
للمستفيد الخارجي

الإصدار الثاني ٢٠٢٥



الإصدار الثاني ٢٠٢٥

للمستفيد الخارجي



أنــواعــه  بمختلف  التعليم  بقطاع  الاهــتــمــام  »إن 
للبحث  والمحفزة  الداعمة  البيئة  وتوفير  ومستوياته، 
أولوياتنا  سلم  في  يكون  سوف  والابتكار  العلمي 
باعتباره  التمكين،  أسباب  بكافة  وسنمده  الوطنية، 
الأساس الذي من خلاله سيتمكن أبناؤنا من الإسهام 

في بناء متطلبات المرحلة المقبلة. «

 من خطاب حضرة صاحـب الـجلالة 
السلطان هيثم بن طارق المعظم حفظه الله ورعـاه  

٢٣ فبراير ٢٠٢٠م



وزارة التربية والتعليمدلـيـل خــدمــات المستفيد الخارجي  

إلــى تحــسين جــودة الخدمــات  والتعليــم  التربيــة  وزارة  تســعى 
التعليميــة في إطــار خطــة التحــول الرقمــي، وذلــك مــن خلال 
توفيــر مجموعــة مــن الخدمــات الإلكترونيــة للمســتفيدين مــن 
خدماتهــا بهــدف تطويــر الجوانــب التقنيــة التــي تدعــم التعليــم 
وتســاهم في الارتقــاء بــه لتحقيــق التقــدم المنشــود في العمليــة 
التعليميــة. ولتســهيل إجــراءات الحصــول علــى الخدمــة والوصــول 
إلــى المعلومــات المطلوبــة بطريقــة مبســطة وميســرة، جــاءت فكــرة 
إنشــاء دليــل خدمــات وزارة التربيــة والتعليــم للمســتفيد الخارجي، 
والــذي يشــمل الأفــراد والمؤسســات في الســلطنة. وتتمثــل هــذه 
الفئــات في الطلبــة، وأوليــاء الأمــور، ومؤسســات المجتمــع المحلــي 

المختلفــة.

للمتعامــلين  المقدمــة  للخدمــات  حصــرًًا  الدليــل  هــذا  يتضمــن 
ــة،  والتعريــف بهــا، ومواقــع الحصــول عليهــا، والمســتندات المطلوب
ــى الخدمــة. ــط، وإجــراءات الحصــول عل والاشــتراطات والضواب

المقدمـة:

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 يوم عمل.

• نلتزم بإفادتكم بالإجراء المتخذ بشأن طلباتكم أو شكاويكم بعد الانتهاء من دراسة 	
الطلب من قبل الجهات المختصة.

• نحرص على توفير وسائل تواصل إلكترونية متعددة لضمان سهولة وسرعة 	
الحصول على الخدمة.

ميثاق خدمة المتعاملين:
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ما نرجوه منكم:

• تقديــر جهــود موظفينــا في خدمتكــم والــرد علــى استفســاراتكم 	
لإنجــاز معاملاتكــم في الوقــت المحــدد.

• إرفاق جميع المستندات المطلوبة الخاصة بالطلب.	

• تقديم المعلومات المطلوبة خلال الفترة الزمنية المحددة.	

• إفادتنــا مباشــرة في حــال وجــود تعديــل أو تغييــر في الطلــب المقــدم 	
مــن قبلكــم أو الشــكوى.

• 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.

الإبــداع : نلتــزم بإيجــاد الحلــول الابتكاريــة لإنجــاز المعــاملات بســرعة ودقــة 
وبأعلــى درجــات الرضــا لــدى المراجعين.

العمل بروح الفريق : التعاون بين الموظفين لخدمة المراجعين

إعداد وتنفيذ

دائرة خـــدمة المـــراجعــــين

إشراف

طلال بن ناصر العــــــدوي 

حسن بن أحمد العـــــجمي

إيمان بنت أحمد الهميمية

التدقيق اللغوي

نادية بنت محمـــد السبتية

التصميم والإخراج

عروبة بنت حمد الفارسية
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قطاع 
وزيرة التربية والتعليم
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 أمانة اللجنة الوطنية العمانية
للتربية والثقافة والعلوم

 الإعارة
من مكتبة اللجنة

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الاستعارة من مكتبة اللجنة وصف الخدمة

عام  ديوان  والعلوم/  والثقافة  للتربية  العمانية  الوطنية  للجنة  العامة  الأمانة   
الوزارة

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة استمارة الاستعارة•	
إحضار رسالة من جهة عمل المستفيد•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

الالتزام بنظام الإعادة المتبع وضوابطه. الاشتراطات

تعبئة نموذج الاستعارة•	
استلام المادة المستعارة لمدة محدودة•	
إعادة المادة المستعارة للمكتبة أو تجديد فترة الإعارة•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

دقيقتان  وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة
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تسديد مبالغ الفواتير 
للجهات الموردة أو المنفذة للخدمة

أو قدمت خدمة  ورََّدت سلعة  التي  والشركات  للمؤسسات  تتيح هذه الخدمة 
الحصول على مبالغها 

وصف الخدمة

عام  ديوان  والعلوم/  والثقافة  للتربية  العمانية  الوطنية  للجنة  العامة  الأمانة   
الوزارة

موقع الحصول على 

الخدمة

 الفاتورة الأصلية 
المستندات والوثائق 

المطلوبة

إكمال بنود الفاتورة وصحتها •	
اعتماد الدائرة المختصة المستفيدة •	

الاشتراطات

استلام أصل الفاتورة.•	
اعتمادها من الدائرة المختصة.•	
للشؤون •	 العامة  المديرية  قبل  من  للمستفيد  وتسليمه  بالمبلغ  شيك  إعداد 

المالية.

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

يومان  وقت إنجار الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة
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 دائرة الدراسات التربوية
والتعاون الدولي
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تسهيل مهام بحثية لباحث 

تتيح هذه الخدمة للباحثين الحصول على موافقة الوزارة على إجراء الباحث / الدارس 
التابعة  المديريات  مختلف  من  وإحصاءات  بيانات  على  للحصول  برسالة  تزويده  أو 

للوزارة. 
وصف الخدمة

الدراسات  قسم  الدولي/  والتعاون  التربوية  الدراسات  دائرة  الوزارة/  عام  ديوان 
التربوية– قسم التعاون الدولي

موقع الحصول على 
الخدمة

للباحث المواطن/ المقيم
رسالة الجامعة التي ينتسب لها الباحث/ الدارس، أو ما يثبت انتماء الباحث/ •	

الدارس لجهة بحثية معروفة.
مخطط الدراسة.•	
أدوات الدراسة )بعد التحكيم(.•	
تعبئة استمارة تسهيل مهمة باحث من خلال الرابط الإلكتروني الخاص بذلك.•	
تطبيقها في سلطنة •	 وأسباب  الدراسة  تنفيذ  من  الهدف  توضح  رسمية  رسالة 

عمان.
للباحث الخارجي والدولي:

السيرة الذاتية للباحث الدولي.•	
الخارجية •	 وزارة  عبر  والتعليم  التربية  لوزارة  بلدها  بلده/  سفارة  من  خطاب 

العمانية.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

انتساب الباحث / الدارس إلى مؤسسة علمية  معترف بها.•	
ارتباط موضوع الدراسة باختصاصات وزارة التربية والتعليم.•	
تبعية الجهات التي يريد الباحث / الدارس الحصول على بيانات منها للوزارة. •	
الانتهاء من تحكيم  أدوات الدراسة.  •	
ملائمة الموضوع للتطبيق في الجهات التابعة للوزارة.•	
ملائمة الأدوات لخصائص المجتمع العُماني وطبيعته.•	
الالتزام بأخلاقيات البحث.•	

الاشتراطات

والتعاون •	 التربوية  الدراسات  لدائرة  إلكترونيًا  المطلوبة  المستندات  الباحث  إرسال 
الدولي.

دراسة المستندات من قبل الباحثين التربويين بدائرة الدراسات التربوية والتعاون •	
الدولي.

التواصل مع الباحث في حال وجود بعض الاستفسارات أو عدم اكتمال المستندات •	
المطلوبة أو لإدخال بعض التعديلات حسب الملاحظات.

إحالة الموضوع للجهات المعنية للتوجيه في حالة تطلب الموضوع ذلك.•	
مخاطبة الجهات المستهدفة من الدراسة لتسهيل مهمة الباحث. •	

مخطط سير العمل

	•tosd@moe.om  البريد الإلكتروني
للاستفسار 24255303 - 24255303•	

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

20 يوم وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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دائـــــرة العلاقــات العــامة

حجز مسرح الوزارة بالوطية

تتيح هذه الخدمة للمؤسسات الحكومية والخاصة والأهلية طلب استئجار مسرح 
الوزارة 

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / دائرة العلاقات العامة موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة طلب موجهة لدائرة العلاقات العامة بالوزارة توضح نوع الفعالية وبرنامجها 
الزمني  

المستندات والوثائق 
المطلوبة

الالتزام بدفع مبلغ الحجز  •	
الالتزام بالأنظمة و القوانين المعمول بها في المسرح  •	

الاشتراطات

الطلب برسالة خطية  مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

ساعة  وقت إنجاز الخدمة

1000 ريال عُُماني ) شيك باسم وزارة التربية والتعليم ( عن كل يوم للفعالية  رسوم الخدمة
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المديـرية العـامة
للتخطيط والتطوير الاستراتيجي

تقديم بيانات ومعلومات 
إحصائية وجغرافية ومؤشرات تربوية للمستفيدين

تتيح هذه الخدمة لمختلف الجهات والمستفيدين الحصول على إحصاءات ومؤشرات 
تعليمية، وبيانات جغرافية لمواقع المباني التابعة لوزارة التربية والتعليم.  

وصف الخدمة

دائرة  الاستراتيجي/  والتطوير  للتخطيط  العامة  المديرية  الوزارة/  عام  ديوان 
الإحصاء والمعلومات

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة رسمية معتمدة من الجهة الطالبة للبيان الإحصائي توضح البيانات المطلوبة المستندات والوثائق 
المطلوبة

إحضار المستندات المطلوبة  الاشتراطات

استلام طلب البيانات عن طريق رسالة رسمية  •	
دراسة الطلب وإمكانية توفير الطلب من عدمه  •	
إعداد البيانات ومراجعتها  •	
تسليم البيانات للجهة التي طلبتها بحسب الإجراء•	

مخطط سير العمل

غير متاحة  إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

من أسبوع بحد أدنى إلى ثلاثة أشهر بحد أقصى، حسب نوع البيانات وكميتها 
والفترة الزمنية لتوفيرها

وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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دائـــــرة الوثــــائق

توثيق عملية
استلام الوثائق وتسليمها

تتيح هذه الخدمة تَسَََلُّمُُُ وتسليم الوثائق الصادرة والواردة للجهات المعنية المستفيدة من 
خدمات الوزارة.

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة / المحطة الواحدة موقع الحصول على 
الخدمة

الوثائق الصادرة من الجهات المعنية بالوزارة•	
الوثائق الواردة من الجهات المعنية )خارج نطاق وزارة التربية والتعليم(•	
استمارة استلام وتسليم الوثائق•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يتم أرشفة الوثائق الصادرة إلكترونيًا عن طريق نظام المراسلات الإلكتروني.•	
أن تكون الوثائق الصادرة والواردة مغلفة بشكل آمن مع تحديد عنوان الجهة المرسل •	

إليها وموثقة بختم الجهة المرسل منها.
الاشتراطات

استلام الوثائق في المحطة الواحدة بديوان عام الوزارة.•	
التثبت من صحة بيانات الوثائق الواردة أو الصادرة من الجهات المعنية.•	
أرشفة الوثائق إلكترونيًا في نظام المراسلات وإرسالها للجهة المعنية.•	
توثيق عملية استلام أصل الوثائق المستلمة ورقيًا إلى الجهة المعنية.•	

مخطط سير العمل

نعم إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

خمس دقائق وقت إنجاز الخدمة

يتم احتساب الرسوم للمراسلات الصادرة إلى خارج أو السلطنة أو داخلها على حسب 
الوزن والمكان ودرجة الأسبقية.

رسوم الخدمة
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دائـــــرة خدمــة المراجعين
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تقديم شكوى - تظلم - التماس 

تتيح هذه الخدمة للمراجع تقديم ) شكوى - تظلم - التماس ( حول الخدمات التي 
تقدمها الوزارة.

وصف الخدمة

دائرة خدمة المراجعين/ قسم استقبال وتسجيل الطلبات موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية لصاحب العلاقة•	
أي مستندات أخرى متعلقة بالطلب•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

قانون الخدمة المدنية ولائحته التنظيمية•	
القرارات الوزارية والإدارية•	
التعاميم والإعلانات الداخلية•	
التوجيهات التنظيمية للإدارة العليا•	

الاشتراطات

استقبال الطلب وتسجيله عبر الموقع الرسمي للوزارة أو الحضور شخصياً لقاعة •	
خدمة المراجعين.

إحالته إلى الجهة المختصة  •	
توجيه الإدارة العليا •	
الرد على صاحب الطلب •	

مخطط سير العمل

متاحة، عبر رابط قاعة خدمة المراجعين 
https://istmarah.moe.gov.om /app/form?id=Fkrl5A  

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

الاستقبال استلام الطلبات ) 5 دقائق (
الرد خلال ) 5 -15( يوم  

وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

الرد على استفسارات المستفيدين

تتيح هذه الخدمة الرد على استفسارات المتعاملين المتقدمين بطلبات أو شكاوى 
أو التماسات أو تظلمات حول الخدمات التي تقدمها الوزارة من خلال مركز 

اتصال وزارة التربية والتعليم.
وصف الخدمة

دائرة خدمة المراجعين/ الموقع الرسمي لوزارة التربية والتعليم موقع الحصول على 
الخدمة

إثبات هوية المتصل المستندات والوثائق 
المطلوبة

لا يوجد الاشتراطات

التواصل من قبل المتعامل  •	
البحث عن الموضوع من برنامج المراسلات  •	
الرد على صاحب الطلب  •	

مخطط سير العمل

x متاحة متاحة، عبر: البريد الإلكتروني - خدمة الواتساب - منصة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

5 دقائق وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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دائـــــرة التواصل والإعلام

طلب توفير معلومات إعلامية/ صور فوتوغرافية

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين طلب توفير صور رسمية تخص وزارة التربية 
والتعليم أو مادة إعلامية تتضمن معلومات أو إحصاءات تخص إحدى مجالات 

عمل الوزارة. 
وصف الخدمة

دائرة التواصل والإعلام. موقع الحصول على 
الخدمة

مراسلة متضمنة المعلومات الإعلامية أو الصور الفوتوغرافية المطلوب توفيرها المستندات والوثائق 
المطلوبة

تحديد الخدمة المطلوب توفيرها.•	
توفير الخدمة المطلوبة من القسم المعني في الدائرة. •	

الاشتراطات

إرسال رسالة بطلب المعلومات الإعلامية أو الصور الفوتوغرافية المطلوب •	
توفيرها.

تحويل الرسالة إلى الأقسام المعنية.•	
توفير المادة من القسم المعني.•	
إرسال المادة إلى الجهة الطالبة.•	
الرد عبر نظام المراسلة وإغلاقها.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إلكترونياًً، وإنما يتم طلبها عبر نظام المراسلات إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

٥ أيام عمل وقت إنجار الخدمة

لا توجد  رسوم الخدمة
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مركز القياس 
والتقويم التربوي

والشهادة  العام  التعليم  )دبلوم  بدل مفقود  استخراج كشف درجات 
الثانوية العامة وما في مستواها(، والنوعيات)زراعي-تجاري-صناعي-إسلامي(

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الذين فقدوا شهاداتهم المتحصلين عليها سابقاًً 
الحصول على بدل مفقود عنها.

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية /قسم الشهادات/ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر /بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب استخراج بدل مفقود من قبل صاحب الطلب أو من •	
ينوب عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة•	
مراجعة البيانات الوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15 - 30 دقيقة وقت إنجار الخدمة

5 ريال عمانية رسوم الخدمة
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تصديق الشهادات الدراسية )دبلوم التعليم العام والشهادة الثانوية 
العامة وما في مستواها والنوعيات )زراعي - تجاري - صناعي - إسلامي(.

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين تصديق الشهادات الدراسية وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب •	
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب تصديق الشهادة الدراسية من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات الوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15 - 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

5ريالات عمانية رسوم الخدمة

استخراج شهادة دبلوم التعليم العام 
وما في مستواها مترجمة إلى اللغة الإنجليزية

في  وما  العام  التعليم  دبلوم  شهادة  استخراج  للمستفيدين  الخدمة  هذه  تتيح 
مستواها مترجمة إلى اللغة الإنجليزية.

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب استخراج شهادة مترجمة من قبل صاحب الطلب أو من •	
ينوب عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات الوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

1-2 ساعة )للشهادات السابقة(، 3 أيام )للشهادات الجديدة( وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 4849

 ترجمة كشف درجات بدل مفقود )دبلوم التعليم العام ومـا في مـستواهــا 
والثانوية العامة والنوعيات )صناعي–زراعي–تجاري–إسلامي( ما دون عام 2013/2012

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الذين فقدوا كشف الدرجات الحاصلين عليه سابقاًً، 
الحصول على بدل مفقود مترجم إلى اللغة الإنجليزية.

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب •	
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب ترجمة كشف درجات من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة•	
مراجعة البيانات الوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15- 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة

استخراج كشف درجات 
بدل مفقود دبلوم التعليم للمعلمين والمعلمات

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين استخراج كشف درجات دبلوم التعليم للمعلمين 
والمعلمات

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر/ بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب كشف درجات من قبل صاحب الطلب أو من ينوب عنه •	
من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

30 - 60 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 5051

شهادة إتمام الصف الثاني عشر

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الذين أتموا الصف الثاني عشر الحصول على شهادة 
إتمام الصف الثاني عشر باللغة العربية.

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب أو من 
ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الثاني عشر من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15- 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة

ترجمة شهادة إتمام الثاني عشر باللغة الإنجليزية

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الذين أتموا الصف الثاني عشر الحصول على 
شهادة إتمام الصف الثاني عشر باللغة الإنجليزية.

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الصف الثاني عشر من قبل صاحب الطلب •	
أو من ينوب عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

30 - 60 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 5253

رسالة لمن يهمه الأمر

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الحاصلين على شهادة الصف الثاني عشر الحصول 
على شهادة لمن يهمه الأمر في موضوعات مختلفة، كتوضيح: آلية احتساب النسبة 
المئوية في الشهادة، أو توضيح مدى قبول الشهادة في مؤسسات التعليم العالي داخل 

السلطنة أو خارجها.
وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب أو من 
ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم هو الطلب صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الثاني عشر من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15- 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة

ترجمة رسالة لمن يهمه الأمر

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الحصول على ترجمة شهادة لمن يهمه الأمر في 
موضوعات مختلفة، كتوضيح: آلية احتساب النسبة المئوية في الشهادة، أو توضيح 

مدى قبول الشهادة في مؤسسات التعليم العالي داخل السلطنة أو خارجها.
وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الصف الثاني عشر من قبل صاحب الطلب •	
أو من ينوب عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

١٥ - ٣٠ دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 5455

شهادة إثبات قيد 

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين الحاصلين على شهادة الصف الثاني عشر الحصول 
على شهادة إثبات قيد وتشمل البيانات التالية: العام الدراسي/ المدرسة أو المركز / 

اسم الطالب/ الرقم المدني/ الحالة النهائية للطالب ناجح أو راسب(.
وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب أو من 
ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم هو الطلب صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الثاني عشر من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15- 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة

ترجمة شهادة إثبات قيد 

في  الأمر  يهمه  لمن  شهادة  ترجمة  على  الحصول  للمستفيدين  الخدمة  هذه  تتيح 
موضوعات مختلفة، كتوضيح: آلية احتساب النسبة المئوية في الشهادة، أو توضيح 

مدى قبول الشهادة في مؤسسات التعليم العالي داخل السلطنة أو خارجها.
وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الصف الثاني عشر من قبل صاحب الطلب •	
أو من ينوب عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

١٥ - ٣٠ دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 5657

بيان نتيجة متقدم لامتحانات دبلوم التعليم العام
للفصل الدراسي الأول.

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين استخراج نتيجة الفصل الدراسي الأول في امتحانات 
دبلوم التعليم العام وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر/ بطاقة الإقامة لصاحب الطلب أو من 
ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم هو الطلب صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الثاني عشر من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15- 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 5859

استخراج كشف درجات بدل مفقود باللغة العربية
للشهادة الإعدادية العامة من عام )1996/1995( فما دون

في  الأمر  يهمه  لمن  شهادة  ترجمة  على  الحصول  للمستفيدين  الخدمة  هذه  تتيح 
موضوعات مختلفة، كتوضيح: آلية احتساب النسبة المئوية في الشهادة، أو توضيح 

مدى قبول الشهادة في مؤسسات التعليم العالي داخل السلطنة أو خارجها.
وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب 
أو من ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الصف الثاني عشر من قبل صاحب الطلب •	
أو من ينوب عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

١٥ - ٣٠ دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة

ترجمة شهادة الإعدادية العامة
للعام الدراسي )1996/1995( فما دون.

الدراسي  للعام  العامة  تتيح هذه الخدمة للأفراد الحاصلين على شهادة الإعدادية 
)1996/1995( فما دون، الحصول على ترجمة لشهاداتهم. وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر / بطاقة الإقامة لصاحب الطلب أو من 
ينوب عنه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
دفع الرسوم عن طريق بطاقة الخصم المباشر.•	
تعبئة استمارة طلب إنجاز معاملة.•	

الاشتراطات

تعبئة استمارة طلب شهادة إتمام الثاني عشر من قبل صاحب الطلب أو من ينوب •	
عنه من أقاربه.

سداد الرسوم المقررة.•	
مراجعة البيانات والوثائق المقدمة من قبل موظف القسم.•	
اعتماد الشهادة.•	
تسليم الشهادة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

15- 30 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 6061

معادلة الشهادات الدراسية 

في  الأمر  يهمه  لمن  شهادة  ترجمة  على  الحصول  للمستفيدين  الخدمة  هذه  تتيح 
موضوعات مختلفة، كتوضيح: آلية احتساب النسبة المئوية في الشهادة، أو توضيح 

مدى قبول الشهادة في مؤسسات التعليم العالي داخل السلطنة أو خارجها.
وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

	1 الشهادة الكرتونية الأصلية + كشف الدرجات..
	2 الشهادة السابقة للشهادة المراد تقييمها..
	3 تصديق وزارة التربيـة أو المؤسسة التعليمية التي أصدرت الشهادة..
	4 تصديق وزارة الخارجيـة للدولة التي أصدرت الشهادة، أو تصديق سفارة .

الدولة بالسلطنة ووزارة الخارجيـة العمانية، إذا كانت الشهادة من خارج 
السلطنة أو من المدارس الدولية.

	5 رسالة رسمية من الجهة التي طلبت معادلة الشهادة..
	6 ترجمـة الشهادات الأجنبية إلى اللغة العربية أو الانجليزية ترجمـة قانونية .

وتصديقها من الجهات المذكورة أعلاه.
	7 نسخة من جواز سفر صاحب الشهـادة )لغير العمانيين( ونسخة من البطاقة .

الشخصية )للعمانيين(.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الشهادة أو من ينوب عنه من أقاربه.•	
إحضار جميع المستندات المطلوبة.•	

الاشتراطات

تقديم طلب معادلة شهادة إلى قسم المعادلة والاعتراف بالمؤهل الدراسي •	
عن طريق البريد الإلكتروني للقسم.

تعبئة استمارة الطلب والتأكد من تعبئة المعلومات بالشكل الصحيح، وقبض •	
رسوم التحقق - إن وجدت - حسب الدولة المصدرة للشهادة.

التحقق إلكترونياً من صحة الشهادات الدراسية، وسيكون الإجراء كالآتي:•	
إذا تم التمكن من التحقق من الشهادة إلكترونياً أو إذا كانت الشهادة صادرة •	

من إحدى الدول المذكورة في قائمة دول المعادلة النهائية؛ يتم إعداد رسالة 
معادلة شهادة نهائية.

إذا لم يتم التمكن من التحقق من الشهادة إلكترونيا؛ً يتم إعداد رسالة معادلة •	
شهادة مؤقتة، ومن ثم مراسلة الجهة المعنية بالدولة للتحقق من الشهادة.

وإبلاغه •	 الشهادة  صاحب  مع  التواصل  يتم  صحيحة؛  الشهادة  كانت  إذا 
بالحضور للحصول على رسالة معادلة شهادة نهائية.

التي تم •	 إلى الجهة  إرسال رسالة  يتم  الشهادة غير صحيحة؛  وإذا كانت 
عنونتها برسالة المعادلة المؤقتة وإفادتهم بذلك. وتعتبر المعادلة لاغية، ويتم 

إخطار الدائرة القانونية لاتخاذ اللازم.
دفع رسوم الشهادة إذا تم معادلتها معادلة نهائية. •	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

٥ أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

خمسة ريالات عمانية رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 6263

تسجيل القادمين من خارج السلطنة

الطلبة الحاصلين على  أو  السلطنة،  القادمين من خارج  للطلبة  تتيح هذه الخدمة 
شهادات أجنبية داخل السلطنة القبول في مدارس السلطنة. 

وصف الخدمة

دائرة المؤهلات الدراسية / ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

	1 الشهادة الدراسية المعتمدة من وزارة التربية والتعليم ووزارة الخارجية من .
الدولة التي صدرت منها الشهادة والسفارة العمانية أو الملحقية الثقافية 
ووزارة  الشهادة  منها  الصادرة  الدولة  أو سفارة  الدولة،  تلك  العمانية في 

الخارجية العمانية.
	2 بطاقة المقيم وجواز السفر للمقيمين والبطاقة الشخصية أو جواز السفر أو .

شهادة الميلاد للعمانيين. 

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو صاحب الطلب أو من ينوب عنه.•	
إحضار جميع المستندات المطلوبة.•	 الاشتراطات

يقوم ولي الأمر أو من ينوب عنه بتقديم الطلب عبر منصة منظرة من أيقونة •	
تعبئة جميع الحقول  مع  السلطنة(  قادم من خارج  تسجيل طالب  )طلب 

المطلوبة في صفحة بيانات الطالب وصفحة بيانات الالتحاق.
مخطط سير العمل

إلى مدير المدرسة التي تم اختيارها من قبل مقدم •	 يحال الطلب تلقائياً 
الطلب في بيانات الالتحاق، حيث يقوم مدير المدرسة بالتحقق من استيفاء 

جميع الشروط.
بعد موافقة مدير المدرسة، يحال الطلب تلقائياً إلى الموظف المختص وفقاً •	

للأيقونة التي تم تحديدها من قبل مقدم الطلب في صفحة بيانات الطالب 
عربية/ شهادة  )شهادة  الشهادة  ونوع  لديه شهادة(،  ليس  )لديه شهادة/ 

أجنبية(.
يقوم الموظف المختص بقسم المعادلة والاعتراف بالمؤهل الدراسي بالموافقة •	

على الطلب في حال توافق الصف الدراسي المقترح في المنصة مع تقييم 
الشهادة الصحيح، وكان الطلب مستوفياً لجميع المعايير والوثائق المطلوبة 

للقبول.
بعد موافقة الموظف المختص على الطلب يتم إدراج اسم الطالب في الصف •	

المناسب في المدرسة التي تم اختيارها من قبل مقدم الطلب.
وحال عدم توافق الصف الدراسي المقترح مع تقييم الشهادة الصحيح، أو •	

عدم استيفاء الطلب لجميع المعايير والوثائق المطلوبة للقبول، أو كان مسار 
بتقديم طلب  الطلب مع تدوين ملاحظة  يتم رفض  الطلب غير صحيح؛ 

جديد مع استيفاء المطلوب.

مخطط سير العمل

)eportal.moe.gov.om( متاحة عبر منصة منظرة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

١- 5 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



مكتب معالي الوزيرةدلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 6465

مراجعة تصحيح دفاتر 
امتحانات دبلوم التعليم العام

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين استخراج نتيجة الفصل الدراسي الأول في امتحانات 
دبلوم التعليم العام وصف الخدمة

مركز القياس والتقويم التربوي/ ديوان عام الوزارة موقع الحصول على 
الخدمة

لا توجد•	 المستندات والوثائق 
المطلوبة

فقط •	 دراسية  مواد  لثلاث  الامتحانات  دفاتر  لتصحيح  مراجعة  بتقديم  يسمح 
ضمن المواد المقررة على الطالب.

لا يحق للطالب أو ولي أمره الاطلاع على دفتر الامتحان الخاص به.•	
يعتبر قرار اللجنة المشكلة بالوزارة لمراجعة التصحيح قرار نهائياً.•	

الاشتراطات

تقديم طلب مراجعة لتصحيح دفاتر الامتحانات لثلاث مواد دراسية كحد أقصى.•	
يقوم الطالب باختيار المواد التي يرغب بمراجعتها، ثم يقوم بسحب الاستمارة •	

الخاصة بالمراجعة والتوقيع عليها.
تسليم الاستمارة للمديرية/ إدارة التربية والتعليم بالمحافظة.•	
دفع الرسوم المقررة عبر الموقع الرسمي للوزارة. •	

مخطط سير العمل

متاحة عبر الموقع الرسمي للوزارة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

20 - 25 يوم عمل وقت إنجاز الخدمة

2.5 ريال عماني لكل دفتر امتحاني رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 6667 وكيل الوزارة للتعليم

قطاع 
وكيل الوزارة للتعليم



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 6869 وكيل الوزارة للتعليم

 مركــز التوجـيه المـهني
والإرشاد الطـلابي

تتيح هذه الخدمة تقديم التوعية والاستشارة للطلبة وأولياء الأمور فيما يختص 
باختيار موادهم الدراسية وبرامجهم الأكاديمية في مؤسسات التعليم العالي.

وصف الخدمة

قسم التوعية والاستشارة المهنية/ دائرة التوجيه المهني موقع الحصول على 
الخدمة

أوراق ثبوتية في حال طلب تغيير خيارات المواد الدراسية . المستندات والوثائق 
المطلوبة

لا توجد الاشتراطات

تكوين فريق من قسم المناهج.•	
تقديم الاستشارة المهنية للطلبة وأولياء الأمور.•	
تفعيل استمارات الاستشارة المهنية.•	
معالجة الملاحظات والمقترحات الواردة من خلال الاستشارة المقدمة والرد على •	

الاستفسارات.
متابعة الحالات والرد عليها.•	
لتقديم •	 المهني  للتوجيه  الوطني  للمركز  الواردة  الحالات  بعدد  إحصائية  إعداد 

الاستشارة المهنية؛ لدراستها والاستفادة منها في تقرير خيارات المواد الدراسية. 

مخطط سير العمل

متاحة  إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

تقدم مباشرة للمستفيد )الطالب وولي الأمر( وقت إنجار الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

التوعية والاستشارة المهنية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 7071 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للطلبة تغيير خياراتهم من المواد الدراسية وفق ضوابط وثيقة اختيار المواد 
الدراسية. وصف الخدمة

)Moe.gov.om( الموقع الرسمي للوزارة
موقع الحصول على 

الخدمة

رسالة ولي الأمر مرفق بها  التقارير الطبية )إذا لزم الأمر(•	
استمارة اختيار المواد الدراسية - شهادة درجات الطالب•	
رسالة قسم التوجيه المهني•	
رسالة المدرسة •	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

يلتزم الطالب في الصف الثاني عشر بدراسة المواد الدراسية ضمن مجموعة )مواد العلوم •	
والرياضيات( التي اختارها في الصف الحادي عشر.

)تقارير •	 حالته  يثبت  ما  بتقديم  يلزم  الطالب  لظروف  الاستثنائية  التغييرات  حالة  في 
مستندات حسب الحالة(.

يجري التغيير في حالة وجود مقاعد شاغرة بالمدرسة.•	
لا ينظر في أي طلب للتغيير بعد انتهاء المدة الزمنية المحددة لذلك.•	

الاشتراطات

الجلوس مع الطالب وولي الأمر لمعرفة مسوغات طلب التغيير.•	
دراسة طلب التغيير من حيث قبول الطلب أو رفضه.•	
مخاطبة أقسام تعليميات المحافظات للوقوف على خلفيات حالة الطلب، والاستفسار عن •	

الموضوع.
الرد على طلب التغيير لتعليميات المحافظات .•	
تغيير خيارات الطلبة في نظام البوابة التعليمية في حالة الموافقة.•	

مخطط سير العمل

متاحة 
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

يوم إلى أسبوعين وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تغيير خيارات الطلبة للمواد الدراسية 

تتيــح هــذه الخدمــة تقــديم الاستشــارات للطلبــة وأوليــاء الأمــور فيمــا يخــص ريــادة الأعمال 
والبرامــج المهاريــة التــي تقــدم للطلبــة طــوال العــام الدراســي، أو الإجــازة الصيفيــة وطريقــة 

الالتـحـاق بـهـا أو آلـيـة تأـسـيس الـشـركات الطلابـيـة بالمدارس.
وصف الخدمة

قسم ريادة الأعمال/ دائرة التوجيه المهني. موقع الحصول 
على الخدمة

البيانات الشخصية في حالة الرغبة في المشاركة بالبرامج المهارية. المستندات 
والوثائق المطلوبة

لا يوجد الاشتراطات

تقديم الاستشارة في مجال ريادة الأعمال للطلبة وأولياء الأمور.•	
تلقي الاستفسارات وأخذ البيانات للمشاركة في إحدى البرامج المهارية.•	
متابعة الاستفسارات والرد عليها.•	
حصر عدد الزيارات وتصنيفه وفق نوع الاستفسار والاحتفاظ به كمؤشر لنشر •	

ثقافة ريادة الأعمال.

مخطط سير العمل

متاحة عبر وسائل التواصل الاجتماعي من خلال حسابات المركز. إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

تقدم مباشرة للمستفيد )الطالب وولي الأمر( وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

الاستشارات في مجال ريادة الأعمال



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 7273 وكيل الوزارة للتعليم

تقديم الاستشارات النفسية أو الاجتماعية أو الصحية للطلبة وأولياء الأمور حول المواقف التي 
يتعرض لها الطلبة في البيئة المدرسية وتؤثر في العملية التعليمية التعلمية.

وصف الخدمة

دائرة الإرشاد والتوعية - ديوان عام الوزارة
موقع الحصول 

على الخدمة

البطاقة الشخصية للطالب/ ولي الأمر•	
شهادة ميلاد الطالب والبطاقة الشخصية للأم في حال تقدم الأم بالطلب.•	
أوراق رسمية معتمدة في حال كان ولي الأمر أحد الأقارب كالأخ الأكبر/العم/الخال. •	

المستندات 
والوثائق المطلوبة

انتساب الطالب للمدارس الحكومية أو الخاصة في سلطنة عمان.•	
اســتيفاء كافــة الإجــراءات مــن قبــل المدرســة والمديريــة قبــل تقــديم طلــب الاستشــارة مــن •	

قبــل مقــدم الطلــب.
تقديم الطلب خلال أيام عمل العام الدراسي فقط.•	

الاشتراطات

تحويل طلب الاستشارة إلى القسم المختص )النفسي/الاجتماعي/ التوعية الصحية(.•	
الاتصال بمقدم الطلب، وإن استدعى الأمر؛ يتم إجراء المقابلة المباشرة لاحقاً.•	
تقديم الاستشارة للطالب/ ولي الأمر من قبل المختصين.•	
تعبئة الاستمارة من قبل المختص وتصنيف الاستشارة.•	
يتم تحويل الاستشارة إلى دراسة حالة في حال تطلب الأمر.•	
مخاطبة التقسيمات/ الجهات ذات العلاقة في حال تطلب الأمر.•	
إعداد إحصائية من قبل الدائرة بعدد ونوعية الاستشارات الواردة إلى الدائرة.•	

مخطط سير العمل

متاحة / قسم الإرشاد النفسي 242525431 /
 قسم الإرشاد الاجتماعي: 24255469 /قسم التوعية الصحية: 24255537

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

10-15 يوم عمل  وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

الاستشارات الطلابية
الإرشاد الطلابي والتوعية الصحية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 7475 وكيل الوزارة للتعليم

المديـرية العـامة للتربية الخاصة 
والتقويم المستمر



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 7677 وكيل الوزارة للتعليم

تشخيص طالب

تتيــح هــذه الخدمــة تشــخيص الطلبــة ذوي الإعاقــة مــن التعليــم الحكومــي 
والخاص، ممــن يعانــون مــن مشــاكل تعليميــة بهــدف إيجــاد البديــل التربــوي 

المناســب لهــم.
وصف الخدمة

أقســام التربيــة الخاصــة بدائــرة التربيــة الخاصــة والتعلــم المســتمر بالمديريــات 
التعليميــة بالمحافظــات

موقع الحصول على 
الخدمة

طلب رسمي من ولي الأمر عن طريق المدرسة•	
نسخة من البطاقة الشخصية لولي الامر•	
نسخة من شهادة ميلاد الطالب /جواز السفر•	
تقرير عن المستوى التحصيلي للطالب )إن وجد(•	
التقرير الطبي من أحد المستشفيات الحكومية•	
تقرير اختبار ذكاء الطالب•	
تقرير من المركز التأهيلي )إن وجد(•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون الطالب في سن القبول للمدرسة•	
تحديــد موعــد لتشــخيص الطالــب في أقســام التربيــة الخاصــة بالمديريــات •	

التعليميــة بالمحافظــات.
تشــخيص الطالــب باســتخدام الاختبــارات التشــخصية الأكاديميــة المعتمــدة •	

مــن الــوزارة.

الاشتراطات

ــة •	 ــة العام ــة بالمديري ــل الأشــخاص ذوي الإعاق ــرة تأهي اعــداد خطــاب لدائ
الطالــب  لتشــخيص  موعــد  لتحديــد  بالمحافظــات،  الاجتماعيــة  للتنميــة 
عــن طريــق الفريــق المشــترك بــن وزارة التربيــة والتعليــم ووزارة التنميــة 

بالمحافظــات. الاجتماعيــة 

إعــداد التقريــر النهائــي للتشــخيص موضحــاً فيــه جوانــب القــوة والاحتيــاج •	
لــدى الطالــب والتوصيــات النهائيــة.

إرســال نتائــج التقريــر إلــى الجهــات ذات العلاقــة والتــي تم ذكرهــا في •	
التقريــر لتنفيــذ التوصيــات وفــق كل حالــة.

مخطط سير العمل

متاحة من خلال:
	1 ــم . ــة- والتعلي ــوزارة التربي ــع الرســمي ل ــر الموق ــة -عب ــة الذاتي ــذة الخدم ناف

ــكل محافظــة. المخصصــة ل
	2 المدرسة عن طريق نظام المراسلات..

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

10 أيام عمل.•	
شهر واحد لحالات طيف التوحد.•	

وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 7879 وكيل الوزارة للتعليم

تسجيل دارس بتعليم الكبار

تتيح الخدمة للأفراد التسجيل بتعليم الكبار وصف الخدمة

Eportal.moe.gov.om
موقع الحصول على 

الخدمة

	1 البطاقة الشخصية، أو بطاقة مقيم لغير العمانيين لمن تنطبق عليه الشروط..
	2 الشــهادة الدراســية لآخــر صــف دراســي أتمــه الــدارس بنجــاح، أو معادلــة الشــهادة إذا .

كانــت الشــهادة صــادرة مــن خــارج الســلطنة؛ يلــزم الحصــول علــى تقيمهــا مــن قبــل 
المختصــن بمركــز القيــاس والتقــويم التربــوي.

	3 بطاقة الضمان الاجتماعي للمستفيدين من فئة الضمان الاجتماعي..
	4 رسالة عدم ممانعة من جهة العمل في حال كان الدارس يعمل بإحدى المؤسسات..
	5 رســالة مــن جهــة العمــل تثبــت مقــر جهــة عمــل الــدارس، في حــال رغبتــه تغييــر العنــوان .

الدائــم بالبطاقــة الشــخصية إلــى مقــر جهــة العمــل.  

المستندات والوثائق 
المطلوبة

يحــق للــدارس التســجيل في المحافظــة التــي يقطــن بهــا بحســب البطاقــة الشــخصية أو •	
في المحافظــة التــي بهــا مقــر عملــه، شــريطة إرفــاق مــا يثبــت مــن جهــة العمــل.

تعبئة استمارة التسجيل المعتمدة عبر الرابط الآتي: - •	
Eportal.moe.gov.om      

دفــع الرســوم المقــررة إلكترونيــاً بعــد مراجعــة الطلــب مــن قبــل لجــان مراجعــة أحقيــة •	
ــة. ــار بالمحافظــات التعليمي ــم الكب تســجيل الدارســن بتعلي

التسجيل في الصف وفق آخر شهادة أتمها بنجاح.•	
تسجيل المقيمين )الفئات المستثناة( وفق الضوابط المحددة.•	
يتحمل الدارس أي خطأ وارد في البيانات المدخلة في الاستمارات•	

الاشتراطات

	•eportal.moe.gov.om :تعبئة البيانات المطلوبة في الرابط الآتي
بعد التسجيل، يستلم الدارس الرسائل النصية الآتية:•	
	•xxxxxx إلى مدرسة / مركز xxxxx تم تقديم طلبك رقم
تم اســتلام الطلــب وجــارِ مراجعتــه. الرجــاء عــدم دفــع الرســوم إلا بعــد اســتلام رســالة تأكيــد •	

مراجعــة الطلــب .
في حــال تم قبــول الطلــب يتســلم الــدارس رســالة نصيــة: تم مراجعــة طلبــك بنجــاح. الرجــاء دفــع •	

رســوم الطلــب علــى الرابــط التالــي:
	•http:////www.moe.gov.om//sms//MOE//ePay//Guest//pay.aspx

وبعد دفع الرسوم سيتسلم الدارس رسالة نصية تفيد بالموافقة عليه.
في حال تم رفض الطلب، يتسلم الدارس الرسالة الآتية:•	
بعد مراجعة بيانات الطلب نعلمكم برفض الطلب.•	
يحــق للــدارس تقــديم طلــب جديــد بعــد رفــض الطلــب، ويفضّــل الرجــوع إلــى المديريــة العامــة •	

ــة والتعليــم بالمحافظــة المســجل بهــا لمعرفــة ســبب الرفــض؛ لتجنــب رفــض الطلــب الجديــد. للتربي
اعتماد طلب التسجيل من قبل اللجان بالمديريات العامة للتربية والتعليم بالمحافظات.•	

مخطط سير العمل

متاحة من خلال:
	1 نافــذة الخدمــة الذاتيــة -عبــر الموقــع الرســمي لــوزارة التربيــة- والتعليــم المخصصــة لــكل .

محافظة.
	2 المدرسة عن طريق نظام المراسلات..

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

10 أيام عمل.•	

شهر واحد لحالات طيف التوحد.•	
وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 8081 وكيل الوزارة للتعليم

المديـرية العـامة للـمدارس الخـاصة

طلب اعتماد التقرير الختامي لمرحلة التعليم المبكر

تتيح هذه الخدمة لولي الأمر في حال الانتقال إلى خارج السلطنة، استكمال 
التحاق أبنائه بمدارس الدولة المنقول إليها.

وصف الخدمة

قسم شؤون الطلبة بدائرة التعليم المبكر موقع الحصول على 
الخدمة

التقرير الختامي للطالب في مرحلة التعليم المبكر مستخرجاًً من الموقع الرسمي 
لوزارة التربية والتعليم ومصدقاًً من المدرسة

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون الطالب مقيداًً في نظام الموقع الرسمي لوزارة التربية والتعليم الاشتراطات

حضور ولي الأمر للقسم مصطحباًً تقرير الطالب موقعاًً ومختوماًً من المدرسة 
مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

5-10دقائق وقت إنجاز الخدمة

5 ريالات عمانية عن طريق جهاز الدفع الإلكتروني بمكتب المدارس الأجنبية 
بالمديرية العامة للمدارس الخاصة رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 8283 وكيل الوزارة للتعليم

تحديد رسوم 
الخدمات التي تقدمها وزارة التربية والتعليم 

حسب القرار الوزاري رقم 32\2023م وصف الخدمة

الموقع الرسمي للوزارة – البريد الإلكتروني للدائرة دائرة برامج ومناهج المدارس 
الخاصة - قسم المناهج التعليمية +قسم برامج ومناهج التعليم المبكر

موقع الحصول على 
الخدمة

ايصال دفع الرسوم من قبل دار النشر•	
كشف المصادر المراد فحصها•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

دليل آلية دفع الرسوم الاشتراطات

إرسال البريد الإلكتروني إلى دور النشر بآلية دفع الرسوم.•	
استلام الكشوف التعليمية المراد فحصها.•	
إرسال إيصال الدفع لدار النشر.•	
إيصال استلام تحويل المبلغ.•	
استلام المصادر من دور النشر.•	
إصدار النشرات.•	

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق البريد الإلكتروني للوزارة. إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

من شهرين إلى ثلاثة أشهر وقت إنجاز الخدمة

 )50( ريالًاً عمانياًً لفحص مادة واحدة لكل صف دراسي من الروضة إلى الصف 
الثاني عشر.

 )150( ريالًاً عمانياًً لفحص واعتماد برنامج إثرائي أو مادة اثرائية واحدة. 
رسوم الخدمة

التواصل مع مستثمري قطاع التعليم المدرسي الخاص 
والرد على استفساراتهم

تتيح هذه الخدمة الرد على استفسارات المستثمرين ذات العلاقة بإنشاء المدارس 
الخاصة

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة/ مكتب قسم الاستثمار في 
التعليم الخاص

موقع الحصول على 
الخدمة

الوثائق الثبوتية ودراسة الجدوى لإنشاء مدرسة خاصة )اختياري( المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن تكون الاستفسارات ذات علاقة بإنشاء المدارس الخاصة الاشتراطات

الخــاص •	 المدرســي  التعليــم  قطــاع  مســتثمري  استفســارات  اســتقبال 
إمــا بالحضــور الشــخصي أو الاجتمــاع عــن بعــد أو عــن طريــق البريــد 
الإلكترونــي. والــرد عليهــا مــن قبــل موظفــي قســم الاســتثمار في التعليــم 

الخــاص. 
تزويــد المســتثمرين بالمســتندات المطلوبــة لإنشــاء مدرســة خاصــة عــن طريــق •	

صفحــة المــدارس الخاصــة أو البريــد الالكترونــي للقســم.

مخطط سير العمل

اجتماعات عن بعد أو عبر البريد الإلكتروني إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

ساعة واحدة وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 8485 وكيل الوزارة للتعليم

دراسة طلبات نظام التتبع الآلي في وسائل النقل المدرسية
دراسة طلبات التعيين في وظيفة مشرف أمن وسلامة 

متابعة الشكوى الخاصة بالأمن والسلامة الواردة للقسم

تتيح هذه الخدمة للشركات تقديم خدمة نظام التتبع الآلي لوسائل النقل •	
المدرسية 

تتيح هذه الخدمة للمدرسة تقديم طلب تعيين مشرف أمن وسلامة مدرسية.•	
تتيح هذه الخدمة متابعة الشكاوى والتدقيق حولها مع كتابة التقارير عنها.•	

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة /قسم الأمن والسلامة المدرسية
موقع الحصول على 

الخدمة

جميع المستندات الخاصة بالخدمة المطلوبة 
المستندات والوثائق 

المطلوبة

تسليم الوثائق المطلوبة معتمدة من الجهات المعنية للخدمة المطلوبة  الاشتراطات

تقديم الطلبات لدراسة نظام التتبع عن طريق دائرة خدمة المراجعين ومن ثم •	
ترسل لمكتب المدير العام ثم للقسم لدراستها.

أما طلبات التعين فيتم إرسال الطلب لدائرة التراخيص عن طريق دوائر •	
المدارس الخاصة ومن ثم لقسم الأمن والسلامة لدراسة الطلب والاطلاع 

على الشهادات والدورات التدريبية التخصصية.
 تتم بعد تحويل الرسالة من قبل مكتب المدير العام .•	

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق نظام المراسلات  أوعن طريق دائرة خدمة المراجعين. 
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

أسبوعين لطلبات نظام التتبع الآلي - أسبوع لدراسة طلبات التعيين  وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد  رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 8687 وكيل الوزارة للتعليم

نظام  مثل:  المحوسبة  الأنظمة  على  التدريب  للموظفين  الخدمة  هذه  تتتيح 
المراسلات والموقع الرسمي لوزارة التربية والتعليم

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة /قسم الإحصاء والمعلومات
موقع الحصول على 

الخدمة

لا توجد
المستندات والوثائق 

المطلوبة

التنسيق المسبق مع القسم المعني الاشتراطات

حضور الموظف للتدريب إن كان فردياًً مخطط سير العمل

متاحة عن طريق التطبيقات التي تخدم العملية )عن بعد(
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

يعتمد على نوع التدريب وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد  رسوم الخدمة

إنشاء حساب )بريد إلكتروني - مراسلات(التدريب على الأنظمة المحوسبة

للمدارس  مراسلات(   - إلكتروني  )بريد  إنشاء حساب  الخدمة  هذه  تتيح 
الخاصة

وصف الخدمة

الإحصاء  قسم  الخاصة/  للمدارس  العامة  المديرية   / الوزارة  عام  ديوان 
والمعلومات

موقع الحصول على 
الخدمة

ترخيص المدرسة )ساري المفعول(
المستندات والوثائق 

المطلوبة

تسجيل المدرسة من قبل قسم طلبات التراخيص الاشتراطات

المستندات  مصطحباًً  عنه  ينوب  من  أو  الخاصة  المدرسة  مالك  حضور 
المطلوبة.

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

غير محدد لكون الخدمة مرتبطة بجهات أخرى بديوان عام الوزارة وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 8889 وكيل الوزارة للتعليم

بالموقع  صلاحيات  على  الحصول  الخاصة  للمدرسة  الخدمة  هذه  تتيح 
الرسمي لوزارة التربية والتعليم ومنصة منظرة والدعم الفني.

وصف الخدمة

الإحصاء  للمدارس الخاصة / قسم  العامة  المديرية  الوزارة/  ديوان عام 
والمعلومات

موقع الحصول على 
الخدمة

مراسلة أو بريد إلكتروني
المستندات والوثائق 

المطلوبة

لا توجد الاشتراطات

مخطط سير العمل إرسال مراسلة للخدمة المقدمة أو المطلوبة.

متاحة عن طريق المراسلات، ومتاحة هاتفياًً
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

لحظة استلام المراسلة إلا في حالة ارتباط الخدمة بجهات أخرى بديوان 
عام الوزارة

وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

إدارة الصلاحيات الخاصة بالموقع الرسمي لوزارة التربية والتعليم 
ومنصة منظرة والدعم الفني للمدرسة الخاصة

تتيح هذه الخدمة للمدرسة الخاصة طلب البيانات الإحصائية وتحليلها  وصف الخدمة

الإحصاء  قسم   / الخاصة  للمدارس  العامة  المديرية  الوزارة/  عام  ديوان 
والمعلومات

موقع الحصول على 
الخدمة

لا توجد  المستندات والوثائق 
المطلوبة

طلب إلكتروني للإحصائيات
الاشتراطات

 مراسلة من المدرسة الخاصة لطلب البيانات الإحصائية إلى القسم المعني.
مخطط سير العمل

متاحة عن طريق البريد الإلكتروني إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

يعتمد على نوع الطلب الإحصائي
وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد
رسوم الخدمة

تحليل البيانات الإحصائية
وطلبها



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 9091 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للمدرسة الخاصة طلب تعيين للهيئات الإدارية والتعليمية وصف الخدمة

المدارس  مكتب   / الخاصة  للمدارس  العامة  الوزارة/المديرية  عام  ديوان 
الأجنبية

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة طلب - الشهادات العلمية المعتمدة وشهادات الخبرة - نسخة من •	
جواز السفر ساري المفعول - شهادة عدم محكومية سارية المفعول - 

الاستمارة الأمنية )استمارة التعيين(.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

بها في  المعمول  الوظيفة للاشتراطات  المطلوبة - مطابقة  الوثائق  تسليم 
وزارة التربية والتعليم ووزارة العمل.

الاشتراطات

تقديم طلبات التعيين للمكتب- دراسة الطلبات وإعداد كشف بالمستوفين •	
لشروط العمل ورفعه لرئيس مكتب معالي الوزيرة ثم إلى الجهة المختصة 
- منح المدرسة رسالة مفادها استيفاء الطلب لشروط التعيين وتوجيه 

رسالة مماثلة لوزارة العمل.

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق نظام المراسلات
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

أسبوعين إلى أربعة أسابيع وقت انجاز الخدمة

لا يوجد  رسوم الخدمة

طلبات تعيين الهيئات التعليمية والوظائف المرتبطة بها

91وكيل الوزارة للتعليم



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 9293 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للمدارس الأجنبية تقديم طلب لإنشاء مدرسة أو فرع  وصف الخدمة

المدارس  مكتب  الخاصة/  للمدارس  العامة  الوزارة/المديرية  عام  ديوان 
الأجنبية

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة الطلب مع استمارة إنشاء مدرسة/فرع مدرسة
المستندات والوثائق 

المطلوبة

استيفاء الطلب للشروط المحددة في اللائحة التنظيمية للمدارس الأجنبية الاشتراطات

للمكتب •	 الأجنبية  المدرسة  إدارة  مجلس  أو  التأسيسية  اللجنة  تتقدم 
بطلب إنشاء مدرسة أو فرع مع سداد رسوم تقديم طلب إنشاء مدرسة 

أجنبية. 
 دراسة الطلب وفقاً للائحة التنظيمية للمدارس الأجنبية وإعداد تقرير •	

حوله متضمناًً رأي المكتب بالموافقة المبدئية أو الرفض ويرفع إلى لجنة 
المدارس الأجنبية.

موافاة المكتب -حالة الموافقة المبدئية- بما يلي:•	
موقع ومواصفات المبنى المقترح.•	
نسخ من المناهج والمقررات الدراسية.•	

مخطط سير العمل

طلب إنشاء مدرسة / فرع لمدرسة قائمة

موافقة هيئة الدفاع المدني والاسعاف والإدارة العامة للمرور والإدارة  •	
العامة للعمليات على المبني المقترح. 

دراسة المخططات الهندسية /معاينة المبني. رفع التقرير النهائي للجنة •	
المدارس الأجنبية لمنح الترخيص.

رفع الطلب لمعالي الوزيرة على ضوء موافقة اللجنة. •	
 سداد رسوم إصدار ترخيص من قبل مقدم الطلب.•	
 يتم منح مقدم الطلب الترخيص.•	

مخطط سير العمل

إنشاء مدرسة غير متاح، أما إنشاء فرع فهو متاح
عن طريق نظام المراسلات

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

شهرين إلى سنة وقت انجاز الخدمة

650 ريالًاً عمانياًً لتقديم الطلب
 1000 ريال عماني لإصدار الترخيص

رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 9495 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لولــي الأمــر تقــديم طلــب لاســتثناء طالــب عمانــي 
الأجنبيــة بالمــدارس  للالتحــاق 

وصف الخدمة

ديــوان عــام الوزارة/المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة/ مكتــب المــدارس 
الأجنبيــة

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة الطلب والمستندات الثبوتية
المستندات والوثائق 

المطلوبة

استيفاء الطلب للضوابط المحددة الاشتراطات

تقديم الطلب من قبل ولي أمر الطالب عبر رمز الاستجابة السريع •	
الالتحاق  وأسباب  الدراسية  والمرحلة  المدرسة  اسم  متضمناًً   )QR(

والأوراق الثبوتية.
 دراسة الطلبات وتفريغ البيانات في كشف يتضمن رأي المكتب ورفعه •	

لمكتب المدير العام. 
الرد علي ولي الأمر والتواصل مع المدرسة في حالة الموافقة على الطلب.•	
في •	 الطالب  قبول  بعد  والمدرسة  الأمر  لولي  الموافقة  رسالة  إصدار 

المدرسة الأجنبية.

مخطط سير العمل

)QR( متاحة عبر نظام الاستجابة السريع
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهر وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

طلب استثناء طالب عماني للالتحاق بالمدارس الأجنبية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 9697 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للمدرسة تقديم طلب لاعتماد فعالية /نشاط مدرسي وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة/ مكتب المدارس 
الأجنبية

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة الطلب متضمنة بيانات عن الفعالية
المستندات والوثائق 

المطلوبة

توافق الطلب مع الأنظمة المعمول بها في سلطنة عمان الاشتراطات

للمشاركين من داخل سلطنة عمان: •	
تتقدم المدرسة بالطلب متضمناً اسم الفعالية، الفئة المستهدفة، تاريخ •	

ومكان إقامة الفعالية، الجدول الزمني، توصيف الفعالية.
للمشاركين من خارج سلطنة عمان:•	
يجب تقديم الطلب قبل ثلاثة أشهر من الفعالية مصحوباً بجميع •	

المرفقات المتعلقة بالفعالية وبالمشاركين.

مخطط سير العمل

نظام المراسلات
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

الفعاليات الداخلية: أسبوعين•	
الفعاليات الخارجية: ثلاثة أشهر•	

وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

اعتماد فعالية / 
نشاط مدرسي

تتيــح هــذه الخدمــة لولــي الأمــر تقــديم طلــب لانتقــال طالــب مــن مدرســة 
ــة ــى مدرســة خاصــة أو حكومي ــة إل أجنبي

وصف الخدمة

ــب المــدارس  ــة العامــة للمــدارس الخاصــة/ مكت ــوان عــام الوزارة/المديري دي
ــة الأجنبي

موقع الحصول على 
الخدمة

استمارة الطلب معتمدة من المدرسة المنقول منها الطالب
المستندات والوثائق 

المطلوبة

اعتماد الاستمارة من المدرسة المنقول منها الطالب الاشتراطات

تعبئة استمارة )انتقال طالب من مدرسة أجنبية إلى مدرسة خاصة أو •	
حكومية( من قبل ولي أمر الطالب.

اعتماد الاستمارة من المدرسة الأجنبية المنقول منها.•	
اعتماد الطلب من المكتب وتحويله إلى الجهة المختصة.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

خمس دقائق إلى نصف ساعة وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

طلب انتقال طالب من مدرسة أجنبية 
إلى مدرسة خاصة أو حكومية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 9899 وكيل الوزارة للتعليم

اللائحة  تعديل  لاعتماد/  طلب  تقديم  للمدرسة  الخدمة  هذه  تتيح 
الداخلية للمدرسة

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة/ مكتب المدارس 
الأجنبية

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة الطلب متضمنة اللائحة الداخلية للمدرسة
المستندات والوثائق 

المطلوبة

للمدارس  التنظيمية  اللائحة  مع  للمدرسة  الداخلية  اللائحة  توافق 
الأجنبية

الاشتراطات

تقديم الطلب متضمناً اللائحة الداخلية/                                                                              •	
البنود المراد تعديلها/ المبررات. 

دراسة الطلب من قبل مكتب المدارس الدولية. •	
رفع الطلب لوكيل الوزارة للتعليم للاعتماد.•	

مخطط سير العمل

نظام المراسلات
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهرين وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

اعتماد/ تعديل اللائحة الداخلية للمدرسة

تتيــح هــذه الخدمــة لولــي أمــر الطالــب الحصــول علــى تصديــق الــوزارة 
الدراســية للشــهادات 

وصف الخدمة

ديــوان عــام الوزارة/المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة/ مكتــب المــدارس 
الأجنبيــة

موقع الحصول على 
الخدمة

الشهادات الدراسية معتمدة من المدرسة
المستندات والوثائق 

المطلوبة

وجود ختم المدرسة وتوقيع المخولين من المدرسة بالتوقيع الاشتراطات

رسوم •	 ودفع  الأمر  ولي  قبل  من  الأجنبية  المدارس  مكتب  مراجعة 
التصديق.

المصادقة على ختم المدرسة وتوقيع المخولين على الشهادات الدراسية •	
وشهادات الخبرة والتقارير من مكتب المدارس الاجنبية.

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

خمس دقائق إلى نصف ساعة وقت إنجاز الخدمة

5 ريالات رسوم الخدمة

تصديق الشهادات الدراسية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 100101 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة للمدرســة الأجنبيــة تقــديم طلــب لاعتمــاد مجالــس 
الإدارة/ اســتبدال أعضــاء في المجلــس

وصف الخدمة

مكتــب  الخاصــة/  للمــدارس  العامــة  الوزارة/المديريــة  عــام  ديــوان 
الأجنبيــة المــدارس 

موقع الحصول على 
الخدمة

رســالة طلــب الاعتمــاد متضمنــة اســتمارة بيانــات الأعضــاء ونســخ مــن 
جــوازات ســفرهم وشــهادات عــدم محكوميــة

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تقديم طلب مستوفي الشروط الاشتراطات

تقديم طلب اعتماد مجلس إدارة المدرسة الجديد/استبدال أعضاء •	
وفقاً للاستمارة المعدة لهذا الشأن.

منح المدرسة الموافقة المبدئية.•	
رفع الطلب إلى رئيس مكتب الوزيرة ومنه للمكتب السلطاني.•	
الأعضاء •	 المجلس/  لاعتماد  التعليم  وكيل  لسعادة  الطلب  رفع 

المستبدلين.
منح المدرسة الموافقة النهائية لاعتماد المجلس على ضوء موافقة •	

المكتب السلطاني. 

مخطط سير العمل

نظام المراسلات
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

من شهر إلى ثلاثة أشهر وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

اعتماد مجالس الإدارة/
استبدال أعضاء



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 102103 وكيل الوزارة للتعليم

هندسية  مخططات  دراسة  طلب  تقديم  للمدرسة  الخدمة  هذه  تتيح 
لإضافة فصول أو مبنى مدرسي جديد.

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة/ مكتب المدارس 
الأجنبية.

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة طلب - المخططات الهندسية - موافقة هيئة الدفاع المدني وإدارة 
العمليات وإدارة المرور بشرطة عمان السلطانية.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تسليم الوثائق المطلوبة - مطابقة المبنى للاشتراطات المطلوبة. الاشتراطات

تقديم الطلب متضمناً المخططات الهندسية ودفع رسوم الخدمة.•	
الحصول على الموافقة في حال عدم وجود ملاحظات.•	

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق نظام المراسلات.
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

من شهر إلى شهرين. وقت إنجاز الخدمة

25 ريالًاً عمانياًً رسوم الخدمة

طلب دراسة مخططات هندسية لإضافة فصول 
أو مبنى مدرسي جديد



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 104105 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للمدرسة تقديم طلب استخدام مبنى مدرسي. وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/المديرية العامة للمدارس الخاصة/ مكتب المدارس 
الأجنبية

موقع الحصول على 
الخدمة

المدني  الدفاع  هيئة  موافقة   - الهندسية  المخططات   - طلب  رسالة 
وإدارة العمليات وإدارة المرور بشرطة عمان السلطانية.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تسليم الوثائق المطلوبة - مطابقة المبنى للاشتراطات المطلوبة الاشتراطات

تقديم الطلب ودفع رسوم الخدمة•	
معاينة المبنى ومنح الموافقة المبدئية•	
موافاة المكتب بموافقة هيئة الدفاع المدني والإسعاف والإدارة العامة •	

للمرور والإدارة العامة للعمليات على المبنى المقترح.
منح الموافقة النهائية في حال عدم وجود ملاحظات.•	

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق نظام المراسلات
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

من شهر إلى شهرين وقت إنجاز الخدمة

25 ريالًاً عمانياًً رسوم الخدمة

طلب استخدام مبنى مدرسي



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 106107 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة للمدرسة تقديم طلب لتجديد ترخيص وصف الخدمة

مكتــب  الخاصــة/  للمــدارس  العامــة  الوزارة/المديريــة  عــام  ديــوان 
الأجنبيــة المــدارس 

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة طلب تجديد ترخيص
المستندات والوثائق 

المطلوبة

عدم وجود ملاحظات على المدرسة – سداد رسوم تجديد الترخيص الاشتراطات

تقــديم طلــب تجديــد ترخيــص ودفــع الرســوم في حــال عــدم وجــود •	
ـمـا يمـنـع تجدـيـد الترخـيـص.

إصدار الترخيص من المكتب واعتماده من مكتب المدير العام.•	

مخطط سير العمل

نظام المراسلات•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

أسبوعين وقت إنجاز الخدمة

1000 ريال عماني رسوم الخدمة

طلب تجديد ترخيص

تتيح هذه الخدمة للمستفيدين تقديم الشكاوى على المدرسة وصف الخدمة

ديــوان عــام الوزارة/المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة/ مكتــب المـدارس 
الأجنبية

موقع الحصول على 
الخدمة

الشكوى والوثائق المرتبطة بها
المستندات والوثائق 

المطلوبة

لا يوجد الاشتراطات

تقــديم الشــكوى متضمنــة: اســم مقــدم الشــكوى ورقــم البطاقــة •	
الشــخصية أو رقــم الإقامــة ورقــم الهاتــف وفحــوى الشــكوى.

دراســة الشــكوى وإحالتهــا لمجلــس إدارة المدرســة أو الــرد علــى مقــدم •	
الشــكوى مباشرة.

مخطط سير العمل

متاحة عن طريق خدمة المراجعين بديوان عام الوزارة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

من أسبوعين إلى شهر وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

الــشـــكــاوي
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ــى مســتند  ــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة التنافــس عل تتي
المزاـيـدة لقطـعـة أرض بـحـق الانتـفـاع والـتـي تـطـرح عـبـر منـصـة تطوـيـر. 

وصف الخدمة

منصــة تطويــر التابعــة لــوزارة الإســكان والتخطيــط العمرانــي/ دائــرة 
التراخيــص.

موقع الحصول على 
الخدمة

إرفــاق جميــع المســتندات الموضحــة في مســتند المزايــدة لقطعة الأرض •	
عبــر المنصة.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

الحصــول علــى موافقــة مبدئيــة لإنشــاء مدرســة خاصــة وفــق الأســس •	
والضوابــط المعمــول بهــا في وزارة التربيــة والتعليــم.

وتــزاول •	 القائمــة  الخاصــة  للمــدارس  المفعــول  ســاري  ترخيــص  وجــود 
نشــاطها.

ألا يكــون قــد صــدر في حــق المدرســة الخاصــة القائمــة إنــذارًا أو جــزاءات •	
فتــرة  خلال  الخاصــة  للمــدارس  التنظيميــة  اللائحــة  لمــواد  لمخالفتهــا 

ــم تقــم بتعديلهــا. الترخيــص مــا ل

ــا أرض بحــق •	 ــم يســبق منحه ــي ل ــة للمــدارس الخاصــة الت إعطــاء الأولوي
الانتفــاع.

يجوز التقدم للمزايدة لأكثر من موقع.•	

علــى المتقــدم للمزايــدة معاينــة الموقــع معاينــة نافيــة للجهالــة، وذلــك قبــل •	
التقــدم بعطائــه، وعلــى ذلــك يعتبــر مقــدم العطــاء قــد اســتوفى هــذا 
الشــرط لمجــرد تقديمــه العطــاء بحيــث لا يمكنــه فيمــا بعــد الادعــاء بأيــة 

ــع. ــة بشــأن الموق جهال

الاشتراطات

طلب أرض بحق الانتفاع لمدرسة خاصة

اســتلام وزارة الإســكان والتخطيــط العمرانــي الطلبــات المقدمــة عبــر •	
منصــة تطوير.

دراســة الطلبــات وتقييمهــا فنيــاً وماليــاً مــن قبــل وزارة الإســكان •	
العمرانــي. والتخطيــط 

تحويــل كشــف المســتثمرين الــذي تم تقييمهــم مــن وزارة الإســكان •	
والتخطيــط العمرانــي إلــى المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة/ 

دائــرة التراخيــص/ قســم طلبــات التراخيــص.

التقييــم الفنــي الدقيــق مــن قبــل الفريــق المختــص بالمديريــة العامــة •	
وزارة  ومخاطبــة  بالمســتند،  الفائــز  لترشــيح  الخاصــة  للمــدارس 
الإســكان والتخطيــط العمرانــي ليتــم اســتكمال إجــراءات منحــه.

مخطط سير العمل

متاحة عبر منصة تطوير التابعة لوزارة الإسكان والتخطيط العمراني
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

بحسب إجراءات وزارة الاسكان والتخطيط العمراني  وقت إنجاز الخدمة

رسوم الكراسة المعتمد من وزارة الإسكان والتخطيط العمراني رسوم الخدمة
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طلب إنشاء مدرسة خاصة/ 
إنشاء فرع لمدرسة خاصة قائمة

تتيــح هــذه الخدمــة للأفــراد والمؤسســات إمكانيــة التقــدم بطلــب لإنشــاء 
)مدرســة خاصــة للتعليــم المبكــر )روضــة(، مدرســة خاصــة للتعليم المبكر 

)تعليــم القــرآن الكــريم(، مدرســة خاصــة، )مدرســة دوليــة خاصة(.
وصف الخدمة

تقديم الخدمة عبر منصة عمان للأعمال
موقع الحصول على 

الخدمة

      أولًاً: للطلبات المقدمة من الأفراد:
تعبئة استمارة إنشاء مدرسة خاصة.•	

الإيصــال الــدال علــى ســداد الرســم المقــرر لطلــب إنشــاء مدرســة •	
خاصة.

الســيرة الذاتيــة لطالــب الموافقــة مرفقــاً بهــا المســتندات الدالــة •	
على صحة البيانات الواردة فيها.

ــة صــادرة مــن شــرطة عمــان •	 ــة حديث أصــل شــهادة عــدم محكومي
السلطانية.

صورة من جواز السفر أو البطاقة الشخصية )سارية المفعول(.•	

صورة من المؤهل الدراسي.•	

صورة شخصية حديثة.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

ــغ •	 ــى مبل ــب عل ــدم الطل ــاك مق ــد امت ــة معتمــدة تفي تقــديم شــهادة بنكي
مالي لا يقل عن:

	1 خمســة آلاف )5000( ريــال عمانــي لإنشــاء مدرســة خاصــة للتعليــم .
المبكــر )روضــة(، ومدرســة خاصــة للتعليــم المبكــر )تعليــم القــرآن 

لكريم(.

	2 ســبعة آلاف )7000( ريــال عمانــي لإنشــاء مدرســة خاصــة تضــم .
مرحلة التعليم المبكر وحتى الصف الرابع.

	3 عشــرة آلاف )10000( ريــال عمانــي لإنشــاء مدرســة خاصــة تضــم .
مرحلة التعليم المبكر وحتى الصف الثاني عشر.

تقريــر شــامل عــن البرنامــج التعليمــي المــراد تطبيقــه، وسياســة القبــول، •	
ونظــام تقــويم الطلبــة، والخدمــات المقدمــة، والتقــويم الســنوي موضحًًــا 

فيه عدد أيام الدراسة الفعلية.

      ثانياًً الطلبات المقدمة من الشركات:

اكتمــال كافــة المرفقــات المطلوبــة الموضحــة أعــاه، مــع •	 يتــم مراعــاة 
إضافة المرفق التالي: 

	1 صــورة مــن عقــد التأســيس أو النظام الأساســي للشــخص الاعتباري .
والسجل التجاري وفق آخر تعديل.

المستندات والوثائق 
المطلوبة
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أن يكــون المتقــدم عمانيــاً، مــع إمكانيــة تقــديم طلــب لإنشــاء مدرســة •	
خاصــة مــن قِبــل غيــر العمانيــن مــع وجــود شــريك عمانــي.

أن يكــون كامــل الأهليــة وألا يقــل عمــره عــن )25( خمســة وعشــرون •	
عامــاً.

أن يكــون حســن الســيرة والســلول ولــم يســبق الحكــم عليــه في جنايــة أو •	
جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة مــا لــم يكــن قــد رد إليــه اعتبــاره.

ألا يكون موظفاً في الوزارة.•	
ألا يكــون مالــكًا أو مشــاركاً أو مســاهمًا بمدرســة خاصــة عليهــا مخالفــات •	

لــم يتــم إزالة أســبابها.
أن تكون لدية الملاءة المالية لإنشاء وتشغيل المدرسة الخاصة.•	
أن يكــون مقــدم الطلــب شــخصية اعتباريــة مســجلة في الســجل التجــاري •	

مــع التــزام المالــك والمؤسســن وجميــع المشــاركين أو المســاهمين بتوفيــر 
الشــروط المنصــوص عليهــا أعــاه.

الاشتراطات

استلام قسم طلبات التراخيص الطلب من منصة عمان للأعمال.•	

إعــداد مســودة خطــاب موجهــة إلــى مكتــب أمــن الــوزارة مــن المديــر •	
ــة  العــام للمــدارس الخاصــة مرفقــاً بهــا كشــف بالطلبــات المقدمــة لتعبئ
الاســتمارة الأمنيــة ومــن ثــم رفعهــا إلــى رئيــس قســم طلبــات التراخيــص 
مرفقــاً بهــا أصــل شــهادة عــدم محكوميــة، لاســتكمال الإجــراءات. ثــم يتــم 
ــر  ــر المدي ــا عب ــدوره برفعه ــرة التراخيــص ليقــوم ب ــر دائ ــى مدي ــا إل رفعه
العــام للمديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة إلــى مكتــب أمــن الــوزارة 

ــة. ــى الموافقــة الأمني للحصــول عل

مخطط سير العمل

تابع - طلب إنشاء مدرسة خاصة/ 
إنشاء فرع لمدرسة خاصة قائمة

رفــع المســميات المقترحــة للمدرســة الخاصــة المزمــع افتتاحهــا مــن مديــر •	
الدائــرة إلــى مديــر عــام المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة وبــدوره 
للمــدارس الحكوميــة  إلــى رئيــس فريــق المســميات المقترحــة  يرفعهــا 
والخاصة، لدراســة المســميات المقترحــة واختيــار المســمى المناســب لهــا، 
ــى المســميات  وفي حــال عــدم وجــود أي ملاحظــات مــن قبــل الفريــق عل

ــرة للاعتمــاد. ــي الوزي ــا لمعال ــم رفعه المقترحــة؛ يت

ــر الدائــرة إلــى مديــر عــام •	 رفــع الطلــب المســتوفي للإجــراءات عبــر مدي
المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة ثــم إلــى ســعادة وكيــل الــوزارة للتعليــم 

ومــن ثــم إلــى معالــي الوزيــرة الموقــرة للحصــول علــى الموافقــة.

بعــد اجتيــاز الطلــب لكافــة الإجــراءات تقــوم المديريــة العامــة للمــدارس •	
الخاصــة بمخاطبــة المديريــة التعليميــة بالموافقــة المبدئيــة علــى إنشــاء 

مدرســة خاصــة.

ــرة/•	 ــة دائ ــب في منصــة عمــان للأعمــال بمراجع ــى مقــدم الطل ــرد عل ال
قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافــظ لاســتلام الموافقــة 

المبدئيــة.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

4 أشهر وقت إنجاز الخدمة

إنشــاء مدرســة خاصــة للتعليــم المبكر)روضــة(، مدرســة خاصــة للتعليــم المبكــر 
)تعليــم القــرآن لكــريم(، مدرســة خاصــة، )مدرســة دوليــة خاصــة( 150 ريــالًاً 

نياًً عما
رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 114115 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة طلــب لاعتمــاد الرســوم 
الدراســية.

وصف الخدمة

نظام المرسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

ــن •	 ــاد الرســوم الدراســية واعتمادهــا م ــة اســتمارة طلــب اعتم تعبئ
المدرســة الخاصــة والمديريــة التعليميــة بالمحافظــة، مــع ضــرورة 
توضيــح الرســوم المقترحــة للصفــوف التــي تشــتمل عليهــا المدرســة 
ــة الأخــرى في المدرســة الخاصــة. ــات التربوي الخاصــة، ورســوم الخدم

إرفــاق جميــع المســتندات الموضحــة باســتمارة طلــب اعتمــاد الرســوم •	
الدراسية.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تناســب الرســوم المقترحــة للمدرســة الخاصــة مــع المــدارس الخاصــة •	
المجــاورة لها.

الاشتراطات

بالمديريــة •	 الخاصــة  المــدارس  لدائــرة  العلاقــة  صاحــب  يتقــدم 
المزمــع  للمدرســة  التعليميــة بالمحافظــة برســالة لاعتمــاد رســوم 
افتتاحهــا مــع الاســتمارة المخصصــة مشــفوعة بجميــع المســتندات - 

مخطط سير العمل

طلب اعتماد الرسوم الدراسية لمدرسة خاصة

-	 الموضحــة بهــا، والتــي تقــوم بدورهــا بتحويلهــا إلــى دائــرة التراخيــص 
ليتم تحويل الاستمارة إلى الموظف المختص بالقسم.

دراســة الاســتمارة والرســالة والتأكــد مــن أنهــا موقعــة ومختومــة •	
بالختــم الخــاص بالمدرســة الخاصــة، ومشــفوعة بــرأي المديريــة 
التعليميــة بالمحافظــة، ورفعهــا للفريــق المركــزي لدراســة طلبــات 
ــوف الدراســية  ــة الصف ــل الرســوم الدراســية لإضاف ــاد وتعدي اعتم
بالمــدارس الخاصــة. وفي حــال تناســبها، يتــم مخاطبــة المديريــة 
التعليميــة بالمحافظــة بالموافقــة علــى اعتمــاد الرســوم الدراســية 

للمدرســة وبدورهــا تقــوم بإعــام مقــدم الطلــب.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

10 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 116117 وكيل الوزارة للتعليم

طلب اعتماد الزي المدرسي لمدرسة خاصة وصف الخدمة

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة بطلــب لاعتمــاد الــزي 
المدرســي.

موقع الحصول على 
الخدمة

نظام المراسلات
المستندات والوثائق 

المطلوبة

مــن •	 واعتمادهــا  المدرســي  الــزي  اعتمــاد  طلــب  اســتمارة  تعبئــة 
بالمحافظــة. التعليميــة  والمديريــة  الخاصــة  المدرســة 

ــب اعتمــاد الــزي •	 ــع المســتندات الموضحــة باســتمارة طل إرفــاق جمي
المدرســي.

 إرفــاق صــورة ملونــة مــن الــزي المدرســي موضحــاً فيهــا )نــوع •	
الدراســية(. المراحــل  الجنــس، 

الاشتراطات

تقديم الطلب في الفترة المحددة لاستقبال الطلب.•	

بالمدرســة •	 الدراســية  المراحــل  لجميــع  المدرســي  الــزي  تناســب 
الخاصــة.

أن يكون مناسباً من حيث الشكل والألوان.•	

أن يكون ساتراً ومحتشماً.•	

مخطط سير العمل

طلب اعتماد الزي المدرسي لمدرسة خاصة

يتقــدم صاحــب العلاقــة لدائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة •	

المقتــرح  المدرســي  الــزي  اعتمــاد  برســالة  بالمحافظــة  التعليميــة 

للمدرســة المزمــع افتتاحهــا مــع الاســتمارة المخصصــة مشــفوعة 

بجميــع المســتندات الموضحــة بهــا. 

دراســة الاســتمارة والرســالة والتأكــد مــن أنهــا موقعــة ومختومــة •	

بالختــم الخــاص بالمدرســة الخاصــة.

رفع الطلب للمدير العام بالمحافظة لاعتماد الزي المدرسي.•	

في حــال تناســب الــزي مــع الاشــتراطات المعمــول بهــا يتــم مخاطبــة •	

الــزي  اعتمــاد  علــى  بالموافقــة  المــدارس الخاصــة  قســم  دائــرة/ 

المدرســي للمدرســة الخاصــة وبدورهــا تقــوم بإعــام مقــدم الطلــب.

إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

متاحة وقت إنجاز الخدمة

10 أيام عمل رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 118119 وكيل الوزارة للتعليم



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 120121 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لاعتمــاد 
خرائــط مبنــى مدرســي مشــيََد أو إضافــة بالمبنــى المدرســي الحالــي.

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب اعتماد خرائط مبنى مدرسي مشيد. •	
إرفــاق جميــع المســتندات الموضحــة باســتمارة طلــب اعتمــاد خرائــط •	

مبنــى مدرســي مشــيد وهــي:
	1 نسخة من ترخيص المدرسة الخاصة )سارية المفعول(..
	2 الخرائط المعمارية للمبنى المقترح..
	3 ملكية قطعة الأرض/ عقد الانتفاع..
	4 الرسم المساحي)الكروكي( لقطعة الأرض..
	5 نسخة من موافقة أعلى صف بالمدرسة..
	6 استمارة تحصيل رسوم اعتماد خرائط..
	7 الايصال الدال على س\اد الرسم المقرر..

المستندات والوثائق 
المطلوبة

التقيــد بمواصفــات المبنــى المدرســي المعمــول بهــا بــوزارة التربيــة •	
والتعليــم.

الاشتراطات

طلب اعتماد إضافات بمخطط المبنى المدرسي
لمدرسة خاصة

مخطــط المبنــى المدرســي لدائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديرية •	
التعليميــة بالمحافظــة، والتــي تقــوم بدورهــا بتحويلهــا إلــى دائــرة 
التراخيــص حيــث يتــم تحويــل الاســتمارة للموظــف المختــص بالقســم.

ــة بالمحافظــة في حــال وجــود •	 ــة التعليمي ــى المديري ــب إل إعــادة الطل
ملاحظــات علــى الخرائــط.

  رفــع الطلــب إلــى دائــرة المشــاريع بالــوزارة للدراســة الفنيــة واعتماد •	
الخرائــط في حــال عــدم وجــود ملاحظات علــى المخطط. 

 مخاطبــة المديريــة التعليمــة بالمحافظــة عبــر دائــرة التراخيــص •	
بالموافقــة علــى اعتمــاد المخطــط، وتســليم خرائــط المبنــى المعتمــدة 
ــوزارة، واســتكمال باقــي  ــد العــادي لل ــق البري ــوزارة عــن طري مــن ال
الإجــراءات مــن الجهــات المعنية الأخــرى. وفي حال وجود ملاحظات 
علــى الخرائــط يتــم أيضــاً مخاطبــة المديريــة التعليميــة بالمحافظــة 

بالملاحظــات وإعــادة المخططــات ليتــم تعديلهــا.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

10 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

)25( ريالًاً عمانياًً رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 122123 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة طلــب إصــدار ترخيــص 
)شــهادة ترخيــص الأنشــطة الاقتصاديــة +بيانــات مدرســة خاصــة( لأول 

مرة.
وصف الخدمة

منصة عمان للأعمال•	
نظام المراسلات•	

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة استمارة طلب اعتماد بيانات مدرسة خاصة•	
إرفــاق جميــع المســتندات الموضحــة باســتمارة طلــب اعتمــاد بيانــات •	

مدرـسـة خاـصـة
نســخة مــن الموافقــة المبدئيــة الممنوحــة لمزاولــة النشــاط )ســارية •	

المفعــول(.
نسخة كاملة وواضحة من أوراق السجل التجاري.•	
نسخة من شهادة الانتساب.•	
نسخة من الترخيص البلدي.•	
نسخة من ترخيص الحماية المدنية للمنشأة )الأمن والسلامة(.•	
عقد الإيجار.•	
نسخة من ملكية الأرض والكروكي.•	
صورة من بطاقة المالك.•	
صورة من اللوحة الخارجية للمدرسة الخاصة.•	
الايصال الدال على سداد الرسم المقرر )حسب نوع الترخيص(.•	
بالقــرار •	 المعدلــة   )22( المــادة  بحســب  مصــرفي  ضمــان  خطــاب 

للمــدارس  التنظيميــة  اللائحــة  مــن   )2018  /  8( رقــم  الــوزاري 
الآــتي النــحو  عــلى  وذــلك  الخاــصة، 

المستندات والوثائق 
المطلوبة

طلب إصدار ترخيص مدرسة خاصة )شهادة ترخيص 
الأنشطة الاقتصادية + بيانات مدرسة خاصة(

المستندات والوثائق 
المطلوبة

الموافقة المبدئية الممنوحة لمزاولة النشاط سارية المفعول.•	
المبنــى •	 مواصفــات  لجميــع  واســتيفائه  المقتــرح  المبنــى  ملائمــة 

المدرســي.
موافقــة الجهــات الحكوميــة الأخــرى )البلديــة، الحمايــة المدنيــة •	

للمنشــأة( علــى المبنــى المدرســي.
عــدم وجــود شــريك / شــركاء غيــر مرخــص لهــم مــن وزارة التربيــة •	

والتعليــم بالســجل التجــاري المســجل بــه نشــاط المدرســة الخاصــة.

الاشتراطات

.١

.٢

 .٣

تقرير معاينة المبنى المدرسي النهائي.•	
شهادة ترخيص الأنشطة الاقتصادية.•	
إيصال الدفع الذي تم استيفاؤه عبر منصة عمان للأعمال.•	

ريــال  آلاف  )5000( خمســة  مقــداره  مصــرفي  خطــاب ضمــان 
عمانــي للمــدارس الخاصــة للتعليــم المبكــر )روضــة/ تعليــم القــرآن 

الكــريم.
خطــاب ضمــان مصــرفي مقــداره )7000( ســبعة آلاف ريــال عماني 

لمدرســة خاصــة )روضــة - الصــف الرابع(.
خطــاب ضمــان مصــرفي مقــداره )10000( عشــرة آلاف ريــال 

عمانــي لمدرســة خاصــة روضــة - الصــف الثانــي عشــر(.



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 124125 وكيل الوزارة للتعليم

اســتلام اســتمارة طلــب إصــدار ترخيــص مدرســة خاصــة مشــفوعاً •	
يقــوم  حيــث  للأعمــال،  عمــان  منصــة  عبــر  اللازمــة  بالمرفقــات 

الموظف المختص بقسم طلبات التراخيص بدراسة الطلب.
بعــد التأكــد مــن اســتيفاء الطلــب، يتــم اعتمــاده عبــر المنصــة وتوجيــه •	

مالــك المدرســة بتقــديم طلــب اعتمــاد بيانــات مدرســة خاصــة عبــر 
المــدارس  أقســام  دوائــر/  طريــق  عــن  وذلــك  المــراسلات،  نظــام 
الخاصــة بالمديريــات التعليميــة بالمحافظــات، وتحويلهــا إلــى دائــرة 

التراخيص/ قسم طلبات التراخيص. 

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

10 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

إصــدار ترخيــص )روضــة خاصــة– مدرســة تعليــم قــرآن كــريم •	
خاصة( 100 ريال عماني

إصدار ترخيص )مدرسة خاصة( 150 ريالاً عمانياً•	
إصدار ترخيص )مدرسة دولية خاصة( 150 ريالاً عمانياً•	

رسوم الخدمة

تابع - طلب إصدار ترخيص مدرسة خاصة )شهادة ترخيص 
الأنشطة الاقتصادية + بيانات مدرسة خاصة(



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 126127 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لتغييــر 
مسمى مدرسة خاصة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب تغيير مسمى مدرسة خاصة•	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة لاستقبال الطلب.•	

وجود مبررات قوية تستدعي تغيير مسمى المدرسة الخاصة.•	

ــذة •	 ــى الأقــل مــع نب ــة مســميات للمدرســة الخاصــة عل ــراح ثلاث اقت
مختصرة لكل مسمى مقترح.

أن يكون ترخيص المدرسة الخاصة ساري المفعول.•	

أن تكــون المســميات المقترحــة جديــدة وغيــر موجــودة ســابقاً في •	
المدارس الحكومية أو المدارس الخاصة.

الاشتراطات

طلب تغيير مسمى مدرسة خاصة

اســتلام اســتمارة طلــب تغييــر مســمى مدرســة خاصــة مــن المديريــة •	
التعليمية بالمحافظة المعنية مشفوعًًا بأسباب ومبررات التغيير.

الاســتمارات •	 وإعــداد  وتجميعهــا  وحصرهــا  الطلبــات  دراســة   
فريــق  رئيــس  إلــى  الإداري  التسلســل  عبــر  ورفعهــا  المخصصــة، 
المســميات المقترحــة لدارســة المســميات المقترحــة، واختيــار المســمى 

المناسب لها.

بعــد اســتكمال الطلــب لكافــة الإجــراءات؛ تقــوم دائــرة التراخيــص •	
بمخاطبــة دائــرة / قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة التعليميــة 

بالمحافظة بالموافقة على الطلب من عدمه عبر نظام المراسلات.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهرين وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 128129 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة لصاحب المدرسة الخاصة تقديم طلب لنقل موقع مدرسة 
خاصة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب نقل موقع مدرسة خاصة.•	

إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تقديم الطلب في الفترة المحددة لاستقبال الطلب.•	

وجود مبررات تستدعي نقل موقع المدرسة الخاصة.•	

أن يكــون كل مــن ترخيــص/ الموافقــة المبدئيــة الممنوحــة لمزاولــة النشــاط ســاري •	
المفعول.

الاشتراطات

ــرة •	 ــب نقــل موقــع مدرســة خاصــة بعــد تحويلهــا إلــى دائ اســتلام اســتمارة طل
التراخيــص مــن المديريــة التعليميــة بالمحافظــة المعنيــة مصحوبًًــا بالإيصــال 

الدال على سداد الرسم المقرر لذلك.

إذا كان طلــب نقــل موقــع المدرســة داخــل المحافظــة؛ فــإن الموافقــة المبدئيــة •	
تكــون مــن قبــل المديــر العــام للمديريــة التعليميــة بالمحافظــة، بشــرط إخطــار 

الوزارة بالموقع الجديد للمدرسة.

في حــال كان نقــل موقــع المدرســة خــارج المحافظــة؛ تقــوم المحافظــة بتحويلهــا •	
إلــى دائــرة التراخيــص حيــث يتــم تحويــل الاســتمارة إلــى الموظــف المختــص 

بالقسم.

مخطط سير العمل

طلب نقل موقع مدرسة خاصة

يتــم دراســة الطلــب والتأكــد مــن كافــة البيانــات المطلوبــة والمرفقــات اللازمــة، •	
ــة المــراد نقــل النشــاط إليهــا للإفــادة  ــة التعليمي ــة المديري ــم مخاطب وبعدهــا يت
برأيهــا مــن حيــث: )عــدد المــدارس المقامــة / الموافقــات المبدئيــة الممنوحــة في 
الموقــع المقتــرح(، ثــم يتــم إعــداد مســودة خطــاب إلــى وكيــل الــوزارة للتعليــم 

-عبر التسلسل الإداري- مرفقاًً بها نسخة من:

رسالة مالك المدرسة الخاصة.•	

الموافقة المبدئية لافتتاح المدرسة الخاصة )في حال كانت المدرسة جديدة(.•	

كشــف بأســماء المــدراس في الموقــع المقتــرح، ونــوع البرنامــج، وأعلــى مرحلــة •	
دراسية.

رأي المديرية التعليمية بالمحافظة المراد نقل النشاط إليها والمنتقلة منها.•	

ــة •	 ــرة التراخيــص بمخاطب ــب لكافــة الإجــراءات؛ تقــوم دائ بعــد اســتكمال الطل
دائــرة/ قســم المـدارس الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة بالموافقــة علــى 

طلب نقل موقع المدرسة الخاصة.

في حال عدم الموافقة يتم مخاطبة المديرية التعليمية بالمحافظة بذلك.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهر وقت إنجاز الخدمة

في حــال نقــل الموقــع بــن الولايــات والمحافظــات مــع وجــود الترخيــص للمدرســة •	
)150( ريالًاً عمانياًً.

في حــال نقــل الموقــع بــن الولايــات والمحافظــات مــع وجــود الموافقــة المبدئيــة )لا •	
توجد رسوم للخدمة(.

رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 130131 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لإضافــة 
شــريك / شــركاء بملكيــة المدرســة الخاصــة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئــة اســتمارة طلــب إضافــة شــريك / شــركاء بملكيــة المدرســة •	
الخاصــة حســب نــوع الترخيــص.

إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب:•	
أولًاً: المرفقات المطلوبة من مالك المدرسة:

	1 صــورة مــن جــواز الســفر أو البطاقــة الشــخصية )ســارية .
المفعــول(.

	2 نسخة من ترخيص المدرسة الخاصة )سارية المفعول.
ثانياًً: المرفقات المطلوبة من الشريك/ الشركاء:

	1 صــورة مــن جــواز الســفر أو البطاقــة الشــخصية )ســارية .
المفعــول(.

	2 صورة من المؤهل الدراسي..
	3 صورتان شخصيتان..
	4 أصل شهادة عدم محكومية من شرطة عمان السلطانية. .
	5 السيرة الذاتية..
	6 الايصال الدال على سداد الرسم المقرر..

المستندات والوثائق 
المطلوبة

طلب إضافة شريك بملكية المدرسة الخاصة

	1 أن يكون عماني الجنسية ويجوز لغير العمانيين...

	2 أن يكون كامل الأهلية، وألا يقل عمره عن )25( عامًا..

	3 أن يكــون حســن الســيرة والســلوك ولــم يصــدر عليــه حكــم في .

جنايــة أو جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة، مــا لــم يكــن قــد رد 

إليــه اعتبــاره.

	4 ألا يكون موظفاً في الوزارة..

	5 ألا يكــون مالــكاً أو مشــاركًا أو مســاهمًا في مدرســة خاصــة عليهــا .

مخالفــات لــم يتــم إزالة أســبابها.

	6 أن يكون مقيدًا في السجل التجاري..

	7 أن تتوفــر في كل مــن يشــارك أو يســاهم فيــه جميــع الشــروط .

المنصــوص عليهــا أعــاه.

	8  الحصــول علــى موافقــة كتابيــة مــن الــوزارة قبــل إجــراء أي .

تعديــل علــى الشــكل القانونــي لــه أو بيــع الأســهم، أو تعديــل 

حصــص الشــركاء، أو الاندمــاج، أو التقســيم، أو الاســتحواذ، أو 

دخــول شــركاء جــدد، أو نقــل الملكيــة بالتنــازل، أو البيــع أو الهبــة.

الاشتراطات



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 132133 وكيل الوزارة للتعليم

بملكيــة •	 شــركاء  شــريك/  لإضافــة  المخصصــة  الإســتمارة  اســتلام 
المدرســة الخاصــة، مصحوبــةًً بالمرفقــات اللازمــة والإيصــال الــدال 
ــدارس  ــرة/ قســم الم ــن دائ ــا م ــد تحويله ــرر بع ــى ســداد الرســم المق عل
الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة لدائــرة التراخيــص ثــم يتــم 

تحويــل الاســتمارة للموظــف المختــص بالقســم.

يتــم دراســة الطلــب والتأكــد مــن كافــة البيانــات المطلوبــة والمرفقــات •	
اللازمــة وإعــداد مســودة خطــاب وتعبئــة الاســتمارة الأمنيــة المخصصــة 
لذلــك، ومــن ثــم رفعهــا إلــى رئيــس قســم طلبــات التراخيــص مرفقــاًً بهــا 

أصــل شــهادة )عــدم محكوميــة( ليتــم اســتكمال الإجــراءات.

الاطــاع علــى مســودة الخطــاب والاســتمارة ورفعهــا إلــى مديــر دائــرة •	
التراخيــص ليقــوم بــدورة برفعهــا إلــى مديــر عــام المديريــة العامــة 
للمــدارس الخاصــة، ومــن ثــم إلــى مكتــب أمــن الــوزارة للحصــول علــى 

الموافقــة.

بعــد اجتيــاز الطلــب لكافــة الإجــراءات؛ تقــوم المديريــة العامــة للمــدارس •	
الخاصــة بمخاطبــة المديريــة التعليميــة بالمحافظــة المعنيــة بالموافقــة 

علــى إضافــة الشــركاء في ملكيــة المدرســة الخاصــة.

في حــال عــدم الموافقــة يتــم مخاطبــة المديريــة التعليميــة بالمحافظــة •	
المعنيــة بذلــك.

مخطط سير العمل

متاحة•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهرين•	 وقت إنجاز الخدمة

رسوم الخدمة )100( ريال عماني•	

تابع - طلب إضافة شريك بملكية المدرسة الخاصة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 134135 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لبيــع أو التنــازل 
عــن ملكيــة مدرســة خاصــة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئــة اســتمارة طلــب البيــع - التنــازل عــن ملكيــة مدرســة خاصــة، حســب •	
نــوع الترخيص.

إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب وهي:•	
أولًاً: المرفقات المطلوبة من مالك المدرسة:

)ســارية •	 الشــخصية  والبطاقــة  الســفر  جــواز  مــن  صــورة 
المفعــول(.

نسخة من ترخيص المدرسة الخاصة )ساري المفعول(.•	
ثانياًً: المرفقات المطلوبة من الشريك/ الشركاء:

)ســارية •	 الشــخصية  البطاقــة  أو  الســفر  جــواز  مــن  صــورة 
المفعــول(.

صورة من المؤهل الدراسي.•	
صورتان شخصيتان.•	
أصل شهادة عدم محكومية من شرطة عمان السلطانية. •	
السيرة الذاتية.•	
الايصال الدال على سداد الرسم المقرر.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

طلب بيع – تنازل عن مدرسة خاصة

أن تتوافــر نفــس الشــروط المطلوبــة مــن مقــدم طلــب إنشــاء مدرســة •	
خاصــة جديــدة والتــي تتمثــل كالآتــي:

أن يكون عماني الجنسية أو ويجوز لغير العمانيين.•	
أن يكون كامل الأهلية وألا يقل عمره عن )25(.•	
أن يكــون حســن الســيرة والســلوك، ولــم يصــدر عليــه حكــم في •	

ــم يكــن قــد  ــة مــا ل ــة بالشــرف أو الأمان ــة أو جريمــة مخل جناي
رد إليــه اعتبــاره.

ألا يكون موظفاً في الوزارة.•	
ألا يكــون مالــكًا أو مشــاركًا أو مســاهمًا في مدرســة خاصــة •	

عليهــا مخالفــات لــم يتــم إزالــة أســبابها.
أن يكون مقيدًا في السجل التجاري.•	
ــع الشــروط •	 أن تتوفــر في كل مــن يشــارك أو يســاهم فيــه جمي

المنصــوص عليهــا أعــاه.
ــة مــن •	 ــى موافقــة كتابي ــه بالحصــول عل ــى المرخــص ل يجــب عل

الــوزارة قبــل إجــراء أي تعديــل علــى الشــكل القانونــي لــه أو بيــع 
الأســهم، أو تعديل حصص الشــركاء، أو الاندماج، أو التقســيم، 
أو الاســتحواذ، أو دخــول شــركاء جــدد، أو نقــل الملكيــة بالتنــازل، 

أو البيــع، أو الهبــة.
ــه في حصــة •	 ــص أو عــن نصيب ــازل عــن الترخي ــن تن لا يجــوز لم

بواســطة  أو  بنفســه  يتقــدم  أن  المدرســة الخاصــة  أســهم  أو 
شــخص اعتبــاري يملكــه أو يســاهم أو يشــارك فيــه بطلــب 
إنشــاء مدرســة خاصــة أخــرى إلا بعــد انقضــاء )5( مــن تاريــخ 

الموافقــة علــى التنــازل.

الاشتراطات



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 136137 وكيل الوزارة للتعليم

اســتلام الاســتمارة المخصصــة، مصحوبــة بالمرفقــات اللازمــة والإيصــال •	
الــدال علــى ســداد الرســم المقــرر بعــد تحويلهــا مــن دائــرة/ قســم المدارس 
الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة لدائــرة التراخيــص، حيــث يتــم 

تحويــل الاســتمارة للموظــف المختــص بالقســم.

يتــم دراســة الطلــب والتأكــد مــن كافــة البيانــات المطلوبــة والمرفقــات •	
اللازمــة وإعــداد مســودة خطــاب وتعبئــة الاســتمارة الأمنيــة المخصصــة 
لذلــك، ومــن ثــم رفعهــا إلــى رئيــس قســم طلبــات التراخيــص مرفقًــا بهــا 

ــه. ــة لاســتكمال الإجــراءات لدي أصــل شــهادة عــدم محكومي

ــرة •	 ــر دائ ــى مدي ــا إل ــى مســودة الخطــاب والاســتمارة ورفعه الاطــاع عل
العامــة  المديريــة  عــام  مديــر  إلــى  برفعهــا  بــدوره  ليقــوم  التراخيــص 
للمــدارس الخاصــة، ومــن ثــم إلــى رئيــس مكتــب الوزيــرة للحصــول علــى 

الموافقــة.

بعــد اجتيــاز الطلــب لكافــة الإجــراءات؛ تقــوم المديريــة العامــة للمــدارس •	
الخاصــة بمخاطبــة المديريــة التعليميــة بالمحافظــة المعنيــة بالموافقــة. 

في حــال عــدم الموافقــة يتــم مخاطبــة المديريــة التعليميــة بالمحافظــة •	
المعنيــة بذلــك.

مخطط سير العمل

متاحة•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهرين•	 وقت إنجاز الخدمة

البيــع – التنــازل عــن ملكيــة مدرســة خاصــة للتعليــم المبكــر )روضــة / مدرســة •	
تعليــم القــرآن( )150ريــالاً عمانيــاً(

البيع – التنازل عن ملكية )مدرسة خاصة( )750 ريال عماني(•	

البيع – التنازل عن ملكية )مدرسة دولية خاصة( )٠٠٠٣ ريال عماني(•	

رسوم الخدمة

تابع - طلب بيع – تنازل عن مدرسة خاصة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 138139 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لإضافــة صفــوف 
دراسية

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب إضافة صفوف دراسية.•	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب وهي:•	
	1 نسخة من ترخيص المدرسة الخاصة )ساري المفعول(..
	2 نسخة من البرامج المعتمدة بالمدرسة الخاصة مع استمارة الطلب..
	3 نسخة من موافقة اعتماد أعلى صف بالمدرسة ورسومه الدراسية..
	4 توضيح الرسوم الدراسية للصف المقرح المراد إضافته..
	5 بيان رأي المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية..

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تقــديم طلــب إضافــة الصفــوف الدراســية في الفتــرة المحــددة لاســتقبال •	
الطلبــات بحســب التعاميــم التــي تصدرهــا المديريــة للروضــات/ المـدارس 

الخاصة.
ملائمــة المبنــى المدرســي للصفــوف الدراســية المــراد إضافتهــا.أن تكــون •	

المســميات المقترحــة جديــدة وغيــر موجــودة ســابقاًً في المـدارس الحكومية 
أو المدارس الخاصة.

الاشتراطات

طلب إضافة صفوف دراسية لمدرسة خاصة

اســتلام الاســتمارة المخصصــة لإضافــة الصفــوف الدراســية، مصحوبــة •	
ــرة/ قســم المــدارس الخاصــة  ــا مــن دائ بالمرفقــات اللازمــة بعــد تحويله
بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة لدائــرة التراخيــص حيــث يتــم تحويــل 

الاستمارة للموظف المختص بقسم طلبات التراخيص.
يتــم دراســة الطلــب والتأكــد مــن المرفقــات اللازمــة ويتــم حصــر الطلبــات •	

مــع بيــان رأي المديريــة التعليميــة بالمحافظــة، ليتــم رفعــه للفريــق المركــزي 
المعنــي بدراســة طلبــات تعديــل الرســوم الدراســية والصفــوف الدراســية 

للإفادة حول إمكانية إضافة الصف من عدمه بالمدرسة الخاصة.
ــة •	 ــرة التراخيــص بمخاطب ــق المركــزي، تقــوم دائ بعــد صــدور قــرار الفري

المديريــة التعليميــة بالمحافظــة المعنيــة بموافقــة المديريــة العامــة للمــدارس 
الخاصــة علــى إضافــة الصــف واعتمــاد رســوم موافقــة المديريــة العامــة 

للمدارس الخاصة على إضافة الصف.
في حــال تم الموافقــة علــى إضافــة الصــف بالروضــات الخاصــة؛ يتــم •	

تزويــد مقــدم الطلــب بخطــاب رســمي مــن المديريــة التعليميــة بالمحافظــة 
ــوزارة التجــارة والصناعــة  ــة الســجل التجــاري ب ــى أمان ــة موجــه إل المعني
وترويــج الاســتثمار، وذلــك لتغييــر نشــاط الروضــة الخاصــة إلــى مدرســة 

خاصة / إضافة المرحلة التعليمية بالسجل التجاري.
بعــد إضافــة النشــاط في الســجل التجــاري، يتــم تغييــر أصــل الترخيــص •	

مع دفع الرسوم المقررة لذلك.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

4 أشهر وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 140141 وكيل الوزارة للتعليم

ــل  ــب لتعدي ــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طل تتي
الرســوم الدراســية لمدرســة خاصــة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب تعديل الرسوم الدراسية. •	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب:•	

	1 إرفــاق اســتمارة الطلــب مــع ضــرورة ذكــر أســباب ومبــررات .
التعديل.

	2 نســخة مــن آخــر موافقــة علــى اعتمــاد الرســوم الدراســية .
لجميــع الصفــوف بالمدرســة الخاصــة.

	3 نسخة من ترخيص المدرسة الخاصة )ساري المفعول(..
	4 رأي المديرية التعليمية بالمحافظة المعنية..

المستندات والوثائق 
المطلوبة

المحــددة •	 الفتــرة  في  الدراســية  الصفــوف  إضافــة  طلــب  تقــديم 
المديريــة  تصدرهــا  التــي  التعاميــم  بحســب  الطلبــات  لاســتقبال 

الخاصــة. المــدارس   / للروضــات 
مضــي عامــن دراســيين علــى آخــر موافقــة حصلــت عليهــا المدرســة •	

لتعديــل الرســوم الدراســية/ اعتمــاد الرســوم الدراســية للصفــوف 
ــل الرســوم الدراســية  ــررات تســتدعي تعدي مــع وجــود أســباب ومب

بالمدرســة الخاصــة.
عدم وجود ملاحظات على المدرسة الخاصة.•	

الاشتراطات

طلب تعديل الرسوم الدراسية لمدرسة خاصة

اســتلام الاســتمارة المخصصة لتعديل الرســوم الدراســية، مصحوبة •	
بالمرفقــات اللازمــة بعــد تحويلهــا من دائرة/ قســم المدارس الخاصة 
بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة لدائــرة التراخيــص حيــث يتــم تحويل 

الاســتمارة للموظف المختص بقســم طلبات التراخيص.

يتــم دراســة الطلــب والتأكــد مــن كافــة البيانــات المطلوبــة والمرفقــات •	
اللازمــة، بعــد الانتهــاء مــن فتــرة تقــديم طلبــات تعديــل الرســوم 
إلــى  ورفعهــا  عبــر كشــوفات،  الطلبــات  ويتــم حصــر  الدراســية، 
الفريــق المركــزي مــع بيــان كافــة البيانــات ورأي المديريــة التعليميــة 
بالمحافظــة، وللإفــادة حــول إمكانيــة تعديــل الرســوم الدراســية مــن 

ــادة. ــد النســبة المقترحــة للزي عدمــه وتحدي

بعــد صــدور قــرار الفريــق المركــزي تقــوم دائرة التراخيــص بمخاطبة •	
المديريــة التعليميــة بالمحافظــة المعنيــة بموافقــة المديريــة العامــة 

للمــدارس الخاصــة مــن عدمهــا.

أصــل •	 تغييــر  يتــم  التجــاري  الســجل  في  النشــاط  إضافــة  بعــد 
لذلــك. المقــررة  الرســوم  دفــع  مــع  الترخيــص 

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

4 أشهر وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 142143 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لتأجيــل افتتــاح نشــاط 
مدرســة خاصــة

وصف الخدمة

يســتقبل الطلــب بدوائــر أقســام المــدراس الخاصــة بالمديريــات التعليميــة بالمحافظــات 
ويتــم البــت في الطلبــات بديــوان عــام الــوزارة/ المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة/ 

دائــرة التراخيــص / قســم طلبــات التراخيــص.

موقع الحصول على 
الخدمة

نســخة مــن الموافقــة المبدئيــة الممنوحــة لمزاولــة نشــاط المدرســة الخاصــة )ســارية •	
المفعــول(.

رســالة تفيــد رغبــة المرخــص لــه بتأجيــل افتتــاح الخدمــة التعليميــة موضحــاً   •	
التأجيــل. أســباب 

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 سريان مفعول الموافقة المبدئية الممنوحة لمزاولة النشاط..
	2 وجود أسباب ومبررات تستدعي تأجيل الافتتاح..

الاشتراطات

بعــد تحويلهــا مــن دائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة •	
لدائــرة التراخيــص، حيــث يتــم تحويــل الاســتمارة للموظــف المختــص بقســم طلبــات 

التراخيــص.

يتم دراسة الطلب والتأكد من المرفقات اللازمة ومدى استيفائه للشروط.•	

في حال استيفاء الشروط يتم اصدار الموافقة بالتأجيل.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

5 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

طلب تأجيل افتتاح نشاط مدرسة خاصة )موافقة مبدئية(

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لتجميــد نشــاط مدرســة 
خاصــة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

نسخة من ترخيص المدرسة )ساري المفعول(.•	
ــة •	 ــة التعليمي ــد نشــاط الخدم ــك المدرســة الخاصــة بتجمي ــة مال ــد رغب رســالة تفي

موضحــاًً في طلبــه أســباب التجميــد.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 سريان مفعول ترخيص المدرسة الخاصة.
	2 وجود أسباب ومبررات تستدعي تجميد نشاط المدرسة الخاصة..
	3 لا يجوز للمرخص له تجميد النشاط أثناء العام الدراسي..
	4 ألا تزيد مدة تجميد النشاط على المدة المتبقية في الترخيص..

الاشتراطات

اســتلام طلــب تجميــد نشــاط المدرســة الخاصــة، مصحوبًــا بالمرفقــات اللازمــة •	
بعــد تحويلهــا مــن دائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة 
لدائــرة التراخيــص، حيــث يتــم تحويــل الاســتمارة للموظــف المختــص بقســم طلبــات 

التراخيــص.
يتم دراسة الطلب والتأكد من المرفقات اللازمة ومدى استيفائه للشروط.•	
في حال استيفاء الشروط يتم اصدار الموافقة بتجميد النشاط.•	

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

5 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

طلب تجميد نشاط مدرسة خاصة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 144145 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لتغييــر/ 
إضافــة برنامــج تعليمــي لمدرســة خاصــة

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب تغيير/ إضافة برنامج تعليمي•	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب.•	
نسخة من ترخيص المدرسة )ساري المفعول(.•	
تعبئة استمارة التقييم الذاتي.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 المحــددة . الفتــرة  في  تعليمــي  برنامــج  إضافــة  تغييــر/  طلــب 
لاســتقبال الطلبــات بحســب التعاميــم التــي تصدرهــا المديريــة 

الخاصــة. للمــدارس  العامــة 
	2 ملائمــة المبنــى المدرســي والصفــوف الدراســية البرنامــج التعليمــي .

المــراد إضافتــه.
	3 المــراد . التعليمــي(  )البرنامــج  المرحلــة  متطلبــات  جميــع  توفيــر 

إضافتــه.
	4 ــة )البرنامــج التعليمــي( . ــكادر الإداري التدريســي للمرحل ــر ال توفي

المــراد إضافتــه.

الاشتراطات

طلب تغيير/ إضافة برنامج تعليمي لمدرسة خاصة

اســتلام طلــب إضافــة/ تغييــر برنامــج تعليمــي، مشــفوعًا بالمرفقــات •	
اللازمــة بعــد تحويلهــا مــن دائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة 
التعليميــة بالمحافظــة لدائــرة التراخيــص/ حيــث يتــم تحويــل الاســتمارة 

للموظــف المختــص بالقســم.
دراسة الطلب والتأكد من كافة البيانات المطلوبة:•	
ــم قــرآن •	 ــي/ تعلي ــر/ إضافــة برنامــج )أحــادي/ ثنائ ــب تغيي في حــال طل

كــريم( مــع وجــود الموافقــة المبدئيــة فقــط، ولــم يتــم إصــدار الترخيــص 
حتــى وقتــه؛ يتــم حينهــا مخاطبــة المديرية التعليميــة بالمحافظة بالموافقة/ 
عــدم الموافقــة عبــر قســم طلبــات التراخيــص بدائــرة التراخيــص ولا 
ــرة برامــج ومناهــج المــدارس الخاصــة، إلا في حــال  ــب موافقــة دائ يتطل
كان الطلــب هــو تغييــر أو إضافــة برنامــج )دولــي( فإنــه يتــم مخاطبــة 

دائــرة برامــج ومناهــج المــدارس الخاصــة لدراســة الطلــب.
ــم •	 ــي / تعلي ــة برنامــج )أحــادي / ثنائ ــر/ إضاف ــب تغيي أمــا في حــال طل

قــرآن كــريم( وتم إصــدار الترخيــص للمدرســة؛ يتــم حينهــا مخاطبــة 
دائــرة برامــج ومناهــج المــدارس الخاصــة بالمديريــة العامــة للمــدارس 

الخاصــة لدراســة الطلــب وفــق المتبــع لديهــم.
في حــال موافقــة دائــرة برامــج ومناهــج المــدارس الخاصــة، يتــم مخاطبــة •	

المديريــة التعليميــة بالمحافظــة بذلــك.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

أسبوعين  وقت إنجاز الخدمة

تطبيق برنامج دولي )50( ريالًاً عمانياًً رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 146147 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة لصاحب المدرسة الخاصة تقديم طلب معاينة مبنى 
لمدرسة خاصة

وصف الخدمة

يستقبل الطلب بدوائر/ أقسام المدراس الخاصة بالمديريات التعليمية 
بالمحافظات ويتم اعتماد الطلبات من قبل المدير العام بالمحافظة.

موقع الحصول على 
الخدمة

تعبئة استمارة طلب معاينة مبنى لمدرسة خاصة.•	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب.•	
نسخة من ترخيص المدرسة/ الموافقة المبدئية )ساري المفعول(.•	
الخرائط المعمارية للمبنى المقترح.•	
ملكية الأرض، والرسم المساحي )الكروكي(.•	
الايصال الدال على سداد الرسوم المقررة لمعاينة مبنى.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 الطلبــات بحســب . الفتــرة المحــددة لاســتقبال  الطلــب في  تقــديم 
التعاميــم التــي تصدرهــا المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة )خلال 
الفتــرة التــي تســبق بدايــة العــام الدراســي بســتة أشــهر( علــى الأقــل.

	2 أن يكــون المبنــى المقتــرح ملائــم حســب المواصفــات المعمــول بهــا في .
وزارة التربيــة والتعليــم.

الاشتراطات

طلب معاينة مبنى لمدرسة خاصة

اســتلام طلــب معاينــة المبنــى المقتــرح للمدرســة المزمــع افتتاحهــا مــع الاســتمارة •	
المخصصــة لدائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة 

مـشـفوعًًا بجمـيـع المـسـتندات الموضـحـة بـهـا.
دراســة الاســتمارة والرســالة والتأكــد مــن أنهــا موقعــة ومختومــة بالختــم •	

والمســتندات  الإجــراءات  كافــة  مــن  والتأكــد  الخاصــة،  بالمدرســة  الخاص 
المقــررة. الرســوم  ودفــع  المطلوبــة 

معاينــة المبنــى المقتــرح مــن قبــل المختصــن بدائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة •	
بالتنســيق مــع المختــصين بدائــرة المشــاريع والخدمــات خلال أســبوع كحــد 

ــب. ــخ تقــديم اســتمارة الطل أقصــى مــن تاري
رفع الطلب وتقرير المعاينة للمدير العام بالمحافظة التعليمية.•	
ــدارس الخاصــة •	 ــرة/ قســم الم ــم إخطــار دائ ــى يت ــى المبن ــة عل في حــال الموافق

لتزويــد صاحــب العلاقــة برســالة لمـن يهمه الأمر )كموافقة مبدئية( لاســتكمال 
الإجــراءات المتعلقــة بإصــدار شــهادة ترخيــص الأنشــطة الاقتصاديــة.

الخاصــة •	 المــدارس  قســم  دائــرة/  وموافــاة  الإجــراءات  اســتكمال  بعــد 
بالترخيــص البلــدي وترخيــص الحمايــة المدنيــة للمنشــأة وعقــد الإيجــار؛ يتــم 
رفــع المســتندات المذكــورة في تقريــر الموافقــة النهايــة علــى المبنــى لاعتمــاده مــن 
المديــر العــام، ومــن ثــم يتــم تســليم الموافقــة النهائيــة للمالــك مــن دائــرة/ قســم 

ــدارس الخاصــة. الم

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

10 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

25 ريالًاً عمانياًً رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 148149 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة لصاحب المدرسة الخاصة )إقامة نشاط مسائي( وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب إقامة نشاط مسائي. •	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب.•	
نسخة من ترخيص المدرسة )ساري المفعول(.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 تقــديم الطلــب قبــل إقامــة الفعاليــة/ النشــاط قبــل الموعــد المحــدد .
بثلاثــة أســابيع.

	2 ترخيص المدرسة )ساري المفعول(..

	3 الحصــول علــى موافقــة التقســيم المختــص بالمديريــة التعليميــة .
بالمحافظــة.

	4 التقيد بالاشتراطات والضوابط المعمول بها..

الاشتراطات

طلب اعتماد إعلان ترويجي لمدرسة خاصة

اســتلام طلــب إقامــة نشــاط مســائي لمدرســة خاصــة مــع الاســتمارة •	
المخصصــة، مــن قبــل صاحــب العلاقــة لدائــرة/ قســم المــدارس الخاصة 
بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة مشــفوعًا بجميــع المســتندات الموضحــة 

بهــا. 

دراســة الاســتمارة والرســالة والتأكــد مــن أنهــا موقعــة ومختومــة بالختم •	
الخــاص بالمدرســة الخاصــة ومرفقــاً بهــا كافــة المســتندات المطلوبــة 

ومــدى اســتيفائها للشــروط.

رفــع الطلــب للمديــر العــام بالمحافظــة التعليميــة لاعتمــاد الموافقــة علــى •	
إقامــة الفعاليــة / النشــاط.

ــا؛ •	 ــول به ــع الاشــتراطات المعم ــة/ النشــاط م  في حــال تناســب الفعالي
ــى إقامــة  ــة عل ــدارس الخاصــة بالموافق ــرة/ قســم الم ــة دائ ــم مخاطب يت
الفعاليــة/ النشــاط للمدرســة الخاصــة، وبدورهــا تقــوم بإعــام مقــدم 

ــب. الطل

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

5 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 150151 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة لصاحب المدرسة الخاصة تقديم طلب لإقامة 
برنامج صيفي

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئة استمارة طلب إقامة برنامج صيفي. •	
إرفاق جميع المستندات الموضحة باستمارة الطلب.•	
نسخة من ترخيص المدرسة )ساري المفعول(.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 تقــديم الطلــب في الفتــرة المحــددة لاســتقبال الطلبــات بحســب .
التعاميــم التــي تصدرهــا المديريــة العامــة للمــدارس الخاصــة.

	2 ترخيص المدرسة )ساري المفعول(..

	3 الحصــول علــى موافقــة التقســيم المختــص بالمديريــة التعليميــة .
بالمحافظــة.

	4 التقيد بالاشتراطات والضوابط المعمول بها..

الاشتراطات

طلب إقامة برنامج صيفي لمدرسة خاصة

ــع الاســتمارة •	 ــي لمدرســة خاصــة م ــة برنامــج صيف ــب إقام اســتلام طل
المخصصــة مــن قبــل صاحــب العلاقــة لدائــرة/ قســم المـدارس الخاصــة 
بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة، مشــفوعًًا بجميــع المســتندات الموضحــة 

بـهـا.

دراســة الاســتمارة والرســالة والتأكــد مــن أنهــا موقعــة ومختومــة بالختم •	
الخاص بالمدرســة الخاصــة ومرفقــاًً بهــا كافــة المســتندات المطلوبــة، 

ومــدى اســتيفائها للشــروط.

رفــع الطلــب للمديــر العــام بالمحافظــة التعليميــة لاعتمــاد الموافقــة •	
علــى البرنامــج الصيفــي. وفي حــال تناســب البرنامــج الصيفــي مــع 
المــدارس  قســم  دائــرة/  مخاطبــة  يتــم  بهــا؛  المعمــول  الاشــتراطات 
الخاصــة بالموافقــة علــى إقامــة البرنامــج الصيفــي للمدرســة الخاصــة، 

وبدورهــا تقــوم بــإعلام مقــدم الطلــب.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

5 أيام عمل وقت إنجار الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 152153 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة لصاحب المدرسة الخاصة تقديم طلب فتح 
صفوف/ لقسم التربية الخاصة.

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

رسالة طلب فتح صف/ قسم للتربية الخاصة•	
نسخة من ترخيص المدرسة )ساري المفعول(•	
تقرير عن وضع المدرسة حسب الاستمارة المعدة لذلك•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 تقــديم الطلــب في الفتــرة المحــددة لاســتقبال الطلبــات بحســب التعاميم .
التــي تصدرهــا المديريــة العامــة للمــدارس الخاصة.

	2 التقيــد بالاشــتراطات والضوابــط لفتــح صــف بقســم التربيــة الخاصــة .
)مرفق(.

	3 الموافقة الرسمية من الوزارة لتفعيل الصف. .

الاشتراطات

طلب فتح صف لقسم التربية الخاصة بمدرسة خاصة

بالمديريــة •	 الخاصــة  المــدارس  لقســم  لدائــرة/  العلاقــة  صاحــب  يتقــدم 
التعليميــة بالمحافظــة بطلــب فتــح صــف للتربيــة الخاصــة بمدرســة خاصــة. 

بالمديريــات •	 الخاصــة  المــدراس  قســم  دائــرة/  قبــل  مــن  الطلــب  دراســة 
التعليميــة بالتنســيق مــع دائــرة التربيــة الخاصــة والتعليــم المســتمرنوالتأكد 
مــن إرفــاق كافــة المســتندات المطلوبــة، وعمــل تقريــر يوضــح مــدى اســتيفائها 

ــة. ــى الموافقــة المبدئي لشــروط الحصــول عل

ــة •	 ــص بالمديري ــرة التراخي ــة لدائ ــة المســتندات المطلوب ــع كاف ــب م ــع الطل رف
العامــة للمــدارس الخاصــة.

في حــال تناســب الطلــب مــع الاشــتراطات وموافقــة دائــرة برامــج ومناهــج •	
المــدارس الخاصــة؛ يتــم مخاطبــة دائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالموافقــة 
علــى فتــح الصــف واســتكمال باقــي الإجــراءات المتعلقــة بالتعيينــات المتعلقــة 

بالطلــب.

تقوم المدرسة الخاصة بإعلام مقدم الطلب بالموافقة النهائية.•	

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهر وقت إنجار الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 156157 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلب لتعــيين الهيئات 
الإداريــة والتدريســية والوظائــف المرتبطة بها.

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

تعبئــة الاســتمارات الخاصــة بتقــديم طلــب التعيــن مــن قبــل المدرســة •	
معتمــدة مــن مالــك المدرســة ولجنــة التعيينــات بالمدرســة.

إرفاق نسخة من جواز السفر للوافدين )ساري المفعول(.•	
المقيــم •	 وبطاقــة  للعمانيــن  الشــخصية  الطاقــة  مــن  نســخة  إرفــاق 

وجــدت. إن  المفعــول(  )ســارية  للوافديــن 
إرفاق صور من المؤهلات الدراسية معتمدة من الجهات المختصة.•	
إرفــاق صــور مــن كشــوفات المــواد والدرجــات للمؤهــات الدراســية •	

ــاق تخصــص المؤهــل الدراســي مــع  ًـا في حــال عــدم انطب ــب غالب� )يطل
التخصــص المرتبــط بالمســمى الوظيفــي(.

اللغــة الإنجليزيــة •	 إثبــات مســتوى  مــن أصــل شــهادة  إرفــاق صــورة 
)الآيلتــس أو التوفــل( بالمعــدل المطلــوب للوظائــف المتعلقــة بالتدريــس 

باللغــة الإنجليزيــة لغيــر الناطــقين باللغــة الإنجليزيــة كلغــة أم.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

طلب تعيين الهيئات الإدارية والتدريسية 
والوظائف المرتبطة بها

إرفاق صورة من أصل شهادات الخبرة الموثقة.•	
إرفاق صورة من موافقات التعيين السابقة في السلطنة إن وجدت.•	
إرفــاق صــورة مــن شــهادات الــدورات التدريبيــة المرتبطــة بالوظيفــة •	

المطلوبــة إن وجــدت.
إرفــاق مــا يفيــد انتهــاء عقــد العمــل أو إخــاء طــرف مــن المدرســة •	

الحاليــة للمنتقــلين مــن مؤسســات أخــرى داخــل الســلطنة.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

تعتمــد علــى نــوع الوظيفــة المتقــدم لهــا، وبالتالــي علــى المدرســة الخاصة •	
الرجــوع إلــى دليــل شــغل الوظائــف الإداريــة والتدريســية والوظائــف 

المرتبطــة بهــا في المــدارس الخاصــة.
الاشتراطات

	1 ــى . ــل المدرســة الخاصــة إل ــب بنظــام المراســات مــن قب ــع الطل ــم رف يت
دائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة التعليمــة بالمحافظــة، على أن 
تتضمــن المراســلة طلــب تعيــن واحــد فقــط، وتعنــون المراســلة كالآتــي: 
)تعيــن / تغييــر مســمى / تكليــف / إســناد(، والوظيفــة المطلوبــة، علــى 
أن يتــم تحميــل جميــع المرفقــات بملــف واحــد بصيغــة )PDF( بنظــام 

الماســح الضوئــي.

مخطط سير العمل



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 158159 وكيل الوزارة للتعليم

	2 يتــم دراســة الطلــب مــن قبــل دائــرة/ قســم المــدارس الخاصــة بالمديريــة .
التعليميــة بالمحافظــة قبــل تحويلــه إلــى دائــرة التراخيــص بالمديريــة 
العامــة للمــدارس الخاصــة، وفي حــال كان الطلــب غيــر مكتمــل أو تبــن 
ــب للمدرســة لإجــراء  ــادة الطل ــم إع ــا ملاحظــات؛ يت أن المدرســة عليه

المعالجــات المطلوبــة.

	3 يقــوم قســم الشــؤون الإداريــة بدائــرة التراخيــص بدراســة الطلــب والــرد .
عليــه حســب الاشــتراطات المتبعــة في هــذا الشــأن.

	4 الخاصــة . المــدارس  قســم  دائــرة/  تقــوم  التراخيــص  دائــرة  رد  بعــد 
بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة بالآتــي: 1- في حــال الموافقــة علــى 

التعيــن. إجــراءات  واســتكمال  الموافقــة  إصــدار  يتــم  الطلــب؛ 

	5 في حــال عــدم الموافقــة؛ يتــم الــرد علــى المدرســة الخاصــة بالاعتــذار، أو .
اســتكمال المتطلبــات كتوفيــر مســتندات إضافيــة لدراســة الطلــب مــن 

قبــل دائــرة التراخيــص.

مخطط سير العمل

متاحة•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

7 أيام عمل•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد•	 رسوم الخدمة

تابع - طلب تعيين الهيئات الإدارية والتدريسية 
والوظائف المرتبطة بها
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تتيــح هــذه الخدمــة لصاحــب المدرســة الخاصــة تقــديم طلــب لاعتمــاد 
ــة ــود لائحــة داخلي ــة )إضافــة / تعديــل/ حــذف( بن لائحــة مدرســة داخلي

وصف الخدمة

نظام المراسلات
موقع الحصول على 

الخدمة

نسخة من ترخيص المدرسة )ساري المفعول(.•	
مسودة اللائحة الداخلية للمدرسة.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 ترخيص المدرسة )ساري المفعول(..
	2 عدم وجود ملاحظات على المدرسة..

الاشتراطات

يتــم رفــع الطلــب بنظــام المراســات مــن قبــل المدرســة الخاصــة إلــى •	
ــة بالمحافظــة. ــة التعليمي دائــرة / قســم المــدارس الخاصــة بالمديري

مراجعــة اللائحــة مــن قبــل قســم اللوائــح والأنظمــة المدرســية بدائــرة •	
التراخيــص.

رفعها للجهات المختصة للمراجعة النهائية.•	
اعتمادها من قبل دائرة التراخيص بعد المراجعة.•	
إرسالها للمدرسة بعد الاعتماد.•	

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهر وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

خدمة اعتماد لائحة مدرسة داخلية 
)إضافة / تعديل / حذف( بنود لائحة داخلية

تتيــح هــذه الخدمــة تحليــل ودراســة الشــكوى وفــق اللائحــة التنظيميــة 
للمــدارس الخاصــة

وصف الخدمة

ــح  ــص/ قســم اللوائ ــرة التراخي ــدارس الخاصــة/ دائ ــة للم ــة العام المديري
والأنظمــة المدرســية

موقع الحصول على 
الخدمة

الشكوى والوثائق المرتبطة بها
المستندات والوثائق 

المطلوبة

لا يوجد الاشتراطات

	1 تقديم الشكوى متضمنة اسم مقدم الشكوى/ الرقم المدني..

	2 دراســة الشــكوى وفــق ضوابــط ومــواد اللائحــة التنظيميــة للمــدارس .
الخاصــة

	3 زيارة المدرسة للتأكد من موضوع الشكوى )إن لزم الامر(..

	4 اتخــاذ الــازم إن ثبــت مخالفــة المدرســة لمــواد اللائحــة التنظيميــة .
للمــدارس الخاصــة.

مخطط سير العمل

متاحة من خلال روابط خدمة المراجعين
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

شهر وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

دراسة الشكاوى الواردة 
للمدارس الخاصة
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المديـرية العـامة 
للإشــــراف التـــربـــــوي

تسجيل طالب لا يحمل رقما مدنياًً

تتيح هذه الخدمة تسجيل الطلبة الذين لا يحملون رقماًً مدنياًً. وصف الخدمة

المديريات التعليمية بالمحافظات / )قسم شؤون الطلبة(. موقع الحصول على 
الخدمة

شهادة ميلاد •	
رســالة طلــب تســجيل طالــب لا يحمــل رقمــاً مدنيــاً تقــدم إلــى المدرســة •	

يوضــح فيهــا أســباب عــدم الحصــول علــى الرقــم المدنــي.
المستندات والوثائق 

المطلوبة

	1 أن يكون مقدم الطالب ولي أمر الطالب. .
	2 لدول . التعاون  مجلس  دول  أبناء  من  أو  الدبلوماسيين  أبناء  من  يكون  أن 

الخليج العربية.
الاشتراطات

يقــدم ولــي الأمــر طلــب تســجيل ابنــه الــذي لا يحمــل رقمــاً مدنيــاً مــن خــال •	
المديريــات التعليميــة بالمحافظات.

يـُـدرس الطلــب وفي حالــة اســتيفائه للشــروط ترُفــع مذكــرة إلــى ســعادة وكيــل •	
الــوزارة للتعليم.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

)5( أيام عمل. وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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تتيــح هــذه الخدمــة تســجيل الطلبــة القــادمين مــن خــارج ســلطنة عمــان أو مــن 
مــدارس الجاليــات . دائــرة إشــراف الإدارة المدرســية / قســم شــؤون الطلبــة

وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

الرقم المدني للعمانيين - بطاقة مقيم للوافدين - تأشيرة دخول السلطنة.•	
الشهادات الدراسية بعد معادلتها وتصديقها من جهات الاختصاص.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن تكــون شــهادات الطالــب معتمــدة مــن الجهــات ذات الاختصــاص )وزارة •	
ــادم  ــة الق ــان في الدول ــا ســفارة ســلطنة عم ــادم منه ــة الق ــة في الدول التربي

منهــا أو مــن ينــوب عنهــا - وزارة الخارجيــة في الدولــة القــادم منهــا(.
معادلــة الشــهادة العربيــة مــن دائــرة القيــاس والتقــويم بالمديريــة التعليميــة •	

بالمحافظــات.
للشــهادات غيــر العربيــة تعُــادل مــن دائــرة المؤهــات الدراســية )مركــز •	

التربــوي(. والتقــويم  القيــاس 

الاشتراطات

	1 تصديــق شــهادات الطالــب مــن الجهــات المختصــة )وزارة التربيــة في الدولــة .
القــادم منهــا - ســفارة ســلطنة عمــان في الدولــة القــادم منهــا أو مــن ينــوب 

عنهــا - وزارة الخارجيــة في الدولــة القــادم منهــا(.
	1 ثم معادلتها وتحديد الصف المناسب للطالب..

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل. وقت إنجاز الخدمة

مجانا للعمانيين وبالنسبة لغير العمانيين )50( ريال عمانياًً. رسوم الخدمة

تسجيل طالب قادم من خارج سلطنة عمان
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تتيح هذه الخدمة حذف بيانات طالب وصف الخدمة

المديريــات التعليميــة بالمحافظــات / )قســم شــؤون الطلبــة( / قســم شــؤون 
الطلبــة بالــوزارة

موقع الحصول على 
الخدمة

طلب حذف بيانات يقدم من قبل ولي الأمر •	
التقارير الطبية المعتمدة من الجهات الرسمية المختصة •	
صورة من شهادة الميلاد•	
تقريــر المعنيــن بالتربيــة الخاصــة للحــالات التــي تعانــي مرضــاً نفســي •	

أو مرضــاً يحتــاج لرعايــة خاصــة.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

يكون مقدم الطلب هو ولي أمر الطالب المسجل في النظام•	
إحضار المستندات والوثائق )التقارير الطبية المعتمدة(•	
عمر الطالب يتوافق لإعادة تسجيله للعام القادم•	

الاشتراطات

	1 يقُــدم ولــي الأمــر طلــب للمدرســة بحــذف بيانــات ابنه/ابنتــه لأســباب .
صحيــة أو اجتماعيــة أو نفســية مــع إرفــاق التقاريــر الثبوتيــة الداعمــة 

للطلب.

	2 دراســة الطلــب مــن المختصــن بالمدرســة )إدارة المدرســة/ الأخصائــي .
الاجتماعي/ الأخصائي النفسي/ لجنة شؤون الطلبة(.

مخطط سير العمل

حذف بيانات طالب

	3 رفــع الطلــب مــن المدرســة إلــى دائــرة الإشــراف التربــوي بالمديريــة .
ــق ذات العلاقــة المقدمــة مــن  ــة بالمحافظــات مــع إرفــاق الوثائ التعليمي

ــن المدرســة. ــر وم ــي الأم ــل ول قب

	4 دراســة الطلــب ومراجعــة الوثائــق المرفقــة مــن قســم شــؤون الطلبــة .
بدائــرة الإشــراف التربــوي بالمحافظــة.

	5 إبــداء الــرأي مباشــرة أو تحويــل الطلــب إلــى جهــات أخــرى ذات العلاقــة .
إن تطلــب الأمــر )دائــرة التربيــة الخاصــة/ دائــرة التشــخيص ورعايــة 

الموهوبين(.

	6  مراجعــة الطلــب مــع الآراء المقدمــة حولــه مــن الجهــات المختصــة   .
ثــم رفعــه لدائــرة إشــراف الإدارة المدرســية  الــرأي الدقيــق  وإبــداء 
بالــوزارة لاتخــاذ الــازم. - مراجعــة الطلــب مــن قســم شــؤون الطلبــة 

بالــوزارة والبــت في الطلــب المقــدم.

مخطط سير العمل

غير متاحة•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

)5( أيام عمل.•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد•	 رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 168169 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة تصعيــد طالــب مــن صــف إلــى صــف أعلــى، ومــن عــام 
دراســي إلــى عــام دراســي جديــد.

وصف الخدمة

المديريــات التعليميــة بالمحافظــات / )قســم شــؤون الطلبــة( / قســم شــؤون 
الطلبــة بالــوزارة.

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة طلب تصعيد طالب. •	
إرفاق التقارير الطبية أو أي وثائق ذات صلة.•	
نتيجة أداء الطالب لآخر سنة دراسية معتمدة.•	
شهادة الميلاد أو البطاقة الشخصية أو جواز السفر. •	
بطاقة الإقامة للوافدين.•	
شهادة معادلة النتيجة للقادمين من خارج سلطنة عمان. •	
الرقم المدرسي.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطالب هو ولي أمر الطالب المسجل في النظام.•	
 وجود تقارير طبية أو أي تقارير ممكن تدعم تصعيد الطالب.•	

الاشتراطات

	1 يقُــدم ولــي الأمــر طلــب للمدرســة بتصعيــد ابنه/ابنتــه مــع إرفــاق .
التقارير الثبوتية الداعمة للطلب.

	2 الأخصائــي . المدرســة/  )إدارة  الطلــب  بالمدرســة  المختصــن  يــدرس 
الاجتماعي/ الأخصائي النفسي/ لجنة شؤون الطلبة(.

مخطط سير العمل

تصعيد طالب

	3 بالمديريــة . التربــوي  الإشــراف  دائــرة  إلــى  الطلــب  المدرســة  ترفــع 
التعليميــة بالمحافظــات مــع إرفــاق الوثائــق ذات العلاقــة المقدمــة مــن 

قبل ولي الأمر ومن المدرسة.

	4 دراســة الطلــب ومراجعــة الوثائــق المرفقــة مــن قســم شــؤون الطلبــة .
بدائرة الإشراف التربوي بالمحافظة.

	5 إبــداء الــرأي مباشــرة أو تحويــل الطلــب إلــى جهــات أخــرى ذات العلاقة .
إن تطلــب الأمــر )دائــرة التربيــة الخاصــة/ دائــرة المـؤهلات الدراســية/ 

دائرة التشخيص ورعاية الموهوبين(.

	6 المختصــة   . مــن الجهــات  المقدمــة حولــه  الآراء  مــع  الطلــب  مراجعــة 
وإبــداء الــرأي الدقيــق ثــم رفعــه لدائــرة إشــراف الإدارة المدرســية 
ــوزارة لاتخــاذ اللازم. - مراجعــة الطلــب مــن قســم شــؤون الطلبــة  بال

بالوزارة والبت في الطلب المقدم.

مخطط سير العمل

غير متاحة•	 إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل.•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد•	 رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 170171 وكيل الوزارة للتعليم

ــى/ مــن عــام  ــى صــف أدن ــب مــن صــف إل ــل طال ــة تنزي ــح هــذه الخدم تتي
ــام دراســي ســابق. ــى ع دراســي إل

وصف الخدمة

المديريــات التعليميــة بالمحافظــات / )قســم شــؤون الطلبــة( / قســم شــؤون 
الطلبــة بالــوزارة

موقع الحصول على 
الخدمة

رسالة طلب تنزيل طالب من قبل ولي الأمر. •	
إرفاق التقارير الطبية أو أي وثائق ذات صلة داعمة للطلب.•	
نتيجة أداء الطالب لآخر سنة دراسية معتمدة.•	
شهادة الميلاد أو البطاقة الشخصية أو جواز السفر. •	
بطاقة الإقامة للوافدين.•	
شهادة معادلة النتيجة للقادمين من خارج سلطنة عمان. •	
الرقم المدرسي.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطالب هو ولي أمر الطالب المسجل في النظام.•	
 وجود تقارير طبية أو أي تقارير ممكن تدعم تصعيد الطالب.•	

الاشتراطات

	1 يقُــدم ولــي الأمــر طلــب للمدرســة بتنزيــل ابنه/ابنتــه مــع إرفــاق التقاريــر .
الثبوتية الداعمة للطلب.

	2 الأخصائــي . المدرســة/  )إدارة  الطلــب  بالمدرســة  المختصــن  يــدرس 
الاجتماعي/ الأخصائي النفسي/ لجنة شؤون الطلبة(.

مخطط سير العمل

تنزيل طالب

	3 ترفــع المدرســة الطلــب إلــى دائــرة الإشــراف التربوي بالمديريــة التعليمية .
ــي  ــل ول ــق ذات العلاقــة المقدمــة مــن قب بالمحافظــات مــع إرفــاق الوثائ

الأمر ومن المدرسة.

	4 دراســة الطلــب ومراجعــة الوثائــق المرفقــة مــن قســم شــؤون الطلبــة .
بدائرة الإشراف التربوي بالمحافظة.

	5 إبــداء الــرأي مباشــرة أو تحويــل الطلــب إلــى جهــات أخــرى ذات العلاقــة .
إن تطلــب الأمــر )دائــرة التربيــة الخاصــة/ دائــرة المـؤهلات الدراســية/ 

دائرة التشخيص ورعاية الموهوبين(.

	6 المختصــة   . الجهــات  مــن  حولــه  المقدمــة  الآراء  مــع  الطلــب  مراجعــة 
ثــم رفعــه لدائــرة إشــراف الإدارة المدرســية  الــرأي الدقيــق  وإبــداء 

بالوزارة لاتخاذ اللازم.

	7 ــب . ــوزارة والبــت في الطل ــة بال ــب مــن قســم شــؤون الطلب مراجعــة الطل
المقدم.

مخطط سير العمل

غير متاحة•	 إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل.•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد•	 رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 172173 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة تســجيل الطلبــة الذيــن لا يحملــون وثائــق رســمية 
)بــدون(.

وصف الخدمة

المديريات التعليمية بالمحافظات / )قسم شؤون الطلبة(.
موقع الحصول على 

الخدمة

شهادة ميلاد. •	
رسالة طلب تسجيل طالب لا يحمل وثائق رسمية.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون مقدم الطالب ولي أمر الطالب. •	
 بالنســبة لمحافظــة ظفــار موافقــة لجنــة حصــر الطلبــة الذيــن لا •	

رســمية. وثائــق  يحملــون 
الاشتراطات

	1 ــدم ولــي الأمــر طلــب تســجيل ابنــه الــذي لا يحمــل وثائــق رســمية . يقُ
ــة بالمحافظــات. ــات التعليمي مــن خــال المديري

	2 يـُـدرس الطلــب وفي حالــة اســتيفائه للشــروط ترُفــع مذكــرة إلــى ســعادة .
وكيــل الــوزارة للتعليم.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل. وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تسجيل طالب لا يحمل وثائق رسمية

تتيح هذه الخدمة تأجيل دراسة طالب. وصف الخدمة

المديريــات التعليميــة بالمحافظــات / )قســم شــؤون الطلبــة( / قســم شــؤون 
الطلبــة بالــوزارة

موقع الحصول على 
الخدمة

تقديم طلب تأجيل دراسة من قبل ولي الأمر. •	
التقارير الطبية المعتمدة من الجهات الرسمية المختصة.•	
صورة من شهادة الميلاد.•	
إفــادة المعنيــن بالتربيــة الخاصــة بالحــالات التــي تعانــي مرضــاً نفســي •	

أو مرضــاً يحتــاج لرعايــة خاصــة.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

يشترط تقديم الطلب من قبل ولي الأمر أو من يخوله رسمياً بالإنابة. •	
إحضار المستندات والوثائق )التقارير الطبية المعتمدة(.•	

الاشتراطات

	1 يقُــدم ولــي الأمــر طلــب تأجيــل دراســة ابنــه مــن خــال المديريــات .
بالمحافظــات. التعليميــة 

	2 يـُـدرس الطلــب وفي حالــة اســتيفائه للشــروط ترُفــع مذكــرة إلــى ســعادة .
وكيــل الــوزارة للتعليم.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)10( أيام عمل. وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تأجيل دراسة طالب )12-1( 



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 174175 وكيل الوزارة للتعليم

تتيــح هــذه الخدمــة قبــول الطالــب في الصــف الأول مــن التعليــم الأساســي. 
دائــرة إشــراف الإدارة المدرســية / قســم شــؤون الطلبــة

وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

شهادة ميلاد•	
في حالــة وجــود مــرض مزمــن لــدى الطفــل يحُضــر تقريــر طبــي موثــق مــن •	

مؤسســة صحيــة معتمــدة عــن المــرض الــذي يعانيــه.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكــون عمــر الطالــب مناســباً للدراســة بالصــف الأول وفــق الإعــان •	
المنظــم لذلــك.

تقُدم طلبات التسجيل إلكترونيا.•	
أن يكــون لــدى الطفــل رقــم مدنــي وبالنســبة للأطفــال القادمــن مــن خــارج •	

ســلطنة عمــان ضــرورة وجــود بطاقــة مقيــم/ رقــم مقيم محدد بتاريــخ انتهاء 
لأبنــاء دول مجلــس التعــاون لــدول الخليــج العربيــة وأبنــاء الدبلوماســيين.

الاشتراطات

	1 ــق . ــات الطفــل المــراد تســجيله في النظــام عــن طري ــي الأمــر بيان يسُــجل ول
مســتخدم ولــي الأمــر خــال الفتــرة المحــددة بإعــان التســجيل وذلــك 

بإدخــال رقمــه المدنــي ورقــم الطفــل المــراد تســجيله.
مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

ساعة واحدة وقت إنجاز الخدمة

مجانا للعمانيين وبالنسبة لغير العمانيين )50( ريال عمانياًً. رسوم الخدمة

تسجيل الطلبة المستجدين
بالصف الأول

تتيح هذه الخدمة قبول الطالب في الصف المناسب لعمره وصف الخدمة

المديريات التعليمية بالمحافظات / )قسم شؤون الطلبة(.
موقع الحصول على 

الخدمة

شهادة الميلاد.•	
رسالة من ولي الأمر توضح الأسباب الحقيقية لعدم دراسة الطفل. •	
تحديد المدرسة المراد التسجيل فيها )رسالة عدم ممانعة( من المدرسة.•	
وثائق طبية من مؤسسة صحية معتمدة.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

يدرس عضو لجنة حقوق الطفل الحالة للوقوف على أسباب عدم دارسة الطفل.•	
تقدم المدرسة الطلب، ويوجه إلى دائرة الإشراف التربوي.•	

الاشتراطات

	1 يقُــدم ولــي أمــر الطالــب الطلــب إلــى المدرســة، مرفقــا فيــه شــهادة ميــاد الطالــب .
ــرة  ــاء الفت ــب أثن ــت دون تســجيل الطال ــي حال ــا الأســباب الت ورســالة يشــرح فيه

الماضيــة، مــع إرفــاق الأوراق الثبوتيــة المعــززة للطلــب.
	2 التعليميــة . بالمديريــة  التربــوي  الإشــراف  دائــرة  إلــى  الطلــب  المدرســة  تُُحــول 

ــه إلــى العضــو المنتــدب لحقــوق الطفــل للوقــوف  بالمحافظــة لدراســته وثــم تحويل
علــى دراســة الحالــة وأســبابها والإفــادة بشــأنها.

	3 يــدرس المختصــون بقســم شــؤون الطلبــة بدائــرة الإشــراف التربــوي بالمديريــة .
التعليميــة الحالــة ويحــددون الصــف المناســب للطفــل بنــاء علــى عمــره.

	4 يقــدم ولــي الأمــر طلــب تســجيل الطالــب عبــر النظــام وذلــك لفتــح صلاحيــة .
العمــر.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل. وقت إنجاز الخدمة

مجانا للعمانيين وبالنسبة لغير العمانيين )50( ريال عمانياًً. رسوم الخدمة

تسجيل طالب لم يدرس سابقا
وتجاوز عمره السن المحدد للصف الأول 



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 176177 وكيل الوزارة للتعليم

إلــى مدرســة  الطلبــة مــن مدرســة حكوميــة  نقــل  تتيــح هــذه الخدمــة 
حكوميــة علــى مســتوى المحافظــة الواحــدة أو بين محافظــتين مختلفــتين.

وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

لا يوجد•	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

أن يكون مقدم الطلب هو ولي الأمر.•	
وجود شاغر بالمدرسة المحول إليها الطالب.•	
مواءمة المواد الدراسية لطالب الثاني عشر.•	

الاشتراطات

	1 ــدم ولــي الأمــر الطلــب إلكترونيــاً مــن نافــذة تحويــل طالــب داخــل . يقُ
ســلطنة عمــان.

	2 قبــول الطلــب مــن قبــل المختصــن بالمدرســة المحــول إليهــا الطالــب وفي .
حالــة الرفــض توضــح الأســباب.

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

ساعة وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

نقل الطلبة
من مدرسة حكومية إلى مدرسة حكومية

تتيــح هــذه الخدمــة تحويــل الطلبــة مــن مدرســة خاصــة إلــى مدرســة 
حكوميــة علــى مســتوى المحافظــة الواحــدة أو بين محافظــتين مختلفــتين.

وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

لا يوجد•	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

التقيد بالتحويل خلال فترة إعادة القيد والتحويل بين المدارس الوارد •	
بالقرار الوزاري الخاص بشأن تحديد مواعيد الدراسة والإجازات 

والامتحانات.
وجود الشاغر بالمدرسة الحكومية.•	
مواءمة المواد الدراسية لطالب الثاني عشر.•	

الاشتراطات

	1 يقُــدم ولــي أمــر الطالــب الطلــب مــع إرفــاق آخــر مؤهــل دراســي حصــل .
عليــه الطالب. 

	2 اعتماد الطلب من المدرسة المنقول إليها الطالب..
مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

ساعة وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تحويل الطلبة
من مدرسة خاصة إلى مدرسة حكومية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 178179 وكيل الوزارة للتعليم

إلــى  خاصــة  مدرســة  مــن  الطلبــة  تحويــل  الخدمــة  هــذه  تتيــح 
مدرســة خاصــة علــى مســتوى المحافظــة الواحــدة أو بين محافظــتين 

مختلفــتين.
وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

لا يوجد•	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

وجود شاغر بالمدرسة المحول إليها الطالب.•	
مواءمة المواد الدراسية لطالب الثاني عشر.•	
أن يكون مقدم الطلب ولي الأمر.•	

الاشتراطات

	1 ــل . ــا مــن نافــذة تحوي ــب إلكتروني ــب الطل ــي أمــر الطال ــدم ول يقُ
ــب داخــل ســلطنة عمــان. طال

	2 ــب مــن المختصــن بالمدرســة المحــول إليهــا الطالــب . قبــول الطل
ــة الرفــض توضــح الأســباب. وفي حال

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

ساعة وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

تحويل الطلبة
من مدرسة خاصة إلى مدرسة خاصة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 180181 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة تحويل الطلبة بين الأنظمة التعليمية متمثلة في:
التحويل من مدارس الحرس السلطاني العماني.•	
التحويل من معاهد السلطان قابوس للعلوم الإسلامية.•	
التحويل من نظام دولي إلى نظام ثنائي وثنائي خاص والعكس.•	

وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

آخر مؤهل دراسي حصل عليه الطالب.•	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

وجود شاغر بالمدرسة المنقول إليها الطالب.•	
مواءمة المواد الدراسية الخاصة بطلبة الثاني عشر.•	

الاشتراطات

	1 يقُدم ولي أمر الطالب الطلب إلكترونيا مع إرفاق آخر مؤهل دراسي..
	2 قبول الطلب من المختصين بالمدرسة المحول إليها الطالب..
	3 بالنســبة للتحويــل مــن معاهــد الســلطان قابــوس ومــدارس الحــرس ترتبــط .

بفتــرة النقــل وفتــرة إعــادة القيــد الــواردة بالقــرار الــوزاري المحــدد لمواعيــد 
الدراســة والامتحانــات والإجــازات.

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

ساعة واحدة وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

تحويل الطلبة
بين الأنظمة التعليمية

تتيح هذه الخدمة نقل الطالب إلى خارج السلطنة. وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

استمارة انتقال طالب إلى خارج سلطنة عمان.•	
تقرير عن مستوى الطالب الدراسي.•	
الشهادة الدراسية للعام السابق.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

لا يوجد•	 الاشتراطات

	1 مراجعة ولي الأمر لإدارة المدرسة المقيد بها الطالب..
	2 تعبئة استمارة انتقال طالب لخارج سلطنة عمان..
	3 تقوم إدارة المدرسة بإجراء المطلوب عن طريق النظام..
	4 يحول الطلب إلى قسم شؤون الطلبة بالمديرية التعليمية بالمحافظة..
	5 اعتمــاد الاســتمارة مــن قبــل مديــر عــام المديريــة التعليميــة بالمحافظــة مــع .

إرفــاق تقريــر عــن مســتوى الطالــب الدراســي خــال العــام المنقــول فيــه. 
	6 تصديق الطلب من سفارة الدولة الراغب الانتقال إليها..
	7 تصديق الطلب من وزارة الخارجية لسلطنة عمان..

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل. وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

تحويل الطلبة
إلى خارج سلطنة عمان



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 182183 وكيل الوزارة للتعليم

تتيح هذه الخدمة تحويل الطلبة من دار الأحداث وإليها. وصف الخدمة

قسم شؤون الطلبة بدائرة إشراف الإدارة المدرسية.
موقع الحصول على 

الخدمة

آخر نتيجة دراسية حصل عليها الطالب.•	
تقرير عن مستوى الطالب الدراسي.•	
شهادة ميلاد الطالب.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أولا: في حال التحويل إلى دار الأحداث: •	
توجيــه خطــاب لدائــرة إشــراف الإدارة المدرســية مــن دار رعايــة شــؤون •	

الطالــب ورقمــه  اســم  فيــه  والتنميــة الاجتماعيــة يوضــح  الأحــداث 
المدنــي والمدرســة التــي كان يــدرس بهــا ســابقا ورقــم هاتــف ولــي الأمــر 
وتحديــد نظــام الدراســة التــي ســوف يلتحــق بهــا الطالــب )نظامــي / 

تعليــم مســتمر(.
ثانيا: في حال التحويل من دار الأحداث:•	
يوجّــه خطــاب لدائــرة إشــراف الإدارة المدرســية مــن قبــل دار رعايــة •	

الطالــب  اســم  فيــه  يوضــح  الاجتماعيــة  والتنميــة  الأحــداث  شــؤون 
ورقمــه المدنــي والمديريــة التعليميــة بالمحافظــة والمدرســة المــراد تحويــل 

ــا. ــب إليه الطال
مخاطبــة المديريــة التعليميــة بقبــول الطالــب في المدرســة المحــددة مــن •	

ــة. ــة الاجتماعي وزارة التنمي

الاشتراطات

تحويل الطلبة
من دار الإصلاح وإليها.

	1 في حال التحويل إلى دار الأحداث:.

ــوزارة •	 ــة شــؤون الأحــداث ب ــم عــن طريــق خطــاب مــن قبــل دار رعاي يت
التنميــة الاجتماعيــة إلــى دائــرة إشــراف الإدارة المدرســية ويوضــح فيــه 
اســم الطالــب ورقمــه المدنــي والمدرســة التــي كان يــدرس بهــا ســابقا 
ورقــم هاتــف ولــي الأمــر وتحديــد نظــام الدراســة التــي ســوف يلتحــق 

بهــا الطالــب )نظامــي /  تعليــم مســتمر(.

	2 في حال التحويل من دار الأحداث:.

ــوزارة •	 ــة شــؤون الأحــداث ب ــم عــن طريــق خطــاب مــن قبــل دار رعاي يت
التنميــة الاجتماعيــة إلــى دائــرة إشــراف الإدارة المدرســية يوضــح فيــه 
اســم الطالــب ورقمــه المدنــي والمحافظــة التعليميــة والمدرســة المــراد 

ــب إليهــا. ــل الطال تحوي

مخطط سير العمل

متاحة.•	 إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

ساعة واحدة.•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد.•	 رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 184185 وكيل الوزارة للتعليم

التعليــم  نظــام  إلــى  المتزوجــات  الطالبــات  هــذه الخدمــة تحويــل  تتُيُــح 
النظامــي التعليــم  مــن  القيــد  إنهــاء  أو  المســتمر 

وصف الخدمة

المدرسة المسجل بها الطالبة.•	
قسم شؤون الطلبة بدائرة الإشراف والتقويم في المحافظة التعليمية.•	
 قسم شؤون الطلبة بالوزارة.•	

موقع الحصول على 
الخدمة

الدراســة •	 مواصلــة  الرغبــة في  بعــدم  الطالبــة  مــن  موقعــة  رســالة 
المســتمر.  التعليــم  إلــى  والتحويــل  النظاميــة 

صورة من البطاقة الشخصية.•	
صورة من وثيقة عقد الزواج.  •	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أن يكون الطلب مُقدماً وموقعاً باسم الطالبة.  •	
بإمــكان الطالبــة الالتحــاق بالتعليــم المســتمر في حــال كانــت الفتــرة •	

الزمنيــة للانتقــال والتســجيل في تعليــم الكبــار مُتاحــة. 
في حــال كان التقــديم خــارج نطــاق الفتــرة الزمنيــة للتحويــل والتســجيل •	

في تعليــم الكبــار فيكــون لــدى الطالبــة الخيــارات الآتيــة:
إكمال دراستها في تلك السنة الدراسية نظاميا. •	
إنهــاء قيدهــا مــن النظــام عــن طريــق تطبيــق إجــراءات الانتظــام •	

الطلبــة.  شــؤون  لائحــة  وفــق  الدراســي)الانقطاع( 
التسجيل في نظام تعليم الكبار في العام الدراسي التالي.•	

الاشتراطات

إنهاء قيد الطالبات المتزوجات
أو التحويل إلى نظام التعليم المستمر

	1 تقدم الطالبة طلب التحويل إلى التعليم المستمر عن طريق مدرستها .
المسُجلة فيها ويُرفق الآتي:

رســالة موقعــة مــن الطالبــة بعــدم الرغبــة في مواصلــة الدراســة النظاميــة •	
والتحويــل إلــى التعليــم المســتمر مــع ذكــر الأســباب. 

نسخة من البطاقة الشخصية.•	
نسخة رسمية من وثيقة عقد الزواج.•	
	2 تخُاطــب المدرســة قســم شــؤون الطلبــة بدائــرة الإشــراف في المحافظــة .

ــة قســم شــؤون  ــات التعليمي ــرة الإشــراف بالمديري ــة، وتخُاطــب دائ التعليمي
الطلبــة بدائــرة إشــراف الإدارة المدرســية بالــوزارة.

	3 ــوزارة . ــرة إشــراف الإدارة المدرســية في ال ــة بدائ يرُاجــع قســم شــؤون الطلب
الوثائــق والمســتندات المتعلقــة بالطلــب، ثــم تُُحــول الطالبــة إلــى نظــام التعليــم 

المســتمر إذا كانــت فتــرة التســجيل مُتاحــة.
	4 إذا كان التقــديم خــارج نطــاق الفتــرة الزمنيــة للتحويــل بــن الأنظمــة أو .

التســجيل في تعليــم الكبــار فيكــون لــدى الطالبــة الخيــارات الآتيــة:
إكمال دراستها في تلك السنة الدراسية نظامياً. •	
إنهــاء قيدهــا مــن النظــام عــن طريــق تطبيــق إجــراءات الانتظــام الدراســي •	

)الانقطــاع( وفــق إجــراءات لائحــة شــؤون الطلبــة.
	5 التسجيل في نظام تعليم الكبار في العام الدراسي التالي..

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 186187 وكيل الوزارة للتعليم

تُتُيح هذه الخدمة إنهاء قيد الطالب المتوفي من النظام التعليمي. وصف الخدمة

المدرسة المسجل بها الطالب.•	
قسم شؤون الطلبة بدائرة الإشراف التربوي في المحافظة التعليمية.•	

موقع الحصول على 
الخدمة

نسخة رسمية من وثيقة الوفاة. •	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

يبُلغ ولي الأمر أو مَنْ ينوب عنه بالتخويل المدرسة بخبر الوفاة.•	
ترفــع إدارة المدرســة الطلــب إلــى قســم شــؤون الطلبــة بدائــرة الإشــراف •	

التربوي في المديرية التعليمية بالمحافظة، وإرفاق المستندات المطلوبة.  
الاشتراطات

	1 يبُلغ ولي الأمر أو مَنْ ينوب عنه بالتخويل المدرسة بخبر الوفاة..
	2 ترفــع إدارة المدرســة الطلــب إلــى قســم شــؤون الطلبــة بدائــرة الإشــراف .

التربــوي في المديريــة التعليميــة بالمحافظــة، وإرفــاق المســتندات المطلوبــة.  
	3 يرُاجــع قســم شــؤون الطلبــة بدائــرة الإشــراف التربوي في المديريــة التعليمية .

بالمحافظــة الوثائــق والمســتندات المتعلقــة بالطلــب، وينُهــي قيــد الطالــب مــن 
النظــام ثــم يبُلــغ المدرســة بالإجــراء المتُخــذ.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

إنهاء قيد الطالب المتوفى
من النظام التعليمي

تتيــح هــذه الخدمــة إعــادة تســجيل الطالــب المنهــي قيــده مــن التعليــم 
النظامــي بســبب الانقطــاع عــن الدراســة وتأجيــل الدراســة أو بقــرار مــن 

لجنــة شــؤون الطلبــة بالمديريــة التعليميــة بالمحافظــة.
وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

الرقم المدني لولي الأمر.•	
الرقم المدني للطالب •	
شهادة الميلاد للطالب.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

السن المناسب•	
وجود شاغر بالمدرسة•	
موافقة اللجنة بالمديرية على إعادة القيد للطالب الذي عليه قرار.•	

الاشتراطات

	1 يقُدم ولي الأمر الطلب إلكترونيا من نافذة إعادة قيد طالب..
	2 ــة . ــب وفي حال ــا الطال ــن المختصــن بالمدرســة المحــول إليه ــول الطلــب م قب

الرفــض توضــح الأســباب.
مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)3( أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

إعادة قيد الطلبة بالصفوف من )12-2(
من النظام التعليمي



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 188189 وكيل الوزارة للتعليم

تتُيُح هذه الخدمة إنهاء قيد طالب بسبب الغياب أو الانقطاع. وصف الخدمة

أيقونات لائحة شؤون الطلبة الإلكترونية.•	
لجنة شؤون الطلبة بالمدرسة.•	
لجنة شؤون الطلبة بالمديرية.•	

موقع الحصول على 
الخدمة

سجلات الغياب.•	
 أيقونات لائحة شؤون الطلبة الإلكترونية.•	
الاستمارات والملاحق المرفقة باللائحة. •	
 نسخ من الأعذار الطبية وغير الطبية للطلبة.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

ــق بالانتظــام •	 ــواردة في لائحــة شــؤون الطلبــة في الفصــل المتعل الضوابــط ال
الدراســي المتعلــق بالغيــاب والانقطــاع وفــق مــا نصــت بنــود اللائحــة.

الاشتراطات

	1 يوثــق أعضــاء لجنــة شــؤون الطلبــة بالمدرســة حــالات الغيــاب والانقطــاع .
ضمــن أيقونــات لائحــة شــؤون الطلبــة الإلكترونيــة والملاحــق والاســتمارات 

ــواردة في اللائحــة. ــة وفــق الإجــراءات التسلســلية ال الورقي
	2 بعــد قيــام لجنــة شــؤون الطلبــة بالمدرســة باســتنفاد كافــة إجــراءات الغيــاب .

ــة  ــة شــؤون الطلب ــى لجن ــع الموضــوع إل ــواردة في اللائحــة يرُف والانقطــاع ال
بالمديريــة لاســتكمال باقــي الإجــراءات.

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

إنهاء قيد طالب
بسبب الغياب أو الانقطاع

ــة  ــة بالمديري ــم قــرارات مــن اللجن ــن لديه ــة الذي ــح هــذه الخدمــة نقــل الطلب تتي
ــى مــدارس أخــرى في نفــس المحافظــة. ــة إل ــق لائحــة شــؤون الطلب وف

وصف الخدمة

www.moe.gov.om موقع البوابة التعليمية
موقع الحصول على 

الخدمة

قرار لجنة شؤون الطلبة بالمديرية التعليمية بالمحافظة بإجراء النقل.•	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

اســتيفاء جميــع الإجــراءات التــي تســبق اتخــاذ قــرار النقــل مــن قبــل لجنــة •	
شــؤون  لائحــة  وفــق  بالمحافظــات  التعليميــة  بالمديريــات  الطلبــة  شــؤون 

الطلبــة.
الاشتراطات

	1 لجنة شؤون الطلبة بالمديرية التعليمية بالمحافظة..
	2 الإجراء في النظام الإلكتروني الخاص بلائحة شؤون الطلبة..
	3 المدرسة المنقول إليها.   .

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

)5( أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

نقل الطلبة بسبب قرارات لجان شؤون الطلبة
بالمديريات التعليمية بالمحافظات



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 190191 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

قطاع 
وكيل الوزارة للشؤون 

الإدارية و المالية



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 192193 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

المـــديريـــــة الــــعامـــة
 للشؤون الإدارية

نقل الكفالة إلى خارج الوزارة 

يتم نقل كفالة الموظف غير العماني أو المرافق له إلى إحدى مؤسسات القطاع الخاص أو العام 
سواء للعمل أو مرافق بدون تعيين / وصف الخدمة

قسم التأشيرات والسفر / دائرة رعاية الموظفين أو قاعة خدمة المراجعين
موقع الحصول على 

الخدمة

رسالة من الكفيل الجديد معتمدة ومختومة / نسخة من السجل التجاري والتسجيل بالغرفة 
ساريي المفعول / نسخة من البطاقة الشخصية للكفيل  / نسخة من جواز سفر وبطاقة المقيم 

للمطلوب نقل كفالته / رسالة من صاحب الطلب.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 طلب نقل خدمات عبر نظام وزارة العمل في حال النقل من عمل إلى عمل آخر..
	2 إرفاق الدليل..
	3 نسخة من بطاقة المقيم للمطلوب نقل كفالته إذا كان نقل الكفالة من عمل إلى مرافق .

بدون تعيين في نظام وزارة العمل.

الاشتراطات

استلام الطلب عبر نظام المراسلات مستوفيًا مرفقاته.•	
دراسة الطلب.•	
قبول الطلب إن كان مستوفيًا وتنفيذ الإجراء. •	
رفض الطلب إن كان غير مستوفياً للشروط.•	

مخطط سير العمل

متاحة عبر نظام المراسلات بالموقع الرسمي لوزارة التربية والتعليم وعبر نظام وزارة العمل 
لنقل خدمات العامل من عمل إلى عمل آخر.

إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

وقت إنجاز الخدمة )2-5( أيام عمل من تاريخ ورود الطلب.

الخارجي حسب  المستفيد  التكاليف  يتحمل  بحيث  مجاني  الوزارة  خارج  إلى  الكفالة  نقل 
الإجراءات المتبعة لدى الجهات الخارجية الداعمة. رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 194195 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

استقبال العروض التدريبية من المعاهد والمؤسسات التدريبية 
داخل السلطنة  

العروض  تقديم  إمكانية  التدريبية  والمؤسسات  للمعاهد  الخدمة  هذه  تتيح 
التدريبية وفق الاختصاص لدائرة التدريب والتأهيل/ قسم البرامج التدريبية.

وصف الخدمة

التربية  لوزارة  الرسمي  بالموقع  التدريبية  العروض  لتقديم  المخصص  الرابط 
والتعليم .

موقع الحصول على 
الخدمة

العرض الفني والمالي للبرنامج التدريبي+ السيرة الذاتية للمدرب. المستندات والوثائق 
المطلوبة

وجود سجل تجاري مرخص للمؤسسة + تراخيص الجهات المعنية لتنفيذ برامج 
تدريبية.

الاشتراطات

عرض البرامج على الموقع الرسمي للوزارة.•	
اختيار المعهد أو المؤسسة للبرنامج وفق الاختصاص.•	
استقبال القسم للعروض. •	
رفع العروض للجهة المستفيدة من البرنامج للمفاضلة واختيار الأنسب •	
تنفيذ البرنامج.•	

مخطط سير العمل

متاحة عبر الموقع الرسمي للوزارة إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

من شهرين إلى أربعة أشهر وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

صرف المستحقات المالية لمقدمي 
البرامج التدريبية   

ولمقدمي  الخارجية  التدريبية  والمؤسسات  للمعاهد  المالية  المستحقات  صرف 
أوراق العمل من موظفي الوزارة .

دائرة التدريب والتأهيل / وحدة الشؤون المالية 
وصف الخدمة

عبر نظام المراسلات    موقع الحصول على 
الخدمة

الحضور  كشف   + الفاتورة   + التدريبي  البرنامج  تنفيذ  على  الدائرة  موافقة 
والانصراف للمشاركين + شهادات المشاركين   

المستندات والوثائق 
المطلوبة

أصل الفاتورة + وجود رقم مستفيد بوزارة المالية  الاشتراطات

الارتباط المالي.•	
اســتلام أصــل الفاتــورة مــن الجهــة المنفــذة وتحويلهــا لدائــرة الإيــرادات •	

والمصروفــات.
مخطط سير العمل

متاحة  إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

5-10 أيام عمل وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 196197 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تتيــح هــذه الخدمــة للمتقــدمين مــن المخرجــات التربويــة التنافــس علــى 
وظيفــة معلــم مــن الهيئــات التدريســية التابعة للــوزارة. الخدمة توفر الفرص 
ــاًً،  ــح لهــم تقــديم طلباتهــم إلكتروني لحصــر كافــة المتقــدمين المؤهــلين، وتتي
ويتــم فحــص المســتندات المقدمــة ومراجعــة المـؤهلات والشــهادات مــن خلال 
ــد موعــد لإجــراء  ــم تحدي ــة يت ــد المراجع ــات، بع ــق عمــل بقســم التعيين فري
الاختبــارات التحريريــة والمقــابلات الشــخصية للمتقــدمين الذيــن يســتوفون 
الشــروط. تشــمل هــذه الخدمــة أيضــاًً إجــراء الفحــص الطبــي والاختبــارات 
الأمنيــة لضمــان ملاءمــة المتقــدمين لوظيفــة معلــم. عنــد اكتمــال جميــع 
الإجــراءات، يتــم إعلان نتائــج التعــيين وتســليم العمل للمرشــحين الناجحين.

وصف الخدمة

Hiring.moe.gov.om
موقع الحصول على 

الخدمة

البطاقة الشخصية أو جواز السفر•	
صورة شخصية حديثة•	
الشــهادات الأكاديميــة )مؤهــل جامعــي تربــوي، مؤهــل جامعــي+ تأهيــل •	

تربــوي.
شهادة المعادلة )للمؤهلات الخارجية(.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

التعيين
للهيئات التدريسية

	1 ــى المؤهــل الجامعــي المناســب للتخصــص . أن يكــون المتقــدم حاصــل عل
ــتأهيل التربــوي. المطــروح أو مؤهــل جامعــي + الـ

	2 اجتياز الاختبارات التحريرية.
	3 اجتياز الفحص الطبي.
	4 إصدار الموافقة الأمنية..
	5 اجتياز المقابلة الشخصية.

الاشتراطات

تقديم الطلب عبر الموقع الرسمي لوزارة التربية والتعليم.•	
مراجعة المستندات المطلوبة.•	
اجتياز الاختبارات التحريرية.•	
إعلان النتائج.•	
اجتياز الفحص الطبي والموافقات الأمنية.•	
اجتياز المقابلة الشخصية.•	
إصدار قرار التعيين وتشكيل الملف الوظيفي.•	

مخطط سير العمل

متاحة•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

من 2 إلى 4 أسابيع•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد•	 رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 198199 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تتيح هذه الخدمة تعيين المعلمين غير العمانيين من داخل السلطنة وصف الخدمة

رابط خدمة المراجعين
https://istmarah.moe.gov.om/app/form?id=Fkrl5A 

موقع الحصول على 
الخدمة

جواز السفر.•	
بطاقة مقيم.•	
المؤهل الجامعي تربوي.•	
شهادة الخبرة.•	
شهادة الثانوية العامة.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 مؤهــل جامعــي تربــوي في مجــال التخصــص + خبــرة 3 ســنوات في .
مجــال تدريــس التخصــص.

	2 ــة )مــن . ــي في التربي ــوم عال مؤهــل جامعــي في مجــال التخصــص + دبل
تدريــس  مجــال  في  ســنوات   3 خبــرة   + تربويــة(  جامعيــة  مؤسســة 

التخصــص.
	3 مؤهــل جامعــي في مجــال التخصــص + خبــرة 4 ســنوات في مجــال .

التخصــص. تدريــس 
ملاحظة: لا يتم الأخذ بالبديل )ج( إلا في حال تعذر )أ، ب(

الاشتراطات

التعاقد الداخلي

يقــوم صاحــب العلاقــة بتقــديم طلــب التمــاس مــن خــال رابــط خدمــة •	
المراجعين.

يقــوم الموظــف المختــص في دائــرة خدمــة المراجعــن بإحالــة الطلــب •	
لدائرة التعيينات والتنقلات لدراسته.

ــب لقســم الإعــارة والتعاقــدات لدراســته، وحفظــه في •	 ــة الطل ــم إحال يت
قاعدة بيانات التعاقد الداخلي.

مخطط سير العمل

متاحة•	
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

4 أيام عمل•	 وقت إنجار الخدمة

لا توجد•	 رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 200201 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

طلب النقل/الندب/ الإعارة. وصف الخدمة

دائرة / أقسام/ خدمة المراجعين )بالوزارة – المديريات التعليمية(
موقع الحصول على 

الخدمة

رسالة طلب •	
شهادة لمن يهمه الأمر•	
المؤهل الدراسي•	
صورة من البطاقة الشخصية•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 تحديد الجهة المرغوبة بالوزارة في رسالة الطلب عدا المدارس.. الاشتراطات

يقــوم صاحــب العلاقــة بتقــديم طلــب التمــاس مــن خــال رابــط •	
خدمة المراجعين.

تتم دراسة الطلب حسب المسار التالي:•	
الوظيفــي •	 المســمى  لدراســة  والتطويــر  التنظيــم  دائــرة  مخاطبــة 

المرغــوب.
موافقة المديرية المرغوب النقل أو الندب إليها.•	
ــة بمســودة خطــاب •	 ــرة مرفق ــرة الموق ــي الوزي ــى معال ــرة إل ــع مذك رف

لجهــة العمــل الحاليــة للإفــادة بالموافقــة أو الرفــض.

مخطط سير العمل

طلب النقل/الندب/ الإعارة

يحــال الإجــراء لمكتــب أمــن الــوزارة لأخــذ الموافقــات الأمنيــة في حــال •	

الموافقة. 

يرفع الإجراء لدائرة الموازنة )للارتباط(.•	

مخاطبة جهة عمل مقدم الطلب.•	

إصدار القرار من جهة عمل مقدم الطلب.•	

إصدار قرار إداري بالنقل من قسم التنقلات.•	

رفــع البيانــات لإضافتهــا في نظــام مــورد للجهــات غيــر المشــغلة لمــورد •	

بلس.

مخطط سير العمل

متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

من شهرين إلى أربعة أشهر وقت إنجار الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 202203 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تدريب طلبة وخريجي مؤسسات التعليم العالي   

تتيح هذه الخدمة للطلاب الدارسين في مؤسسات التعليم العالي الحصول على 
خدمة التدريب في الوزارة.

دائرة التدريب والتأهيل / قسم تقييم عائد التدريب والتأهيل
وصف الخدمة

الرابط المخصص بدائرة خدمة المراجعين.
https://istmarah.moe.gov.om/app/form?id=Fkrl5A

موقع الحصول على 
الخدمة

خطاب من المؤسسة التعليمية الذي ينتسب إليه الطالب أو خطاب من الخريج 
للمطالبة بالتدريب في الوزارة + نسخة من البطاقة الشخصية  

المستندات والوثائق 
المطلوبة

توفير جميع البيانات الخاصة بالطالب أو الخريج وطرق التواصل معه      الاشتراطات

تقديم الطلب.  •	
دراسة الطلب.•	
استكمال الموافقات. •	
البدء في التدريب حسب التخصص.•	

مخطط سير العمل

متاحة  إتاحة الخدمة 
إلكترونيًًا

أسبوع  وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 204205 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

المـــديريـــــة الــــعامـــة
 للشؤون المالية

المعلم البديل    

تتيح هذه الخدمة تسجيل المعلمين البدلاء بالأجر اليومي ومتابعتهم وصف الخدمة

https://services.moe.gov.om/applicant.web/login
موقع الحصول على 

الخدمة

رسالة عدم ممانعة من الكفيل لغير العمانيين•	
البطاقة الشخصية أو بطاقة المقيم •	
المؤهل الدراسي + التأهيل التربوي•	
التأشيرة لغير العمانيين+ جواز السفر •	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

توفر درجة شاغرة•	
تقديم الطلب عبر النظام•	
فترة التعاقد•	
 موافقة قسم التعيينات بالمحافظة•	
 موافقة دائرة الإشراف التربوي•	
 موافقة مكتب الأمن بالوزارة.•	

الاشتراطات

تقــديم الطلــب مــن قبــل المتقــدم- اعتمــاد الطلــب مــن قســم التعيينــات بالمحافظــة •	
الاعتمــاد  التعليميــة-  بالمحافظــة  الإشــراف  دائــرة  مــن  الطلــب  اعتمــاد  التعليميــة- 
المبدئــي للطلــب مــن قبــل مكتــب أمــن الــوزارة- طباعــة تقريــر المتقدمــن مــن مكتــب 

الأمــن- الاعتمــاد النهائــي مــن مكتــب أمــن الــوزارة.

مخطط سير العمل

متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

أسبوع وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 206207 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

الحارس البديل  

تتيح هذه الخدمة تسجيل ومتابعة الحراس البدلاء بالأجر اليومي . وصف الخدمة

https://services.moe.gov.om/applicant.web/login
موقع الحصول على 

الخدمة

رسالة عدم ممانعة - البطاقة الشخصية  
المستندات والوثائق 

المطلوبة

	1 أن يكون عماني الجنسية.
	2 توفر درجة شاغرة.
	3 تقديم الطلب عبر النظام.
	4 فترة التعاقد.
	5 الموافقة الأمنية من قبل مكتب الأمن بالوزارة. .

الاشتراطات

	1 على مستوى الوزارة كالتالي:.
الموازنة )مدير النظام(.•	
موازنة الوظائف. •	
مكتب الأمن.•	
	2 على مستوى المحافظات التعليمية كالتالي:.
التعيينات •	
الموازنة•	
الإيرادات والمصروفات•	
التدقيق•	
المدير العام•	

مخطط سير العمل

متاحة  إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

أسبوع وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 208209 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

استئجار شاحنات لنقل المواد من المخازن

تتيح هذه الخدمة لشركات النقل تسجيل بياناتها بدائرة المخازن. وصف الخدمة

 غلا/ دائرة المخازن
موقع الحصول على 

الخدمة

السجل التجاري•	
شهادة غرفة تجارة وصناعة عمان•	
صورة من المفوضين بالتوقيع•	
ملكية السيارة- رخصة القيادة سارية المفعول•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 صلاحية الشاحنة..
	2 التأمين على الشاحنة والمواد المحملة..
	3 وجود غطاء لتغطية المواد المحملة..

الاشتراطات

حضور السائق والشاحنة لمبنى الدائرة•	
تحميل الشاحنات بالمواد المطلوبة•	
استخراج تصريح خروج من مكتب الرقابة •	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

30 دقيقة - 3 ساعات وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة

تسليم العينات

تتيح هذه الخدمة للشركة تسليم عينات حسب الطلب . وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة/ دائرة المشتريات / دائرة المخازن
موقع الحصول على 

الخدمة

العينات المطلوبة للمناقصات والمشتريات المباشرة•	
المستندات والوثائق 

المطلوبة

	1 إحضار المستندات المطلوبة. الاشتراطات

إحضــار وصــف للعينــة مــن حيــث رقــم المناقصــة ورقــم الصنــف واســم الصنــف •	
ومواصفاتــه مختومــاً بختــم الشــركة.

توقيع على أذون استلام العينات. •	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

من 15-60 دقيقة وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 210211 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تتيــح هــذه الخدمــة لمـدارس التعليــم الخاص والجهــات الأخــرى طلــب الكتــب 
المدرســية والوســائل التعليميــة مــن دائــرة المخازن بالوزارة.

وصف الخدمة

غلا/ دائرة المخازن
موقع الحصول على 

الخدمة

رســالة مــن دائــرة المــدارس الخاصــة موجهــة لدائــرة المخــازن بالنســبة •	
للمــدارس الخاصــة.

رســالة مــن الجهــات الطالبــة موجهــة لدائــرة المخــازن توضــح الأعــداد •	
المطلوبــة مــن الكتــب.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 العامــة . المديريــة  لــدى  مقيــدة  للطلــب  المقدمــة  المدرســة  تكــون  أن 
الدراســي. العــام  ذلــك  في  عملهــا  وتــزاول  الخاصــة  للمــدارس 

الاشتراطات

تتقدم المدرســة بطلب لدائرة أو قســم المدارس الخاصة في المحافظات •	
التعليميــة تحــدد فيــه عــدد الفصول والمعلمــن والطلبة لديها. مخطط سير العمل

صرف الكتب الدراسية والوسائل التعليمية لمدارس 
التعليم الخاص والجهات الأخرى

رســالة مــن المدرســة تفيــد حاجتهــا مــن الكتــب والوســائل الأخــرى •	
المخــازن. لدائــرة 

عمــل ســند صــرف بالكتــب والوســائل التعليميــة المطلوبــة للمدرســة مــن •	
نســختين أصــل معتمــدة مــن دائــرة المخــازن.

إحضــار نســخة مــن ســند صــرف المــواد مــع إيصــال يفيــد بدفــع المبلــغ •	
ليتــم تســليم الكتــب لمنــدوب الجهــة الطالبــة.

مراجعــة مكتــب الرقابــة بدائــرة المخــازن لتســليم تصريــح الخــروج بعــد •	
تســليم المــواد المطلوبــة.

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

3 أيام عمل وقت إنجار الخدمة

حسب قوائم أسعار بيع الكتب، والوسائل التعليمية رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 212213 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تتيــح هــذه الخدمــة لمـدارس التعليم الخاص والأفراد شــراء الكتب المدرســية 
والوســائل التعليميــة من دائــرة المخازن بالوزارة.

وصف الخدمة

دائرة المخازن
موقع الحصول على 

الخدمة

أصــل رســالة مــن دائــرة أو قســم المــدارس الخاصــة موجهــة لدائــرة •	
المخــازن.

رســالة مــن المدرســة موجهــة لدائــرة المخــازن توضــح الأعــداد المطلوبــة •	
مــن الكتــب.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 العامــة . المديريــة  لــدى  مقيــدة  للطلــب  المقدمــة  المدرســة  تكــون  أن 
الدراســي. العــام  ذلــك  في  عملهــا  وتــزاول  الخاصــة  للمــدارس 

الاشتراطات

تتقدم المدرســة بطلب لدائرة أو قســم المدارس الخاصة في المحافظات •	
التعليميــة تحــدد فيــه عــدد الفصول والمعلمــن والطلبة لديها.

رســالة مــن المدرســة تفيــد حاجتهــا مــن الكتــب والوســائل الأخــرى •	
المخــازن. لدائــرة 

مخطط سير العمل

بيع الكتب الدراسية والوسائل التعليمية لمدارس التعليم 
الخاص والأفراد

تســليم المدرســة خطــاب رســمي موجــه لدائــرة المخــازن بالموافقــة علــى •	
صــرف: كتــب دراســية، وأدلــة معلمــن، ودفاتــر تحضيــر دروس وغيرهــا.

عمــل ســند صــرف بالكتــب والوســائل التعليميــة المطلوبــة للمدرســة مــن •	
نســختين أصــل معتمــدة مــن دائــرة المخــازن.

ــوزارة لدفــع •	 ــوان عــام ال ــة بدي ــدوب المدرســة لقســم الخزين حضــور من
ــة. ــب، والوســائل التعليمي ــة الكت قيم

إحضــار نســخة مــن ســند صــرف المــواد مــع إيصــال يفيــد بدفــع المبلــغ •	
ليتــم تســليم الكتــب لمنــدوب الجهــة الطالبــة.

مراجعــة مكتــب الرقابــة بدائــرة المخــازن لتســليم تصريــح الخــروج بعــد •	
تســليم المــواد المطلوبــة.

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

يومي عمل وقت إنجار الخدمة

حسب قوائم أسعار بيع الكتب، ودفاتر التحضير والوسائل التعليمية رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 214215 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

المـــديريـــــة الــــعامـــة
للمشاريع والخدمات

اعتماد وتسجيل )مواد – مورد(

تتيح هذه الخدمة لشركات النقل تسجيل بياناتها بدائرة المخازن. وصف الخدمة

 غلا/ دائرة المخازن
موقع الحصول على 

الخدمة

السجل التجاري•	
شهادة غرفة تجارة وصناعة عمان•	
صورة من المفوضين بالتوقيع•	
ملكية السيارة- رخصة القيادة سارية المفعول•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 صلاحية الشاحنة..
	2 التأمين على الشاحنة والمواد المحملة..
	3 وجود غطاء لتغطية المواد المحملة..

الاشتراطات

حضور السائق والشاحنة لمبنى الدائرة•	
تحميل الشاحنات بالمواد المطلوبة•	
استخراج تصريح خروج من مكتب الرقابة •	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

30 دقيقة - 3 ساعات وقت إنجاز الخدمة

لا يوجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 216217 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

تتيح هذه الخدمة للمقاولين والمكاتب الاستشارية المطالبة بمستحقاتهم  وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة- دائرة المشاريع / دائرة الصيانة
موقع الحصول على 

الخدمة

صورة من العقد
	1 مرفقات الدفعة المقدمة )الأولى(:.
الاتفاقية + محضر فتح المظاريف )نموذج قبول(.•	
الارتباط )نسخة(.•	
أمر التشغيل )نسخة(.•	
الضمان البنكي 5% )الأصل(.•	
التأمين )الأصل(.•	
جدول الكميات )نسخة(.•	
ضمان الدفعة المقدمة إن وجد )الأصل(.•	
	2 مرفقات الدفعات الجارية:.
موافقة اللجنة على طلب التمديد إن وجد.•	
تمديــد الضمــان البنكــي 5% والتأمــن في حالــة وجــود تمديــد أو فتــرة انتهــاء •	

أمــر التشــغيل.
ــل الأعمــال •	 ــز/ تفاصي ــب التعزي ــري/ طل ــى الأمــر التغيي ــة عل ــة اللجن موافق

الإضافيــة )إن وجــد(.
دراســة نســبة الإنجــاز الفعليــة لــكل بنــد ومقارنتهــا بنســب الإنجــاز بالدفعــة •	

الســابقة )خــاص بــالإدارة(.

المستندات والوثائق 
المطلوبة

استلام المطالبات المالية للشركات والمكاتب الاستشارية

	3 مرفقات الدفعة قبل النهائية:.
شهادة الاستلام الابتدائي.•	
إرفاق المقاييس مع رسالة الموافقة.•	
استمارة محضر الاستلام•	
ضمانات المشروع•	
	4 مرفقات الدفعة قبل النهائية:.
شهادة الاستلام الابتدائي.•	
شهادة الاستلام النهائي.•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 الحد الأدنى لقيمة الدفعة الشهرية المؤقتة..
	2 صدور شهادات الاستلام للدفعات الابتدائية والنهائية..
	3 إصدار أمر الشراء أو التوريد. .

الاشتراطات

صدور أمر الشغل.•	
مراجعة المطالبة.•	
وجود ملخص المطالبة.•	
التقارير الشهرية ومطابقتها بالبرنامج الزمني.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة
إتاحة الخدمة 

إلكترونيًًا

أسبوع إلى 10 أيام قبل التمرير لدائرة الإيرادات والمصروفات وقت إنجار الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة



دلـيل خدمـات  وزارة التربيـة والتعليـم 218219 وكيل الوزارة للشؤون الإدارية والمالية

طلبات )التمديد -الأوامر التغييرية(

المدة  لتمديد  تقديم طلب  التعاقد معها  التي تم  للشركات  تتيح هذه الخدمة 
المنصوص عليها في الاتفاقية 

وصف الخدمة

ديوان عام الوزارة - دائرة المشاريع / دائرة الصيانة
موقع الحصول على 

الخدمة

رأي الاستشاري في الطلب•	
طلب مكتوب من الشركة مع تقديم المبررات•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 قبل انتهاء أمر التشغيل.
	2 إرفاق التمديدات السابقة.

الاشتراطات

ــا مشــفوعًا بــرأي •	 يتقــدم المقــاول بطلــب الموافقــة علــى منحــه تمديــدًا زمنيً
الاستشــاري أو المحافظــات.

تقــوم المديريــة بدراســة الطلــب والتحقــق مــن مطابقتــه للضوابــط والشــروط •	
ورأي المحافظــة التعليمية.

عرض الطلب على لجنة المناقصات الداخلية للبت بشأنه.•	

مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

أسبوعان وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة

استرجاع الضمان البنكي أو الشيك المصدق

تتيح هذه الخدمة تقديم طلب استرجاع الضمان البنكي أو الشيك المصدق وصف الخدمة

دائرة المشاريع
موقع الحصول على 

الخدمة

حسب اشتراطات المشاركة في المناقصة•	
نسخة من البطاقة الشخصية•	

المستندات والوثائق 
المطلوبة

	1 حسب الاشتراطات المذكورة في وثائق المناقصة.
	2 أن تكون المناقصة قد تم إسنادها.

الاشتراطات

تقديم طلب استرجاع الضمان البنكي أو الشيك المصدق•	 مخطط سير العمل

غير متاحة إتاحة الخدمة إلكترونيًًا

فوري وقت إنجاز الخدمة

لا توجد رسوم الخدمة
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