمع المدٌرٌات المجاور للمركز) (مجمع المدٌرٌات المجاور للمركز)

 خطوط  خطوط 55/ قفز آلً/ قفز آلً  46298604629860

مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات   --22
   خطوط خطوط99/ قفز آلً / قفز آلً   56951625695162  لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري

مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال   --33
   خطوط خطوط44/ قفز آلً / قفز آلً   56530825653082  العامةالعامة

  مالٌات المحافظات والمراكز المالٌة للألوٌة*  مالٌات المحافظات والمراكز المالٌة للألوٌة*  
مركز المالٌة/ المالٌة  التسلسلالتسلسل   رقم الهاتفرقم الهاتف  مركز المالٌة/ المالٌة

  39883973988397++39940383994038++39833983983398++39833973983397مالٌة محافظة الزرقاء مالٌة محافظة الزرقاء   --11
  32438663243866++32440143244014  مالٌة محافظة مادبامالٌة محافظة مادبا  --22
  35562793556279++35562783556278++35528433552843++35557623555762++35557613555761  مالٌة محافظة البلقاءمالٌة محافظة البلقاء  --33
  ++20124312012431++20136552013655++20135972013597++20135982013598  مالٌة محافظة العقبةمالٌة محافظة العقبة  --44
  21321832132183++21317172131717++21320252132025  مالٌة محافظة معانمالٌة محافظة معان  --55
  22410112241011++22414952241495  مالٌة محافظة الطفٌلةمالٌة محافظة الطفٌلة  --66
  23870042387004++23870032387003++23870022387002++23870012387001  مالٌة محافظة الكركمالٌة محافظة الكرك  --77
  72426967242696++72465297246529++72714847271484++72422147242214  مالٌة محافظة اربدمالٌة محافظة اربد  --88
  62328836232883++62361756236175++62310536231053  مالٌة محافظة المفرقمالٌة محافظة المفرق  --99

  64200056420005++64207536420753++64202176420217  مالٌة محافظة عجلونمالٌة محافظة عجلون  --1010
  63510136351013++63500676350067++63510876351087  مالٌة محافظة جرشمالٌة محافظة جرش  --1111
  37543853754385++37444813744481مركز مالٌة الرصٌفة مركز مالٌة الرصٌفة - - 1212
  32064793206479  مركز مالٌة ذٌبانمركز مالٌة ذٌبان- - 1313
  35707013570701  مركز مالٌة دٌر علامركز مالٌة دٌر علا- - 1414
  21565322156532  مركز مالٌة وادي موسىمركز مالٌة وادي موسى- - 1515
  35811413581141  مركز مالٌة الشونة الجنوبٌةمركز مالٌة الشونة الجنوبٌة- - 1616
  21641032164103  مركز مالٌة الشوبكمركز مالٌة الشوبك- - 1717
  22671582267158  مركز مالٌة بصٌرامركز مالٌة بصٌرا- - 1818
  23151292315129  مركز مالٌة القصرمركز مالٌة القصر- - 1919
  23713072371307  مركز مالٌة المزار الجنوبًمركز مالٌة المزار الجنوبً- - 2020

مركز مالٌة الأغوار مركز مالٌة الأغوار - - 2121
غور الصافً /الجنوبٌة   032302417032302417غور الصافً /الجنوبٌة

  73735957373595++73830387383038  مركز مالٌة الرمثامركز مالٌة الرمثا- - 2222
  75853737585373  مركز مالٌة بنً كنانةمركز مالٌة بنً كنانة- - 2323
  65221066522106++65210186521018  مركز مالٌة الكورةمركز مالٌة الكورة- - 2424
  65870136587013  مركز مالٌة الشونة الشمالٌةمركز مالٌة الشونة الشمالٌة- - 2525
  73390577339057  مركز مالٌة الطٌبةمركز مالٌة الطٌبة- - 2626
  70331247033124  مركز مالٌة المزار الشمالًمركز مالٌة المزار الشمالً- - 2727
  47442014744201//47442074744207//47442144744214مركز مالٌة جنوب عمان مركز مالٌة جنوب عمان - - 2828

  58132025813202//58578055857805//58142175814217مركز مالٌة غرب عمان مركز مالٌة غرب عمان   2929
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  (الخدمات)فهرس   (الخدمات)فهرس 

  
عنىان الخدمة  عنىان الخدمة  الرقم الرقم 

  

صرف فىاتٍر صٍاَح أجهسج ويعذاخ يثاًَ وزارج انًانٍح  صرف فىاتٍر صٍاَح أجهسج ويعذاخ يثاًَ وزارج انًانٍح    11

طهة الإشتراك وتجذٌذ الإشتراك فً انجرٌذج انرسًٍح وتٍعها طهة الإشتراك وتجذٌذ الإشتراك فً انجرٌذج انرسًٍح وتٍعها   22

إصذار قرار صرف تعىٌضاخ انعًم وانعًال إصذار قرار صرف تعىٌضاخ انعًم وانعًال   33

 (أصٍم)صرف رواتة انذفعح الأونى  (أصٍم)صرف رواتة انذفعح الأونى   44

 (ورثح)صرف رواتة انذفعح الأونى  (ورثح)صرف رواتة انذفعح الأونى   55

صرف رواتة انطلاب صرف رواتة انطلاب   66

تعىٌضاخ انعايهٍٍ فً انسفاراخ / يكافأج َهاٌح انخذيح/الإجازاخ/انعائذاخ انتقاعذٌح/ صرف يكافأج الإستقانح  77 تعىٌضاخ انعايهٍٍ فً انسفاراخ / يكافأج َهاٌح انخذيح/الإجازاخ/انعائذاخ انتقاعذٌح/ صرف يكافأج الإستقانح

صرف علاوج غلاء انًعٍشح صرف علاوج غلاء انًعٍشح   88

الإدخار / صرف يستحقاخ انضًاٌ الإجتًاعً  99 الإدخار / صرف يستحقاخ انضًاٌ الإجتًاعً

تحىٌم انراتة انتقاعذي تحىٌم انراتة انتقاعذي   1010

إصذار شهادج راتة  إصذار شهادج راتة    1111

قثض الأيىال انعايح قثض الأيىال انعايح   1212

يذٌرٌح انشؤوٌ انقاَىٍَح والأيىال انعايح /تراءج ريح نهًحانٍٍ عهى انتقاعذ  1313 يذٌرٌح انشؤوٌ انقاَىٍَح والأيىال انعايح /تراءج ريح نهًحانٍٍ عهى انتقاعذ

صرف انُفقاخ انعايح صرف انُفقاخ انعايح   1414

صرف انسهفح صرف انسهفح   1515

يذٌرٌح انخسٌُح / انحصىل عهى تراءج ريح   1616 يذٌرٌح انخسٌُح / انحصىل عهى تراءج ريح 

رد أياَح رد أياَح   1717

رد الإٌراداخ انحانٍح وقثض انًصروفاخ انًستردج رد الإٌراداخ انحانٍح وقثض انًصروفاخ انًستردج   1818

رد رسىو انتهفسٌىٌ رد رسىو انتهفسٌىٌ   1919

إستٍفاء رسىو طىاتع انىارداخ إستٍفاء رسىو طىاتع انىارداخ   2020

رد الإٌراداخ رد الإٌراداخ   2121

إعتًاد صىر يستُذاخ تذل فاقذ إعتًاد صىر يستُذاخ تذل فاقذ   2222

رد أسهى انتقادو رد أسهى انتقادو   2323

صرف يكافأج نهًىظف انًذًَ انًستقٍم صرف يكافأج نهًىظف انًذًَ انًستقٍم   2424

الإدخار نًىظفً انحكىيح / إصذار قرار صُذوق انضًاٌ الإجتًاعً   2525 الإدخار نًىظفً انحكىيح / إصذار قرار صُذوق انضًاٌ الإجتًاعً 

إصذار قرار انتسىٌح نىرثح انًتقاعذ انًذًَ أو انعسكري إصذار قرار انتسىٌح نىرثح انًتقاعذ انًذًَ أو انعسكري   2626

إصذار قرار يكافأج عسكري إصذار قرار يكافأج عسكري   2727

إصذار قرار انتقاعذ انعسكري إصذار قرار انتقاعذ انعسكري   2828

إصذار قرار انتقاعذ انًذًَ إصذار قرار انتقاعذ انًذًَ   2929

قثض الأياَاخ قثض الأياَاخ   3030

  

  



 7 

وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

  صرف فواتٌر صٌانة أجهزة ومعدات مبانً وزارة المالٌةصرف فواتٌر صٌانة أجهزة ومعدات مبانً وزارة المالٌة:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  

فواتٌر الدهان  )صرؾ كافة الفواتٌر المتعلقة بصٌانة مبنى وزارة المالٌة والأجهزة والمعدات مثل :   وصف الخدمةوصف الخدمة فواتٌر الدهان  )صرؾ كافة الفواتٌر المتعلقة بصٌانة مبنى وزارة المالٌة والأجهزة والمعدات مثل :   

  (الخ..والطراشه والتمدٌدات  (الخ..والطراشه والتمدٌدات

  

 (البائعٌن)أصحاب المهن كل حسب اختصاصه :   (البائعٌن)أصحاب المهن كل حسب اختصاصه :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  خمسة وأربعون متلقً شهرٌاً  (4545  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    خمسة وأربعون متلقً شهرٌاً  (

أماكن الحصول على الخدمة أماكن الحصول على الخدمة     

  

 شارع السلط   شارع السلط  ––مبنى وزارة المالٌة  : مبنى وزارة المالٌة  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

لا ٌوجد    : لا ٌوجد    : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد :  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر لا ٌوجد :  الموقع 

متطلبات الحصول على الخدمة متطلبات الحصول على الخدمة 

  

عقد الصٌانة -  موافقة صاحب الصلاحٌة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11 عقد الصٌانة -  موافقة صاحب الصلاحٌة

  

  (معززات الصرف):    (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

الموافقة على شراء الخدمة    . الموافقة على شراء الخدمة    . 11

أو عقد الصٌانة /عقد الخدمـة و. 22 أو عقد الصٌانة /عقد الخدمـة و. 

طلب شراء محلً  .  طلب شراء محلً  .  33

ضبط لجنة الإستلام . ضبط لجنة الإستلام . 44

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   : الإجراء المتبع للحصول على الخدمة: الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

    دقٌقة     دقٌقة 55استلام الموافقة على عمل الصٌانة   . استلام الموافقة على عمل الصٌانة   . 11

  دقائق   دقائق 1010تحوٌل الموافقة الى جهات الشراء     .  تحوٌل الموافقة الى جهات الشراء     .  22

.  متابعة مطالبات الموردٌن من قبل مسؤول عقود الصٌانة وقسم الخدمات . 33 .  متابعة مطالبات الموردٌن من قبل مسؤول عقود الصٌانة وقسم الخدمات . 

  
  دقائق   دقائق 1010

  

 :  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44

 قسم الإنفاق   قسم الإنفاق  –– قسم الرقابة المالٌة  قسم الرقابة المالٌة –– قسم الخدمات   قسم الخدمات  –– مدٌرٌة الإدارة  مدٌرٌة الإدارة 

  

 :  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

. صرؾ الفاتورة بالٌد ، أو ٌتم الإنهاء من الصرؾ بواسطة البرٌد الداخلً فً الوزارة -       . صرؾ الفاتورة بالٌد ، أو ٌتم الإنهاء من الصرؾ بواسطة البرٌد الداخلً فً الوزارة -      

  

دقٌقة  (2525:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة  (

  

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

  

توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة
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الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

البنك المركزي الأردنً   :  البنك المركزي الأردنً   :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

صرؾ الشٌكات :  صرؾ الشٌكات :  دور الشرٌكدور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

عدم إرفاق بعض معززات العملٌة  : عدم إرفاق بعض معززات العملٌة  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة  : عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة  : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

ضعٌؾ   : ضعٌؾ   : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  

 :  : الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة   ..11

عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة  عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة    ..22

                

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
 (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونًالبرٌد الألكترونً- - 
  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

  وبٌعهاوبٌعها  طلب الإشتراك وتجدٌد الإشتراك فً الجرٌدة الرسمٌةطلب الإشتراك وتجدٌد الإشتراك فً الجرٌدة الرسمٌة: اسم الخدمة: اسم الخدمة

 عمل طلبات اشتراكات وتجدٌد اشتراكات فً الجرٌدة الرسمٌة   عمل طلبات اشتراكات وتجدٌد اشتراكات فً الجرٌدة الرسمٌة  :وصف الخدمة:وصف الخدمة

الوزارات والدوائر الحكومٌة / المحامٌن / الشركات : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة  الوزارات والدوائر الحكومٌة / المحامٌن / الشركات : 

:   (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  متلقً (12001200)):   (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  ً  متلقً (       سنوٌاًسنوٌا

    أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

:  المركز الرئٌسً :  المركز الرئٌسً 

قسم اللوازم والجرٌدة الرسمٌة   . قسم اللوازم والجرٌدة الرسمٌة   . 11

مركز الـوزارة   . مركز الـوزارة   . 22

.قسم الجرٌدة الرسمٌة فً العبدلً مقابل وزارة التربٌة والتعلٌم.  33   .قسم الجرٌدة الرسمٌة فً العبدلً مقابل وزارة التربٌة والتعلٌم.  

  قسم اللوازم والجرٌدة الرسمٌةقسم اللوازم والجرٌدة الرسمٌة  ––  مالٌة جنوب عمانمالٌة جنوب عمان: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد  لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

:   الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 :   الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

  طلب اشتراك أو تجدٌد من الشركات والمحامٌنطلب اشتراك أو تجدٌد من الشركات والمحامٌن. . 11

طلب من الشركة أو المحامً أو الأفراد طلب من الشركة أو المحامً أو الأفراد . . 22

    

    :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة   ..33

طلب خطً من الشركات أو المحامٌن للاشتراك أو تجدٌد الإشتراك طلب خطً من الشركات أو المحامٌن للاشتراك أو تجدٌد الإشتراك   ..11

طلب خطً من الشركات أو المحامٌن ٌحدد بموجبه رقم العدد المطلوب شراءه  طلب خطً من الشركات أو المحامٌن ٌحدد بموجبه رقم العدد المطلوب شراءه    ..22

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة         :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

  

المحامً / تقدٌم طلب خطً من الشركة .  11       المحامً / تقدٌم طلب خطً من الشركة .  
 دقٌقة  دقٌقة 1010

  

عمل مستند قبض .  عمل مستند قبض .  22    

  
 دقائق  دقائق 55

 دقائق  دقائق 55قطع وصل مقبوضات بالقٌمة الواجب دفعها  . قطع وصل مقبوضات بالقٌمة الواجب دفعها  . 33

 دقائق  دقائق 1010دفع المبلػ المطلوب . دفع المبلػ المطلوب . 44
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 دقائق  دقائق 55تسلٌم الأعداد لمتلقً الخدمة . تسلٌم الأعداد لمتلقً الخدمة . 55

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44   دٌوان المدٌرٌة  -   دٌوان المدٌرٌة  -   :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 
  

. المراجعة الشخصٌة لمتلقً الخدمة أو من ٌنوبه - :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة   ..55 . المراجعة الشخصٌة لمتلقً الخدمة أو من ٌنوبه - 

  

دقٌقة  (3535  )  ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة  (

  

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

  

  

 توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

رئاسة الوزراء /  المطابع العسكرٌة :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك رئاسة الوزراء /  المطابع العسكرٌة 

  

 طباعة أعداد الجرٌدة  وتوجهات الرئاسة فً النشر   طباعة أعداد الجرٌدة  وتوجهات الرئاسة فً النشر  : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة  

  

عدم تقدٌم أحد المعززات للعملٌة  : عدم تقدٌم أحد المعززات للعملٌة  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

  

عدم الإطلاع ومعرفة إجراءات العملٌة : عدم الإطلاع ومعرفة إجراءات العملٌة : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

  

ضعٌفة  :    ضعٌفة  :    تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

  

تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة  تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة  :-   الاقتراح الوارد لحل المشكلة :-   الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

نشر الوثائق على موقع الوزارة الداخلً                               -    نشر الوثائق على موقع الوزارة الداخلً                               -    

                                                                  

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

  

  

  

  

  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونً- البرٌد الألكترونً- 
  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11
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  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  الماليـة  وزارة  الماليـة  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

  إصدار قرار صرف تعوٌضات العمل والعمالإصدار قرار صرف تعوٌضات العمل والعمال  : اسم الخدمة: اسم الخدمة

 صرؾ المستحقات المالٌة لموظفً الحكومً ؼٌر الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد أو قانون الضمان  صرؾ المستحقات المالٌة لموظفً الحكومً ؼٌر الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد أو قانون الضمان :وصف الخدمة:وصف الخدمة

الاجتماعً أو المستخدمٌن  المحلٌٌن فً السفارات الأردنٌة الاجتماعً أو المستخدمٌن  المحلٌٌن فً السفارات الأردنٌة 

موظفً الحكومة الخاضعٌن لأحكام قانون العمل   : موظفً الحكومة الخاضعٌن لأحكام قانون العمل   : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (300300)): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة        سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

  لجنتً التقاعد المدنً والعسكريلجنتً التقاعد المدنً والعسكري: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد   لا ٌوجد  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

    إنهاء خدمة الموظؾ حسب أحكام قانون العمل والعمالإنهاء خدمة الموظؾ حسب أحكام قانون العمل والعمال: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة  ..11

  

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

كتاب تؽطٌة من الدائرة التً ٌعمل بها الموظؾ   . كتاب تؽطٌة من الدائرة التً ٌعمل بها الموظؾ   . 11  

جدول خدمات الموظفٌن  . جدول خدمات الموظفٌن  . 22  

صورة مصدقة عن دفتر العائلة     .  صورة مصدقة عن دفتر العائلة     .  33  

كتاب إنهاء الخدمة        . كتاب إنهاء الخدمة        . 44  

  كتاب التعٌٌن . كتاب التعٌٌن . 55  
  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

 دقٌقة  دقٌقة 1515  إستلام الوثائق المطلوبة من قسم الإستقبال. إستلام الوثائق المطلوبة من قسم الإستقبال. 11  

 دقٌقة  دقٌقة 3030تنظٌم القرار وتوقٌعه من أعضاء اللجنة  . تنظٌم القرار وتوقٌعه من أعضاء اللجنة  . 22  

  

 دقائق  دقائق 1010تدقٌق القرار من الرقابة المالٌة .    تدقٌق القرار من الرقابة المالٌة .    33

إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  .  إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  .  44  

  
 دقٌقة  دقٌقة 1010

  

  

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44   :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

توقٌع القرار من . توقٌع القرار من . 55قسم التدقٌق  . قسم التدقٌق  . 44شعبة الطباعة  . شعبة الطباعة  . 33قسم الضمان والإدخار والتعوٌضات . قسم الضمان والإدخار والتعوٌضات . 22قسم الاستقبال . قسم الاستقبال . 11  
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تحوٌل إلى مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات للصرؾ . تحوٌل إلى مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات للصرؾ . 77تدقٌق القرار من الرقابة المالٌة  . تدقٌق القرار من الرقابة المالٌة  . 66أعضاء اللجنة أعضاء اللجنة 

  

    :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة   ..33
بطاقة المراجعة - بطاقة المراجعة - 

حٌث ٌتم إنجاز المعاملة بواسطة متلقً الخدمة أو بالبرٌد - تحدٌد الموعد الذي تنتهً به المعاملة-  حٌث ٌتم إنجاز المعاملة بواسطة متلقً الخدمة أو بالبرٌد - تحدٌد الموعد الذي تنتهً به المعاملة- 

  

دقٌقه  (6565  )  ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

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

  توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طارىء   توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طارىء :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

  مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات   مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

 تنفٌذ القرار وإصدار الشٌكات  تنفٌذ القرار وإصدار الشٌكات : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإكمال المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها  : أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإكمال المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

. عند التصوٌر. عند التصوٌر

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

قلٌله جداً : قلٌله جداً : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى   

البرٌد الألكترونً  - البرٌد الألكترونً  - 

  

  :  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22



 14 

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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  وزارة  الماليـة وزارة  الماليـة 

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

 (أصٌل) رواتب الدفعة الأولى  (أصٌل) رواتب الدفعة الأولى صرفصرف:   اسم الخدمة:   اسم الخدمة

  
  صرؾ رواتب المتقاعدٌن المدنٌٌن والعسكرٌٌن الجدد:   صرؾ رواتب المتقاعدٌن المدنٌٌن والعسكرٌٌن الجدد:   وصف الخدمةوصف الخدمة

  
.المتقاعدٌن المدنٌٌن والعسكرٌن :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة   .المتقاعدٌن المدنٌٌن والعسكرٌن :  

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (60006000  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      سنوٌاً (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
   قسم الرواتب  قسم الرواتب ––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  لا ٌوجد   : لا ٌوجد   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

العسكري بالتقاعد/  إنتهاء خدمة المتقاعد المدنً :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11   العسكري بالتقاعد/  إنتهاء خدمة المتقاعد المدنً 

  

   (معززات الصرف):   (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

ملؾ التقاعد والذي ٌتضمن قرار لجنتً التقاعد بتخصٌص الراتب . ملؾ التقاعد والذي ٌتضمن قرار لجنتً التقاعد بتخصٌص الراتب . 11

  

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

   دقائق دقائق33  إستلام الملؾ التقاعدي . إستلام الملؾ التقاعدي . 11

   دقائق دقائق1010  قٌام المتقاعد بتعبئة نموذج المعلومات. قٌام المتقاعد بتعبئة نموذج المعلومات. 22

   دقائق دقائق1010  إدخال بٌانات المتقاعد على الحاسوب . إدخال بٌانات المتقاعد على الحاسوب . 33

 دقائق  دقائق 33سحب البٌانات من جهاز الحاسوب  . سحب البٌانات من جهاز الحاسوب  . 44

 دقائق  دقائق 55تحوٌل الملؾ إلى قسم التدقٌق . تحوٌل الملؾ إلى قسم التدقٌق . 55

 دقائق  دقائق 55تحوٌل الملؾ إلى قسم الرقابة . تحوٌل الملؾ إلى قسم الرقابة . 66

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ إلى قسم الأرشفة . تحوٌل الملؾ إلى قسم الأرشفة . 77

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ إلى قسم الملفات . تحوٌل الملؾ إلى قسم الملفات . 88

الملفات -  الأرشفة –– قسم الرقابة  قسم الرقابة –– شعبة التدقٌق  شعبة التدقٌق ––قسم الرواتب  : قسم الرواتب  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44 الملفات -  الأرشفة 
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برٌد داخلً  : برٌد داخلً  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

دقٌقة (5656:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة   دقٌقة (

  

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

  
  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  
  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  
البنوك التجارٌة-    لجنتً التقاعد المدنً والعسكري         :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك   البنوك التجارٌة-    لجنتً التقاعد المدنً والعسكري         :  

صرؾ الرواتب -    تنظٌم قرار التقاعد                      :  دور الشرٌكدور الشرٌك   صرؾ الرواتب -    تنظٌم قرار التقاعد                      :  

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

  عدم إرفاق بعض معززات العملٌة : عدم إرفاق بعض معززات العملٌة : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة : عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

ضعٌؾ : ة تكرار المشكلتكرار المشكل. . 33   ضعٌؾ : ة 

  
   : :الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة   ..11

عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة  عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة    ..22

                

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  المالية وزارة  المالية 

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

(ورثة)صرف رواتب الدفعة الأولى :    اسم الخدمة:    اسم الخدمة   (ورثة)صرف رواتب الدفعة الأولى 
  

لأول مره (مدنً ، عسكري)صرؾ رواتب الورثة :   وصف الخدمةوصف الخدمة   لأول مره (مدنً ، عسكري)صرؾ رواتب الورثة :   

  
العسكري/ ورثة المتقاعد المدنً: الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة   العسكري/ ورثة المتقاعد المدنً: 

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  ًً (50005000  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً ) ًً     سنوٌاً

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
   قسم الرواتب قسم الرواتب––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  لا ٌوجد   : لا ٌوجد   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

   إستحقاق الورثة للراتب التقاعدي بسبب وفاة المتقاعد الأصٌل إستحقاق الورثة للراتب التقاعدي بسبب وفاة المتقاعد الأصٌل:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  

   (معززات الصرف):   (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

ملؾ تقاعدي ٌتضمن قرار لجنتً التقاعد المدنً والعسكري بتخصٌص الراتب   . ملؾ تقاعدي ٌتضمن قرار لجنتً التقاعد المدنً والعسكري بتخصٌص الراتب   . 11

  

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

   دقائق دقائق33  إستلام الملؾ التقاعدي. إستلام الملؾ التقاعدي. 11

وكٌله بتعبئة نموذج المعلومات/ قٌام الورٌث . 22    دقائق دقائق1010  وكٌله بتعبئة نموذج المعلومات/ قٌام الورٌث . 

   دقائق دقائق1010  إحتساب الزٌادة المصروفة. إحتساب الزٌادة المصروفة. 33

 دقائق  دقائق 1010تنظٌم مستند صرؾ رواتب وتأدٌته . تنظٌم مستند صرؾ رواتب وتأدٌته . 44

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ والمستند لشعبة التدقٌق . تحوٌل الملؾ والمستند لشعبة التدقٌق . 55

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ والمستند لقسم الرقابة المالٌة . تحوٌل الملؾ والمستند لقسم الرقابة المالٌة . 66

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ والمستند لقسم المحاسبة لإصدار الشٌك . تحوٌل الملؾ والمستند لقسم المحاسبة لإصدار الشٌك . 77

 دقائق  دقائق 1010تنظٌم وثائق للورثة على نسختٌن . تنظٌم وثائق للورثة على نسختٌن . 88

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ مع الوثائق للتدقٌق . تحوٌل الملؾ مع الوثائق للتدقٌق . 99
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 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ مع الوثائق للارشفة . تحوٌل الملؾ مع الوثائق للارشفة . 1010

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل الملؾ مع الوثائق لقسم الملفات  . تحوٌل الملؾ مع الوثائق لقسم الملفات  . 1111

الملفات -  قسم الأرشفة–– قسم ا لرقابة المالٌة  قسم ا لرقابة المالٌة –– التدقٌق  التدقٌق ––قسم الرواتب  : قسم الرواتب  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44 الملفات -  قسم الأرشفة

    

  

برٌد داخلً  : برٌد داخلً  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

دقٌقة (103103:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة   دقٌقة (

  

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

  
  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  
  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  
  لجنتً التقاعد المدنً والعسكري              البنك المركزي الأردنً :  لجنتً التقاعد المدنً والعسكري              البنك المركزي الأردنً :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

  تنظٌم قرار تقاعد للورثة                    صرؾ الشٌكات:     تنظٌم قرار تقاعد للورثة                    صرؾ الشٌكات:     دور الشرٌكدور الشرٌك

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

  عدم إرفاق بعض معززات العملٌة : عدم إرفاق بعض معززات العملٌة : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة : عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

  ضعٌؾ  : ضعٌؾ  : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  
   : :الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة   ..33

  عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة   ..44

            
  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
   صندوق صندوق

  الشكاوىالشكاوى

  

   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

  

  

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  

  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22
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  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  الماليـة وزارة  الماليـة 

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

  صرف رواتب الطلابصرف رواتب الطلاب:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  

   سنة  سنة 1717صرؾ رواتب الطلاب فوق :   صرؾ رواتب الطلاب فوق :   وصف الخدمةوصف الخدمة

  
(الذكور فقط)العسكري / ورثة المتقاعدٌن المدنً :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة   (الذكور فقط)العسكري / ورثة المتقاعدٌن المدنً :  

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  شهرٌاً  (15001500  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      شهرٌاً  (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
   قسم الرواتب  قسم الرواتب ––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  لا ٌوجد   : لا ٌوجد   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

   وقؾ راتب الطالب بسبب بلوؼه السن القانونً وقؾ راتب الطالب بسبب بلوؼه السن القانونً:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  

 شهادة إثبات طالب  شهادة إثبات طالب : :   الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

  

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

   دقائق دقائق55  إستلام وثٌقة إثباب طالب. إستلام وثٌقة إثباب طالب. 11

   دقائق دقائق55  تفرٌػ بٌانات الوثٌقة على نموذج خاص. تفرٌػ بٌانات الوثٌقة على نموذج خاص. 22

   دقائق دقائق55  إدخال البٌانات على جهاز الحاسوب . إدخال البٌانات على جهاز الحاسوب . 33

)تنظٌم مستند صرؾ فً حال ان العمر . 44 سنة فأكثر   (2222)تنظٌم مستند صرؾ فً حال ان العمر .     دقائق دقائق55سنة فأكثر   (

 دقٌقة   دقٌقة  1515تحوٌل المستند إلى التواقٌع من شعبة التدقٌق وقسم الرقابة المالٌة وإصدار الشٌك . تحوٌل المستند إلى التواقٌع من شعبة التدقٌق وقسم الرقابة المالٌة وإصدار الشٌك . 55

موظؾ الرواتب -  موظؾ الإستقبال  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44  قسم الرقابة  قسم الرقابة –– شعبة التدقٌق  شعبة التدقٌق ––موظؾ الرواتب -  موظؾ الإستقبال  : 

.  قسم المحاسبة.  قسم المحاسبة––المالٌة المالٌة 

    

  

 :  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة  ..66

المراجعة الشخصٌة من قبل صاحب العلاقة  المراجعة الشخصٌة من قبل صاحب العلاقة    ..11

إرسال الوثٌقة من قبل مراكز المالٌات فً المحافظات  إرسال الوثٌقة من قبل مراكز المالٌات فً المحافظات    ..22

  

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

  

)حسب ما ورد بالبند رقم :  الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة   (     (     33)حسب ما ورد بالبند رقم :  
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  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  
  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  
البنوك التجارٌة / مدٌرٌات المالٌة فً المحافظات                :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك   البنوك التجارٌة / مدٌرٌات المالٌة فً المحافظات                :  

صرؾ الرواتب / إستلام الوثٌقة وتحوٌلها إلى مدٌرٌة التقاعد     :  دور الشرٌكدور الشرٌك صرؾ الرواتب / إستلام الوثٌقة وتحوٌلها إلى مدٌرٌة التقاعد     :  

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

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

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

   : --  : -- تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

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

  

                
  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  الماليـة وزارة  الماليـة 

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

/ مكافأة نهاٌة الخدمة / الإجازات / العائدات التقاعدٌة / صرف مكافأة الإستقالة :    اسم الخدمة:    اسم الخدمة / مكافأة نهاٌة الخدمة / الإجازات / العائدات التقاعدٌة / صرف مكافأة الإستقالة 

  تعوٌضات العاملٌن فً السفاراتتعوٌضات العاملٌن فً السفارات

  
  صرؾ المستحقات المالٌة للمذكورٌن أعلاه:   صرؾ المستحقات المالٌة للمذكورٌن أعلاه:   وصف الخدمةوصف الخدمة

  
  موظفً الحكومة المدنٌٌن والعسكرٌٌن والمستخدمٌن المحلٌٌن فً السفارات:  موظفً الحكومة المدنٌٌن والعسكرٌٌن والمستخدمٌن المحلٌٌن فً السفارات:  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (15001500  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      سنوٌاً (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  

   قسم الرواتب قسم الرواتب––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  لا ٌوجد   : لا ٌوجد   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجــد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجــد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

 إنتهاء خدمة الموظفٌن المذكورٌن أعلاه بؽٌر التقاعد  إنتهاء خدمة الموظفٌن المذكورٌن أعلاه بؽٌر التقاعد :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  

   (معززات الصرف):   (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

مكافأة نهاٌة الخدمة ، العائدات التقاعدٌة ، تعوٌضات العاملٌن )قرار لجنتً التقاعد المدنً والعسكري فٌما ٌخص . 11 مكافأة نهاٌة الخدمة ، العائدات التقاعدٌة ، تعوٌضات العاملٌن )قرار لجنتً التقاعد المدنً والعسكري فٌما ٌخص . 

. فً السفارات. فً السفارات

 (مكافأة الإستقالة)جدول خدمات من دائرة الموظؾ فٌما ٌخص .  (مكافأة الإستقالة)جدول خدمات من دائرة الموظؾ فٌما ٌخص . 22

 (الإجازات)كتاب من الدائرة المعنٌة فٌما ٌخص .  (الإجازات)كتاب من الدائرة المعنٌة فٌما ٌخص . 33

  

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

كتاب التؽطٌة/ جدول الخدمات / إستلام القرار . 11    دقائق دقائق33  كتاب التؽطٌة/ جدول الخدمات / إستلام القرار . 

   دقائق دقائق1010  تنظٌم مستند صرؾ وتأدٌته. تنظٌم مستند صرؾ وتأدٌته. 22

(شعبة التدقٌق)تدقٌق مستند الصرؾ . 33    دقائق دقائق55  (شعبة التدقٌق)تدقٌق مستند الصرؾ . 

 دقائق  دقائق 55 (قسم الرقابة المالٌة)تدقٌق مستند الصرؾ .  (قسم الرقابة المالٌة)تدقٌق مستند الصرؾ . 44

 دقائق  دقائق 33تحوٌل مستند الصرؾ إلى قسم المحاسبة . تحوٌل مستند الصرؾ إلى قسم المحاسبة . 55

 دقائق   دقائق  55إصدار التحوٌل وتسلٌمه لصاحب العلاقة إو إرساله إلى البنك . إصدار التحوٌل وتسلٌمه لصاحب العلاقة إو إرساله إلى البنك . 66

شعبة التدقٌق   - (الدفعة الأولى)قسم الرواتب  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44   –– قسم الرقابة المالٌة  قسم الرقابة المالٌة ––شعبة التدقٌق   - (الدفعة الأولى)قسم الرواتب  : 

قسم المحاسبة قسم المحاسبة 
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برٌد داخلً  :  برٌد داخلً  :  آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

دقٌقة (3131:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة   دقٌقة (

  

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

  
  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  
  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  
  لجنتً التقاعد المدنً والعسكري                       البنك المركزي أو البنوك التجارٌة:  لجنتً التقاعد المدنً والعسكري                       البنك المركزي أو البنوك التجارٌة:  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

تنظٌم القرارات ودراسة جداول الخدمة                   صرؾ التحاوٌل المالٌة                  :   تنظٌم القرارات ودراسة جداول الخدمة                   صرؾ التحاوٌل المالٌة                  :   دور الشرٌكدور الشرٌك

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

  عدم إرفاق بعض معززات العملٌة : عدم إرفاق بعض معززات العملٌة : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة : عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

  ضعٌؾ  : ضعٌؾ  : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  
   : :الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة تقٌد متلقً الخدمة بالتعلٌمات واللوحات الإرشادٌة   ..55

عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة  عمل بروشورات تتضمن الوثائق اللازمة لصرؾ المطالبة    ..66

                

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
   صندوق صندوق

  الشكاوىالشكاوى

  

   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

 استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة بقرار اللجنة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة بقرار اللجنة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  الماليـة وزارة  الماليـة 

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

  صرف علاوة غلاء المعٌشةصرف علاوة غلاء المعٌشة:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  
وضعه الإجتماعً/ العسكري نتٌجة لتؽٌر عدد أفراد أسرته / صرؾ مبلػ مالً للمتقاعد المدنً :  وصف الخدمةوصف الخدمة   وضعه الإجتماعً/ العسكري نتٌجة لتؽٌر عدد أفراد أسرته / صرؾ مبلػ مالً للمتقاعد المدنً :  

  
عسكري/ المتقاعدٌن  مدنً : الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة   عسكري/ المتقاعدٌن  مدنً : 

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (25002500  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      سنوٌاً (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
   قسم الرواتب قسم الرواتب––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  لا ٌوجد   : لا ٌوجد   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجـد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجـد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

(زواج المتقاعد/ إبن ) إستحقاق المتقاعد للعلاوة :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11   (زواج المتقاعد/ إبن ) إستحقاق المتقاعد للعلاوة 

  

   (معززات الصرف):   (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

شهادة ولادة أو صورة مصدقة عنها . شهادة ولادة أو صورة مصدقة عنها . 11

عقد زواج أو صورة مصدقة عنها . عقد زواج أو صورة مصدقة عنها . 22

  

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

   دقٌقة  دقٌقة 22  إستلام الوثٌقة من قبل موظؾ الرواتب . إستلام الوثٌقة من قبل موظؾ الرواتب . 11

   دقائق دقائق55  تفرٌػ بٌانات الوثٌقة على نموذج حركة الرواتب. تفرٌػ بٌانات الوثٌقة على نموذج حركة الرواتب. 22

   دقائق دقائق55  إدخال معلومات الوثٌقة على جهاز الحاسوب . إدخال معلومات الوثٌقة على جهاز الحاسوب . 33

 :  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام  ..11

(فً حال مراجعة صاحب العلاقة) موظؾ قسم الرواتب   ..11   (فً حال مراجعة صاحب العلاقة) موظؾ قسم الرواتب 

موظؾ وحدة اللامركزٌة فً حال ورود الوثائق من مراكز المالٌات ثم موظؾ قسم الرواتب موظؾ وحدة اللامركزٌة فً حال ورود الوثائق من مراكز المالٌات ثم موظؾ قسم الرواتب   ..22

  

  

أو برٌد داخلً -   من قبل صاحب العلاقة   : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55 أو برٌد داخلً -   من قبل صاحب العلاقة   : 

  

  

دقٌقة (1212:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة   دقٌقة (

  

)حسب ما ورد بالبنـد رقم :  الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة (    (    33)حسب ما ورد بالبنـد رقم :  
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  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  
  مراكز المالٌات فً المحافظات  :  مراكز المالٌات فً المحافظات  :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

  إستلام الوثائق من المتقاعد وتحوٌلها لمدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات:  إستلام الوثائق من المتقاعد وتحوٌلها لمدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات:  دور الشرٌكدور الشرٌك

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

  أن تكون الوثٌقة المقدمة ؼٌر مصدقة : أن تكون الوثٌقة المقدمة ؼٌر مصدقة : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم معرفة المتقاعد : عدم معرفة المتقاعد : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

  ضعٌؾ  : ضعٌؾ  : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  

  الطلب من المتقاعد تصدٌق الوثٌقة        : الطلب من المتقاعد تصدٌق الوثٌقة        : الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً . استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً . 11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  المالية وزارة  المالية 

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

الإدخار/ صرف مستحقات الضمان الإجتماعً :  اسم الخدمة:  اسم الخدمة   الإدخار/ صرف مستحقات الضمان الإجتماعً 

  
  صرؾ المستحقات المالٌة من صندوقً الضمان والإدخار للمتقاعد المدنً:   صرؾ المستحقات المالٌة من صندوقً الضمان والإدخار للمتقاعد المدنً:   وصف الخدمةوصف الخدمة

  
  المتقاعد المدنً:  المتقاعد المدنً:  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (75007500  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      سنوٌاً (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
   قسم صندوق الضمان الإجتماعً والإدخار قسم صندوق الضمان الإجتماعً والإدخار––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  لا ٌوجد   : لا ٌوجد   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجــد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجــد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

فقدان /الإستقالة/الوفاة/  إنتهاء خدمة الموظؾ المدنً بالتقاعد:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11 فقدان /الإستقالة/الوفاة/  إنتهاء خدمة الموظؾ المدنً بالتقاعد

المرض المقعد  /العزل/الوظٌفة المرض المقعد  /العزل/الوظٌفة

  

   (معززات الصرف):   (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

قرار صادر عن لجنتً التقاعد المدنً والعسكري . قرار صادر عن لجنتً التقاعد المدنً والعسكري . 11

وثٌقة إثبات شخصٌة . وثٌقة إثبات شخصٌة . 22

  

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

الإدخار/ إستلام قرار الضمان . 11    دقائق دقائق33  الإدخار/ إستلام قرار الضمان . 

   دقائق دقائق55  تنظٌم مستند صرؾ المدفوعات الأخرى وتأدٌته. تنظٌم مستند صرؾ المدفوعات الأخرى وتأدٌته. 22

   دقٌقة  دقٌقة 1010  تحوٌل المستند مع القرار لشعبة التدقٌق الداخلً. تحوٌل المستند مع القرار لشعبة التدقٌق الداخلً. 33

 دقائق  دقائق 1010تحوٌل المستند مع القرار لقسم الرقابة المالٌة  . تحوٌل المستند مع القرار لقسم الرقابة المالٌة  . 44

 دقائق  دقائق 1010إصدار الشٌك وتسلٌمه لصاحب العلاقة . إصدار الشٌك وتسلٌمه لصاحب العلاقة . 55

التدقٌق )قسم الرواتب-قسم صندوق الضمان الإجتماعً والإدخار : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44 التدقٌق )قسم الرواتب-قسم صندوق الضمان الإجتماعً والإدخار : 

قسم الرقابة المالٌة  - (الداخلً  قسم الضمان والإدخار  قسم الضمان والإدخار ––قسم الرقابة المالٌة  - (الداخلً

    

  

أو برٌد داخلً / من قبل صاحب العلاقة  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55 أو برٌد داخلً / من قبل صاحب العلاقة  : 

  

دقٌقة (3838:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة   دقٌقة (

  



 27 

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

  

  توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  
  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  
البنوك التجارٌة                 (قسم الضمان والإدخار)لجنتً التقاعد المدنً والعسكري :     اسم الشرٌكاسم الشرٌك   البنوك التجارٌة                 (قسم الضمان والإدخار)لجنتً التقاعد المدنً والعسكري :     

الإدخار                             صرؾ الشٌكات/ تنظٌم قرار الضمان الإجتماعً:         دور الشرٌكدور الشرٌك   الإدخار                             صرؾ الشٌكات/ تنظٌم قرار الضمان الإجتماعً:         

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

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

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

   : --  : -- تكرار المشكةتكرار المشكة. . 33

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

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  الماليـة وزارة  الماليـة 

بطاقة خدمــة  بطاقة خدمــة  

  تحوٌل الراتب التقاعديتحوٌل الراتب التقاعدي:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  
  تحوٌل راتب المتقاعد من بنك إلى آخر:   تحوٌل راتب المتقاعد من بنك إلى آخر:   وصف الخدمةوصف الخدمة

  
  المتقاعدٌن المدنٌٌن والعسكرٌٌن والورثة: المتقاعدٌن المدنٌٌن والعسكرٌٌن والورثة: الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (30003000  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      سنوٌاً (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
   قسم الرواتب قسم الرواتب––مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

     : --   : --الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد:  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   لا ٌوجد:  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

   رؼبة المتقاعد بتحوٌل راتبه من بنك إلى آخر رؼبة المتقاعد بتحوٌل راتبه من بنك إلى آخر:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

    

   (معززات الصرف):   (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

براءة ذمة من البنك الحالً . براءة ذمة من البنك الحالً . 11

رقم حساب فً البنك الجدٌد . رقم حساب فً البنك الجدٌد . 22

وثٌقة إثبات الشخصٌة .  وثٌقة إثبات الشخصٌة .  33

  

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

   دقائق دقائق33  إستلام نموذج براءة الذمة قبل موظؾ الدٌوان . إستلام نموذج براءة الذمة قبل موظؾ الدٌوان . 11

   دقائق دقائق55  تعبئة نموذج التعهد وتوقٌعه من المتقاعد. تعبئة نموذج التعهد وتوقٌعه من المتقاعد. 22

   دقائق دقائق55  إدخال معلومات النموذج وبراءة الذمة على جهاز الحاسوب . إدخال معلومات النموذج وبراءة الذمة على جهاز الحاسوب . 33

 قسم الرواتب  قسم الرواتب ––قسم الدٌوان  : قسم الدٌوان  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44

    

  

 أو إرسال الأوراق من قبل مدٌرٌات المالٌات  أو إرسال الأوراق من قبل مدٌرٌات المالٌات ––من قبل المتقاعد نفسه  : من قبل المتقاعد نفسه  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

دقٌقة (1313:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة   دقٌقة (

  

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

  
توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة
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  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة

  

  المراكز المالٌة فً المحافظات:  المراكز المالٌة فً المحافظات:  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

  إستلام نموذج براءة الذمة وتعبئة التعهد وتحوٌلها إلى مدٌرٌة التقاعد:  إستلام نموذج براءة الذمة وتعبئة التعهد وتحوٌلها إلى مدٌرٌة التقاعد:  دور الشرٌكدور الشرٌك

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

  إنتهاء المدة القانونٌة لبراءة الذمة الصادرة من البنك : إنتهاء المدة القانونٌة لبراءة الذمة الصادرة من البنك : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

  عدم معرفة المتقاعد بذلك : عدم معرفة المتقاعد بذلك : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

  ضعٌؾ  : ضعٌؾ  : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  
 :  : الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

  الطلب من المتقاعد بإحضار براءة ذمة جدٌدة       . الطلب من المتقاعد بإحضار براءة ذمة جدٌدة       . 11

  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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  وزارة  المالية وزارة  المالية 

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

  إصدار شهادة راتبإصدار شهادة راتب:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  
العسكري شهادة راتب/ منح المتقاعدٌن المدنً :   وصف الخدمةوصف الخدمة   العسكري شهادة راتب/ منح المتقاعدٌن المدنً :   

  
الورثة / العسكرٌٌن / المتقاعدٌن المدنٌٌن :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة   الورثة / العسكرٌٌن / المتقاعدٌن المدنٌٌن :  

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  شهرٌاً (10001000  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      شهرٌاً (

    أماكن الحصول على الخدمة  أماكن الحصول على الخدمة

  
  مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات : مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً

  مدٌرٌات المالٌات فً المحافظات   : مدٌرٌات المالٌات فً المحافظات   : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

ممكن                   :  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر   wwwwww..mmooff..ggoovv..jjooممكن                   :  الموقع 

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

 أن ٌكون الشخص متقاعـد  أن ٌكون الشخص متقاعـد :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  

  :  :    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة  ..33

وجود إثبات شخصٌة  وجود إثبات شخصٌة    ..55

وجود وكالة فً حالة عدم وجود المتقاعد وجود وكالة فً حالة عدم وجود المتقاعد   ..66

  

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

   دقٌقة  دقٌقة 22  تقدٌم وثٌقة إثبات الشخصٌة للموظؾ. تقدٌم وثٌقة إثبات الشخصٌة للموظؾ. 11

   دقٌقة  دقٌقة 22  إستخراج شهادة الراتب. إستخراج شهادة الراتب. 22

 دقٌقة  دقٌقة 22دمػ الشهادة بالطوابع القانونٌة . دمػ الشهادة بالطوابع القانونٌة . 33

 :   :  خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44

موظؾ خدمة الجمهور  . موظؾ خدمة الجمهور  . 11

موظؾ دمػ الطوابع . موظؾ دمػ الطوابع . 22

  

من قبل صاحب العلاقة  : من قبل صاحب العلاقة  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

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

  

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

  
توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

  
  الشركاء فً تقدٌم الخدمةالشركاء فً تقدٌم الخدمة
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  مدٌرٌات المالٌات فً المحافظات:  مدٌرٌات المالٌات فً المحافظات:  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

  منح شهادة راتب : منح شهادة راتب : دور الشرٌكدور الشرٌك

  
  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمةالأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة

  

  عدم وجود وثٌقة إثبات شخصٌة : عدم وجود وثٌقة إثبات شخصٌة : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

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

  ضعٌؾ  : ضعٌؾ  : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  
الطلب من الشخص إحضار إثبات شخصٌة: الاقتراح الوارد لحل المشكلة   الطلب من الشخص إحضار إثبات شخصٌة: الاقتراح الوارد لحل المشكلة

                
  طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمةطرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
   التقدم بشكوى التقدم بشكوى

  مباشرة للمسؤولمباشرة للمسؤول

  

(ٌرجى ذكرها)أخرى    (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً البرٌد الألكترونً - - 

  
  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً   ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

  قبض الأموال العامةقبض الأموال العامة  : اسم الخدمة: اسم الخدمة

 القٌام بقبض الأموال العامة المترتبة على المكلفٌن  القٌام بقبض الأموال العامة المترتبة على المكلفٌن :وصف الخدمة:وصف الخدمة

المدٌنٌن للخزٌنة العامة : المدٌنٌن للخزٌنة العامة : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

سنوٌاً (500500)) (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة        سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم المحاسبة/ مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً      قسم المحاسبة/ مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة 

  مدٌرٌات المالٌات فً المحافظاتمدٌرٌات المالٌات فً المحافظات: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد  لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11       إنشؽال ذمة المكلؾ بمبالػ لخزٌنة الدولةإنشؽال ذمة المكلؾ بمبالػ لخزٌنة الدولة: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

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

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

 دقائق  دقائق 1010  إشعار المراجع             .  إشعار المراجع             .  11

  

 دقائق  دقائق 1010تنظٌم أمر قبض بالمبلػ    . تنظٌم أمر قبض بالمبلػ    . 22

 دقائق  دقائق 1010تنظٌم إٌصال مقبوضات بالمبلػ     . تنظٌم إٌصال مقبوضات بالمبلػ     . 33

  تزوٌد الدافع بنسخة من الاٌصال. تزوٌد الدافع بنسخة من الاٌصال. 44

  
 دقائق  دقائق 55

:   - خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44   قسم المحاسبة   قسم المحاسبة ––  دٌـوان المدٌرٌةدٌـوان المدٌرٌة:   - خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

        

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55 أو بواسطة وكٌله للمدٌرٌة أو المراكز / ٌقوم متلقً الخدمة بالمراجعة الشخصٌة و:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة .  أو بواسطة وكٌله للمدٌرٌة أو المراكز / ٌقوم متلقً الخدمة بالمراجعة الشخصٌة و

المالٌة  المالٌة  

دقٌقه  (3535 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

( ( 33)  حسب ما ورد بالبند رقم )  حسب ما ورد بالبند رقم : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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 إرشاد المراجعٌن  إرشاد المراجعٌن :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

، البنك المركزي ، البنك المركزي   المالٌات فً المحافظاتالمالٌات فً المحافظات: اسم الشرٌك: اسم الشرٌك

   قبض المبالػ فً حال تقسٌط المبلػ على المكلؾ ، إٌداع المبالػ المقبوضة فً البنك المركزي    قبض المبالػ فً حال تقسٌط المبلػ على المكلؾ ، إٌداع المبالػ المقبوضة فً البنك المركزي : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

إن القبض فً المالٌات ٌدوي ولا ٌتم تنزٌل المبالػ عن ذمة المكلؾ إلا بعد إرسال وصل   : إن القبض فً المالٌات ٌدوي ولا ٌتم تنزٌل المبالػ عن ذمة المكلؾ إلا بعد إرسال وصل   : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

. المقبوضات الى المدٌرٌة. المقبوضات الى المدٌرٌة

عدم وجود مكننه أو ربط للنظام فً المالٌات : عدم وجود مكننه أو ربط للنظام فً المالٌات : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

متوسطة  : متوسطة  : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

وضع نظام متكامل لدى المالٌات لٌتم تنزٌل المبالغ المقبوضة مباشرة  : الاقتراح الوارد لحل المشكلة  وضع نظام متكامل لدى المالٌات لٌتم تنزٌل المبالغ المقبوضة مباشرة  : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونًالبرٌد الألكترونً- - 

  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ  متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ  متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة /براءة ذمة للمحالٌن على التقاعد : اسم الخدمة: اسم الخدمة     مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة /براءة ذمة للمحالٌن على التقاعد 

 تزوٌـد المحالٌن على التقاعـد بنموذج براءة ذمة  تزوٌـد المحالٌن على التقاعـد بنموذج براءة ذمة :وصف الخدمة:وصف الخدمة

متقاعدي الجهاز المدنً والعسكري : متقاعدي الجهاز المدنً والعسكري : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

:  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (30003000)):  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم التدقٌق والمتابعة/ مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً      قسم التدقٌق والمتابعة/ مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد  لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 العسكري لأي سبب/ إنتهاء خدمة الموظؾ المدنً : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة.    العسكري لأي سبب/ إنتهاء خدمة الموظؾ المدنً 

:الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 22 .  نموذج براءة ذمة مصدق من الدائرة التً ٌتبع لها المحال على التقاعد.  نموذج براءة ذمة مصدق من الدائرة التً ٌتبع لها المحال على التقاعد:الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة         :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

 دقٌقة  دقٌقة 33  تقدٌم نموذج براءة الذمة للموظؾ المختص .  تقدٌم نموذج براءة الذمة للموظؾ المختص .  11

 دقٌقة  دقٌقة 55تدقٌق الاسم على جهاز الحاسوب  .  تدقٌق الاسم على جهاز الحاسوب  .  22

 دقٌقة  دقٌقة 55ختم النموذج .   ختم النموذج .   33

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم التدقٌق والمتابعة فقط   قسم التدقٌق والمتابعة فقط  :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

  

: آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55     .المراجعة الشخصٌة لمتلقً الخدمة أو من ٌنوبــه.المراجعة الشخصٌة لمتلقً الخدمة أو من ٌنوبــه: آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

  

دقٌقة  (1313   )   ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة  (

  

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

  

  تسهٌل مهمة متلقً الخدمة وإرشاده الى الموظؾ المختص   تسهٌل مهمة متلقً الخدمة وإرشاده الى الموظؾ المختص :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 



 35 

  

قسم السلؾ /  مركز وزارة المالٌة :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك قسم السلؾ /  مركز وزارة المالٌة 

 ختم براءة الذمة فٌما ٌتعلق بالسلؾ   ختم براءة الذمة فٌما ٌتعلق بالسلؾ  : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

لا ٌوجد  : لا ٌوجد  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

لا ٌوجد  : لا ٌوجد  : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

لا ٌوجد  : لا ٌوجد  : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

لا ٌوجد  لا ٌوجد  : الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

  صرف النفقات العامةصرف النفقات العامة:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  

صرؾ علاوات السفر ، نقل الجثمان ، أتعاب المحامٌن ، فنادق ومطاعم ، منظمات عربٌة ودولٌة :   صرؾ علاوات السفر ، نقل الجثمان ، أتعاب المحامٌن ، فنادق ومطاعم ، منظمات عربٌة ودولٌة :   وصف الخدمةوصف الخدمة

  

منظمات عربٌة ودولٌة / الشركات /المواطنٌن / المحامٌن / الموظفٌن :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة منظمات عربٌة ودولٌة / الشركات /المواطنٌن / المحامٌن / الموظفٌن :  

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  )شهرٌاً وبحدود  (15001500--12001200  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (1800018000)شهرٌاً وبحدود  (   سنوٌاً (

أماكن الحصول على الخدمة أماكن الحصول على الخدمة     

  

"   أو حوالات خارجٌة"  مدٌرٌة الخزٌنــة  ، قسم النفقات العامة    ––مبنى وزارة المالٌة  : مبنى وزارة المالٌة  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً "   أو حوالات خارجٌة"  مدٌرٌة الخزٌنــة  ، قسم النفقات العامة    

لا ٌوجد    : لا ٌوجد    : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد :  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر لا ٌوجد :  الموقع 

متطلبات الحصول على الخدمة متطلبات الحصول على الخدمة 

  

    :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة  ..11

تقدٌم كافة الوثائق التً تعزز صرؾ النفقه .  تقدٌم كافة الوثائق التً تعزز صرؾ النفقه .  11

توفر المخصصات  .   توفر المخصصات  .   22

  

  (معززات الصرف):    (معززات الصرف):    الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمةالوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة. . 22

فواتٌر أو مطالبات فً حال صرؾ مطالبات الفنادق والمطاعم والخدمات المختلفة وموافقة رئاسة الوزراء     . فواتٌر أو مطالبات فً حال صرؾ مطالبات الفنادق والمطاعم والخدمات المختلفة وموافقة رئاسة الوزراء     . 11

كتاب من الشؤون القانونٌة فً حال صرؾ رسوم ومصارٌؾ وأتعاب محاماه . كتاب من الشؤون القانونٌة فً حال صرؾ رسوم ومصارٌؾ وأتعاب محاماه . 22

بٌان سفرات وموافقة رئاسة الوزراء فً حال صرؾ مٌاومات السفر  .  بٌان سفرات وموافقة رئاسة الوزراء فً حال صرؾ مٌاومات السفر  .  33

السفارة الأردنٌة فً بلد المنظمة لتسدٌد التزامات الحكومة / كتاب من المنظمة . 44 السفارة الأردنٌة فً بلد المنظمة لتسدٌد التزامات الحكومة / كتاب من المنظمة . 

موافقة الرئاسة فً حالة نقل الجثمان . موافقة الرئاسة فً حالة نقل الجثمان . 55

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   : الإجراء المتبع للحصول على الخدمة: الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

طلب الخدمة من خلال كتاب تؽطٌة من الدائرة المعنٌة مرفقاً به المطالبات المطلوب . طلب الخدمة من خلال كتاب تؽطٌة من الدائرة المعنٌة مرفقاً به المطالبات المطلوب . 11

صرفها    صرفها    
 دقٌقة  دقٌقة 77

  دقائق   دقائق 77تنظٌم مستند صرؾ النفقة وتأدٌته وصرفه من خلال الدورة المستندٌة     .  تنظٌم مستند صرؾ النفقة وتأدٌته وصرفه من خلال الدورة المستندٌة     .  22

إصدر شٌك لأصحاب العلاقة  . إصدر شٌك لأصحاب العلاقة  . 33

  
  دقائق   دقائق 66

  

 :  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44

تدقٌق /  قسم النفقات العامة تنظٌم وتأدٌة أو تفوٌض المستند ، قسم الرقابة المالٌة إستكمال إجراءات / قسم الإنفاق ––تدقٌق /  قسم النفقات العامة تنظٌم وتأدٌة أو تفوٌض المستند ، قسم الرقابة المالٌة إستكمال إجراءات / قسم الإنفاق 

الصرؾ   الصرؾ   
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تم الإطلاع على التأدٌات المنجزة ٌومٌاً على شاشة المستندات التً تم تأدٌتها وسحب  : آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55 ٌتم الإطلاع على التأدٌات المنجزة ٌومٌاً على شاشة المستندات التً تم تأدٌتها وسحب  :ٌ 

. كشؾ بالمستندات ؼٌر المصروفة حٌث ٌتم التأكد منه. كشؾ بالمستندات ؼٌر المصروفة حٌث ٌتم التأكد منه

  

دقٌقة  (2020--1515:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة  (

  

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

  

توجٌه المراجعٌن الى الجهات المعنٌة  : توجٌه المراجعٌن الى الجهات المعنٌة  : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

الدٌوان العام   / مدٌرٌة الشؤون القانونٌة / مدٌرٌة الرقابة الداخلٌة/ مدٌرٌة الحسابات العامة :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك الدٌوان العام   / مدٌرٌة الشؤون القانونٌة / مدٌرٌة الرقابة الداخلٌة/ مدٌرٌة الحسابات العامة :  

:   :   دور الشرٌكدور الشرٌك

إعداد أوامر الرد / مدٌرٌة الحسابات   ..11 إعداد أوامر الرد / مدٌرٌة الحسابات 

الكتب الخاصة بصرؾ الرسوم والمصارٌؾ والأتعاب / مدٌرٌة الشؤون القانونٌة   ..22   الكتب الخاصة بصرؾ الرسوم والمصارٌؾ والأتعاب / مدٌرٌة الشؤون القانونٌة 

تدقٌق المستندات / مدٌرٌة الرقابة   ..33   تدقٌق المستندات / مدٌرٌة الرقابة 

تسجٌل الكتب   / الدٌوان العام   ..44 تسجٌل الكتب   / الدٌوان العام 

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

نقص المعززات  "     أو  /و" عدم توفر المخصصات     : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11 نقص المعززات  "     أو  /و" عدم توفر المخصصات     : 

تزوٌدنا بالمعززات الناقصة .تزوٌدنا بالمعززات الناقصة .22إجراءات الموافقة على الحوالات    . إجراءات الموافقة على الحوالات    . 11 :  : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22

أحٌاناً   : أحٌاناً   : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  

تم الطلب من صاحب العلاقة توفٌر النواقص ، وإذا كانت النواقص من طرؾ وزارة  : الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة ٌتم الطلب من صاحب العلاقة توفٌر النواقص ، وإذا كانت النواقص من طرؾ وزارة  :ٌ 

المالٌة ٌتم العمل أٌضاً على توفٌرها  المالٌة ٌتم العمل أٌضاً على توفٌرها  

            

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

 (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

البرٌد الألكترونً   البرٌد الألكترونً   - - 

  

  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمــة  بطاقة خدمــة  

  صرف السلفهصرف السلفه  : اسم الخدمة: اسم الخدمة

 صرؾ سلفة دائمه أو مؤقته لموظفً الدولة   صرؾ سلفة دائمه أو مؤقته لموظفً الدولة  :وصف الخدمة:وصف الخدمة

موظفً الدولة ، بعض المؤسسات العامة : موظفً الدولة ، بعض المؤسسات العامة : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

(المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  معامله سنوٌاً  (800800:  ):  )(المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    معامله سنوٌاً  (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم السلؾ/ مدٌرٌة الخزٌنة العامة / وزارة المالٌة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً    قسم السلؾ/ مدٌرٌة الخزٌنة العامة / وزارة المالٌة 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد   لا ٌوجد  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

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

  الرسمٌةالرسمٌة

:الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 22  كتاب تؽطٌة من الوزارة أو الدائرة الحكومٌة بطلب صرؾ سلفة وكتاب  كتاب تؽطٌة من الوزارة أو الدائرة الحكومٌة بطلب صرؾ سلفة وكتاب :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 

بموافقة الرئاسة بموافقة الرئاسة 

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..11

 دقائق  دقائق 55  تورٌد الكتاب . تورٌد الكتاب . 11

 دقٌقة  دقٌقة 55تنظٌم أمر إعطاء سلفه وإعداد مستند مدفوعات بالقٌمـة .  تنظٌم أمر إعطاء سلفه وإعداد مستند مدفوعات بالقٌمـة .  22

 دقائق  دقائق 55توقٌع المستند وتحوٌله الى قسم الرقابة المالٌة . توقٌع المستند وتحوٌله الى قسم الرقابة المالٌة . 33

. تدقٌق أمر إعطاء سلفه ومن ثم إصدار الشٌك. 44 . تدقٌق أمر إعطاء سلفه ومن ثم إصدار الشٌك. 

  
 دقائق  دقائق 55

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44         :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

الدٌوان العام    الدٌوان العام      ..11

السلؾ  السلؾ    ..22

الرقابة المالٌة   الرقابة المالٌة     ..33

صندوق الأمانات  صندوق الأمانات    ..44
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:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمـة . 55  المراجعــة الشخصٌــة من قبل متلقً الخدمة  المراجعــة الشخصٌــة من قبل متلقً الخدمة :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمـة . 

دقٌقة   (2020 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة   (

  

( ( 33) حسب ما ذكر فً البند رقم ) حسب ما ذكر فً البند رقم : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
  

 (خدمة المكان الواحد) من خلال التدقٌق المالً وإصدار الشٌك  (خدمة المكان الواحد) من خلال التدقٌق المالً وإصدار الشٌك :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

قسم الأمانات  /  قسم الرقابة المالٌة :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك قسم الأمانات  /  قسم الرقابة المالٌة 

  

   التدقٌق على الوثائق المعززة لصرؾ السلفة ، وإصدار الشٌك وتوقٌعه وتسلٌمه للشخص المعنً     التدقٌق على الوثائق المعززة لصرؾ السلفة ، وإصدار الشٌك وتوقٌعه وتسلٌمه للشخص المعنً  : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

صرؾ سلفة مٌاومات زٌادة عما هو فعلً  : صرؾ سلفة مٌاومات زٌادة عما هو فعلً  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

عدم وضوح الدرجة الوظٌفٌة للموظؾ عند تقدٌم المعاملة : عدم وضوح الدرجة الوظٌفٌة للموظؾ عند تقدٌم المعاملة : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

قلٌل نسبٌاً : قلٌل نسبٌاً : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

تحدٌد درجة الموظؾ أو راتبه أساسً من خلال كتاب الدائرة الذي ٌطلب فٌه سلفه تحدٌد درجة الموظؾ أو راتبه أساسً من خلال كتاب الدائرة الذي ٌطلب فٌه سلفه : الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

مٌاومات مٌاومات 

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

   استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ  متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ  متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة المالية  وزارة المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

مدٌرٌة الخزٌنة  / مدٌرٌة الخزٌنة  / الحصول على براءة ذمةالحصول على براءة ذمة:  اسم الخدمة:  اسم الخدمة

 ختم براءة الذمة للموظفٌن المنتهٌة خدماتهم   ختم براءة الذمة للموظفٌن المنتهٌة خدماتهم  :وصف الخدمة:وصف الخدمة

    موظفً الجهاز المدنً المنتهٌة خدماتهم لأي سبب كانموظفً الجهاز المدنً المنتهٌة خدماتهم لأي سبب كان: الفئة المستهدفة من الخدمة  : الفئة المستهدفة من الخدمة  

سنوٌاً (30003000 ) )–– (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم السلؾ/ مدٌرٌة الخزٌنة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً    قسم السلؾ/ مدٌرٌة الخزٌنة 

_ مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات :الأماكن البدٌلة      لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري_ مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات :الأماكن البدٌلة   

لا ٌمكن  لا ٌمكن  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

والأوراق اللازمة/ توفر البطاقة الشخصٌة / وجود المراجع نفسه :  الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:  الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة   والأوراق اللازمة/ توفر البطاقة الشخصٌة / وجود المراجع نفسه 

    

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

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..11

  تقدٌم نموذج براءة الذمة لقسم السلؾ  لٌتم ختمه وتوقٌعه بعدتقدٌم نموذج براءة الذمة لقسم السلؾ  لٌتم ختمه وتوقٌعه بعد  ..11
 التأكد من عدم إنشؽال ذمة المعنً بأٌة مبالػ مالٌة  التأكد من عدم إنشؽال ذمة المعنً بأٌة مبالػ مالٌة 

  

 دقائق  دقائق 1010

  

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم السلؾ فقط   قسم السلؾ فقط  :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  مراجعة متلقً الخدمة أو من ٌوكلــه  مراجعة متلقً الخدمة أو من ٌوكلــه :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقائق  (1010 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقائق  (

  

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

  

 توجٌه المراجع الى المكاتب المعنٌة وإعلامه بالوثائق المطلوبة للمعاملة  توجٌه المراجع الى المكاتب المعنٌة وإعلامه بالوثائق المطلوبة للمعاملة :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

 . .
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الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة ، مدٌرٌة التقاعد المدنً والعسكري   مدٌرٌة الشؤون القانونٌة والأموال العامة ، مدٌرٌة التقاعد المدنً والعسكري  :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

  

   ختم براءة الذمة    ختم براءة الذمة : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

لا ٌوجد :  لا ٌوجد :  المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

: سبب المشكلة او الخطأ . 22 لا ٌوجد لا ٌوجد : سبب المشكلة او الخطأ . 

لا ٌوجد :لا ٌوجد :تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى   

البرٌد الألكترونً  - البرٌد الألكترونً  - 

  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

    رد أمانةرد أمانة:       اسم الخدمة:       اسم الخدمة

 رد مبالػ معٌنة مودعه فً حساب الامانات   رد مبالػ معٌنة مودعه فً حساب الامانات  :وصف الخدمة:وصف الخدمة

أفراد ، شركات ، مؤسسات خاصة : أفراد ، شركات ، مؤسسات خاصة : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

سنوٌاً  ( 17001700 ) (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  ) (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة      سنوٌاً  ( 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم الأمانات/ مدٌرٌة الخزٌنة /وزارة المالٌة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً    قسم الأمانات/ مدٌرٌة الخزٌنة /وزارة المالٌة 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

لا ٌوجد لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

أن : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 ٌكون قد تم قبض هذه الأمانة فً حساب خاص بإسم الشخص ٌكون قد تم قبض هذه الأمانة فً حساب خاص بإسم الشخص أن : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

  الدائرة /الدائرة /

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

كتاب رسمً أو إستدعاء شخصً   . كتاب رسمً أو إستدعاء شخصً   . 11

إٌصال المقبوضات الذي ٌبٌن فٌه قبض المبلػ . إٌصال المقبوضات الذي ٌبٌن فٌه قبض المبلػ . 22

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..11

تنظٌم مستند صرؾ بإسم الشخص المعنً / مراجعة رصٌد الأمانة . 11  دقائق  دقائق 66  تنظٌم مستند صرؾ بإسم الشخص المعنً / مراجعة رصٌد الأمانة . 

 دقائق  دقائق 77تدقٌق مستند الصرؾ ومعززاته من قبل قسم الرقابة المالٌة  . تدقٌق مستند الصرؾ ومعززاته من قبل قسم الرقابة المالٌة  . 22

إصدار شٌك بالمبلػ الصافً وتسلٌمه لصاحب العلاقة . إصدار شٌك بالمبلػ الصافً وتسلٌمه لصاحب العلاقة . 33

  
 دقائق  دقائق 77

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم الأمانات ، قسم الرقابة المالٌة   قسم الأمانات ، قسم الرقابة المالٌة  :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

  

 المراجعة الشخصٌة من قبل متلقً الخدمة أو من ٌنوبــه    المراجعة الشخصٌة من قبل متلقً الخدمة أو من ٌنوبــه   :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة   ..22

  

دقٌقة  (2020 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة  (

  

  

( ( 33) حسب ما ورد بالبند رقم ) حسب ما ورد بالبند رقم : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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 ٌتم إنجاز كافة مراحل الخدمة داخل مكتب خدمة المكان الواحد فً قاعة  ٌتم إنجاز كافة مراحل الخدمة داخل مكتب خدمة المكان الواحد فً قاعة :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

الجمهور الجمهور 

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 البنك المركزي  البنك المركزي :       اسم الشرٌك:       اسم الشرٌك

      صرؾ الشٌكات       صرؾ الشٌكات : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

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

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

قلٌله نسبٌاً : قلٌله نسبٌاً : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

ٌتم الإستفسار من جهاز الحاسوب حول إسم وصاحب العلاقة ومن ثم التأكد من بطاقته ٌتم الإستفسار من جهاز الحاسوب حول إسم وصاحب العلاقة ومن ثم التأكد من بطاقته : الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

. الشخصٌة. الشخصٌة

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

  رد الإٌرادات الحالٌة وقبض المصروفات المستردةرد الإٌرادات الحالٌة وقبض المصروفات المستردة:     اسم الخدمة:     اسم الخدمة

  

تنظٌم مستندات صرؾ المدفوعات الأخرى وقٌدها فً السجلات المحاسبٌة حسب الأصول فً حال :   تنظٌم مستندات صرؾ المدفوعات الأخرى وقٌدها فً السجلات المحاسبٌة حسب الأصول فً حال :   وصف الخدمةوصف الخدمة

رد الإٌرادات الحالٌة وتنظٌم وصول المقبوضات للمصروفات مستردة وقٌدها فً السجلات حسب رد الإٌرادات الحالٌة وتنظٌم وصول المقبوضات للمصروفات مستردة وقٌدها فً السجلات حسب 

.  الأصول.  الأصول

  

الأفـراد والشركات والوزارات  :  الأفـراد والشركات والوزارات  :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  مستند صرؾ سنوي   (11281128  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    مستند صرؾ سنوي   (

أماكن الحصول على الخدمة أماكن الحصول على الخدمة     

  

مدٌرٌة الخزٌنة / وزارة المالٌة  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً  صندوق الردٌات   صندوق الردٌات  ––مدٌرٌة الخزٌنة / وزارة المالٌة  : 

لا ٌوجد    : لا ٌوجد    : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد :  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر لا ٌوجد :  الموقع 

متطلبات الحصول على الخدمة متطلبات الحصول على الخدمة 

  

 توفر أمر رد من قسم الردٌات   توفر أمر رد من قسم الردٌات  :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  

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

من قسم رد الإٌرادات فً مدٌرٌة الحسابات العامة  / أمر رد . 11 من قسم رد الإٌرادات فً مدٌرٌة الحسابات العامة  / أمر رد . 

كتاب من الجهة صاحبة العلاقة  . كتاب من الجهة صاحبة العلاقة  . 22

الهوٌة الشخصٌة أو تفوٌض من صاحب العلاقة .  الهوٌة الشخصٌة أو تفوٌض من صاحب العلاقة .  33

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   : الإجراء المتبع للحصول على الخدمة: الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

 دقٌقة  دقٌقة 33تنظٌم مستند صرؾ   . تنظٌم مستند صرؾ   . 11

  

 دقٌقة  دقٌقة 33تدقٌق مستند الصرؾ من قبل رئٌس قسم الخزٌنة     .  تدقٌق مستند الصرؾ من قبل رئٌس قسم الخزٌنة     .  22

 دقٌقة  دقٌقة 33تفوٌض مستند الصرؾ من قبل مدٌر مدٌرٌة الخزٌنة  . تفوٌض مستند الصرؾ من قبل مدٌر مدٌرٌة الخزٌنة  . 33

 دقٌقة  دقٌقة 33تدقٌق المستند من قسم الرقابة المالٌة . تدقٌق المستند من قسم الرقابة المالٌة . 44

 دٌنار وإذا كانت قٌمة  دٌنار وإذا كانت قٌمة 10001000إجازة المستند من رئٌس القسم إذا كان أقل من . إجازة المستند من رئٌس القسم إذا كان أقل من . 55

  1000010000 ٌتم إجازته من شخصٌن إذا كان أكثر من  ٌتم إجازته من شخصٌن إذا كان أكثر من 99999999 الى  الى 10001000المستند من المستند من 

فٌتم إجازته من ثلاثة أشخاص ٌتم تحوٌل المستند الى أمٌن صندوق الردٌات وٌقوم فٌتم إجازته من ثلاثة أشخاص ٌتم تحوٌل المستند الى أمٌن صندوق الردٌات وٌقوم 

فً حالة كان مبلػ  (ب)، ورئٌس قسم من قئة  (جـ)بقطع الشٌك وتدقٌقه وتوقٌعه فئة  فً حالة كان مبلػ  (ب)، ورئٌس قسم من قئة  (جـ)بقطع الشٌك وتدقٌقه وتوقٌعه فئة 

 دٌنار فٌتم توقٌعه بالإضافة  دٌنار فٌتم توقٌعه بالإضافة 10001000 دٌنار أما إذا كان أكثر من  دٌنار أما إذا كان أكثر من 10001000الشٌك ٌقل عن الشٌك ٌقل عن 

. (أ)ب فٌتم توقٌعه فئة +الى توقٌعً ج  . (أ)ب فٌتم توقٌعه فئة +الى توقٌعً ج 

  

 دقٌقة  دقٌقة 33



 46 

 :  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44

. قسم الخزٌنة مرة أخرى / الرقابة المالٌة /  قسم الخزٌنة  . قسم الخزٌنة مرة أخرى / الرقابة المالٌة /  قسم الخزٌنة 

  

بالٌــد مع صاحب العلاقة فقط   :     بالٌــد مع صاحب العلاقة فقط   :     آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

دقٌقة  (1515:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة  (

  

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

  

توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

مدٌرٌة الحسابات العامة               البنك المركزي / قسم الردٌات والمصروفات المستردة :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك مدٌرٌة الحسابات العامة               البنك المركزي / قسم الردٌات والمصروفات المستردة :  

إعداد وإنجاز أمر رد الإٌراد                                            صرؾ التحاوٌل المالٌة :  إعداد وإنجاز أمر رد الإٌراد                                            صرؾ التحاوٌل المالٌة :  دور الشرٌكدور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

    

مصدق من البنك / عدم إحضار تفوٌض مستوفً الشروط  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11 مصدق من البنك / عدم إحضار تفوٌض مستوفً الشروط  : 

أو عدم وعً المواطن  /عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة و : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22 أو عدم وعً المواطن  /عدم الإلمام والمعرفة بالإجراءات المتبعة و : 

ضعٌؾ   : ضعٌؾ   : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  

إحضار تفوٌض مستوفً الشروط  : إحضار تفوٌض مستوفً الشروط  : الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

                

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  

  

  

  

  

  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
 (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونًالبرٌد الألكترونً- - 
  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًإبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

    رد رسوم التلفزٌون وصرفهارد رسوم التلفزٌون وصرفها: اسم الخدمة: اسم الخدمة

 رد رسوم التلفزٌون المستوفاة ضمن فواتٌر الكهرباء   رد رسوم التلفزٌون المستوفاة ضمن فواتٌر الكهرباء  :وصف الخدمة:وصف الخدمة

المواطنون الذٌن لا ٌملكون أجهزة تلفاز  : المواطنون الذٌن لا ٌملكون أجهزة تلفاز  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

:  (المعاملات والطلبات سنوٌاً)عدد متلقً الخدمة         معاملة معاملة10001000:  (المعاملات والطلبات سنوٌاً)عدد متلقً الخدمة 

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

   مدٌرٌة الإٌرادات مدٌرٌة الإٌرادات––وزارة المالٌة وزارة المالٌة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

  لا ٌوجد: لا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد  لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 إشعار ٌفٌد بعدم وجود أجهزة تلفاز لدى الأشخاص الذٌن ٌرؼبون إشعار ٌفٌد بعدم وجود أجهزة تلفاز لدى الأشخاص الذٌن ٌرؼبون : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

  .بإسترداد الرسوم المحصلة.بإسترداد الرسوم المحصلة

  

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

. فً المالٌات وفواتٌر الكهرباء الخاصة بالسنة المراد رد الرسوم بها. فً المالٌات وفواتٌر الكهرباء الخاصة بالسنة المراد رد الرسوم بها

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

.استلام نموذج طلب رد رسوم التلفزٌون معززاً بالوثائق . 11  دقٌقة  دقٌقة 1010  .استلام نموذج طلب رد رسوم التلفزٌون معززاً بالوثائق . 

 دقٌقة  دقٌقة 1010تدقٌق النموذج طبقاً للمعززات . تدقٌق النموذج طبقاً للمعززات . 22

. إعداد مذكرة لمدٌرٌة الخزٌنة لصرؾ المبالػ المطلوبة خلال شهر حزٌران. 33 . إعداد مذكرة لمدٌرٌة الخزٌنة لصرؾ المبالػ المطلوبة خلال شهر حزٌران. 

  
 دقٌقة  دقٌقة 1010

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44 / قسم السلؾ / قسم النفقات العامة / قسم الإٌرادات /  مالٌات المحافظات :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام .  / قسم السلؾ / قسم النفقات العامة / قسم الإٌرادات /  مالٌات المحافظات 

قسم الرقابة المالٌة  قسم الرقابة المالٌة  

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  قٌام مالٌات المحافظات بإرسال كشوؾ تتضمن أسماء الأشخاص المستحقٌن    قٌام مالٌات المحافظات بإرسال كشوؾ تتضمن أسماء الأشخاص المستحقٌن   :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقٌقة   (3030 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة   (

  

(. (. 33) حسب ما ورد بالبند رقم ) حسب ما ورد بالبند رقم : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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 لا ٌوجد  لا ٌوجد :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

.       المالٌات فً المحافظات والألوٌة .       المالٌات فً المحافظات والألوٌة :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

   دراسة طلبات رد الرسوم وتدقٌقها وإعداد نموذج الخاص ومن ثم القٌام بدفع المبالػ لأصحاب    دراسة طلبات رد الرسوم وتدقٌقها وإعداد نموذج الخاص ومن ثم القٌام بدفع المبالػ لأصحاب : دور الشرٌك: دور الشرٌك

الإستحقاق الإستحقاق 

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

إٌقاؾ تنظٌم مستند الصرؾ  : إٌقاؾ تنظٌم مستند الصرؾ  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

عدم وجود نسخ أصلٌة من الكشوفات الواردة فً المالٌات  : عدم وجود نسخ أصلٌة من الكشوفات الواردة فً المالٌات  : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

نادراً : نادراً : تكرار المشكلة تكرار المشكلة   ..55

  

التأكٌد على مالٌات المحافظات وإرسال النسخ الأصلٌة من الكشوفات والإٌعاز التأكٌد على مالٌات المحافظات وإرسال النسخ الأصلٌة من الكشوفات والإٌعاز : الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

. لصرفها حسب الأصول. لصرفها حسب الأصول

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

    إستٌفاء رسوم طوابع الوارداتإستٌفاء رسوم طوابع الواردات: اسم الخدمة: اسم الخدمة

 قبض وإستٌفاء رسوم طوابع الوارد على المعاملات المقدمة  قبض وإستٌفاء رسوم طوابع الوارد على المعاملات المقدمة :وصف الخدمة:وصف الخدمة

    المؤسسات والشركات الخاصة بالإضافة للمواطنٌنالمؤسسات والشركات الخاصة بالإضافة للمواطنٌن: الفئة المستهدفة من الخدمة: الفئة المستهدفة من الخدمة

  

)معاملة شهرٌاً وسنوٌاً  (100100)) : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  معاملة  (12001200)معاملة شهرٌاً وسنوٌاً  ( معاملة  (

    وحسب ظروؾ العملوحسب ظروؾ العمل

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

مدٌرٌة الإٌرادات العامة  ، قسم رسوم الطوابع الواردات والنماذج المالٌة/ وزارة المالٌة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً    مدٌرٌة الإٌرادات العامة  ، قسم رسوم الطوابع الواردات والنماذج المالٌة/ وزارة المالٌة 

  مدٌرٌة المالٌات بالمحافظات والألوٌةمدٌرٌة المالٌات بالمحافظات والألوٌة: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

لا ٌوجد لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11   تقدٌم خدمة أو بٌع سلعة لجهة حكومٌةتقدٌم خدمة أو بٌع سلعة لجهة حكومٌة: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

:الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 22 المطالبة المالٌة الأصلٌة  -    المطالبة المالٌة الأصلٌة  -    :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة.33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة.

   دقائق دقائق55  تقدٌم المطالبة المالٌة للمحاسب- تقدٌم المطالبة المالٌة للمحاسب- 

تحصٌل وإستٌفاء قٌمة رسوم الطوابع علٌها - تحصٌل وإستٌفاء قٌمة رسوم الطوابع علٌها - 

  
 دقائق  دقائق 55

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم رسوم طوابع الواردات والنماذج المالٌة  قسم رسوم طوابع الواردات والنماذج المالٌة :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  من خلال خدمة المكان الواحد  من خلال خدمة المكان الواحد :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقائق  (1010 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقائق  (

  

( ( 33)  حسب ما ورد فً البند رقم )  حسب ما ورد فً البند رقم : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة

  

 تسهٌل عملٌة إستٌفاء الرسوم من خلال إٌجاد خدمة المكان الواحد  تسهٌل عملٌة إستٌفاء الرسوم من خلال إٌجاد خدمة المكان الواحد :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة
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الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

     البنك المركزي الأردنً      البنك المركزي الأردنً :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

    إٌداع المبالػ المطلوبة     إٌداع المبالػ المطلوبة : دور الشرٌك: دور الشرٌك

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

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

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

 : ----  : ---- تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

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

              

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ  متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ  متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

    رد الإٌراداترد الإٌرادات:   اسم الخدمة :   اسم الخدمة 

والسنة السابقة بموجب أمر رد لصاحب العلاقة إستناداً /   رد المبالػ التً إستوفٌت فً السنة الحالٌة :وصف الخدمة:وصف الخدمة والسنة السابقة بموجب أمر رد لصاحب العلاقة إستناداً /   رد المبالػ التً إستوفٌت فً السنة الحالٌة 

. من النظام المالً  (أ/66)لنص المادة )لنص المادة  . من النظام المالً  (أ/

مستثمر / مواطن / مؤسسات خاصة /مؤسسات حكومٌة: الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة  مستثمر / مواطن / مؤسسات خاصة /مؤسسات حكومٌة: 

(المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  )معاملة سنوٌاً ما ٌعادل  (18001800- )- )(المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  معاملة شهرٌاً (150150)معاملة سنوٌاً ما ٌعادل  (   معاملة شهرٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم رد الإٌرادات والتسوٌات المحاسبٌة / مدٌرٌة الحسابات العامة: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً    قسم رد الإٌرادات والتسوٌات المحاسبٌة / مدٌرٌة الحسابات العامة

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

لا ٌوجد لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

  إستٌفاء المبلػ بطرٌق الخطأ أو زٌادهإستٌفاء المبلػ بطرٌق الخطأ أو زٌاده: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة: الشروط 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 الأردنٌة ، دائرة ضرٌبة الدخل والمٌبعات، إدارة الترخٌص، )كتاب طلب الرد من الجهة الحكومٌة. 22 دائرة الجمارك الأردنٌة ، دائرة ضرٌبة الدخل والمٌبعات، إدارة الترخٌص، )كتاب طلب الرد من الجهة الحكومٌة. 

 (المحاكم ، الوزارات ، دائرة الاراضً والمساحة  (المحاكم ، الوزارات ، دائرة الاراضً والمساحة 

رقم وتارٌخ وصول مقبوضات وزارة المالٌة  . رقم وتارٌخ وصول مقبوضات وزارة المالٌة  . 33

 (صورة عن قرار الإحالة+ صورة عن أمر المباشرة + صورة عن العطاء )فً حالة العطاءات .  (صورة عن قرار الإحالة+ صورة عن أمر المباشرة + صورة عن العطاء )فً حالة العطاءات . 44

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

  

  إستلام كتاب ٌتضمن طلب رد المبلػ من الجهة المعنٌة. إستلام كتاب ٌتضمن طلب رد المبلػ من الجهة المعنٌة. 11
  

دقائق (55))   دقائق (
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دقٌقة  (3030))تدقٌق مرفقات المعاملة ودراستها من الناحٌة الفنٌة والقانونٌة . تدقٌق مرفقات المعاملة ودراستها من الناحٌة الفنٌة والقانونٌة . 22 دقٌقة  (

دقائق  (33))تعبئة نموذج طلب وصول المقبوضات . تعبئة نموذج طلب وصول المقبوضات . 33 دقائق  (

دقائق  (77))مطابقة رقم وقٌمة الوصول مع الرقم والقٌمة الواردة فً الكتاب . مطابقة رقم وقٌمة الوصول مع الرقم والقٌمة الواردة فً الكتاب . 44 دقائق  (

كتاب مذكرة الى رئٌس القسم مع إبداء وجهات النظر . ,55 دقٌقة  (3030))كتاب مذكرة الى رئٌس القسم مع إبداء وجهات النظر . , دقٌقة  (

دقائق  (1010))رفع تنسٌبات من رئٌس القسم على المذكرة الى مدٌر الحسابات العامة . رفع تنسٌبات من رئٌس القسم على المذكرة الى مدٌر الحسابات العامة . 66 دقائق  (

دقائق  (1010))توقٌع مدٌر الحسابات العامة على المذكرة بالقرار المناسب . توقٌع مدٌر الحسابات العامة على المذكرة بالقرار المناسب . 77 دقائق  (

دقائق  (33))التأشٌر على وصول المقبوضات بما ٌفٌد رد المبلػ للجهة المعنٌة . التأشٌر على وصول المقبوضات بما ٌفٌد رد المبلػ للجهة المعنٌة . 88 دقائق  (

  إرسال أمر الرد الى مدٌرٌة الخزٌنة. إرسال أمر الرد الى مدٌرٌة الخزٌنة. 99

  

  

دقٌقة  (1515)) دقٌقة  (

  

  

    :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام   ..11

قسم رد الإٌرادات والتسوٌات المحاسبٌة قسم رد الإٌرادات والتسوٌات المحاسبٌة   ..11

  قسم الإنفاق وقسم الخزٌنة قسم الإنفاق وقسم الخزٌنة   ..22

  قسم الرقابة المالٌة فً حالة أمر الرد السابق قسم الرقابة المالٌة فً حالة أمر الرد السابق   ..33

قسم الإنفاق وقسم الخزٌنة قسم الإنفاق وقسم الخزٌنة   ..44

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  ٌستطٌع متلقً الخدمة أن ٌقوم بمتابعة معاملته بالٌد أو بالبرٌد الداخلً  ٌستطٌع متلقً الخدمة أن ٌقوم بمتابعة معاملته بالٌد أو بالبرٌد الداخلً :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقٌقة   (120120 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة   (

  

.  مبٌنأ بالبند الثالث (حسب كل خطوة)  : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة .  مبٌنأ بالبند الثالث (حسب كل خطوة)  

  

  

  

 إستلام كتاب طلب الرد من متلقً الخدمة وتورٌده من قبل موظؾ  إستلام كتاب طلب الرد من متلقً الخدمة وتورٌده من قبل موظؾ :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

الدٌوان الدٌوان 

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 قسم الخزٌنة ، قسم النفقات العامة   قسم الخزٌنة ، قسم النفقات العامة  ––    مدٌرٌة الخزٌنة     مدٌرٌة الخزٌنة :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

  

قسم النفقات العامة /    تنفٌذ امر الرد من قبل قسم الخزٌنة : دور الشرٌك: دور الشرٌك قسم النفقات العامة /    تنفٌذ امر الرد من قبل قسم الخزٌنة 

  

  

  

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة  الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة  

  

:  :  المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ  ..11

. تزوٌد قسم رد الإٌرادات برقم وصول مقبوضات وزارة المالٌة خطأ من قبل الجهة المعنٌة أو عدم تزوٌدنا به. تزوٌد قسم رد الإٌرادات برقم وصول مقبوضات وزارة المالٌة خطأ من قبل الجهة المعنٌة أو عدم تزوٌدنا به  --

أن ٌكون الاسم فً كتاب طلب الرد مختلؾ عن الإسم الموجود فً وصول المقبوضات الصادر من الدائرة أن ٌكون الاسم فً كتاب طلب الرد مختلؾ عن الإسم الموجود فً وصول المقبوضات الصادر من الدائرة   --
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. الحكومٌة. الحكومٌة

  

. السهو أو الخطأ من قبل الجهات المعنٌة فً إعداد كتب طلب الرد: سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22 . السهو أو الخطأ من قبل الجهات المعنٌة فً إعداد كتب طلب الرد: 

متكرر : متكرر : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

: الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

وجود آلٌة تنسٌق وعقد ورشات تدرٌبٌة لجمٌع موظفً الوزارة والدوائر الحكومٌة لشرح آلٌة رد الاٌرادات ومعرفة وجود آلٌة تنسٌق وعقد ورشات تدرٌبٌة لجمٌع موظفً الوزارة والدوائر الحكومٌة لشرح آلٌة رد الاٌرادات ومعرفة   

.  الوثائق والمعززات اللازمة لرد المبلػ.  الوثائق والمعززات اللازمة لرد المبلػ

            

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

  إعتماد صور مستندات بدل فاقدإعتماد صور مستندات بدل فاقد: اسم الخدمة: اسم الخدمة

من النظام المالً  (أ/4848) إعتماد صور المستندات كبدل فاقد إستناداً للمادة ) إعتماد صور المستندات كبدل فاقد إستناداً للمادة :وصف الخدمة:وصف الخدمة من النظام المالً  (أ/

مؤسسات حكومٌة : مؤسسات حكومٌة : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

)معاملة سنوٌاً ما ٌقارب  (10001000)) : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  معاملة شهرٌاً (8484)معاملة سنوٌاً ما ٌقارب  (   معاملة شهرٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

    مدٌرٌة الحسابات العامةمدٌرٌة الحسابات العامة: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

لا ٌوجد لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 ختم المراقب المالً/ كتاب من الجهة الحكومٌة لإعتماد بدل فاقد : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة.    ختم المراقب المالً/ كتاب من الجهة الحكومٌة لإعتماد بدل فاقد 

  .على الكتــاب.على الكتــاب

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

  

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

  

 دقائق  دقائق 55  استلام كتاب طلب الاعتماد .  استلام كتاب طلب الاعتماد .  11

 دقٌقة  دقٌقة 3030تدقٌق المرفقات   .  تدقٌق المرفقات   .  22

  

 دقائق  دقائق 55التأكد من ختم الكتاب من قبل المراقب المالً ٌفٌد عدم الصرؾ سابقاً  . التأكد من ختم الكتاب من قبل المراقب المالً ٌفٌد عدم الصرؾ سابقاً  . 33

 دقائق  دقائق 1010إعداد كتاب الاعتماد وتوقٌعه من قبل رئٌس القسم . إعداد كتاب الاعتماد وتوقٌعه من قبل رئٌس القسم . 44

 دقائق  دقائق 55تحوٌل الكتاب للمدٌر للتوقٌع  . تحوٌل الكتاب للمدٌر للتوقٌع  . 55

تحوٌل الكتاب للدٌوان للتصدٌر  .  تحوٌل الكتاب للدٌوان للتصدٌر  .  66

  

  

  

  

 دقائق  دقائق 55

    :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام   ..11

  قسم الدٌوان العام قسم الدٌوان العام   ..11

   قسم الحسابات المصرفٌه    قسم الحسابات المصرفٌه     ..22

 قسم الدٌوان العام   قسم الدٌوان العام    ..33



 55 

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55 .  ٌستطٌع متلقً الخدمة متابعة معاملته بالٌد أو بواسطة البرٌد الداخلً.  ٌستطٌع متلقً الخدمة متابعة معاملته بالٌد أو بواسطة البرٌد الداخلً:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقٌقة   (6060 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة   (

  

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

  

  

.  ٌقوم موظؾ الدٌوان المتواجد فً قاعة خدمة الجمهور بتورٌد الكتاب.  ٌقوم موظؾ الدٌوان المتواجد فً قاعة خدمة الجمهور بتورٌد الكتاب:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 --  -- :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

  --   -- : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

عدم جود ختم المراقب مالً  :  عدم جود ختم المراقب مالً  :  المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

عدم توجٌه متلقً الخدمة من قبل الدائرة الحكومٌة بصورة صحٌحه : عدم توجٌه متلقً الخدمة من قبل الدائرة الحكومٌة بصورة صحٌحه : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

قلٌل : قلٌل : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

إعداد تعامٌم للدوائر الحكومٌة والوزارات بمصادقة الكتب وإعتماد كبدل فاقد من قبل إعداد تعامٌم للدوائر الحكومٌة والوزارات بمصادقة الكتب وإعتماد كبدل فاقد من قبل : الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

المراقب المالً  المراقب المالً  

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 
  

:     آلٌة التعامل مع الشكوى:     آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً.استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً.11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

رد :   اسم الخدمـة   أسهم التقادم أسهم التقادم رد :   اسم الخدمـة

  

)رد الأسهم لمستحقٌها والمحولة من الشركات لوزارة المالٌة  وذلك بسبب مرور :   وصف الخدمةوصف الخدمة عام علٌها  (1515)رد الأسهم لمستحقٌها والمحولة من الشركات لوزارة المالٌة  وذلك بسبب مرور :    عام علٌها  (

. فأكثر وعدم مطالبة أصحابها بها. فأكثر وعدم مطالبة أصحابها بها

  

حملة أسهم  / مواطنٌن :  الفئة المستهدفة من الخدمةالفئة المستهدفة من الخدمة حملة أسهم  / مواطنٌن :  

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً  (100100  )  ): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً  (

أماكن الحصول على الخدمة أماكن الحصول على الخدمة     

  

مدٌرٌة المساهمات الحكومٌة / وزارة المالٌة  : المركز الرئٌسًالمركز الرئٌسً مدٌرٌة المساهمات الحكومٌة / وزارة المالٌة  : 

لا ٌوجد    : لا ٌوجد    : الأماكن البدٌلةالأماكن البدٌلة

لا ٌوجد :  الموقع إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكرإمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر لا ٌوجد :  الموقع 

متطلبات الحصول على الخدمة متطلبات الحصول على الخدمة 

  

 أن ٌكون هناك أسهم تم تحوٌلها للوزارة  أن ٌكون هناك أسهم تم تحوٌلها للوزارة :الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. . 11

  

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

إثبات شخصٌة  . إثبات شخصٌة  . 11  

كتاب تؽطٌة من الشركة ٌثبت أن الشخص المعنً له أسهم وقد تم تحوٌلها لوزارة المالٌة . كتاب تؽطٌة من الشركة ٌثبت أن الشخص المعنً له أسهم وقد تم تحوٌلها لوزارة المالٌة . 22

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة   : الإجراء المتبع للحصول على الخدمة: الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. . 33

 دقٌقة  دقٌقة 1515مراجعة مدٌرٌة الإٌرادات للتأكد من قٌمة الأسهم . مراجعة مدٌرٌة الإٌرادات للتأكد من قٌمة الأسهم . 11

 دقائق  دقائق 1010إحضار كتاب من مدٌرٌة الإٌرادات وعلٌه موافقة الوزٌر بالرد . إحضار كتاب من مدٌرٌة الإٌرادات وعلٌه موافقة الوزٌر بالرد . 22

 دقائق  دقائق 33تورٌد الكتاب لدى دٌوان المدٌرٌة  . تورٌد الكتاب لدى دٌوان المدٌرٌة  . 33

 دقٌقة  دقٌقة 1515الإتصال بالشركة المعنٌة لمعرفة آخر المستجدات على موضوع أسهم الشخص . الإتصال بالشركة المعنٌة لمعرفة آخر المستجدات على موضوع أسهم الشخص . 44

 دقٌقة  دقٌقة 1515عمل كتاب لمركز إٌداع الأوراق المالٌة لتحوٌل الأسهم لصاحب العلاقة . عمل كتاب لمركز إٌداع الأوراق المالٌة لتحوٌل الأسهم لصاحب العلاقة . 55

 :  : خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسامخط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام. . 44

 مركز الإٌداع  مركز الإٌداع –– مدٌرٌة المساهمات  مدٌرٌة المساهمات ––    مدٌرٌة الإٌرادات     مدٌرٌة الإٌرادات 

  

بالٌد مع المراجع   :   بالٌد مع المراجع   :   آلٌة متابعة تقدٌم الخدمةآلٌة متابعة تقدٌم الخدمة. . 55

  

ساعة تقرٌباً  (11:  ):  )الزمن المستغرق للحصول على الخدمةالزمن المستغرق للحصول على الخدمة ساعة تقرٌباً  (

  

)حسب ما ورد بالبنـد رقم :  الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمةالزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة (      (      33)حسب ما ورد بالبنـد رقم :  
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توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : توجٌه صاحب الطلب الى الجهة المعنٌة  : دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمةدور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

مدٌرٌة الإٌرادات                                                مركز الأوراق المالٌة   :  مدٌرٌة الإٌرادات                                                مركز الأوراق المالٌة   :  اسم الشرٌكاسم الشرٌك

إعداد كتاب رد الأسهم وتوقٌعه من معالً الوزٌر                     رد الأسهم :  إعداد كتاب رد الأسهم وتوقٌعه من معالً الوزٌر                     رد الأسهم :  دور الشرٌكدور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن لا ٌقوم الشخص بإتمام المعاملة لأي سبب كان  : أن لا ٌقوم الشخص بإتمام المعاملة لأي سبب كان  : المشكلة أو الخطأالمشكلة أو الخطأ.  .  11

الخ ... إرتباط الشخص بمواعٌد سفر  : سبب المشكلة او الخطأسبب المشكلة او الخطأ. . 22 الخ ... إرتباط الشخص بمواعٌد سفر  : 

ضعٌؾ   : ضعٌؾ   : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

  

تفوٌض أي شخص بمتابعة المعاملة   :  تفوٌض أي شخص بمتابعة المعاملة   :  الاقتراح الوارد لحل المشكلةالاقتراح الوارد لحل المشكلة

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
 (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونًالبرٌد الألكترونً- - 
  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

  

استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً .استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً .11

تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها  . تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها  . 22

تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام  . تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام  . 33

  إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً. إبلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً. 44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

 المستقٌل  المستقٌل صرف مكافأة للموظف المدنًصرف مكافأة للموظف المدنً: اسم الخدمة: اسم الخدمة

 التنسٌب بصرؾ مكافأة الاستقالة للموظؾ الخاضع لأحكام قانون التقاعد المدنً والذي لم ٌكمل مدة  التنسٌب بصرؾ مكافأة الاستقالة للموظؾ الخاضع لأحكام قانون التقاعد المدنً والذي لم ٌكمل مدة :وصف الخدمة:وصف الخدمة

التقاعد بسبب الاستقالة التقاعد بسبب الاستقالة 

موظفً الجهاز المدنً الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد المدنً  : موظفً الجهاز المدنً الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد المدنً  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

  

سنوٌاً  (120120)) : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً  (

  

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

  فً مبنى مدٌرٌة التقاعدفً مبنى مدٌرٌة التقاعد  لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌمكن   لا ٌمكن  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11   إنتهاء خدمة الموظؾ المصنؾ بالإستقالةإنتهاء خدمة الموظؾ المصنؾ بالإستقالة: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

  

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

كتاب تؽطٌة .كتاب تؽطٌة .11  

جدول خدمات الموظؾ    . جدول خدمات الموظؾ    . 22  

نموذج طلب الحقوق التقاعدٌة   . نموذج طلب الحقوق التقاعدٌة   . 33  

نموذج براءة ذمة  . نموذج براءة ذمة  . 44

كتاب انهاء الخدمة  . كتاب انهاء الخدمة  . 55

صورة مصدقة عن دفتر العائلة . صورة مصدقة عن دفتر العائلة . 66

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة.33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة.

 دقٌقة  دقٌقة 1515  التأكد من استكمال الوثائق المطلوبة. التأكد من استكمال الوثائق المطلوبة. 11

 دقٌقة  دقٌقة 2020تدقٌق جداول الخدمة . تدقٌق جداول الخدمة . 22

  

ارسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ . ارسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ . 33

            

  

  

 دقائق  دقائق 1010

  

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44     :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

. إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد. 44قسم الإستقبال مرة أخرى      . قسم الإستقبال مرة أخرى      . 33التدقٌق       . التدقٌق       . 22قسم الاستقبال     . قسم الاستقبال     . 11 . إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد. 
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:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55 أو من ٌنوبه  / المراجعة الشخصٌة لمتلقً الخدمة و:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة .  أو من ٌنوبه  / المراجعة الشخصٌة لمتلقً الخدمة و

  

دقٌقة   (4545 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقة   (

  

  

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

  

 توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طارىء  توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طارىء :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

   مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات            مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات         :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

  

  تنفٌذ القرار وإصدار الشٌكات       تنفٌذ القرار وإصدار الشٌكات     : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها  :  أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها  :  المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

عند التصوٌر  عند التصوٌر  

عدم إكتشاؾ ذلك خلال عملٌة إستقبال المعاملة  :عدم إكتشاؾ ذلك خلال عملٌة إستقبال المعاملة  :سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

  

قلٌلة : قلٌلة : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

  

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونً- البرٌد الألكترونً- 
  

  :   آلٌة التعامل مع الشكوى:   آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

الإدخار لموظفً الحكومة /إصدار قرار صندوق الضمان الإجتماعً  : اسم الخدمة: اسم الخدمة   الإدخار لموظفً الحكومة /إصدار قرار صندوق الضمان الإجتماعً

    :وصف الخدمة:وصف الخدمة

تنظٌم قرار صرؾ المستحقات المالٌة لموظفً الحكومة ؼٌر المصنفٌن والذٌن تم تعٌنهم قبل تارٌخ تنظٌم قرار صرؾ المستحقات المالٌة لموظفً الحكومة ؼٌر المصنفٌن والذٌن تم تعٌنهم قبل تارٌخ   ..11

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

ؼٌر المصنفٌن الخاضعٌن لأحكام قانون / تنظٌم قرار صرؾ المستحقات المالٌة لموظفً الحكومة المصنفٌن  ..22 ؼٌر المصنفٌن الخاضعٌن لأحكام قانون / تنظٌم قرار صرؾ المستحقات المالٌة لموظفً الحكومة المصنفٌن

الضمان الإجتماعً بؽض النظر عن سنة التعٌٌن والخاضعٌن لأحكام نظام صندوق الضمان / التقاعد  الضمان الإجتماعً بؽض النظر عن سنة التعٌٌن والخاضعٌن لأحكام نظام صندوق الضمان / التقاعد 

. الإجتماعً. الإجتماعً

 والخاضعٌن  والخاضعٌن 19881988//33//11موظفً الحكومة ؼٌر المصنفٌن والمعٌنٌن قبل تارٌخ .  موظفً الحكومة ؼٌر المصنفٌن والمعٌنٌن قبل تارٌخ .  11    :الفئة المستهدفة من الخدمة :الفئة المستهدفة من الخدمة  :  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

. لأحكام نظام صندوق الإدخار. لأحكام نظام صندوق الإدخار

الضمان الإجتماعً والخاضعٌن / موظفً الحكومة الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد . 22.                                                             .                                                             22 الضمان الإجتماعً والخاضعٌن / موظفً الحكومة الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد . 

.                لأحكام نظام صندوق الضمان الإجتماعً.                لأحكام نظام صندوق الضمان الإجتماعً

  

  

  

    

سنوٌاً (86008600))    –– (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة          سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

  لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد   لا ٌوجد  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 إنتهاء خدمة الموظؾ المدنً من الجهاز الحكومً لأي سبب إنتهاء خدمة الموظؾ المدنً من الجهاز الحكومً لأي سبب : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

. كان. كان

      

  

:الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 33     :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 
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كتاب تؽطٌة من الدائرة التً ٌعمل بها الموظؾ   . كتاب تؽطٌة من الدائرة التً ٌعمل بها الموظؾ   . 11

جدول خدمات الموظؾ  . جدول خدمات الموظؾ  . 22

كتاب إنهاء الخدمة  . كتاب إنهاء الخدمة  . 33

   (فً حالة المرض)قرار لجنة طبٌة .    (فً حالة المرض)قرار لجنة طبٌة . 44

   (فً حالة الوفاة )شهادة وفاة .    (فً حالة الوفاة )شهادة وفاة . 55

 (فً حالة الوفاة)حجة حصر إرث  .  (فً حالة الوفاة)حجة حصر إرث  . 66

كشؾ اقتطاعات لصندوق الإدخار  . كشؾ اقتطاعات لصندوق الإدخار  . 77

  

الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة  .  . :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة  ..44

 دقٌقة  دقٌقة 1515  استلام الوثائق المطلوبة استلام الوثائق المطلوبة   ..11

/  تنظٌم القرار وتوقٌعه من أعضاء لجنة الضمان/  تنظٌم القرار وتوقٌعه من أعضاء لجنة الضمان  ..22

الإدخار الإدخار 
 دقٌقة  دقٌقة 4040

 دقائق  دقائق 1010تدقٌق القرار من قبل قسم الرقابة المالٌة تدقٌق القرار من قبل قسم الرقابة المالٌة   ..33

 إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ    إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ     ..44

  

  

  

 دقائق  دقائق 1010

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم الإستقبال ، قسم الضمان والإدخار ، التدقٌق ، توقٌع القرار من  قسم الإستقبال ، قسم الضمان والإدخار ، التدقٌق ، توقٌع القرار من :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

الإدخار ، تدقٌق القرار من قسم الرقابة المالٌة /أعضاء لجنة الضمان الإدخار ، تدقٌق القرار من قسم الرقابة المالٌة /أعضاء لجنة الضمان

. ، إرسال المعاملة لمدٌرٌة التقاعد للصرؾ . ، إرسال المعاملة لمدٌرٌة التقاعد للصرؾ 

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55 أو من ٌنوبه أبو بواسطة البرٌد الداخلً /   المراجعة الشخصٌة من قبل متلقً الخدمة و:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة .  أو من ٌنوبه أبو بواسطة البرٌد الداخلً /   المراجعة الشخصٌة من قبل متلقً الخدمة و

للمدٌرٌة  للمدٌرٌة  

  

دقٌقه  (7575)):   الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:   الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

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

   توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء     توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء  :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

  مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات   مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

  

تنفٌذ القرار وإصدار شٌكات   تنفٌذ القرار وإصدار شٌكات   : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها  :  أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها  :  المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

عند التصوٌر  عند التصوٌر  

عدم إكتشاؾ نقص فً الوثائق خلال  استقبال المعاملة    : عدم إكتشاؾ نقص فً الوثائق خلال  استقبال المعاملة    : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

  

نسبة قلٌلة :  نسبة قلٌلة :  تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33
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تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتؾ المتقاعد للاتصال به عند الحاجة  تم حل هذه المشكلة بطلب رقم هاتؾ المتقاعد للاتصال به عند الحاجة  : الاقتراح الوارد لحل المشكلة   : الاقتراح الوارد لحل المشكلة   

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً- البرٌد الألكترونً- 

  

  :   آلٌة التعامل مع الشكوى:   آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً. استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً. 11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها . تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها . 22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  الماليـة  وزارة  الماليـة  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

  إصدار قرار التسوٌة لورثة المتقاعد المدنً أو العسكريإصدار قرار التسوٌة لورثة المتقاعد المدنً أو العسكري:اسم الخدمة:اسم الخدمة

العسكري  /  تخصٌص راتب تقاعدي لورثة المتقاعد المدنً :وصف الخدمة:وصف الخدمة العسكري  /  تخصٌص راتب تقاعدي لورثة المتقاعد المدنً 

العسكرٌٌن / ورثة المتقاعدٌن المدنٌٌن  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة  العسكرٌٌن / ورثة المتقاعدٌن المدنٌٌن  : 

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (60006000)): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

    لجنتا التقاعد العسكري والمدنًلجنتا التقاعد العسكري والمدنً: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

لا ٌوجد : الأماكن البدٌلة    لا ٌوجد : الأماكن البدٌلة   

 لاٌمكن   لاٌمكن  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

:  الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة:  الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة  ..11

العسكري مع وجود ورثة مستحقٌن للراتب/وفاة المتقاعد المدنً   ..11   العسكري مع وجود ورثة مستحقٌن للراتب/وفاة المتقاعد المدنً 

    حصول تعدٌل على الورثة المستحقٌن لراتب التقاعد . حصول تعدٌل على الورثة المستحقٌن لراتب التقاعد . 22. . 22

  

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

شهادة وفاة المتقاعد . شهادة وفاة المتقاعد . 11

حجة حصر الإرث   . حجة حصر الإرث   . 22

حجة الوصاٌة فً حالة وجود قاصرٌن . حجة الوصاٌة فً حالة وجود قاصرٌن . 33

صورة مصدقة عن دفتر العائلة . صورة مصدقة عن دفتر العائلة . 44

نموذج معلومات عن أفراد عائلة المتوفً .  نموذج معلومات عن أفراد عائلة المتوفً .  55

إثبات دراسه للورثة الذكور      . إثبات دراسه للورثة الذكور      . 66

. إستدعاء . 77 . إستدعاء . 

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

 دقٌقة  دقٌقة 3030  استلام الوثائق المطلوبة ودراسة قانونٌتها حسب الاصول  . استلام الوثائق المطلوبة ودراسة قانونٌتها حسب الاصول  . 11      

 دقٌقة  دقٌقة 3030تنظٌم القرار  . تنظٌم القرار  . 22        

  

 دقٌقة  دقٌقة 2020طباعة القرار . طباعة القرار . 33      

 دقٌقة  دقٌقة 3030توقٌع القرار من قبل الأعضاء وإجازته من الجهات الرقابٌة .   توقٌع القرار من قبل الأعضاء وإجازته من الجهات الرقابٌة .   44      

  

تبلٌػ القرار للورثه وتحوٌل الملؾ إلى مدٌرٌة التقاعد . تبلٌػ القرار للورثه وتحوٌل الملؾ إلى مدٌرٌة التقاعد . 55      

والتعوٌضات للتنفٌذ والتعوٌضات للتنفٌذ 
 دقائق  دقائق 1010
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:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم الإستقبال ، قسم التنظٌم ، الطباعة ، التدقٌق ، توقٌع القرار من  قسم الإستقبال ، قسم التنظٌم ، الطباعة ، التدقٌق ، توقٌع القرار من :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

أعضاء اللجنة  ، إجازة القرار من الجهات الرقابٌة ، إرسال القرار لمدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات للصرؾ أعضاء اللجنة  ، إجازة القرار من الجهات الرقابٌة ، إرسال القرار لمدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات للصرؾ 

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55 أو من ٌنوبه  /و (الورٌث) المراجعة الشخصٌة من قبل متلقً الخدمة :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة .  أو من ٌنوبه  /و (الورٌث) المراجعة الشخصٌة من قبل متلقً الخدمة 

دقٌقه  (120120 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

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

 توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء  توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

  مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات    مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

 تنفٌذ القرار و اصدار شٌكات  تنفٌذ القرار و اصدار شٌكات : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها عند  : أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها عند  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

. التصوٌر. التصوٌر

عدم إكتشاؾ نقص الوثائق عند إستقبال المعاملة  : عدم إكتشاؾ نقص الوثائق عند إستقبال المعاملة  : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

قلٌله : قلٌله : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

    طلب رقم هاتؾ الورثة للاتصال بهم عند الحاجةطلب رقم هاتؾ الورثة للاتصال بهم عند الحاجة: الاقتراح الوارد لحل المشكلة : الاقتراح الوارد لحل المشكلة 

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً- البرٌد الألكترونً- 
  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام    ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمة  بطاقة خدمة  

  إصدار قرار مكافأة عسكريإصدار قرار مكافأة عسكري  : اسم الخدمة: اسم الخدمة

 إصدار قرار صرؾ مكافأة الضابط أو الفرد الخاضع لأحكام قانون التقاعد العسكري  إصدار قرار صرؾ مكافأة الضابط أو الفرد الخاضع لأحكام قانون التقاعد العسكري :وصف الخدمة:وصف الخدمة

الضباط والأفراد الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد العسكري : الضباط والأفراد الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد العسكري : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

سنوٌاً (300300: ): ) (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

        

  لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

  لا ٌوجدلا ٌوجد: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌمكن  لا ٌمكن : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11   إنتهاء خدمة الموظؾ فً الجهاز العسكري بؽٌر التقاعدإنتهاء خدمة الموظؾ فً الجهاز العسكري بؽٌر التقاعد: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

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

كتاب تؽطٌة من الدائرة العسكرٌه . كتاب تؽطٌة من الدائرة العسكرٌه . 11

جدول خدمات  . جدول خدمات  . 22  

استدعاء خطً  . استدعاء خطً  . 33  

صورة مصدقة عن دفتر العائلة  . صورة مصدقة عن دفتر العائلة  . 44

  

:الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 33 الزمن الفعلً لكل خطوة الزمن الفعلً لكل خطوة     :الإجراء المتبع للحصول على الخدمة. 

 دقٌقة  دقٌقة 1515  استلام الوثائق المطلوبة      استلام الوثائق المطلوبة        ..11

 دقائق  دقائق 1010تسجٌل المعاملة وإعطاء بطاقة مراجعة   تسجٌل المعاملة وإعطاء بطاقة مراجعة     ..22

 دقائق  دقائق 1010تنظٌم قرار المكافأة تنظٌم قرار المكافأة   ..33

 دقائق  دقائق 1010تدقٌق القرار    تدقٌق القرار      ..44

 دقائق  دقائق 1010تدقٌق القرار من الرقابة المالٌة تدقٌق القرار من الرقابة المالٌة   ..55

 دقٌقة  دقٌقة 1515توقٌع القرار من أعضاء اللجنة توقٌع القرار من أعضاء اللجنة   ..66

 دقائق  دقائق 1010تبلٌػ القرار لصاحب الاستحقاق  تبلٌػ القرار لصاحب الاستحقاق    ..77

تحوٌل القرار لمدٌرٌة التقاعد للصرؾ  تحوٌل القرار لمدٌرٌة التقاعد للصرؾ    ..88

  
 دقائق  دقائق 1010

  

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم الإستقبال ، قسم التنظٌم ، الطباعة ، التدقٌق ، توقٌع القرار من  قسم الإستقبال ، قسم التنظٌم ، الطباعة ، التدقٌق ، توقٌع القرار من :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

أعضاء اللجنة  ، إجازته من الجهات الرقابٌة ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال القرار الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ أعضاء اللجنة  ، إجازته من الجهات الرقابٌة ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال القرار الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ 

 . .
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:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  بطاقة مراجعة تتضمن موعد محدد بتارٌخ استلام المعاملة من قبل متلقً الخدمة أومن  بطاقة مراجعة تتضمن موعد محدد بتارٌخ استلام المعاملة من قبل متلقً الخدمة أومن :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

. ٌنوب عنه  . ٌنوب عنه  

دقٌقه  (9090 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

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

  توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء   توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات   مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  :  اسم الشرٌك:  اسم الشرٌك

   تنفٌذ القرار وإصدار الشٌكات      تنفٌذ القرار وإصدار الشٌكات   : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها عند  : أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها عند  : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

التصوٌر التصوٌر 

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

قلٌلة جداً : قلٌلة جداً : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

  

  

  

  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونً- البرٌد الألكترونً- 
  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها .تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

    إصدار قرار التقاعد العسكريإصدار قرار التقاعد العسكري  : اسم الخدمة: اسم الخدمة

  

 تسوٌة الحقوق التقاعدٌة للمحالٌن على التقاعد من الأجهزة العسكرٌة المختلفة  تسوٌة الحقوق التقاعدٌة للمحالٌن على التقاعد من الأجهزة العسكرٌة المختلفة :وصف الخدمة:وصف الخدمة

الأجهزة العسكرٌة المختلفة  (ضباط وأفراد)موظفً : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة  الأجهزة العسكرٌة المختلفة  (ضباط وأفراد)موظفً : 

سنوٌاً (60006000))  –– (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

    لجنتا التقاعد المدنً والعسكريلجنتا التقاعد المدنً والعسكري: المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً 

لا ٌوجد : الأماكن البدٌلة    لا ٌوجد : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌمكن  لا ٌمكن : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

:  الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 :  الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

إتمام الموظؾ المدة القانونٌة الخاضعة للتقاعد إتمام الموظؾ المدة القانونٌة الخاضعة للتقاعد  .  . 11

.حصول الموظؾ على تقرٌر طبً من اللجنة الطبٌة العلٌا ٌفٌد بعدم قدرته على العمل . 22     .حصول الموظؾ على تقرٌر طبً من اللجنة الطبٌة العلٌا ٌفٌد بعدم قدرته على العمل . 

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

كتاب تؽطٌة من الدائرة العسكرٌه      .  كتاب تؽطٌة من الدائرة العسكرٌه      .  11  

جدول خدمات الموظؾ   .  جدول خدمات الموظؾ   .  22  

قرار اللجنة الطبٌة العلٌا العسكرٌة  . قرار اللجنة الطبٌة العلٌا العسكرٌة  . 33

قرار اللجنة الطبٌة المركزٌة . قرار اللجنة الطبٌة المركزٌة . 44

قرار اللجنة العسكرٌة الخاصة   . قرار اللجنة العسكرٌة الخاصة   . 55

استدعاء خطً  . استدعاء خطً  . 66

صورة مصدقة عن دفتر العائلة  . صورة مصدقة عن دفتر العائلة  . 77

  

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

  

 دقائق  دقائق 1010  التأكد من إستكمال الوثائقالتأكد من إستكمال الوثائق  ..11

 دقائق  دقائق 55إعطاء المراجع بطاقة لتحدٌد موعد للمراجعة . إعطاء المراجع بطاقة لتحدٌد موعد للمراجعة . 22

تنظٌم القرار بواسطة الحاسوب وتدقٌقه /فتح ملؾ للمعاملة   ..22 تنظٌم القرار بواسطة الحاسوب وتدقٌقه /فتح ملؾ للمعاملة 

وتوقٌعه من أعضاء اللجنة وتوقٌعه من أعضاء اللجنة 
 دقٌقة  دقٌقة 2525

 دقائق  دقائق 1010 تدقٌق القرار من قسم الرقابة المالٌة  تدقٌق القرار من قسم الرقابة المالٌة   ..33

 دقائق  دقائق 55 تبلٌػ صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة  تبلٌػ صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة   ..44

  

. إرسال المعاملة لمدٌرٌة التقاعد للصرؾ. إرسال المعاملة لمدٌرٌة التقاعد للصرؾ  ..55

  
 دقائق  دقائق 1010

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44  قسم الاستقبال ، قسم التنظٌم ، الطباعة ، التدقٌق ، توقٌع قرار التقاعد  قسم الاستقبال ، قسم التنظٌم ، الطباعة ، التدقٌق ، توقٌع قرار التقاعد :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

من الأعضاء ، توقٌع القرار من الجهات الرقابٌة ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال المعاملة إلى مدٌرٌة التقاعد من الأعضاء ، توقٌع القرار من الجهات الرقابٌة ، قسم الإستقبال مرة أخرى ، إرسال المعاملة إلى مدٌرٌة التقاعد 

. للصرؾ. للصرؾ
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:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  بطاقة مراجعة تتضمن موعد استلام المعاملة لمتلقً الخدمة أو من ٌنٌبه  بطاقة مراجعة تتضمن موعد استلام المعاملة لمتلقً الخدمة أو من ٌنٌبه :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقٌقه  (6565 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

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

  

 توجٌه المراجع إلى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء   توجٌه المراجع إلى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء  :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات   مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

  

 تنفٌذ القرار و وإصدار الشٌكات    تنفٌذ القرار و وإصدار الشٌكات   :دور الشرٌك:دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها عند : أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها عند : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

التصوٌر التصوٌر 

 (إستلام المعاملة)عدم إكتشاؾ المشكلة خلال التدقٌق الأولً :  (إستلام المعاملة)عدم إكتشاؾ المشكلة خلال التدقٌق الأولً : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

قلٌله  : قلٌله  : تكرار المشكلةتكرار المشكلة. . 33

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
   (ٌرجى ذكرها)أخرى  (ٌرجى ذكرها)أخرى 

  البرٌد الألكترونً- البرٌد الألكترونً- 
  

  : آلٌة التعامل مع الشكوى: آلٌة التعامل مع الشكوى

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

    إصدار قرار التقاعد المدنًإصدار قرار التقاعد المدنً: اسم الخدمة: اسم الخدمة

  

 تسوٌة الحقوق التقاعدٌة للموظفٌن المحالٌن على التقاعد من كافة الوزارات والدوائر الحكومٌة  تسوٌة الحقوق التقاعدٌة للموظفٌن المحالٌن على التقاعد من كافة الوزارات والدوائر الحكومٌة :وصف الخدمة:وصف الخدمة

الخاضعة لقانون التقاعد المدنً  الخاضعة لقانون التقاعد المدنً  

موظفً الجهاز الحكومً الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد المدنً  : موظفً الجهاز الحكومً الخاضعٌن لأحكام قانون التقاعد المدنً  : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

: (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  سنوٌاً (30003000)): (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة    سنوٌاً (

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

لجنتا التقاعد المدنً والعسكري  : المركز الرئٌسً  لجنتا التقاعد المدنً والعسكري  : المركز الرئٌسً 

لا ٌوجد : الأماكن البدٌلة    لا ٌوجد : الأماكن البدٌلة   

لا ٌمكن  لا ٌمكن  : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11  حصول  حصول ––إتمام الموظؾ المدة القانونٌة الخاضعة للتقاعد إتمام الموظؾ المدة القانونٌة الخاضعة للتقاعد : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

  .الموظؾ على تقرٌر طبً من اللجنة العلٌا ٌفٌد بعدم قدرته على العمل .الموظؾ على تقرٌر طبً من اللجنة العلٌا ٌفٌد بعدم قدرته على العمل 

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

جدول خدمات الموظؾ     . جدول خدمات الموظؾ     . 11

نموذج طلب الحقوق التقاعدٌة  . نموذج طلب الحقوق التقاعدٌة  . 22

نموذج براءة ذمة   . نموذج براءة ذمة   . 33

كتاب دولة رئٌس الوزراء   . كتاب دولة رئٌس الوزراء   . 44

صورة مصدقة عن دفتر العائلة   . صورة مصدقة عن دفتر العائلة   . 55

تقرٌر اللجنة الطبٌة العلٌا فً حالة إنهاء الخدمة بسبب المرض   . تقرٌر اللجنة الطبٌة العلٌا فً حالة إنهاء الخدمة بسبب المرض   . 66

. (فً حالة الرؼبة بطلب تخصٌص راتب إعتلال)التقارٌر الطبٌة اللازمة . 77 . (فً حالة الرؼبة بطلب تخصٌص راتب إعتلال)التقارٌر الطبٌة اللازمة . 

  

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

  

 دقٌقه  دقٌقه 1010   (تدقٌق الوثائق)تقدٌم الوثائق المبٌنة أعلاه لموظؾ الإستقبال فً لجنتا التقاعد .  (تدقٌق الوثائق)تقدٌم الوثائق المبٌنة أعلاه لموظؾ الإستقبال فً لجنتا التقاعد . 11

إعطاء المراجع بطاقة لتحدٌد موعد المراجعة  .  إعطاء المراجع بطاقة لتحدٌد موعد المراجعة  .  22
        

 دقٌقه  دقٌقه 55

تنظٌم القرار بواسطة الحاسوب وتوقٌعه من قبل أعضاء / فتح ملؾ للمعاملة . 33 تنظٌم القرار بواسطة الحاسوب وتوقٌعه من قبل أعضاء / فتح ملؾ للمعاملة . 

اللجنة اللجنة 
 دقٌقة  دقٌقة 2525

 دقائق  دقائق 1010تدقٌق القرار . تدقٌق القرار . 44

 دقائق  دقائق 1010إجازة القرار من الجهات الرقابٌة . إجازة القرار من الجهات الرقابٌة . 55
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 دقائق  دقائق 55تبلٌػ صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة  . تبلٌػ صاحب العلاقة بالقرار عند المراجعة  . 44

إرسال المعاملة لمدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات للصرؾ  . إرسال المعاملة لمدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات للصرؾ  . 55

  
 دقائق  دقائق 1010

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44     :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

  قسم الإستقبال  . قسم الإستقبال  . 11

قسم التنظٌم  قسم التنظٌم    ..22

شعبة الطباعة   شعبة الطباعة     ..33

التدقٌق    التدقٌق      ..33

  توقٌع قرار التقاعد من الأعضاء  توقٌع قرار التقاعد من الأعضاء    ..44

توقٌع القرار من الجهات الرقابٌة توقٌع القرار من الجهات الرقابٌة   ..55

قسم الإستقبال مرة أخرى    قسم الإستقبال مرة أخرى      ..66

. إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ. إرسال المعاملة الى مدٌرٌة التقاعد للصرؾ  ..77

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  المراجعة الشخصٌة   المراجعة الشخصٌة  :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقٌقه  (7575 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

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

 توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء   توجٌه المراجع الى المكاتب التً ٌفترض مراجعتها عند أي طاريء  :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات  مدٌرٌة التقاعد والتعوٌضات :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

تنفٌذ القرار تنفٌذ القرار : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها    : أن ٌكون هناك بعض الوثائق الضرورٌة لإتمام المعاملة وؼٌر موجودة أو عدم وضوحها    : المشكلة أو الخطأ.  المشكلة أو الخطأ.  11

. عند التصوٌر. عند التصوٌر

عدم إكتشاؾ نقص الوثائق خلال التدقٌق الأولً  : عدم إكتشاؾ نقص الوثائق خلال التدقٌق الأولً  : سبب المشكلة او الخطأ . سبب المشكلة او الخطأ . 22

قلٌله  : قلٌله  : تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

  

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  
  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  
   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 
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  : لٌة التعامل مع الشكوى: لٌة التعامل مع الشكوىآآ

  استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونًاستلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العامتقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام  ..33

ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً   ..44
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وزارة  المالية  وزارة  المالية  

بطاقة خدمـة  بطاقة خدمـة  

قبض الأمانات: اسم الخدمة   قبض الأمانات: اسم الخدمة
.  فتح حساب لأمانة جدٌدة لٌتم من خلاله قبض المبالػ وصرفها لاحقاً حسب الأصول.  فتح حساب لأمانة جدٌدة لٌتم من خلاله قبض المبالػ وصرفها لاحقاً حسب الأصول:وصف الخدمة:وصف الخدمة

جمٌع الوزارات والدوائر والمؤسسات الحكومٌة : جمٌع الوزارات والدوائر والمؤسسات الحكومٌة : الفئة المستهدفة من الخدمة الفئة المستهدفة من الخدمة 

ً  200200 : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة  : (المعاملات والطلبات سنوٌاً وشهرٌاً )عدد متلقً الخدمة        شهرٌاًشهرٌا

  أماكن الحصول على الخدمةأماكن الحصول على الخدمة    

  

قسم الأمانات/ مدٌرٌة الخزٌنة / وزارة المالٌة : المركز الرئٌسً : المركز الرئٌسً    قسم الأمانات/ مدٌرٌة الخزٌنة / وزارة المالٌة 

 (القبض فقط)  (القبض فقط) مالٌات المحافظات والألوٌةمالٌات المحافظات والألوٌة: الأماكن البدٌلة   : الأماكن البدٌلة   

 لا ٌوجد  لا ٌوجد : إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع: إمكانٌة الحصول على الخدمة الكترونٌاً مع ذكر الموقع

  متطلبات الحصول على الخدمةمتطلبات الحصول على الخدمة

  

: الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 11 وجود حاجة ملحه لفتح حساب بأمانة معٌنة وموافقة معالً وجود حاجة ملحه لفتح حساب بأمانة معٌنة وموافقة معالً : الشروط الواجب توفرها للحصول على الخدمة. 

  الوزٌرالوزٌر

:الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 22  كتاب رسمً من الجهة المعنٌة لطلب فتح حساب أمانة وموافقة معالً  كتاب رسمً من الجهة المعنٌة لطلب فتح حساب أمانة وموافقة معالً :الوثائق المطلوبة للحصول على الخدمة . 

الوزٌر الوزٌر 

  

  الزمن الفعلً لكل خطوةالزمن الفعلً لكل خطوة  :   الإجراء المتبع للحصول على الخدمة:   الإجراء المتبع للحصول على الخدمة33    

  

 دقٌقة  دقٌقة 2020   استلام كتاب رسمً لطلب فتح أمانة  استلام كتاب رسمً لطلب فتح أمانة   ..22

  

. فتح حساب للامانة برمز جدٌد. فتح حساب للامانة برمز جدٌد  ..33

  
 دقٌقة  دقٌقة 2020

  قطع وصل مقبو ضات بالمبلػ المطلوب تنسٌقه لحساب الأمانات قطع وصل مقبو ضات بالمبلػ المطلوب تنسٌقه لحساب الأمانات   ..44
  

 دقٌقة  دقٌقة 2020

:خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 44 قسم الأمانات          -   قسم الأمانات          -   :خط سٌر الخدمة تسلسلٌاً حسب الأقسام . 

  

:آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 55  المراجعة الشخصٌة  المراجعة الشخصٌة :آلٌة متابعة تقدٌم الخدمة . 

دقٌقه  (6060 ) ):الزمن المستغرق للحصول على الخدمة:الزمن المستغرق للحصول على الخدمة دقٌقه  (

  

  

( ( 33) حسب ما ورد بالبند رقم ) حسب ما ورد بالبند رقم : الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة: الزمن الفعلً لكل خطوة من خطوات الحصول على الخدمة
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 (خدمة المكان الواحد) تسهٌل عملٌة فتح حساب لأمانة جدٌدة من خلال  (خدمة المكان الواحد) تسهٌل عملٌة فتح حساب لأمانة جدٌدة من خلال :دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة:دور مكتب خدمة الجمهور فً تقدٌم الخدمة

  

الشركاء فً تقدٌم الخدمة الشركاء فً تقدٌم الخدمة 

  

 الوزارات والدوائر الحكومٌة   الوزارات والدوائر الحكومٌة  :اسم الشرٌك:اسم الشرٌك

.  إرسال كتاب بطلب فتح حساب لأمانة معٌنة لٌتسنى الصرؾ منها لاحقاً .  إرسال كتاب بطلب فتح حساب لأمانة معٌنة لٌتسنى الصرؾ منها لاحقاً : دور الشرٌك: دور الشرٌك

  

الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة الأخطاء والمشاكل الوارد حدوثها أثناء تقدٌم الخدمة 

  

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

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

:----- :----- تكرار المشكلة . تكرار المشكلة . 33

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

                        

طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة طرح التقدم بشكوى على مستوى الخدمة 

  
  صندوق الشكاوىصندوق الشكاوى  

  

  التقدم بشكوى مباشرة للمسؤولالتقدم بشكوى مباشرة للمسؤول  

  

   (ٌرجى ذكرها)أخرى   (ٌرجى ذكرها)أخرى  

  البرٌد الألكترونً - البرٌد الألكترونً - 

  

:  آلٌة التعامل مع الشكوى:  آلٌة التعامل مع الشكوى

   استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً استلام الشكوى ورقٌاً من صندوق الشكاوى أو من موقع الوزارة الألكترونً  ..11

  تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها تحوٌل الشكوى الى لجنة الشكاوى ودراستها   ..22

  تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام تقدٌم الحلول المقترحة الى عطوفة الأمٌن العام   ..33

  ابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونًابلاغ متلقً الخدمة هاتفٌاً أو من خلال الفاكس أو من خلال البرٌد الألكترونً  ..44

  

  

 


