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وزارة الإدارة المحلية 



يــوفر لــك الوقـــت والجـــــهــد 

ل ــــدلي

راءات ـــالإج



المملكة الأردنية 
الهاشمية 

وزارة الإدارة المحلية

بلدية مأدبا الكبرى

:الجمهور الخدمات الآتية خدمة يوفر لك مكتب 
. استقبال المراجع و توجيهه إلى الأقسام حسب معاملة المراجع-1

.المراجعإعطاء النموذج الخاص بمعاملة -2

:ديوان البلدية
استقبال الاستدعاءات و الكتب الرسمية الواردة و تسجيلها في سجل الوارد و تحويلها الى-1

. حسب اختاااهكل  و الأقسام و المناطق المديريات 
. تادير الكتب الرسمية و أذونات الاشغال-2

. إرسال البريد الداخلي و الخارجي-3

. في الوقت المحددإنجازها متابعة المعاملات في الأقسام للتأكد من -4



دائرة الشؤون الثقافية 

المكتبة-1

و حتى الخامسة مساءًااباحًا الثامنة للمواطنين بالمطالعة المجانية من الساعة يسمح _أ

:في حالة طلب استعارة كتاب خارج ارح المكتبة يطُلب ما يلي -ب

.الهويةعن اورة _
.التجديدوال مالي من اندوق البلدية بدينارين رسم اشتراك سنوي مع إمكانية -_



:قاعة المرحوم احمد قطيش للحصول على خدمات هذه القاعة 

قاعة إحضار كتاب رسمي من الجهة التي ترغب في استخدام ال•
.وتسجيله في الديوان

.موافقة عطوفة رئيس البلدية•

.وال مالي بدل استخدام قاعة•

مخاطبة عطوفة المحافظ في الاجتماعات والنشاطات العامة•
.المنوي إقامتها في القاعة

.التوقيع على تعهد للمحافظة على أثاث القاعة سليمًا•



:مهن جديدة رخصة لإصدار الأوراق و الموافقات المطلوبة 
.والتجارةة تسجيل المشروع لذى وزارة الاناعة دشها-1

.اعةنوالاة التجارة غرفلشهادة الانتساب-2

. سند تسجيل حديث-3

. مخطط موقع وترسيم حديث-4

. مخطط اراضي حديث-5

اورة عن هوية مالك البناء سارية المفعول. 6-

. اورة عن هوية ااحب الرخاة سارية المفعول-7

. مستأجرعقد ايجار مادق من البلدية اذا كان -8

.الى موافقةتحتاجاحضار الموافقات المسبقة من الجهات المعنية اذا كانت المهنة  -9

.الأولىية حسب الااول اذا كان الترخيص للمرة ئاحضار الموافقات المبد-10

الدائرة المالية



:الدائرة المالية 

:الأوراق والموافقات المطلوبة لمعاملات البيع والانتقال والإفراز
.سند تسجيل حديث-1

. مخطط موقع حديث-2

.ثمخطط أراضي حدي-3

. و التخارجأمعاملة الانتقال يتطلب إحضار حار الإرث -4

. من دائرة الأراضي الخاص بالمعاملةالنموذج الاادر-5

. براءة ذمة-6



مديرية التنظيم  والتخطيط 

: للمـعامــلات التـاليــة ة ــوبـطلـالملـوثـائـق ا

:موقع وترسيم يطلب ما يليمخطط معاملة 

نموذج مخطط الموقع من خدمة الجمهور وتسجيله تعبئة -
.نالديواب
.حديثاراضي مخطط -
.كوشان/ تسجيل حديثسند -

:يطلب ما يليل اشغأإذن معاملة 

. الديوانفي ة النموذج والتسجيل ئتعب-

. ثــم حديـع وترسيـط موقـطـمخ-

. ثـــي حديـــط اراضـطــمخ-

. ثـــجيل حديـــد تســنس-

. اءــنبــة الــــاــرخ-

. ةـــــذمراءةـــب-

:إعادة الأمانات يطلب ما يليمعاملة 

.الديوانفيقديم الطلب من مكتب خدمة الجمهور وتسجيله ت-
.محكمة البلدية+ نية عبراءة الذمة منّ الدوائر المتوقيع -

قاضنالاوعمل السور وإزالة البناء كاملا تقديم الطلب ترخيص يشترط في -
.كاملا



:يــــيلما ب ـــيطليةــمـظيــــن التنــــواطنيـــالمكاوىــش

. ديوان البلديةفياستدعاء يسجل -أ

.أراضي حديثمخطط -ب

.حديثمخطط موقع وترسيم -ج

.حديثسند تسجيل -د

:يــــب ما يلــيطل–وارع ــــات الشـــامــستقإات ــــطلب

. يثي حدضارامخطط -أ

.طط موقع وترسيم حديثخم-ب

.سند تسجيل حديث-ج

.بيان تغيير مادق من دائرة الأراضي-د

.خصقرير مساح مرت-هـ 

مديرية التنظيم والتخطيط 



مديرية التنظيم والتخطيط 

:يما يليطلب فضلات الطرق والاستملاكات والتعويضات شراء 

ديةـــــوان البلـــديي ــفل ــجــيساءـــاستدع

.حديثمخطط اراضي -أ

.حديثمخطط موقع وترسيم -ب

.حديثسند تسجيل -ج

.البحثللقطع مدار ييرغبيان ت-د

.مرخصتقرير مساح -ه

عاملات ملمساحةمخططات افرازية معتمدة من مكتب -د

.استملالك+ ي نالقانوع بالتعويض الزائد عن الر



:ي ــــا يلـــب مـــــيطلاءــــص بنـــــترخيلةـــمعام

.الديواننموذج الطلب من خدمة الجمهور و تسجيله في تعبئة -
.هندسية مصدقة من نقابة المهندسين الأردنيين مخططات -
.حديثسند تسجيل -موقع و ترسيم حديثمخطط -
.حديثأراضي مخطط -
.المساحةتغيير من دائرة الأراضي و بيان -
.مرخصتثبيت حدود مصدق من دائرة الأراضي و مساح تقرير -
.الآثارنموذج طلب الترخيص و الاضبارة من مديرية الصحة و تصديق -
.الترخيصمعلم البناء على التعهد العدلي لدى البلدية و على نموذج طلب توقيع -
.براءة ذمة-

:ي ـــيلما ب ــــة يطلــــات الهيكليــــالمخططلىــعتنظيمية لات ــديــب تعـــــطل

نموذج من مكتب خدمة الجمهور و تسجيله لدى ديوان تعبئة -

.البلدية

.حديثموقع و ترسيم مخطط -

.حديثأراضي مخطط -

.حديثتسجيل سند -

.مرخصالأبنية من قبل مساح تنزيل -

:يـــــــيلما ب ـــراز يطلـــلات الافـــامــمع

.الافرازالسير في معاملة طلب -

.معتمدافرازية مادقة من كتب مساحة مرخص و مخططات -

.حديثموقع تنظيمي مخطط -

.حديثتسجيل سند -

.حديثأراضي مخطط -

.براءة ذمة-

.التفاايلمساح مرخص شاملًا كافة تقرير -

مديرية التنظيم والتخطيط 



دائرة الخدمات و الاشغال الهندسية 

-:هالمختلفة يرجى احضار الوثائق المطلوبة ادناائرةدللحصول على خدمات هذه ال

(ةصفمطبات وارعمل ,الامطارمياه تصريف ,الاسفلتيةاتالخلط, الشوارعح و تعبيدفت) 

-:يــــــيلاـــب مــــلطي

.بالديوانتقديم استدعاء وتسجيله -أ

.حديثمخطط موقع -ب

.حديثمخطط اراضي -ج

.حديثسند تسجيل -د

.مرخصساح متقرير -ه

:ارةــــإندةــــة وحــــل صيانــــب عمـــطل

.هاتفهتقديم استدعاء يتضمن ما هو مطلوب و عنوان مقدم الاستدعاء و رقم -أ 
. اللازمة متابعة الطلب و عمل الايانة -ب 

-:ةــــــال البلديـــــغاشرةـــدائع ـــــيتبارةـــــالإنمـــــقس

ايات الحصول على وحدة إنارةغلالطلبات 

.ع و رقم الهاتفوقمالفيه ددحيارةنااستدعاء من المواطن بطلب وحدة  -1

.الكشفارة بعد نالإقسم سيبنت 2-

.موافقة رئيس البلدية-3

-:يـــــيلما ب ـــــيطل–ارة ـــــة انــــب خليـــــطل

.وترسيماستدعاء مرفق به مخطط موقع -1

.الموقعالكشف على -2

.البلديةموافقة رئيس -3

.وتركيبهامتابعة اجراءات شراء الخلية -4



الدائرة الصحية 

الإجراءات المتخذة في سير المعاملات في الدائرة الصحية 

الالية سارية المفعول بالمهنة المطلوبة رخصة -

الرسوم المستحقة دفع -

: المواطنينشكاوى 

.البلديةرسمية مسجلة في ديوان شكوى -

.الميدانيالى المراقب للكشف و من ثم اتخاذ الإجراءات اللازمة حسب الكشف تحويل الشكاوى -

.القوارضالفردية و التي تتعلق بالنظافة و مكافحة الحشرات و الشكاوى -

الشكوى وتحويلها الى القسم المعني للموظف المختص مباشرة و يتم علاجها تسجيل -
.عليهاحسب طبيعة الشكوى و ذلك بعد الكشف 



دائرة الخدمات الزراعية و الحدائق 

-:للحصول على خدمات هذه الدائرة
.الرؤيةإزالة الأشجار التي تحجب 

.الكهرباءإزالة الأشجار التي تلامس اسلاك 

.الداجنةو الطيور الأغنام زرائب 

.مطلوباستدعاء ما هو تقديم -1

.انهائهايتم متابعة الشكوى و -2
.المواطنيتم مخاطبة المحافظ في حال عدم انهاء الشكوى من قبل -3



محطة المعرفة

: تالياً الأعمار ولكافة الجنسيات مقابل رسوم رمزية وكما هو موضح ولكافة المحليتقدم مجموعة من الخدمات و الدورات التدريبية لأبناء المجتمع 

أخذ على تانيفات تبناءً الوطنيالدورات التدريبية ويتم من تحديدها من قبل مركز تكنولوجيا المعلومات رسوم -

.بالحسبانالمنطقة طبيعة 

(حسب عدد ساعات الدورة ومستواها هل هي متقدمة ام اساسية ام متوسطة)

.ماليويتم استيفاءها من الطلبة مقابل وال 

.العامةالانترنت والطباعة والماسح الضوئي وخدمات متفرقة مثل نتائج الثانوية خدمات-

.الخبزطلبات دعم تقديم -

.الجامعاتطلبات القبول الموحد تقديم -

.رسوممجاني دون اي بشكل المحليطلبات التوظيف لديوان الخدمة المدنية ويتم تقديمها للمجتمع تقديم -

.شهاداتدينار واحد بدل رسم مقابل الوطنيعقد بعض الدورات المجانية بمرافقة مركز تكنولوجيا المعلومات يتم -


