
 

الزملاء مسؤولو وموظفو وحدات إدارة وتنمية الموارد البشرية والتدريب والتطوير الإداري
الزملاء الموفدون
تشكل عملية إيفاد الموظفين للدورات أو البعثات الدراسية إحدى أهم أدوات رفع كفاءة العاملين وتطوير مؤهلاتهم وخبراتهم العملية وتلبية متطلبات العمل ومواجهة احتياجاته وتطويره، إضافة إلى ما يحققه ذلك من حافز وتلبية لطموح التقدم لدى الموظفين.
وقد عالج نظام الخدمة المدنية الجديد إجراءات هذه العملية ووضع أسساً ومعاييرا لتحقيق حسن اختيار الموفدين. وبهدف تحقيق أقصى ما يمكن من عدالة واعتماد الشفافية في الإعلان عن الدورات والبعثات والتقدم لها والتنافس للحصول عليها فإن ديوان الخدمة المدنية يضع بين أيدي زملائه من مسؤولي وموظفي الوحدات المعنية بالإيفاد وبين أيدي كافة الموظفين والمبعوثين دليلاً للبعثات العلمية والدورات التدريبية ليكون مرجعية عمل في توحيد الإجراءات وتحقيق عدالتها ومرشدا للموفدين من بداية ترشيحهم للإيفاد وحتى عودتهم منه.
 
 

· البعثــــة:
هي إيفاد الموظف للدراسة في مؤسسة تعليمية معترف بها للحصول على مؤهل علمي مدة متصلة  تزيد على ثمانية اشهر سواء كانت داخل المملكة أم خارجها  وعلى نفقة الجهات المانحة أو الحكومة الأردنية.  
· الــــدورة:

هي إيفاد الموظف للتدرب بغرض اكسابه معرفة علمية او مهارة عملية او كلتيهما معا سواء كانت داخل المملكة أم  خارجها وعلى نفقة الجهات المانحة أو الحكومة الأردنية. 
· المهمة العلميـة:

 إيفاد الموظف داخل المملكة أو خارجها، لحضور مؤتمر أو ندوة أو حلقة دراسية أو لقاء علمي أو للقيام بزيارة أو جولة استطلاعية أو ما هو مماثل لأي منها وعلى نفقة الجهات المانحة أو الحكومة الأردنية. 
· الموفـــــد:

 الموظف الذي يوفد في بعثة أو دورة تدريبية أو مهمة علمية وفقا لأحكام نظام الخدمة المدنية. 
·  اللجنة المركزية للبعثات والدورات:

 هي اللجنة التي تتولى ممارسة الاختصاصات والمهام المنصوص عليها في الفصل الخامس عشر من نظام الخدمة المدنية وتتشكل من أمين عام ديوان الخدمة المدنية رئيسا وعضوية مدير عام المعهد الوطني للتدريب نائباً لرئيس اللجنة ومديري الوحدات المعنية بالتدريب في كل من:- 
1- وزارة التخطيط والتعاون الدولي.
2- وزارة التعليم العالي والبحث العلمي. 

3- وزارة التربية والتعليم. 

4- مندوب عن الدائرة المعنية يسميه الوزير. 
    

تضمنت المادة (125/أ) من نظام الخدمة المدنية رقم (30) لسنة 2007 الشروط الواجب توافرها في الموظف للترشيح إلى أية بعثة وهي:

1. أردني الجنسية. 
2. حاصلاً على المؤهل العلمي الذي تتطلبه البعثة ومستوفياً لمتطلبات البعثة المحددة من الجهة التي سيوفد إليها. 
3. موضوع تخصصه في البعثة ذو علاقة مباشرة بعمله في دائرته. 
4. حاصل على تقدير (جيد) على الأقل في تقييم أدائه السنوي في كل من السنتين الأخيرتين.
5. لا يقل تقديره في المؤهل العلمي عن جيد أو ما يعادله.
6. قد أمضى مدة لا تقل عن ثلاث سنوات في الخدمة المدنية الدائمة.
7. قد مضى ثلاث سنوات على الأقل على تاريخ عودته من آخر بعثة له. 
8.  عمره لا يزيد على (45) سنة.
9. أن لا يكون قد اتخذ بحقه عقوبة تأديبية تتجاوز عقوبة الحسم من الراتب الأساسي خلال سنة الابتعاث والسنة السابقة لها.
· يجوز للجنة المركزية للبعثات والدورات وفي حالات مبررة ومحددة وبناء على تنسيب الوزير بهدف عدم إضاعة فرص البعثات المتوافرة استثناء المرشح للبعثة من الشروط الواردة في البنود من شرط التقدير، مدة الخدمة، الفارق بين البعثتين، والعمر.  
· لا يجوز إيفاد الموظف المعين بموجب عقد شامل أو على حساب المشاريع في بعثة دراسية.
تنفيذا لأحكام المادة (122/أ) من نظام الخدمة المدنية فقد أقرت اللجنة المركزية للبعثات أسس ومعايير للتنافس على البعثات المقدمة للحكومة الأردنية بعد التحقق من إنطباق شروط الترشيح المنصوص عليها في المادة (125) من النظام وشروط الجهة المانحة، وهي كالتالي: 
	عناصر التنافس
	مجموع النقاط

	اهمية البعثة في تطوير عمل الدائرة وعلاقتها المباشرة مع طبيعة العمل وتوزع على النحو الآتي :

أ. علاقة موضوع البعثة بعمل الدائرة                                       (8) نقاط

ب. علاقة موضوع البعثة بعمل الموظف                                   (6) نقاط

ج. علاقة موضوع البعثة بتخصص الموظف في المؤهل العلمي            (6) نقاط
	20 نقطة

	التقدير في المؤهل الذي تتطلبه البعثة :

أ. ممتاز        (12) نقطة

ب. جيد جدا     (8) نقاط

ج. جيد          (4) نقاط

* في حال عدم وجود تقدير تعتمد العلامات التالية :-

التقدير

ممتاز

جيد جدا

جيد

مقبول

المعدل 100

84 ما فوق

76 اقل من 84

68 اقل من 76

اقل من 68

المعدل 4

3.7 فما فوق

3 اقل من 3.7

2.5 اقل من 3

اقل من 2.5

* وفي حال توافر التقدير والمعدل في المؤهل العلمي يعتمد التقدير كما هو مبين في المصدقة الجامعية .

* وفي حال ورود اي تقدير من غير المسميات المذكورة في الجدول اعلاه يتم اعتماد علامة المعدل .

* وفي حال عدم وجود التقدير او المعدل في المؤهل العلمي الذي تتطلبه البعثة يعتمد التقدير او المعدل في المؤهل السابق له .
	12 نقطة

	التقدير في الثانوية العامة :

التقدير

ممتاز

جيد جدا

جيد

متوسط

مقبول

المعدل من (100)

من 90 فما فوق

من 80- اقل من 90

من 70 الى اقل من 80

من 60 الى اقل من 70

اقل من 60

النقاط المستحقة

8

6

4

2

0


	8 نقاط

	مدة الخدمة المدنية الدائمة بواقع نقطة واحدة عن كل سنة وبحد اقصى 10 نقاط .
	10 نقاط

	التقرير السنوي لاخر سنتين 

أ. ممتاز        (10) نقاط

ب. جيد جدا     (7) نقاط

ج. جيد          (4) نقاط
	20 نقطة

	درجة اتقان اللغة الانجليزية او اللغة المطلوبة :-

أ. ممتاز        (20) نقطة

ب. جيد جدا     (14) نقطة

ج. جيد          (8) نقاط

د. اقل من جيد   (2) نقطة

* درجة إتقان اللغة الانجليزية وتوزع  النقاط حسب العلامة في امتحانات                       (ALIGU, IELTS, TOEFL,CBT) :

التقدير

TOEFL
Computerized TOEFL

IELTS
ALIGU
النقاط

ممتاز

646-677

279-300

8 – 9

266-300

20

جيد جدا

614-645

257-278

7 – 7.9

231-265

14

جيد

582-613

235-256

6 – 6.9

196-230

8

مقبول

550-581

213-234

أقل من 6

160-195

2

- يعتمد هذا المعيار بغض النظر عن لغة البعثة او مكانها .

- لا يعفى اي مرشح من امتحان اللغة وان كان قد تخرج من جامعة تدرس باللغة الانجليزية ـ او من بلد تتحدث الانجليزية .
	20 نقطة

	الدورات التي شارك بها الموظف في مجال اللغة الانجليزية او الحاسوب بواقع نقطتين عن كل دورة وبحد اقصى (10) نقاط
	10 نقاط

	مجموع النقاط
	100 نقطة

	يعطى الموظف الحاصل على اي من جوائز التميز الوظيفي المعتمدة في الخدمة المدنية (10) نقاط اضافية .
	10 نقاط


العوامل الترجيحية :

في حال التساوي في مجموع النقاط يتم اعتماد المعايير الترجيحية التالية حسب اولويتها بالتسلسل التالي :
1- البعثات السابقة للموظف .

-   تخصم (5) نقاط لمن اوفد في بعثة قبل اقل من 6 سنوات .
-   تخصم (3) نقاط لمن اوفد في بعثة قبل 6- اقل من10 سنوات .
-   تخصم (1) نقطة لمن اوفد في بعثة قبل اكثر من 10 سنوات .
2- المعدل في المؤهل العلمي الذي تتطلبه البعثة .

3- المعدل في المؤهل العلمي السابق .

4- أقدمية التعيين في الخدمة المدنية الدائمة .

* لا يجوز ايفاد الموظف للحصول على مؤهل يعادل او يقل عن المؤهل الذي يحمله اصلاً ، ويستثنى من ذلك الموفدين الى كلية الدفـاع الوطني الملكية الاردنية والمعهد القضائي الاردني .


تضمنت المادة (126) من نظام الخدمة المدنية رقم (30) لسنة 2007 الشروط الواجب توافرها في الموظف للترشيح إلى أية دورة وهي:
1. أردني الجنسية. 
2. حاصلاً على المؤهل العلمي الذي تتطلبه الدورة. 
3. موضوع الدورة ذو علاقة مباشرة بعمله في دائرته.
4. قد مضت سنة واحدة على الأقل على تاريخ عودته من دورة سابقة له.
5. حاصلاً على تقدير (جيد) على الأقل في تقييم أدائه السنوي في السنة السابقة للإيفاد. 

تنفيذا لأحكام المادة (122/أ) من نظام الخدمة المدنية فقد أقرت اللجنة المركزية للبعثات والدورات أسس ومعايير التنافس على الدورات المقدمة للحكومة الأردنية  بعد التحقق من إنطباق شروط الترشيح المنصوص عليها في المادة (126) من النظام وشروط الجهة المانحة وهي كالتالي: 
اسس المفاضلة للترشيح في دورة تدريبية :

	عناصــر التنافس
	مجموع النقاط

	أهمية الدورة في تطوير عمل الدائرة وعلاقتها المباشرة مع طبيعة العمل وتوزع على النحو الاتي :
أ-   علاقةموضوع الدورة بعمل الدائرة                               (8) نقاط
ب- علاقة موضوع الدورة بعمل الموظف                             (6) نقاط
ج- علاقة موضوع الدورة بتخصص الموظف في المؤهل العلمي      (6) نقاط
	20 نقطة

	التقدير في المؤهل العلمي الذي تتطلبه الدورة :
أ-  ممتاز                   (12) نقطة
ب- جيد جدا                (8) نقاط
ج - جيد                    (4)  نقاط
د - متوسط / مقبول        (1) نقطة

· في حال عدم وجود تقدير تعتمد العلامات التالية :-

التقدير

ممتاز

جيد جدا

جيد

مقبول

المعدل 100

84 فما فوق

76 اقل من 84

68 اقل من 76

اقل من 68

المعدل 4

3.7 فما فوق

3 اقل من 3.7

2.5 اقل من 3

اقل من 2.5

* وفي حال توافر التقدير والمعدل في المؤهل العلمي يعتمد التقدير كما هو مبين في المصدقة الجامعية .

* وفي حال ورود اي تقدير من غير المسميات المذكورة في الجدول اعلاه يتم اعتماد علامة المعدل .                                                                     * وفي حال عدم وجود التقدير او المعدل في المؤهل العلمي المطلوب للدورة يعتمد التقدير او المعدل في المؤهل السابق له 
	12 نقطة

	التقدير في الثانوية العامة :

التقدير

ممتاز

جيد جدا

جيد

متوسط

مقبول

المعدل من (100)

من 90 فما فوق

من 80- اقل من 90

من 70 الى اقل من 80

من 60 الى اقل من 70

اقل من 60

النقاط المستحقة

8

6

4

2

0


	8 نقاط

	مدة الخدمة المدنية الدائمة بواقع نقطة واحدة عن كل سنة وبحد اقصى 10 نقاط
	10 نقاط

	التقرير السنوي لأخر سنة  (السنة السابقة لسنة الايفاد مباشرة) 
أ-   ممتاز               (10)
ب- جيد جدا              (7)  
ج – جيد                  (4)

* في حال عدم تقييم اداء الموظف للسنة السابقة لسنة الايفاد وعدم وجود تقرير سنوي لتلك السنة يحرم الموظف من النقاط المخصصة لهذا التقرير .
	10 نقاط

	درجة اتقان اللغة الانجليزية او اللغة المطلوبة :-

أ. ممتاز            (20) نقطة

ب. جيد جدا        (14) نقطة

ج. جيد             (8) نقاط

د. اقل من جيد      (2) نقطة

* درجة إتقان اللغة الانجليزية وتوزع  النقاط حسب العلامة في امتحانات ( CBT , ALIGU ,IELTS TOEFL) :

التقدير

TOEFL
Computerized TOEFL

IELTS
ALIGU
النقاط

ممتاز

646-677

279-300

8 – 9

266-300

20

جيد جدا

614-645

257-278

7 - 7.9

231-265

14

جيد

582-613

235-256

6 - 6.9

196-230

8

مقبول

550-581

213-234

أقل من 6

160-195

2

- يعتمد هذا المعيار بغض النظر عن مكان او لغة الدورة .
- لا يعفى من امتحان اللغة اي مرشح وان كان قد تخرج من جامعة تدرس باللغة الانجليزية ـ او من بلد تتحدث الانجليزية .
	20 نقطة

	دورات اللغة الانجليزية والحاسوب التي شارك بها الموظف خلال الأعوام السابقة ويخصص لها (10) نقاط بواقع  نقطتين (2) لكل دورة تدريبية ، وبحد أقصى (10) نقاط .
	10 نقاط

	مجموع النقاط
	90

	يعطى الموظف الحاصل على اي من جوائز التميز الوظيفي المعتمدة في الخدمة المدنية (10) نقاط اضافية . 
	10 نقاط


العوامل الترجيحية :

في حال التساوي في مجموع النقاط ، يتم اعتماد المعايير الترجيحية التالية حسب أولويتها بالتسلسل التالي :

1 – الدورات السابقة للموظف :
أ – تخصم (5) نقاط لمن أوفد في دورة قبل اقل من 6 سنوات .
ب – تخصم (3) نقاط لمن أوفد في دورة قبل 6 – اقل من10  سنوات .
ج – تخصم نقطة (1) لمن أوفد في دورة قبل 10 سنوات .

2- المعدل في المؤهل العلمي .

3 – المعدل في المؤهل العلمي السابق .

4 - أقدمية التعيين في الخدمة المدنية الدائمة .

· يكون إيفاد الموظف على حساب أية جهة حكومية إلى الجامعات الرسمية الأردنية، ويجوز في حال عدم توافر التخصص المطلوب فيها إيفاد الموظف إلى الجامعات الأردنية الأخرى. 

· يجوز إيفاد الموظف إلى أية جهة علمية أو أكاديمية للحصول على مؤهلات علمية أو دورات ذات تخصصات نوعية هامة لعمل الدائرة لا تتوافر في الجامعات أو المؤسسات الأردنية وبهدف إكسابه معرفة في العلوم والتقنيات الحديثة والمتقدمة بما في ذلك إيفاد الموظف خارج المملكة.
· يجوز إيفاد الموظف إلى مؤسسات تعليمية أو تدريبية معترف بها خارج المملكة.

توزيع علامات امتحانات اللغة الانجليزية لغايات التنافس

للاستفادة من البعثات الدراسية والدورات التدريبية

امتحان TOEFL
	التقدير
	العلامة
	عدد النقاط

	ممتاز
	646-677
	20

	جيد جدا
	614-645
	14

	جيد
	582-613
	8

	اقل من جيد
	550-581
	2


امتحان   Computerized TOEFL 

	التقدير
	العلامة
	عدد النقاط

	ممتاز
	279-300
	20

	جيد جدا
	257-278
	14

	جيد
	235-256
	8

	اقل من جيد
	213-234
	2


امتحان IELTS
	التقدير
	العلامة
	عدد النقاط

	ممتاز
	8-9
	20

	جيد جدا
	7-7.9
	14

	جيد
	6-6.9
	8

	اقل من جيد
	اقل من 6
	2


امتحانALIGU 
	التقدير
	العلامة
	عدد النقاط

	ممتاز
	266-300
	20

	جيد جدا
	231-265
	14

	جيد
	196-230
	8

	اقل من جيد
	160-195
	2



	الإجراء
	الآلية
	ملاحظات

	تغيير المؤسسة التعليمية أو التخصص
	· الاستدعاء للدائرة وتزويدها بموافقة المؤسسة الموفد إليها والمؤسسة التي ترغب بالانتقال إليها مع ذكر الأسباب الداعية للانتقال.
· تزويد اللجنة المركزية للبعثات والدورات بالوثائق للنظر في اتخاذ القرار بتعديل المؤسسة التعليمية أو التخصص الموفد إليه.
· تزويد الديوان بالسير الدراسي بموجب كتاب رسمي من الدائرة ومعززا بالوثائق التي تثبت انتظام الموفد في الدراسة
· عرض الموضوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات لاتخاذ القرار المناسب.
	تطبق الآلية نفسها في حال تغيير التخصص .

	تمديد البعثة أو الدورة
	· تزويد الديوان بكتاب من المؤسسة التعليمية أو التدريبية عن طريق الوزارة أو الدائرة التي يعمل بها الموفد يوضح الحاجة للتمديد والفترة التي يتوجب التمديد لها.
· موافقة الجهة الممولة من أجل تمويل الفترة المراد التمديد لها. 
· إرسال الكتاب ومرفقاته إلى الدائرة عن طريق السفارة أو القنصلية الأردنية.
· إبلاغ الديوان رسميا عبر الدائرة بالحاجة للتمديد وتزويده بالوثائق الرسمية بالإضافة إلى تزويد الديوان بالسير الدراسي معززا بالوثائق التي تثبت انتظام الموفد في الدراسة
· عرض الموضوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات لاتخاذ القرار المناسب.
	- تكون المدة التي تم التمديد لها من ضمن المدة الخاضعة للالتزام.
- يجوز التمديد بحيث لا تتجاوز مدة الدراسة القصوى المحددة في نظام الخدمة المدنية.
- لا يدفع للموفد أي جزء من راتبه وعلاواته الشهرية بعد إكماله مدة الإيفاد الأصلية ومدة التمديد المحددة وفقا لنظام الخدمة المدنية.

	تقصير مدة البعثة أو الدورة
	-    تزويد ديوان الخدمة المدنية بالمؤهل أو الشهادة التدريبية بالإضافة إلى تاريخ مباشرة العمل.
-    عرض الموضوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات من اجل تقصير مدة البعثة أو الدورة.
	بتقاضي الموفد راتبه وعلاواته الشهرية كالمعتاد بعد انتهاء فترة الإيفاد بموجب قرار اللجنة الخاص بتقصير مدة الإيفاد.

	تأجيل البعثة
	· الحصول على موافقة المؤسسة التعليمية بالتأجيل .
· الاستدعاء إلى الدائرة من اجل الموافقة على التأجيل 
· مخاطبة ديوان الخدمة المدنية وتزويده بالوثائق الرسمية التي تبرر الحاجة للتأجيل وتزويد الديوان بالسير الدراسي معززا بالوثائق التي تثبت انتظام الموفد في الدراسة
· عرض الموضوع على اللجنة المركزية للبعثات والدورات لاتخاذ القرار المناسب .
	يجوز تأجيل الدراسة لمدة فصل أو فصلين دراسيين بحد أقصى أو حسب نظام الجامعة الدراسي.
يعود الموظف إلى مركز عمله خلال فترة التأجيل .



  
يقوم ديوان الخدمة المدنية بتعميم الفرص التدريبية التي تعرض عليه من دورات وبعثات على الوزارات والدوائر الحكومية ولكي يتم استثمارها بالشكل الأمثل ولتحقيق ذلك لا بد من القيام بما يلي:
1- التحديد المسبق في خطط التدريب للاحتياجات التدريبية والدراسية وفق أولويات الإمكانات والفرص المتاحة.

2- الإعداد المسبق للموظفين المتوقع إيفادهم في بعثات دراسية أو دورات تدريبية كإلحاقهم بدورات في اللغة الانجليزية، الحاسوب أو أية متطلبات أخرى للبعثة أو الدورة .
3- دراسة الفرص المعروضة دراسة وافية لمعرفة موضوع البعثة أو الدورة التدريبية ومدتها وأماكنها والجهة  والنفقات التي تتحملها  وزارتكم / دائرتكم واللغة المستخدمة والامتحان المطلوب لها.
4- تعميم المنح على جميع الموظفين والوحدات الإدارية الموجودة في الميدان وفي المحافظات والأولوية.
5- استخدام وسائل الاتصال الحديثة وتكنولوجيا المعلومات في المراسلات وتعاميم البعثات والدورات، كاستخدام الانترنت أو الفاكس أو أية وسيلة اتصال أخرى .
6- إعداد كشف بأسماء الموظفين الراغبين بترشيح أنفسهم وإجراء عملية المنافسة بينهم وفقا للأسس واختيار المناسب منهم حسب العدد المطلوب.
7- تعبئة نماذج المعلومات عن المرشحين في الدورات والبعثات بشكل دقيق وكامل .
8- مراعاة المواعيد المحددة لقبول طلبات الترشيح والسرعة في الانجاز وعدم إضاعة الوقت والتعامل مع كل حالة حسب ما تتطلبه من وقت.
9- إرسال كتب الترشيح إلى الديوان حسب المواعيد المحددة وإرفاق نماذج المعلومات والوثائق التي توضح التعميم على المديريات المختلفة في الوزارة/ الدائرة والمرشحين وآلية التنافس المعتمد وأية أمور أخرى مطلوبة في التعميم المرسل للدائرة.
10- حضور مندوب الدائرة المعنية اجتماعات اللجنة المركزية للبعثات والدورات وعدم تغيبه عن اجتماعات هذه اللجنة والتنسيق مع مديرية البعثات والدورات بهذا الشأن.
11- تزويد الديوان بالسير الدراسي والنتائج الدراسية لجميع موفدي الدائرة سواء في بعثات دراسية أو دورات تدريبية بشكل دوري في نهاية كل فصل دراسي.
12- إعلام الديوان بكل ما يستجد من أمور تتعلق بالموفدين مثل قطع البعثة أو الدورة أو تقصير الموفد للبعثة فيها أو إنهاء متطلباتها أو الحاجة إلى التمديد أولا بأول.
13- إعلام الديوان بتاريخ مباشرة الموفد لعمله بعد انتهاء بعثته أو دورته مباشرة وتزويد الديوان بصورة عن الشهادة التي حصل عليها الموفد بعد انتهاء البعثة أو الدورة.
14- عدم قبول استقالة الموظف الملتزم بالخدمة قبل إنهاء مدة الالتزام المترتبة عليه لقاء إيفاده في بعثة أو دورة.

أن نجاح عملية الإيفاد تتطلب قيام الموفد بالإجراءات التالية حتى يتسنى لجهاز الخدمة المدنية الاستفادة من البعثات والدورات المقدمة للحكومة الأردنية: 
· بعد أن يتم اختيارك في البعثة أو الدورة تقدم إلى الامتحانات المطلوبة منك  مثل امتحانات اللغة الانجليزية وقد تكون (TOEFL )، (ALIGU) أو  أي امتحان آخر تطلبه الجهة المانحة.
· قدم الكفالة التي يطلبها منك ديوان الخدمة المدنية قبل الإيفاد وتقيد بشروطها.

· راجع الديوان لأخذ صورة عن قرار إيفادك قبل التحاقك بالبعثة أو الدورة.

· التحق في بعثتك / دورتك في الموعد المحدد ولا تغير في مواضيع الدراسة وأماكن التدريب إلا بعد موافقة اللجنة المركزية للبعثات والدورات أذا تطلب الأمر ذلك ومن خلال مخاطبتك لدائرتك بهذا الخصوص.

· واظب على دراستك أو تدريبك فإخفاقك( لا سمح الله ) خسارة معنوية ومادية وتجعلك عرضه للمطالبة بجميع النفقات من رواتب وأية مصاريف أخرى تحملتها  الجهة المانحة .
· تصرف بكياسة خلال وجودك في البعثة أو الدورة واظهر الاجتهاد والمبادرة والمشاركة وأعط الانطباع الحسن عن الموظف الاردني وعن بلدك. 
· زود دائرتك وديوان الخدمة المدنية بسيرك الدراسي بشكل مستمر وفي كل فصل دراسي وقم بإعداد تقرير عن التدريب بعد عودتك إلى عملك.
· التحق بدائرتك في الموعد المحدد بعد انتهاء الدراسة أو التدريب.
· لا تعرض نفسك للمطالبة بجميع النفقات التي أنفقت عليك كالرواتب والنفقات التي تحملتها الجهة المانحة بسبب إخلالك بأي شرط من شروط الإيفاد لا سمح الله فتقيد بها تقيدا تاما.
· تأكد من قيام دائرتك بتزويد الديوان بالوثائق المتعلقة بالسير الدراسي ونتائجك الدراسية وكذلك الوثائق اللازمة لتمديد البعثة أو الدورة أو تقصيرها أو تعديلها أو تأجيلها.

· تصرف رواتب وعلاوات الموفد المتفرغ في بعثة أو دورة داخل المملكة أو خارجها طيلة المدة التي تستغرقها البعثة أو الدورة وفقاً لما يلي:- 
1. راتبه والعلاوة الأساسية وعلاوة غلاء المعيشة وعلاوة تحسين مستوى المعيشة والعلاوة العائلية عن كامل المدة الأصلية للإيفاد. 

2. نصف الراتب والعلاوات المحددة للأعزب وثلاثة أرباع ذلك للمتزوج عن أي مدة يتم تمديدها لأي سبب من الأسباب. 
· تطبق على الموفد أحكام نظام الانتقال والسفر المعمول به في الحالات التي لم يرد عليها النص في هذا النظام.

تصرف للموفد المخصصات المالية المقررة في نظام الانتقال والسفر وهي كالتالي: 
	نوع الإيفاد
	الجهة الممولة
	المخصصات

	مهمة رسمية
	على نفقة الجهة المانحة
	20% من علاوة السفر المقررة بموجب نظام الانتقال والسفر حسب درجة الموفد والجهة الموفد لها.

	دورة تدريبية خارجية (شهر فأكثر)
	على نفقة الجهة المانحة
	25% من المخصصات المقررة أما إذا تكفلت الجهة بنفقات المنامة فقط فيدفع للموفد 50% من المخصصات المقررة حسب درجة الموفد والجهة الموفد لها.

	دورة تدريبية خارجية (اقل من شهر)
	على نفقة الجهة المانحة
	20% عن الأسبوع الأول من المخصصات المقررة و 10% عن باقي المدة. 

	مهمة رسمية
	على نفقة الحكومة الأردنية
	علاوة السفر عن كل ليلة يقضيها في الخارج حسب درجة الموفد والجهة الموفد لها.

	دورة تدريبية خارجية (شهر فأكثر)
	على نفقة الحكومة الأردنية
	أجور السفر والرسوم الدراسية وأثمان الكتب ومخصصات على الأساس الشهري وفقا لدرجة الموفد والجهة الموفد لها.

	دورة تدريبية خارجية (اقل من شهر)
	على نفقة الحكومة الأردنية
	50% من المخصصات المقررة عن الأسبوع الأول و 10% عن باقي المدة ويدفع للموفد أجور السفر والرسوم الدراسية وأثمان الكتب

	بعثة دراسية خارجية
	على نفقة الحكومة الأردنية
	75% من المخصصات المقررة للموفد حسب درجة الموفد والجهة الموفد لها وكذلك علاوة السفر لمدة أسبوعين بالإضافة إلى المخصصات التي تدفع عن باقي المدة حسب درجة الموفد والجهة الموفد لها 

	بعثة دراسية داخلية
	على نفقة الحكومة الأردنية
	يصرف للموفد كامل الراتب والعلاوات الشهرية طيلة مدة البعثة سواء أكان الموفد متفرغا للدراسة أم غير متفرغ بالإضافة إلى الرسوم الدراسية وأثمان الكتب وبدل التنقلات الذي تحدده اللجنة.

	دورة داخل المملكة
	على نفقة الحكومة الأردنية
	يصرف للموفد كامل الراتب الشهري والعلاوات طيلة مدة الدورة .



	الأردن
السعودية
الكويت
الإمارات العربية
قطر
البحرين
عُمان
لبنان
اليمن
تونس
الجزائر
المغرب
انجلترا
	ايرلندا
اسكوتلند
ألمانيا
فرنسا
هولندا
النمسا
سويسرا
السويد
فنلندا
النرويج
ايطاليا
اليونان
اسبانيا
	لكسمبورغ
الفاتيكان
بلجيكا
الدنمارك
الولايات المتحدة
كندا
البرازيل
الأرجنتين
البيرو
نيكاراغوا
تشيلي
ارغواي
كوبا
	جمايكا
الإكوادور
كولومبيا
فنزويلا
غينيا
اليابان
كوريا الجنوبية
الهند
ماليزيا
أندونيسيا
استراليا
ساموا الأمريكية
أنتاركتكا
	أنتيغوا
جزر البهاما
بيرمودا
بوليفيا
كوستاريكا
الدومينيك
الدومينيكان
الاكوادور
السلفادور
جزر فيجي
جبل طارق
جرينلند
	جوام
جواتيمالا
هاييتي
هندوراس
أيسلندا
البرغواي
البرتغال
مناطق الحكم الذاتي
إسرائيل



	العراق
سورية
مصر
السودان
الصومال
موريتانيا
جيبوتي
ليبيا
روسيا
يوغسلافيا
رومانيا
هنغاريا
بلغاريا
	ألبانيا
بولندا
تركيا
قبرص
كينيا
أوغندا
زائير
مالي
رواندا
فولتا العليا
ساحل العاج
ليبيريا
جمهورية إفريقيا الوسطى
	الصين
تايوان
كوريا الشمالية
الباكستان
بنغلاديش
الفلبين
تايلاند
سنغافورة
بورما
نيوزيلندا
أفغانستان
أنغولا
أرمينيا
	أذربيجان
بلاروسيا
بينين
بوتان
بروناي
بوركينا فاسو
بورندي
كمبوديا
الكاميرون
تشاد
جزر القمر
الكنغو
كرواتيا
	تشيك
وسلوفاكيا
غينيا الاستوائية
ارتيريا
استونيا
اثيوبيا
مقدونيا
الغابون
جامبيا
جورجيا
غانا
هنكنغ
ايران
	كزخستان
لاوس
مكاو
مدغشقر
ملاوي
مالطا
المكسيك
منغوليا
موزمبيق
نيبال
النيجر
نيجيريا
السنغال
	جنوب افريقيا
سريلنكا
طاجكستان
تنزانيا
توغو
تركمانستان
أوزبكستان
فيتنام
زامبيا
زمبابواي



على الموفد في بعثة أن يزود كلا من رئيس اللجنة المركزية للبعثات والدورات والدائرة التي أوفد منها بالوثائق التالية مصدقة من المؤسسة التي أوفد إليها كل ستة أشهر من تاريخ الإيفاد:-
 1- تقارير تثبت مواظبته المنتظمة في الدراسة والسير الدراسي 

 2- النتائج النهائية التي يحصل عليها في كل فصل أو سنة دراسية. 
 وفي حال عدم تزويد ديوان الخدمة المدنية بالوثائق المطلوبة يحرم الموفد في بعثة من المخصصات والنفقات المقررة له بقرار من اللجنة المركزية للبعثات والدورات عن أية سنة إذا لم يكن قد قدم في السنة السابقة لها أو في أي سنة أخرى الوثائق المنصوص عليها.

  أما الموفد في دورة تدريبية فيتوجب عليه أن يزود دائرته بتقرير عن الدورة التي أوفد إليها معززا بالوثيقة التي حصل عليها من المؤسسة التدريبية وفي حال عدم تقديمها يحرم الموظف من إيفاده في أي دورة خلال مدة ثلاث سنوات. 

· يوقع الموفد وكفيله لدى الكاتب العدل عقد الإيفاد المعدّ من الديوان والمعتمد من اللجنة المركزية للبعثات والدورات إذا زادت مدة الإيفاد على ثلاثة أشهر وفي جميع الأحوال لا يعفى الموفد لمدة تقل عن ثلاثة أشهر من الالتزامات المترتبة عليه بموجب أحكام هذا النظام. 
· تعتبر الأحكام والشروط المنصوص عليها في هذا النظام جزءاً من عقد الإيفاد سواء نظم مثل هذا العقد مع الموفد أم لم ينظم أو أغفل أي حكم أو شرط فيه لأي سبب من الأسباب. 
· يجوز نقل الالتزام إلى إحدى الوزارات أو الدوائر بعد عودتك إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك شريطة أن تكون خاضعة لنظام الخدمة المدنية . 
· لا يجوز نقل الالتزام إلى أية دائرة أو جهة غير خاضعة لنظام الخدمة المدنية.

تكون مدة التزام الموظف الموفد في بعثة أو دورة على النحو التالي: 
	نوع الإيفاد
	مدة الالتزام

	بعثة أو دورة خارج المملكة.
	ثلاثة أمثال المدة التي استغرقتها البعثة أو الدورة بما في ذلك أي مدة تم تمديدها إليها.

	غير متفرغ وبعد أوقات الدوام الرسمي.
	مساويا للمدة التي استغرقتها البعثة.

	متفرغاً للبعثة.
	مثلي المدة التي استغرقتها البعثة

	دورة سواء كانت متصلة أو متقطعة داخل المملكة.
	مثلي المدة التي استغرقتها الدورة، أو لمدة ستة أشهر أيهما أكثر.

	برنامج تدريبي تزيد مجموع تكاليف الإيفاد الكلية له على ألفي دينار سواء كان داخل المملكة أو خارجها.
	يلتزم الموظف بالخدمة لمدة ستة أشهر من تاريخ انتهاء البرنامج التدريبي.



إذا حصل الموظف من الفئة الأولى أو الثانية على مؤهل علمي أعلى من المؤهل الذي يحمله فيعطى الزيادات السنوية التالية بعد عودته من البعثة وتقديمه الوثائق التي تثبت حصوله على المؤهل العلمي الذي أوفد من اجله : 
	فئة الموظف
	المؤهل العلمي
	عدد الزيادات

	الفئة الثانية

	دبلوم كلية المجتمع (المتوسط) وكان يتقاضى راتب أدنى من راتب السنة والدرجة المقررة لذلك المؤهل
	زيادتان سنويتان

	
	الشهادة الجامعية الأولى (البكالوريوس) بالانتظام
	إذا حصل الموظف من الفئة الثانية على الشهادة الجامعية الأولى وهو على رأس عمله ويتصل موضوع تخصصه بعمل الدائرة مباشرة فيجوز تعديل وضعه إلى الفئة الأولى في الدرجة المقررة لذلك المؤهل ويمنح زيادة سنوية واحدة عن كل سنتين خدمة له في الفئة الثانية وفي كل الأحوال يجب أن لا يقل الراتب الأساسي المستحق للموظف عن الراتب الأساسي الذي كان يتقاضاه.

	الفئة الأولى

	الدبلوم العالي ومدة الدراسة للحصول عليه سنتين بعد الشهادة الجامعية الأولى.
	زيادة سنوية واحدة

	
	الشهادة الجامعية الثانية (الماجستير) أو شهادة الاختصاص العالي في الطب.
	زيادتان سنويتان

	
	الشهادة الجامعية الثالثة (الدكتوراه) أو شهادة التخصص من المجلس الطبي الأردني.
	ثلاث زيادات سنوية على أن لا يكون الموفد قد حصل على الزيادات الخاصة بالدرجة الجامعية الثانية  

	
	الطبيب الذي يحصل على شهادة التخصص الفرعي من المجلس الطبي الأردني.
	أربع زيادات سنوية



· تحسب المدة التي يقضيها الموفد في البعثة أو الدورة لغايات الترفيع والتقاعد والزيادات السنوية ولا تحسم من مدة الخدمة.
·  تتحمل بعض الجهات المانحة تكاليف التدريب والإقامة ومصروف جيب وهذا يختلف من دولة إلى أخرى.
· يجوز للموظف الحصول على إجازة بدون راتب أو إعارة بعد إنهاء البعثة / الدورة ولكن لا تحسب من المدة الكلية للالتزام.
· للجنة المركزية للبعثات والدورات أن تعيد البعثة أو الدورة وتسمح للموفد بالاستمرار فيها إذا ثبت لها أن تقصيره في دروسه أو تدريبه أو رسوبه في الامتحانات أو في أي منها كان لأسباب صحية بناءً على تقرير طبي مصدق من المؤسسة التي أُوفد إليها ومن القنصل الأردني إن وجد في البلد الذي توجد فيه تلك المؤسسة. شريطة ما يلي:- 
· أن يقدم التقرير الطبي مصدقاً إلى رئيس اللجنة المركزية للبعثات والدورات خلال مدة لا تزيد عن ثلاثة أشهر من تاريخ صدور قرار إنهاء البعثة أو الدورة. 
· أن لا يكون الموفد قد تقدم لتلك الامتحانات أو لأي منها حسب مقتضى الحال.
 

· لا تتوانى عزيزي الموفد عن الاستفادة من الفرص التدريبية بالإعداد المسبق للبعثة أو الدورة التي ستلتحق بها كمهارات اللغة والحاسوب كما اشرنا سابقا أو أية متطلبات أخرى  سواء من خلال دائرتك أو بمبادرتك الشخصية.
· بادر إلى جمع معلومات عن عملك وعمل دائرتك وبلدك فكثير من الدول التي تقدم المنح تطلب منك تقريرا عن بلدك (Country Report).
· لا تنس إنك تمثل بلدك / اجمع النشرات والإحصائيات المتعلقة في الجوانب الاقتصادية والسياحية والحضارية، فقد تكون معينا لك في أعطاء المعلومات عن بلدك.



دليــل الإيفــــــــاد








 





تعريفات إجرائية





  الترشيـــــح لبعثــــة 





الشروط الواردة في المادة (125) من نظام الخدمة المدنية: 








أسس ومعايير التنافس للإيفاد في بعثة دراسية: 








 أسس الترشيح للدورة التدريبية





الشروط الواردة في المادة (126) من نظام الخدمة المدنية:





أسس ومعايير التنافس للإيفاد في دورة تدريبية:








الامتحانات المعتمدة في مجال اللغة الانجليزية: 





الإجراءات اللاحقة لقرار الإيفاد











تنمية الموارد البشرية وتدريبها مسؤولية مشتركة  





مهام وحدات تنمية الموارد البشرية والتدريب والتطوير الإداري: 





واجبـــات الموفــــد:





الحقــوق الماليـة للموفــد:





نظام الانتقال والسفر





قائمة الدول من صنف (أ) لغايات نظام الانتقال والسفر والسفر








قائمة الدول من صنف (ب) لغايات نظام الانتقال والسفر








السيـــر الدراســـي





الالتــــــزام





مـــدة الالتــزام





الزيادات السنوية








أحكـــام عامــة





الخاتمـــــة
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