






المقدمة : 

اطار خطة  التعليمية  ضمن  الخدمات  إلى تجويد  والتعليم  التربية  وزارة  تسعى 

من  للمستفيدين  الالكترونية  الخدمات  من  مجموعة  لتوفير  الرقمي  التحول 

به  الرقي  في  وتساهم  التعليم  تدعم  التي  التقنية  الجوانب  لتطوير  خدماتها  

الحصول  اجراءات  و لتسهيل   ، التعليمية  العملية  المنشود في  التقدم  لتحقيق 

على الخدمة والوصول للمعلومة التي يحتاجون إليها بطريقة مبسطة وميسرة 

وتشمل  للمتعاملين/   والتعليم  التربية  وزارة  خدمات  دليل  انشاء  فكرة  جاءت 

 ، أمور  وأولياء   ، )الطلبة  في  تتمثل  الفئات  وهذه  بالسلطنة  والمؤسسات  الأفراد 

وموظفي الوزارة ، ومؤسسات المجتمع المحلي المختلفة (. 

يتضمن هذا الدليل حصر للخدمات المقدمة للمتعاملين والتعريف بها وموقع 

وإجراءات  والضوابط،   والاشتراطات  المطلوبة،   والمستندات   ، عليها  الحصول 

الحصول على الخدمة. 



ميثاق خدمة المتعاملين :

التزامنا نحوكم : 

_ نعتني بطلباتكم ونبذل أقصى ما بوسعنا من جهد لتلبيتها بشفافية 	

_ نعمل على تسهيل إجراءات تقديم الخدمة ضماناً لإنجازها في أقرب فترة 	

زمنية ممكنة. 

_ نحرص على تقديم خدماتنا من خلال فريق عمل مؤهل يتفهم احتياجاتكم 	

ويستطيع الإجابة على استفساراتكم .  

_ نلتزم بالمحافظة على سرية المعلومات المقدمة من قبلكم. 	

_ نستجيب للملاحظات أو الشكاوى ونلتزم بتصحيح الأخطاء إن وجدت 	

_ نحرص على متابعة الطلبات أو الشكاوى المقدمة منكم مع مختلف الدوائر 	

المختصة وإفادتكم بالإجراءات التي تمت بشأنها خلال أربعة عشر أيام عمل 

_ نلتزم بإفادتكم بالإجراء المتخذ بشأن طلباتكم أو شكاويكم بعد الانتهاء 	

من دراسة الطلب من قبل الجهات المختصة. 

_ نحرص على توفير وسائل تواصل الكترونية متعددة لضمان سهولة وسرعة 	

الحصول على الخدمة. 
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ما نرجوه منكم : 

_ لإنجاز 	 استفساراتكم  على  والرد  خدمتكم  في  موظفينا  جهود  تقدير 

معاملاتكم في الوقت المحدد. 

_ إرفاق جميع المستندات المطلوبة الخاصة بالطلب.	

_ تقديم المعلومات المطلوبة خلال الفترة الزمنية المحددة. 	

_ من 	 المقدم  الطلب  في  تغيير  أو  تعديل  وجود  حالة  في  مباشرة  إفادتنا 

قبلكم  أو الشكوى. 

_ التقييم العادل لإدائنا لتقييم خدماتنا وتطويرها. 	

القيم التي نؤمن بها في خدمة المراجعين : 
الشفافية       الوضوح والمساواة في التعامل مع المراجعين 

الدقة               الدقة والسرعة  في انجاز المعاملات 

الإبداع         نلتزم بإيجاد الحلول الابتكارية لانجاز المعاملات بسرعة ودقة وبأعلى 

درجات الرضا لدى المراجعين 

العمل بروح الفريق           التعاون بين الموظفين لخدمة المراجعين 
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إعداد وتنفيذ
دائرة خدمة المراجعين

إشراف
طلال بن نا�صر العدوي

عبدالملك بن يحيى القرني
مريم بنت ابراهيم الهنائي

التدقيق اللغوي
قي�س بن طالب العجمي

نادية بنت محمد ال�سبتية
عائ�شة بنت عبدالله ال�سيفية

التصميم والإخراج
حمد بن �سيف الفار�سي
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13مكتب معالي الوزيرة

للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255150( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

 أمانة اللجنة الوطنية العمانية
للتربية والثقافة والعلوم
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تسديد مبالغ الفواتير 
للجهات الموردة أو المنفذة للخدمة

دت �سلعة �أو قدمت خدمة الح�صول على مبالغها  تتيح هذه الخدمة للم�ؤ�س�سات وال�شركات التي ورَّ وصف الخدمة

موقع الحصول على  الأأمانة العامة للجنة الوطنية العمانية للتربية والثقافة والعلوم/ ديوان عام الوزارة
الخدمة

الفاتورة الأأ�صلية �	  المستندات والوثائق
المطلوبة

�إكمال بنود الفاتورة و�صحتها �	
اعتماد الدائرة المخت�صة الم�ستفيدة �	

الاشتراطات

ا�ستلام �أ�صل الفاتورة �	
اعتمادها من الدائرة المخت�صة�	
�إعداد �شيك بالمبلغ وت�سليمه للم�ستفيد�	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يومان  وقت انجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة
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 الإعارة
من مكتبة اللجنة

الإإعارة من مكتبة اللجنة وصف الخدمة

موقع الحصول على  الأأمانة العامة للجنة الوطنية العمانية للتربية والثقافة والعلوم/ ديوان عام الوزارة
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة الا�ستعارة�	
�إح�ضار ر�سالة من جهة عمل الم�ستفيد�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

الالتزام بنظام الإإعادة المتبع و�ضوابطه.�	 الاشتراطات

تعبئة نموذج الا�ستعارة�	
ا�ستلام المادة الم�ستعارة لمدة محدودة�	
�إعادة المادة الم�ستعارة للمكتبة �أو تجديد فترة الإإعارة�	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

دقيقتان  وقت انجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255303( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

 دائرة الدراسات التربوية
والتعأون الدولي
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تسهيل مهام بحثية لباحث 

تزويده  �أو  الدار�س   / الباحث  �إجراء  الوزارة على  للباحثين الح�صول على موافقة  تتيح هذه الخدمة 
بر�سالة للح�صول على بيانات و�إح�صاءات من مختلف المديريات التابعة للوزارة. 

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / دائرة الدرا�سات التربوية والتع�أون الدولي موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة الجامعة التي ينت�سب لها الباحث / الدار�س، �أو ما يثبت انتماء الباحث / الدار�س لجهة �	
بحثية معروفة.

مخطط الدرا�سة.�	
�أدوات الدرا�سة )بعد التحكيم(.�	
تعبئة ا�ستمارة ت�سهيل مهمة باحث من خلال الرابط الإإلكتروني الخا�ص بذلك.�	
ر�سالة ر�سمية تو�ضح الهدف من تنفيذ الدرا�سة و�أ�سباب تطبيقها في �سلطنة عُمان .�	

الباحث الخارجي والدولي 
ال�سيرة الذاتية للباحث الدولي �	
القيام ب�أحد الإإجراءات الآآتية:�	

خطاب من �سفارة بلده/بلدها لوزارة التربية والتعليم عبر وزارة الخارجية العمانية.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة
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 انت�ساب الباحث / الدار�س �إلى م�ؤ�س�سة علمية  معترف بها.�	
ارتباط مو�ضوع الدرا�سة باخت�صا�صات وزارة التربية والتعليم.�	
تبعية الجهات التي يريد الباحث / الدار�س الح�صول على بيانات منها للوزارة. �	
الانتهاء من تحكيم  �أدوات الدرا�سة.  �	
ملائمة المو�ضوع للتطبيق في الجهات التابعة للوزارة.�	
ملائمة الأأدوات لخ�صائ�ص المجتمع العُماني وطبيعته.�	
الالتزام ب�أخلاقيات البحث.�	

الاشتراطات

�إر�سال الباحث الم�ستندات المطلوبة �إلكترونيًا لدائرة الدرا�سات التربوية والتعاون الدولي.�	
درا�سة الم�ستندات من قبل الباحثين التربويين بدائرة الدرا�سات التربوية والتعاون الدولي.�	
التوا�صل مع الباحث في حال وجود بع�ض الا�ستف�سارات �أو عدم اكتمال الم�ستندات المطلوبة �أو �	

لإإدخال بع�ض التعديلات ح�سب الملاحظات.
�إحالة المو�ضوع للجهات المعنية للتوجيه في حالة تطلب المو�ضوع ذلك.�	
مخاطبة الجهات الم�ستهدفة من الدرا�سة لت�سهيل مهمة الباحث. �	

مخطط سير العمل

	�tosd@moe.om  البريد الإإلكتروني
للا�ستف�سار 24255303 - �24255303	

إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوعان وقت انجاز الخدمة

لا توجد ر�سوم رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255110( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

دائـــــرة العلاقــات العــامة
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حجز مسرح الوزارة بالوطية

تتيح هذه الخدمة للم�ؤ�س�سات الحكومية والخا�صة والأأهلية طلب ا�ستئجار م�سرح الوزارة  وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / دائرة العلاقات العامة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة طلب موجهة لدائرة العلاقات العامة بالوزارة تو�ضح نوع الفعالية وبرنامجها الزمني  �	  المستندات والوثائق
المطلوبة

الالتزام بدفع مبلغ الحجز  �	
الالتزام بالأأنظمة و القوانين المعمول بها في الم�سرح  �	

الاشتراطات

الطلب بر�سالة خطية �	 مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�ساعة  وقت انجاز الخدمة

1000 ريال عُماني ) �شيك با�سم وزارة التربية والتعليم ( عن كل يوم للفعالية  رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255552( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

دائـــــرة خدمــة المراجعين
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تقديم شكوى - تظلم - التماس 

تتيح هذه الخدمة للمراجع تقديم ) �شكوى - تظلم - التما�س ( حول الخدمات التي تقدمها الوزارة وصف الخدمة

دائرة خدمة المراجعين/ البوابة التعليمية موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية ل�صاحب العلاقة�	
�أي م�ستندات �أخرى متعلقة بالطلب�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الم�ستندات المتعلقة بالطلب.�	 الاشتراطات

ا�ستقبال الطلبات وت�سجيلها�	
�إحالتها �إلى الجهة المخت�صة  �	
توجيه الإإدارة العليا �	
الرد على �صاحب الطلب  �	

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق )البريد الإإلكتروني  - قاعة خدمة المراجعين �إلكترونيًا( �	 إتاحة الخدمة إلكترونيًا

الا�ستقبال و ا�ستلام الطلبات ) 5 دقائق (�	
الرد خلال ) 5 -15( يوم  �	

وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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الرد على استفسارات المتعاملين

تتيح هذه الخدمة الرد على ا�ستف�سارات المتعاملين المتقدمين بطلبات �أو �شك�أوى �أو التما�سات �أو تظلمات 
حول الخدمات التي تقدمها الوزارة من خلال مركز ات�صال وزارة التربية والتعليم  

وصف الخدمة

دائرة خدمة المراجعين + مركز الات�صال موقع الحصول على 
الخدمة

�إثبات هوية المت�صل�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

لا يوجد�	 الاشتراطات

التوا�صل من قبل المتعامل  �	
البحث عن المو�ضوع من برنامج المرا�سلات  �	
الرد على �صاحب الطلب  �	

مخطط سير العمل

متاحة ) هاتف - البريد الإإلكتروني - البوابة التعليمية - خدمة الوات�س �أب - خدمة تويتر( إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 دقائق وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255010( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

دائـــــرة التواصل والإعلام
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توفير مادة إعلامية للنشر

تتيح هذه الخدمة توفير مادة �إعلامية للن�شر في و�سائل الإإعلام المختلفة التقليدية والحديثة.  وصف الخدمة

دائرة التوا�صل والإإعلام/ وزارة التربية والتعليم موقع الحصول على 
الخدمة

تقديم طلب عن طريق نظام المرا�سلات مع تحديد طبيعة المادة المطلوب �إعدادها ح�سب النموذج �	
المرفق. 

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تحديد نوع الخدمة المطلوبة�	
توفير المادة  الاعلامية الخا�صة بالخدمة المطلوبة �	

الاشتراطات

�إر�سال مرا�سلة بطلب �إعداد مادة �إعلامية. �	
 تحويل الر�سالة للأأق�سام.�	
�إعداد المادة.�	
ن�شر المادة �أو �إر�سالها للجهة المخت�صة. �	
الرد على المرا�سلة و�إغلاقها. �	

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255010( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

المديـرية العـامة
للتخطيط والتطوير الاستراتيجي
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تقديم بيانات ومعلومات 
إحصائية وجغرافية ومؤشرات تربوية للمستفيدين

تتيح هذه الخدمة للجهات الحكومية الح�صول على البيانات المتعلقة بالإإح�صاءات والم�ؤ�شرات التربوية 
وذلك ح�سب الأأنظمة والقوانين المتبعة  

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / المديرية العامة للتخطيط و�ضبط الجودة / دائرة الإإح�صاء والخريطة المدر�سية  موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة ر�سمية معتمدة من الجهة الطالبة للبيان الإإح�صائي تو�ضح البيانات المطلوبة �	  المستندات والوثائق
المطلوبة

�إح�ضار الم�ستندات المطلوبة �	 الاشتراطات

ا�ستلام طلب البيانات عن طريق ر�سالة ر�سمية  �	
درا�سة الطلب و�إمكانية توفير الطلب من عدمه  �	
�إعداد البيانات ومراجعتها  �	
ت�سليم البيانات للجهة التي طلبتها بح�سب الإإجراء�	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يعتمد على نوع  البيانات وكميتها والفترة التي تتعلق بها البيانات.  
من �أ�سبوع كحد �أدنى - �إلى ثلاثة �أ�شهر كحد �أق�صى.

وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255629( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

دائـــــرة الوثــــائق
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توثيق عملية
استلام وتسليم الوثائق

خدمات  من  الم�ستفيدة  المعنية  للجهات  والواردة  ال�صادرة  الوثائق  وت�سليم  تَ�سَلُّمُ  الخدمة  هذه  تتيح 
الوزارة.

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / المحطة الواحدة موقع الحصول على 
الخدمة

الوثائق ال�صادرة من الجهات المعنية بالوزارة�	
الوثائق الواردة من الجهات المعنية )خارج نطاق وزارة التربية والتعليم(�	
ا�ستمارة ا�ستلام وت�سليم الوثائق�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن يتم �أر�شفة الوثائق ال�صادرة �إلكترونيًا عن طريق نظام المرا�سلات الإإلكتروني.�	
�أن تكون الوثائق ال�صادرة والواردة مغلفة ب�شكل �آمن مع تحديد عنوان الجهة المر�سل �إليها وموثقة �	

بختم الجهة المر�سل منها.
الاشتراطات

ا�ستلام الوثائق في المحطة الواحدة بديوان عام الوزارة.�	
التثبت من �صحة بيانات الوثائق الواردة �أو ال�صادرة من الجهات المعنية.�	
�أر�شفة الوثائق �إلكترونيًا في نظام المرا�سلات و�إر�سالها للجهة المعنية.�	
توثيق عملية ا�ستلام �أ�صل الوثائق الم�ستلمة ورقيًا �إلى الجهة المعنية.�	

مخطط سير العمل

نعم إتاحة الخدمة إلكترونيًا

خم�س دقائق وقت انجاز الخدمة

يتم احت�ساب الر�سوم للمرا�سلات ال�صادرة �إلى خارج �أو ال�سلطنة �أو داخلها على ح�سب الوزن والمكان 
ودرجة الأأ�سبقية.

رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255010( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

 مركز التوجيه المهني
والإرشاد الطلابي
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موادهم  باختيار  يخت�ص  فيما  الأأمور  و�أولياء  للطلبة  والا�ست�شارة  التوعية  تقديم  الخدمة  هذه  تتتيح 
الدرا�سية وبرامجهم الأأكاديمية في م�ؤ�س�سات التعليم العالي

وصف الخدمة

ق�سم التوعية والا�ست�شارة المهنية/ دائرة التوجيه المهني موقع الحصول على 
الخدمة

�أوراق ثبوتية في حال طلب تغيير خيارات المواد الدرا�سية .�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

لا توجد�	 الاشتراطات

تكوين فريق من ق�سم المناهج. 	.1
تقديم الا�ست�شارة المهنية للطلبة و�أولياء الأأمور. 	.2

تفعيل ا�ستمارات الا�ست�شارة المهنية. 	.3
معالجة الملاحظات والمقترحات الواردة من خلال الا�ست�شارة المقدمة والرد على الا�ستف�سارات. 	.4

متابعة الحالات والرد عليها. 	.5
	�إعداد �إح�صائية بعدد الحالات الواردة للمركز الوطني للتوجيه المهني لتقديم الا�ست�شارة المهنية؛  .6

لدرا�ستها والا�ستفادة منها في تقرير خيارات المواد الدرا�سية. 

مخطط سير العمل

متاحة �	 إتاحة الخدمة إلكترونيًا

تقدم مبا�شرة للم�ستفيد )الطالب وولي الأأمر(�	 وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

التوعية والاستشارة المهنية



33 وكيل الوزارة للتعليم

المواد  اختيار  وثيقة  �ضوابط  وفق  الدرا�سية  المواد  من  خياراتهم  تغيير  للطلبة  الخدمة  هذه  تتيح 
الدرا�سية.

وصف الخدمة

Moe.gov.om موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة ولي الأأمر مرفق بها  التقارير الطبية )�إذا لزم الأأمر(�	
ا�ستمارة اختيار المواد الدرا�سية - �شهادة درجات الطالب�	
ر�سالة ق�سم التوجيه المهني�	
ر�سالة المدر�سة �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

العلوم �	 )مواد  مجموعة  �ضمن  الدرا�سية  المواد  بدرا�سة  ع�شر  الثاني  ال�صف  في  الطالب  يلتزم 
والريا�ضيات( التي اختارها في ال�صف الحادي ع�شر.

في حالة التغييرات الا�ستثنائية لظروف الطالب يلزم بتقديم ما يثبت حالته )تقارير م�ستندات �	
ح�سب الحالة(.

يجري التغيير في حالة وجود مقاعد �شاغرة بالمدر�سة.�	
لا ينظر في �أي طلب للتغيير بعد انتهاء المدة الزمنية المحددة لذلك.�	

الاشتراطات

الجلو�س مع الطالب وولي الأأمر لمعرفة م�سوغات طلب التغيير.�	
درا�سة طلب التغيير من حيث قبول الطلب �أو رف�ضه.�	
مخاطبة �أق�سام تعليميات المحافظات للوقوف على خلفيات حالة الطلب، والا�ستف�سار عن المو�ضوع.�	
الرد على طلب التغيير لتعليميات المحافظات .�	
تغيير خيارات الطلبة في نظام البوابة التعليمية في حالة الموافقة.�	

مخطط سير العمل

متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يوم �إلى �أ�سبوعين وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تغيير خيارات الطلبة للمواد الدراسية 
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255877( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

المديـرية العـامة للـمدارس الخـاصة
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تتيح هذه الخدمة للأأفراد والم�ؤ�س�سات التقدم بطلب �إن�شاء )رو�ضة خا�صة، مدر�سة خا�صة ، مدر�سة 
خا�صة لتعليم القر�آن الكريم  ، مدر�سة عالمية(

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

�أولًا: الطلبات المقدمة من الأأفراد
تعبئة ا�ستمارة �إن�شاء مدر�سة خا�صة�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سوم المقررة لطلب �إن�شاء مدر�سة خا�صة.�	
ال�سيرة الذاتية لطالب الموافقة على �أن يرفق بها الم�ستندات الدالة على �صحة البيانات الواردة فيها.�	
�أ�صل �شهادة عدم محكومية حديثة �صادرة من �شرطة عمان ال�سلطانية.�	
�صورة من جواز ال�سفر �أو البطاقة ال�شخ�صية )�سارية المفعول(.�	
�صورة من الم�ؤهل الدرا�سي.�	
�صورة �شخ�صية حديثة.�	
تقديم �شهادة بنكية معتمدة تفيد امتلاك مقدم الطلب على مبلغ مالي لا يقل عن :-�	
خم�سة �آلاف )5000( ريالًا عمانيا بالن�سبة لإإن�شاء رو�ضة خا�صة/ مدر�سة تعليم قر�آن كريم.�	
�سبعة �آلاف )7000( ريالًا عمانيا بالن�سبة لإإن�شاء مدر�سة خا�صة ت�شتمل على مرحلة التعليم �	

المبكر وحتى ال�صف الرابع.
ع�شرة �آلاف )10000( ريالًا عمانيا بالن�سبة لإإن�شاء مدر�سة خا�صة ت�شتمل على مرحلة التعليم �	

قبل المدر�سي وحتى ال�صف الثاني ع�شر.
تقرير �شامل ي�شتمل على البرنامج التعليمي المراد تطبيقه، و�سيا�سة القبول، ونظام تقييم الطلبة، �	

والخدمات المقدمة، والتقويم ال�سنوي مو�ضحاً فيه عدد �أيام الدرا�سة الفعلية.
ثانياً / الطلبات المقدمة من ال�شركات

 يتم مراعاة اكتمال كافة المرفقات المطلوبة المو�ضحة �أعلاه، مع �إ�ضافة �صورة من عقد الت�أ�سي�س�	
�أو النظام الأأ�سا�سي لل�شخ�ص الاعتباري وال�سجل التجاري وفق �آخر تعديل.

 المستندات والوثائق
المطلوبة

أولًا دائرة التراخيص 
إنشاء مدرسة خاصة / روضة خاصة / مدرسة تحفيظ قرآن كريم خاصة
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�أن يكون عمانيا ويجوز لغير العمانيين تقديم طلب �إن�شاء مدر�سة خا�صة على �أن يكون معه �شريك عماني.�	
�أن يكون كامل الأأهلية و�ألا يقل عمره عن خم�سة وع�شرين عاماً.�	
�أن يكون ح�سن ال�سيرة وال�سلوك ولم ي�سبق الحكم عليه في جناية �أو في جريمة مخلة بال�شرف �أو الأأمانة �	

ما لم يكن قد رد �إليه اعتباره.
�ألا يكون موظفا في الوزارة.�	
�ألا يكون مالكا �أو م�شاركا �أو م�ساهما في مدر�سة خا�صة عليها مخالفات لم يتم �إزالة �أ�سبابها.�	
�أن تكون لديه الملائمة المالية لإإن�شاء وت�شغيل المدر�سة الخا�صة وت�شغيلها.�	
و�إذا كان مقدم الطلب �شخ�صا اعتباريا فيجب �أن يكون مقيدا في ال�سجل التجاري و�أن تتوفر في المالك �	

والم�ؤ�س�سين وكل من ي�شارك �أو ي�ساهم فيه ال�شروط المن�صو�ص عليها �أعلاه.   

الاشتراطات

تعبئة الم�ستثمر لإإ�ستمارة �إن�شاء مدر�سة خا�صة.�	
الن�شاط �	 لت�سجيل  وال�صناعة  التجارة  لوزارة  ور�سالة  الممنوحة  المبدئية  بالموافقة  الطلب  موافاة �صاحب 

لدى �أمانة ال�سجل التجاري.
مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

3- 4 �أ�شهر وقت انجاز الخدمة

�إن�شاء )رو�ضة خا�صة -  مدر�سة خا�صة -  مدر�سة تعليم قر�آن كريم خا�صة() 300 ريال عماني(
�إن�شاء )مدر�سة عالمية () 400 ريال عماني (

رسوم الخدمة
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 طلب اعتماد
الرسوم الدراسية لمدرسة خاصة 

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة طلب اعتماد الر�سوم الدرا�سية  وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص/

ق�سم طلبات التراخي�ص
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب اعتماد الر�سوم الدرا�سية واعتمادها من المدر�سة الخا�صة والمديرية �	
التعليمية بالمحافظة، مع �ضرورة تو�ضيح الر�سوم المقترحة لل�صفوف التي ت�شتمل عليها المدر�سة 

الخا�صة ور�سوم الخدمات التربوية الأأخرى المقدمة في المدر�سة الخا�صة.
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة طلب اعتماد الر�سوم الدرا�سية.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تنا�سب الر�سوم المقترحة للمدر�سة الخا�صة مع المدار�س الخا�صة المج�أورة لها. �	 الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين ت�سلّم ر�سالة اعتماد ر�سوم المدر�سة المزمع افتتاحها مع الا�ستمارة �	
المخ�ص�صة، م�شفوعة بجميع الم�ستندات المو�ضحة بها، يتقدم بها �صاحب العلاقة لدائرة/ 

لق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة والتي تقوم بدورها بتحويلها �إلى دائرة 
التراخي�ص ثم يتم تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.

درا�سة الا�ستمارة والر�سالة والت�أكد من �أنها موقعة ومختومة، وم�شفوعة بر�أي المديرية التعليمية �	
بالمحافظة، ورفعها للفريق المركزي لدرا�سة طلبات اعتماد وتعديل الر�سوم الدرا�سية و�إ�ضافة 

ال�صفوف الدرا�سية للمدار�س الخا�صة. وفي حال تنا�سبها يتم مخاطبة المديرية التعليمية 
بالمحافظة للموافقة على اعتماد الر�سوم الدرا�سية للمدر�سة وبدورها تقوم ب�إعلام مقدم الطلب 

بالمحافظة. 

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يومين- �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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 طلب اعتماد
الزي المدرسي لمدرسة خاصة

تتيح هذه الخدمة للمدر�سة الخا�صة طلب اعتماد الزي المدر�سي  وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم اعتماد الطلبات من قبل المدير العام بالمحافظة 

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب اعتماد الزي المدر�سي واعتمادها من المدر�سة الخا�صة والمديرية التعليمية �	
بالمحافظة.

�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة طلب اعتماد الزي المدر�سي، �إرفاق �صورة ملونة من �	
الزي المدر�سي مو�ضحاً  فيها )نوع الجن�س ، المراحل الدرا�سية (.

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة با�ستقبال الطلب.�	
تنا�سب الزي المدر�سي مع كل مرحلة بالمدر�سة الخا�صة.�	
تنا�سبه مع الت�شكيلة والأألوان. �	
�أن يكون �ساتراً ومحت�شماً.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ر�سالة اعتماد الزي المدر�سي المقترح للمدر�سة المزمع افتتاحها �	
مع الا�ستمارة المخ�ص�صة، م�شفوعة بجميع الم�ستندات المو�ضحة بها، يتقدم بها �صاحب العلاقة 

لدائرة/ لق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة. 
درا�سة الا�ستمارة والر�سالة والت�أكد من �أنها موقعة ومختومة بالختم الخا�ص بالمدر�سة الخا�صة.�	
رفع الطلب للمدير العام بالمحافظة؛ لاعتماد الزي المدر�سي.�	
 وفي حال تنا�سب الزي مع الا�شتراطات المعمول بها يتم مخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة  �	

بالموافقة على اعتماد الزي المدر�سي للمدر�سة الخا�صة وبدورها تقوم ب�إعلام مقدم الطلب. 

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من يومين- �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة طلب اعتماد خرائط مبنى مدر�سي م�شيد �أو �إ�ضافة بالمبنى 
المدر�سي .  

وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب اعتماد خرائط مبنى مدر�سي م�شيد.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة طلب اعتماد خرائط مبنى مدر�سي.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة الخا�صة )�ساري المفعول(.�	
الخرائط المعمارية للمبنى المقترح�	
ملكية قطعة الأأر�ض / عقد الانتفاع.�	
الر�سم الم�ساحي )الكروكي( لقطعة الأأر�ض.�	
ا�ستمارة تح�صيل ر�سوم اعتماد خرائط.�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سم المقرر.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

 طلب اعتماد
إضافات بمخطط المبنى المدرسي لمدرسة خاصة  
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التقيد بموا�صفات المبنى المدر�سي المعمول بها بوزارة التربية والتعليم.�	 الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم الا�ستمارة المخ�ص�صة لاعتماد مخطط المبنى المدر�سي يتقدم �	
�صاحب العلاقة لدائرة/ لق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة والتي تقوم 

بدورها بتحويلها �إلى دائرة التراخي�ص حيث يتم تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص 
بالق�سم.

�إعادة الطلب �إلى المديرية التعليمية بالمحافظة في حال وجود ملاحظات على الخرائط، وفي حال �	
عدم وجود ملاحظات على المخطط يرفع الطلب �إلى دائرة الم�شاريع بالوزارة للدرا�سة الفنية 

واعتماد الخرائط.
في حال عدم وجود ملاحظات من قبل دائرة الم�شاريع بالوزارة يتم مخاطبة المديرية التعليمية �	

بالمحافظة عبر دائرة التراخي�ص بالموافقة على اعتماد المخطط وت�سليم خرائط المبنى المعتمدة 
من الوزارة عن طريق البريد العادي للوزارة، وا�ستكمال باقي الإإجراءات من الجهات المعنية 

الأأخرى. وفي حال وجود ملاحظات على الخرائط يتم اي�ضا مخاطبة المديرية التعليمية 
بالمحافظة بالملاحظات و�إعادة المخططات ليتم التعديل.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر واحد وقت انجاز الخدمة

)25( ريال رسوم الخدمة
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 طلب أرض بحق الانتفاع
لمدرسة خاصة

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بطلب �أر�ض بحق الانتفاع.   وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �أر�ض بحق الانتفاع.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

م�ضي ثلاث �سنوات على الأأقل لمز�أولة ن�شاط الخدمة التعليمية )المدر�سة الخا�صة( .�	
�أن تكون ن�شطة )غير مجمدة(.�	
�أن يكون ترخي�ص )المدر�سة الخا�صة( �ساري المفعول .�	
�ألا تكون قد ر�صدت على المدر�سة �أية ملاحظات �إدارية �أو فنية.�	
تعطى الأأولوية للمدار�س الخا�صة المتقدمة �سابقاً�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم الا�ستمارة المخ�ص�صة بطلب �أر�ض بحق الانتفاع يتقدم �صاحب �	
العلاقة لدائرة/ لق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة والتي تقوم بدورها 

بتحويلها �إلى دائرة التراخي�ص حيث يتم تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.
تجميع ودرا�سة الطلبات من جميع المديريات التعليمية بالمحافظات وح�صرها في ك�شوفات �	

ودرا�ستها.
رفع الك�شوفات للمدير العام للمدار�س الخا�صة عبر مدير دائرة التراخي�ص لإإر�سالها �إلى وزارة �	

الإإ�سكان والتخطيط العمراني.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

بح�سب �إجراءات وزارة الإإ�سكان والتخطيط العمراني. وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بطلب �إ�صدار ترخي�ص المدر�سة الخا�صة لأأول مرة.   وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �إ�صدار الترخي�ص.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	

ن�سخة من الموافقة المبدئية الممنوحة لمز�أولة الن�شاط. )�سارية المفعول(�	
ن�سخة كاملة ووا�ضحة من �أوراق ال�سجل التجاري.�	
ن�سخة من �شهادة الانت�ساب.�	
ن�سخة من الترخي�ص البلدي.�	
ن�سخة من ترخي�ص الحماية المدنية للمن��شأة )الأأمن وال�سلامة(.�	
عقد الإإيجار.�	
ن�سخة من ملكية الأأر�ض والكروكي.�	
�صورة من بطاقة المالك.�	
�صورة من لوحة الرو�ضة / المدر�سة.�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سم المقرر )ح�سب نوع الترخي�ص(.�	
خطاب �ضمان م�صرفي بح�سب المادة ) 22 ( المعدلة بالقرار الوزاري رقم ) 8 / 2018 ( من �	

اللائحة التنظيمية للمدار�س الخا�صة  ،  وذلك على النحو الآآتي:
خطاب �ضمان م�صرفي مقداره )5000( خم�سة �آلاف ريال عُماني لمدار�س التعليم قبل  	.1

المدر�سي.
خطاب �ضمان م�صرفي مقداره )7000( �سبعة �آلاف ريال عُماني لمدار�س التعليم قبل  	.2

المدر�سي حتى ال�صف الرابع.
خطاب �ضمان م�صرفي مقداره )10000( ع�شرة �آلاف ريال عُماني لمدار�س التعليم قبل  	.3

المدر�سي حتى الثاني ع�شر.
تقرير معاينة المبنى المدر�سي النهائي.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

 طلب إصدار ترخيص
مدرسة خاصة 



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 44

�أن تكون الموافقة المبدئية الممنوحة لمز�أولة الن�شاط �سارية المفعول . �	
�أن يكون المبنى المقترح ملائم ومطابق لموا�صفات المبنى المدر�سي.�	
موافقة الجهات الحكومية الأأخرى ) البلدية ، الحماية المدنية للمن��شأة ( على المبنى المدر�سي .�	
تقديم خطاب �ضمان م�صرفي وذلك على النحو الآآتي:�	

خطاب �ضمان م�صرفي مقداره )5000( خم�سة �آلاف ريال عُماني لمدار�س التعليم قبل المدر�سي. 	)1
خطاب �ضمان م�صرفي مقداره )7000( �سبعة �آلاف ريال عُماني لمدار�س التعليم قبل المدر�سي  	)2

حتى ال�صف الرابع.
خطاب �ضمان م�صرفي مقداره )10000( ع�شرة �آلاف ريال عُماني لمدار�س التعليم قبل المدر�سي  	)3

حتى الثاني ع�شر.
عدم وجود �شريك / �شركاء غير مرخ�ص لهم من وزارة التربية والتعليم بال�سجل التجاري �	

الم�سجل به ن�شاط المدر�سة الخا�صة.

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ا�ستمارة طلب �إ�صدار ترخي�ص م�شفوعاً بالمرفقات اللازمة بعد �	
تحويلها �إلى دائرة التراخي�ص من المديريات التعليمية بالمحافظات، حيث يتم تحويل الا�ستمارة 

�إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.
بعد �أن تت�أكد المديرية من اكتمال كافة الإإجراءات المطلوبة ودفع الر�سوم المقررة وتقديم خطاب �	

ال�ضمان الم�صرفي تقوم ب�إ�صدار الترخي�ص وتكون مدة الترخي�ص للمدر�سة الخا�صة )3( ثلاث 
�سنوات، قابلة للتجديد لمدة �أو مدد �أخرى مماثلة ب�شرط وفاء المرخ�ص له بالتزاماته جميعها.

الاطلاع على الترخي�ص وتوقيعه من الخلف بعد الت�أكد من البيانات المدونة عليه ورفعه �إلى مدير �	
الدائرة ليقوم بدوره بتوقيعه من الخلف ورفعه �إلى المدير العام للمدار�س الخا�صة للتوقيع النهائي 

على الترخي�ص ومن ثم �إر�ساله للمديرية التعليمية بالمحافظة عبر البريد العادي للوزارة.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر واحد وقت انجاز الخدمة

�إ�صدار ترخي�ص )رو�ضة - مدر�سة تعليم قر�آن كريم( ) 200 ريال عماني (
�إ�صدار ترخي�ص )مدر�سة خا�صة( ) 300 ريال عماني (

�إ�صدار ) مدر�سة عالمية ( ) 600 ريال عماني (
رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة طلب تجديد الترخي�ص بعد انتهاء الترخي�ص ال�سابق. وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب تجديد الترخي�ص.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	

ن�سخة من الترخي�ص ال�سابق.�	
ن�سخة كاملة ووا�ضحة من �أوراق ال�سجل التجاري.�	
ن�سخة من الترخي�ص البلدي �	
ن�سخة من ترخي�ص الحماية المدنية للمن��شأة )الأأمن وال�سلامة(. �	
ن�سخة من �شهادة الانت�ساب.�	
ن�سخة من بطاقة المالك/ الملاك.�	
�صورة من لوحة المدر�سة.�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سوم المقررة.�	
عقد الإإيجار.�	
ن�سخة من ملكية الأأر�ض والكروكي.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

 طلب تجديد ترخيص
مدرسة خاصة  
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يقدم طلب تجديد الترخي�ص �إلى المديرية/المحافظة التعليمية بح�سب الأأحوال قبل )4( �أربعة �	
�أ�شهر على الأأقل من التاريخ المحدد لانق�ضاء مدة الترخي�ص.

�أن لا تكون على المدر�سة الخا�صة �أي ملاحظات ج�سيمة )�إدارية �أوفنية ( . �	
عدم وجود �شريك / �شركاء غير مرخ�ص لهم من وزارة التربية والتعليم بال�سجل التجاري �	

الم�سجل به ن�شاط المدر�سة الخا�صة.
�أن يكون الترخي�ص البلدي وترخي�ص الحماية المدنية للمن��شأة )�ساري المفعول (.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ا�ستمارة طلب تجديد الترخي�ص وم�شفوعاً بالمرفقات اللازمة بعد �	
تحويلها �إلى دائرة التراخي�ص من المديريات التعليمية بالمحافظات، حيث يتم تحويل الا�ستمارة 

�إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.
درا�سة الطلبات بك�شف وتجميعها ثم رفعه �إلى مدير الدائرة ليقوم بدوره برفعه �إلى مكتب المدير �	

العام للمدار�س الخا�صة ومنها �إلى مكتب �سعادة الوكيل للتعليم للاعتماد ومن ثم رفعه لمعالي 
الوزيرة الموقرة للاعتماد النهائي.

طباعة الترخي�ص وتوقيعه من الخلف بعد الت�أكد من البيانات المدونة عليه ورفعه �إلى مدير �	
الدائرة ليقوم بدوره بتوقيعه من الخلف ورفعه �إلى المدير العام للمدار�س الخا�صة للتوقيع 
النهائي على الترخي�ص ومن ثم �إر�ساله للمديرية التعليمية بالمحافظة  عبر البريد العادي 

للوزارة.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

3 �أ�سابيع - �شهر وقت انجاز الخدمة

تجديد ترخي�ص ) رو�ضة -  مدر�سة تعليم قر�آن كريم ( ) 200 ريال عماني (
تجديد ترخي�ص )  مدر�سة خا�صة ( ) 300 ريال عماني (

تجديد ) مدر�سة عالمية ( ) 600 ريال عماني (
رسوم الخدمة
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 طلب تغيير مسمى
مدرسة خاصة

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب تغيير م�سمى المدر�سة الخا�صة وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب تغيير م�سمى مدر�سة خا�صة.�	
�إرفاق الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب. �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة با�ستقبال الطلب.�	
وجود مبررات قوية ت�ستدعي تغيير م�سمى المدر�سة الخا�صة.�	
اقتراح ثلاثة م�سميات على الأأقل للمدر�سة الخا�صة مع تو�ضيح نبذة مخت�صرة لكل م�سمى مقترح.�	
�أن يكون ترخي�ص المدر�سة الخا�صة )�ساري المفعول  (.�	
�أن تكون الم�سميات المقترحة غير موجودة �سابقاً في المدار�س الحكومية �أو المدار�س الخا�صة.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ا�ستمارة طلب تغيير م�سمى مدر�سة خا�صة من المديرية التعليمية �	
بالمحافظة المعنية م�شفوعة ب�أ�سباب التغيير ومبرراته، بعد ذلك يتم درا�سة الطلبات وح�صرها 

وتجميعها و�إعداد الا�ستمارات المخ�ص�صة، ورفعها -عبر الت�سل�سل الإإداري- �إلى رئي�س لجنة 
الم�سميات لدرا�سة الم�سميات المقترحة من طالب الترخي�ص واختيار الم�سمى المنا�سب لها. 

بعد ا�ستكمال الطلب لكافة الإإجراءات تقوم دائرة التراخي�ص بمخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س �	
الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة بالموافقة على طلب تغيير م�سمى المدر�سة الخا�صة عبر 

نظام المرا�سلات.
وفي حال عدم الموافقة يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة بذلك.�	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر - �شهرين وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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 طلب نقل
موقع مدرسة خاصة

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب نقل موقع المدر�سة الخا�صة   وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب نقل موقع المدر�سة الخا�صة .�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب . �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة با�ستقبال الطلب.�	
�أن يكون الترخي�ص / الموافقة المبدئية الممنوحة لمز�أولة الن�شاط )�ساري المفعول  ( .�	

الاشتراطات
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تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ا�ستمارة طلب نقل موقع مدر�سة خا�صة بعد تحويلها �إلى دائرة �	
التراخي�ص من المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية م�صحوبًا بالإإي�صال الدال على �سداد الر�سم 

المقرر لذلك.
	�إذا كان طلب نقل موقع المدر�سة داخل المحافظة ف�إن الموافقة المبدئية على نقل مقر المدر�سة  �أ(
�إخطار  ب�شرط  بالمحافظة  التعليمية  بالمديرية  العام  المدير  قبل  المحافظة من  يكون في داخل 

الوزارة بالموقع الجديد للمدر�سة.
	�أما في حال نقل موقع المدر�سة خارج المحافظة ف�إن المحافظة تقوم بدورها بتحويلها �إلى دائرة  ب(

التراخي�ص،
حيث يتم تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.

يتم درا�سة الطلب والت�أكد من كافة البيانات المطلوبة والمرفقات اللازمة، وبعدها يتم مخاطبة �	
المديرية التعليمية المراد نقل الن�شاط �إليها لإإبداء ر�أيها وتو�ضيح )عدد المدار�س المقامة / 

الموافقات المبدئية الممنوحة  في الموقع المقترح ( ومن ثم يتم �إعداد م�سودة خطاب ورفعها -عبر 
الت�سل�سل الإإداري-  �إلى وكيل الوزارة للتعليم مرفقاً معها ن�سخة من:

ر�سالة مالك المدر�سة الخا�صة. 	.1
الموافقة المبدئية لافتتاح المدر�سة الخا�صة )في حال كون المدر�سة جديدة(. 	.2

ك�شف ب�أ�سماء المدار�س في الموقع المقترح، ونوع البرنامج، و�أعلى مرحلة درا�سية. 	.3
ر�أي المديرية التعليمية بالمحافظة )المراد نقل الن�شاط �إليها + المنتقلة منها( 	.4

بعد ا�ستكمال الطلب لكافة الإإجراءات تقوم دائرة التراخي�ص بمخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س �	
الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة بالموافقة على طلب نقل موقع المدر�سة الخا�صة.

وفي حال عدم الموافقة يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة بذلك.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

ا�سبوع - ا�سبوعين وقت انجاز الخدمة

في حال نقل الموقع بين الولايات والمحافظات مع وجود الترخي�ص الرو�ضة / المدر�سة   )300ريال(
في حال نقل الموقع بين الولايات والمحافظات مع وجود الموافقة المبدئية   ) لا توجد ر�سوم للخدمة(

رسوم الخدمة
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المدر�سة  بملكية  �شركاء   / �شريك  �إ�ضافة  طلب  تقديم  الخا�صة  المدر�سة  ل�صاحب  الخدمة  هذه  تتيح 
الخا�صة 

وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص  /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �إ�ضافة �شريك / �شركاء بملكية )المدر�سة الخا�صة( ح�سب نوعية �	
الترخي�ص.

�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	
المرفقات المطلوبة من مالك المدر�سة.�	
�صورة من جواز ال�سفر �أو البطاقة ال�شخ�صية )�سارية المفعول(.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة الخا�صة )�ساري المفعول( .�	

المرفقات المطلوبة من ال�شريك / ال�شركاء:�	
�صورة من جواز ال�سفر �أو البطاقة ال�شخ�صية )�سارية المفعول( .�	
�صورة من الم�ؤهل الدرا�سي.�	
�صورتان �شخ�صيتان.�	
�شهادة عدم محكومية من �شرطة عمان ال�سلطانية )الأأ�صل( .�	
ال�سيرة الذاتية.�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سم المقرر.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

 طلب إضافة شريك
بملكية المدرسة الخاصة
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يجب توافر نف�س ال�شروط التي يجب توافرها لمقدم الطلب في �إن�شاء )مدر�سة خا�صة( جديدة �	
والتي تتمثل في الآآتي:

	�أن يكون عمانيا ويجوز لغير العمانيين  )1
	�أن يكون كامل الأأهلية و�ألا يقل عمره عن  خم�سة وع�شرين عاما. )2

	�أن يكون ح�سن ال�سيرة وال�سلوك ولم ي�سبق الحكم عليه في جناية �أو في جريمة مخلة بال�شرف  )3
�أو الأأمانة ما لم يكن قد رد �إليه اعتباره.

	�ألا يكون موظفًا في وزارة التربية والتعليم. )4
	�ألا يكون مالكًا �أو م�شاركًا �أو م�ساهمًا في مدر�سة خا�صة عليها مخالفات لم يتم �إزالة �أ�سبابها. )5

ا اعتباريًا فيجب �أن يكون مقيدًا في ال�سجل التجاري و�أن تتوفر في �	 و�إذا كان مقدم الطلب �شخ�صً
المالك والم�ؤ�س�سين وكل من ي�شارك �أو ي�ساهم فيه ال�شروط المن�صو�صة عليها �أعلاه.   

يجب على المرخ�ص له الح�صول على موافقة كتابية من الوزارة قبل �إجراء �أي تعديل على ال�شكل �	
القانوني له �أو بيع الأأ�سهم، �أو تعديل ح�ص�ص ال�شركاء �أو الاندماج �أو التق�سيم �أو الا�ستحواذ �أو 

دخول �شركاء جدد �أو نقل الملكية بالتنازل �أو البيع �أو الهبة.

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم الا�ستمارة المخ�ص�صة لإإ�ضافة �شريك / �شركاء في ملكية المدر�سة �	
الخا�صة م�صحوبا بالمرفقات اللازمة والإإي�صال الدال على �سداد الر�سم المقرر بعد تحويلها 

من دائرة / ق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة لدائرة التراخي�ص. حيث يتم 
تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.

يتم درا�سة الطلب والت�أكد من كافة البيانات المطلوبة والمرفقات اللازمة و�إعداد م�سودة خطاب �	
وتعبئة الا�ستمارة الامنية المخ�ص�صة لذلك ومن ثم رفعها �إلى رئي�س ق�سم طلبات التراخي�ص 

مرفقاً معها �أ�صل �شهادة عدم المحكومية وذلك لا�ستكمال الاجراءات لديه.
الاطلاع على م�سودة الخطاب والا�ستمارة ورفعها �إلى مدير دائرة التراخي�ص ليقوم بدوره �	

برفعها �إلى مدير عام المدار�س الخا�صة، ومن ثم �إلى رئي�س مكتب معالي الوزيرة الموقرة 
للح�صول على الموافقة لإإ�ضافة ال�شركاء في ملكية المدر�سة الخا�صة.

بعد اجتياز الطلب لكافة الإإجراءات تقوم المديرية العامة للمدار�س الخا�صة بمخاطبة المديرية �	
التعليمية بالمحافظة المعنية بالموافقة على �إ�ضافة ال�شركاء في ملكية المدر�سة الخا�صة. 

وفي حال عدم الموافقة يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية بذلك.�	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر- �شهرين وقت انجاز الخدمة

في حال وجود ترخي�ص المدر�سة             ) 200 ريال (
في حال وجود الموافقة المبدئية             ) لا توجدر�سوم للخدمة  ( رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب البيع-التنازل عن ملكية المدر�سة الخا�صة   وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب البيع _ التنازل عن ملكية )المدر�سة الخا�صة( ح�سب نوعية الترخي�ص.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب :- �	
المطلوبة من مالك المدر�سة الخا�صة  :-�	

�صورة من جواز ال�سفر �أو البطاقة ال�شخ�صية )�سارية المفعول(.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة الخا�صة )�ساري المفعول(.�	

المرفقات المطلوبة من الم�شتري: -�	
�صورة من جواز ال�سفر �أو البطاقة ال�شخ�صية )�سارية المفعول(.�	
�صورة من الم�ؤهل الدرا�سي.�	
�صورتان �شخ�صيتان.�	
�شهادة عدم محكومية من �شرطة عمان ال�سلطانية )الأأ�صل(.�	
ال�سيرة الذاتية.�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سم المقرر�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

يجب توافر نف�س ال�شروط التي يجب توافرها لمقدم الطلب في �إن�شاء )مدر�سة خا�صة( جديدة �	
والتي تتمثل في الآآتي:

	�أن يكون عمانيًا ويجوز لغير العمانيين  )1
	�أن يكون كامل الأأهلية و�ألا يقل عمره عن  خم�سة وع�شرين عامًا. )2

	�أن يكون ح�سن ال�سيرة وال�سلوك ولم ي�سبق الحكم عليه في جناية �أو في جريمة مخلة بال�شرف  )3
�أو الأأمانة ما لم يكن قد رد �إليه اعتباره.

	�ألا يكون موظفا في الوزارة.. )4
	�ألا يكون مالكا �أو م�شاركا �أو م�ساهما في مدر�سة خا�صة عليها مخالفات لم يتم �إزالة �أ�سبابها. )5

الاشتراطات

 طلب بيع تنازل
عن مدرسة خاصة
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و�إذا كان مقدم الطلب �شخ�صا اعتباريا فيجب �أن يكون مقيدا في ال�سجل التجاري و�أن تتوفر في �	
المالك والم�ؤ�س�سين وكل من ي�شارك �أو ي�ساهم فيه ال�شروط المن�صو�صة عليها �أعلاه.

يجب على المرخ�ص له الح�صول على موافقة كتابية من الوزارة قبل �إجراء �أي تعديل على ال�شكل �	
القانوني له �أو بيع الأأ�سهم، �أو تعديل ح�ص�ص ال�شركاء �أو الاندماج �أو التق�سيم �أو الا�ستحواذ �أو 

دخول �شركاء جدد �أو نقل الملكية بالتنازل �أو البيع �أو الهبة.
لا يجوز لمن تنازل عن الترخي�ص �أو عن ن�صيبه في ح�صة �أو �أ�سهم المدر�سة الخا�صة �أن يتقدم �	

بنف�سه �أو بوا�سطة �شخ�ص اعتباري يملكه �أو ي�ساهم �أو ي�شارك فيه بطلب �إن�شاء مدر�سة خا�صة 
�أخرى �إلا بعد انق�ضاء )5( خم�س �سنوات من تاريخ الموافقة على التنازل.

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّمُ الا�ستمارة المخ�ص�صة لإإ�ضافة �شريك / �شركاء في ملكية المدر�سة �	
الخا�صة م�صحوبا بالمرفقات اللازمة والإإي�صال الدال على �سداد الر�سم المقرر بعد تحويلها 

من دائرة / ق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة لدائرة التراخي�ص. حيث يتم 
تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.

يتم درا�سة الطلب والت�أكد من كافة البيانات المطلوبة والمرفقات اللازمة و�إعداد م�سودة خطاب �	
وتعبئة الا�ستمارة الأأمنية المخ�ص�صة لذلك ومن ثم رفعها �إلى رئي�س ق�سم طلبات التراخي�ص 

مرفقاً معها �أ�صل �شهادة عدم محكومية وذلك لا�ستكمال الإإجراءات لديه.
الاطلاع على م�سودة الخطاب والا�ستمارة ورفعها �إلى مدير دائرة الترخي�ص ليقوم بدوره برفعها �	

�إلى مدير عام المدار�س الخا�صة، ومن ثم �إلى رئي�س مكتب معالي الوزيرة الموقرة للح�صول على 
الموافقة لإإ�ضافة ال�شركاء في ملكية المدر�سة الخا�صة.

بعد اجتياز الطلب لكافة الإإجراءات تقوم المديرية العامة للمدار�س الخا�صة بمخاطبة المديرية �	
التعليمية بالمحافظة المعنية بالموافقة على �إ�ضافة ال�شركاء في ملكية المدر�سة الخا�صة. 

وفي حال عدم الموافقة يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية بذلك.�	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر- �شهرين وقت انجاز الخدمة

البيع - التنازل عن ملكية) رو�ضة / مدر�سة تعليم قر�آن كريم ( ) 300 ريال (
البيع - التنازل عن ملكية )  مدر�سة خا�صة ( ) 1500 ريال (

البيع - التنازل عن ملكية )  مدر�سة عالمية( ) 3000 ريال (
رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب �إ�ضافة �صفوف درا�سية  وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
يتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �إ�ضافة �صفوف درا�سية .�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب :- �	

�إرفاق ا�ستمارة طلب �إ�ضافة �صفوف.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة الخا�صة )�ساري المفعول(.�	
�إرفاق ن�سخة من البرامج المعتمدة بالمدر�سة الخا�صة مع ا�ستمارة الطلب.�	
�إرفاق ن�سخة من موافقة اعتماد �أعلى �صف بالمدر�سة ور�سومه الدرا�سية. �	
تو�ضيح الر�سوم الدرا�سية لل�صف المقترح المراد �إ�ضافته .�	
بيان ر�أي المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

 طلب إضافة صفوف دراسية
لمدرسة خاصة
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تقديم طلب �إ�ضافة ال�صفوف الدرا�سية في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم �	
التي ت�صدرها المديرية للرو�ضات / المدار�س الخا�صة .

ملاءمة المبنى المدر�سي لل�صفوف الدرا�سية المراد �إ�ضافتها.�	
توفير جميع متطلبات المرحلة المراد �إ�ضافتها.�	
توفير الكادر الإإداري والتدري�سي للمرحلة المراد �إ�ضافتها .�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّمُ الا�ستمارة المخ�ص�صة لإإ�ضافة ال�صفوف الدرا�سية م�صحوبا �	
بالمرفقات اللازمة بعد تحويلها من المديرية التعليمية المعنية لدائرة التراخي�ص، حيث يتم تحويل 

الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بق�سم طلبات التراخي�ص.
يتم درا�سة الطلب والت�أكد من كافة البيانات المطلوبة والمرفقات اللازمة، ويتم ح�صر الطلبات مع �	

بيان ر�أي المديرية التعليمية بالمحافظة بك�شوفات، ورفعها �إلى الفريق المركزي الخا�ص بدرا�سة 
طلبات اعتماد وتعديل الر�سوم الدرا�سية و�إ�ضافة ال�صفوف الدرا�سية للمدار�س الخا�صة للإإفادة 

حول �إمكانية �إ�ضافة ال�صف من عدمه بالمدر�سة الخا�صة.
بعد �صدور قرار الفريق المركزي تقوم دائرة التراخي�ص بمخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة �	

المعنية بموافقة المديرية العامة للمدار�س الخا�صة على �إ�ضافة ال�صف واعتماد ر�سومه / عدم 
موافقة المديرية العامة للمدار�س الخا�صة على �إ�ضافة ال�صف.

وفي حال تمت الموافقة على �إ�ضافة ال�صف بالرو�ضات الخا�صة يتم تزويد مقدم الطلب من �	
المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية بخطاب ر�سمي �إلى �أمانة ال�سجل التجاري بوزارة التجارة 

وال�صناعة وترويج الا�ستثمار؛ وذلك لتغيير ن�شاط الرو�ضة الخا�صة �إلى مدر�سة خا�صة / �إ�ضافة 
المرحلة التعليمية بال�سجل التجاري. 

بعد �إ�ضافة الن�شاط في ال�سجل التجاري يتم تغيير �أ�صل الترخي�ص مع دفع الر�سوم المقررة لذلك.�	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

3 �أ�شهر- 4�أ�شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب تعديل الر�سوم الدرا�سية وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب تعديل الر�سوم الدرا�سية .�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب :- �	

�إرفاق ا�ستمارة طلب تعديل الر�سوم مع �ضرورة ذكر �أ�سباب التعديل ومبرراته.�	
�إرفاق ن�سخة من �آخر موافقة على اعتماد/تعديل الر�سوم الدرا�سية لجميع ال�صفوف �	

بالمدر�سة الخا�صة.
�إرفاق ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة الخا�صة )�ساري المفعول(�	
ر�أي المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

 طلب تعديل الرسوم الدراسية
لمدرسة خاصة 
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تقديم طلب تعديل الر�سوم الدرا�سية في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم التي �	
ت�صدرها المديرية العامة للمدار�س  الخا�صة.

م�ضي عامين درا�سيين / الفترة المحددة في �آخر موافقة على تعديل الر�سوم الدرا�سية /اعتماد �	
الر�سوم الدرا�سية لل�صفوف.

وجود �أ�سباب ومبررات ت�ستدعي تعديل الر�سوم الدرا�سية بالمدر�سة الخا�صة.�	
عدم وجود ملاحظات على المدر�سة.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّمُ الا�ستمارة المخ�ص�صة لتعديل الر�سوم الدرا�سية م�صحوبة �	
بالمرفقات اللازمة بعد تحويلها من المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية لدائرة التراخي�ص، حيث 

يتم تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بق�سم طلبات التراخي�ص.
يتم درا�سة الطلب والت�أكد من كافة البيانات المطلوبة والمرفقات اللازمة، بعد الانتهاء من فترة �	

تقديم طلبات تعديل الر�سوم الدرا�سية يتم ح�صر الطلبات ورفعها �إلى الفريق المركزي مع 
بيان كافة البيانات ور�أي المديرية التعليمة بالمحافظة   لدرا�ستها، وللإإفادة حول �إمكانية تعديل 

الر�سوم الدرا�سية من عدمه بالمدر�سة، وتحديد الن�سبة المقترحة للزيادة.
بعد �صدور قرار الفريق المركزي تقوم دائرة التراخي�ص بمخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة �	

المعنية بموافقة/ عدم موافقة المديرية العامة للمدار�س الخا�صة على تعديل الر�سوم.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

3 �أ�شهر- 4�أ�شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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 طلب تأجيل افتتاح نشاط
مدرسة خاصة )موافقة مبدئية(

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب ت�أجيل افتتاح ن�شاط المدر�سة الخا�صة وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من الموافقة المبدئية الممنوحة لمز�أولة ن�شاط المدر�سة الخا�صة )�سارية المفعول ( .�	
ر�سالة تفيد برغبة المرخ�ص له بت�أجيل افتتاح الخدمة التعليمية مو�ضحاً في طلبه �أ�سباب �	

الت�أجيل.

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�سريان مفعول الموافقة المبدئية الممنوحة لمز�أولة الن�شاط.�	
وجود �أ�سباب ومبررات ت�ستدعي ت�أجيل الافتتاح.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّمُ ر�سالة طلب ت�أجيل الافتتاح م�صحوبا بالمرفقات اللازمة بعد �	
تحويلها من المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية لدائرة التراخي�ص، حيث يتم تحويل المرا�سلة 

�إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.
يتم درا�سة الطلب والت�أكد من المرفقات اللازمة ومدى ا�ستيفائه لل�شروط.�	
وفي حال ا�ستيفاء الطلب لل�شروط يتم �إ�صدار الموافقة بالت�أجيل �	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يومين- �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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 طلب تجميد نشاط
المدرسة الخاصة

تتيح هذه الخدمة المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب تجميد ن�شاط المدر�سة الخا�صة    وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول ( .�	
ر�سالة تفيد برغبة مالك المدر�سة الخا�صة بتجميد ن�شاط الخدمة التعليمية مو�ضحاً في طلبه �	

�أ�سباب التجميد.

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�سريان مفعول ترخي�ص المدر�سة الخا�صة.�	
وجود �أ�سباب ومبررات ت�ستدعي تجميد ن�شاط المدر�سة الخا�صة.�	
لا يجوز للمرخ�ص له تجميد الن�شاط المرخ�ص به �أثناء العام الدرا�سي.�	
لا يجوز �أن يكون تجميد الن�شاط لمدة تزيد على )3( ثلاث �سنوات �أو تتج�أوز المدة المتبقية في �	

الترخي�ص.

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ر�سالة طلب تجميد ن�شاط المدر�سة الخا�صة م�صحوبا بالمرفقات �	
اللازمة بعد تحويلها من المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية لدائرة التراخي�ص، حيث يتم 

تحويل المرا�سلة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.
يتم درا�سة الطلب والت�أكد من المرفقات اللازمة ومدى ا�ستيفائه لل�شروط.�	
وفي حال ا�ستيفاء الطلب لل�شروط يتم �إ�صدار الموافقة بالتجميد.�	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يومين- �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب �إ�ضافة / تغيير برنامج التعليمي بالمدر�سة 
الخا�صة 

وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب تغيير/ �إ�ضافة برنامج تعليمي.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب .�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة ) �ساري المفعول ( .�	
تعبئة ا�ستمارة التقييم الذاتي.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم طلب �إ�ضافة / تغيير برنامج تعليمي في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم �	
التي ت�صدرها المديرية العامة للمدار�س الخا�صة .

ملائمة المبنى المدر�سي لل�صفوف الدرا�سية ) البرنامج التعليمي( المراد �إ�ضافتها.�	
توفير جميع متطلبات المرحلة ) البرنامج التعليمي (المراد �إ�ضافتها.�	
توفير الكادر الإإداري والتدري�سي للمرحلة ) البرنامج التعليمي (المراد �إ�ضافتها .�	

الاشتراطات

 طلب تغيير  إضافة برنامج تعليمي
لمدرسة خاصة
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تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم ا�ستمارة طلب �إ�ضافة / تغيير برنامج تعليمي م�شفوعاً بالمرفقات �	
اللازمة بعد تحويلها �إلى دائرة التراخي�ص من المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية ، حيث يتم 

تحويل الا�ستمارة �إلى الموظف المخت�ص بالق�سم.
درا�سة الطلب والت�أكد من البيانات المطلوبة: -�	
 في حال الطلب تغيير / �إ�ضافة برنامج )�أحادي / ثنائي / قر�آن كريم( مع وجود الموافقة �	

المبدئية فقط ولم يتم �إ�صدار الترخي�ص حتى وقته يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة 
بالموافقة / عدم الموافقة من ق�سم طلبات التراخي�ص / دائرة التراخي�ص ولا يتطلب موافقة 

دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة. �إلا في حال كان الطلب تغيير / �إ�ضافة برنامج )دولي( 
يتم مخاطبة دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة بالمديرية العامة للمدار�س الخا�صة لدرا�سة 

الطلب.
عند تغيير الطلب/ �إ�ضافة برنامج )�أحادي / ثنائي / قر�آن كريم / دولي( وتم �إ�صدار ترخي�ص �	

المدر�سة ف�إنه يتم مخاطبة دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة بالمديرية العامة للمدار�س 
الخا�صة لدرا�سة الطلب وفق المتبع لديهم .

عند موافقة دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة وا�ستيفاء المدر�سة الخا�صة لا�شتراطات �	
ا�ضافة برنامج يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة بالموافقة.

�أما في حال عدم موافقة دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة يتم مخاطبة المديرية التعليمية �	
بالمحافظة بذلك. 

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوعان - �شهر وقت انجاز الخدمة

تطبيق برنامج دولي    )50 ريال( رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب معاينة المبنى المقترح. وصف الخدمة

اعتماد  ويتم  بالمحافظات،  التعليمية  بالمديريات  الخا�صة  المدار�س  �أق�سام   / بدوائر  الطلب  ي�ستقبل 
الطلبات من قبل المدير العام بالمحافظة.

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب معاينة مبنى مدر�سة خا�صة.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب .�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة/الموافقة المبدئية )�ساري المفعول( .�	
الخرائط المعمارية للمبنى المقترح.�	
ملكية قطعة الأأر�ض، والر�سم الم�ساحي )الكروكي(.�	
الإإي�صال الدال على �سداد الر�سوم المقررة لمعاينة المبنى.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم التي ت�صدرها المديرية العامة �	
للمدار�س الخا�صة .

تقديم طلب معاينة المبنى المدر�سي خلال الفترة التي ت�سبق بداية العام الدرا�سي ب�ستة �أ�شهر على �	
الأأقل .

المبنى المقترح ملائم ح�سب موا�صفات المعمول بها في وزارة التربية والتعليم.�	

الاشتراطات

 طلب معاينة مبنى
لمدرسة خاصة
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تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّم طلب معاينة المبنى المقترح للمدر�سة المزمع افتتاحها مع الا�ستمارة �	
المخ�ص�صة، م�شفوعة بجميع الم�ستندات المو�ضحة بها، يتقدم بها �صاحب العلاقة لدائرة/ لق�سم 

المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة. 
درا�سة الا�ستمارة والر�سالة والت�أكد من �أنها موقعة ومختومة بالختم الخا�ص بالمدر�سة الخا�صة، �	

والت�أكد من كافة الإإجراءات والم�ستندات المطلوبة ودفع الر�سوم المقررة .
معاينة المبنى المقترح من قبل المخت�صين بدائرة / ق�سم المدار�س الخا�صة بالتن�سيق مع المخت�صين �	

بدائرة الم�شاريع والخدمات خلال �أ�سبوع كحد �أق�صى من تاريخ تقديم ا�ستمارة الطلب .
رفع الطلب وتقرير المعاينة للمدير العام بالمحافظة.�	
عند الموافقة على المبنى يتم �إخطار دائرة / ق�سم المدار�س الخا�صة لتزويد �صاحب العلاقة �	

بر�سالة لمن يهمه الأأمر » كموافقة مبدئية » لا�ستكمال �إنهاء الإإجراءات المتعلقة بالترخي�ص 
البلدي وترخي�ص الحماية المدنية للمن��شأة .

بعد ا�ستكمال الإإجراءات وموافاة دائرة / ق�سم المدار�س الخا�صة بالترخي�ص البلدي وترخي�ص �	
الحماية المدنية للمن��شأة وعقد الإإيجار يتم رفع الم�ستندات المذكورة مع تقرير الموافقة النهائية 

على المبنى لاعتماده من المدير العام ومن ثم يتم ت�سليم الموافقة النهائية على المبنى للمالك من 
دائرة / ق�سم المدار�س الخا�صة.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع  - �أ�سبوعان وقت انجاز الخدمة

معاينة المبنى المدر�سي    )25 ريال( رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة تقديم طلب اعتماد �إعلان ترويجي. وصف الخدمة

اعتماد  ويتم  بالمحافظات،  التعليمية  بالمديريات  الخا�صة  المدار�س  �أق�سام   / بدوائر  الطلب  ي�ستقبل 
الطلبات من قبل المدير العام بالمحافظة.

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �إعلان ترويجي.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	
�إرفاق ن�سخة من الإإعلان المقترح ب�صورة وا�ضحة وملونة.�	
�إرفاق ن�سخة من الموافقة لأأعلى �صف بالمدر�سة.�	
�إرفاق ن�سخة من الموافقة على البرنامج المطبق بالمدر�سة.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم التي ت�صدرها المديرية العامة �	
للمدار�س الخا�صة.

عدم ن�شر �أو تفعيل الإإعلان وعر�ضة قبل �إ�صدار الموافقة عليه من التق�سيم المخت�ص بالمديرية �	
التعليمية بالمحافظة.

الح�صول على موافقة الجهات الأأخرى ذات العلاقة قبل البدء في ن�شر الإإعلان.�	
يجب �أن تكون الحقائق المذكورة في الإإعلان مطابقة لما هو موجود في المدر�سة.�	
ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	

الاشتراطات

 طلب اعتماد إعلان ترويجي
لمدرسة خاصة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 66

تبد�أ هذه الجزئية حين تُ�سَلَّمُ ر�سالة لاعتماد الإإعلان المقترح للمدر�سة الخا�صة مع الا�ستمارة �	
المخ�ص�صة، م�شفوعة بجميع الم�ستندات المو�ضحة بها، يتقدم بها �صاحب العلاقة لدائرة/ لق�سم 

المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة. 
درا�سة الا�ستمارة والر�سالة والت�أكد من �أنها موقعة ومختومة بالختم الخا�ص بالمدر�سة الخا�صة �	

ومرفق بها كافة الم�ستندات المطلوبة .
رفع الطلب للمدير العام بالمحافظة لاعتماد الإإعلان الترويجي، وفي حال تنا�سب الاعلان مع �	

الا�شتراطات المعمول بها يتم مخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة بالموافقة على اعتماد 
الإإعلان للمدر�سة الخا�صة وبدورها تقوم ب�إعلام مقدم الطلب لا�ستكمال باقي الإإجراءات 

والح�صول على موافقة الجهات الأأخرى .

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من يومين �إلى �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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 طلب إقامة نشاط مسائي
لمدرسة خاصة

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب �إقامة ن�شاط م�سائي. وصف الخدمة

اعتماد  ويتم  بالمحافظات،  التعليمية  بالمديريات  الخا�صة  المدار�س  �أق�سام   / بدوائر  الطلب  ي�ستقبل 
الطلبات من قبل المدير العام بالمحافظة.

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �إقامة ن�شاط م�سائي.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب قبل �إقامة الفعالية /الن�شاط قبل الموعد المحدد بثلاثة �أ�سابيع.�	
ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	
لا يتم البدء في تنفيذ الفعالية/الن�شاط �إلا بعد الح�صول على موافقة التق�سيم المخت�ص بالمديرية �	

التعليمية بالمحافظة.
التقيد بالا�شتراطات وال�ضوابط المعمول بها.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تَ�سَلُّمُ طلب �إقامة ن�شاط م�سائي لمدر�سة خا�صة مع الا�ستمارة المخ�ص�صة، �	
م�شفوعة بجميع الم�ستندات المو�ضحة بها، يتقدم بها �صاحب العلاقة لدائرة/ لق�سم المدار�س 

الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة. 
درا�سة الا�ستمارة والر�سالة والت�أكد من �أنها موقعة ومختومة بالختم الخا�ص بالمدر�سة الخا�صة �	

ومرفق بها كافة الم�ستندات المطلوبة، ومدى ا�ستيفائها لل�شروط .
رفع الطلب للمدير العام بالمحافظة لاعتماد الموافقة على �إقامة الفعالية / الن�شاط، وفي حال تنا�سب 
الن�شاط / الفعالية مع الا�شتراطات المعمول بها يتم مخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة  بالموافقة 

على �إقامة الفعالية / الن�شاط للمدر�سة الخا�صة وبدورها تقوم ب�إعلام مقدم الطلب .

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من يومين �إلى �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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 طلب إقامة برنامج صيفي
لمدرسة خاصة

تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب �إقامة برنامج �صيفي. وصف الخدمة

اعتماد  ويتم  بالمحافظات،  التعليمية  بالمديريات  الخا�صة  المدار�س  �أق�سام   / بدوائر  الطلب  ي�ستقبل 
الطلبات من قبل المدير العام بالمحافظة.

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة ا�ستمارة طلب �إقامة ن�شاط م�سائي.�	
�إرفاق جميع الم�ستندات المو�ضحة با�ستمارة الطلب.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم التي ت�صدرها المديرية �	
العامة للمدار�س الخا�صة.

ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	
للبدء في تنفيذ البرنامج ال�صيفي الح�صول على موافقة التق�سيم المخت�ص بالمديرية التعليمية �	

بالمحافظة.
التقيد بالا�شتراطات وال�ضوابط المعمول بها.�	

الاشتراطات

تبد�أ هذه الجزئية حين تَ�سَلُّمُ طلب �إقامة برنامج �صيفي لمدر�سة خا�صة مع الا�ستمارة المخ�ص�صة، �	
م�شفوعة بجميع الم�ستندات المو�ضحة بها، يتقدم بها �صاحب العلاقة لدائرة/ لق�سم المدار�س 

الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة. 
درا�سة الا�ستمارة والر�سالة والت�أكد من �أنها موقعة ومختومة بالختم الخا�ص بالمدر�سة الخا�صة �	

ومرفق بها كافة الم�ستندات المطلوبة، ومدى ا�ستيفائها لل�شروط .
رفع الطلب للمدير العام بالمحافظة لاعتماد الموافقة على البرنامج ال�صيفي، وفي حال تنا�سب البرنامج 
مع الا�شتراطات المعمول بها يتم مخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة بالموافقة على �إقامة البرنامج 

للمدر�سة الخا�صة وبدورها تقوم ب�إعلام مقدم الطلب .

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من يومين �إلى �أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب فتح �صفوف /ق�سم للتربية الخا�صة. وصف الخدمة

ي�ستقبل الطلب بدوائر / �أق�سام المدار�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
ويتم البت في الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /

ق�سم طلبات التراخي�ص.

موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة تفيد بطلب فتح �صف/ق�سم للتربية الخا�صة.�	
ن�سخة من ترخي�ص المدر�سة )�ساري المفعول(.�	
تقرير عن و�ضع المدر�سة ح�سب الا�ستمارة المعدة لذلك.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة لا�ستقبال الطلبات بح�سب التعاميم التي ت�صدرها المديرية العامة �	
للمدار�س الخا�صة.

التقيد بالا�شتراطات وال�ضوابط لفتح �صف/ق�سم التربية الخا�صة )مرفق(.�	
عدم المبا�شرة في تفعيل ال�صف /الق�سم �إلا بعد �أخذ الموافقة الر�سمية من الوزارة.�	

الاشتراطات

 طلب فتح صف قسم للتربية الخاصة
بمدرسة خاصة
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تبد�أ هذه الجزئية حين تَ�سَلُّمُ طلب فتح �صف للتربية الخا�صة بمدر�سة خا�صة، يتقدم بها �صاحب �	
العلاقة لدائرة/ لق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة. 

درا�سة الطلب من قبل دائرة / ق�سم المدرا�س الخا�صة بالمديريات التعليمية بالتن�سيق مع دائرة �	
التربية الخا�صة والتعليم الم�ستمر بالمديرية  والت�أكد من �إرفاق الم�ستندات المطلوبة ، و تقرير 

يو�ضح مدى ا�ستيفائها لل�شروط  للح�صول على الموافقة المبدئية للطلب.
رفع الطلب مع الم�ستندات المطلوبة لدائرة التراخي�ص بالمديرية العامة للمدار�س الخا�صة.�	
درا�سة الطلب بالتن�سيق مع دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة للإإفادة حول ر�أيها في مدى �	

�إمكانية فتح ال�صف من عدمه.
في حال تنا�سب الطلب مع الا�شتراطات وموافقة دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة يتم �	

مخاطبة دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة بالموافقة على فتح ال�صف /الق�سم بالمدر�سة الخا�صة 
لا�ستكمال باقي الإإجراءات المتعلقة بالتعيينات المتعلقة بالطلب، وبدورها تقوم ب�إعلام مقدم 

الطلب بالموافقة النهائية.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من �أ�سبوعين �إلى �شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة ل�صاحب المدر�سة الخا�صة بتقديم طلب تعيين الهيئات الإإدارية والتدري�سية والوظائف 
المرتبطة بها.

وصف الخدمة

البت في  ويتم   ، بالمحافظات  التعليمية  بالمديريات  المدار�س الخا�صة  �أق�سام  الطلب بدوائر /  ي�ستقبل 
الطلبات بديوان عام الوزارة / المديرية العامة للمدار�س الخا�صة / دائرة التراخي�ص /ق�سم ال��شؤون 

الإإدارية

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة الا�ستمارات الخا�صة بتقديم طلب التعيين من قبل المدر�سة معتمدة من مالك المدر�سة �	
ولجنة التعيينات بالمدر�سة.

�إرفاق �صورة من جواز ال�سفر للوافدين �ساري المفعول�	
�إرفاق �صورة من البطاقة ال�شخ�صية للعمانيين / بطاقة المقيم للوافدين �إن وجدت �سارية المفعول�	
�إرفاق �صور من �أ�صل الم�ؤهلات الدرا�سية معتمدة من الجهات المخت�صة�	
�إرفاق �صور من ك�شوفات المواد والدرجات للم�ؤهلات الدرا�سية )يطلب غالباً في حالة عدم تطابق �	

م�سمى تخ�ص�ص الم�ؤهل الدرا�سي مع التخ�ص�ص المرتبط بالم�سمى الوظيفي(
�إرفاق �صور من �أ�صل �شهادات الخبرة الموثقة.�	
�إرفاق �صورة من �أ�صل �شهادة �إثبات م�ستوى اللغة )الآآيلت�س �أو التوفل( بالمعدّل المطلوب للوظائف �	

المتعلقة بالتدري�س باللغة الإإنجليزية لغير الناطقين باللغة الإإنجليزية كلغة �أم
�إرفاق �صورة من موافقات التعيين ال�سابقة في ال�سلطنة �إن وجدت�	
�إرفاق �صورة من �شهادات الدورات التدريبية المرتبطة بالوظيفة المطلوبة �إن وجدت�	
�إرفاق ما يفيد انتهاء عقد العمل �أو �إخلاء طرف من المدر�سة الحالية للمنتقلين من م�ؤ�س�سات �	

�أخرى داخل ال�سلطنة.

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ح�سب نوع الوظيفة المتقدم لها وبالتالي على المدر�سة الخا�صة الرجوع �إلى دليل �شغل الوظائف �	
الإإدارية والتدري�سية والوظائف المرتبطة بها في المدار�س الخا�صة. ترخي�ص المدر�سة )�ساري 

المفعول(.
الاشتراطات

 طلب تعيين الهيئات الإدارية والتدريسية
والوظائف المرتبطة بها
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يتم رفع الطلب بنظام المرا�سلات من قبل المدر�سة الخا�صة �إلى دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة �	
بالمديرية التعليمية بالمحافظة على �أن ت�ضمن المرا�سلة طلب تعيين واحد فقط، وتعنون المرا�سلة 
كالآآتي: »طلب )تعيين/تغيير م�سمى/تكليف/�إ�سناد( الفا�ضل........ بمدر�سة....... الوظيفة 
المطلوبة.....«، وعلى �أن يتم تحميل جميع المرفقات بملف واحد ب�صيغة )PDF( بنظام الما�سح 

ال�ضوئي.
يتم درا�سة الطلب في دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة قبل تحويله �	

�إلى دائرة التراخي�ص بالمديرية العامة للمدار�س الخا�صة، وفي حال وجد �أن الطلب غير مكتمل �أو 
�أن المدر�سة عليها ملاحظات يتم �إعادة الطلب للمدر�سة لإإجراء المعالجات المطلوبة.

يقوم ق�سم ال��شؤون الإإدارية بدائرة التراخي�ص بدرا�سة الطلب والرد عليه ح�سب الإإجراءات �	
والا�شتراطات المتبعة في هذا ال��شأن.

بعد رد دائرة التراخي�ص تقوم دائرة/ق�سم المدار�س الخا�صة بالمديرية التعليمية بالمحافظة �	
بالآآتي: في حالة الموافقة على الطلب يتم �إ�صدار موافقة ا�ستكمال �إجراءات التعيين، وفي حالة 
عدم الموافقة يتم الرد على المدر�سة الخا�صة بالاعتذار �أو الطلب منها توفير ما تطلبه دائرة 

التراخي�ص من م�ستندات �إ�ضافية لدرا�سة الطلب.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

7 �أيام عمل وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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 خدمة اعتماد لائحة مدرسة داخلية 
إضافة /تعديل/حذف بنود لائحة داخلية

تتيح هذه الخدمة ح�صول المدر�سة على خدمة اعتماد لائحة مدر�سة داخلية �أو �إ�ضافة /تعديل/حذف 
بنود لائحة داخلية.

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة /ق�سم اللوائح والأأنظمة المدر�سية موقع الحصول على 
الخدمة

ترخي�ص المدر�سة -م�سودة اللائحة الداخلية للمدر�سة�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

الح�صول على ترخي�ص مدر�سة خا�صة �ساري المفعول -عدم وجود ملاحظات على المدر�سة.�	 الاشتراطات

تقديم طلب اعتماد لائحة من المدر�سة /تقديم طلب تعديل /�إ�ضافة /حذف بنود لائحة داخلية �	
-مراجعة اللائحة من قبل الق�سم-رفعها للجهات المخت�صة للمراجعة النهائية -اعتمادها من 

قبل دائرة التراخي�ص بعد المراجعة -�إر�سالها �إلى المدر�سة
مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تُتيح هذه الخدمة للم�ؤ�س�سات ودور الن�شر العربية والعالمية لدرا�سة الم�صادر التعليمية و�إقرارها وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

�إي�صال دفع الر�سوم�	
�إي�صال ا�ستلام الم�صادر التعليمية �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

دفع الر�سوم بعملة الريال العماني.�	
تُر�سل عدد )2-4( نُ�سخ من كل مُكوّن �أ�سا�سي.�	
يجب �أن يحتوي كل مُكوّن على رقم ت�سل�سل مُعتمد.�	
تُر�سل المكونات في �صيغة نُ�سخ ورقية فقط ولي�س �إلكترونية.�	
لن يتم ت�سليم �أي ن�سخة تكون في مرحلة المراجعة والتدقيق.�	
�أن تكون م�ؤلفة للا�ستخدام التعليمي ولي�س بهدف اجتياز الاختبارات الت�شخي�صية.�	

الاشتراطات

ثانياً دائرة برامج المدارس الخاصة ومناهجها 
دراسة وإقرار السلاسل والمصادر التعليمية )روضة- الثاني عشر(
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تقوم دار الن�شر بتحويل المبلغ المحدد وفق القرار الوزاري )34/ 2018( والذي ق�ضى بتحديد ر�سوم �	
الخدمات التي تقدمها وزارة التربية والتعليم لح�ساب وزارة التربية والتعليم بالبنك العربي.

تقوم دار الن�شر ب�إر�سال ن�سخة �إلكترونية من و�صل التحويل عبر البريد الإإلكتروني للدائرة.�	
تقوم دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة بمخاطبة دائرة الإإيرادات بالمعلومات الواردة في �	

�إي�صال التحويل؛ للت�أكد من تَ�سَلُّمُ المبلغ الذي تم تحويله.
تقوم دائرة الإإيرادات بمخاطبة دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة بت�أكيد تَ�سَلُّمُ المبلغ.�	
تقوم دائرة برامج ومناهج المدار�س الخا�صة بمخاطبة دور الن�شر لإإر�سال العينات اللازمة �	

لدرا�ستها.

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�سبتمبر - نوفمبر  وقت انجاز الخدمة

فح�ص ال�سلا�سل التعليمية واعتمادها: 
حزمة كاملة لكل �صف )50( ريال عماني.�	
المكونات الإإ�ضافية للحزمة )الأأقرا�ص ال�سمعية والأأقرا�ص المرئية( )25( ريال عماني للحزمة �	

بعد الاعتماد الأأ�سا�سي.
مجموعة كتب ق�ص�ص ق�صيرة )20( ريال عماني لكل مجموعة.�	
مجموعة كتب ق�صائد �شعرية )20( ريال عماني لكل كتاب.�	
م�سرحيات �أدبية والمواد الم�صاحبة )25( ريال عماني لكل م�سرحية.�	
روايات �أدبية )20( ريال عماني لكل رواية.�	

رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة للأأفراد التدريب على الأأنظمة المحو�سبة مثل: المن�صة، المنظرة، الهواتف الذكية، 
البريد الإإلكتروني

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

لا توجد�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

التن�سيق الم�سبق مع الق�سم المعني.�	 الاشتراطات

ح�ضور المعني للتدريب �إن كان فرديا.�	 مخطط سير العمل

متاحة هاتفيًا �أو عن طريق التطبيقات التي تخدم العملية )عن بعد( إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يعتمد على نوع التدريب هل الموظف جديد �أم متمر�س وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

ثالثاً قسم الإحصاء والمعلومات 
التدريب على الأنظمة المحوسبة
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�إن�شاء ح�ساب )بريد �إلكتروني + مرا�سلات( وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة الموافقة على �إن�شاء مدر�سة خا�صة�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

ت�سجيل المدر�سة من قبل ق�سم طلبات التراخي�ص�	 الاشتراطات

ح�ضور المالك �أو من ينوب عنه بالم�ستندات�	 مخطط سير العمل

غير متاحة للم�ستفيد الجديد إتاحة الخدمة إلكترونيًا

غير محدد لكون الخدمة مرتبطة بجهات �أخرى داخل ديوان عام الوزارة. وقت انجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

إنشاء حساب )بريد إلكتروني + مراسلات(
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�إدارة ال�صلاحيات الخا�صة بالبوابة والمنظرة والدعم الفني وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

مرا�سلة �أو بريد �إلكتروني�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

لا توجد�	 الاشتراطات

عمل مرا�سلة للخدمة المقدمة والمطلوبة�	 مخطط سير العمل

متاحة �إلكترونيًا متاحة عن طريق المرا�سلات. إتاحة الخدمة إلكترونيًا

لحظة ا�ستلام المرا�سلة �إلا �إن كانت الخدمة تتطلب جهات �أخرى وقت انجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

إدارة الصلاحيات الخاصة بالبوابة والمنظرة والدعم الفني
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تحليل البيانات الإإح�صائية وطلبها وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

لا توجد�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

طلب �إلكتروني للإإح�صائيات�	 الاشتراطات

عمل مرا�سلة لطلب الخدمة المطلوبة�	 مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يعتمد على نوع الطلب الإإح�صائي المطلوب وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تحليل البيانات الإحصائية وطلبها
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تتيح هذه الخدمة لولي �أمر الطالب الح�صول على ت�صديق ل�شهادة درا�سية وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ال�شهادات الدرا�سية معتمدة من المدر�سة�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

وجود ختم المدر�سة وتوقيع المخولين من المدر�سة بالتوقيع�	 الاشتراطات

 يقوم ولي الإإمر بمراجعة مكتب المدار�س الدولية ودفع ر�سوم الت�صديق -يقوم المكتب بالم�صادقة �	
على ختم المدر�سة وتوقيع المخولين على ال�شهادات الدرا�سية و�شهادات الخبرة والتقارير. مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 دقائق �إلى ن�صف �ساعة وقت انجاز الخدمة

10 ريالات رسوم الخدمة

رابعاً مكتب المدارس الدولية  
تصديق الشهادات الدراسية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 82



83 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب ا�ستخدام مبنى مدر�سي وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة طلب - المخططات الهند�سية -موافقة هيئة الدفاع المدني و�إدارة العمليات و�إدارة المرور �	
ب�شرطة عمان ال�سلطانية

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ت�سليم الوثائق المطلوبة- مطابقة المبنى للا�شتراطات المطلوبة�	 الاشتراطات

تقديم الطلب ودفع ر�سوم الخدمة - معاينة المبنى ومنح المدر�سة الموافقة المبدئية- موافاة المكتب �	
موافقة هيئة الدفاع المدني والا�سعاف والإإدارة العامة للمرور والإإدارة العامة للعمليات على المبنى 

المقترح - منح الموافقة النهائية في حال عدم وجود ملاحظات.
مخطط سير العمل

متاحة عن طريق نظام المرا�سلات إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر وقت انجاز الخدمة

25 ريال رسوم الخدمة

طلب استخدام مبنى مدرسي
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تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب درا�سة مخططات هند�سية لإإ�ضافة ف�صول �أو مبنى مدر�سي 
جديد

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة طلب - المخططات الهند�سية -موافقة هيئة الدفاع المدني و�إدارة العمليات و�إدارة المرور �	
ب�شرطة عمان ال�سلطانية

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ت�سليم الوثائق المطلوبة- مطابقة المبنى للا�شتراطات المطلوبة�	 الاشتراطات

تقديم الطلب مت�ضمنا المخططات الهند�سية ودفع ر�سوم الخدمة - الح�صول على الموافقة في �	
حال عدم وجود ملاحظات. مخطط سير العمل

متاحة عن طريق نظام المرا�سلات إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر وقت انجاز الخدمة

25 ريال رسوم الخدمة

 طلب دراسة مخططات هندسية
لإضافة فصول أو مبنى مدرسي جديد
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تتيح هذه الخدمة لولي �أمر الطالب تقديم طلب انتقال طالب من مدر�سة دولية �إلى مدر�سة خا�صة �أو 
حكومية

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ا�ستمارة الطلب معتمدة من المدر�سة المنتقل منها الطالب�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

اعتماد الا�ستمارة من المدر�سة المنتقل منها الطالب�	 الاشتراطات

يقوم ولي الأأمر بتعبئة ا�ستمارة انتقال طالب من مدر�سة دولية �إلى مدر�سة خا�صة �أو حكومية �	
ويعتمدها من المدر�سة الدولية المنتقل منها- يتم اعتماد الطلب من المكتب وتحويله �إلى الجهة 

المخت�صة.
مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

خم�س دقائق �إلى ن�صف �ساعة وقت انجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

 طلب انتقال طالب من مدرسة دولية 
إلى مدرسة خاصة أو حكومية
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تتيح هذه الخدمة لولي �أمر الطالب تقديم طلب ا�ستثناء طالب عماني للالتحاق بالمدار�س الدولية وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة الطلب والم�ستندات الثبوتية�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

ا�ستيفاء الطلب لل�ضوابط المحددة�	 الاشتراطات

يقوم ولي الأأمر بتقديم الطلب للمكتب مت�ضمنًا ا�سم المدر�سة والمرحلة الدرا�سية و�أ�سباب �	
الالتحاق والأأوراق الثبوتية-يقوم المكتب بدرا�سة الطلبات وتفريغ البيانات في ك�شف مت�ضمنا ر�أي 

المكتب ورفعه لمكتب المدير العام- يقوم المكتب بالرد على ولي الأأمر والتوا�صل مع المدر�سة في حال 
الموافقة على الطلب-�إ�صدار ر�سائل الموافقة لولي الأأمر والمدر�سة بعد قبول الطالب في المدر�سة 

الدولية.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

طلب استثناء طالب عماني للالتحاق بالمدارس الدولية
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تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب �إن�شاء مدر�سة/فرع لمدر�سة قائمة وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة الطلب مع ا�ستمارة طلب �إن�شاء مدر�سة/ فرع مدر�سة�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

ا�ستيفاء الطلب لل�شروط المحددة في اللائحة التنظيمية للمدار�س الدولية�	 الاشتراطات

تتقدم اللجنة الت�أ�سي�سية/ مجل�س الإإدارة للمدر�سة الدولية للمكتب بطلب ان�شاء مدر�سة �أو فرع و�سداد 
ر�سوم تقديم طلب �إن�شاء مدر�سة دولية- يتم درا�سة الطلب وفقا للائحة التنظيمية للمدار�س الدولية 
و�إعداد تقرير حوله مت�ضمنا ر�أي المكتب بالموافقة المبدئية �أو الرف�ض ويرفع �إلى لجنة المدار�س الدولية-

في حالة الموافقة المبدئية يقوم مقدم الطلب بموافاة المكتب بما يلي:
موقع المبنى المقترح وموا�صفاته.�	
ن�سخ من المناهج والمقررات الدرا�سية.�	
موافقة هيئة الدفاع المدني والإإ�سعاف والإإدارة العامة للمرور والإإدارة العامة للعمليات على المبنى �	

المقترح.
لمنح  الدولية  المدار�س  للجنة  النهائي  التقرير  رفع  المبنى-  الهند�سية/معاينة  المخططات  درا�سة  يتم 
الترخي�ص- على �ضوء موافقة اللجنة يتم رفع الطلب للوزيرة - يقوم مقدم الطلب ب�سداد ر�سوم �إ�صدار 

ترخي�ص -يقوم المكتب بمنح مقدم الطلب الترخي�ص.

مخطط سير العمل

�إن�شاء مدر�سة: غير متاح  - �إن�شاء فرع: متاح عن طريق نظام المرا�سلات
إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهرين وقت انجاز الخدمة

650 لتقديم الطلب - 1000 لإإ�صدار الترخي�ص رسوم الخدمة

طلب إنشاء مدرسة/فرع لمدرسة قائمة
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تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب تجديد ترخي�ص وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة طلب�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

عدم وجود ملاحظات على المدر�سة - �سداد ر�سوم تجديد الترخي�ص�	 الاشتراطات

تقديم طلب تجديد ترخي�ص ودفع الر�سوم في حال عدم وجود ما يمنع تجديد ترخي�ص- �إ�صدار �	
الترخي�ص من المكتب واعتماده من مكتب المدير العام مخطط سير العمل

نظام المرا�سلات إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوعان وقت انجاز الخدمة

1000ريال رسوم الخدمة

طلب تجديد ترخيص
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تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب اعتماد فعالية/ن�شاط مدر�سي وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة الطلب مت�ضمنة بيانات عن الفعالية�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

توافق الطلب مع الأأنظمة المعمول بها في �سلطنة عمان�	 الاشتراطات

تقدم المدر�سة ت�صور مت�ضمنًا ا�سم الفعالية، الفئة الم�ستهدفة، تاريخ �إقامة الفعالية ومكانها، �	
الجدول الزمني، تو�صيف الفعالية. مخطط سير العمل

نظام المرا�سلات إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوعان وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

اعتماد فعالية/نشاط مدرسي
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تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب اعتماد/ تعديل اللائحة الداخلية للمدر�سة وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة الطلب مت�ضمنة اللائحة الداخلية للمدر�سة�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

توافق اللائحة الداخلية للمدر�سة مع اللائحة التنظيمية للمدار�س الدولية�	 الاشتراطات

تقديم الطلب مت�ضمناً اللائحة الداخلية/البنود المراد تعديلها، المبررات- درا�سة الطلب في �	
المكتب-رفعه لوكيل الوزارة للتعليم للاعتماد. مخطط سير العمل

نظام المرا�سلات إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهران وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

اعتماد/ تعديل اللائحة الداخلية للمدرسة
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تتيح هذه الخدمة لمقدم ال�شكوى تقديم �شكوى على المدر�سة وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ال�شكوى والوثائق المرتبطة بها�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

لا يوجد�	 الاشتراطات

تقديم ال�شكوى مت�ضمناً ا�سم مقدم ال�شكوى ورقم البطاقة ال�شخ�صية/رقم الإإقامة ورقم الهاتف �	
وفحوى ال�شكوى

درا�سة ال�شكوى و�إحالتها لمجل�س �إدارة المدر�سة �أو الرد على مقدم ال�شكوى مبا�شرة.�	
مخطط سير العمل

غير متاح إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوعان �إلى �شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

الشكاوى
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تتيح هذه الخدمة للمدر�سة تقديم طلب اعتماد مجال�س الإإدارة /ا�ستبدال �أع�ضاء في المجل�س وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدار�س الخا�صة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة طلب الاعتماد مت�ضمنة ا�ستمارة بيانات الأأع�ضاء ون�سخ من جوازات �سفرهم و�شهادات �	
عدم محكومية

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم طلب م�ستوفي ال�شروط�	 الاشتراطات

تقديم طلب اعتماد مجل�س �إدارة المدر�سة الجديد/ا�ستبدال �أع�ضاء وفقاً للا�ستمارة المعدة لهذا �	
ال��شأن - منح المدر�سة الموافقة المبدئية-

رفع الطلب �إلى رئي�س مكتب الوزيرة ومنه للمكتب ال�سلطاني-�	
في �ضوء موافقة المكتب ال�سلطاني يرفع الطلب ل�سعادة وكيل التعليم لاعتماد المجل�س/الأأع�ضاء �	

الم�ستبدلين-
منح المدر�سة الموافقة النهائية لاعتماد المجل�س�	

مخطط سير العمل

نظام المرا�سلات إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�شهر وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

اعتماد مجالس الإدارة /استبدال أعضاء
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م�ساعدة الم�ستثمرين والرد على ا�ستف�ساراتهم وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية العامة للمدار�س الخا�صة /مكتب ق�سم الا�ستثمار في التعليم الخا�ص موقع الحصول على 
الخدمة

الوثائق الثبوتية والخطة الأأكاديمية لمخطط �سير العمل�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

الح�ضور ال�شخ�صي.�	 الاشتراطات

ي�ستقبل ق�سم الا�ستثمار الم�ستثمرين و يرد على �أ�سئلتهم و ا�ستف�ساراتهم�	
ير�سل الق�سم جميع الم�ستندات المطلوبة لإإن�شاء مدر�سة خا�صة للم�ستثمر عن طريق البريد �	

الإإلكتروني 
تعبئة الم�ستندات المطلوبة والتوجه لق�سم التراخي�ص.�	

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق �إر�سال الوثائق المطلوبة عبر البريد الإإلكتروني للم�ستثمر إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�ساعة وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

خامساً قسم الاستثمار في التعليم الخاص  
التواصل مع المستثمرين والرد على استفساراتهم
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255012( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

المديـرية العـامة للتربية الخاصة 
والتعلم المستمر
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أولًا دائرة التشخيص ورعاية الموهوبين
تشخيص طالب 

ت�شخي�ص الطلبة المحولين لق�سم الت�شخي�ص بدائرة ورعاية الموهوبين  ممن يعانون من م�شاكل تعليمية 
المحولين لق�سم الت�شخي�ص بدائرة الت�شخي�ص ورعاية الموهوبين  بهدف �إيجاد البديل التربوي المنا�سب 

لهم .
وصف الخدمة

ق�سم الت�شخي�ص بدائرة الت�شخي�ص ورعاية الموهوبين �	
�أق�سام التربية الخا�صة بدائرة التربية الخا�صة والتعلم الم�ستمر بالمديريات التعليمية �	

بالمحافظات 

موقع الحصول على 
الخدمة

طلب ر�سمي من ولي الأأمر .�	
ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية لولي الأأمر.�	
ن�سخة من �شهادة ميلاد الطالب / جواز ال�سفر.�	
تقرير عن الم�ستوى التح�صيلي للطالب - )�إن وجد(.�	
التقرير الطبي من �أحد الم�ست�شفيات الحكومية .�	
تقرير اختبار ذكاء الطالب .�	
تقرير من المركز الت�أهيلي -)�إن وجد(.�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن يكون الطالب في �سن القبول للمدر�سة.�	 الاشتراطات
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تقديم الطلب  لدائرة خدمة  المراجعين / الخدمة الذاتية في البوابة التعليمية مع �إرفاق �	
الم�ستندات المطلوبة 

دُ موعد لت�شخي�ص الطالب في ق�سم الت�شخي�ص بدائرة الت�شخي�ص ورعاية الموهوبين  / �	 يُحَدَّ
�أق�سام التربية الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 

ت�شخي�ص الطالب با�ستخدام الاختبارات الت�شخي�صية الأأكاديمية المعتمدة من �أخ�صائي �	
الت�شخي�ص بدائرة الت�شخي�ص ورعاية الموهوبين / �أع�ضاء فريق الت�شخي�ص اللامركزي ب�أق�سام 

التربية الخا�صة بالمديريات التعليمية بالمحافظات 
في حالات ا�ضطراب طيف التوحد يُعَدُّ خطاب لمركز �أمان؛ لتحديد موعد لت�شخي�ص الطالب عن �	

طريق الفريق الم�شترك بين وزارة التربية والتعليم ووزارة التنمية الاجتماعية
�إعداد التقرير النهائي للت�شخي�ص مو�ضحاً فيه جوانب القوة والاحتياج لدى الطالب والتو�صيات �	

النهائية .
في حالة ا�ضطراب  طيف التوحد يرد التقرير النهائي لت�شخي�ص الطالب عن طريق ق�سم البريد �	

بالوزارة	
�إر�سال الرد �إلى دائرة خدمة المراجعين والدوائر المخت�صة لعمل اللازم وفق التو�صيات المذكورة �	

في تقرير الت�شخي�ص . 

مخطط سير العمل

الخدمة الذاتية في البوابة التعليمية  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

10 �أيام �	
 �شهر لحالات طيف التوحد كونها مرتبطة بمركز �أمان التابع لوزارة التنمية الاجتماعية �	

وقت انجاز الخدمة

مجانية  رسوم الخدمة
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ثانياً دائرة التعلم مدى الحياة
تسجيل دارس بتعليم الكبار    

تتيح الخدمة للأأفراد الت�سجيل بتعليم الكبار وصف الخدمة

Eportal.moe.gov.om  موقع الحصول على
الخدمة

البطاقة ال�شخ�صية ، �أو بطاقة مقيم لغير العمانيين لمن تنطبق عليه ال�شروط.  	.1
ال�شهادة الدرا�سية لآآخر �صف درا�سي �أتمه الدار�س بنجاح ، �أو معادلة ال�شهادة )�إذا كانت ال�شهادة  	.2
�صادرة من خارج ال�سلطنة يلزم الح�صول على تقيمها من قبل المخت�صين بمركز القيا�س والتقويم 

التربوي.
بطاقة ال�ضمان الاجتماعي لأأ�صحاب ال�ضمان الاجتماعي. 	.3

ر�سالة عدم ممانعة من جهة العمل في حال كان الدار�س يعمل ب�أحد الم�ؤ�س�سات.  	.4
ر�سالة من جهة العمل تثبت عمل الدار�س في المحافظة، في حال رغبة الدرا�س الت�سجيل في غير  	.5

المحافظة الم�سجلة في البطاقة ال�شخ�صية كعنوان دائم.

 المستندات والوثائق
المطلوبة

يحق للدار�س الت�سجيل في المحافظة المذكورة بالبطاقة ال�شخ�صية كعنوان دائم �أو في المحافظة �	
التي بها مقر عمله، �شريطة �إرفاق ما يثبت من جهة العمل �أنه يعمل بهذه المحافظة.

	�Eportal.moe.gov.om - :تعبئة ا�ستمارة الت�سجيل المعتمدة عبر الرابط الآآتي
دفع الر�سوم المقررة �إلكترونيًا بعد مراجعة الطلب من قبل لجان مراجعة �أحقية ت�سجيل �	

الدار�سين بتعليم الكبار بالمحافظات التعليمية.
الت�سجيل في ال�صف وفق �آخر �شهادة �أتمها بنجاح.�	
ت�سجيل المقيمين )الفئات الم�ستثناة( وفق ال�ضوابط المحددة.�	
يتحمل الدار�س  �أي خط�أ وارد في البيانات المدخلة في �إ�ستمارات الت�سجيل ومرفقاتها.�	

الاشتراطات
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	�eportal.moe.gov.om. تعبئة البيانات المطلوبة في الرابط التالي
بعد الت�سجيل، يا�ستلام الدار�س الر�سائل الن�صية الآآتية:�	

تم تقديم طلبك رقم ***** �إلى مدر�سة/ مركز ****** 	.1
تم تَ�سَلُّمُ الطلب وجارِ مراجعته الرجاء عدم دفع الر�سوم �إلا بعد تَ�سَلُّمُ ر�سالة ت�أكيد مراجعة  	.2

الطلب
في حال تم قبول الطلب يا�ستلام الدار�س ر�سالة ن�صية:�	
 تم مراجعة طلبك بنجاح الرجاء دفع ر�سوم الطلب على الرابط التالي:�	

http:////www.moe.gov.om//sms//MOE//ePay//Guest//pay.aspx
بعد دفع الر�سوم �سيا�ستلام الدار�س ر�سالة ن�صية تفيد بالموافقة عليه.

في حال تم رف�ض الطلب يا�ستلام الدار�س الر�سالة الآآتية:�	
بعد مراجعة بيانات الطلب نعلمكم برف�ض الطلب.

ل الرجوع �إلى المديرية العامة للتربية �	 يحق للدار�س تقديم طلب جديد بعد رف�ض الطلب، ويف�ضّ
والتعليم بالمحافظة التي �سجل بها لمعرفة �سبب رف�ض الطلب؛ وذلك لتجنب رف�ض الطلب 

الجديد.
اعتماد طلب الت�سجيل من قبل اللجان بالمديريات العامة للتربية والتعليم بالمحافظات.�	

مخطط سير العمل

متاحة �إلكترونيًا إتاحة الخدمة إلكترونيًا

خم�سة �أيام وقت انجاز الخدمة

ر�سوم الت�سجيل لل�صفوف )7-11( بتعليم الكبار.
)10( ريال عماني لأأول مرة.�	
)20( ريال عماني لإإعادة  الت�سجيل .�	

ر�سوم الت�سجيل لل�صف الثاني ع�شر بتعليم الكبار وفق التالي:
)20( ريال عماني لأأول مرة.�	
)50( ريال عماني لإإعادة الت�سجيل.�	

رسوم الخدمة
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تسجيل دارس  بمراكز محو الأمية وشعبه  

ت�سجيل الدار�سين  ب�شعب ومراكز محو الأأمّيّة   �	
تتيح الخدمة للأأفراد الأأمّيين الت�سجيل في �شعب ومراكز محو الأأميّة.�	

وصف الخدمة

Eportal.moe.gov.om موقع الحصول على 
الخدمة

جواز �سفر �ساري المفعول.�	
بطاقة �شخ�صية )مواطن/ مقيم( م�صدقة �إلكترونيًا من الأأحوال المدنيّة ب�شرطة عمان �	

ال�سلطانية. 

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن يكون عماني الجن�سية �أو مقيمًا بال�سلطنة.�	
�ألّّا يقل عمر الدار�س عن 10 �سنوات، ولم ي�سبق له الدرا�سة.�	

الاشتراطات

�أن يكون الت�سجيل عن طريق تعبئة الا�ستمارة في الرابط.�	 مخطط سير العمل

�أن يكون الت�سجيل في �صفوف محو الأأمية متاحًا �إلكترونيًا عبر البوابة التعليمية في المدة المحددة �	
وفق القرار الوزاري.  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

خم�سة �أيام  وقت انجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص ) 24127078 ( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

مركز القياس والتقويم التربوي
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تتيح هذه الخدمة للأأفراد الذين فقدوا �شهاداتهم الحا�صلين عليها �سابقًا الح�صول على بدل مفقود 
عنها 

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -1
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -٢ الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ا�ستخراج بدل مفقود من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه . 	-1
مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-3
ت�سليم ال�شهادة للمراجع.  	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 ـــ 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

ع�شرة ريال عماني ) 10 ر.ع(  رسوم الخدمة

استخراج شهادة بدل مفقود 
دبلوم التعليم العام  والشهادة الثانوية العامة والنوعيات 

)صناعي ـ زراعي ـ تجاري ـ إسلامي(
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تتيح هذه الخدمة للأأفراد الذين فقدوا �شهاداتهم الحا�صلين عليها �سابقًا الح�صول على بدل مفقود 
عنها 

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ترجمة �شهادة بدل مفقود من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه .  	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 ـــ 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

ع�شرة ريال عماني ) 10 ر.ع(  رسوم الخدمة

ترجمة شهادة بدل مفقود 
ما دون عام 2013/2012 دبلوم التعليم العام والثانوية العامة والنوعيات 

)صناعي ـ زراعي ـ تجاري ـ إسلامي(
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تصديق شهادة بدل مفقود
دبلوم التعليم العام والشهادة الثانوية العامة والنوعيات 

)صناعي ـ زراعي ـ تجاري ـ إسلامي(

تتيح هذه الخدمة للأأفراد ت�صديق �شهادات بدل مفقود .  وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ت�صديق بدل مفقود من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه.  	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 ـــ 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

ع�شرة ريال عماني ) 10 ر.ع(  رسوم الخدمة
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 استخراج إفادة
دبلوم التعليم العام مترجمة 

تتيح هذه الخدمة للأأفراد ا�ستخراج �إفادة دبلوم التعليم العام وترجمتها  . وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب �إفادة دبلوم التعليم العام وترجمتها من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه.  	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

1-5 �أيام عمل  وقت انجاز الخدمة

خم�سة ريال عماني)5 ر.ع(  رسوم الخدمة
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 استخراج شهادة
بدل مفقود دبلوم المعلمين والمعلمات 

تتيح هذه الخدمة للأأفراد ا�ستخراج �شهادة  دبلوم المعلمين . وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب �شهادة دبلوم المعلمين من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه.  	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

1-5 �أيام عمل  وقت انجاز الخدمة

خم�سة ريال عماني)5 ر.ع(  رسوم الخدمة
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شهادة إتمام الثاني عشر

تتيح هذه الخدمة للأأفراد الذين �أتموا الثاني ع�شر الح�صول على �شهادة �إتمام الثاني ع�شر . وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب �شهادة �إتمام الثاني ع�شر من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه.  	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 - 10 دقائق . وقت انجاز الخدمة

خم�سة ريال عماني)5 ر.ع(  رسوم الخدمة
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رسالة لمن يهمه الأمر/ شهادة إثبات قيد 

تتيح هذه الخدمة للأأفراد الحا�صلين على �شهادة الثاني ع�شر الح�صول على �شهادة لمن يهمه الأأمر 
بذلك . 

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ر�سالة لمن يهمه الأأمر من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه . 	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 - 10 دقائق . وقت انجاز الخدمة

خم�سة ريال عماني)5 ر.ع(  رسوم الخدمة
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ترجمة رسالة لمن يهمه الأمر/ شهادة إثبات قيد 

تتيح هذه الخدمة للأأفراد الذين لديهم �شهادة لمن يهمه الأأمر باجتياز ال�صف الثاني ع�شر الح�صول 
على ترجمتها . 

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ترجمة ر�سالة لمن يهمه الأأمر من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه . 	-1
يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2

�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣
ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 - 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

خم�سة ريال عماني)5 ر.ع(  رسوم الخدمة
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استخراج شهادة إفادة دبلوم التعليم العام وما يعادلها   

تتيح هذه الخدمة للأأفراد الذين �أتموا دبلوم التعلم العام ا�ستخراج �شهادة دبلوم التعليم العام . وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ا�ستخراج �شهادة دبلوم التعليم العام من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه  	-1
.

يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2
�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣

ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

1 - 5 �أيام . وقت انجاز الخدمة

ع�شرة ريال عماني )10ر.ع( رسوم الخدمة
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 استخراج شهادة بدل مفقود باللغة العربية
لشهادة الإعدادية العامة من عام ) 96/95 ( فما دون

تتيح هذه الخدمة للأأفراد ا�ستخراج �شهادة بدل مفقود و�شهادة الإإعدادية العامة للعام 95 / 96 فما 
دون .

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ا�ستخراج �شهادة بدل مفقود باللغة العربية ل�شهادة الإإعدادية العامة للعام   	-1
)96/95 ( فما دون من قبل �صاحب الطلب �أو من ينوب عنه .

يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2
�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣

ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 - 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

ع�شرة ريال عماني )10 ر.ع ( رسوم الخدمة
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ترجمة شهادة الإعدادية العامة للعام  ) 96/95 ( فما دون .

 . دون  فما   )  96/95  ( للعام   العامة  الإإعدادية  �شهادة  على  الحا�صلين  للأأفراد  الخدمة  هذه  تتيح 
الح�صول على ترجمة ل�شهاداتهم .

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة المدنية �أو جواز ال�سفر ل�صاحب الطلب و من ينوب عنه . 	-1  المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة. -2

الاشتراطات

تعبئة ا�ستمارة طلب ترجمة �شهادة الإإعدادية العامة للعام )95 /96( من قبل �صاحب الطلب �أو  	-1
من ينوب عنه .

يتم مراجعة الوثائق المقدمة من قبل موظفي الق�سم. 	-2
�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة. 	-٣

ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 - 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

خم�سة ريالات عمانية)5 ر.ع( رسوم الخدمة
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 معادلة الشهادات الدراسية الصادرة من خارج السلطنة
أو الشهادات الدولية من مدارس دولية داخل السلطنة بغرض 

تكملة الدراسة الجامعية أو بغرض العمل.

داخل  دولية  مدار�س  �أو من  ال�سلطنة  �شهادات من خارج  على  للأأفراد الحا�صلين  تتيح هذه الخدمة 
ال�سلطنة الح�صول على معادلة لهذه ال�شهادة .

وصف الخدمة

المديرية العامة للتقويم التربوي موقع الحصول على 
الخدمة

ال�شهادة الكرتونية الأأ�صلية + ك�شف الدرجات. 	-1
ال�شهادة ال�سابقة لل�شهادة المراد تقييمها. 	-2

ت�صديق وزارة التربيـة �أو الم�ؤ�س�سة التعليمية التي �أ�صدرت ال�شهادة. 	-3
الملحقية  ت�صديق  �أو  ال�سلطنة  و�سفارة  ال�شهادة،  �أ�صدرت  التي  للدولة  الخارجيـة  وزارة  ت�صديق  	-4
ووزارة  بال�سلطنة  الدولة  �سفارة  ت�صديق  ،�أو  ال�شهادة  �أ�صدرت  التي  الدولة  في  العمانية  الثقافية 

الخارجيـة العمانية �إذا كانت ال�شهادة من خارج ال�سلطنة �أو من المدار�س  الدولية.
ر�سالة ر�سمية من الجهة التي طلبت معادلة ال�شهادة. 	-5

ترجمـة ال�شهادات الأأجنبية �إلى اللغة العربية �أو الإإنجليزية ترجمـة قانونية وت�صديقها من الجهات  	-6
المذكورة �أعلاه .

ن�سخة من جواز �سفر �صاحب ال�شهـادة )لغير العمانيين( �أو البطاقة ال�شخ�صية )للعمانيين( 	-7

 المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب الطلب �شخ�صيُا �أو من ينوب عنه . -1
	�إح�ضار جميع الم�ستندات المطلوبة .  -2

الاشتراطات
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البريد  طريق  عن  الدرا�سي  بالم�ؤهل  والاعتراف  المعادلة  ق�سم  �إلى  �شهادة  معادلة  طلب  تقديم  	-1
الإإلكتروني للق�سم. 

تعبئة ا�ستمارة الطلب والت�أكد من تعبئة المعلومات بال�شكل ال�صحيح ، وقب�ض ر�سوم التحقق -�إن  	-2
وجدت - ح�سب الدولة ال�صادرة لل�شهادة.

التحقق �إلكترونيًاً من �صحة ال�شهادات الدرا�سية ،و�سيكون الإإجراء كالآآتي: 	-3
�إذا تم  التحقق من ال�شهادة �إلكترونيًاً �أو �إذا  كانت ال�شهادة �صادرة من �إحدى الدول �	

المذكورة في قائمة دول المعادلة النهائية ، يتم �إعداد ر�سالة معادلة �شهادة نهائية .
�إذا لم يتم التحقق من ال�شهادة �إلكترونيًاً يتم �إعداد ر�سالة معادلة �شهادة م�ؤقتة ، ومن ثم �	

مرا�سلة الجهة المعنية بالدولة للتحقق من ال�شهادة.
�إذا كانت ال�شهادة �صحيحة ؛ يتم التوا�صل مع �صاحب ال�شهادة و�إبلاغه بالح�ضور للح�صول �	

على ر�سالة معادلة �شهادة نهائية.
و�إذا كانت ال�شهادة غير �صحيحة ؛ يتم ار�سال ر�سالة �إلى الجهة التي تم عنونتها بر�سالة �	

المعادلة الم�ؤقتة و�إفادتهم بذلك وتعتبر المعادلة لاغية . ويتم �إخطار الدائرة القانونية لاتخاذ 
اللازم.

دفع ر�سوم ال�شهادة �إذا كانت معادلة نهائية. �	
�سداد الر�سوم المقررة واعتماد ال�شهادة.�	

ت�سليم ال�شهادة للمراجع. 	-4

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 �أيام عمل  وقت انجاز الخدمة

ر�سوم المعادلة النهائية ع�شرة ريالات عمانية) 10 ر. ع(  رسوم الخدمة
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تسجيل الطلبة القادمين من خارج السلطنة

تتيح هذه الخدمة للطلبة القادمين من خارج ال�سلطنة �أو الطلبة الحا�صلين على �شهادات �أجنبية داخل 
ال�سلطنة القبول في مدار�س ال�سلطنة . 

وصف الخدمة

مركز القيا�س والتقويم التربوي / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

ال�صادرة  الدولة  من  الخارجية  ووزارة  والتعليم  التربية  وزارة  من  المعتمدة  الدرا�سية  ال�شهادة  	-1
لل�شهادة وال�سفارة العمانية �أو الملحقية الثقافية العمانية في تلك الدولة �أو �سفارة الدولة ال�صادر 

منها ال�شهادة ووزارة الخارجية العمانية .
بطاقة المقيم وجواز ال�سفر للمقيمين �أما بالن�سبة للعمانيين البطاقة ال�شخ�صية �أو جواز ال�سفر �أو  	-2

�شهادة الميلاد

 المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار الم�ستندات المطلوبة جميعها. -2

الاشتراطات

�إ�ستقبال مرا�سلة من دائرة القيا�س والتقويم التربوي بالمديرية التعليمية في المحافظة )عبر نظام �	
المرا�سلات مت�ضمنة المرفقات المطلوبة ويتم الرد عليها بالموافقة �أو الرف�ض من دائرة الم�ؤهلات 

الدرا�سية )ق�سم المعادلة والإإعتراف بالم�ؤهل الدرا�سي تحديداً( 
�إذا كان الرد بالموافقة تقوم المديرية التعليمية بالمحافظة بالتوا�صل مع ولي الأأمر وتوجيهه بتقديم �	

الطلب �إلكترونيًاً عبر البوابة التعليمية؛ ليتم اعتماده �إلكترونيًا من ق�سم المعادلة . 

مخطط سير العمل

متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 �أيام عمل  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تسجيل الطلبة المستجدين بالصف الأول

تتيح هذه الخدمة قبول الطلبة في ال�صف الأأول من التعليم الأأ�سا�سي . وصف الخدمة

مركز القيا�س والتقويم التربوي / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

�أربع �صور �شخ�صية.�	
ال�سجل الطبي.�	
 في حالة وجود مر�ض مزمن لدى الطفل يتم �إح�ضار تقرير طبي موثق من م�ؤ�س�سة �صحية �	

معتمدة عن المر�ض الذي يعاني منه

 المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون عمر الطالب منا�سبًا للدرا�سة بال�صف الأأول وفق الإإعلان المنظم لذلك .. .1
يتم تقديم طلبات الت�سجيل عن طريق بوابة �سلطنة عمان التعليمية وذلك بالدخول لموقع الوزارة. 	.2

	�أن يكون لدى الطفل رقم مدني ب�شهادة الميلاد وبالن�سبة للأأطفال القادمين من خارج ال�سلطنة  .3
�ضرورة وجود بطاقة مقيم.

الاشتراطات

يقوم ولي الأأمر بت�سجيل بيانات الطفل المراد ت�سجيله في البوابة التعليمية بعد نزول الإإعلان . �	 مخطط سير العمل

متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�ساعة واحدة وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تأجيل دراسة طالب

تتيح هذه الخدمة للطلبة الذين يعانون من بع�ض الأأمرا�ض ت�أجيل الدرا�سة. وصف الخدمة

مركز القيا�س والتقويم التربوي / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

طلب ت�أجيل درا�سة طالب  	-1
التقارير الطبية المعتمدة 	-2

 المستندات والوثائق
المطلوبة

	�أن يكون مقدم الطلب �صاحب ال�شهادة �أو من ينوب عنه . -١
	�إح�ضار الم�ستندات المطلوبة جميعها. -2

الاشتراطات

خلال  من  محددة  زمنية  ولفترة  �صحية  لأأ�سباب  طالب  درا�سة  ت�أجيل  طلب  الأأمر   ولي  تقديم  	-1
المديريات / �إدارة التربية والتعليم بالمحافظات.  

درا�سة الطلب ومراجعة التقارير الطبية ورفعه �إلى الجهات المخت�صة بالوزارة. 2 ـ 	
مخطط سير العمل

متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 �أيام عمل  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تسجيل طالب لا يحمل رقم مدني

�أن يكون �صاحب الطلب ولي �أمر الطالب وصف الخدمة

مركز القيا�س والتقويم التربوي / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

طلب ت�أجيل درا�سة طالب  	-1
التقارير الطبية المعتمدة 	-2

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ر�سالة طلب ت�سجيل طالب لا يحمل رقم مدني والوثائق الثبوتية  	-1 الاشتراطات

تقديم ولي الأأمر طلب ت�سجيل طالب لا يحمل رقم مدني في المدار�س العامة من خلال المديريات �	
/ �إدارات التربية والتعليم بالمحافظات  .

مخاطبة المديرية التعليمية لدائرة ال�شهادات والم�ؤهلات الدرا�سية  بالمديرية العامة للتقويم �	
التربوي 

يتم درا�سة الطلب وفي حال ا�ستيفائه لل�شروط يتم ت�سجيل الطالب .�	

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

3 �أيام  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة  التعامل مع الطلبة الذين لا يجيدون التحدث باللغة العربية والقادمين من الدول  
التي  لا تتحدث اللغة العربية الت�سجيل بالمدار�س الحكومية بال�سلطنة .

وصف الخدمة

ق�سم ��شؤون الطلبة بالوزارة  �أو دائرة التقويم التربوي بالمديرية التعليمية   موقع الحصول على 
الخدمة

�صورة من �شهادة الميلاد �	
بطاقة مقيم في حالة �إذا كان الطالب غير عماني �	
ال�شهادة الدرا�سية  الحا�صل عليها الطالب م�صدقة ومعتمدة من وزارة التربية والتعليم ووزارة �	

الخارجية و�سفارة ال�سلطنة �أومن ينوب عنها بالدولة القادم منها الطالب . 

 المستندات والوثائق
المطلوبة

لا يوجد الاشتراطات

أولًا
 تسجيل طالب  بالمدارس الحكومية

لا يجيد اللغة العربية تحدثا وكتابة
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1- تقديم الطلب  في دائرة ال�شهادات والم�ؤهلات الدرا�سية  بالوزارة �أو دائرة التقويم التربوي بالمديرية 
التعليمية  في بداية العام الدرا�سي  المطلوب ت�سجيل الطالب به.  

2- ح�ضور الطالب مع ولي �أمره �إلى ق�سم ��شؤون الطلبة بالوزارة �أو دائرة التقويم التربوي بالمديرية 
التعليمية لمعرفة م�ستواه في القراءة والكتابة باللغة العربية وكذلك معرفته بالح�ساب . 

3- في حالة وجد ان الطالب في �سن �صفوف الحلقة الأأولى )  1 - 4  ( من ال�صف الأأول �إلى ال�صف 
الرابع ي�سجل مبا�شرة حتى و�إن كان �إلمامه باللغة العربية ب�سيطا . 

4- بالن�سبة لل�صفوف الاخرى ) 5 - 12    ( من الخام�س �إلى الثاني ع�شر في حالة وجد �إنه يتقن اللغة 
العربية تحدثًا وكتابةً وعنده معرفة بالح�ساب ي�سجل في نف�س العام  بناء على �شهادته الدرا�سية  
الحا�صل عليها من الدولة القادم منها وفي حالة لا توجد عنده �شهادة يتم ت�سجيله في نف�س العام 

بناء على عمره  . 
5- �إذا وجد �إنه لي�س لديه �إلمام باللغة العربية والح�ساب يتم ت�سجيله ب�صفوف محو الأأمية لعام درا�سي 
واحد فقط لكي يكت�سب �أ�سا�سيات اللغة العربية والح�ساب، وفي حالة نجاحه يتم الحاقه بالتعليم 
العام في ال�صف الذي ينا�سب عمره في العام الدرا�سي التالي وقد لا ينظر �إلى ال�شهادة الدرا�سية 
الموجودة لدى الطالب في �أغلب الأأحيان ب�سبب �أن عمر الطالب قد يكون �أ�صغر من طلبة ال�صف 
ب�سيطًا  زال  ما  العربية  للغة  واكت�سابه  يتج�أوزه  وقد  ال�سلطنة  مدار�س  في  به  ي�سجل  �أن  المفتر�ض 
بالمقارنة مع الطلبة الآآخرين وعند ت�سجيله وفقا لل�شهادة قد يجد �صعوبة بالغة في مجاراة اقرانه 
ومن الأأف�ضل �أن ي�سجل في ال�صف  بال�سن الأأدنى الذي ي�سمح به الت�سجيل بال�صف الدرا�سي  ،  �أما 
في حالة عدم نجاحه ف�إنه يوا�صل درا�سته بمحو الأأمية للعام الثاني على التوالي وفي حالة نجاحه 

في العام الثاني  يتم ت�سجيله بالتعليم العام بال�صف الذي ينا�سب عمره  . 

مخطط سير العمل

غير متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يوم واحد وقت انجاز الخدمة

لا توجد ر�سوم للخدمة  رسوم الخدمة
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مراجعة تصحيح دفاتر امتحانات الصف الثاني عشر 

تتيح هذه الخدمة لطلبة الثاني ع�شر بتقديم مراجعة ت�صحيح دفاتر الامتحانات لمواد درا�سية ثلاث 
كحد �أق�صى.

وصف الخدمة

مركز القيا�س والتقويم التربوي / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

لاتوجد  المستندات والوثائق
المطلوبة

على  المقررة  المواد  �ضمن  فقط  ثلاث  درا�سية  لمواد  الامتحانات  دفاتر  مراجعة  بتقديم  ي�سمح  	-1
الطالب.

لا	 يحق للطالب �أو ولي �أمره الاطلاع على دفتر الامتحان الخا�ص به . -2
يعتبر قرار اللجنة الم�شكلة بالوزارة لمراجعة الت�صحيح قرار نهائياً. 	-3

الاشتراطات

رقم  ب�إدخال  �أمره  ولي  �أو  الطالب  يقوم  بحيث  الإإنترنت  على  الوزارة  بموقع  الطلب  تقديم  يتم  	-1
الجلو�س والرقم المدني وتظهر بيانات الطالب ومواده الدرا�سية .

الخا�صة  الا�ستمارة  ب�سحب  يقوم  وبعدها  بمراجعتها  يرغب  التي  المواد  باختيار  الطالب  يقوم  	-2
بالمراجعة والتوقيع عليها.

ت�سليم الا�ستمارة للمديرية / �إدارة التربية والتعليم بالمحافظة . 	-3
لكل  المتبعة  الآآلية  الوزارة وفق  المبلغ بح�ساب  ب�إيداع  �أو  ب�إل�صاق طابع مالي  المقررة  الر�سوم  دفع  	-3

محافظة تعليمية.

مخطط سير العمل

متاحة �إلكترونيًا  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

ثلاثة �أ�سابيع من تاريخ تقديم الطلب. وقت انجاز الخدمة

خم�س ريالات عمانية )5 ر. ع( لكل مادة درا�سية  رسوم الخدمة
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الاستعارة من مكتبة الكشافة والمرشدات

تتيح هذه الخدمة توفير ا�ستعارة للكتب والأأدلة والإإ�صدارات لمنت�سبي الحركة الك�شفية والإإر�شادية وصف الخدمة

المديرية العامة للك�شافة والمر�شدات موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية  المستندات والوثائق
المطلوبة

لاتوجد الاشتراطات

تعبئة الا�ستمارة  	-1
٢- ت�سليم الكتاب �أو المادة الم�ستعارة

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

3 ـ 5 دقائق وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255653( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

المديـرية العـامة للشؤون الإدارية
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إصدار تقرير الإنماء المهني السنوي

التربوية  للإإح�صاءات  الم�ستفيدين  �أو  وخارجها  الوزارة  داخل  للجهات  والت�أهيل  التدريب  دائرة  تتيح 
فر�صة للح�صول عليها وفقاً لل�ضوابط والا�شتراطات

وصف الخدمة

Moe.gov.om  موقع الحصول على
الخدمة

ر�سالة من الجهات المختلفة بالوزارة وخارجها  تت�ضمن نوع الاح�صاءات المطلوبة  . 	-1
الجد�أول المطلوب تعبئتها )�إن وجدت( 	-2  المستندات والوثائق

المطلوبة

تحديد نوع الاح�صاءات المطلوبة بدقة . 	.1
	�أن تكون من �ضمن البيانات المعتمدة للن�شر وفقاً لل�ضوابط والا�شتراطات. .2

الاشتراطات

تقديم الطلب  	-1
درا�سة الطلب  	-2

ا�ستكمال الموافقات                            	-3
مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة للطلاب الدار�سين في م�ؤ�س�سات التعليم العالي الح�صول على تدريب في الوزارة  وصف الخدمة

cseh.moe.gov.om موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة من الم�ؤ�س�سة التعليمية الذي ينت�سب �إليها الطالب  بطلب التدريب كم�شروع تخرج .  	.1
ر�سالة من الخريج الباحث عن عمل كطلب للتدريب ل�صقل خبراته بالمهارات مرفق بها �شهادة  	.2

التخرج.
بيانات الطالب وطرق التوا�صل معه . 	.3

 المستندات والوثائق
المطلوبة

توفير جميع البيانات الخا�صة بالطالب وطرق التوا�صل معه ) هاتف- ايميل..( . 	.1 الاشتراطات

تقديم الطلب  	-1
درا�سة الطلب  	-2

ا�ستكمال الموافقات                 	-3
	�إ�صدار القرار  4 ـ 

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تدريب طلبة وخريجي مؤسسات التعليم العالي
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طلب الترشح للبرامج التأهيلية

ال�ضوابط  وفق  والجزئي  الكلي  الدرا�سي  للتفرغ  والمناف�سة  التر�شح  والتعليم  التربية  وزارة  تتيح 
والا�شتراطات 

وصف الخدمة

المديرية العامة لل��شؤون الإإدارية موقع الحصول على 
الخدمة

الم�ؤهل ال�سابق. 	.1
قبول لإإحدى م�ؤ�س�سات التعليم العالي. 	.2

�شهادة الأأيلت�س. 	.3
م�ستندات �أخرى ح�سب الإإعلان وا�شتراطات التفرغ الدرا�سي

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ال�ضوابط والإإجراءات التي وردت بالقانون ولائحته التنفيذية . 	.1
الا�شترطات وال�ضوابط وفق قانون الخدمة المدنية وال�ضوابط التي تحددها الوزارة . 	.2

الاشتراطات

تعبئة البيانات من قبل الموظف. 	.1
انطباق ال�شروط                      	.2

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تعديل و�ضع الدار�س )طلبات التمديد / القطع / الت�أجيل / الا�ستئناف(.
تحديث بيانات الدار�س في البوابة التعليمية بعد الح�صول على م�ؤهل تعليمي جديد.

التن�سيق مع جهة عمل المذكور والموارد الب�شرية لمبا�شرة العمل.
التن�سيق مع الكليات والجامعات وجهة عمل الدار�س عبر قنوات التوا�صل المعتمدة ر�سميا لمتابعة و�ضع 

الدار�س.

وصف الخدمة

دائرة التدريب والت�أهيل/ ق�سم متابعة الدار�سين. موقع الحصول على 
الخدمة

في حال طلب تعديل و�ضع درا�سي يعبيء الدار�س الا�ستمارات المطلوبة  والمتاحة �إلكترونياً لدى كل  	.1
تعليميات المحافظة  و�إرفاق التقارير الدرا�سية ال�سابقة ور�سالة ت�شرح طلب الدار�س.

٢. ن�سخة من �آخر م�ؤهل درا�سي )في حال طلب تحديث البيانات في البوابة (.
 المستندات والوثائق

المطلوبة

	�أن يكون موظفاً في وزارة التربية والتعليم با�ستثناء الهيئة التدري�سية والوظائف المرتبطة بها. .1 الاشتراطات

ي�صدر الطلب من جهة عمل المذكور عن طريق نظام المرا�سلات. 	-1 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تعديل وضع دارس  تحديث بيانات الدارس في البوابة 
التعليمية / مباشرة العمل / متابعة وضع دارس
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نظام التأشيرات والسفر

تقديم خدمة التذاكر والتعوي�ض النقدي والرحلات وصف الخدمة

البوابة التعليمية موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة  من جواز ال�سفر  	.1
ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية 	.2  المستندات والوثائق

المطلوبة

	�أن يكون موظفاً في وزارة التربية  .1 الاشتراطات

تقديم �صاحب العلاقة  الطلب واعتماده من المديرية                	.1 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أقل من  15 دقيقة وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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ال�صحية  للخدمات  العامة  للمديرية  موجهة  ال�صحية  للبطاقات  �إ�صدار  تجديد  طلب  ر�سالة  منح 
بمحافظة م�سقط

وتمنح لموظفي ديوان عام الوزارة من غير العمانيين
وصف الخدمة

دائرة رعاية الموظفين موقع الحصول على 
الخدمة

�صورة من عقد العمل ، �صورة �شخ�صية ، �صورة الجواز ، وعدد افراد الأأ�سرة . 	.1
٢.  ا�ستمارة مكان العمل

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ير�سل الطلب في نظام المرا�سلات بالمرفقات ثم يزود الموظف بر�سالة التجديد لوزارة ال�صحة. 	.1 الاشتراطات

	�إر�سال الطلب بنظام  المرا�سلات -1 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يوم- �أ�سبوع  وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

اصدار بطاقة العلاج المجاني للموظفين غير العمانيين
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طلب النقل الخارجي  للهيئة التدريسية والوظائف المرتبطة بها

تتيح هذه الخدمة نقل الهيئة التدري�سية والوظائف المرتبطة بها على ح�سب ال�شواغر المتاحة وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية لل��شؤون الإإدارية موقع الحصول على 
الخدمة

ارفاق جميع الم�ستندات المطلوبة  عند تقديم الطلب في الموقع الإإلكتروني 	.1  المستندات والوثائق
المطلوبة

طلب �إلكتروني  ووجود �شاغر 	.1 الاشتراطات

طلب �إلكتروني يُتعامل  معه على ح�سب الأأ�س�س الموجودة                	.1 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

بعد نهاية العام الدرا�سي  يتم الإإعلان عن نتائج التنقلات وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة �إمكانية نقل خدمات �أي موظف من الوزارة الى �أي وزارة �أو هيئة حكومية �أخرى وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية لل��شؤون الإإدارية موقع الحصول على 
الخدمة

	�إرفاق جميع الم�ستندات المطلوبة  عند تقديم الطلب في الموقع الإإلكتروني .1  المستندات والوثائق
المطلوبة

طلب �إلكتروني وموافقة الإإدارة العليا 	.1 الاشتراطات

طلب �إلكتروني يُتعامل معه  على ح�سب الأأ�س�س الموجودة 	-1 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يعتمد على رد الوزارة الأأخرى وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

طلب نقل الخدمات لموظف في الوزارة 
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طلب الندب للهيئة التدريسية والوظائف المرتبطة بها  وجميع 
الموظفين

تتيح هذه الخدمة �إمكانية  ندب الهيئة التدري�سية والوظائف المرتبطة بها  وموظفي الوزارة وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ المديرية لل��شؤون الإإدارية موقع الحصول على 
الخدمة

	�إرفاق جميع الم�ستندات المطلوبة  عند تقديم الطلب في الموقع الإإلكتروني .1  المستندات والوثائق
المطلوبة

طلب �إلكتروني وموافقات الجهات المخت�صة 	.1 الاشتراطات

طلب �إلكتروني يُتعامل معه على ح�سب الأأ�س�س الموجودة                     	.1 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يتعامل مع الطلب فوراً وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تُتاح في حال طلب �صاحب العلاقة،  وتكون �صالحة لعدة جهات حكوميـة وخا�صة وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة /دائرة الموارد الب�شريـــة /ق�سم �إدارة بيانات الموظفين موقع الحصول على 
الخدمة

البطاقة الوظيفية  .  	.1
البطاقة ال�شخ�صيـــة. 	.2  المستندات والوثائق

المطلوبة

الح�ضور ال�شخ�صي ل�صاحب العلاقـــة . 	.1 الاشتراطات

	�إبراز بطاقة الموظف - طباعة ال�شهادة من خلال البوابة التعليمية - اعتمادها - ت�سليمها ل�صاحب  -1
العلاقة

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

دقائق وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

الشهادات ) شهادة خبرة ،شهادة  خدمة ،  شهادة لمن يهمه الأمر (
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طلب الاستقالة وطلب سحب الاستقالة

طلب  عن  والتراجع   ، �أنواعها  بجميع  الا�ستقالات  قبول  طلبات  تقديم  للموظفين  الخدمة  هذه  تتيح 
الا�ستقالة

وصف الخدمة

دائرة الموارد الب�شرية ) ق�سم انتهاء الخدمة ( موقع الحصول على 
الخدمة

الطلب ال�شخ�صي ل�صاحب العلاقة 	.1
٢.   ن�سخه من البطاقة ال�شخ�صية وبطاقة العنونة ون�سخة من بطاقة ال�سحب الالي  المستندات والوثائق

المطلوبة

الا�شتراطات التي حددتها المادة ) 142 ( من قانون الخدمة المدنية واللائحة التنفيذية . 	.1 الاشتراطات

تقديم  �صاحب العلاقة طلب ) الا�ستقالة / ال�سحب (  ويتم ا�ستقبال طلبه ورفعه من قبل المديرية  	.1
بعد اعتماده.

يحال الطلب �إلى ق�سم انتهاء الخدمة   عبر  نظام المرا�سلات �أو عن طريق نظام مورد بالن�سبة  	.2
لموظفي موازنة ديوان عام الوزارة  .  

ت�سلم المرا�سلة بق�سم انتهاء الخدمة ، يقوم  الموظف المخت�ص بتجميع الطلبات في قاعدة بيانات   	.٣
ورفعها لمعالي الدكتورة الوزيرة الموقرة للاعتماد.          

٤.   �إ�صدار القرار بعد موافقة معاليها واعتماده وتعميمه على الجهات المعنية .

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

5 �أيام بحد �أق�صى وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24253260( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

المديـرية العـامة للشؤون المالية
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بيع كراسات شروط المناقصات 

وفق  المناق�صات،  بمجل�س  الم�سجلة  لل�شركات  المناق�صات  �شروط  كرا�سات  بيع  الخدمة  هذه  تتيح 
الإإعلانات المن�شورة في ال�صحف المحلية   

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات موقع الحصول على 
الخدمة

�شهادة من مجل�س المناق�صات �سارية المفعول  �	  المستندات والوثائق
المطلوبة

مز�أولة الن�شاط مع وجود ال�شروط الواردة في الإإعلان �	 الاشتراطات

الح�ضور ب�صفة �شخ�صية �أو من ينوب عنه �إلى ق�سم الخزينة ل�شراء كرا�سة �شروط المناق�صة   �	
ا�ستلام �إي�صال دفع عن قيمة المناق�صة   �	

مخطط سير العمل

غير  متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

خم�س دقائق وقت انجاز الخدمة

يُعلن عنه في الجريدة وفق �ضوابط و�شروط المناق�صة المطروحة  رسوم الخدمة



137وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تتيح هذه الخدمة ل�شركات النقل �أن ت�سجل بياناتها بدائرة المخازن  وصف الخدمة

غلا/ دائرة المخازن موقع الحصول على 
الخدمة

ال�سجل التجاري �	
�شهادة غرفة تجارة و�صناعة عُمان �	
�صورة من المفو�ضين بالتوقيع �	
ملكية ال�سيارة ورخ�صة القيادة - �سارية المفعول �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�صلاحية ال�شاحنة �	
الت�أمين على ال�شاحنة والمواد المحملة �	
وجود غطاء  لتغطية المواد المحملة �	

الاشتراطات

ح�ضور ال�سائق وال�شاحنة لمبنى الدائرة �	
تحميل ال�شاحنات بالمواد المطلوبة �	
ا�ستخراج ت�صريح خروج من مكتب الرقابة �	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

30 دقيقة - 3 �ساعات وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

استئجار شاحنات لنقل المواد من المخازن 
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تسجيل الشركات

تتيح هذه الخدمة لل�شركات الموردة �أن ت�سجل بياناتها بدائرة الم�شتريات  وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات - ق�سم ال�شراء المبا�شر وتذاكر ال�سفر موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة طلب ت�سجيل �شركة �	
 ال�سجل التجاري   �	
�شهادة غرفة تجارة و�صناعة عُمان   �	
�صورة من المفو�ضين بالتوقيع   �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن تكون ال�شركة م�سجلة في وزارة التجارة وال�صناعة وغرفة تجارة و�صناعة عُمان  �	 الاشتراطات

ح�ضور مندوب ال�شركة �إلى دائرة الم�شتريات  �	
تعبئة ا�ستمارة بيانات الموردين  �	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

ع�شر دقائق  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة لل�شركة ت�سليم عينات ح�سب الطلب  وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات - دائرة المخازن موقع الحصول على 
الخدمة

العينات المطلوبة للمناق�صات والم�شتريات المبا�شرة�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

�إح�ضار الم�ستندات المطلوبة�	 الاشتراطات

�إح�ضار و�صف للعينة من حيث رقم المناق�صة ورقم ال�صنف وا�سم ال�صنف وموا�صفاته مختومًا �	
بختم ال�شركة

توقيع على �أذون ت�سلّم العينات �	
مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من 15 �إلى 60 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تسليم العينات



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 140

مُ أوامر الشراء والإخطارات  تَسَلُّ

تُ�سَلَّم �أوامر ال�شراء �أو الإإخطارات ؛ بناءً على ات�صال �سابق  تتيح هذه الخدمة لل�شركات والم�ؤ�س�سات 
للح�ضور 

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات  موقع الحصول على 
الخدمة

ما يفيد تفوي�ض ال�شركة للمندوب�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

ح�ضور المفو�ض من ال�شركة�	 الاشتراطات

التوجه �إلي الدائرة المعنية لت�سليم المفو�ض �أمر ال�شراء �أو الإإخطار �	 مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من 5 �إلى 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة لل�شركات الموردة طلب تمديد فترة التوريد   وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من الإإخطار �أو العقد �أو �أمر ال�شراء �	
ر�سالة طلب التمديد�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

تقديم طلب من ال�شركة قبل انتهاء بمدة التوريد بقترة لا تقل عن 3 �أ�سابيع  �	 الاشتراطات

تتقدم ال�شركة بر�سالة ر�سمية لطلب التمديد   �	
درا�سة  جهات الاخت�صا�ص للطلب   �	
 �إبلاغ ال�شركة بالموافقة من عدمها   �	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

ثلاثة �أ�سابيع   وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تمديد فترة التوريد
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صرف المبالغ المالية 

تتيح هذه الخدمة لل�شركة طلب �صرف لم�ستحقاتها المالية لتوريدها �أ�صنافاً ب�أمر �شراء ، �أو �إبرام عقود 
مع الوزارة  

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من �أمر ال�شراء �أو العقد �أو الإإخطار �	
�أ�صل الفاتورة �أو ن�سخة منها �	
ن�سخة من �أمر الت�سليم �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

توريد الأأ�صناف الرا�سية عليها �أو الانتهاء من تقديم الخدمة المتعاقد عليها�	 الاشتراطات

ح�ضور مندوب ال�شركة �إلى دائرة الم�شتريات وتقديم ا�سم الم�ستند  �	
تحرر الدائرة م�ستنداً لل�شركة �أو  �صرف المبلغ نقداً  �	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من 5 �إلى 15 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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المبالغ من  تَ�سَلُّمُ  للوزارة  �سلعة  �أو وفرت  التي قدمت خدمة  الم�ؤ�س�سات  و  لل�شركات  تتيح هذه الخدمة 
الوزاري رقم 2016/84  للقرار  وفقًا  نقدًا بما لا يزيد عن 500 ريال عُماني وذلك  الم�شتريات  دائرة 

ال�صادر من وزارة المالية
وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شتريات موقع الحصول على 
الخدمة

فاتورة  �أو �أمر ت�سليم معتمدة من الجهة الطالبة �	  المستندات والوثائق
المطلوبة

تفوي�ض با�ستلام المبلغ �	 الاشتراطات

ح�ضور مندوب ال�شركة �إلى ق�سم الم�شتريات المبا�شرة بعد �إكتمال جميع الم�ستندات المطلوبة �	 مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

من 10�إلى 20 دقيقة  وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

الصرف النقدي
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بيع مستندات المناقصات 

تتيح هذه الخدمة ل�شركات وم�ؤ�س�سات القطاع الخا�ص والأأفراد �شراء المناق�صات التي يعلن عنها وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / دائرة الإإيرادات والم�صروفات/ ق�سم الخزينة موقع الحصول على 
الخدمة

�شهادة من مجل�س المناق�صات �سارية المفعول وبالدرجة المخ�ص�صة للمناق�صة   �	  المستندات والوثائق
المطلوبة

مز�أولة الن�شاط مع وجود ال�شروط الواردة في الإإعلان   �	 الاشتراطات

ح�ضور مندوب ال�شركة �أو الم�ؤ�س�سة �إلى ق�سم الخزينة بالوزارة ، وذلك بعد م�شاهدة �إعلان �	
المناق�صة في ال�صحف المحلية   

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

خم�س دقائق  وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة لمدار�س التعليم الخا�ص والجهات الأأخرى لطلب الكتب المدر�سية والو�سائل التعليمية 
من دائرة المخازن بالوزارة  

وصف الخدمة

غلا/ دائرة المخازن  موقع الحصول على 
الخدمة

ر�سالة من دائرة البرامج التعليمية موجهة لدائرة المخازن بالن�سبة للمدار�س الخا�صة  �	
ر�سالة من الجهات الطالبة موجهة لدائرة المخازن تو�ضح الأأعداد المطلوبة من الكتب  �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن تكون المدر�سة المقدمة للطلب مقيدة لدى المديرية العامة للمدار�س الخا�صة، وتز�أول عملها في �	
ذلك العام الدرا�سي  

الاشتراطات

تتقدم المدر�سة بطلب للمديرية العامة للبرامج التعليمية  بالن�سبة لمدار�س محافظة م�سقط، �	
ودائرة البرامج التعليمية بالن�سبة للمحافظات الأأخرى  تحدد فيه عدد الف�صول والمعلمين 

والطلبة لديها   
ر�سالة من المدر�سة تفيد حاجتها من الكتب والو�سائل الأأخرى لدائرة المخازن  �	
عمل �سند �صرف بالكتب والو�سائل التعليمية المطلوبة للمدر�سة من ن�سختين �أ�صل معتمدة من �	

دائرة المخازن  
يقوم مندوب المدر�سة بمراجعة ق�سم الخزينة بديوان عام الوزارة لدفع قيمة الكتب والو�سائل �	

التعليمية بناءً على ن�سختين من �سند ال�صرف المعتمد من دائرة المخازن  
	�

�إح�ضار ن�سخة من �سند �صرف المواد مع �إي�صال يفيد بدفع المبلغ ليتم ت�سليم الكتب لمندوب الجهة 	
الطالبة 

مراجعة مكتب الرقابة بدائرة المخازن لت�سلّم ت�صريح الخروج بعد تَ�سَلُّمُ المواد المطلوبة �	

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

ثلاثة �أيام  وقت انجاز الخدمة

ح�سب قوائم بيع الكتب و�أ�سعار دفاتر التح�ضير  رسوم الخدمة

صرف الكتب الدراسية
والوسائل التعليمية لمدارس التعليم الخاص والجهات الأخرى
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مخازن  من  التعليمية  والو�سائل  المدر�سية  الكتب  �شراء  الخا�ص  التعليم  لمدار�س  الخدمة  هذه  تتيح 
الوزارة 

وصف الخدمة

دائرة الإإيرادات والم�صروفات موقع الحصول على 
الخدمة

�أ�صل ر�سالة دائرة البرامج التعليمية موجهة لدائرة المخازن+ ر�سالة من المدر�سة موجهة لدائرة �	
المخازن تو�ضح الأأعداد المطلوبة من الكتب  

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن تكون المدر�سة المقدمة للطلب مقيدة لدى المديرية العامة للمدار�س الخا�صة ، وتز�أول عملها في �	
ذلك العام الدرا�سي 

الاشتراطات

تتقدم  المدر�سة بطلب للمديرية العامة للبرامج التعليمية ، وبالن�سبة لمدار�س محافظة م�سقط �	
ودائرة البرامج التعليمية بالن�سبة للمحافظات الأأخرى وق�سم البرامج التعلمية بالن�سبة لإإدارة 
التربية والتعليم بمحافظة الو�سطى ، تحدد فيه عدد الف�صول والمعلمين والطلبة لديها ، �إعطاء 
المدر�سة خطاب ر�سمي من دائرة البرامج التعليمية لدائرة المخازن بالموافقة على �صرف كتب 

درا�سية و�أدلة معلمين ودفاتر تح�ضير درو�س ، للمدر�سة  + ر�سالة من المدر�سة تفيد حاجتها 
للكتب والو�سائل الأأخرى لدائرة المخازن  

ـعمل �سند �صرف بالكتب والو�سائل التعليمية المطلوبة للمدر�سة من ن�سختين �أ�صل، معتمدة من �	
دائرة المخازن  

ـيقدم مندوب المدر�سة لق�سم الخزينة بديوان عام الوزارة لدفع قيمة تلك الكتب والو�سائل �	
التعليمية �إلى ق�سم المخازن  

�إح�ضار ن�سخة من �سند �صرف المواد مع �إي�صال يفيد دفع المبلغ لت�سليم الكتب لمندوب المدر�سة �	

مخطط سير العمل

بيع الكتب الدراسية والوسائل التعليمية 
لمدارس التعليم الخاص والأفراد 
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غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

يومان وقت انجاز الخدمة

ح�سب قوائم بيع الكتب و�أ�سعار دفاتر التح�ضير ، ويتم الدفع �آلياً بوا�سطة بطاقة الدفع الإإلكتروني   رسوم الخدمة
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�إثبات للبنك بالا�ستمرار في تحويل راتب الموظف وصف الخدمة

ق�سم الرواتب / المديرية العامة لل��شؤون المالية موقع الحصول على 
الخدمة

ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية   المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن يكون موظفًا لدى وزارة التربية والتعليم  الاشتراطات

- مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

تتاح في وقت تقديم الطلب وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تحويل راتب
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للا�ستف�سار: 
رقم هاتف جهة الاخت�صا�ص )24255698( رقم هاتف مركز الات�صال 242555552

المديـرية العـامة
للمشاريع والخدمات
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تتيح هذه الخدمة لل�شركات الموردة ب�أن ت�سجل بياناتها بدائرة الم�شتريات  وصف الخدمة

دائرة الم�شتريات موقع الحصول على 
الخدمة

ال�سجل التجاري.�	
�شهادة غرفة تجارة و�صناعة عمان.�	
�صورة من المفو�ضين بالتوقيع�	
ر�سالة طلب ت�سجيل لل�شركة �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

�أن تكون ال�شركة م�سجلة في وزارة التجارة وال�صناعة وغرفة تجارة و�صناعة عمان. �	 الاشتراطات

ح�ضور مندوب ال�شركة �إلى دائرة الم�شتريات �	
تعبئة ا�ستمارة بيانات الموردين �	 مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

ع�شر دقائق  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة

تسجيل الشركات
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الاستفسار عن المناقصات

تتيح هذه الخدمة لم�ؤ�س�سات القطاع الخا�ص والذين قاموا ب�شراء مناق�صات من الوزارة الا�ستف�سار عن 
بع�ض جوانب المناق�صة. 

وصف الخدمة

نظام �إ�سناد للتناق�ص الإإلكتروني   موقع الحصول على 
الخدمة

لا يوجد�	  المستندات والوثائق
المطلوبة

الم�شاركة في المناق�صة  �	 الاشتراطات

الدخول على نظام �إ�سناد وتقديم الا�ستف�سار �	
الرد على الا�ستف�سار من قبل الموظف المعني �	

مخطط سير العمل

متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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تتيح هذه الخدمة للموردين التقدم لاعتماد المواد لا�ستخدامها في �أبنية الوزارة .  وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شاريع - دائرة ال�صيانة موقع الحصول على 
الخدمة

الموا�صفات الخا�صة بالمواد �	
عينة للمطابقة �	
كتالوج ال�شركة �	
�شهادة غرفة تجارة و�صناعة عمان �	
ال�سجل التجاري �	
�شهادة مجل�س المناق�صات �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

وجود وكيل معتمد بال�سلطنة �	 الاشتراطات

ا�ستلام الطلب �	
التعريف بالمواد �سواء بالوثائق �أو بعر�ض مرئي �أمام المخت�صين �	
الت�أكد من كفاءة المواد �	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة

اعتماد مواد جديدة
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 استلام المطالبات المالية
للشركات والمكاتب الاستشارية 

تتيح هذه الخدمة للمق�أولين والمكاتب الا�ست�شارية المطالبة بم�ستحقاتهم وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شاريع - دائرة ال�صيانة موقع الحصول على 
الخدمة

المطالبة المالية )فاتورة الطلب(�	
التمديد ان وجد�	
الأأمر التغييري �إن وجد�	
ت�أمين الدفعة المقدمة للدفعة المقدمة�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

الحد الأأدنى لقيمة الدفعة ال�شهرية الم�ؤقتة.�	
�صدور �شهادات التَ�سَلُّمُ للدفعات الابتدائية والنهائية.�	
�إ�صدار �أمر ال�شراء �أو التوريد.�	

الاشتراطات

�صدور �أمر ال�شغل�	
مراجعة المطالبة�	
وجود ملخ�ص المطالبة�	
التقارير ال�شهرية ومطابقتها بالبرنامج الزمني �	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوع �إلى 10 �أيام قبل التمرير لدائرة الإإيرادات والم�صروفات  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 154

تتيح هذه الخدمة لل�شركات التي تم التعاقد معها بطلب تمديد المدة المن�صو�ص عليها في الاتفاقية  وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة الم�شاريع - دائرة ال�صيانة موقع الحصول على 
الخدمة

ر�أي الا�ست�شاري في الطلب �أو ر�أي المديرية العامة بالمحافظات �	
تقديم طلب مكتوب من ال�شركة مع تقديم المبررات �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

قبل انتهاء �أمر الت�شغيل �	
�إرفاق التمديدات ال�سابقة �	

الاشتراطات

يتقدم المق�أول بطلب الموافقة على منحه تمديداً زمنياٍ م�شفوعاٍ بر�أي الا�ست�شاري �أو المحافظات .�	
تقوم المديرية بدرا�سة الطلب والتحقق من مطابقته لل�ضوابط وال�شروط ور�أي المحافظة �	

التعليمية.
عر�ض الطلب على لجنة المناق�صات الداخلية للبت ب��شأنه.�	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًا

�أ�سبوعان  وقت انجاز الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة

طلبات التمديد 
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شراء المناقصة

بيع وثائق المناق�صات للم�شاريع والم�شتريات التابعة للوزارة وصف الخدمة

نظام �إ�سناد للتناق�ص الإإلكتروني موقع الحصول على 
الخدمة

لا يوجد  المستندات والوثائق
المطلوبة

يجب �أن تنطبق عليها �شروط الم�شاركة في المناق�صة ح�سب الإإعلان الاشتراطات

الدخول على نظام �إ�سناد وتقديم الا�ستف�سار�	
الدفع الإإلكتروني لا�شتراء الوثائق�	
الح�صول على الوثائق �إلكترونيًا�	

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

فوري وقت انجاز الخدمة

ح�سب �إعلان المناق�صة رسوم الخدمة
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تقديم عروض المناقصة

تقديم عر�ض المناق�صة �إلكترونيًا من قبل الم�ؤ�س�سات التي ا�شترت �أو ح�صلت على وثائق المناق�صة وصف الخدمة

نظام �إ�سناد للتناق�ص الإإلكتروني موقع الحصول على 
الخدمة

ح�سب ا�شتراطات الم�شاركة في المناق�صة�	
ت�سليم الن�سخة الأأ�صلية من التامين الم�ؤقت �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ح�سب الا�شتراطات المذكورة في وثائق المناق�صة�	
الالتزام بالمواعيد المذكورة في �إعلان المناق�صة�	

الاشتراطات

الدخول على نظام �إ�سناد وتقديم العر�ض�	 مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

فوري وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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استرجاع مبلغ وثائق العطاء

ا�سترجاع مبلغ وثائق العطاء في حالة تم الغاء المناق�صة                                  وصف الخدمة

الخزينة                                                                                   موقع الحصول على 
الخدمة

ح�سب ا�شتراطات الم�شاركة في المناق�صة�	
ت�سليم �إي�صال ال�شراء  قبل �إعادة الطرح �أو �إلغائها�	
ت�سليم �إي�صال ال�شراء  �إذا �أعيد الطرح�	
ر�سالة طلب ا�سترجاع ثمن ن�سخة الوثائق �	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ح�سب الا�شتراطات المذكورة في وثائق المناق�صة�	
�أن يكون قد تقدم على المناق�صة المعاد طرحها �أو �ألغيت�	
 يجب �أن يكون قد ا�شترى المناق�صة �إذا �أعيد طرحها.�	

الاشتراطات

تقديم طلب ا�سترجاع ثمن ن�سخة وثائق العطاء�	 مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًا

فوري وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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استرجاع الضمان البنكي أو الشيك المصدق

تقديم طلب ا�سترجاع ال�ضمان البنكي �أو ال�شيك الم�صدق وصف الخدمة

دائرة الم�شاريع موقع الحصول على 
الخدمة

ح�سب ا�شتراطات الم�شاركة في المناق�صة�	
ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية�	

 المستندات والوثائق
المطلوبة

ح�سب الا�شتراطات المذكورة في وثائق المناق�صة�	
�أن تكون المناق�صة قد تم �إ�سنادها�	

الاشتراطات

طلب ا�سترجاع �أ�صل ال�ضمان البنكي �أو ال�شيك الم�صدق�	 مخطط سير العمل

غير متاحه إتاحة الخدمة إلكترونيًا

فوري وقت انجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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