
 نموذج بطاقة الخدمة

 هوية الخدمة

  رمز الخدمة*

 من داخل أو خارج البلادمنزل مكان عاملة  منزل  عاملةاستبدال  اسم الخدمة

 خدمة فرعية خدمة رئيسية      هيكلية الخدمة

 التشريع الناظم للخدمة

نظام تنظيم المكاتب العاملة في استقدام غير الأردنيين العاملين  2020( لسنة 63رقم ) نظام •

 في المنازل. 

 .2020العاملين غير الأردنيين في المنازل لسنة  استقدام في العاملة المكاتب تعليمات •

 .2021وثيقة التأمين الخاصة بالعاملين في المنازل من غير الأردنيين لسنة  تعليمات •

 تقديم الخدمة شروط

 أشهر. 8 المالي الوصل مدة ان حيث المفعول  ساري  مالي وصل وجود •

 .الاستبدال شروط تحقيق •

فيييييييييي حيييييييييال عيييييييييدم قيييييييييدوم العاملييييييييية  لييييييييي  الممل ييييييييية لأي سييييييييي ب مييييييييين الأسيييييييييبا  في يييييييييوز اسيييييييييتبدالها  .1

( 100بعامليييييييية أخيييييييييرو ميييييييين خيييييييييار  الممل ييييييييية و يييييييينف  الرسيييييييييوم المدفوعييييييييية  ع يييييييي  أن ييييييييييتم دفيييييييييع )

أو اسيييييييتبدالها بعامليييييية مييييييين داخييييييل الممل ييييييية و ييييييينف   مييييييين قبييييييل الم تيييييييب.دينييييييار بيييييييدل اسييييييتبدال 

( دينيييييييييار فييييييييي حييييييييال  ييييييييان ت يييييييير   العمييييييييل منت ييييييييي  200ع يييييييي  أن يييييييييتم دفييييييييع )الرسييييييييوم المدفوعيييييييية 

 شر طة ان يكون الوصل المالي ساري.( يوم او أكثر 90)

يحيييييييييييييق ل ييييييييييييياحب المخيييييييييييييدل اسيييييييييييييتبدال العاميييييييييييييل بعاميييييييييييييل  خييييييييييييير مييييييييييييين خيييييييييييييار  أو داخيييييييييييييل اليييييييييييييب د  .2

 ميييييييييييييييييين تييييييييييييييييييار   دخييييييييييييييييييول العامليييييييييييييييييية الييييييييييييييييييب د  أو )( 90خيييييييييييييييييي ل )
ع
 ميييييييييييييييييين تييييييييييييييييييار   30يومييييييييييييييييييا

ع
( يومييييييييييييييييييا

اسييييييييييييييييت مح وفييييييييييييييييق التييييييييييييييييار   ا  ييييييييييييييييدد فييييييييييييييييي وثيقيييييييييييييييية التنييييييييييييييييازل   ا  ييييييييييييييييان العامييييييييييييييييل ميييييييييييييييين داخييييييييييييييييل 

 الب د. باستثناء ال الات التالية:

 عدم دفع الأجور للعامل. -أ

الاعتيييييييييييييييييداء التسيييييييييييييييييدي المع ييييييييييييييييي  بموجيييييييييييييييييب تقر ييييييييييييييييير   ييييييييييييييييي  مييييييييييييييييين الطبييييييييييييييييييب الشييييييييييييييييير ي فيييييييييييييييييي   - 

 وزارة الص ة.

 لا يسم  بإصدار ت ار   العمل للعامل في ال الات التالية: .3

 هرو  العامل أو ترك العمل لأي مكان.  -أ

 رفض العامل للعمل دون س ب ورغبة بالعودة لب ده. - 

اسييييييييييييييييتبدال بعامليييييييييييييييية ميييييييييييييييين داخييييييييييييييييل الممل يييييييييييييييية ينطبييييييييييييييييق عل  ييييييييييييييييا جميييييييييييييييييع حييييييييييييييييالات الاسييييييييييييييييتبدال  .4

 من خار  الب د. 

الوثائق المطلو ة لل  ول ع   

 الخدمة

 شكل الوثيقة الدائرة  الوثيقة

م تب استقدام  .الم تب من مختوم الاستبدال كشف .1

 العاملين في المنازل 

 ورقي

 والعاملة صاحب المخدل  بين عمل عقد .2

 مييييين وميييييوقيييييع المييييي يييييتييييييب مييييين ميييييخيييييتيييييوم

 .الطرفين

م تب استقدام 

 العاملين في المنازل 

 ورقي

 القيييييديمييييية للعييييياملييييية التيييييأشيييييييييييييرة  لغييييياء .3

 .الداخلية وزارة من صادرة
 ورقي الداخلية وزارة



 القيييديميية للعييياملييية دخول  عيييدم  ثبيييات .4

 الإقيييامييية دائرة من الالغييياء تيييار   بعيييد

 .وال دود

 ورقي وال دود الإقامة دائرة

 الييعيييييياميليييييية سيييييييييييييفيير جييواز عيين صيييييييييييييورة .5

 حال أشييييييهر في 6 لمدة سيييييياري  التديدة

 داخييل من اسييييييييييييتبييدال المعييامليية  ييانيي 

  ييييانيييي  حييييال في سيييييييييييينيييية ولمييييدة الممل يييية

 .الممل ة خار  من استبدال المعاملة

م تب استقدام 

 العاملين في المنازل 

 ورقي

 للعييامليية وال وادث ال ييياة ع   تييأمين .6

 .التديدة

م تب استقدام 

 العاملين في المنازل 

 ورقي

 اليييتيييهييييييات عييين صيييييييييييييييييادر  ييي ييي  تيييقييير ييير .7

 او مرض حال في ا خت يييييييية الرسييييييييمية

 .القديمة العاملة حمل

م تب استقدام 

 في المنازل العاملين 

 ورقي

 حيييال في ا خفر من بيييالهرو  التعميم .8

 .القديمة العاملة هر 
 ورقي وزارة الداخلية

 التفتيش قسم من العمل رفض تقر ر .9

 رفض حييييييال فيي المينييييييازل  فيي اليعيييييياميلييين

ورغبت ا بالانتقال ال   القديمة العاملة

 كفيل ثاني.

مدير ة العاملين في 

 المنازل 

 ورقي

 من القيييييديمييييية العييييياملييييية دخول  تيييييار   .10

 (.11-9) البنود في وال دود الإقامة

 ورقي وال دود دائرة الإقامة

 الصيييييييييييي يييييية وزارة من الط   الفحص .11

 الاسييييييييييييتبييدال حييال في ال ترونيييا دققييي

 .الممل ة داخل من

 ال تروني الص ة وزارة

 اخر كفييييل ال  عييياملييية انتقيييال نمو   .12

 حييييييال عييييينييييييح فيييييي وصيييييييييييييييييورة الاصييييييييييييييييي يييييي

 .البلد داخل من الاستبدال

م تب استقدام 

 العاملين في المنازل 

 ورقي

   و وابع للعاملة حسييييييييا  فت  تعهد .13

 من الاسييييييييييييتبييييييدال حييييييال في دنييييييانير 10

 .البلد داخل

مدير ة العاملين في 

 المنازل 

 ورقي

  ان  حال في الداخلية وزارة موافقة .14

 .مرة اول  العاملة
 ورقي الداخلية وزارة

 عميييلت يييييييييييير    ع   ال  ييييييييييييول   ليييب .15

 .الم تب من مختوم
م تب استقدام 

 العاملين في المنازل 

 ورقي

 في العاملة بلد من معتمد     فحص .16

 .الممل ة خار  من الاستبدال  ان حال
م تب استقدام 

 العاملين في المنازل 

 ورقي

 حييال في للعييامليية التنييائييية ال ييييييييييييفحيية .17

 .الممل ة خار  من الاستبدال  ان
م تب استقدام 

 المنازل العاملين في 

 ورقي

 
م تب استقدام  صورة عن التفو ض. .18

 العاملين في المنازل 

 ورقي



 نموذج بطاقة الخدمة

 ال كومة الاعمال          المقيمين         الموا نين         فئة متلقي الخدمة

 مراحل تقديم الخدمة

المعيار ة المدة الزمنية 

 )مرتبطةالرئيسية  للإجراءات

 بعدد الاماكن والموظفين(

 معدل المدة الزمنية المستغرقة لكل  جراء رئيسية تقديم الخدمة جراءات 

 حسييييييب ا خت يييييية العمل مدير ة  ل  المعاملة تقديم .1

 باستقدام ا ختص الم تب قبل من التغرافي الموقع

 .المنازل  في العاملين واستخدام

 

 حال وفي ا ختص الموظف قبل من المعاملة تدقيق .2

 .المكاتب نظام ع    دخالها يتم المعاملة اكتمال
 

  المعاملة ترحيل يتم .3
ع
  .  الداخلية وزارة  ل  ال ترونيا

صيييييييييييييييييدور الرد من وزارة الييييييداخلييييييية )بييييييالموافقيييييية أو  .4

 الرفض(.
 

في حيياليية الموافقيية من وزارة الييداخلييية يتم  يييييييييييي ييب  .5

 ت ر   العاملة التديدة بعد وصولها ال  الب د.
 

أخرو في حيييييالييييية الرفض يتم اعيييييادة  ليييييب عييييياملييييية  .6

 لل فيل في حال استيفاء شروط الاستبدال.
 

الزمن المعياري المستغرق 

 لتقديم الخدمة

 .الاستبدال(س ب  )حسبدقيقة  30 المعاملة:تقديم 

 يومي عمل. المعاملة:است م 

 قيمة الرسوم
 دينار )عدم دخول العامل للب د( 100

 دينار )استبدال من داخل الممل ة( 175

        لية الدفع
ع
 دفع ال تروني     نقدا

 مخر  الخدمة
 مدة ص حية الوثيقة شكل مخر  الخدمة

 من تار   انت اء الت ر   سنة ت ر   عمل للعاملة التديدة

 شركاء الخدمة

  خدمة عامودية خدمة افقية      ت نيف الخدمة

  الخدمات  ات الع قة

الشر ك ودوره في تقديم 

 الخدمة

 الشر ك دور  الشر ك

 اصدار موافقة للعاملة التديدة الداخلية وزارة •

اصييييييدار تعميييييييم هييييييرو  للعامليييييية )فييييييي حاليييييية 

 الهرو (

 اصدار تقر ر     )في حال مرض العاملة( الص ة وزارة •

تأمين نمو   الاستبدال والبيانات الخاصة  المنازل  في العاملين استقدام م تب •

 بالعام ت.

اصدار وثيقة عدم دخول أو دخول أو  دائرة الإقامة وال دود •

 مغادرة للعاملة 



 من خ ل النظام الال تروني للستل الو ن  للخدمات ال كومية. *
ع
 يتم ترميد الخدمة  ليا

 

الخدمة( باقة)القيمة سلسلة    

 الوصول للخدمة

 لا مركزي  مركزي        مكان تقديم الخدمة

  المنازل  في العاملين مدير ة • الفروع المقدمة للخدمة 

 ار د عمل مدير ة •

 مدير ة عمل ال رك •

مركز  الموقع الال تروني للدائرة  مركز خدمة الموا ن   م تب خدمة التمهور   قنوات تقديم الخدمة

 هاتف   بر د ال تروني     فاك    تطبيق هاتف   ي    الات ال الو ن   

 فاك  بر د  ل تروني  رقم هاتف     معلومات الات ال والتواصل

 (ظهرا 3:30 ل  صباحا  8:30)من أيام الدوام الرسم  + وق  الدوام  اوقات تقديم الخدمة

 متوفر لدو م تب استقدام العاملين في المنازل. النمو  

 مؤشرات الاداء

 الوضع المستهدف القيمة الحالية للمؤشر اسم المؤشر

   معدل وق  الانتظار

   معدل وق  تقديم الخدمة

   معدل رضا متلقي الخدمة

الاخطاء في تسليم نسبة 

 الخدمة

  

   معدل الشكاوو ع   الخدمة

  حسب نوع الطلب 7+7 عدد الوثائق المطلو ة

  4 عدد التهات الشر  ة

   عدد الموظفين

   حتم الطلب ع   الخدمة



المكاتب نظام على إدخال المعاملة

البداية

النهاية

مديرية العاملين بالمنازل: المديرية المعنية استبدال عاملة منزل مكان عاملة من داخل أو خارج البلاد: الخدمة 

)متيمين(حكومة مع أفراد / G2C: مجال الخدمةيوز واحد:   الزمن اللازز لتتديز الخدمة 

معاملة استبدال عاملة مكان 

عاملة من داخل أو خارج البلد 

مرفقة بالأوراق المطلوبة 

هل الأوراق 

كاملة؟

المختص الموظف قبل من المعاملة تدقيق

الداخلية وزارة إلى الكترونيا   المعاملة ترحيل

نعز

:الوثائق المطلوبة

كشف الاستبدال مختوم من المكتب -

تفويض من الكفيل للمكتب بالاستبدال مختوم من المكتب - 

وموقع من الطرفين

عقد عمل بين الكفيل والعاملة مختوم من المكتب وموقع -

من الطرفين

إلغاء التأشيرة للعاملة القديمة صادرة من وزارة الداخلية -

)في حالة عدم قدوم العاملة(

إثبات عدم دخول للعاملة القديمة بعد تاريخ الالغاء من -

.)في حالة عدم قدوم العاملة(  دائرة الإقامة والحدود
اشهر   6صورة عن جواز سفر العاملة الجديدة ساري لمدة -

في حال كانت المعاملة استبدال من داخل المملكة ولمدة 

سنة في حال كانت المعاملة استبدال من خارج المملكة

تأمين على الحياة والحوادث للعاملة الجديدة-

اشهر 8صورة عن الوصل المالي ساري لمدة  -

تقرير طبي صادر عن الجهات الرسمية المختصة في  -

يوم منذ  90خلل (حال مرض او حمل العاملة القديمة 

)دخول العاملة إلى المملكة

التعميم بالهروب من المخفر في حال هرب العاملة  -

يوم من تاريخ دخول العاملة إلى  60خلل (القديمة 

)المملكة

تقرير رفض العمل من قسم التفتيش العاملين في المنازل  -

يوم من تاريخ  60خلل (في حال رفض العاملة القديمة 

)دخول العاملة إلى المملكة

تاريخ دخول العاملة القديمة من الإقامة والحدود في  -

تقدم معاملة الاستبدال في مديرية العاملين  )11-9(البنود 

يوم من التقرير الطبي أو تعميم  60في المنازل خلل 

.الهروب أو الرفض

الفحص الطبي من وزارة الصحة او تدقق الكترونيا في  -

حال الاستبدال من داخل المملكة

نموذج انتقال عاملة الى كفيل اخر الاصلي وصورة عنن   -

موقعا  من كافة (في حال الاستبدال من داخل البلد 

في حال عدم توقيع الكفيل (أو تفويض بالتوقيع ) الأطراف

مصادق بنكيا  ) الاصلي

دنانير في حال  10تعهد فتح حساب للعاملة وطوابع ب  -

الاستبدال من داخل البلد

موافقة الداخلية مختوم لاقيد من الاقامة والحدود في حال  -

كانت العاملة اول مرة

طلب الحصول على عمل مختوم من المكتب -

فحص طبي معتمد من بلد العاملة في حال كانت  -

الاستبدال من خارج المملكة

الصفحة الجنائية للعاملة في حال كانت الاستبدال من -

. خارج المملكة

) للعاملة من الجنسية الفلبينية(ختم عقد العمل من السفارة  -

للستبدال من داخل (في حالة عدم طباعة التصريح 

).المملكة

التأكد من توقيع الطرف الأول والثاني على نموذج  -

وصورة عن التفويض في حالة وجودها ) التنازل(الانتقال 

.في الاستبدال الداخلي

العاملين في المنازل أو  مديرية إلى المعاملة تقديم

 المختص المكتب قبل من مديرية عمل اربد

المنازل في العاملين واستخدام باستقدام

لا
استكمال الأوراق المطلوبة 

من الجهات المعنية 

هل يوجد رسوم 

للمعاملة؟

دفع الرسوم

نعز
لا

صدور الرد 

من وزارة 

الداخلية 

سحب تصريح العاملة 

الجديدة بعد وصولها الى 

البلد

موافتة

رفض
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