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 أولا: مقدمة  

، لتكر�س حق ٢٠٠٧) لعام ٤٧أقرت الحكومة الأردن�ة قانون ضمان حق الحصول على المعلومات رقم (

 المجتمع �المعرفة.

واضحة لإنفاذ واعترض تطبیق هذا القانون في المؤسسات العامة صعو�ات أهمها عدم وضع آل�ات مؤسس�ة 

 هذا القانون، والالتزام �إجا�ة طل�ات المعلومات �شكل فعال.

التزمت الحكومة �الخطة التنفیذ�ة الرا�عة لم�ادرة الحكومات الشفافة بوضع بروتو�ول �سهم في مأسسة 

 إجراءات إنفاذ حق الحصول على المعلومات.

امة المختلفة على الق�ام �الإجراءات المطلو�ة لإنفاذ هذا البروتو�ول �شكل دل�لاً إرشاد�اً �ساعد المؤسسات الع

 حق الحصول على المعلومات.

 ثان�ا: أهداف البروتو�ول

وضع أسس موثقة ومرجع�ة موحدة لمأسسة اجراءات انفاذ قانون ضمان حق الحصول على  .١

 المعلومات وفق أفضل الممارسات.

 لحصول على المعلومات.تحدید الأدوار والمسؤول�ات للمعنیین �إنفاذ قانون حق ا .٢

 رفع وعي الكوادر الحكوم�ة �أهم�ة اتاحة المعلومات لطالبیها. .٣
 

 ثالثا: المفاه�م والمصطلحات

 المعلومات: 
 

أي ب�انات شفو�ة أو مكتو�ة أو سجلات أو احصاءات أو وثائق مكتو�ة 

أو مصورة أو مسجلة أو مخزنة الكترون�ا أو �أي طر�قة وتقع تحت ادارة 

 أو ولایته.المسؤول 

منسق/مسؤول 

 المعلومات

 یتمتع �صلاح�ات �املة �الوصول للمعلومات في الدائرة وله القدرة على 

تحدید مكانها والاتصال �أي مسؤول اخر عن المعلومات للحصول 

 علیها وتأمینها لطالبیها



فهرسة وتنظ�م المعلومات والوثائق لدى الجهة حسب الاصول المهن�ة  تصن�ف المعلومات

والفن�ة وتصن�ف ما یتوجب اعت�اره سر�ا ومحم�ا وفق قانون حق 

 الوصول إلى المعلومات 

الوزارة أو الدائرة أو السلطة أو الهیئة أو أي مؤسسة عامة أو مؤسسة  

 .عام  رسم�ة عامة أو الشر�ة التي تتولى ادارة مرفق

 

 را�عا: ممارسات فضلى لإنفاذ قانون ضمان حق الحصول على المعلومات

 (.تسم�ة منسق/مسؤول معلومات �قرار من الادارة العل�ا (الوز�ر/الأمین العام/ المدیر العام -١

 وضع مهام واضحة ومحددة لمنسق المعلومات وتعم�مها على �افة الموظفین في الدائرة. -٢

 تدر�ب منسق/مسؤول المعلومات.  -٣

 توع�ة �افة الموظفین في الدائرة حول القانون وآل�ات إنفاذه. -٤

 توفیر طلب معلومات ورقي والكتروني في �ل دائرة. -٥

 توفیر لوحات ارشاد�ة ونشرات توع�ة �خصوص قانون ضمان حق الحصول على المعلومات. -٦

 دیثها �شكل نصف سنوي. تصن�ف الوثائق المتوفرة لدى الدائرة ومراجعتها وتح -٧

 توفیر المعلومات القابلة للنشر على المواقع والصفحات الالكترون�ة للدوائر. -٨

 خامسا: الادوار والمسؤول�ات

 المسؤول�ات الجهة

 الالتزام �إنفاذ قانون حق الوصول الى المعلومات - الادارة العل�ا

تسم�ة منسق/مسؤول معلومات وفر�ق متخصص  -

 اللازمة. وتفو�ضهم �الصلاح�ات

تشكیل لجنة تصن�ف المعلومات واعتماد النتائج الصادرة  -

 .عنها

الالتزام �إعطاء صفة الاستعجال لطل�ات  الصحفیین  -

Comment [s۱ :[The concept defined is lacking 
in the first colum 



 والاعلامیین.

التعم�م على مدراء الوحدات التنظ�م�ة التا�عة للدائرة  -

 مع منسق المعلومات وتسهیل مهامه. للتعاون 

 وظ�في لمنسق المعلومات.اعداد وصف  - مدیر�ة الموارد ال�شر�ة

ا�فاد منسق المعلومات لتدر�ب متخصص في انفاذ حق  -

الحصول على المعلومات وذلك من خلال الدورات والورش 

 التدر�ب�ة التي یتم عقدها. 

توفیر نموذج طلب الحصول على المعلومات الورقي  - منسق/مسؤول المعلومات
 والالكتروني واشعار استلام الطلب. 

متا�عة طل�ات المعلومات مع المعنیین واتخاذ الإجراءات  -
 الكفیلة �الرد علیها، والالتزام �الفترة الزمن�ة المعلن عنها. 

إعداد سجل المعلومات والتقار�ر المتعلقة �الموضوع وتزو�د  -
 مجلس المعلومات بتقر�ر سنوي حول طل�ات المعلومات. 

لجنة  المشار�ة في تصن�ف المعلومات �التعاون مع -

 التصن�ف في الدائرة.

توع�ة موظفي مكتب خدمة الجمهور والموظفین �إجراءات  -

 .انفاذ قانون حق الحصول على المعلومات

وتحو�لها  والتأكد منهااستق�ال طل�ات المعلومات الورق�ة  - مكتب خدمة الجمهور

 الى منسق /مسؤول المعلومات.

الاجا�ة عن الاستفسارات المتعلقة �إجراءات حق  -

 الحصول على المعلومات.

نشر نموذج طلب المعلومات على الموقع الالكتروني  - مدیر�ة تكنولوج�ا المعلومات

 للدائرة.

اعداد نظام استق�ال طل�ات المعلومات الالكترون�ة للدائرة  -

 �ما �ضمن رضى متلقي الخدمة.



نشر الأسئلة الأكثر تكراراً والمعلومات القابلة للنشر على  -

 والصفحات الالكترون�ة للدائرةالموقع 

إنشاء تطبیق إلكتروني م�سط لإجا�ة طل�ات المعلومات  -

 الخاصة �الإعلامیین (المسار السر�ع)

نشر استب�ان رضى متلقي الخدمة المتعاملین �طل�ات  -

 حق الوصول للمعلومات

الالتزام �سرعة اجا�ة طل�ات الصحفیین واعطائها صفة  - الناطق الاعلامي

 الاستعجال

وضع آل�ات تضمن توثیق طل�ات المعلومات من  -

 الصحفیین وتزو�د منسق المعلومات بها.

 

 سادسا: 

 اجراءات التعامل مع الطل�ات المقدمة .١

 الوقت المستغرق الاجراء التسلسل

 الطلبات الورقیة  

موظف / استقبال طلب المعلومات الورقي من خلال مكتب خدمة الجمھور  -١
 .الدائرةفروع / الاستقبال

 دقائق) ١٠-١(
٢-  

التأكد من صحة ووضوح السؤال في الطلب، یتأكد موظف خدمة الجمھور 
فروع الدائرة من عدم وجود اي نقص في البیانات / موظف الاستقبال /

اسمھ، رقمھ الوطني، مكان الاقامة، رقم الھاتف (في الطلب  الواردة
نوع (یتم تدوین  "جھة"مقدم الطلب  كانوفي حال ) والبرید الالكتروني

الجھة، اسمھا، رقم كتاب التفویض واسم المفوض، الغرض من الحصول 
 على المعلومات، موضوع المعلومات ووعاء المعلومة المطلوبة 

 دقائق ١٠-٥ .ومنحھ رقماً وارداً تسجیل الطلب في دیوان الدائرة   -٣

الورقي الى تسلیم الاشعار الورقي لطالب المعلومات وتحویل الطلب   -٤
 دقائق ٥ .مسؤول المعلومات/منسق

مسؤول / مراجعة طبیعة المعلومات المطلوبة من خلال منسق المعلومات  -٥
المعلومات ومدى انسجامھا مع تصنیف المعلومات المعتمد لدى الدائرة 

 دقیقة) ٣٠-١٠(

Comment [s۲ :[I would suggest using just 
days as un 

Comment [sfm3]: In the case of a creation of  
national platform of ATI, it is better to have a 
reference number that is codified in the whole 
system and not just at the level of the recipient 
agency. 



 ً  وأرشفة الطلب وحفظھ إلكترونیا

 بالموضوعتحویل الطلب الى الوحدة التنظیمیة المختصة   -٦

یقوم الموظف المعني بتجھیز المعلومات المطلوبة وإضافة المعلومات   -٧
 )أیام ١٠-١( مسؤول المعلومات/ الى منسق  بإرجاعھالمطلوبة الى الطلب، ثم یقوم 

٨-  
بعد الحصول على رد الوحدة التنظیمیة یتم مراجعة الطلب والتأكد من 

الطلب وقائمة الوثائق الرد ومدى توافقھ مع المعلومات المطلوبة في 
 :السریة والمحمیة وبناء علیھ یتم ما یلي

 یوم ٢-١

 
إجابة  لردفي حال كانت المعلومات من اختصاص الدائرة یتم   -١

الطلب وتجھیز المعلومات المطلوبة وارسالھا الى طالب  على
 .المعلومات ورقیاً أو إلكترونیا

 
في حال كانت المعلومات  لیست من اختصاص الدائرة یتم الرد  -٢

ً وتوجیھھ الى الجھة المعنیة  ً أو الكترونیا على مقدم الطلب ورقیا
 .بذلك إن أمكن 

في حالة كانت المعلومات المطلوبة سریة یتم ابلاغ مقدم الطلب  -٣  
ً (بذلك خطیاً   ).ورقیاً أو الكترونیا

 دقائق ٥ اغلاق الطلب وأرشفتھ  -٩

 الطلبات الالكترونیة .٢

 الوقت المستغرق الاجراء التسلسل

 الطلبات الالكترونیة  

تعبئة طلب المعلومات الالكتروني من خلال موقع الدائرة الالكتروني   -١
 دقیقة) ١٥ -١٠( واستلام الاشعار

 منح الطلب رقماً بالاستناد الى تاریخ وروده الى النظام   -٢

مسؤول المعلومات فیقوم بمراجعة طبیعة /منسق وصول الطلب الى  -٣
 دقیقة ١٥ المعلومة المطلوبة وانسجامھا مع تصنیف المعلومات

 دقائق ٥ .تحویل الطلب الى الوحدة التنظیمیة المختصة بالموضوع  -٤

Comment [s٤ :[Is it possible to share the 
information if it’s disclosable instead of / a  

coordinate with the other agen 

Comment [s٥ :[I would suggest using just 
days as un 

Comment [s٦ :[It’s better to standardize this 
steps to both Electronic and paper reques   



یقوم الموظف المعني بتجھیز المعلومات المطلوبة وإضافة المعلومات   -٥
 مسؤول المعلومات/ الى منسق  بإرجاعھالمطلوبة الى الطلب، ثم یقوم 

 أیام ١٠-١

٦-  
بعد الحصول على رد الوحدة التنظیمیة یتم مراجعة الطلب والتأكد من 
الرد ومدى توافقھ مع المعلومات المطلوبة في الطلب و قائمة الوثائق 

 :السریة والمحمیة وبناء علیھ یتم ما یلي

 یوم ٢-١

 
الدائرة یتم ارسال في حال كانت المعلومات من اختصاص  -١

 .الرد الكترونیا الى مقدم الطلب

 

في حال كانت المعلومة لیست من اختصاص الدائرة یتم الرد  -٢
ً وتوجیھھ إلى الجھة المعنیة  ً أو الكترونیا على الطلب ورقیا

 بذلك إن أمكن

 
في حالة كانت المعلومات المطلوبة سریة یتم ابلاغ مقدم الطلب  -٣

ً بذلك   .رسمیا

 دقائق ٥ اغلاق الطلب وأرشفتھ  -٧

 

 

 

 ) المسار السریع(طلبات الصحفیین  .٣
 

 الوقت المستغرق الاجراء التسلسل

 )المسار السریع(طلبات الصحفیین  

تعبئة طلب المعلومات الالكتروني من خلال موقع الدائرة الالكتروني أو   -١
 دقیقة) ١٥ -١٠( الاشعارالتطبیق الإلكتروني المبسط الخاص بالصحفیین واستلام 

منح الطلب رقما بالاستناد الى تاریخ وروده الى النظام مع اثبات أن مقدم   -٢
 .الطلب صحفیا

مسؤول المعلومات أو الناطق الإعلامي فیقوم / وصول الطلب الى منسق  -٣
 دقیقة ١٥ . بمراجعة طبیعة المعلومة المطلوبة وانسجامھا مع تصنیف المعلومات

 دقائق ٥ .الطلب الى الوحدة التنظیمیة المختصة بالموضوعتحویل   -٤

٥-  
یقوم الموظف المعني بتجھیز المعلومات المطلوبة وإضافة المعلومات 

مسؤول المعلومات أو / الى منسق  بإرجاعھالمطلوبة الى الطلب، ثم یقوم 
 الناطق الإعلامي

 أیام ٢-١

Comment [sfm7]: - I suggest developing a 
rationale for this and propose to link the fast 
processing of ATI requests to some types of 
information and sectors, and during a rolling of a 
test period suggest testing the system with 
Journalists.  
- Challenges are mainly about Right to information 
should be for everyone and not for a specific 
profession.  
- Have journalists to have their profession on thei  
IDs to benefit of this procedure? 

Comment [s۸ :[I would suggest to use just 
days as un 



٦-  
الطلب والتأكد من بعد الحصول على رد الوحدة التنظیمیة یتم مراجعة 

الرد ومدى توافقھ مع المعلومات المطلوبة في الطلب وقائمة الوثائق 
 :السریة والمحمیة وبناء علیھ یتم ما یلي

 یوم ١

 
في حال كانت المعلومات من اختصاص الدائرة یتم ارسال الرد  -١

 .الكترونیا الى مقدم الطلب

 
مقدم  في حال كانت المعلومات لدى جھة أخرى یتم  توجیھ -٢

 الطلب الى الجھة المعنیة من خلال الرد

 
في حالة كانت المعلومات المطلوبة سریة یتم ابلاغ مقدم الطلب  -٣

 ً  .رسمیا

 دقائق ٥ اغلاق الطلب وأرشفتھ  -٧

 ق�اس رضى متلقي الخدمة .٤

عن اجراءات التعامل ومدى جودة الخدمات وفق  مانة الى متلقي الخدمة لق�اس رضاه�ارسال استب -١

 النموذج المعتمد لدى الدائرة.

 تضمین نتائج ومؤشرات ق�اس الرضى ضمن التقر�ر السنوي  -٢

 مخطط سیر الاجراء: سابعا

Comment [s۹ :[It will be probably good to 
propose a template that can be adapted by pu  

institutions if need 



المسؤولیةالوثائق   
مخطط العملیة

رقم الإصدار  :1
تاریخ الإصدار  :2019/06/17

بروتوكول انفاذ حق الحصول على المعلومات

ذكنم  الطمب

طمب الخصوم 
عمى النعموبنت

استقبال طلبات الحصول على المعلومات 
المقدمة

نن خلام الایكونت النوجوتذ 
عمى نوقع الإلثلروني لذماارت

الكترونیا

نن خلام ثلنب ختنذ الجنهور  /
الاسمبةكث في الذاارت

ننورج طمب الخصوم عمى ( 
النعموبنت (

ورقیًا

ذكنم الطمب 

النوظق النعني

   لنعموبنت وؤخر رقم الطمبخثویم الطمب الى 
 م الطمب ةةطبقت النراجعت

ذكنم الطمب جهت 
رسنیت؟

ارفبق الطمب بثلةب قثویط رسني نن الجهت 
ثنضننب بلفت البقثصیم

نعم

  رت نن هویت ذكنم الطمب

نواطن(لا  (

     منب وإةلاغ ذكنم الطمب 
بةلبثلي :

 ةه نوضع اهبنثم الذاارت-
سیثم الرذ عمیه خلام  - یوم عمن 15  

   اارت قةوم طةمه ؤو رفضه -

الورقي عمى "    الخصوم عمى النعموبنت
النظبم الإلثلروني

اعلام ذكنم الطمب ةوصوم طةمه ةنجبح، وثزویذه ةرقم الطمب 
ونعموبنت النراجعت النظبم الإلثلروني

ذثقیق الطمب والوثابق النرفتك ةه، ةعذ ابنثم الذثقیق یظهر عمى 
التصبص بخلت  ذنقق"  " منسق مسؤول/ المعلومات 

وفقا لقانوم صمام اتخاذ قرار 
حق المعلومة؟

 ذكنم الطمب ةرفط طةمه 
 عملاً لإبةسبةب ورقیب ؤو 
رونیب خسب طریتك ذكثیم 
لطمب ورغتة ذكنم الطمب

رفض الطلا

یعةثر الاثننبع عن الرذ 
ضنن التذن التذذخن 

قراراً بةلرفط

   ظق النعني بةلنعموبنت النطموتة ویطمب ثزویذه 
بةلنعموبنت الخبصت نةوضوع الطمب   طب یظهر الطمب بخةلت  . 

خثت الاجراء"

قبول الطلا

نسؤوم /   طموتة وإضبفثهب الى الطمب، ثم خثویمه الى ننسق
النعموبنت

       ع النعموبنت النطموتة في 
الطمب وقتناب الوثابق السریت والنخنیت  الةیبنبت النصنتق( (

وةمثیت نوضوع الطمب، ثظهر عمى النظبم بخةلت  ".جبهز"

  لطمب النعموبنت وفبك لمطریتك الثي ذذخهب بةلطمب

ؤغلاق الطلا

النوافتك عمى ارسمب النعموبنت 

ننسق نسؤوم /
النعموبنت

ةطبقت 
النراجعت

النظبم الإلثلروني

قانون  ضمان 
الحصول حق  

 على
المعلومات

نوظق ختنذ 
الجنهور  الاسمبةكث/ 

نوظق الذیوان العبم

ذراست الطمب والثأذل نن طةیعت النعموتن النطموتة وانسجنبهب عن 
وثیتك ثصنیق النعموبنت لذى الذاارت

منسق مسؤول/ المعلومات 

منسق مسؤول/ المعلومات 

منسق مسؤول/ المعلومات 

منسق مسؤول/ المعلومات 

منسق مسؤول/ المعلومات 

منسق مسؤول/ المعلومات 

تعبئة نموذج  الحصول حق   على 
المعلومة الكترونیاً  خلال من  موقع   

الدائرة

 



 ثامنا: اعداد التقار�ر

المعلومات اعداد تقر�ر سنوي حول طل�ات المعلومات الواردة وارساله  / مسؤولعلى الدائرة ومن خلال منسق

 الى مجلس المعلومات الوطني �حیث یتضمن:

 عدد الطل�ات المقدمة. -

 عدد الطل�ات التي تمت الاجا�ة علیها -

 عدد الطل�ات التي تم رفضها وسبب الرفض. -

 الفترة الزمن�ة للرد على �ل طلب. -

 المعلومات  طل�اتطب�عة مقدمي  -

 نس�ة رضى متلقي الخدمة -

 قصص النجاح والتحد�ات التي واجهت انفاذ حق الحصول على المعلومات و�جا�ة طل�ات المعلومات -

 توص�ات ومقترحات لتعز�ز حق الحصول على المعلومات -

 

 تاسعاً: الافصاح المسبق 

قع والصفحات الالكترون�ة على الدائرة الافصاح عن المعلومات غیر المصنفة القابلة للنشر و�تاحتها على المو 

 للدائرة.

 عاشراً: مؤشرات الأداء 

 معدل أ�ام الرد على طل�ات المعلومات. -١

 عدد الشكاوى المقدمة �خصوص طل�ات المعلومات. -٢

 نس�ة الز�ادة أو الانخفاض في طل�ات المعلومات المقدمة.  -٣

 نس�ة رضى متلقي الخدمة عن جودة المعلومات. -٤

 عن المعلوماتنس�ة ز�ادة الإفصاح المسبق  -٥

 

 حادي عشر: التوع�ة والترو�ج والتدر�ب 



اعداد خطة توع�ة وترو�ج وتدر�ب �إجراءات انفاذ قانون حق الحصول على المعلومات لجم�ع  -١

 قبل نها�ة شهر (ش�اط/ فبرایر) من �ل عام.لدى دوائر الدولة المعنیین 

 

 الى القضاء اللجوء ثاني عشر: التظلم و 

لدى مجلس المعلومات أو المحكمة  في التظلمعلى الدائرة ا�لاغ مقدم الطلب حال رفض طل�ه �حقه  -١

الإدار�ة خلال المدة التي حددها القانون من الیوم التالي لتبل�غه �قرار الرفض استناداً الى احكام 

 .٢٠٠٧) لسنة ٤٧رقم () من قانون ضمان حق الحصول على المعلومات ١٧(المادة 

یوما من تار�خ ورودها والا اعتبرت  ٣٠وم مجلس المعلومات �إصدار قراره في الشكوى خلال �ق -٢

 الشكوى مرفوضة.

 

 ثالث عشر: المرفقات

 نموذج طلب المعلومات -٣

 الاشعار -٤

 است�انة ق�اس رضى متلقي الخدمة -٥
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