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 المادة الأولى

تسمى هذه التعليمات )تعليمات مهام المديريات والوحدات والمكاتب في وزارة     

 الخارجية وشؤون المغتربين.

 

 

 

 المادة الثانية

يكون للكلمات والعبارات التالية المعاني المخصصة لها ما لم تدل القرينة على غير     

 ذلك:

الوزارة: وزارة الخارجية وشؤون المغتربين.      

 الوزير: وزير الخارجية وشؤون المغتربين.    

 2023( لسنة 73النظام: نظام التنظيم الإداري رقم )    

 

 

 

 



 المادة الثالثة

 يريات في الوزارة المهام التالية كلٌّ حسب اختصاصه:تتولى المد    

 

  المعهد الدبلوماسي .1

 

سيين وقرائنهم )الأزواج والزوجات( وجميع العاملين في ميادين  • المساهمة في إعداد الدبلوما

العلاقات الدولية والاتصاااااااال الخارجيل وتبهيلهم بالمهارات اللازمة لذلكل وتنمية قدراتهم 

والنظرية والتطبيقيةل عن طريق تنظيم وعقد الدورات الدراسااااااية والتدريبية وبرام  العلمية 

 .التبهيل الخاصة

وضااع وتنذيذ البرام  التدريسااية في الدراسااات المتخصااصااة في ميادين الدبلوماسااية بببعادها  •

لين السااياسااية والاقتصااادية والقانونية والبروتوكوليةل بما يتذق مع المتطلبات المسااتاد ة للعام

 .في الماال الدبلوماسي بما في ذلك الدراسات الاستراتياية والدولية

إجراء وتوثيق ونشااار الب وا والدراساااات في ماالات الشاااؤون الم لية والإقليمية والدولية  •

بببعادها الدبلوماساااية والساااياساااية والاقتصاااادية والاجتماعية والنقافية والقانونية والإعلامية 

 .والسياحية

ي تطوير نظُم العلاقات الدوليةل وت سين وسائل الاتصال وتبادل المعلومات في المساهمة ف •

 .حقول الدراسات الاستراتياية والدبلوماسية والدولية

سيةل والمشاركة في الاجتماعات  • عقد المؤتمرات والندوات واللقاءات العلمية وال لقات الدرا

 .داف المعهدوالمؤتمرات العلمية الم لية والخارجية ذات الصلة ببه

توثيق التعاون في ماالات عمل المعهد مع الاهات الرسمية وغير الرسمية الم لية والعربية  •

والدولية المعنية بالدبلوماسااااااية والعلاقات الدولية والدراسااااااات الاسااااااتراتياية والاتصااااااال 

 .الخارجيل وعقد اتذاقيات معها لهذه الغاية

 

 

 

 



 

 مديرية العمليات والشؤون القنصلية .2

 

ها  • ما يتعل ق من ما  يةل ولا سااااااي لدول ية وا ية والإقليم عة جميع الأزمات والتطورات الم ل تاب م

 .بالمصالح الأردنية والمواطنين الأردنيين في الخارج

التنساااايق والعمل ك لقة وصاااال بين البعنات الدبلوماسااااية الأردنية والمؤسااااسااااات والاهات  •

يتعلق بالمعاملات والقضاااايا والمشااااكل التي  فيماال كومية وأصااا ال العلاقة داخل المملكةل 

 يواجهها المواطنون الأردنيون في الخارجل سواء كانوا مسافرين أو مغتربين.

إدامة عمل الوزارة بعد انتهاء ساعات الدوام وأثناء العطل الرسميةل والتنسيق مع المؤسسات  •

الوفاةل حالات  والاهات المختصاااة بخصاااولا ال الات التي تبخذ صاااذة الاساااتعاال )حالات

 الإجلاء الطبيل تصاريح الطيران.. إلخ(.

في حالة وقوع أزمةٍ ما م لياً أو إقليمياً أو دوليالً يقوم المركز بتشااااااكيل خلية أزمة لمتابعة  •

الأحداا والمستاداتل والتنسيق مع المؤسسات والاهات المعنيةل خاصة في ما يتعلق بخطط 

 ي أماكن الأزمات والكوارا.الطوارئ وإجلاء الرعايا الأردنيين ف

 وضع وتطوير خطط الإجلاء والطوارئ للبعنات الأردنية في الخارج.  •

تمنيل الوزارة في جميع الخطط الوطنية المتعلقة بالأزمات والكوارا على مسااااااتول الدولة  •

 .بالشراكة مع المركز الوطني للأمن وإدارة الأزمات

 .رعاية مصالح المغتربين الأردنيين في الخارج •

تقديم العون والمساااااااعدة للمواطنين الأردنيين المقيمين داخل المملكة بشاااااابن مصااااااال هم في  •

 .الخارج

 .تصديق الشهادات والوثائق الرسمية وفقاً للتشريعات المعمول بها •

 .متابعة الموقوفين والمعتقلَين الأردنيين خارج الوطن •

في الأمور القنصاالية المتعلقة برعاياها المتابعة مع البعنات الدبلوماسااية المعتمَدة لدل المملكة  •

 .في المملكة

لذين يتُوََف ون  • قل جنامين المواطنين الأردنيين ا تبمين تاهيز ون ية ل عة مع الاهات المعن تاب الم

 .خارج الوطن



كة إذا  • بال وادال ونقلهم إلى الممل تسااااااهيل إجلاء المواطنين الأردنيين في حال إصاااااااابتهم 

 .استدعى الأمرُ ذلك

 .شؤون الطلبة الأردنيين الدارسين في الخارجمتابعة  •

 .التنسيق مع الاهات المعنية لإيصال التبليغات القضائية •

 .تعزيز العلاقات القنصلية مع الدول الأخرل من خلال اللاان القنصلية المشتركة •

متابعة عمل القناصاال الذخريين في الخارج من أجل تقديم الخدمة القنصاالية المطلوبة بالشااكل  •

  نل.الأم

 مديرية المراسم .3

 .تطبيق مراسم الدولة وبرام  زياراتها ومؤتمراتها •

إعااااداد أورات اعتماااااد السااااذراء الأردنيااااين والسااااذراء المعتماااادين لاااادل الاااابلاط الملكااااي   •

وتقبااال نساااخ مااان أورات اعتمااااد الساااذراء ل الهاشااامي لتوشاااي ها باااالتوقيع الملكاااي الساااامي

 لدل المملكة للأمين العام للشؤون الدبلوماسية والمغتربين في الوزارة. المعينين

 إصدار جوازات السذر الدبلوماسية الأردنية.  •

 تعيين القناصل الذخريين في المملكة.  •

تنذيااااذ الإجااااراءات المتعلقااااة بالامتيااااازات وال صااااانات التااااي تتمتااااع بهااااا البعنااااات لاااادل   •

 المملكة.

لكياااة الساااامية ورساااائل دولاااة رئااايل الاااوزراء مااان وإلاااى الم والااادعوات تااابمين الرساااائل •

الاااديوان الملكاااي الهاشااامي ومكتاااب دولاااة رئااايل الاااوزراء وكافاااة المساااؤولين فاااي الدولاااة 

 الردود عليها.وبمختلف مضامينها 

 

رؤساااااء واعضاااااء بماااانح وتاديااااد بطاقااااات الاعتماااااد والاقامااااات الدبلوماسااااية الخاصااااة    •

وعااااااائلاتهمل وكااااااذلك الموافقااااااة علااااااى اساااااات داا  والإداريااااااينالبعنااااااات الدبلوماسااااااية 

الشااااواغر لكااااوادر البعنااااات وبمااااا يتذااااق مااااع اتذاقيااااة فيينااااا للعلاقااااات الدبلوماسااااية ومباااادأ 

 المعاملة بالمنل والاتذاقيات المبرمة مع هذه البعنات )اتذاقيات المقر(.



بشااااكل إعااااداد القائمااااة الدبلوماسااااية للبعنااااات المعتماااادة لاااادل المملكااااة كاااال ثلاثااااة أشااااهر و  •

دوريل وكاااااذلك إعاااااداد قاااااوائم م لياااااة لمالااااال الاااااوزراء وأعضااااااء مالساااااي الأعياااااان 

والنااااوال وكبااااار مااااواذي الااااديوان الملكااااي ورئاااايل هي ااااة الأركااااان المشااااتركة وقااااادة 

الأجهااااازة الأمنياااااة المختلذاااااةل وكاااااذلك قاااااوائم مؤقتاااااة لأعضااااااء ال كوماااااات العربياااااة 

 والأجنبية.

تهياااه مهاااامهم برعاياااة عطوفاااة الأماااين العاااام إقاماااة حذااالات وداع علاااى شااارف الساااذراء المن  •

للاااااوزارة أو مااااادير الااااادائرة السياساااااية الاغرافياااااة وتقااااادم خلالهاااااا الأوسااااامة أو الهااااادايا 

 التذكارية.

وتقااااديم  والمراكااااز ال دوديااااة تاديااااد التصاااااريح اللازمااااة لاااادخول المطاااااراتو استصاااادار  •

 .بهاوفق التعليمات المعمول  التسهيلات اللازمة لاستخدام المقصورات

( 72) الموافقااااات الساااانوية للطيااااران ب يااااا تصاااادر الموافقااااة اللازمااااة خاااالال استصاااادار  •

سااااعة للسااامائ للطاااائرات الأجنبياااة باااالهبوط فاااي المطاااارات أو المااارور عبااار الأجاااواء 

 الأردنيةل وكذلك الطائرات الأردنية الرسمية في الأراضي والأجواء العالمية.

الموافقااااات اللازمااااة لماااانح التبشاااايرات والاقامااااة لمااااواذي البعنااااات الإداريااااين  استصاااادار  •

والمساااتخدمين الم لياااين مااان غيااار حملاااة الانساااية الأردنياااة واعذاااائهم مااان رساااوم الاقاماااة 

 ب سب الاتذاقيات والتعليمات الم ددة واستناداً لمبدأ المعاملة بالمنل.

ء واعضاااااء البعنااااات الدبلوماسااااية الموافقااااات لاقتناااااء وحماااال الأساااال ة لرؤسااااا استصاااادار  •

المعتماااادة لاااادل المملكااااة اسااااتناداً لمباااادأ المعاملااااة بالمناااالل وكااااذلك تنظاااايم إعااااداد دخااااول 

 الأسل ة للمرافقين الأمنيين لضيوف المملكة.

اعذاااااء البعنااااات الدبلوماسااااية واعضااااائها المعتماااادين المقيمااااين داخاااال المملكااااة ماااان كافااااة   •

وبماااا ينسااااام ماااع اتذاقياااة فييناااا للعلاقاااات الدبلوماسااااية الامركياااةل الضااارائب والرساااوم 

والقاااوانين الأردنياااة التاااي تااانظم عملياااة الاعذااااء والتاااي تمااانح علاااى أساااا   1961لسااانة 

 مبدأ المعاملة بالمنل.

الااااارخن الأجنبياااااة بااااارخن القياااااادة  واساااااتبدالالموافقاااااات اللازماااااة لمااااانح  استصااااادار  •

 ة لدل المملكة.الأردنية لأعضاء البعنات الدبلوماسية المعتمد



تاااارخين واعذاااااء المركبااااات الدبلوماسااااية لكافااااة البعنااااات والمنظمااااات الدوليااااة واعضااااائها  •

 الدبلوماسيين لاستعمالهم الرسمي.

متابعااااة القضااااايا القانونيااااة المتعلقااااة بالبعنااااات العربيااااة والأجنبيااااة المعتماااادة لاااادل الاااابلاط  •

 ارف عليها.الملكي الهاشمي وتبليغها عبر القنوات الدبلوماسية المتع

متابعاااة الشاااؤون الأمنياااة لمقاااار وأبنياااة البعناااات الدبلوماساااية المختلذاااة بالتنسااايق ماااع الاهاااات  •

 الأمنية المختصة.

مخاطباااة هي اااة تنظااايم قطااااع الاتصاااالات لأخاااذ الموافقاااات الذنياااة اللازماااة علاااى الم طاااات  •

مااااات اللاساااالكية )إرسااااال واسااااتقبال( المسااااتخدمة ماااان قباااال البعنااااات الدبلوماسااااية والمنظ

 الدولية.

الإرادة الملكياااة الساااامية لمااانح أوسااامة الاساااتقلال مااان الدرجاااة الأولاااى للساااذراء  استصااادار  •

الإرادة الملكياااااة الساااااامية للسااااامائ  استصااااادارلأول مااااارةل وكاااااذلك  المعيناااااينالأردنياااااين 

الاردنياااين ل مااال الأوسااامة الأجنبياااة الممنوحاااة لهااام مااان  والماااواطنينللساااذراء الأردنياااين 

 ول.قبل رؤساء الد

مخاطباااة البعناااات الدبلوماساااية المعتمااادة لااادل المملكاااة لل صاااول علاااى التبشااايرات اللازماااة   •

 ل ملة الاوازات الدبلوماسية والموفدين المبتعنين إلى الخارج في مهام رسمية.

المساااااعدة بتسااااهيل ال صااااول علااااى التبشاااايرات لااااوزراء الخارجيااااة السااااابقين والسااااذراء  •

 البعنات الدبلوماسية المعتمدة لدل المملكة.الأردنيين المتقاعدين من 

 المعينااااينإجااااراء المخاطبااااات اللازمااااة لاعتماااااد المل قااااين العسااااكريين العاااارل والأجانااااب   •

فاااي البعناااات الدبلوماساااية المعتمااادة لااادل المملكاااةل وكاااذلك اعتمااااد المل قاااين العساااكريين 

 الأردنيين في بعناتنا الدبلوماسية في الخارج.
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 .مديريةمتابعة ملذات العلاقات الننائية مع الدول التي تدخل في دائرة اختصالا ال •

 .رصد وت ليل التطورات في الدول الواقعة ضمن دائرة الاختصالا •



متابعة تنذيذ الاتذاقيات ومذكرات التذاهم والبرام  التنذيذية الموقَّعة مع الدول الواقعة ضاااامن  •

 .الاختصالادائرة 

 .تنسيق ومتابعة عمل اللاان المشتركة بين المملكة والدول الواقعة في دائرة الاختصالا •

تنسااايق ومتابعة العلاقات الأردنية العربية والعلاقات العربية العربية من خلال ساااذاراتنا في  •

ائمة الدول العربية والسااااااذارات العربية في المملكةل إضااااااافةً إلى ما يردنا من المندوبية الد

 .وبالتعاون معها للمملكة لدل جامعة الدول العربية

 متابعة اتذاقية أغاديرل ومنتديات الشراكة المنبنقة عن جامعة الدول العربية. •
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 .تعزيز وتطوير العلاقات الننائية بين المملكة ودول آسيا وأوقيانوسيا وأفريقيا  •

 الت ضير لعقد اجتماعات اللاان المشتركة بين الأردن ودول آسيا وأوقيانوسيا وأفريقيال   •

بناء مواقف سااااااياسااااااية تتوافق مع مصااااااالح المملكة بالتوازي مع علاقاتها مع دول آساااااايا   •

 .وأوقيانوسيا وأفريقيا

 .ئم منهاالعمل على تعزيز فرلا الاستنمار مع دول آسيا وأوقيانوسيا وأفريقيا ومتابعة القا •

زيادة التعاون مع دول آساايا وأوقيانوساايا وأفريقيا على المسااتول المتعدد الأطراف وفي إطار  •

 .المنظمات الدولية

سيا وأوقيانوسيا  • تعزيز التعاون الأمني والعسكري وتبادل المعلومات في هذا الشبن مع دول آ

 .وأفريقيا

 

والصاااااا ة والطاقة المتاددة والبنية فتح آفات جديدة للتعاون الننائي في قطاعات السااااااياحة  •

 .الت تية والأمن الغذائي مع دول آسيا وأوقيانوسيا وأفريقيا

العمل على حشد الدعم المالي والتقني لمؤسسات المملكة المختلذة من خلال العلاقات مع دول  •

 آسيا وأوقيانوسيا وأفريقيا.



ا وأفريقيا ورعايا هذه الدول في متابعة قضااايا الأردنيين المغتربين لدل دول آساايا وأوقيانوسااي •

 المملكة بالتنسيق مع مديريات الوزارة المختصةل والوزارات الأخرل ذات العلاقة.
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ة الأوروبية مع  تغطية  • دولة من ضاااامنها روساااايا  51التمنيل الدبلوماسااااي الأردني في القار 

 وأوكرانيا

مؤساااااساااااات الات اد الأوروبي  على غرار المذوضاااااية تغط ي الإدارة علاقات المملكة مع   •

 والبرلمان الأوروبيل والات اد من أجل المتوسااااااط ومالل الات اد الأوروبيل الأوروبيةل

(UFM)ل ومنظمة الأمن والتعاون الأوروبي (OSCE)علاوة على حلف شمال الأطلسي  ل

 .)الناتو(

ان  15يرية يبلغ عدد البعنات الأردنية التي تقع ضمن مسؤولية المد •  27بعنة. كما تقيم في عم 

 بعنة أوروبية.

تقوم الإدارة بالتنساايق مع السااذاراتل وإدارات الوزارةل بالإضااافة إلى الاهات الوطنية ذات  •

الصاااااالةل بترتيب مساااااااائل اللقاءات الننائية بين الرسااااااميين الأردنيين ونظرائهم في الدول 

ت ومذكرات تذاهم وبرام  تعاونل ومتابعة الأوروبيةل وما ينت  عنها من مخرَجات واتذاقيا

 .سيرهال وبيان الرأي حولها

ياتها بشااااااابن تقييم جميع وجوه العلاقات الننائية مع الدول التي تغطيها  • تقد م الإدارة توصاااااا

الإدارةل ويشاامل ذلك متابعة مواقف تلك الدول من القضااايا الإقليمية والدولية المهمة بالنساابة 

زات حولهال إضااافةً إلى رصااد برام  مساااعداتها المقدَّمة للمملكة )إن للمملكةل وإعداد الإياا

 .وُجدت(

 

 مديرية الشؤون الأمريكية. .7

الولايات المتحدة الاشراف على منطقة الاختصالا والمتضمنة:  قسم أمريكا الشمالية: •

حيا يعمل القسم على تعزيز العلاقات الننائية بما في ذلك استمرار التشاور لزيادة  الأمريكية

حام المساعدات التي تقدمها الولايات المت دة للمملكةل والاستمرار بمتابعة عملية تسويق 

حيا يركز القسم وكندا اتذاقية التاارة ال رة بين البلدينل ومتابعة الاتذاقيات الننائية الموقعةل 



ى ملذات العلاقات الننائية بما فيها لانة المشاورات السياسية واللاان الذنية وخطط العمل عل

في اطار تعزيز  المكسيكوتتركز جهود القسم بخصولا  المشتركة في مختلف الماالاتل

التعاون الننائي في ماالات التاارية والسياحة الدينية والعلاجية ومتابعة تعزيز وتذعيل التعاون 

 ي والاكاديمي. النقاف

اعداد ملذات العلاقات الننائية لكافة الدول المعنية والملخصات التنذيذية ونقاط ال ديا  •

والدراسات الخاصة بدول الاعتمادل إضافة الى النشرات الإخبارية والرصد الإعلامي 

للاان للمستادات في هذه البلدانل إضافة الى التعامل مع ملذات المشاورات السياسية والذنية وا

 الننائية والب ا في تطوير العلاقات في مختلف الأطر الننائية والدولية. 

 

الاشراف على منطقة الاختصالا والمتضمنة:  قسم أمريكا الوسطى واللاتينية والكاريبي:   •

البرازيل، تشيلي، بنما، الأرجنتين، باراغواي، غواتيمالا، نيكاراغوا، هندوراس، جمهورية 

اريكا، السلفادور، بليز، كولومبيا، البيرو، فنزويلا، الإكوادور، الدومينيكان، كوست

الباراغواي، الاوروغواي، بوليفيا، كوبا، مجموعة الكاريبي، جمهورية فنزويلا البوليفارية، 

 .جمهورية أنتيغوا وباربودا

اعداد ملذات العلاقات الننائية لكافة الدول المعنية والملخصات التنذيذية ونقاط ال ديا  •

والدراسات الخاصة بدول الاعتمادل إضافة الى النشرات الإخبارية والرصد الإعلامي 

للمستادات في هذه البلدانل إضافة الى التعامل مع ملذات المشاورات السياسية والذنية واللاان 

 الننائية والب ا في تطوير العلاقات في مختلف الأطر الننائية والدولية. 
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متاااا الاااال الأتدنيااااا انظمات ات الأديةداااا ل ا والدلاااال والأااااعولألاااال والأد  د ال وا  تداااا  اااا ل      •
 (.Multilateralismوالأديتعي ل الأعولألل   مل، ومختاف انشك ل الأدتلعمة انط اف )

مت الل أاشاااال الأديةد ل الأعولألل والأت  ل ان  ز ء اخ مختاف الأياااا ي  الأي ىدل  اد ان يعة  •
 الأعولألل.



 دنيا انظمن ات الأد  د ال وا  تد   ل ا والدلل والأعولألل وإ عام الأتي ظي  اشاااااااااااااا ا   وظال    •
ءلأد الأت ا ل انظمالال الأدليلال، و  ج و  ال الأية  الأ  اااااااااااااادلال انظمالال ات  ا   الأد  د ال 

 وا  تد   ل.
وف انظمن  حاااااااااااااااي  أوظان الألدا الأدتاااااااااااااااديل الأدعاوف وا يت  ال والأ اد ل الأدتلايل ادعا •

مختاف الأد  د ال وأ يعة الأديةد ل  اتوو  ل اة   ء اخ الأياااااااااااااااا ي  الأعولألل الأدل و ااااااااااااااال 
 ا والدلل والأعولألل.

 الأدت الل وا ش اف  اد أاشال الأبلن ل انظمالل ات الأديةد ل الأعولألل   مل. •
دلل مت الل و يساااااااااااايف مشاااااااااااا ظؤل الأعاعم انظمالل ات الأد  د ال والأديتعي ل وا  تد   ل ا وال •

 والأعولألل.
 يساااااااايف ا  ااااااااا ل ميس الأع اظال والأد  ااااااااساااااااا ل والأعواى  انظمالل الأدختا ل مس   ل والأبلن ل  •

 انظمالل مس   ل أ  ز فلد  يتلاف ا  تد   ل وأاشال الأديةد ل ا والدلل والأعولألل.
 م م و يسيف الأت عم  ات ح الأد شحيس انظماييس لأادي صب ا والدلل والأعولألل   مل. •
وم م الأت شاااالح ل انظمالل وا شاااا اف  اد  ب مل الأع م فلد  يتلاف مت شاااالح ل الأعول  يساااايف  •

 ان  ز لأدي صب الأديةد ل ا والدلل والأعولألل.
الأتيا ظي  والأدخا طبا ل مس الأبلنا ل انظمالال لأاعز الأديةدا ل متا الال  علأت م ا   ا  اااااااااااااااا ل و  •

 .ا والدلل والأعولألل
الأتت  ااااااعظ مس الأديةد ل الأعولألل وإم ا  أ م م   مت الل الأتي ظي  الأعوظيل الأخ صااااال والأيشااااا ال •

 اي   مع ا تد     ص اد  يتلاف ا لأددا ل.
الأساااا  ظال الألدا ؤييال ا ااااا ل ميس الأت  ل الأ  اااادلل انظمالل والأديةد ل ا والدلل والأعولألل و  •

 فلد  يتلاف ا لأعماعم  لل متلعمة انط اف. ددا لات الأالأدلتدعة 
   الأسل  ت وا اس ات، ومت الل ما  ل الأاتعخ ءلأد الأددا ل.مت الل ان مل الأسعظيل اشيي  •
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المنااااااط بهاااااا عااااادة مهاااااام مااااان بينهاااااا  اللاناااااة الدائماااااة ل قاااااوت الانسااااااني رئاساااااة ول  تاَاااا •

 تعزيز سال المملكة في ماال حقوت الانسان في الم افل الدولية.



التقاااااارير الدورياااااة التعاقدياااااة المقدماااااة الاااااى اللااااااان  اعدددددداد ومناقشدددددةالمشااااااركة فاااااي  •

 الدولية المعنية في ماال حقوت الانسان.

تقرياااااار الاسااااااتعراا الاااااادوري الشااااااامل ل قااااااوت  اعااااااداد ومناقشااااااةالمشاااااااركة فااااااي  •

وهااااو ماااان التقااااارير غياااار التعاقدياااااة التااااي تقاااادم الااااى مالاااال حقاااااوت  UPRالانسااااان 

تطاااااااورات وانااااااااازات الانساااااااانل وتقاااااااوم الااااااادول مااااااان خلالاااااااه باساااااااتعراا اخااااااار 

الممارساااااات فاااااي مااااااال حقاااااوت الانساااااان بالإضاااااافة الاااااى اساااااتعراا اهااااام  وأفضااااال

 الت ديات التي تواجه الدول في هذا الماال.

متابعاااااااة التقاااااااارير الصاااااااادرة عااااااان المنظماااااااات الدولياااااااة غيااااااار ال كومياااااااة حاااااااول  •

مختلااااااف الموضااااااوعات المتعلقااااااة ب قااااااوت الانسااااااان وتذنيااااااد مااااااا ياااااارد فيهااااااا ماااااان 

 ع حقوت الانسان في المملكة.ادعاءات حول واق

متابعاااااة التقااااااارير الصااااااادرة عاااااان وزارة الخارجياااااة الامريكيااااااة حااااااول حالااااااة حقااااااوت  •

 الانسان في العالم واعداد الردود اللازمة على الازء المتعلق بالأردن.

الاوروبياااااااة المشاااااااتركة     ل قاااااااوت  -متابعاااااااة اعماااااااال اللاناااااااة الذرعياااااااة الاردنياااااااة  •

 –ياااااااة المنبنقاااااااة عااااااان مالااااااال الشاااااااراكة الاردناااااااي الانساااااااان والديمقراطياااااااة وال اكم

الأوروباااااايل وعقااااااد اجتماعااااااات دوريااااااة واعااااااداد الوثااااااائق الصااااااادرة عنهااااااا كوثيقااااااة 

 .المخرجات والبيان الختامي المشترك

المشاركة بذعالية في منظومة الأمم المت دة الخاصة ب قوت الانسان من خلال البعنات الدائمة  •

 في نيويورك وجنيف ودعمها

العديااااااد ماااااان اللاااااااان الوطنيااااااة المتخصصااااااة فااااااي  عضااااااوية المديريااااااة فاااااايتشااااااارك  •

مااااااالات حقاااااوت الانساااااان فاااااي المملكاااااة لاسااااايما اللااااااان المعنياااااة باااااالمرأة والاتااااااار 

ولاناااااااة انذااااااااذ توصااااااايات الاساااااااتعراا الااااااادوري  بالبشااااااار ومواءماااااااة التشاااااااريعات

 .وغيرها الشامل ولانة متابعة انذاذ قانون حقوت الطذل

والذعاليااااااااات ورش العماااااااال وت والمااااااااؤتمرات والناااااااادوات المشاااااااااركة فااااااااي النشاااااااااطا •

 واللاان المتخصصة في ماال حقوت الانسان داخل وخارج المملكة.

التذاعااااال ماااااع الطلباااااات الاااااواردة مااااان البعناااااات الاجنبياااااة المقيماااااة فاااااي المملكاااااة فيماااااا  •

يخاااااان مشاااااااريع القاااااارارات والبيانااااااات فااااااي ماااااااال حقااااااوت الانسااااااان المقدمااااااة ماااااان 



النالنااااااة فااااااي نيويااااااورك ومالاااااال حقااااااوت الانسااااااان فااااااي  هااااااذه الاااااادول امااااااام اللانااااااة

 جنيف والتنسيق بشبنها مع كل من البعنات الاردنية في نيويورك وجنيف. 

رصاااااد ومتابعاااااة ماااااا ينشااااار فاااااي وساااااائل الاعااااالام الم لياااااة والدولياااااة حاااااول اوضااااااع  •

حقاااااااوت الانساااااااان فاااااااي المملكاااااااة وإعاااااااداد مصاااااااذوفات وتقاااااااارير حولهاااااااا واطااااااالاع 

 والدوائر المعنية على ما ورد فيها. الاهات العليا في الوزارة

رصااااااااد اوضاااااااااع حقااااااااوت الانسااااااااان علااااااااى المسااااااااتول الاقليمااااااااي وردود الافعااااااااال  •

 حولها واطلاع الاهات العليا وباقي مديريات الوزارة المعنية عليها.

متابعااااااة اعمااااااال اللانااااااة العربيااااااة الدائمااااااة ل قااااااوت الانسااااااان فااااااي جامعااااااة الاااااادول  •

 قااااااااوت الانسااااااااان فااااااااي منظمااااااااة التعاااااااااون العربيااااااااة والهي ااااااااة الدائمااااااااة المسااااااااتقلة ل

 الإسلامي والتنسيق مع الاهات الوطنية بخصوصها.

التشااااااااور والتنسااااااايق ماااااااع الماااااااديريات باااااااالوزارة بخصاااااااولا القضاااااااايا المشاااااااتركة  •

 ذات الاختصالا.

 المراسلات والكتب الرسمية.بمتابعة عمل الروتين اليومي المتصل  •

م ملاحظاااااااات حاااااااول تقاااااااديم أورات عمااااااال حقوقياااااااة حاااااااول قضاااااااايا السااااااااعة وتقااااااادي •

التقااااااارير الوطنيااااااة الصااااااادرة عاااااان المؤسسااااااات الوطنيااااااة مناااااال )المركااااااز الااااااوطني 

ل قااااااوت الانسااااااانل المالاااااال الأعلااااااى ل قااااااوت الأشااااااخالا ذوي الإعاقااااااةل المالاااااال 

 الوطني لشؤون الاسرةل اللانة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة(.
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والاستراتيايات والبرام  والمشاريع وخطط العمل الخاصة المشاركة في وضع السياسات  •

 .بالمغتربين وتنذيذها بالتعاون مع الشركاء

 .العمل على مبسسة وتطوير آليات التواصل بين المغتربين والوطن •

 .تعزيز القدرات المؤسسية ورفع كذاءتها لخدمة المغتربين •

 .غتربين الأردنيينلمساهمة في ال ذاا على الهوية الوطنية والنقافية للما •

 .تشايع إسهامات المغتربين ومشاركتهم في عملية التنمية الشاملة والمستدامة في المملكة •



 .رصد الكذاءات الأردنية في الخارج والعمل على التشبيك بينها وبين نظيراتها في المملكة •

 .توصياتهاالإعداد والت ضير لعقد مؤتمرات للمغتربين في المملكة وخارجها ومتابعة تنذيذ  •

 .الاهتمام بمطالب المغتربين ومقترحاتهم وأفكارهمل ومتابعتها مع الاهات ذات العلاقة •

 .ت ديا قاعدة البيانات الخاصة بالمغتربين وقطاعاتهم ومهنهم وأماكن إقامتهم •
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مع الشركاء الم ليين والبعنات الأردنية في متابعة الشبن الاقتصادي للمملكة بشكل عامل بالتعاون  •

 الخارجل وتنسيق الإجراء مع المديريات المعنية في الوزارةل وذلك من خلال التالي:

 التروي  للذرلا الاستنمارية الموجودة في المملكة وجلب الاستنمارات الأجنبية. •

الم وبشكل خالا السياحة التروي  السياحي للمملكة وفتح أسوات جديدة للمملكة في مختلف دول الع •

العلاجية والاستشذائيةل وكذلك سياحة المعارا والمؤتمراتل السياحة الدينيةل السياحة البي ية 

 والطبيعة والمغامرة وسياحة الأفلام.

التروي  للسلع والمنتاات الأردنية ورفع وتيرة الصادراتل وايااد أسوات جديدة للمنتاات والسلع  •

 الأردنية.

 يدة للعمالة الأردنية في مختلف القطاعات.فتح أسوات جد •

المشاركة في المؤتمرات والمعارا الاقتصادية الم ليةل والتروي  للمعارا والمؤتمرات  •

 والمنتديات الاقتصادية في المملكة عبر بعناتنا الدبلوماسية في الخارج.

والاستنمارية الأجنبية من وإلى تنظيم زيارة البعنات التاارية والصناعية والوفود الاقتصادية  •

 المملكة.

إقامة شراكات مع القطاعين العام والخالال كوزارة الاستنمارل وزارة السياحةل وزارة الصناعة  •

والتاارة والتموينل وزارة الص ةل وزارة العملل وزارة الزراعة ووزارة التخطيط والتعاون 

مشاريع الاقتصادية وغرف الصناعة والتاارة الدوليل ووزارة النقل والمؤسسة الأردنية لتطوير ال

وجمعية رجال الأعمال الأردنيين وغيرهال لتطوير العلاقات الاقتصادية الننائية للمملكة في شتى 

 الماالات.



المشاركة في تمنيل الوزارة في الاجتماعات الاقتصادية الرسمية وفي فرت الأعمال واللاان  •

 الاقتصادية الم لية.

ط طيران جديدة منخذضة التكاليف للتروي  للسياحة في المملكةل بالتنسيق مع متابعة فتح خطو •

بعناتنا الدبلوماسية في الخارج والاهات الم لية المعنية ومتابعة القضايا المتعلقة بالنقل البري 

 والب ري وسبل فتح طرت جديدة للسلع والصادرات الأردنية.

ية والخطط الاقتصادية ومنصات التروي  منل تزويد السذارات بالتقارير الاقتصادية الدور •

INVEST JO .وسلامتك 

عقد الندوات والورش الوجاهية والافتراضية لتبهيل وتدريب الكوادر الدبلوماسية على الدبلوماسية  •

 الاقتصادية بالتعاون مع الشركاء ولتعريف بعناتنا بآخر المستادات الم لية والتطورات التشريعية.

 ديا الاقتصاديل متابعة المديرية لم ركات النمو التي تدخل في صميم عمل في إطار رؤية الت •

 الوزارة لت قيق النمو الاقتصادي والاستنماري ضمن استراتياية الرؤية.
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التنسيق مع مندوبي الاهات الإعلامية المختلذة لإجراء المقابلات الص ذية مع معالي الوزير  •

 وعطوفة الأمين العامل لغايات تنظيم النشاط الإعلامي في الوزارة.  

تغطية كافة نشاطات وإناازات الوزارة إعلاميال عن طريق إرسال الأخبار الص ذية والصور  •

 لمختلف وسائل الإعلام.

 بال مندوبي وسائل الإعلام المختلذة والتنسيق معهم فيما يتعلق بتغطية نشاطات الوزارةاستق •

 تسهيل مهمات مندوبي وسائل الإعلام بال صول على معلومات مناسبة للنشر. •

التواصل مع وسائل الإعلام لنشر رسالة الوزارةل وما تقوم به من نشاطات واناازاتل وتنظيم  •

 .ذية للمسؤولين في الوزارةاللقاءات والمؤتمرات الص 
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التنساااااايق والمتااابعااة مع الاهااات ذات العلاقااة لوضااااااع خطط تهاادف لت قيق أهااداف الوزارة  •

 الإستراتياية والإشراف على سير تنذيذها. 

خل  • بة والم اافظاة على تلاك الموجودة دا ية المطلو جات الوزارة من القول البشاااااار تامين احتياا

ت ديد الاحتياجات الإدارية بالتنسيق مع المديريات الأخرل وأولوياتها وحصر المصادر الوزارة و

 وتعظيم مبدأ الإحلال والتعاقب الوايذي وتذويض الصلاحيات.اللازمة لتنذيذها 



وضااااع الخطط الخاصااااة بالموارد البشاااارية ومتابعة تنذيذها وتطوير وت ديا القدرات البشاااارية  •

اغر من المواذين الدبلوماساايين والإداريين لتلبية احتياجات الوزارة للوزارة من حيا تعب ة الشااو

من الكوادر البشاااااارية والعمل على إعداد جداول التشااااااكيلات للواائف الدبلوماسااااااية والإدارية 

 التنسيق والمتابعة بكل ما يخن الموارد البشرية مع الاهات الرسمية المعنية.و

الدبلوماساااي والإداري فيما يتعلق بالإجراءات الخاصااة على المساااتويين متابعة شاااؤون المواذين  •

 متابعة تقييم أدائهم.بهم من حيا الإجازات والزيادات السنوية والتنقلات والترفيعات و

متابعة شااااااؤون المواذين الم ليين من حيا وضااااااع الأولويات والاحتياجات في إطار الموارد  •

في ذلك إنشااااء قاعدة معلوماتية م وسااابة وشااااملة المتاحة والقيام بالإجراءات المتعلقة بعملهم بما 

مراجعة وتقييم أسال تعيين المواذين الم ليين بما يلبي احتياجات البعنات ويخدم الأهداف عنهم و

 الإستراتياية للوزارة.

دراسااااااة نظام تنظيم الوزارة وهيكلها التنظيمي والتوصااااااية بتعديلهما بما يتناسااااااب مع الأهداف  •

الوصف الوايذي للواائف بما يتلائم مع الهيكل ديد وخططها التشغيلية وت  الإستراتياية للوزارة

 التنظيمي للوزارة.

ت ديد المسااااااار الوايذي للمواذين وت ديد المتطلبات بكل مرحلة وايذية حسااااااب المسااااااؤوليات  •

ليتم من خلالها ت ديد الاحتياجات التدريبية للمواذين وتطوير مهاراتهم الوايذية  الخاصاااااااة بها

 عاون مع المديريات المعنية.بالت

إعداد وتنظيم وت ديا القوائم التنظيمية الخاصاااااااة بمواذي الوزارة من دبلوماساااااايين وإداريين  •

الت ديا المساااتمر لقاعدة بيانات متكاملة وم وسااابة وم دثة حول كافة النشااااطات في وم ليين و

 أتمتة جميع البيانات الشخصية الخاصة بمواذي الوزارة.الوزارة و

رة نشاااااط البريد الوارد والصااااادر من وإلى الوزارة وحذ  وتنظيم وأرشااااذة الملذات والوثائق         إدا •

ل وتبمين إرسااال واسااتقبال وتوزيع البريد السااياسااي والمراساالات الخاصااة باميع مواذي الوزارة

  والإشراف على وسائله.

الوزارة من حيا الاتصاااااااالات تبمين الخدمات الإدارية المسااااااااندة اللازمة لودارات ووحدات  •

 الهاتذية وحركة سيارات الوزارة.
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إعداد موازنة الوزارة السنوية ومناقشتها مع دائرة الموازنة العامة والعمل على تنذيذها بكذاءة  •

 وفاعلية.

 صرف السلف الدائمة والمؤقتة وتسديدها في المركز والبعنات. •

الرواتب الشهرية للمواذين الدبلوماسيين والإداريين والم ليين في المركز إعداد وتنظيم صرف  •

 والبعنات.



 والبعنات. مركز الوزارةتسديد المطالبات المالية لأص ال الاست قات في  •

تزويد مركز الوزارة والبعنات الأردنية بالطوابع القنصلية والتبكد من ايداع حصيلة الإيرادات  •

  ببول.ل سال خزينة الدولة أولاً 

 التبكد من تطبيق البعنات الدبلوماسية للقوانين والأنظمة المعمول بها وعدم مخالذتها. •

 قبض الأمانات وت ويلها لأص ال الاست قات. •

تدقيق الكشوفات البنكية الشهرية ل سابات الوزارة النلاثة ) المتكرر والإنمائيل الإيرادات  •

 القنصليةل الأمانات(.

مؤسسات ال كومية )الرئاسة الاليلةل الماليةل الموازنة العامةل...( والبعنات مخاطبة الوزارات وال •

 ة.  لمديريالأردنية في الخارج فيما يتعلق بالأمور المالية المتعلقة بعمل ا
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إعااااااداد الدراسااااااات الت ليليااااااة حااااااول الدبلوماسااااااية الرقميااااااة وتوايذهااااااا فااااااي العلاقااااااات  •

ماااان خاااالال اسااااتخدام النماااااذج الرقميااااة بتبهياااال البيانااااات الرقميااااة وتطااااوير الدبلوماساااايةل 

 منهاية كتابة التقارير الدبلوماسية الرقمية.

المشااااركة فاااي إعاااداد ومناقشاااة التقاااارير التاااي تخااان التغيااار المنااااخي وا ثاااار المساااتقبلية  •

 التي تترتب على المملكة الأردنية الهاشمية وعلى العالم.

الصاااااادرة عااااان المنظماااااات الدولياااااة والمؤسساااااات ال كومياااااة وغيااااار متابعاااااة التقاااااارير  •

ال كوميااة التااي تعنااى بقضااية التصاا ر وناادرة المااوارد المائيااة وتاابثير هااذه القضااايا علااى 

 العلاقات بين الدول.

متابعاااة التقاااارير الدولياااة المعنياااة بتنذياااذ مشااااريع لتنوياااع مصاااادر انتااااج الطاقاااة البديلاااة  •

دة الهاشااامية ال كيماااة لل ذاااااا علاااى المكتسااابات وت قيااااق والمتااااددة لت قياااق رؤياااة القيااااا

 المزيد من الإناازات للتقدم والازدهار.

 متابعة وإعداد التقارير التي تخن القضايا الدولية المعاصرة. •

 أية مهام تكُل ف بها المديرية من قِبل معالي الوزير. •
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الوزارات والمؤسسات  ومذكرات التذاهم المزمع توقيعها بينتقديم الرأي القانوني حول الاتذاقيات  •

 .الرسمية والاهات الأخرل



 .الدولية الاتذاقياتمشاريع لمشاركة في المذاوضات الننائية ومتعددة الأطراف حول ا •

 توثيق الاتذاقيات ومذكرات التذاهم ومتابعة تنذيذها حسب المقتضى. •

 وثائق التذويض والاعتماد والتصديق والانضمام اللازمة. إصدار •

ٍ من الات ادات العربية المتخصصة أو  • رئاسة اللانة الخاصة بتقييم ودراسة استضافة مقر لأي 

 .المنظمات الاقتصادية الإقليمية أو الدولية في الأردن

الدبلوماسية الأردنية في  ملذات وعقود المواذين الم ليين في البعناتالاوانب القانونية لمتابعة  •

 الخارج.

متابعة القضايا المرفوعة أمام الم اكم والهي ات القضائية والت كيمية الدولية والتي يكون الأردن  •

 .طرفاً فيها

إعداد مشاريع القوانين والأنظمة والتعليمات الناامة لعمل الوزارة وتقديم الإشراف على  •

 التي تكون الوزارة طرفاً فيها.الاستشارات القانونية ومتابعة القضايا 

المشاركة في اللاان الوطنية المشكَّلة لدراسة المسائل القانونية المرتبطة بعمل وزارة الخارجية  •

 وشؤون المغتربين.

 .المشاركة في لاان الت قيق وإعداد م اضرها  •

لإرهال المشاركة في اللاان الذنية الخاصة بتطبيق قرارات مالل الأمن المتعلقة بمكاف ة ا •

 .وتمويله
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تطوير وإدامة أنظمة تكنولوجيا المعلومات بما يلب ي احتياجات العمل في الوزارة والبعنات وتهي ة  •

 البي ة الذنية لتقديم خدمات الوزارة إلكترونيا للمواطنين والمواذين.

تكنولوجيا المعلومات والاتصالات وإدامة عملها في الوزارة تطوير وت ديا البنية الت تية لشبكة  •

 .والبعنات



بناء منظومة فع الة للأمن السيبراني على مستول الوزارة والبعنات وتطويرها ل ماية الوزارة من  •

 تهديدات الذضاء السيبراني وتطوير وتطبيق السياسات في ماال الأمن السيبراني.

ات من موارد تكنولوجيا المعلومات والاتصالاتل والتبكد من ت ديد احتياجات الوزارة والبعن •

 .استغلالها بالشكل الأمنل

التدريب على مهارات استخدام تكنولوجيا المعلوماتل والتوعية والتنقيف في ماال تكنولوجيا  •

 .المعلومات

الم وسبة المستخدمة تقديم الدعم الذني للمعدات والأجهزة وبرماياتها التشغيلية المختلذة والأنظمة  •

 .في الوزارة والبعنات

 .الإشراف على الموقع الإلكتروني للوزارة ومواقع البعنات وتطويره والم افظة على ديمومته •

 .التعاون والتنسيق مع الاهات ال كومية ذات العلاقة لتبادل المعرفة والخبرات •

ظمة وأجهزة وتكنولوجيا وضع المواصذات الذنية والمشاركة في لاان الشراء والاستلام لأن •

 المعلومات التي يتم شراؤها للوزارة والبعنات.

تقديم الاستشارات والمشاركة في أعمال لاان الوزارة المختلذة وكذلك المشاركة في اللاان  •

 الخارجية.
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  ييلد   و ي ي   . مت اللو الأخال ا  ت ا لتلل لأع اظة الأخ ظ لل وش ون الأدغت بيس ا ش اف  اد ء عام  •
 و ع مي يلس لأتييلم و اعي  و حسيس انماخ الأل   و بيت مل يي  الأتديز. •
و ع  اط لأبي خ اة    يعيم ذا ت مستد  لألأاشال الأتت  يع  م   الأع اظة مس  لال ا ن الأت ىزة  •

 والأات ن الأ  علل الأدتخاال.
 و ع  ل   ل   مل لأتلزيز ءيد ن الأع اظة ا لأتحسيس الأدستد  و اعي  انماخ والأتحيف مس ا تعامت  . •
م  سل متااب ل  عاىز الأتديز والأدش ظؤل ات ء عام  ي ظي  ا شت اك ا لأتيسيف مع ؤ ال الأدعي ي ل  •

 والأعحعال والأدك  ب.
 ة ا لأتيسيف مع ا ماظال الأدليلل. ادلم و اعي  و بسلط الألدال ل والأخعم ل والأدي تل ل ات الأع اظ  •
ا ش اف  اد ء عام الأخاط الأتشغيالل لأادعي ي ل والأعحعال والأدك  ب والأتحيف مس  ي ي    و د ن  •

 ظبا   ا ن عاف ا  ت ا لتلل وانماخ الأ  مي.



 .مخ   ل ؤ ال الأات ن والأ  ن ات الأع اظة ومت الل  حييف  عصل    و  مت الل انماخ الأل   ات الأع اظة •
 قل س الأيت ىج الأي  ىلل لأ  ال أو ه الأيش ط ل وا   اخال الأدلدعل م   ات الأع اظة. •
 .الأدش ظؤل ات  حعيث اناةدل والأتش يل ل والأتلالد ل الأي ظدل لألدا الأع اظة •
 اعي  الأ لكا الأتيةلدت والأبيلل الأتيةلدلل لأاع اظة لأتع م ان عاف ا  ت ا لتلل، و يعيم ا ص الأتحسيس  •

 الأددكيل، وم ا لل انوص ف الأعظلفلل و حعين   لأتخع  متااب ل الألدا.والأتاعي  
الأتعاصا والأتيسيف مع الأت  ل الأحكعملل والأعولألل الأدليلل ا لأتعظيب لأليع الأب امج الأتعظيبلل لأدعظ ت  •

 .الأع اظة
الألدا  اد  حعيع ا حتل   ل الأتعظيبلل لأدعظ ت الأع اظة مس الأعوظال الأتعظيبلل والأبلن ل  •

 .وذلأك وايً  لأح   ل الألدا وبحسب الأدس ظ الأعظل ت لأادعظ يس الأعظا لل،
 عام الأخال الأتعظيبلل الأسيعيل لأدعظ ت الأع اظة ا لأتل ون مع الأدل ع الأعماعم  ت انظمات ومل ع ء  •

 .ا ماظة الأل مل والأت  ل الأد احل
حيس ات الأعوظال والأبلن ل ما الً  و  ظ ل ً  •  .مت الل ش ون الأد شَّ

 

 رابعةالمادة ال

 تتولى الوحدات في الوزارة المهام التالية كلٌّ حسب اختصاصه:    
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مت الل وم ا لل أ د ل واش ط ل مختاف ا ماظال وانوس   والأعحعال م لألً  وإماظيً  وايلً  وظاع  •
 الأتي ظي  الأخ صل م لأك لأدل لأت الأع ي .

 ة الأدعاظم الأبش يل والأد لألل يعيم الأديت ح ل لألإماظال والأبلن ل لأتحسيس ءماظ  •
 الأتعويف  اد الأي ي ل الأت ظيل والأ أ د لألل والأدش ظيع الأخ صل و شدا  عويف مستيعال الأا ف •

 )الأي ي ل، الأ وا ب، انم ا ل( لأاد ؤز والأس  ظال والأسكس الأعظل ت والأدل ع الأعماعم  ت.
 ل الألا مل لأدل لأت الأدش ظؤل ات الأات ن الأدختا ل والأية  ات الأشك وز الأديعمل وظاع الأتعصل •

 الأع ي 



الأتعويف الأدستد   اد ا ي امال الأيياالل ات  دلع م اكز الأتاعيف والأبلن ل ا ظمالل ات  •
 الأخ ظج اشكا ش  ي 

الأتيعيه ءلأد أو ه الأييص ات الأتش يل ل الأد لألل أو ا ماظيل الأدلدعل م  ، واوت اح و  ىا  •
 مل لأتت  .

 و ملل الأا مظة  س الأع اظة مس أ ا الأتنبت مس ؤعن ا  اخ الأدت ال ل الألا مل  اد الأدخ   ل الأ •
 الأي اظال وا   اخال ا ماظيل متعاايل والأتش يل ل الأي ا ة.

 اد  دلع الأتي ظي  والأ تب الأ  دلل و ي ظي  الأتحييف ات الأدخ لأ  ل الأتت لأ   مس س  ا طلاع •
 ا نمعظ الأد لألل وا ماظيل وانميلل

مت الل  حايا الأا اىب الأدست مة الأتت  يع  الأبلن ل الأعماعم  لل متحايا   و حعيا   ءلأد  •
 حس ب أم ا ل الأع اظة. 

 .م   الأعحعة لأاقل   أي م    يكاف الأع ي  •
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 : مهام الوحدة داخل الوزارة •

o  شراء وتبمين احتياجات الوزارة من المواد واللوازم والأجهزة والسيارات وجوازات

وإبرام العقود مع الشاااركات والمؤساااساااات المختلذة  الساااذر الدبلوماساااية والقرطاساااية

 . عمل الأنظمة المختلذة استمراريةومتابعتها لضمان 

o صيانة الأثاا والأجهزة في الوزارة والم افظة على ديمومتها. 

o اللوازم في المستودعات وفتح القيود والسالات الخاصة بهاحذ  . 

o  التنساااايب بتشااااكيل لاان العطاءات والمشااااتريات والإتلاف والاسااااتلام في الوزارةل

 .وكذلك اللاان الذنيةل والتنسيق معها ومتابعتها

o  وجاهزية وكذاءة أنظمة وأجهزة الوزارة المختلذة  استمراريةالت قق بشكل دوري من

ما يلزم جميع مرافق الوزارة من ت ساااين أو تغيير بالكامل والساااير بالإجراء وت ديد 

 الأنسب.

o  ومتابعة أعمال المقاولات الإنشائية وتنذيذها. والأثااالإشراف على تنظيم المكاتب 

 

 



 :ةفي البعثات الأردني مهام الوحدة •

o تبدالل متابعة أبنية البعنات الأردنية من حيا الإنشااااااء والشاااااراء والصااااايانة والاسااااا

هذا  عداد الردودل والتنساااااايق مع الاهات ذات العلاقة ب بال المخاطباتل وإ واسااااااتق

 .الخصولا

o  شااراء طابعات جوازات السااذر والأحبار الخاصااة بهال وصاايانتهال وإرسااالها للبعنات

 .الأردنية بالتنسيق مع وحدة ال اسول والبريد السياسي

o  ة في البعنات لغايات الشاااااراء في اللاان المشاااااكَّل -إذا اقتضاااااا ال اجة–المشااااااركة

 .والاستلام والارد والصيانة

o  شااراء الاحتياجات الأمنية وأجهزة التذتيو والساايارات المصااذ  ة وإرسااالها للبعنات

  الأردنية

o تزويد البعنات بالسالات والأختام والنماذج الرسمية وجوازات السذر والقرطاسية. 

o بالسيارات والأجهزة ب سب ال اجة بعناتتزويد ال. 

 

 وحدة الشؤون البرلمانية .3

 

بين مالل الأمة بشااااااقيه الأعيان والنوال ووزارة الخارجية وشااااااؤون  حلقة الوصااااااال ما  •

 .المغتربين

 .التنسيق للقاءات أعضاء مالل الأمُة والسذراء المعتمدين لدل المملكة  •

المغتربين والسااااادة النوال والأعيان لوجابة على التنساااايق ما بين وزارة الخارجية وشااااؤون  •

 .استذساراتهم وأس لتهم المتعلقة بالسياسة الخارجية وبالمصالح الأردنية في الخارج

الترتيب للقاءات معالي وزير الخارجية وشؤون المغتربين مع لاان الشؤون الخارجية ولاان  •

 .فلسطين في كلا المالسين

 .لنوال والأعيان وخاصة المتعلقة بالسياسة الخارجيةتغطية حينيات جلسات مالسي ا •

 .مخاطبة مالل الأمة بشبن أية مذكرات مرسلة من سذاراتنا تتعلق بالشؤون البرلمانية •

 .إطلاع مالل الأمُة على أية تطورات برلمانية دولية تكون قد رصدتها بعناتنا في الخارج •

وفود البرلمانية المبتعنة من مالل الأمة التنسااايق مع بعناتنا الدبلوماساااية لتساااهيل مشااااركة ال •

 .للمشاركة في الذعاليات الدولية

 

 



 وحدة الشكاوى الحكومية .4

المتابعة الدقيقة والمسااتمرة لكل ما يرد عبر منصااة بخدمتكم المُدارة من قبل وزارة الاقتصاااد  •

كاويل  هاتذي والالكتروني وعبر منصاااااااة بخدمتكم )الشاااااا بال ال الرقميل من خلال الاسااااااتق

قتراحاتل النناءاتل الاسااتذساااراتل البلاغات(ل والتعامل معها بشااذافية ومهنية خلال فترة الا

 ( ساعة الم ددة من قبل منصة بخدمتكم.48الاستاابة )

التنساايق والمتابعة مع المديريات والوحدات والسااذارات التابعة للوزارة ذات الاختصااالا من  •

لوجابة على كل ما تم ت ويله إليهم بدقة قبل الوحدة من خلال اعداد المذكرات الرسااااااميةل 

 .وخلال الأطر الزمنية الم ددة من قبل المنصة )بناء على تصنيف الخدمة(

اعداد التقارير الت ليلية الشهرية والسنوية للطلبات الواردة للوحدة للمشاركة في تطوير الأداء  •

 المؤسسي.

اساااتقبال طلبات حق ال صاااول على المعلومة من خلال اساااتخدام نماذج خاصاااة بهذه المهمة  •

 والمعدة من قبل الوحدة. 

اعداد المذكرات الداخلية والموجهة للاهات المختصاااااة بطلب حق ال صاااااول على المعلومة   •

 لودارات والوحدات والمكاتب في مركز الوزارة او البعنات الاردنية في الخارج.  

 يق طلبات حق ال صول على المعلومة بسال خالا والمعد من قبل الوحدة.توث •

التنساااااايق والمتابعة مع الاهة المختصااااااة من قبل الوحدة لوجابة على كل ما تم ت ويله إليها  •

ل 2007لساااااانة  47خلال الاطر الزمنية الم ددة بقانون حق ال صااااااول على المعلومات رقم 

 لى المعلومة برد الدائرة المختصة.وبناء عليه يتم تزويد طالب ال صول ع

 اعداد التقارير السنوية حول اعمال حق ال صول على المعلومات. •

 

 وحدة التأمين الصحي .5

 

 إدارة التبمين الص ي الخالا بالوزارة حسب نظام السلك الدبلوماسي. •

 الإشراف والمتابعة على خدمات التبمين الص ي المقدمة لمواذي الوزارة.  •

 يستاد من شؤون وقضايا تبمينية في بعناتنا بالخارج.النظر فيما  •

 تقديم فعاليات طبية تنقيذية لمواذي الوزارة. •

 

 وحدة الأمن الدبلوماسي .6

  .متابعة كافة الأمور الأمنية المتعلقة بالسذارات المعتمدة لدل المملكة •

ل مهمة من حيا تسهي متابعة جميع الزيارات الرسمية والخاصة للضيوف الرسميين للمملكة •

 أو تبمين حماية.



 متابعة وإنااز تراخين الأسل ة لاميع البعنات الدبلوماسية داخل المملكة )حمل أو اقتناء(. •

 المشاركة باللاان الأمنية المشكلة ذات العلاقة بالشؤون الأمنية المتعلقة بالبعنات. •

 متابعة الشؤون الأمنية للبعنات الدبلوماسية الأردنية. •

الموافقات الأمنية اللازمة لزيارة مخيمات اللاج ين داخل المملكة وبالتنساايق تنساايق وإصاادار  •

 مع الاهات المختصة.

 متابعة الشؤون الأمنية داخل الوزارة. •

 متابعة وتنظيم جميع الزيارات والاجتماعات التي تعقد داخل الوزارة من الناحية الأمنية. •

مؤتمرات التي تنظمها وزارة الخارجية أو متابعة وتنساااايق جميع الشااااؤون الأمنية المتعلقة بال •

 أي مؤتمرات تنظمها احدل الوزارات من خلال وزارة الخارجية.

 

 خامسةالمادة ال

 تتولى المكاتب في الوزارة المهام التالية كلٌّ حسب اختصاصه:    

 

 المكتب الخاص .1

 

العلاقةل إعداد التقارير والمخاطبات السااااااياسااااااية التي توزع على مؤسااااااسااااااات الدولة ذات  •

 والاهات ال كومية المختلذة.  والوزارات والدوائر

متابعه القضايا ذات الطبيعة ال ساسةل وخصوصاً مراسلات البعنات الدبلوماسية التي تدخل  •

 ضمن هذا التصنيف.

 التنسيق مع إدارات ومكاتب ووحدات الوزارة حول مختلف القضايا. •

ملذاات المتعلقاة بهاا باالتعااون مع الإدارات ترتياب برام  زياارات معاالي الوزير وتاهيز ال  •

 والبعنات المعنية.

 .كتابة الرسائل والخطابات وإعداد م اضر الاجتماعات التي يعقدها معاليه  •

 

 

 



 مكتب الوزير .2

 

 مكتب المفتش العام .3

متابعة ومراجعة أعمال ونشاطات الإدارات والوحدات والمكاتب في الوزارة والبعنات  •

 .في الخارجل وتقييم أدائها ورفع التقارير الخاصة بذلكالأردنية 

متابعة الااهزية الأمنية في الوزارة وفي البعنات الأردنية في الخارجل شاملةً أمنَ الأفرادل  •

 .والمبانيل والمكاتبل والمراسلاتل والاتصالات

بعنات الأردنية التبكد من تنذيذ مضامين جميع التعاميم والتعليمات الخاصة بعمل الوزارة وال  •

 .في الخارجل خاصة تلك المعني ة برفع مستول الأداء

المساهمة في عملية التطوير والت ديا لأعمال الوزارة والبعنات الأردنية في الخارجل  •

 .بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة

ة تلك المعنية بتقييم الأداءل والت ق • يق في المشاركة في اللاان المشكَّلة في الوزارةل خاص 

 .الشكاولل وتقديم التوصيات الخاصة بذلك

 .المشاركة في الخطة الاستراتياية للوزارة ومتابعة تنذيذها •

 .أي  مهام أخرل يكل ذه معالي الوزير بها •

 

 تنسيق المفاوضاتمكتب  .4

 

متابعة كافة الملذات الخاصة بشؤون القد  والتي تختن بمتابعة الانتهاكات الإسرائيلية  •

ومتابعة الملذات الخاصة بالأوقاف الإسلامية في القد  والمشاريع التي تقوم  ال اصلة فيهال

 بها المملكة في المساد الأقصى ومَرافقه الوقذية.

متابعة كافة الملذات الخاصة بموضوع قضايا اللاج ين من خلال التنسيق الدائم مع وكالة  •

شؤون المخيمات والدراسات  ا(ل ودائرة الشؤون الذلسطينيةل حولوالغوا الدولية )الأونور

والمنح المتعلقة بهال إضافة لمتابعة قضايا الوضع النهائي المتمنلة بموضوع )المستوطنات 

 واللاج ين(.



متابعة كافة الملذات الخاصة بموضوع العلاقات الننائية التي نتاا عن معاهدة السلامل والتي  •

)المياه وال دود(  تمنلة بمواضيع خاصة بـتربط المملكة الأردنية الهاشمية بدولة إسرائيلل والم

والمشاركة بكافة الاجتماعات واللقاءات الرسمية المتعلقة بها مع الاهات المعنيةل وإعداد كافة 

 المراسلات الرسمية اللازمة لإتمام الإجراءات الخاصة بمتابعة هذه الموضوعات.

ً حول مذاوضات السلام والمواضيع ا • لمرتبطة به كالانتهاكات متابعة ما ينُشر إعلاميا

الإسرائيلية المتمنلة بإقامة المستوطنات, والاعتداءات المتكررة على المساد الأقصى والمواقع 

الوقذية الأخرل, ومتابعة الشبن الإسرائيلي الداخلي والتصري ات الصادرة عن الاهات 

 الرسمية المختلذة في إسرائيل.

 

 

 خامسةالمادة ال

للوزير أن يكلف أية مديرية أو وحدة أو مكتب في الوزارة ببي مهام أو مسؤوليات     

 أخرل.

 

 

 

 

 


