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 الإدارة العامة للتدريب والتطوير دليل خدمات 
 )سؤال وجواب( 

 
 ماهية الإدارة العامة للتدريب والتطوير؟ .1

تقوم الإدارة العامة للتدريب والتطووي  االعددود مول الم وام بول توبية تلبيوة ا تياوواي الموورييل التدريبيوة و و ل  
تىوووع  نلووو  تطووووي  المع بوووة والىووولو  و ربوووس مىوووتوء الدال اللوووالل للموووورييل وسووووال نلووو  المىوووتوء الم  وووود  

مو   الدراتوية والثعتوواي التدريبيوة وم موواي والم واراي ل بوس مىووتوء الدال بول الم تىوة  لوواوة للو  الت ىووي  لل
 .العمة بل القطاع اللكومل وت  ف لل  تطوي  نتت اتيجية التدريب وتطوي  قطاع الخدمة المدنية

 
 التي تمارسها الإدارة العامة للتدريب والتطوير؟الوظيفية ما هي المهام  .2
 للكادر الورييل ا كة للمل وم  ل.ا تياواي المورييل التدريبية  ةتلبيتلددد و  -
قطواع الخدموة نلداد الم اهج التدريبية التل تت اتب مس اللاواي الوريفية والم تىاتية والي ديوة لمووريل  -

 المدنية.
ة العامة نلداد الخطط والب امج التدريبية االت ىي  مس الإداراي الخ ء وذاي العاقة لتطوي   ادر الوريي -

 .بل الىلطة اليلىطي ية
 طط التدريب والتطوي  الخاسة ب م.الت ىي  والتعاون مس دوائ  التدريب بل الوزاراي لإلداد خ -
الت ىي  والتعاون مس م تىاي التدريب والتطوي  بل الوونل وخوارا الوونل وموس الج واي المانلوة ب ودف  -

 .توبي  الدلم الكابل لتطوي  وب ال القدراي الم تىاتية
 .الإش اف لل  تدريب وتأهية المورييل الجدد اما ي مة تصميم ب امج متخصصة وهادبة ل ل  -
 .الوريية المدنية اللددتة ومى ولياي الإش اف لل  ن   المياهيم العامة لم ام  -
الإشوو اف للوو  ت ىووي  الموو   الدراتووية والثعتوواي التدريبيووة بوول القطوواع اللكووومل امووا يخوودم تطوووي  الخدمووة  -

 .المدنية بل بلىطيل
 الإش اف لل  تطوي  نتت اتيجية تدريب وتطوي  قطاع الخدمة المدنية. -
 . وتثة التدريب والتعليم االكت ونل -
الت ىووي  مووس م تىوواي الىوولطة اليلىووطي ية لارتقووال االتوودريب لوواوة للوو  نووو ال التقيوويم الىوو و  للبوو امج  -

 .التدريبية الم ي ة
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والووودوا والم تىووواي والجمحيووواي ملليوووا ولقليميوووال ودوليوووال والم تىووواي ذاي العاقوووة الت ىوووي  موووس النووو اف  -
 االتدريب واابتعاث.

 
 ما هي الدوائر التابعة للإدارة العامة للتدريب والتطوير؟ .3

 دائ ة الثعتاي والم ماي الخاروية -
 دائ ة الب امج التدريبية -
 دائ ة اتت اتيجية وتياتة التدريب  -

 
 ؟دائرة البعثات والمهمات الخارجيةما هي مهام  .4

 طط التدريبية الخاروية المعتمدة.ط اابتعاث والخطالإش اف لل  ت يي  خ -
 ث الخاروية ومتااعة لودة المورف.وت ىي  لملياي اابتعا مع بة اا تياا اليعلل المطلوب  -
اللصوووا للوو  التأشووي اي نووو ال الت ىوويقاي الازمووة مووس الوودوا المىت وويية للموو   والم موواي متووة  -

 .والخ وا مل المعاب  وتى ية تي  المورييل
 الت ىي  موس الج واي المع يوة والودوا المانلوة لتووبي  العودد الكوابل مول المو   والثعتواي التول تخودم -

 تطوي  الخدمة المدنية بل بلىطيل.
والمووو    تقوووديم ال صووو  والإرشووواد للووووزاراي والووودوائ  اللكوميوووة اخصووووت الم ابىوووة للووو  الثعتووواي  -

 الخاروية  ىب ال ظام.
 

 ما هي مهام دائرة البرامج التدريبية؟ .5
 الإش اف لل  ت يي  الخطط والب امج التدريبية المعتمدة. -
المتااعووووة والت ىووووي  مووووس المختصوووويل بوووول التوووودريب اووووالوزاراي اخصوووووت ت ييوووو  الوووودوراي التدريبيووووة  -

يووة وايوووا  مووودء ننجوواز هووو   الخطوووط والمتااعوووة الدوريووة لخطوووط الووووزاراي التدريب والخطووط التدريبيوووة
 والوقوف لل  المحيقاي التل تواو  ا.

ارشووواد الموروووف الجددووود مووول خووواا تويوووي  وتع يوووه ال ايوووة وال توووالة وال يكوووة الت ظيمووول و ووو ل   -
 تع ييه اقانون الخدمة المدنية مل  يث التعييل وال واتب ونظام الإوازاي والعاواي.

 خاا ب امج تدريبية متخصصة دتم تصميم ا ل ل .تدريب وتأهية المورييل الجدد مل  -
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 يالة موريل الخدمة المدنية مل خاا لقد الدوراي التدريبية المتخصصوة بول شوت  ربس مىتوء   -
 المجااي.

القيووام االمىووول والدراتوواي الدوريووة للوقوووف للوو   اوووة الوووزاراي موول دوراي وبوو امج متخصصووة   -
ة ذاي العاقة ا كة مثاش  اما دتعل  اموايويس التطووي  والت ىي  بيل الوزاراي والج اي الخاروي

 الإدار  والي ل.
 

 ما هي مهام دائرة استراتيجية وسياسة التدريب؟ .6
نلوووداد الدراتووواي والثلووووث التووول تىووواهم بووول ويوووس تصوووور اتوووت اتيجل لا تياوووواي التدريبيوووة بووول  -

 الوزاراي والم تىاي اللكومية.
 التواسة والت ىي  مس الوزراي والم تىاي اللكومية.تلددد أولوياي التدريب مل خاا  -
 نلداد الخطط الإتت اتيجية لتطوي  العملية التدريبية -
نلداد خطط وب امج رتم الىياتاي العامة للتدريب والتطوي  وب ال القدراي لكادر الدائ ة اللكومية  -

 والإداراي العامة وال يئاي التااعة ل ا.
والتطوي يووة للموووارد الث وو ية امووا يلقوو  الهووداف العامووة لووددوان  تلووددث وتطوووي  الخطووة التدريبيووة -

 المورييل العام.
الت ىووي  والتعوواون مووس م تىوواي التوودريب والتطوووي  بوول الووونل والخووارا والج وواي المانلووة ب وودف  -

 توبي  الدلم الكابل لتطوي  وب ال القدراي الم تىاتية.
اخصووووت الم ابىوووة للوووا الثعتووواي والمووو    تقوووديم ال صووو  والإرشووواد للووووزاراي والووودوائ  اللكوميوووة -

 الخاروية  ىب ال ظام.
تصوميم م وواهج تدريبيووة تائووم اا تياووواي الوريفيووة لوودء الم تىوواي  ىووب التخصصوواي واليئوواي  -

 الوريفية.
المىاهمة بل ويس أدلوة نوو الاي لودء الم تىواي والووزاراي اللكوميوة وربط وا موس الوددوان وبوت   -

 بية المطلوبة.أباق ودددة للوتائة التدري
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 الإجازة الدراسيةخدمة منح  

 الإجازة الدراسية؟ المقصود بخدمةما  .1
مووة دووتم امووب ووا نللوواق المورووف ام تىووة تعليميووة أو تدريبيووة معتوو ف ب ووا ب وودف ربووس مىووتوا  هوول خد 

 ابل أو العلمل أو الم  ل أو الي ل نذا  ان ل ل  لاقة مثاش ة بواوثاته الوريفية.قالت
 

 المدة الزمنية التي يسمح بها في الإجازة الدراسية؟ما هي  .2
 يم   المورف ت ة ميادية قابلة للتمددد الد أقص  أربس ت واي داخة بلىطيل أو خارو ا.

 
 من هي الجهة المستهدفة في الإجازة الدراسية؟ .3

اللاسليل لل  قبوا ووامعل بول الدراتواي العليوا ويومل اليئوة التانيوة بوأ ت     موريو الخدمة المدنية
 وال دل ت طب  للي م ش وط اللصوا لل  خدمة الإوازة الدراتية.

 
 هل يتقاضى الموظف راتب في حال قيامه بالإجازة الدراسية؟ .4

 تكون الإوازة الدراتية بدون راتب 
 

 الحصول على خدمة الإجازة الدراسية؟ إجراءاتهي  ما .5
للو  أن د بوو  معوه مووا  مووووه لوددوان المووورييل العوام  تواب مول الوودائ ة اللكوميوة اطلووب نووازة دراتوية

 دلل:
ق ار لج ة الإوازاي الدراتية االموابقوة للو  مو   الموروف نووازة دراتوية ملوددال ييوه تواري  البدايوة  -

 وال  اية.
 ئل(.سورة القبوا الجامعل )المبد  -
 ( لطلب نوازة دراتية4تعبئة نموذا رقم ) -
موقووس موول المورووف نيىووه بو وودة ال وو ون القانونيووة التااعووة لووددوان المووورييل لعووام أو  والتوومامتع وود  -

 تع د لدلل.
 ( دد ار.2نااس ب يد ) -
 

 ما هي شروط الحصول على خدمة الإجازة الدراسية؟ .6
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 . لد أدن  مدة لاميل لل  تعييل المورفم ل  -
 نبيعة التخصص العلمل الم غوب دراتته له لاقة مثاش ة االواوثاي الوريفية للمورف. -
 أن تكون الم تىة التعليمية معتمدة مل قبة وزارة الت بية والتعليم العالل. -
 أن يكون المورف يمل اليئة التانية  لد أدن . -
 .أا يكون ملاا لتلقي  -
 

 إجازة دراسية؟منح  خدمة طلب أو رفض قبول معرفةكيف يتم  .7
 دراتية بدون راتب الوازة الإ   سدور  تاب بو )الموابقة/ال بض( لل  م

 
 هل يحق للموظف ممارسة أي مهنة أو عمل خلال فترة الإجازة الدراسية؟ .8

 ا يل  للمورف أن يعمة بل أ  لمة خات توال  انت الإوازة ب اتب أو بدون راتب 
 

 هل يفقد الموظف المجاز للدراسة موقعه الوظيفي؟ .9
  .تثق  وريية المورف المجاز للدراتة شاغ ة

 
 هل يجوز التعيين على شاغر الموظف المجاز للدراسة؟ .10

 اصورة م قتة أو اعقد لليل لودة المورف المجاز. ئ ال اغ يجوز مل
 

 ما هي الوثائق المطلوبة من الموظف بعد الموافقة على طلب الإجازة الدراسية؟ .11
تو ويال لدائ تووه وللوددوان و يقوة رتومية مصوودقة مول الم تىوة التول دووتعلم ب وا لول دراتووته  يقودم الموروف

  ا ة ش ور مل انت ال الدراتة.وان يقدم و يقة رتمية ن ائية ب تائج دراتته خاا 
 

 هل يتعرض الموظف للعقاب في حال تخلفه عن الإجازة الدراسية؟  .12
 يعتب  تخلف المورف لل الإوازة الدراتية بدون ل ر مقبوا نخاال بواوثاي ورييته ويعاقب تأددبيال.

 
 ؟خدمة منح الإجازة الدراسيةما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .13

 أيام. 5
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 تمديد الإجازة الدراسية؟ بخدمة المقصودما  .14
هووول خدموووة دوووتم امووب وووا تمددووود الإووووازة الدراتوووية )داخليوووة أو خارويوووة( الووود أقصووو  أربوووس تووو واي نذا 

 تواب ي ش وط التمددد.
 

 هل يحصل الموظف الذي منح إجازة دراسية على علاوة أو ترقية خلال فترة إجازته؟ .15
 ة لاوة أو ت اية نواا مدة نوازته.ا يىتل  المورف ال   م   نوازة دراتي

 
 هل تحتسب مدة الإجازة الدراسية في أقدمية درجة الموظف فيما يتعلق بالترقيات والعلاوات؟ .16

ا تلتىووب موودة هوو   الإوووازة بوول أقدميووة دروتووه ييمووا دتعلوو  االت ايوواي والعوواواي وذلوو  دونمووا نخوواا 
 اال كام الخاسة االتأميل والمعاشاي.

 
 الفئة المستهدفة التي يحق لها تمديد الإجازة الدراسية؟من هي  .17

 موريو الخدمة المدنية اللاسليل لل  موابقة القيام اإوازة دراتية مىثقال.
 

 الحصول على خدمة تمديد الإجازة الدراسية؟ إجراءاتما هي  .18
ه المىووت داي  توواب موول الوودائ ة اللكوميووة مت ووم ال نلووب تمددوود الإوووازة الدراتووية بوودون راتووب م بقووال اوو

 التالية:
 االموابقة لل  تمددد الإوازة الدراتية بدون راتب.الداخلية ق ار لج ة الإوازاي الدراتية  -
 سور ل تائج الدراتة لل اليت ة الىااقة. -
 سورة لل ش ادة قيد لليصة القادم نن أمكل. -
 الدائ ة اللكوميةموقس مل المورف نيىه ومختوم اختم  والتمامنموذا تع د  -
 ( دد ار2ب يد ) نااس -
 

 الحصول على خدمة تمديد الإجازة الدراسية؟ شروطما هي  .19
 قص  أربس ت واي.اللد مىثقال ولم دتجاوز اللل  نوازة دراتية   صوا المورف -
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 اوتياز اليت ة الدراتية الىااقة ب جال -
 االدراتة بل اليصة اللالل االتلاق -
 لدم تغيي  الدراتة أو الجامعة بدون نذن مىب  -
 لدم تأوية الدراتة بدون ل ر مقبوا -
 ( دومال.30تقديم نلب التمددد قبة ن اية ااوازة المم و ة بو ) -
 

 دراسية؟الجازة الإ تمديدخدمة  أو رفض كيف يتم الرد بقبول .20
 دراتية بدون راتب الوازة الإ   سدور  تاب بو )الموابقة/ال بض( لل  تمددد م

 
 ؟تمديد الإجازة الدراسيةما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .21

 أيام. 3
 

 أو عودة من )إجازة، بعثة، مهمة عمل، دورة تدريبية( قيام خدمة إقرار

 ؟عمل، دورة تدريبية( أو عودة من )إجازة، بعثة، مهمة قيام رإقراما المقصود بخدمة  .1
)نووازة  اعتوة  م موة لموة  دورة تدريبيوة( والعوودة هو نو ال دتم امووثه التمواد نقو ار ايوام الموروف بوو 

م  ا دون أ  مخالياي قانونية وبل  اا الإخاا اال  وط ل ود لوودة الموروف دوتم تلويوة المويووع 
 لو دة ال  ون القانونية بل ددوان المورييل العام.

 
بعثهة، مهمهة عمهل، )إجهازة، مهن  عودتههكيف يتم التعامل مع الموظف المخالف لشروط المنح عند  .2

 دورة تدريبية(؟
 .للتلقي  لو دة ال  ون القانونية بل ددوان المورييل العام مويوع المورفدتم تلوية 

 
 من هو الموفد؟ .3

 .قانون الخدمة المدنية واللوائ  ال ارمة ل ل المورف ال   دوبد بل اعتة أو دورة وبقال ل كام 
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 ؟خدمة العودةمن هي الفئة المستهدفة التي تستفيد من  .4
بوووو )نووووازة  اعتوووة  م موووة لموووة  دورة تدريبيوووة(  القيوووامموريوووو الخدموووة المدنيوووة اللاسوووليل للووو  موابقوووة 

 ولادوا لعمل م مل وددد.
 

 ؟به )إجازة، بعثة، مهمة عمل، دورة تدريبية(الموظف  قيامالمطلوبة لاعتماد  جراءاتالإما هي  .5
  تاب مل الدائ ة اللكومية دت مل ايام المورف م بقال اه:

  ل لوب  ال ماذا المخصصة )نوازة  اعتة  م مة لمة  دورة تدريبية(  بونق ار ايام المورف  -
 

 به )إجازة، بعثة، مهمة عمل، دورة تدريبية(؟الموظف  عودةالمطلوبة لاعتماد جراءات الإما هي  .6
 المورف م بقال اه: لودة تاب مل الدائ ة اللكومية دت مل 

  ل لالمورف مل )نوازة  اعتة  م مة لمة  دورة تدريبية( وب  ال ماذا المخصصة  لودةنق ار  -
 سورة لل وواز الىي  بل  اا العودة مل الخارا مويلال ييه أختام الخ وا والدخوا للبلد. -
   الثعتة  م مة لمة  دورة تدريبية(.الدراتية ل )الإوازةن  ار ش ادة تييد ب جا ه أو انت ال  م -
 

 ؟خدمة العودةما هي شروط الحصول على  .7
ن ثوواي تووي   اأختووام الخوو وا والوودخوا اجووواز الىووي ا نيووابة نلوو  ن ثوواي نجا ووه  للوو  المورووفيجووب 

 االدراتة أو م مة العمة أو الدورة التدريبية والمدة اليعلية ل ا. 
 

 أو عودة من )إجازة، بعثة، مهمة، عمل، دورة تدريبية(؟ القيامكيف يتم الرد على طلب خدمة  .8
 االآتل:ط الخدمة دتم ال د اعد اتتييال  ابة الإو الاي ومطااقة ش و 

 (.دورة تدريبية ايام المورف بو )الإوازة  الثعتة  م مة لمة سدور  تاب االموابقة لل   -
 .مل )الإوازة  الثعتة  م مة لمة  دورة تدريبية( لودة المورف سدور  تاب االموابقة لل  -
 

 والمصاريف؟يستحق الموظف الذي يوفد في مهمة عمل رسمية البدلات هل  .9
نعوووم يىوووتل  الموروووف الووو   دوبووود بووول م موووة لموووة رتووومية البوووداي والمصووواريه التووول تق رهوووا وتلووودد 

 ش ون ا ويوااط ا ائلة خاسة يصدرها مجلس الوزرال.
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 ؟أو مهمة رسمية هل تحتسب المدة التي يوفد فيها الموظف في بعثة رسمية أو دورة تدريبية .10
 أن ووا لمووة  أو م مووة رتوومية المورووف بوول اعتووة رتوومية أو دورة تدريبيووةتعتبوو  الموودد التوول دوبوود بي ووا 

 رتمل وب اتب  امة وبقال ل كام القوانيل واللوائ  الخاسة الم ظمة ل ا.
 

 ؟المجاز للدراسة بدون راتب سابقاً ببعثة دراسة أو تدريبيةالموظف  إيفادهل يجوز  .11

 .الملددة بل نماذا التع د والتمام ةالمد ا يجوز نا اعد ق ال  بل العمة 

 
 ؟المجاز للدراسة بدون راتب سابقاً الموظف  ندبهل يجوز  .12

 .نعم يجوز

 
 ؟المجاز للدراسة بدون راتب سابقاً الموظف  إعارةهل يجوز  .13

 .والتمامالمدد الملددة بل نماذا التع د ا يجوز نا اعد ق ال  بل العمة 

 
 ما هو الوقت المقدر لتنفيذ الخدمة؟ .14

 دوم. 2
 

 خدمة البعثة الدراسية

 ما المقصودة بالبعثة؟ .1
الثعتووة هوول نييوواد المورووف للدراتووة بوول م تىووة تعليميووة أو تدريبيووة معتوو ف ب ووا موودة تميوود للوو   مانيووة 

 أش   توال  انت داخة بلىطيل أو خارو ا.
 

 الدراسية؟ما المقصود بخدمة البعثة  .2
هوول خدمووة دووتم امووب ووا ابتعوواث المورووف للدراتووة داخووة بلىووطيل أو خارو ووا وذلوو  ب ووالل للوو  خطووة 

 اابتعاث المعتمدة  ىب السوا.
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 هل يتقاضى الموظف أجر كامل في حال ابتعاثه للدراسة؟ .3
 .التابت  نعم دتقاي  المورف أو   امة لدا بدا الت قة

 
 في خدمة الابتعاث؟المسموح بها الزمنية ما هي المدة  .4

 ت واي. 4ش ور وبلد أقص   8يىم  امدة تميد لل 
 

 ؟خدمة الابتعاثمن هي الفئة المستهدفة التي تستفيد من  .5
 ال دل اوتازوا مىااقاي اابتعاث ب جال. موريو الخدمة المدنية

 
 ؟خدمة الابتعاثما هي إجراءات الحصول على  .6

 :المىت داي التالية م بقال اه نلب اعتة دراتية تاب مل الدائ ة اللكومية دت مل 
 سورة الإلان الداخلل للثعتة داخة الدائ ة اللكومية المع ية. -
   ف اأتمال المتقدميل للثعتة الدراتية. -
 ق ار لج ة اابتعاث وااوازاي الدراتية للوزارة المع ية. -
 المبدئل.سورة القبوا الجامعل  -
   ف ب تائج مىااقة اابتعاث االمقابلةا لللصوا لل  الثعتة الدراتية. -
 الثعتة المطلوبة ومدروة يمل خطة اابتعاث المعتمدة للوزارة. -
 توايس تع د والتمام االدراتة بو دة ال  ون القانونية بل ددوان المورييل العام. -
 التدريبية.خطة معتمدة مل اللج ة الوزارية للثعتاي والدوراي  -
 

 الدراسة؟البعثة ما هي شروط توقيع تعهد الالتزام ب .7
 مل المورييل المدنييل ا  ط أن يكونا لل  رأ  لمل ما. 2ا  ار  يال لدد  -
 أا يكون أ د الكيال قد  ية اعتة دراتية تااقة لمورف آخ  وما زالت  يالته تارية الميعوا. -
 دد ار. 2ن  ار نااس ب يد  اقيمة  -
 

 ؟خدمة الابتعاثما هي شروط الحصول على  .8
 .واللوائ  ال ارمة ل ل االتمام اأ كام القانون ومعادي  دلية اابتعاث  -
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 أن تكون لج ة اابتعاث والإوازاي الدراتية تارية الميعوا وم كلة اق ار رتمل. -
 الم تىة التعليمية معتمدة مل قبة وزارة الت بية والتعليم العالل. -
 ارتكاب المورف مخالياي مخلة اال  ف والمانة.لدم  -
 

 ؟المبتعثما هي الشروط التي يجب أن تتوفر في الموظف  .9
 أن يكون المورف لل  رأ  لمله بت ة التقدم لابتعاث  -
  اسة لل  الم هة العلمل ال   تتطلثه الثعتة. -
 الخي ة. اسة لل  تقدد  ويد بتق ي   ياية الدال لل  القة بل الى ة  -
 .ااتتت ال النثال م ل ت ة ميادية وا دة لل  تعيي ه م   لل  تعيي ه مدة  اث ت واي  -
مويوع الثعتوة لوه لاقوة مثاشو ة موس لموة الموروف بول الودائ ة اللكوميوة أو مويوول ا لوه نوااس  -

 قومل ون ل.
 تقديمه نلب اابتعاث.لامال للد تورا  ل د  45لامال للماوىتي    40أا دتجاوز لم  المورف  -
 أن يكون  اسال لل  معدا أ اديمل ا يقة لل ويد بل الدرواي الجامحية  ابة. -
 لدم ووود نو الاي قانونية ال  المورف لم دتم البت بي ا اصورة ن ائية.  -
 

 كيف يتم اختيار الموظفين للبعثة الدراسية؟ .10
 المختصة المو لة ب ل .الإلان لل توب  ب ت لابتعاث للمورييل مل خاا الج اي  -
للج وة الي يوة داخوة الودائ ة اللكوميوة للو  ال مواذا المخصصوة لو ل  م بقوال التقدم اطلوب لابتعواث   -

 الوراق التبوتية  ىب السوا.
تقووووم اللج وووة الي يوووة بدراتوووة الطلثووواي والتأ ووود مووول نااقت وووا لل ووو وط وال ووووااط المعتمووودة بووول هووو    -

 الائلة.
 بيل المورييل المقبولة نلثات م وبقال لمبدأ تكاب  الي ت. دتم لقد مىااقة للميايلة -
دوووتم نرتووواا  ابوووة نلثووواي الم شوووليل الووو دل وقوووس للوووي م ااختيوووار لابتعووواث نلووو  لج وووة اابتعووواث  -

 لالتماد.
وتع د لدلل موقس  التمامالتع داي والى داي المطلوبة لابتعاث اما بي ا دوقس المورف لل   ابة  -

 ء الج ة المختصة بل الدائ ة اللكومية  ىب السوا.مل  ييليل مورييل لد 
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االعمووة بوول الوودائ ة اللكوميووة يووعف موودة اابتعوواث وبلوود أدنوو   والتوومامدوقووس المورووف للوو  تع وود  -
  اث ت واي.

 
 متى يحق للموظف الحصول على بعثة جديدة في حال كان مبتعث سابقاً؟ .11

 . اث ت واي لل  القة لل  تاري  لودته مل اعتة تااقة  م  اعد 
 

 ما هي واجبات المبتعث؟ .12
 االتمام االواوثاي واوت اب الملظوراي القانونية نثقال للقانون. -
التي غ للدراتة تي غاُ  امال وتمويد الدائ ة اللكومية التااس ل ا بتقواري  تتبوت مواربتوه للو  الدراتوة  -

 ش ور. 6أا تميد المدة الياسلة بيل التق ي  والآخ  لل  أو التدريب  لل  
تمويد الج ة المى ولة التااس ل ا اال توائج ال  ائيوة التول يلصوة للي وا بول  وة بصوة أو تو ة وبول  -

 ن اية تدريثه  وبأ  و يقة أخ ء تطلب ا الج اي المختصة.
نلوو  أ  م تىووة  نتقوواااالوودم تغييوو  أو ندخوواا أ  تعووددة للوو  مويوووع الدراتووة أو التوودريب أو  -

اعودم قطووس الثعتووة أو الودورة نا اموابقووة خطيووة مىوثقة موول لج ووة اابتعوواث  واالتوومامتعليميوة أخوو ء  
 والتدريب.

ااالتلووواق االدراتوووة أو التووودريب بووول الم تىوووة التوول أوبووود نلي وووا بووول الوقوووت الملووودد لووو ل    االتوومام -
 يب.مل الثعتة أو التدر  اانت الوالعودة نل  لمله بور 

 أن يلدد مون ه ول وانه الإلكت ونل للتواسة معه. -
 االعمة بل الدائ ة اللكومية يعف مدة اابتعاث وبلد أدن   اث ت واي. االتمام -
 اامتتاا لتعليماي وق اراي وتووي اي الج اي المختصة. -
 التقيد اقوانيل البلد المبتعث نلي ا. -
 

 مبالغ التي أنفقت عليه في البعثة؟ما هي الحالات التي يلزم فيها الموظف بدفع ال .13
يكوون الموروف اعود لودتووه مول الثعتوة التوول أوبود نلي وا و ييليووه ملومميل بودبس المثووال  التول أنيقوت لليووه 

 :أ  ال ووود  بل الثعتة وذل  بل أ  مل اللااي التالية
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اااتوووتغ ال ل وووه قبوووة نذا سووودر قووو ارال ايصوووله مووول الورييوووة أو االتثوووار  باقووودال ل وووا أو ااتوووتقالته أو  -
نتمامووه الموودة التوول التوومم االخدمووة بي ووا امقت وو  أ كووام هوو ا اليصووة وشوو وط التع وود المووأخوذ لليووه 

 .ل د نيياد 
نذا أ وواا نيىووه للوو  التقالوود لإتمامووه موودة الخدمووة التوول تىووم  لووه بوو ل  أو لتوووب  التووثاب التوول  -

 .تم له ذل  الل  قبة انت ال المدد الملددة بل التع د 
خالف أ   كم مل أ كام ه ا اليصة أو أخة اأ  ش ط مل ش وط التع د ال    وان قود أوبود   نذا -

 امووثه.
 

 بأحكام الإيفاد؟ إخلال الموظفالمبالغ التي أنفقت على البعثة في حال  يتحمل كيف .14
تعتب  أية مثال  أنيقت لل  الثعتة التل أوبد نلي ا وأنيقت لليه مل قبة أ  و ة لل  أن وا دبعوت مول 

 الخمي ة العامة مثاش ة لغاياي الثعتة ويكون هو والكيال ملمميل مت ام يل متكابليل ب دها.
 

 هل يحق للموظف القيام بأي عمل خاص أثناء البعثة الدراسية؟ .15
ا يجوووز للمورووف أن يعمووة أ  لمووة خووات أ  ووال الثعتووة ب اتووب أو بوودون راتووب لوودء أ  و ووة م مووا 

  انت.
 

 ؟المبتعث سابقاً أو مجاز للدراسة بدون راتب التقدم بالاستقالةمتى يحق للموظف  .16

ولا يعود بول  كوم الياقود لورييتوه اىوبب  المدد الملددة بل نماذا التع ود والتوماماعد ق ال  بل العمة  
 الغياب.

 
 هل يجوز تمديد البعثة الدراسية بإجازة بدون راتب؟ .17

 راتب.ا يجوز تمددد الثعتة الدراتية اإوازة بدون 
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هل يتم انهاء خدمات المبتعث سابقاً أو مجاز للدراسة بدون راتب قبل انتهاء المدة الزمنية اللازمة  .18
 ؟للمضي في العمل

ا يجوووز نا اعوود اتووت داد  ابووة المىووتلقاي الماليووة للخمي ووة العامووة والتثووار  امووة موودة اابتعوواث بوودون 
 مىتلقة أو تعددة ورييل.راتب وتعددة  ة ما دت تب لل  ذل  مل ت اية 

 
 الموظف المبتعث سابقاً إجازة بدون راتب بعد عودته للعمل؟ حهل يجوز من .19

المودد نا اعود ق وال  بول العموة  نووازة بودون راتوب المورف المبتعث اعود لودتوه للعموة  م  ا يجوز  
 .الملددة بل نماذا التع د والتمام

 
 ؟يتم معرفة )قبول/رفض( البعثةكيف  .20

 .االثعتة الإيياد عتة أو  تاب ربض االث  تاب االموابقة لل  الإيياد سدور 
 

 ؟خدمة الإيفاد بالبعثةما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .21
 أيام. 7
 

 ما المقصود بخدمة تمديد البعثة؟ .22
هل خدموة دوتم امووب وا تمددود الثعتوة )مدبولوة الوو  مالودا الت قوة( ب وال للو  نلوب مقودم مول الودائ ة 

 اللكومية ش يطة ووود أتثاب مق عة للتمددد.
 

 ؟خدمة تمديد البعثةمن هي الفئة المستهدفة التي تستفيد من  .23
 .القائميل ااابتعاث موريو الخدمة المدنية 

 
 ؟خدمة تمديد البعثةما هي إجراءات الحصول على  .24

 الى ة الىااقةأن يكون لدء المورف موابقة تااقة ااابتعاث والتلاقه االدراتة خاا  -
 مخانثة الدائ ة اللكومية لددوان المورييل العام اطلب تمددد الثعتة الدراتية -
 االدراتة )ش ادة قيد(  التلاقهن  ار المورف ما يييد  -
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 .ابل  اا نتمام  الى ةب جال و  ل   الدراتل الىاب ن  ار المورف ما يييد اوتياز  اليصة  -
 والإوازاي الدراتية االموابقة لل  تمددد الثعتة مل الدائ ة اللكومية المع ية.ق ار لج ة اابتعاث  -
 موقس مل المورف نيىه مختوم اختم الدائ ة اللكومية. والتمامتع د  -
 

 ما هي شروط توقيع تعهد الالتزام في حال طلب تمديد البعثة؟ .25
 رأ  لمل ما.مل المورييل المدنييل ا  ط أن يكونا لل   2ا  ار  يال لدد  -
 أا يكون أ د الكيال قد  ية اعتة دراتية تااقة لمورف آخ  وما زالت  يالته تارية الميعوا. -
 دد ار. 2ن  ار نااس ب يد  اقيمة  -
 

 ؟خدمة تمديد البعثةما هي شروط الحصول على  .26
لدم سدور  كوم الو  الموروف مول ق وائية )داخوة أو خوارا الدولوة( بول و ايوة أو و لوة مخلوة  -

 اال  ف والمانة.
 لدم الإخاا اأ كام القانون أو ش وط التع د ال   أُوبد امووثه. -
 لدم ن داث أ  تغيي  أو تعددة مل قبة المورف المبتعث لل  مويوع دراتته -
يم س انتقاا المورف المبتعث نل  م تىة أخ ء غي  التل أوبد نلي وا دون اللصووا للو  موابقوة  -

 اابتعاث والإوازاي الدراتية بل دائ ته اللكومية.خطية مىثقة لل  ذل  مل لج ة 
 ووود موابقة مل قِبة ددوان المورييل العام لل  التعددة أو التغيي . -
 

 على طلب خدمة تمديد البعثة؟ الصادرةما هي الردود  .27
 .ثعتةالموابقة لل  تمددد الادتم ال د  تمددد الثعتةاتتييال  ابة الإو الاي ومطااقة ش وط  ل د  -
 ثعتة.ال تمددد  بل  اا مخالية ش وط ولو الاي الثعتة دتم ال د ب بض   -
 

 ؟خدمة تمديد البعثةما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .28
 أيام. 3
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 خدمة مهمة رسمية

 ما المقصود بمهمة العمل الرسمية؟ .1
م مووة العمووة هوول نييوواد المورووف لل ووور موو تم  أو  لقووة دراتووية أو لقووال للموول أو للقيووام بميووارة أو 
وولة اتتطاعية أو لما هو مما ة ل  مل ه   المور لل  أن يكون الإيياد لمدة ا تميد لل  ش   

 وا د توال  انت الم مة داخة بلىطيل أو خارو ا. 
 

 ما المقصود بخدمة مهمة رسمية؟ .2
اد المورووف أو ال ووخص لل ووور موو تم  أو  لقووة دراتووية أو لقووال للموول أو للقيووام بميووارة أو وولووة نييوو

اتوتطاعية أو لموا هوو مما ووة ل  مول هو   الموور لموودة ا تميود لول شو   وا وود تووال  انوت الم مووة 
 داخة الونل أو خاروه.

 
 ؟المسموح به مهمة الرسميةلل هو الحد الأقصىما  .3

 دوم. 30تميد لل يىم  امدة ا 
 

 ؟مهمة رسميةخدمة من هي الفئة المستهدفة من  .4
موريووو الخدمووة المدنيووة الوو دل تووم تكلوويي م ام ووام لمووة رتوومية موول قبووة رئوويس الوودائ ة اللكوميووة أو موول 

 .ييويه
 

 ؟مهمة رسميةخدمة ما هي إجراءات الحصول على  .5
يكون ملددال ييه نول وا ولذا  انوت ببودا  تاب مل الدائ ة اللكومية اطلب م مة لمة رتمية لل  أن 

 مالل أو بدون وم بقال اه:
 أو مخانثة موقعة مل قبله. م مة رتميةتكليه رئيس الدائ ة اللكومية للمورف ا -
 .م مة رتميةالدلوة ال تمية أو سورة لل الدلوة الخاسة ا -
 

 ؟مهمة رسميةخدمة ما هي شروط الحصول على  .6
 ب ال لل  دلوة شخصية. م مة رتميةأا تكون ال -
 دومال. 30لل  م مة رتميةأا تميد مدة  -
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 أن تكون م مة م تثطة اطبيعة لمة المورف. -
 تكون م مة العمة تعود االم يعة لل  القطاع اللكومل وتتواب  مس المصللة العامة.أن  -
قبووة  ةم مووة رتووميف للووددوان نلووب نييوواد المورووف للرووتقوودم الوودائ ة اللكوميووة التوول دتثووس ل ووا المو  -

 أتبوليل لل  القة مل تاري  الم مة نا نذا اقت ت ال  ورة غي  ذل .
 

 هل يتقاضى الموظف راتب أثناء إيفاده لمهمة رسمية؟ .7
دتم نيياد المورف لم مة رتمية ب اتب  امة لدا بدا الت قة لل وور مو تم  أو  لقوة دراتوية أو نودوة 

ة أو لمووا هوووو مما ووة ل  مووول هوو   الموووور داخوووة أو لقووال للمووول أو للقيووام بميوووارة أو وولووة اتوووتطاعي
 بلىطيل أو خارو ا.

 
 هل يتقاضى الموظف بدل تكلفة معيشة أثناء إيفاده لمهمة رسمية؟ .8

نعوووم دتقايووو  بووودا تكليوووة المحي وووة وهووول عثوووارة لووول نيقووواي المحي وووة اليوميوووة التووول تت توووب للووو  توووي  
متووة )ووثوواي الطعووام  غىووية المااووس...( وبقووا  م مووة رتووميةالمورووف/ ال ووخص لغوو اة تأديووة ال

 .الائلة ال ارمة ل ل لل  وط الواردة بل 
 

 ؟مهمة رسميةعلى طلب خدمة  ما هي الردود الصادرة .9
 الإيياد.الموابقة لل  ادتم ال د  م مة رتميةالاتتييال  ابة الإو الاي ومطااقة ش وط  ل د  -
 .الإيياد  دتم ال د ب بض  رتميةم مة بل  اا مخالية ش وط ولو الاي ال  -
 

 ؟مهمة رسميةخدمة ما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .10
 م.دو  2
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 تدريبية )أيام عمل براتب(  بعثةخدمة  

 ما المقصود بالدورة التدريبية؟ .1
الدورة التدريبية هل نيياد المورف للتدرب اغ ة ن ىااه مع بة للمية أو م ارة لملية أو  لي ما معوال 

 لمدة ا تميد لل  مانية أش   توال  انت داخة بلىطيل أو خارو ا.وذل   
 

 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةما المقصود بخدمة  .2
هل خدمة دتم امووب ا نيياد المورف للتدرب اغ ة ن ىااه مع بوة للميوة أو م وارة لمليوة أو  لي موا 

 معال توال داخة بلىطيل أو خارو ا.
 

 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية بالبعثةما هي المدة المسموح بها  .3
 أش  . 8مدة ا تميد لل 

 
 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةخدمة من هي الفئة المستهدفة من  .4

موريو الخدمة المدنيوة الم شوليل لل وور دورة تدريبيوة اأيوام لموة ب اتوبا مول قبوة الودوائ  اللكوميوة 
 التااعيل ل ا.

 
 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةخدمة هي إجراءات الحصول على  ما .5

ة اابتعووواث ورة مووول الج وووة المىت ووويية وقووو ار لج ووو تووواب مووول الووودائ ة اللكوميوووة م بقوووال اوووه تياسوووية الووود 
 والإوازاي الدراتية والدوراي معتمدال  ىب السوا.

 
 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةخدمة ما هي شروط الحصول على  .6

  صوا المورف لل  الم هة العلمل ال   تتطلثه الدورة التدريبية. -
 أن يكون المورف  اسال لل  تقدد  اويدا لل  القة بل تق ي   ياية الدال لل الى ة الخي ة. -
 أن يكون قد م   لل  تعييل المورف مدة ت ة ميادية وا دة لل  القة. -
لووه نووااس قووومل اشوو ة اعمووة المورووف بوول الوودائ ة اللكوميووة أو مويووول ا مويوووع الوودورة لووه لاقووة مث -

 ون ل.
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أن يم وووول موووودة توووو ة مياديووووة للوووو  لووووودة المورووووف موووول دورة تدريبيووووة تووووااقة  نا نذا  انووووت الوووودورة  -
 اتتكماال لدورة تااقة أو تطوي ال ل ا.

 
 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية بالبعثةكيف يمكن أن يلتحق الموظف  .7

ل ووود ايوووام الووووزارة / الم تىوووة اوووالإلان لووول الثعتووواي والووودوراي المتووووب ة لووودد ا للووو  موريي وووا يقووودم 
للوو  ال موووذا المخصووص لوو ل  وتلوودد لج ووة الثعتوواي اووالوزارة / الم تىووة  االتلوواقالمووورييل نلثوواي 

  ة.المورييل ال دل تواب  لل  نييادهم نل  الثعتاي أو الدوراي المعتمد 
 

 ؟)أيام عمل براتب( التدريبيةكيف يتم اختيار الموظفين للبعثة  .8
 الإلان لل توب  ب ت تدريب للمورييل مل خاا الج اي المختصة المو لة ب ل . -
التقوودم اطلووب التوودريب للج ووة الي يووة داخووة الوودائ ة اللكوميووة للوو  ال موواذا المخصصووة لوو ل  م بقووال  -

 السوا.الوراق التبوتية  ىب 
تقووووم اللج وووة الي يوووة بدراتوووة الطلثووواي والتأ ووود مووول نااقت وووا لل ووو وط وال ووووااط المعتمووودة بووول هووو    -

 الائلة.
 دتم لقد مىااقة للميايلة بيل المورييل المقبولة نلثات م وبقال لمبدأ تكاب  الي ت. -
 دريب لالتماد.دتم نرتاا  ابة نلثاي الم شليل ال دل وقس للي م ااختيار للتدريب نل  لج ة الت -
 

 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةعند قبوله في  التزاملموظف على اهل يوقع  .9
وتع ود موقوس مول  ييلويل موورييل للو  ال مووذا المخصوص  التوماميجب لل  الموروف أن دوقوس للو   

 ب ل  وأن دلتمم بت يي  ش وط التع د واالتمام اه.
 

 ؟)أيام عمل براتب( تدريبية لبعثةهل يحق ترشيح الموظف مرة أخرى  .10
بل  اا م ل ت ة لل  لودته مل دورة تدريبية تااقة ل ا نا نذا  انت الدورة اتتكماا لودورة توااقة 

 تطوي ا ل ا.أو 
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 هل يجوز إيفاد الموظف المبتعث للتدريب بدورة جديدة بعد عودته للعمل؟ .11
ا يجوز نيياد المورف المبتعث للتدريب اعد لودته للعمة اأ  نوع مل اابتعواث نا اعود ق وال  بول 

اتوتكماا لودورة توااقة العمة ت ة لل  لودته مل الدورة التدريبية الىوااقة نا نذا  انوت الودورة الجددودة 
 أو تطوي ا ل ا.

 
)أيههام عمههل براتههب( فههي حههال  التدريبيههة البعثههةهههل يههتم اسههترداد المبههالغ الماليههة التههي أنفقههت علههى  .12

 ؟هابأحكام الإيفاد النظامية وشروطالإخلال 
تعتب  أية مثال  أنيقت لل  الدورة التل أوبد نلي ا وأنيقت لليه مل قبة أ  و ة للو  أن وا دبعوت مول 
الخمي ووة العامووة مثاشوو ة لغايوواي الوودورة ويكووون المورووف الموبوود والكيووال ملوومميل مت ووام يل متكووابليل 

الو   وقعوه  واالتومامد ب دها بل  الة الإخاا اأ كوام الإييواد ال ظاميوة وال و وط الوواردة بول هو ا التع و
 الموبد.

 
 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةهل يجوز للموظف ممارسة أي عمل خاص أثناء  .13

ب اتوب أو بودون راتوب لودء أ  و وة م موا  التودريب ا يجوز للمورف أن يعموة أ  لموة خوات أ  وال 
  انت.

 
 هل يتعرض الموظف للعقوبة في حال تخلفه عن التدريب؟ .14

 تخلف المورف لل الدورة التدريبية بدون ل ر مقبوا نخاال بواوثاي ورييته ويعاقب تأددبيال.يعتب  
 

 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةخدمة كيف يتم الرد على طلب  .15
 الإيياد.الموابقة لل  ادتم ال د  التدريب اتتييال  ابة الإو الاي ومطااقة ش وط  ل د  -
 .الإيياد  ولو الاي التدريب دتم ال د ب بض بل  اا مخالية ش وط   -
 

 ؟)أيام عمل براتب( التدريبية البعثةخدمة ما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .16
 دوم. 2
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 خدمة إلغاء طلب )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(

 ما المقصود بخدمة إلغاء طلب )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(؟ .1
)نووازة دراتووية  اعتوة  م مووة لموة( مصووادق للي وا  ىووب السووا اىووبب هول خدموة دووتم امووب وا نلغووال 

 ادة الدائ ة اللكومية التل دتثس ل ا المورف.بلدم ايام المورف ب ا  وذل   ىب ن
 

 خدمة إلغاء طلب )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(؟من هي الفئة المستهدفة من  .2
ولوم يقومووا  )الإووازة دراتوية  الثعتوة  م موة لموة(اللاسليل لل  موابقة القيوام بوو   موريو الخدمة المدنية

 .ب ا اعد 
 

 خدمة إلغاء طلب )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(؟ما هي إجراءات الحصول على  .3
 خاروية.نلب مل الدائ ة اللكومية اإلغال )الإوازة دراتية  الثعتة  م مة لمة( توال  انت داخلية أو 

 
 خدمة إلغاء طلب )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(؟ما هي شروط الحصول على  .4

 .)الإوازة دراتية  الثعتة  م مة لمة(ولم يقم بو  مىثقال  م   الموابقةيكون المورف قد  نأ
 

 كيف يتم الرد على طلب إلغاء خدمة )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(؟ .5
 نلغال الطلب.الموابقة لل  ادتم ال د  )الإوازة دراتية  الثعتة  م مة لمة(بل  اا لدم القيام بو  -
 .الطلب  دتم ال د ب بض  )الإوازة دراتية  الثعتة  م مة لمة(بل  اا ايام المورف بو   -

 
 خدمة إلغاء طلب )إجازة دراسية، بعثة، مهمة عمل(؟ما هو الوقت المقدر لتنفيذ  .6

 دوم وا د.
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 )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(خدمة متابعة  

 ما المقصود بخدمة متابعة )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(؟ .1
 هول خدموة دووتم امووب وا متااعووة  الوة المورووف اللاسوة للو  )نوووازة  اعتوة  م مووة العموة  دورة تدريبيووة(

ووووازة  الثعتوووة  م موووة العموووة  الووودورة ولوووم دووو د نلووو  ددووووان الموووورييل العوووام موووا يييووود لودتوووه أو تمددووود  )الإ
 التدريبية( أو تجاوز  المدة القانونية المىمول ب ا  ىب القانون.

 
 خدمة متابعة )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(؟من هي الفئة المستهدفة من  .2

الثعتووة  م مووة العمووة  الوودورة موريووو الخدمووة المدنيووة اللاسووليل للوو  موابقووة للقيووام أو قوواموا بووو )الإوووازة  
 .أو يمددوا اوازات م أو تجاوزوا المدة القانونية للخدمة التدريبية( ولم يعودوا لعمل م

 
 خدمة متابعة )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(؟ت الصادرة عن ما هي إجراءا .3
وووازة أو الثعتووة أو م مووة  وووا لوودم لووودة المورووف للعمووة أو تمددوود الإموول الوودائ ة اللكوميووة  نبووادةنلووب  -

 العمة أو الدورة التدريبية.
 نلب نبادة  وا رأد م ال  ائل اإن ال خدماي المورف اىبب الغياب. -

 
 خدمة متابعة )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(؟ تنفيذما هي شروط  .4
 انت ال المدة المم ية المق رة ام   أو ايام المورف االإوازة. -
دوووم موول توواري  انت ووال الموودة الملووددة اكتوواب الموو   أو القيووام بووو )الإوووازة  الثعتووة  م مووة  15م وول موودة  -

 العمة  دورة تدريبية(
 أا يكون ه ا  نن ال لخدماي المورف خاا بت ة المتااعة ل  تبب مل التثاب. -

 
 )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(؟ ما هي الردود الصادرة عن خدمة .5

 .)الإوازة  الثعتة  م مة العمة  دورة تدريبية(الغال  تاب الم   الصادر بل  اا لدم القيام بو  -
 .اعد اتتييال  ابة الإو الاي ومطااقة ش وط )الإوازة  الثعتة  م مة العمة  دورة تدريبية(تمددد  -
 المم و ة له. )الإوازة  الثعتة  م مة العمة  دورة تدريبية(التماد العودة بل  اا لودة المورف مل  -
 .ال  ائل اإن ال خدماي المورف ا أن التغيب لل العمةنلب ال أ    -
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 خدمة متابعة )إجازة، بعثة، مهمة العمل، دورة تدريبية(؟ما هو الوقت المقدر لتنفيذ   .6
 .يلدوم

 

 الابتعاث والتدريبإلغاء  

 متى يلغى الابتعاث والتدريب؟ .1
 نذا سدر ال  المورف  كم بل و اية أو و لة مخلة اال  ف والمانة. -
 نذا الت ر المورف نيىه لل اابتعاث أو التدريب قبة االتلاق االدراتة. -
 نذا ألغل اابتعاث اق ار مىبب مل لج ة اابتعاث والتدريب. -
 اابتعاث ت ة الد أقص  ولم يىاب نذا م   لل  ق ار  -
 نذا لم دتمكل المبتعث مل الىي  ل  تبب  ان. -

 
 متى يتم إنهاء الابتعاث والتدريب؟ .2

 .ت ت ل اعتة المبتعث أو دورته التدريبية اانت ال دراتته ب جال -
 التالية:ق ار لج ة اابتعاث والتدريب ب ال لل  توسية اللج ة الي ية وذل  بل أ  مل اللااي  -

نذا دلووت نتائجووه الدوريووة أو الىوو وية للوو  تقصووي   أو رتوووبه أو تووم بصووله موول الم تىووة المبتعووث  •
 نلي ا ولم يقدم ل رال مقبوال.

تدريثووه أو أدخووة أ  تعووددة لليووه أو انتقووة نلوو  م تىووة أخوو ء غيوو  نذا غيوو  مويوووع دراتووته أو  •
 ذل  مل الج ة المختصة. التل أوبد نلي ا دون اللصوا لل  موابقة خطية مىثقة لل 

االدراتووة أو التوودريب بوول الم تىووة التوول أوبوود نلي ووا بوول الوقووت  االتلوواقنذا تخلووف أو تووأخ  لوول  •
 الملدد ل ل  ولم يقدم ل رال مقبوال.

 نذا  بت أنه قام اأ  ن اط ا دتي  والمصللة العامة أو تدخة بل ش ون البلد ال   أوبد نليه. •
 م يقدم ل رال م  ولال ل ل .نذا قطس اعتته أو دورته ول •
 ال ظامية والتعاقدية. اابتعاث الإخاا ا  وط  •
نذا أُن يت اعتة المورف أو انت ت دورته التدريبية ل  تبب مول التوثاب الم صووت للي وا بول  •

هووو   الائلوووة أو ل  توووبب آخووو  دوووووب ذلووو   بليووومم المبتعوووث و ييلوووه مت وووام يل متكوووابليل بووودبس 
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بوول الثعتووة أو الوودورة وبقووال لمووا تلوودد  لج ووة اابتعوواث وميووس المثووال  التوول أنيقووت لليووه أ  ووال ووووود  
 والتدريب.

القووه  كووم موول و ووة ق ووائية بوول داخووة الدولووة أو خارو ووا اإدانتووه بوول و ايووة أو و لووة نذا سوودر  •
 أخااية مخلة اال  ف.

 سدور ق ار اإن ال خدماي المبتعث أ  ال مدة اابتعاث االخارا. •
 

 متى يتوجب على المبتعث العودة لعمله؟ .3
 ب جال.خاا أتبوليل مل تاري  نن ال  اايياد  -
 خاا أتبوليل مل تاري  تبليغه اق ار العودة ما لم يصدر ق ار اإن ال خدماته. -

 
 ما هي الآثار المالية والإدارية المترتبة على إنهاء الابتعاث بنجاح؟ .4
 أيام مل تاري  لودته مل الثعتة. 10دلتمم المورف االعودة نل  لمله خاا مدة ا تميد لل  •
 الورييل للمورف المبتعث ال   أتم ابتعا ه ب جال وبقال لما دلل:دتم التعددة  •

التخصصاي ال اديمية: دتم تعددة المىوم  الوورييل والدرووة الوريفيوة ولواوة نبيعوة العموة ولواوة  -
الم هووووة العلموووول للملووووة ال وووو اداي الجامحيووووة التانيووووة والتالتووووة أو مووووا يعادل ووووا بوووول مجوووواا ذ  لاقووووة 

 الدائ ة اللكومية.ااختصاساي 
التخصصوواي الطبيووة: دووتم تعووددة المىووم  الووورييل ولوواوة الم هووة العلموول والدروووة الوريفيووة أو مووا  -

 يعادل ا بل مجاا ذ  لاقة ااختصاساي الدائ ة اللكومية.
ااقل التخصصاي: دتم تعددة لاوة الم هة العلمل والدروة الوريفية للملة ال  ادة الجامحيوة التانيوة  -

 تة أو ما يعادل ا بل مجاا ذ  لاقة ااختصاساي الدائ ة اللكومية.والتال
 

بسهبب اخهلال الموفهد بالشهروط  ما هي الآثار المالية والإدارية المترتبة على إنهاء الابتعهاث أو التهدريب .5
 :عن عودته للعمل

 وقف س ف ال اتب والمخصصاي المالية مل تاري  انت ال مدة التبلي . -
 اابتعاث مل الخدمة اليعلية.خصم مدة  -
 نلمامه ب د رواتب مدة اابتعاث. -
 .وخصم مدة اابتعاث مل الخدمة اليعليةتصويب ويعه الورييل ب ال لل   -
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 ؟بسبب اخلاله بالشروط ما هي الآثار المترتبة على انهاء خدمات المبتعث .6

مووودة اابتعووواث وخصوووم مووودة دوووتم وقوووف سووو ف ال اتوووب والمخصصووواي الماليوووة ويوووتم نلماموووه بووو د رواتوووب  -
 اابتعاث مل الخدمة اليعلية.

بل  اا انت ال اابتعاث للموبد اللاسة لل  ب ت اابتعاث المعلل ل  ا مول قبوة الودائ ة اللكوميوة  -
والتل يىتكمة المورف اللصوا للي ا اج د  ال خصل  و  ل  الي ت الدراتية التل يلصة للي ا 

ابتعواث للودائ ة اللكوميوة بإنوه دوتم ا تىواب المودة التول المورف اج د شخصول وتكوون يومل خطوة ا
تىووواب المووودة مووول التوووأميل والمعاشووواي  ويلووومم ق ووواها المبتعوووث بتووو ة اابتعووواث بووودون راتوووب ويىوووقط ا 

 المورف و يائه بدبس  ابة المثال  المىتلمة مل الخمي ة العامة.
 

 التأديبية؟هل انهاء إيفاد الموظف لتقصيره يعفيه من العقوبات  .7

 نن ال نيياد المورف ا يعفيه مل اتخاذ الإو الاي القانونية الخ ء القه  ىب السوا.

 

 خدمة تنفيذ الدورات التدريبية

 ما المقصود بخدمة تنفيذ الدورات التدريبية؟ .1
الىووو وية ت ييووو  دوراي تدريبيوووة وبووو  اا تياوووواي التدريبيوووة ومخ وووواي تقيووويم الدال والخطوووة التدريبيوووة 

 .المعتمدة لموريل الخدمة المدنية
 

 هل يسمح للموظف الحكومي حضور جميع الدورات التدريبية المعلن عنها؟ .2
اما ا دتجاوز اللد القص  المىمول اه للموروف   وور  يىم  و دتم االتمام االيئة المىت دبة للدورة 

م للتوودريب والتطوووي  والبوو امج التدريبيووة موول الوودوراي التدريبيووة  ىووب المعووادي  التوول تلووددها الإدارة العووا
 المتوقس لقدها خاا العام.

 
 ؟الدورات التدريبيةمن هي الفئة المستهدفة من  .3

موريووو الخدمووة المدنيووة الوو دل تووم ت شوويل م للوودوراي التدريبيووة المعلوول ل  ووا  ىووب خطووة اا تياووواي 
 التدريبية.
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 ؟للدورة التدريبية الفئة المستهدفةما هي المعايير التي يتم من خلالها تحديد  .4

 ملتوء الدورة التدريبية. -
 ال  وط الواوب تواب ها بل الم شليل للتدريب. -
 مخ واي تقييم الدال. -
 مدرب الدورة التدريبية. -
 

 ؟دورة تدريبيةما هي إجراءات الحصول على  .5

 .الملددة للدورة التدريبية تاب ت شي  مل الدائ ة اللكومية للمورف  ىب اليئة المىت دبة 

 
 ؟دورة تدريبية من الديوانما هي شروط الحصول على  .6

 ووود المورف لل  رأ  لمله -
 اتتييال ال  وط الملددة للدورة التدريبية -
 المىمول اه خاا العام.يكون المورف  صة لل  دوراي تدريبية أ ت  مل اللد القص   أا -
 يكون المورف  صة لل  نيس الدورة خاا آخ  ت تيل أا -
 أن يكون مويوع التدريب م تثط اطبيعة لمة المورف. -
 م ش  اكتاب رتمل مل دائ ته اللكومية. -
 

 ما هي الآثار المالية والإدارية المترتبة على التدريب؟ .7
انقطالوووه اغيووو  لووو ر مقبووووا تعتبووو  اليتووو ة التووول يق وووي ا الموروووف بووول التووودريب بتووو ة للوووم ويعتبووو   -

انقطالووال لوول العمووة ولذا تجوواوزي موودة اانقطوواع لوول التوودريب ربووس الموودة المقوو رة التبوو  المورووف 
 متخليال لل التدريب المتال له  أو  ىب النظمة المعموا ب ا بل أما ل التدريب.

ت موول الخمي ووة تعتبوو  أ  مثووال  أنيقووت للوو  الوودورة التوول أوبوود نلي ووا المورووف للوو  أن ووا مثووال  دبعوو -
العامة وبي ة رتمية قانعوة للو  مقودارها وتياسويل ا وأتوثاب ا  وملمموة للموبود وللكيوال  وا يجووز 

 ل  م  م الطعل بي ا أو ن ثاي ما يخالي ا.
 أيام مل تاري  لودته مل التدريب. 10دلتمم المورف االعودة نل  لمله خاا مدة ا تميد لل  -
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 الدورات التدريبية؟ الإعلان عنكيف يتم  .8
للوودورة م بوو  اووه اطاقووة تع يفيووة شوواملة لوول الوودوائ  اللكوميووة المىووت دبة   ابووة نلوو  تعموويمرتوواا ن -

 الدورة التدريبية وأهداب ا وش ون ا ومكان وزمان لقدها.
  وم ىقل التدريب بل الم تىاي اللكومية. لالخات امى ول WhatsAppلب  مجمولة  -
 

 ؟ن عن الدورات التدريبيةللإعلا ما هو الوقت المقدر  .9
 .دوم 15 - 7
 

 ما هي الاحتياجات التدريبية؟ .10
مجمولة مل الم اراي والمعارف وااتجاهاي الملددة التل يلتاو ا المورف بل الدائ ة مل أوة أدال 
م امووووه اكيووووالة وبالليووووة  لىوووود اليجوووووة بوووويل الدال اليعلوووول للمورووووف والهووووداف التوووول للوووو  المورووووف 

 تلقيق ا بل الدائ ة.المىاهمة بل 
 

 كيف يتم تحديد الاحتياجات التدريبية؟ .11
 : مس مىئولل التدريب وم اوعة الخطط التدريبية للدوائ  اللكومية.المقابلة -
 : لمىتوء الدال  مقارنة العامليل  أتلوب المعاملة مس بيئة العمة.الملاحظة -
وبالتوالل تلددود موا يمكول معالجتوه لول : للوقووف للو  نقواط ال وعف مراجعة تقارير تقهويم الأداء -

 ن ي  التدريب.
 : للوقوف لل  م هات م وخب ات م والدوراي التدريبية التل شار وا بي ا.مراجعة سجلات العاملين -
 للص  اا تياواي التدريبية الى وية. نماذج مخصصة -
 

 ما هو تعريف تقييم التدريب؟ .12
مىوثقال لغايواي تطووي  التودريب وزيوادة بالليتوه اصوورة مدء تلقي  الب نوامج التودريبل لهدابوه الملوددة  

 مىتم ة.
 
 
 



28 
 

 كيف يتم تقييم اجتياز الدورة التدريبية؟ .13
 % مل اومالل تالاي الدورة.25ب ال لل  نىثة الل ور والغياب اليث ا دتجاوز الغياب نىثة  -
 اختثاراي خاسة لثعض الدوراي ال وعية. -
 والن طة الخاسة االدورة التدريبية.القيام اجميس التكليياي  -

 
 كيف يتم تقييم الدورة التدريبية؟ .14

 مل خاا الما ظة المىتم ة لىائ  أيام التدريب. -
 ختامل للدورة التدريبية.مل خاا نموذا تقييم  -

 
 ما هي المحاور الرئيسية لنموذج تقييم التدريب؟ .15

 بق اي خاسة بتقييم المدرب  -
 المادة التدريبيةبق اي خاسة بتقييم  -
 بق اي خاسة بتقييم البيئة التدريبية والممان. -
 

 أثر التدريب؟ سكيف يتم قيا .16
 مل خاا نموذا يلتو  لل  لدة بق اي تقيس:

 تقييم ردود اليعة -
 تقييم التعلم -
 تقييم الىلو  -
 تقييم أدال الم ظمة -
 تقييم ال تائج الإيايية للتدريب. -
 

 يركز؟التدريب الحكومي على ماذا  .17
 تدريب الم اراي ب دف تمويد المتدرب اعض الم اراي توال  انت ب ية أو بك ية أو تلو ية. -
توودريب ااتجاهوواي أو الىوولو ل ب وودف تغييوو  وو وواي نظوو  المتوودرب واتجاهاتووه وملاولووة نق الووه  -

 ايك ة معي ه.
 ددد.تدريب ااختثار  اغ ة تطوي  معلوماي الي د لل مويوع معيل ول انته اكة ما هو و -
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 ما هي المعايير العامة للمنهج التدريبي؟ .18
 ب از أهمية التدريب ولتا ة الإتتمادة مل الخب اي للمتدربيل.ن -
القووودرة للووو  الووو بط بووويل موووا يكتىوووثه المتووودرب مووول معوووارف وم ووواراي اتجاهووواي بووول داخوووة القالوووة  -

 دائه بل بيئة العمة. أالتدريبية وبيل 
 التدريبل.تج ب التك ار ال   يلصة نتيجة تعدد مىتوياي الب نامج  -
 وا تياوات م. ولشثاع رغثات مم الاة خصائص المتدربيل  -
 للمعلوماي.العم  الي مل  -
  التدريب.اي ال ولل بل نواتج التث -
 المتكاملة.االتماد لل  الخب ة التدريبية  -
 التلصيلية.وزيادة خب ات م  المتدرب الىعل لتكامة شخصية  -
 الت وع الت   للأن طة التدريبية. -
 التدريب.الت ااط ال أتل والبقل ل واتج  -
 التدريبية.زيادة الصلة بيل المتدربيل بل داخة وخارا القالة  -
 ال وع.المقدم للمتدربيل لديم اليائدة والت  يم لل   )الملتوء(ية الكم تقل -
 للمتدربيل.الت وع بل ن ائ  التدريب ومالمت ا  -
 المختلية.ااتتخدام المتعدد لمصادر  ىب الخب اي  -
 الدقة بل تلددد الزم ة والوقاي لليق اي والن طة التدريبية. -
 

 للموظف الجديد؟ما هي الحقيبة التدريبية  .19

لقوووود دورة تدريبيووووة للوووو  موووودار أتووووبوع تىووووت دف وميووووس المووووورييل اللكووووومييل الجوووودد وتغطوووول  هوووول
 المويولاي التالية: 

 االخدمة المدنية.دور ددوان المورييل العام  -
 العام. قوق وواوثاي المورف  -
 العملية الإدارية وال قابية  -
 ندارة الجودة ال املة  -
 ال واتب والعاواي   -
 تقييم الدال ووائمة المورف المتالل  -
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 الجمالاي التأددبية و قوق ن اية الخدمة -

 دتم م   المتدربيل ش ادة االدورة االإيابة نل   تيب دلية اتت شاد  للمورف العام.

 
 دورة مدونة السلوك وأخلاقيات الوظيفة العامة؟أهداف ما هي  .20

 لقد لقال تدريبل للمورييل لل  مدونة الىلو  وأخااياي الوريية العامة لن ا ت دف نل : 

 تعميم المع بة االىلو  القويم للمورف العام.  -
 العامة.  الوريية لآداب  أخااية معادي  المىاهمة بل خل  قوالد ومثادئ أتاتية ولن ال -
 .عامة اعمة الم تىاي اللكوميةومتلقل الخدمة ال  تعميم  قة الموانلالمىاهمة بل  -
 الم ار ة بل توبي  بيئة نيجابية وسوال نل   الة مل ال يا الورييل لموريل الخدمة المدنية. -
تووووبي  اللمايوووة للموروووف مووول خووواا تعميوووم نلماموووه اووواللقوق والواوثووواي التووول نوووص  للي وووا قوووانون  -

 الخدمة وتائ  الت  يعاي ال اب ة.
 

 ؟في القطاع الحكوميما هي أشكال التدريب  .21

 . الدورات والبرامج التدريبية:1
 ل وم ااالتلواق التو خيص  أو الدولوة  خوارا أو داخوة تدريبيوة وبو امج دوراي  بول الموورييل نييواد  دوتم

 ال   اال كة لمليال  نظ يال أو اللددتة التطوراي  متااعة اغ ة  الدولة  داخة تدريبية ب امج أو بدوراي 
 ت ميته نل  د دء اما لملية  أو أو تلو ية ب ية أو ندارية وم اراي  خب اي  المتدرب  ن ىاب  نل  د د 
 .الت يي ية قانون الخدمة المدنية ولوائله ل كام وبقا وذل  لمله  مجاا بل
 :الابتعاث. 2

تميود للو   مانيوة أشو   يجوز نيياد المورف للدراتوة بول م تىوة تعليميوة أو تدريبيوة معتو ف ب وا مودة 
تووووال  انوووت داخوووة بلىوووطيل أو خارو وووا   يوووث د لووو  القطووواع اللكوووومل اعوووض الموووورييل العوووامليل 

( ب ظوام التيو غ الكاموة  وذلو  لإ مواا دراتوات م العليوا أو ابتعواث ام ل م نوازة دراتية مدبولة ال اتب )
وائ  اللكوميوة وخطوط اابتعواث لللصوا لل  ال  اداي الم  ية المعتمدة  وذلو  وبقوا ا تياوواي الود 

 المعتمدة لدد ا.
 . مهمات العمل:3
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يجوووووز نييوووواد المورووووف لل ووووور موووو تم  أو  لقووووة دراتووووية أو لقووووال للموووول أو للقيووووام بميووووارة أو وولووووة 
اتتطاعية أو لما هو مما ة ل  مل ه   المور لل  أن يكون الإيياد لمدة ا تميد لل  ش   وا د 

 لىطيل أو خارو ا.توال  انت الم مة داخة ب
تعتبو  م ووار ة المورووف بوول الموو تم اي شووكة موول أشووكاا التوودريب نمووا لميووادة المع بووة أو التواسووة مووس 
ذو  الخب ة بل المجااي المع يية  ل ا دتعيل لل  الودائ ة اللكوميوة ربوط ذلو  اخطوة التطووي  الي ديوة 

ورقة لمة أو تلقل مع بة وخبو ة  للمورف  وتيلة مل وتائة تطوي     يث تكون الم ار ة نما بتقديم
 ودددة.

 . الندب والتدوير الوظيفي4
التودوي  الوورييل هوو أ ود أشووكاا التودريب يومل و وة العموة   يووث دوتم تودوي  الموروف وبقوال لجوودوا 
زم ل للقيام ام ام ملددة مل أوة تمويد  اخب اي ومع بة  وا مختلف الم ام الوريفية  داخة الدائ ة 

 يووث  أن يكووون هوو ا التوولوب موو تثط اخطووة التطوووي  الي ديووة  ونظووام ندارة الدال اللكوميووة  شوو يطة 
 تلجأ ادارة الموارد الث  ية نل  ه ا ال كة نذا  ان ال دف مل التدوي  الورييل:

 تطوي   لغاية تأهية المورف ل غة وريية ألل  تم يدال لت قيته. •
 أو للتع يه ام ام الدائ ة اللكومية.تع ييل مل أوة التع ف لل  م ام ودددة بل مجاا العمة  •

نيووابة لمووا تووب  دتثووس هوو ا التوولوب مووس المووورييل المصوو ييل يوومل مىووتوء أدال االاوووة نلوو  
تلىويلا لغايواي نقل وم نلو  وروائف أخو ء تت اتوب موس قودرات م الوريفيوة  وبو  أ كوام نظوام ندارة 

 الدال.
 ال  :للما اأن ه ا ال وع مل التدريب د اتب المورف 

 يي ة العمة بل المجاا الإدار  أو الإش ابل وليس التخصصل. •
د غب بل ا تىاب خب ة ت يعة ييما دتعل  اكابة اللماا التل تمارت ا الودائ ة اللكوميوة )يطبو   •

 لل  المورييل الجدد أو الخ يجيل الجدد(.
 د غب بل التدريب لل  م اراي ملددة. •

ورييل امختلووووف الوووودرواي والمىووووتوياي داخووووة الوووودائ ة ويىووووتييد موووول التوووودوي  الووووورييل  ابووووة الموووو
 اللكومية نا أنه مخصص بل أغلب ال يان للخ يجيل الجدد أو القادة ذو  الكيالاي العالية.

 . الإعارة:5
الإلووارة هوول ويووس المورووف م قتووا خووارا و ووة لملووه السوولية مووس اقووال لاقتووه الوريفيووة قائمووة ب ووا  

  ا راتثه  أسة لام.لل  أن تتلمة الج ة المعار نلي
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 وبما أن الإلارة تعتب  شكة مل أشكاا التدريب بانه دتم اللجول الي ا للأتثاب التالية:
 نتا ة الي سة لإلادة تدريب المورييل ال دل تأ  وا بتغيي  و ر  بل الدائ ة اللكومية. •
التطووي  الي ديوة تلبية ا تياواي تطوي ية للمورييل ذو  الإمكاناي العاليوة  اموا دتيو  موس خطوط  •

 الخاسة ب م.
تلبية ا تياواي تدريبية لدء الج ة المعار نلي ا المورف   يوث دو د  هو ا الخيو  دورال بول ربوس  •

 مىتوء الدال وتطوي  الم اراي.
 Stretched Assignment. المهام التطبيقية 6

  أدال م ووام يوومل تعتبوو  الم ووام التطبيقيووة أ وود أشووكاا التوودريب التوول دووتم بي ووا توودريب المورووف للوو
م ووو وع أو ب يووو  لموووة خوووارا نطووواق لملوووه المثاشووو   لووو ا يىوووتييد مووول بووو امج الم وووام التطبيقيوووة  ابوووة 

 المورييل ال دل يعملون يمل الدائ ة اللكومية.
 تعد الم ام التطبيقية ب سة م اتثة للدائ ة اللكومية لغاياي:

 دة.نلداد المورييل ذو  الإمكاناي العالية للقيام بورائف ودد •
 لدء المدد يل الجدد. الإداريةتطوي  الم اراي  •
 توتيس نطاق معارف المورييل مل خاا التدريب لل  اتتخدام تق ياي ودددة. •
 . برنامج الظل الوظيفي7

الظووووة الووووورييل هووووو أ وووود أشووووكاا التوووودريب الووووورييل  يووووث يقوووووم المورووووف ام ابقووووة مورووووف م هووووة 
 م ام اليومية.ومتخصص ذو  يالة لالية » ظة« خاا أدائه ال

 يعد  ب نامج الظة الورييل شكال تدريبيال د اتب:
 المورييل الجدد.  •
 بل اللااي التل تتطلب تطبيقاي لملية للتدريب  •
 تطبيقه  ملل  تكميلل للب امج التدريبية لتعمي  ب م المادة العلمية الجدددة. •

اللكوميوووة االتلووواق بب نوووامج الظوووة يلووو  للموووورييل مووول  ابوووة الووودرواي والمىوووتوياي بووول الووودائ ة 
 الورييل  و يث تخ س م ام ب نامج الظة الورييل للمعادي  التالية:

 أن يكون ملدد مل قبة ال ئيس المثاش  والمورف المع ل والمورف الم شد. •
 يجب أن تكون مدة ب نامج الظة الورييل مل دوم لع  ة أيام لمة  لد أقص . •
 . التعاقب الوظيفي8
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التعاقوووب الوووورييل هوووو لمليوووة اتوووت اتيجية م ظموووة وملكموووة  ت ووومل اتوووتم ار وووووود موووورييل مووو هليل 
 ولدد م الكيالة والقدرة لل  شغة ورائف م مة بل الدائ ة اللكومية.

 
 ما هو المعهد الوطني للإدارة العامة والقيادة؟ .22

مول  9لل للو  موا ورد بول الموادة انطاقال مل نيمان ددووان الموورييل العوام اأهميوة العموة التودريبل وب وا
انن وووال م  وووم للتووودريب وبووو وع لوووه بووول بلىوووطيلا ولتلقيووو   2005لعوووام  4قوووانون الخدموووة المدنيوووة رقوووم 

 المع ووود أهوووداف الوووددوان بووول تأهيوووة وتطووووي  قووودراي الموووورييل اللكوووومل  بقووود توووع  الوووددوان لإن وووال 
 م تىة  كومية تختص بتخطيط وت ظيم وت يي  العمة التدريبل لجميس    والقيادة الون ل للإدارة العامة

 الم تىاي اللكومية وذل  االتعاون مس نداراي الموارد الث  ية بل وميس الم تىاي اللكومية.
وىمال نارمال للعمة التدريبل بل الم تىاي اللكوميوة  ويقووم لملوه التودريبل للو  قالودة   المع د   ويعد 

  م  مية الت يي .م  مية التخطيط وا

 
 ما هي مجالات عمل المعهد الوطني للإدارة العامة والقيادة؟ .23

 يقوم الم  م اأربعة أن طة أتاتية وهل:
البوو امج التدريبيووة ذاي العاقووة االعمليووة الإداريووة والم وواراي الي يووة والم  يووة التوول ت هووة المووورييل  -

 لل  اختاف مىتويات م الوريفية والإدارية.
 اديميوة الم  يوة التول تمو   الملتلقويل بي وا شو ادة أ اديميوة معتمودة اعود اوتيواز ب نوامج الب امج ال -

وخطة دراتية بل المجاا الإدار  او الم  ل وب  خطة وايلة وأنظموة تلكوم العموة والتول تويتم 
 ت يي ها مس مختلف الم تىاي التعليمية ملليال وخارويال.

ن وت ودف ا وكة أتاتول نلو  نوو ال دراتواي وأالواث الدراتاي والالاث التل تيقوم ب ا مختصوو  -
 متخصصة ت دف نل  ويس الللوا العملية للم كاي التل تواوه العمة اللكومل بل بلىطيل.

 ت يي  ب امج ت موية ذاي لاقة بتطوي  وت مية الكوادر الث  ية العاملة بل المجاا اللكومل. -
 

 التدريب الخارجي؟ ماهية .24

الن وطة التدريبيوة التول يعودها وي ظم وا أبو اد خوارا الودائ ة اللكوميوة  تووال بول التدريب الخارول هو  
يتميووم التوودريب الخووارول البيئووة الملليووة أو الدوليووة مووتال اتت ووارييل أو و وواي متخصصووة للتوودريب. و 
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لمليووة ألموو .  أو اووأن الموودربيل قوود يكووون لوودد م خبوو ة أوتووس بوول مجوواا التوودريب ولوودد م خلفيووة نظ يووة
 ووة للوو   واانوواعموول خووارا الم تىووة ويىووم  للعووامليل ب ايووة وو ووة نظوو  أخوو ء  أبكووارال ي وويه و 

نيىووو ا.  الووودائ ة اللكوميوووةوتوووائة تدريبيوووة غيووو  متووووب ة بووول  بووول التووودريب الخوووارولقووود دتووووب  و وددووود. 
لت ووواقا والتلووواور وتثوووادا االووودوراي التدريبيوووة التووول ي وووار  بي وووا أ تووو  مووول م تىوووة تتوووي  للمتووودربيل ب

 لل  تجارب م تىاي أخ ء االإيابة نل  ب ال لاقاي لمة ويدة. وااناعي الخب ا
التدريب الخارول بل الدوراي التدريبية المتخصصة والودوراي المتعلقوة اعلووم او وغالثال ما تظ   ايمة  

لووو ا تووولل اللكوموووة أهميووة  بيووو ة لتعميووم التوودريب الخوووارول والت ووبي  موووس العددوود مووول  تطبيقوواي  ددتووة
 اي التدريبية الدولية لت مية الموارد الث  ية اللكومية.الم تى
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 أسئلة عامة

 هل يجوز ندب الموظف المبتعث سابقاً لوظيفة لا تتناسب مع ما تم ابتعاثه عليه؟ .1

 .ا يجوز ندب المورف المبتعث لوريية ا تت اتب مس ما تم ابتعا ه لليه

 
 المبتعث سابقاً بعد عودته للعمل؟هل يجوز إعارة الموظف  .2

المدد الملددة بل نماذا المورف المبتعث اعد لودته للعمة نا اعد ق ال  بل العمة  نلارةا يجوز 
 .التع د والتمام

 
 مما يتكون الإطار العام لخطة الابتعاث والتدريب لمؤسسات الحكومية؟ .3

 مقدمة -
 ال دف العام -
 والتدريب للدائ ة اللكوميةم  جية نلداد خطة اابتعاث  -
 (.SWOT Analysisالدائ ة اللكومية )لواقس دقي   تللية -
 و/أو التدريب  لابتعاث  ال  ورياي  -
 و/أو التدريب خاا التاث ت واي القادمة. تلددد اا تياواي مل الثعتاي  -
الواوووب تواب هووا بوول ييمووا يخووص ال وو وط اابتعوواث والتوودريب  االتوومام االمووادة )تووااعال( موول ائلووة -

 .المبتعث 
االتومام اوالمواد )توااعال و ام ووال( مول ائلوة اابتعوواث والتودريب ييموا يخووص شو وط الثعتوة أو الوودورة  -

 التدريبية.
تويوووي   يفيوووة تووووبي  بوووددة لووول الموروووف المبتعوووث دون الإيووو ار اعجلوووة العموووة داخوووة الووودائ ة  -

 اللكومية. 
 

 ما هي اللجان الناظمة لملف الابتعاث؟ .4
 لج ة اابتعاث والتدريب الم  مية -
 )تااعة للدائ ة اللكومية( اللج ة الي ية -
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 كيف يتم تشكيل لجنة الابتعاث والتدريب والمركزية؟ .5

ت وووكة لج وووة اابتعووواث والتووودريب اقووو ار مووول مجلوووس الووووزرال  وتكوووون ب ئاتوووة ددووووان الموووورييل العوووام 
 المالية  وزارة الت بية والتعليم العالل  ووزارة الصلة.ول وية المانة العامة لمجلس الوزرال  وزارة 

 
 ما هي مهام لجنة الابتعاث والتدريب المركزية؟ .6

 التماد خطة اابتعاث والتدريب للدوائ  اللكومية والإش اف لل  ت يي ها. -
 التماد معادي  ااختيار والتي ية الخاسة اطلثاي اابتعاث والتدريب. -
اللجوووان الي يوووة ا وووأن ا تياوووواي الووودوائ  اللكوميوووة مووول اابتعووواث والتووودريب وبقوووال دراتوووة توسوووياي  -

 لخطط ا المعتمدة.
 التماد توسياي اللجان الي ية ا أن التمددد ااتتت ائل لمدد اابتعاث أو التدريب للموبددل. -
 التماد توسياي اللجان الي ية ا أن نلغال أو نن ال اابتعاث أو التدريب. -
 ا أن تغيي  تخصص المبتعث أو تغيي  الم تىة التعليمية.اي اللجان الي ية التماد توسي -
التماد توسياي اللجان الي ية ا أن اابتعاث والتدريب الخات االمورييل اللاسليل لل  ب ت  -

لابتعووواث والتووودريب اج ووود ذاتووول وب وووكة دتوابووو  موووس خطوووة اابتعووواث والتووودريب المعتمووودة للووودائ ة 
 اللكومية.

 التماد نماذا مو دة لابتعاث والتدريب وتعميم ا لل  الدوائ  اللكومية. -
 أ  م ام أخ ء ت اط بلج ة اابتعاث والتدريب بتكليه مل اللج ة اللكومية. -
 

 كيف يتم تشكيل اللجنة الفنية للابتعاث؟ .7

 ة.ت كة اللج ة الي ية التااعة للج ة اابتعاث والتدريب اق ار مل رئيس الدائ ة اللكومي

 
 ما هي مهام اللجنة الفنية للابتعاث؟ .8

 نلداد خطة اابتعاث والتدريب لمدة  اث ت واي للدائ ة اللكومية ومتااعت ا. -
اتووتقثاا ودراتووة نلثوواي المتقوودميل لابتعوواث والتوودريب وربووس التوسووياي ال  ائيووة للج ووة اابتعوواث  -

 والتدريب االخصوت.
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اختيووار أب ووة الم شووليل الوو دل ت طبوو  للووي م ويووس أتووس ومعووادي  للميايوولة ولقوود المىووااقاي  -
 ش وط اابتعاث تطبيقال لمبدأ تكاب  الي ت.

 ربس التوسياي الي ية ييما دتعل  اإو الاي اابتعاث وآ ار  نل  لج ة اابتعاث والتدريب. -
 متااعة ملف المبتعتيل وربس تقاري  ت وية نل  لج ة اابتعاث والتدريب االخصوت. -
تغيي  يط أ لل  تي  لملية اابتعاث  تغيي  تخصص الدراتوة أو الم تىوة التعليميوة متااعة أ   -

 المبتعث نلي ا المورف وغي ها.
 

 ما هي مراحل اعتماد خطة الابتعاث والتدريب؟ .9
تويو   قادموة تعد اللج ة الي ية بل  ة دائ ة  كومية خطة لابتعاث والتدريب لمودة  واث تو واي  -

 تياوات ا مل التخصصاي والخب اي التل تتطلب نيياد موورييل لابتعواث أو بي ا بيانال تيصيليال اا
 التدريب  وتعد خطة ت وية لت يي  ذل .

ت تووووة اللج ووووة الي يووووة خطووووة اابتعوووواث والتوووودريب نلوووو  لج ووووة اابتعوووواث والتوووودريب لدراتووووة الخطووووط  -
 والتمادها  امولد ا دتأخ  لل ش   أ توب  مل  ة لام.

 لل  خطة اابتعاث والتدريب  ىب السوا. تصادق اللج ة اللكومية -
 أن تكون ال واغ  مدروة يمل الموازنة العامة لللكومة. -
 

 ما هي تصنيفات البعثات؟ .10
الموووو   الدراتووووية الممولووووة االكامووووة والمقدمووووة للدولووووة موووول اللكوموووواي والجامعوووواي وال يئوووواي العامووووة  -

 والخاسة االخارا.
اللكوميوة يومل خطوة اابتعواث ويىوتكمة الموروف ب ت اابتعاث المعلل ل  ا مول قبوة الودائ ة   -

 نو الاي اللصوا للي ا اج د  ال خصل.
الي ت الدراتية التل يلصة للي ا المورف اج د شخصل وتكون يومل خطوة اابتعواث للودائ ة  -

 اللكومية.
 

 ما هي شروط البعثة أو الدورة؟ .11
اابتعوواث والتوودريب الىوو وية المعتموودة أن تكووون ب سووة اابتعوواث أو التوودريب مدروووة يوومل خطووة  -

 للدائ ة اللكومية.
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 أن يكون اابتعاث للم تىاي ال اديمية يمل التص يه العالمل وذاي الىمعة الطيثة. -
 أن دتم الإلان لل ب سة اابتعاث أو التدريب  ىب السوا. -
خارو وا وتمودد  أن تكون مدة اابتعاث لمدة تميد لل   مانية أش   توال  انوت داخوة بلىوطيل أو -

 اق ار مل لج ة اابتعاث والتدريب.
 

 كيف يتم تمديد الابتعاث والتدريب؟ .12

تجوودد الموودة الخاسووة اووأ  اعتووة أو دورة تدريبيووة اقوو ار موول لج ووة اابتعوواث والتوودريب ب ووال للوو  توسووية 
 اللج ة الي ية ش يطة ووود أتثاب مق عة للتمددد.

 
 فلسطين؟هل يكون الابتعاث داخل أو خارج  .13

اابتعوواث يكووون خووارا بلىووطيل  وا دووتم اابتعووواث الووداخلل نا بوول التخصصوواي ال ووادرة وبوول  ووودود  
 الدنيا.

 
 من هي الجهة المختصة بإيفاد الموظفين في المهمات الرسمية؟ .14

 يكون ت ظيم نيياد المورييل بل الم ماي ال تمية مل اختصات ددوان المورييل العام.


