
 نموذج بطاقة الخدمة

 هوية الخدمة

  رمز الخدمة*

 خاصة توظيف شركة ترخيص اسم الخدمة

 خدمة فرعية خدمة رئيسية      هيكلية الخدمة

 قانون العمل ، نظام  التشريع الناظم للخدمة

 شروط تقديم الخدمة

 مؤسساتها من أي أو للحكومة ويجوز  المسؤولية محدودة أو عامة مساهمة شركة تكون  أن .1

 .رأسمالها %( من30بنسبة ) منها أي في المساهمة ةمالعا الرسمية

 الوزير. معالي بموافقة إلا المملكة خارج للمكتب فروع إنشاء يجوز  لا .2

 بأعماله. القيام لضمان دينار ( ألف100بقيمة ) بنكية كفالة تقديم .3

 .لخدماته أدائه حسن يكفل تعهد تقديم .4

الوثائق المطلوبة للحصول على 

 الخدمة

 شكل الوثيقة ائرة دال الوثيقة

صووووووووووورة نبووووووووووق ا صوووووووووول عوووووووووون شووووووووووهادة  .1

تسووووووووووووووووووووووووووو يل الشوووووووووووووووووووووووووووركة والسووووووووووووووووووووووووووو ل 

التجوووووووووووواري للشووووووووووووركة والوووووووووووو ي يو وووووووووووو  

 .غاية الشركة

 ورقي الصناعة والتجارةوزارة 

ألوووووووووووف ( 100) كفالوووووووووووة بنكيوووووووووووة بقيموووووووووووة .2

 .دينار وفق الصيغة المقررة
  ا ردنيةالبنوك 

البنوك التابعة والمس لة في 

 البنك المركزي الاردني

ية لصوووووووواحب الشووووووووركة صووووووووإثبوووووووا   خ .3

كتوووووووا، تفووووووووي ، و الووووووووة ) أو المفوووووووو 

 (.عامة، و الة خاصة

 ورقي /تفوي  رسمي ؤسسةالم

 ورقي ؤسسةالم .تعهد موقع وفق الصيغة المقررة .4

نمووووووووووووو ج عووووووووووووو ل   وووووووووووووحا، العمووووووووووووول  .5

ونمووووووووووووووووو ج عوووووووووووووووو ل للبوووووووووووووووواح  ن عوووووووووووووووون 

 .عمل

 ؤسسةالم
 ورقي

نموووووووووووووو ج مووووووووووووون الاتفاقيوووووووووووووة المعتمووووووووووووودة  .6

كتووووووب لمبوووووو ن ا لتحقيووووووق فرصووووووة العموووووول

 .والباحث عن عمل

 ؤسسةالم
 ورقي

 ورقي ؤسسةالم .نمو ج لطلب التوظيف .7

 الحكومة الاعمال          المقيم ن         الموانن ن        فئة متلقي الخدمة

 مراحل تقديم الخدمة

المدة الزمنية المعيارية  

للإجراءا  الرئيسية ) مرتبطة 

 بعدد الاماكن والموظف ن(

 معدل المدة الزمنية المستغرقة لكل إجراء يسية تقديم الخدمةئراءا  ر جإ

مراجعووووووووووووووووة وزارة الصووووووووووووووووناعة والتجووووووووووووووووارة لتأسووووووووووووووووي   .1

شوووووووووووووركة  ا  مسوووووووووووووؤولية محووووووووووووودودة غاي هوووووووووووووا غايوووووووووووووة 

واحوووووووووووودة تشووووووووووووغيل ا ردنيوووووووووووو ن داخوووووووووووول المملكووووووووووووة فووووووووووووي 

القطوووووووووووووووووواع الخووووووووووووووووووا ، وفوووووووووووووووووووي القطوووووووووووووووووواع ن العوووووووووووووووووووام 

 .والخا  خارج المملكة

 اجراء خارجي



ة بشووووووهادة تسوووووو يل الشوووووووركة ب الخدمووووووويوووووود نالووووووز ت .2

وعووووووووووووووووو ل التجووووووووووووووووواري للشوووووووووووووووووركة مووووووووووووووووون قبووووووووووووووووول وزارة 

الصووووووووووووناعة والتجووووووووووووارة ليووووووووووووتم تقديمووووووووووووه مووووووووووووع نلووووووووووووب 

 . الترخيص

 اجراء خارجي

وتقوووووووووووووديم  المركزيوووووووووووووة مراجعوووووووووووووة مديريوووووووووووووة التشوووووووووووووغيل .3

 . امل الوثائق المطلوبة
 دقائق10

مديريوووووووووووووووووووووة  دراسوووووووووووووووووووووة الطلوووووووووووووووووووووب ومرفقاتوووووووووووووووووووووه مووووووووووووووووووووون .4

 .قسم مكاتب التشغيل الخاصة /التشغيل
 دقيقة15

تووووووودقيق  امووووووول الوثوووووووائق المرفقوووووووة وتحويووووووول المعاملوووووووة  .5

شووووووووور ا   /الوووووووووى ل نوووووووووة تووووووووورخيص المكاتوووووووووب الخاصوووووووووة

 . التوظيف الخاصة

 ساعة48 

دراسوووووووووووة المعاملوووووووووووة مووووووووووون قبووووووووووول الل نوووووووووووة وفوووووووووووي حوووووووووووال  .6

 العوووووووووامالموافقوووووووووة يوووووووووتم تحويووووووووول القووووووووورار إلوووووووووى ا مووووووووو ن 

 .لرخصةا وافقة  وإصدارسيب للوزير للمنللت

 ساعة24

 دقائق10 .الاتصال بطالب الخدمة وتسليمه الرخصة .7

الزمن المعياري المستغرق 

 لتقديم الخدمة

 أيام( 3)  

 لا يوجد قيمة الرسوم

       آلية الدفع
ً
 دفع الكتروني    نقدا

 مخرج الخدمة

 قةمدة صلاحية الوثي شكل مخرج الخدمة

غيل ال اللازمة لتشرخصة للقيام بالاعم

 الاردني ن 

  واحدة سنة

 شركاء الخدمة

  خدمة عامودية خدمة افقية      تصنيف الخدمة

 لتوظيفا وشركات  لمكاتب المهنة مزاولة رخصة تصديق الخدما   ا  العلاقة

الشريك ودوره في تقديم 

 الخدمة

 دور الشريك الشريك

 اري التج وع ل الشركة تس يل شهادة والتجارة الصناعة وزارة •

 للشركة

 ن رخصة المه الكبرى  عمان ةأمان •

لة القيمة) باقة الخدمة(سلس   

 الوصول للخدمة

 لا مركزي  مركزي        مكان تقديم الخدمة

 لا يوجد  الفروع المقدمة للخدمة 

ركز م الموقع الالكتروني للدائرة  مركز خدمة الموانن   مكتب خدمة ال مهور   قنوا  تقديم الخدمة

 هاتف   بريد الكتروني     فاك    تطبيق هاتف   ي    ي  الاتصال الونن



 نموذج بطاقة الخدمة

 فاك  بريد إلكتروني  رقم هاتف      معلوما  الاتصال والتواصل

 ( 3:30إلى  8:30وقت الدوام ) من أيام الدوام الرسمي +  اوقا  تقديم الخدمة

 مؤشرات الاداء

 الوضع المستهدف ؤشرالقيمة الحالية للم اسم المؤشر

   ل وقت الانتظارمعد

   قت تقديم الخدمةو معدل 

   معدل رضا متلقي الخدمة

نسبة الاخطاء في تسليم 

 الخدمة

  

   معدل الشكاوى على الخدمة

  7 عدد الوثائق المطلوبة

  2 عدد ال ها  الشريكة

  2 عدد الموظف ن

   ح م الطلب على الخدمة

 من خلال النظام ا يتم ترم ز الخدمة*
ً
 لخدما  الحكومية.للالكتروني للس ل الونني آليا

 



 اللجنة قبل من المعاملة دراسة

البداية

النهاية

لا

مديرية التشغيل المركزية: المديرية المعنية  خاصة توظيف شركة ترخيص: الخدمة 

حكومة مع أعمال/ G2B: مجال الخدمةأياز) 3:   (الزمن اللزز لتتديز الخدمة 

ترخيص طلب

رخصة شركة التوظيف الخاصة

هل الوراا 

كاملة؟

 كامل وتقديم الخاصة التشغيل مكاتب قسم/ التشغيل مديرية مراجعة

المطلوبة الوثائق

الخاصة التشغيل  مكاتب قسم/  التشغيل مديرية من ومرفقاته الطلب  دراسة

 المكاتب ترخيص لجنة الى المعاملة وتحويل المرفقة الوثائق كامل تدقيق

 الخاصة التوظيف شركات/  الخاصة

 للوزير للتسيب) اللازمة الرخصة مرفق( العام المين إلى القرار تحويل

الرخصة وإصدار للموافقة

نعز

قرار اللجنة ؟

موافتة

الرخصة وتسليمه )صاحب المكتب(الخدمة  بطالب الاتصال

عدز موافتة

:الوثائق المطلوبة

صورة طبق الصل  ن شهادة تسجيل الشركة  -

والسجل التجاري

ألف دينار وفق الصيغة ) 100(كفالة بنكية بقيمة  -

المقررة

إثبات شخصية لصاحب الشركة أو المفوض  -

)كتاب تفويض،وكالة  امة،وكالة خاصة(

تعهد موقع وفق الصيغة المقررة -

نموذج سجل لصحاب العمل ونموذج سجل  -

للباحثين  ن  مل

نموذج من الاتفاقية المعتمدة لتحقيق فرصة العمل  -

بين المكتب والباحث  ن  مل

نموذج لطلب التوظيف -

 من للشركة تزويد طالب الخدمة بشهادة تسجيل الشركة وسجل التجاري

ليتم تقديمه مع طلب الترخيص  والتجارة الصنا ة وزارة قبل

مراجعة وزارة الصنا ة والتجارة لتأسيس شركة ذات مسؤولية محدودة 

غايتها غاية واحدة تشغيل الردنيين داخل وخارج المملكة فف القطاا 

الخاص

استكمال الوراا المطلوبة من 

الجهات المعنية مثل وزارة 

الصنا ة والتجارة
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