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المقدمة: 

يشـــير مفهوم الحوكمة بشـــكل عام إلى مجموعة من المعايير التي تقود المؤسســـات لتطبيق أفضل الممارســـات 
الإداريـــة والماليـــة لتحقيـــق الفاعليـــة والكفاءة فـــي النتائج على أســـس مـــن مبادئ الشـــفافية، والمســـاءلة، 
والمصداقيـــة، والمشـــاركة، والعدالة وغيرهـــا، بما يؤدي إلـــى تحقيق المؤسســـة لمصلحتها العليا التي أنشـــئت 
من أجلـــه. وحرصا مـــن مجلس الإدارة )وسيشـــار إليـــه بالمجلس اختصـــاراً( على الرقـــي بأعمـــال جمعية العون 
المباشـــر )وسيشـــار إليه بالجمعيـــة اختصاراً( وحســـن الرقابة عليه وفق مبادئ وأســـس واضحـــة للحوكمة ، فقد 
تـــم أعداد هذا الدليل بعد اســـتعراض والاســـتفادة من أفضل الممارســـات والتجارب الدولية في هـــذا المجال. حيث 
يتضمـــن الدليـــل عناصر الحوكمة فـــي الجمعية بناء علـــى ما ورد في قانـــون تنظيم ترخيص جمـــع المال للأغراض 
العامـــة الصادر في عـــام 1959م، وقانون رقم 24 لســـنة 1962م بشـــأن الأنديـــة وجمعيات النفع العـــام وتعديلاته، 
وقانـــون رقم 6 لســـنة 2010م بشـــأن العمل في القطاع الأهلـــي، وقرار مجلس الـــوزراء الموقر رقـــم 867 ثانيا وثالثا 
لســـنة 2001م بشـــأن تنظيم نشـــاط العمل الخيري بالبـــاد، وقرار مجلس الـــوزراء الموقر رقم 331 لســـنة 2014م 
بشـــأن الاعتبارات القانونية بإشـــهار جمعيـــات النفع العـــام، والقرار الوزاري رقم 61 لســـنة 2005م بشـــأن إصدار 
النظام الأساســـي النموذجي لجمعيـــات النفع العام، والقرار الوزاري رقم 48/أ لســـنة 2015م بشـــأن إصدار اللائحة 
التنظيميـــة للجمعيـــات الخيرية، والقـــرار الوزاري رقم 128/أ لســـنة 2016 بشـــأن لائحة تنظيم جمـــع التبرعات، 

والنظام الأساســـي للجمعيـــة المعتمد من 

الجمعيـــة التأسيســـية للجمعية بتاريـــخ 27/4/1999، واللائحـــة العامة لمجلـــس الإدارة لجمعية العون المباشـــر 
 .2012 مايو  فـــي  المعتمدة 

وقـــد تم الحرص عنـــد إعداد الدليـــل أن يضمن ســـامة إدارة وفاعلية أداء الجمعيـــة عبر الالتزام بالقوانين الســـارية 
والنظام الاساســـي للجمعية، وقـــرارات الجمعية العمومية، والمجلـــس، والإدارة التنفيذيـــة، وتحديد اختصاصاتهم 
ومســـؤولياتهم وحقوقهـــم وتنظيم العلاقة فيمـــا بينهم. كما حـــدد الدليل إيـــرادات الجمعية، وأوجه وأســـاليب 
إنفـــاق أموالهـــا، وتنمية مواردهـــا وأصولها وحســـن اســـتثمارها وحمايتها من المخاطـــر، وتعزيز مبـــادئ الرقابة 
والتدقيق والمســـاءلة والشـــفافية والإفصاح والمشـــاركة وحفظ الســـجلات، وتحســـين وتقويم الأداء والســـلوك 
المهنـــي، وحمايـــة حقوق وخصوصيـــة أصحـــاب المصالح مـــن المانحيـــن والمتبرعيـــن والداعميـــن، وكذلك 

الجمعية. لمســـاعدات  المستحقين 

وتنبـــع الحاجـــة لتطبيق الحوكمـــة لدى الجمعية مـــن أن مبادئ ديننـــا الحنيف تحثنـــا بداءة على القيـــام بالعمل 
سُـــلُ كُلُوا مِنَ  هَا الرُّ الصالح الرشـــيد إذ هـــي وظيفة الرســـل جميعا، كما قـــال المولى في كتابـــه الكريم: يـَــا أيَُّ
حـــاً )المؤمنون: 51(. كما أن جوامـــع الكلم لنبينا الكريم توضح مبـــادئ الحوكمة. فعن  يِّبـَــاتِ واَعْمَلُوا صَالِ الطَّ
تْبيَّة علـــى الصدقة  أبـــي حُميد الســـاعدي قال: اســـتعمَل رســـول الله -صلى الله عليه وسلم -رجلاً من بني أســـد يُقـــال له: ابـــن اللُّ
ا قـَــدِم، قال: هذا لكم، وهـــذا لي أُهْدِي لي، فقام رســـول الله -صلى الله عليه وسلم -علـــى المنبر، فحمَِـــد الله وأثنْىَ عليه، ثم  -فلمَّ
قـــال: ))ما بـــال العامل نبَعثه فيأتـــي، فيقول: هذا لك وهذا لـــي، فهلاَّ جلسَ في بيـــت أبيه وأُمِّه، فينَظـــر أيُهْدى له 
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أم لا؟ والذي نفســـي بيده، لا يأتي بشـــيء إلاَّ جاء بـــه يوم القيامة يحمله علـــى رقبته، إن كان بعيرًا لـــه رُغاء، أو بقرة 
لهـــا خُوار، أو شـــاة تيَْعرَ((، ثم رفعَ يديـــه؛ حتى رأيَْنا عُفْرتـَــى إبطَيه: ))ألا هـــل بلَّغْت؟!(( ثلاثًا )البخـــاري: 7174(. 
ومـــن منطلق اســـتراتيجي، فأن القيـــم الجوهريـــة للجمعية تعتمـــد على قيمة رئيســـية ألا وهي الإحســـان. حيث 
يهـــدف العاملـــون والمتطوعون فـــي الجمعية إلـــى تقديم الإحســـان للمجتمع بلذة بصـــرف النظر عـــن الاعتبارات 
الماليـــة والإداريـــة المقدمـــة ابتغاء مرضـــاة الله. لكن في نفـــس الوقت هم مطالبون بتطبيق أســـس الشـــفافية، 
والحياديـــة، والمســـاءلة، والمصداقية، والمشـــاركة، والعدالة عند تنفيذ الأنشـــطة الإدارية والماليـــة. ولذا فقد تم 
إعداد هـــذا الدليل من أجل مســـاندة أعضـــاء الجمعية العموميـــة والمجلـــس والإدارة التنفيذية للجمعيـــة في أداء 
مهامهمـــا وواجباتها بشـــكل فعال وكفء. كما ســـيكون الدليل بمثابة الوســـيلة المناســـبة للجهـــات الداعمة 

للجمعيـــة من المانحيـــن أو المتبرعين في اتخـــاذ القرار المناســـب والصائب في دعمهـــم للجمعية.
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التعريفات: 

الحوكمـــة: هـــي مجموعة مـــن المعايير التي تقـــود المؤسســـات لتطبيق أفضل الممارســـات الإداريـــة والمالية 
لتحقيق الفاعلية والكفاءة في النتائج على أســـس من مبادئ الشـــفافية، والمســـاءلة، والمصداقية، والمشاركة، 

والعدالـــة وغيرها، بمـــا يؤدي إلى تحقيق المؤسســـة لمصلحتهـــا العليا التي أنشـــئت من أجله.

قانـــون الأنديـــة وجمعيات النفـــع العام: هو القانـــون رقم 24 لســـنة 1962م وتعديلاتـــه الصادر من وزارة الشـــئون 
الاجتماعيـــة بدولة الكويت بشـــأن الأنديـــة وجمعيات النفـــع العام. 

النظـــام الأساســـي: هـــو النظام الأساســـي لجمعيـــة العون المباشـــر المعتمد مـــن الجمعية التأسيســـية 
 .27/4/1999 بتاريـــخ  للجمعية 

الجمعية: هي جمعية العون المباشر بدولة الكويت ومكاتبها الميدانية خارج الدولة.  

المجلس: هو مجلس إدارة جمعية العون المباشر.  

رئيـــس المجلس: يقوم بـــدور رئيس الجمعية ، ولـــه تفويض بعـــض اختصاصاته  لأعضاء المجلـــس ، و لمدير 
الجمعية. عام 

الجمعيـــة العموميـــة: هي جمعيـــة مكونه من الأعضاء المؤسســـين والأعضـــاء العامليـــن بجمعية العون 
المباشـــر ويقع على عاتقها الإشـــراف على مجلس إدارة الجمعية ومتابعـــة أدائه ومراجعة واعتمـــاد قراراته الكبرى 

وتقاريره الدورية الســـنوية لضمان التأكـــد من فاعلية وكفـــاءة أداء الجمعية. 
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الإدارة التنفيذيـــة: هـــم الأشـــخاص المنـــوط بهـــم إدارة عمليـــات الجمعية اليوميـــة، واقتـــراح القرارات 
الاســـتراتيجية وتنفيذهـــا، كالمديـــر العـــام ونوابه والمديـــر المالي. 

السياســـات ونظم عمـــل والإجراءات: هـــي السياســـات والأنظمـــة الداخلية التي يقرهـــا المجلس 
ويتحقق مـــن التـــزام الإدارة التنفيذية بالعمـــل وفقهها. 

اللجان: هي اللجان المنبثقة عن المجلس.

الوزارة: هي وزارة الشئون الاجتماعية بدولة الكويت. 

الوزير: هو وزير الشئون الاجتماعية بدولة الكويت.

أصحـــاب المصالح: هـــو كل من له علاقـــة بالجمعية داخلهـــا وخارجها ويشـــمل المانحيـــن، والمتبرعين، 
والداعمين، والأعضـــاء، والعاملين، والمســـتفيدين، والجهـــات الرقابية، والموردّيـــن، والمجتمع.

الشـــفافية: هي الإفصـــاح للجهـــات ذات الصلة عـــن المعلومـــات الماليـــة والتنظيمية والاحصائيـــة، بحيث 
والجمعية. المجلـــس  أداء  تقويـــم  يمكنهم 

المســـائلة: هي التزام الإدارة التنفيذية واســـتعدادها للإجابة على تســـاؤلات واستفســـارات المجلس بمعلومات 
دقيقـــة وواضحة. وملائمـــة والتزام المجلس بذلـــك أيضا أمام الجهات الأخـــرى ذات الصلة.

الأقارب أو صلة القرابة:

 <  الآباء، والأمهات، والأجداد، والجدات وإن علوا.

 <  الأولاد، وأولادهم وإن نزلوا.

 <  الإخوة والأخوات الأشقاء، أو لأب، أو لأم.

 <  الأزواج والزوجات. 
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الرؤية: 

 رفع مستوى التمكين في المجتمعات الأفريقية 

الرسالة:

التعليم، الإغاثة وتنمية قدرات ودخل المجتمعات الفقيرة والرقي بها لدرجة الاعتماد على الذات والمصادر المحلية.

المهمة:

تقديم خدمات تنموية متكاملة في القارة الأفريقية عن طريق مراكز اجتماعية قريبة من المستفيد بحيادية دون 
تمييز بدعم من متبرعينا وشركائنا

الأهداف الاستراتيجية:

 <  التركيز على جانبي التعليم والتنمية للفرد.

 <  العناية بالخدمات الصحية وتطويرها.

 <  محاربة الفقر.

 <  الشفافية في العمل لاسيما المالي.

 <  تطوير الكفاءات بالموارد البشرية.

 <  الرقي إلى مستوى الجودة في العمل.

 <  خلق روح التعاون والإبداع.
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القيم المؤسسية: 

دت قيماً أساســـيةً توجه ما تمارســـه من أنشـــطة يومية،  بنـــاءً على رســـالة الجمعية ورؤيتهـــا وبيان رســـالتها، حدَّ
وما تقيمـــه من علاقات مـــع الموظفين وهـــذه القيم الأساســـية للجمعية:

التعاون: نتشارك معا لتنفيذ أهداف الجمعية

الولاء: نؤمن بنبل رسالة جمعيتنا ونرعى مصالحها والانتماء لها

الإخلاص: نعمل بتفان وتجرد وإتقان لتحقيق أهداف جمعيتنا

الأمانة: نلتزم بأداء الحقوق والواجبات ونحرص على حفظها

التميز: نحرص على تحقيق الريادة في الأداء والممارسات لخدمة المستفيدين

الاعتبار الإنساني: نحفظ كرامة الإنسان دون تمييز في الدين أو العرق أو الجنس

 EHSAN القيم الجوهرية : تعتمد على قيمة أساسية ألا وهي الإحسان 

حيــث يقــوم العاملــون والمتطوعــون بتقديــم الإحســان للمجتمــع برضــا وســعادة بصــرف النظــر عــن الاعتبــارات المالية 
المقدمــة تحقيقــا للقيــم الإســامية فــي العطــاء وخدمــة الإنســانية، وتشــتمل قيمــة الإحســان علــى القيــم التالية : 

 : Efficiency الإحسان هو الكفاءة

نعمل بإتقان لتوفير احتياجات المستفيدين بأعلى جودة وأقل تكلفة ممكنة

 :Honesty الإحسان هو الأمانة

نقوم بالإفصاح بأمانة عن الأنشطة الإدارية والمالية بشكل واضح ومناسب للمعنيين​ 

 : Sympathy الإحسان هو التعاطف

نحرص على تحقيق علاقة التراحم والتعاطف بين أسرة العون فيما بينهم ومع المستفيدين 

 : Availability الإحسان هو التواجد

نصل للمتبرع والمستفيد بشكل مباشر ونلتمس احتياجاتهم دون وسطاء 

 : Neutrality الإحسان هو الحيادية

نقدم خدماتنا الانسانية للجميع دون انحياز
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مجلس إدارة جمعية العون المباشر

لعام 2020

يشـــرف على الجمعية مجلس إدارة مكون من ) 9 ( أعضاء يحظى بثقـــة الجمعية العمومية ، والتي 
تنعقد سنويا وبإشـــراف مباشـــر من وزارة الشـــئون الإجتماعية والعمل ووزارة الخارجية ، ومكتب 
محاســـبة قانونى عالمى .. يضمن للجمعية الوضع القانوني لمزاولة نشـــاطها وفق خطة ســـنوية من 
خلال اتفاقيات رســـمية وقعتهـــا الجمعية مع حكومات الدول المســـتضيفة في القـــارة الأفريقية.

د. عبد الرحمن المحيلان
رئيس مجلس الإدارة

د. فؤاد عبدالله العمر
نائــب رئيس مجلس الإدارة

السيد/ فريد سعود الفوزان
أمين السر

د. محمد عبدالعزيز العلوش
عضو مجلس الإدارة

فيصل عبدالعزيز الزامل
أمين الصندوق

أحمد سعد الجاسر
عضو مجلس الإدارة

د. سلطان أحمد الخلف
عضو مجلس الإدارة

السيد/ أحـمـد خـالــد الكـليب
عضو مجلس الإدارة

حامد عبدالله خالد البدر
عضو مجلس الإدارة
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الفصل الأول:

حوكمة الجمعية العمومية



المبدأ العام:
حـــدد النظام الأساســـي للجمعيـــة المعتمد مـــن الجمعية التأسيســـية للجمعيـــة بتاريـــخ 27/4/1999م بأن هدف 
الجمعية هـــو القيام بالعمل الخيـــري والقيام بأعمـــال التنمية للمجتمعـــات الأقل حظا من خلال برامج ومشـــاريع 
تنمويـــة وخدميـــة وخيرية وإنســـانية واســـتثمارية وغيرهـــا، كما يحق لهـــا إقامة الأوقـــاف وتنميتهـــا التي تخدم 
أغراضها ولها حق النظـــارة عليها ولها التعاون مـــع الجمعيات المحلية والخارجية والمنظمـــات الدولية الحكومية 
وغير الحكومية ذات المقاصد والاهداف المشـــتركة ،وكذلـــك حدد الإطار القانوني لتأســـيس الجمعية وتبعيته، 

ونطاق عملـــه، مع تحديد الجهـــة الرقابية المســـؤولة عنها وهي الجمعيـــة العمومية. 

سلطة الجمعية العمومية:
تُعـَــد الجمعيـــة العمومية أعلى ســـلطة فـــي الجمعيـــة، وتكون قراراتهـــا ملزمة لأعضائهـــا كافـــة، ولبقية أجهزة 
الجمعيـــة. ويقع علـــى عاتق الجمعية العمومية الإشـــراف علـــى المجلس ومتابعـــة أدائه ومراجعة واعتمـــاد قراراته 
الكبـــرى والتقاريـــر الدورية الســـنوية التي تصدرهـــا الجمعية لضمان التأكد مـــن فاعلية وكفـــاءة أداء الجمعية، 

ونحو تحقيـــق أهدافها الاســـتراتيجية والغرض الذي أنشـــئت لأجلـــه، والرقابة علـــى أداء المجلس. 

تكوين الجمعية العمومية:

تتكون الجمعية العمومية من الأعضاء المؤسســـين والأعضاء العاملين كويتيي الجنسية ولا يقل عمر أحدهم عن 21 
ســـنة، الذين مضى على عضويتهم مدة ستة أشـــهر على الأقل، والذين يتمتعون بحسن الســـيرة وملتزمون بالسلوك 
القويم، وألا يكون قد ســـبق الحكم على أي منهم بعقوبة جناية أو في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة ما لم يكن رُد 
اليـــه اعتباره، ويرغبون ببذل الجهد لتحقيق أغراض الجمعية والالتـــزام بأهدافها. ويبت المجلس بطلب العضوية بعد 
التحقق من توافر الشـــروط وتزكية أثنين من أعضائه وسداد رســـوم العضوية. وتسقط العضوية بالاستقالة أو الوفاة أو 
بفقد بشـــرط من شـــروط العضوية أو إذا أخل العضو بالالتزامات المفروضة عليه طبقا للنظام الأساســـي. كما يحق 

للمجلس منح العضوية الشرفية لأي شخص قدم خدمات جليلة للجمعية. 

حقوق أعضاء الجمعية العمومية:
حقوق الأعضاء تشمل الآتي:

 <  تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري. 
 <  المشاركة والتصويت في اجتماعات الجمعية العمومية.
 <  الاطلاع على السجلات المالية ومحاضر الاجتماعات في مقر الجمعية بعد أخذ موافقة المجلس.  
 <  الحق فـــي دعوة الجمعيـــة العمومية للانعقاد لاجتمـــاع غير عـــادي بالتضامن مع ثلث الأعضـــاء الذين لهم 

العمومية. الجمعيـــة  حق حضور 
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اختصاصات الجمعية العمومية العادية:
 <  مناقشـــة وإقـــرار تقرير المجلس عـــن أعمـــال الجمعية ونشـــاطاتها للســـنة المالية المنتهيـــة، والخطة 

المقترحـــة للســـنة الماليـــة الجديدة، واتخـــاذ ما تراه في شـــأنه.
 <  دراسة تقرير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية، واعتمادها بعد مناقشتها.
 <  إقرار مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة.
 <  إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته.
 <  انتخاب أعضاء المجلس، وتجديد مدة عضويتهم، وإبراء ذمة المجلس السابق.
 <  تعييـــن مراقب حســـابات مرخص له، لمراجعـــة حســـابات الجمعية، وتحديـــد أتعابه ومدة عقـــده بما لا 

يخالـــف الأنظمـــة المعمول بها.
 <  النظـــر في الاقتراحـــات التي يقدمها الأعضـــاء للعرض على الجمعيـــة العمومية والتي يجـــب أن تقدم قبل 

أســـبوعين من موعد الاجتمـــاع على الأقل.  
 <  ــة  ــه لعضوي ــح نفس ــن يرش ــترط فيم ــري. ويش ــراع الس ــس بالاقت ــاء المجل ــة أعض ــة العمومي ــب الجمعي تنتخ

ــام  ــا للنظ ــاب وفق ــة الانتخ ــى عملي ــب أن تبن ــة، ويج ــي الجمعي ــة ف ــروط العضوي ــه ش ــر في ــس أن تتواف المجل
الأساســي. ويتــم تشــكيل لجنــة انتخابــات مكونــة مــن عضويــن منهــا علــى الأقــل – مــن غيــر الأعضــاء 
المترشــحين – لإدارة عمليــة انتخــاب أعضــاء المجلــس للــدورة الثانيــة ومــا يليهــا، وينتهــي دور اللجنــة بإعــان 

ــة: ــر العادي ــة غي ــة العمومي ــات الجمعي ــاء المجلس.اختصاص ــماء أعض أس
 <  إقرار تعديل النظام الأساسي.
 <  البـــت في اســـتقالة أي من أعضـــاء المجلس، أو إســـقاط العضوية عنـــه، وانتخاب من يشـــغل المراكز 

المجلس. عضوية  في  الشـــاغرة 
 <  النظر في المســـائل الهامـــة والعاجلة التي يرجـــي المجلس أو الأعضـــاء عرضها، ومنها إلغـــاء ما تراه من 

المجلس. قرارات 
 <  اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أو منظمة أخرى تتشابه معها في الأغراض.
 <  حل الجمعيـــة اختيارياً، والبت في نقـــل أموالها وممتلكاتهـــا إلى جمعية أو منظمة أخرى تتشـــابه معها 

الأغراض. في 
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اجتماعات الجمعية العمومية:
انعقاد اجتماعات الجمعية العمومية:

 <  تعقـــد الجمعيـــة العمومية اجتماعاتهـــا )العادية وغيـــر العادية( في مقـــر الجمعية بناء علـــى دعوة خطية 
مـــن رئيس المجلس تشـــتمل على جـــدول الأعمال، ومـــكان الاجتماع، وتاريخه، وســـاعة انعقـــاده، على أن 

يبلغ أعضـــاء الجمعية بالدعـــوة قبل الموعد المحدد بأســـبوع واحـــد على الأقل.  
 <  تُخطر وزارة الشـــئون الاجتماعية )وسيشـــار إليه بالوزارة اختصـــاراً( بمكان اجتمـــاع الجمعية العمومية 

العاديـــة وغير العادية، وســـاعة انعقـــاده، وجدول أعماله قبل الموعد المحدد بخمســـة عشـــر يومـــاً على الأقل.  
 <  يرأس رئيـــس المجلس أو نائبه جلســـات اجتماعات الجمعيـــة العمومية العادية وغيـــر العادية، وفي حال 

غيابهما يرأس الجلســـة أكبر أعضاء المجلس ســـنا.  
 <  تعقد الجمعيـــة العمومية اجتماعا عاديـــا مرة واحدة على الأقل كل ســـنة مالية للجمعيـــة، على أن يعقد 

الاجتماع خلال شـــهرين من انتهاء الســـنة المالية.  
 <  ـــببٍ من المجلـــس، أو بناء على  تعقـــد الجمعيـــة العمومية اجتماعاتهـــا غير العادية بنـــاء على طلب مُسَّ

طلـــب عدد لا يقل عـــن ثلث الأعضـــاء الذين لهم حـــق حضور الجمعيـــة العمومية. 
 <  يعـــد اجتماع الجمعيـــة العمومية )العاديـــة أو غير العادية( صحيحـــا إذا حضره أكثر مـــن نصف أعضائها 

الذيـــن يحق لهم حضـــور الاجتماع. 
 <  يجـــوز تأجيل اجتماع الجمعيـــة العمومية )العادية أو غيـــر العادية( إذا لم يحضر أكثـــر من نصف أعضائها 

إلـــى موعد آخـــر يعقد خلال مدة أقلها نصف ســـاعة وأقصاها خمســـة عشـــر يوما من موعـــد الاجتماع الأول. 
ويكون الاجتمـــاع في هذه الحالة بالنســـبة إلـــى الجمعية العموميـــة العادية صحيحاً بحضور عشـــرة أعضاء 
على الأقـــل، وأما في حالـــة الجمعية العمومية غيـــر العادية فيجب ألا يقـــل العدد عن ثلـــث إجمالي الأعضاء. 

 <  حضور اجتماعات الجمعية العمومية: 
 <  حضـــور اجتماعات الجمعية العمومية مقتصر فقط على الأعضاء الذين قاموا بســـداد رســـوم اشـــتراكات 

العضويـــة. وهذا ينطبـــق على العضو الذي يحضر بنفســـه الاجتمـــاع أو ينيب عنه عضـــو آخر بذلك.
 <  يحق لـــكل عضو جمعية عموميـــة حضور اجتماعـــات الجمعية العموميـــة إذا مضى على عضويته ســـتة 

أشـــهر على الأقل. 
 <  للوزارة ايفاد من يمثلها لحضور اجتماعات الجمعية العمومية. 
 <  تخضع الإنابة في حضور اجتماع الجمعية العمومية للأحكام الآتية:
 <  يجـــوز لعضـــو الجمعيـــة العموميـــة أن ينيب عنه عضـــوا آخر مـــن الأعضـــاء لتمثيله في حضـــور اجتماع 

والتصويت.  العموميـــة  الجمعية 
 <  أن تُعتمد الإنابة من رئيس المجلس أو من يفوضه قبل موعد الاجتماع. 
 <  لا يجوز أن ينوب العضو عن أكثر من عضو واحد. 
 <  لا يجوز إنابة أي من أعضاء المجلس. 
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جدول اجتماعات الجمعية العمومية:
 <  لا يجـــوز للجمعية العموميـــة )العادية أو غير العادية( أن تنظر في مســـائل غير مدرجة فـــي جدول أعمالها. 

ويمكن إضافـــة بند أو بنود في جـــدول أعمال الاجتماع العـــادي فقط بعد موافقـــة الجمعية العمومية. 
 <  لا يجـــوز للجمعيـــة العمومية غير العادية أن تنظر في مســـائل ســـبق وأن أتخذ فيه قرار، إلا بعد مضي ســـنة 

على صدور هـــذا القرار. 

محاضر اجتماعات الجمعية العمومية:
 <  يقوم أمين السر بحصر وتوثيق واعتماد اجتماعات الجمعية العمومية العادية أو غير العادية.
 <  يجب علـــى الجمعية تزويـــد الوزارة بصـــورة من محاضـــر اجتماعات الجمعيـــة العمومية العاديـــة أو غير 

العادية، خلال خمســـة عشـــر يومـــا من تاريـــخ الاجتماع. 

قرارات الجمعية العمومية:
 <  تصدر قـــرارات الجمعية العموميـــة العادية بأغلبية عدد الأعضـــاء الحاضرين، وإذا تســـاوت الأصوات يرجح 

الجانب الـــذي فيه رئيـــس المجلس، أو نائبـــه في حالة ترأســـه للاجتماع. فـــي حين تصدر قـــرارات الجمعية 
العمومية غيـــر العادية بالأغلبيـــة المطلقة لثلثي عدد الأعضـــاء الحاضرين. 

 <  لا يجـــوز لعضـــو الجمعيـــة العمومية الاشـــتراك فـــي التصويت علـــى أي قـــرار إذا كانت له فيـــه مصلحة 
شـــخصية، وذلـــك فيما عـــدا انتخاب أعضـــاء المجلس.  

 <  تعتبـــر جميع قـــرارات الجمعية غيـــر العاديـــة نافذة ما عـــدا فيمـــا يتعلق باقتـــراح اندمـــاج الجمعية في 
جمعيـــة أخرى، واقـــرار تعديل النظام الأساســـي وحل الجمعية اختيارياً إلا بعد اســـتكمال الإجـــراءات اللازمة 
وفقـــاً لأحكام قانون رقم 24 لســـنة 1962م في شـــأن الأنديـــة وجمعيات النفـــع العام وتعديلاتـــه والقرارات 

له.  المنفذة 
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الفصل الثاني:

حوكمة مجلس الإدارة
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المبدأ العام:
ــى  ــق المجلــس الإشــراف عل يشــرف علــى إدارة الجمعيــة مجلــس منتخــب مــن الجمعيــة العموميــة. ويقــع علــى عات
الإدارة التنفيذيــة ومتابعــة أدائهــا والتأكــد مــن تنفيذهــا للخطــط المعتمــدة وتقديــم التقاريــر الدوريــة التــي تصدرهــا 

الجمعيــة والخطــط والميزانيــات الســنوية للجمعيــة العموميــة لاعتمادهــا. 

مسؤوليات المجلس:
 <  ينتخــب المجلــس فــي أول اجتمــاع لــه مــن بيــن أعضائــه رئيســاً، ونائبــاً للرئيــس، وأمينــاً للصنــدوق، وأمينــاً 

للســر. ويباشــر نائــب الرئيــس مهــام الرئيــس فــي حالــة غيابــه. 
 <  ــر  ــس والمدي ــط الرئي ــى ألا يرب ــام، وعل ــر الع ــب المدي ــس ومنص ــب الرئي ــن منص ــن كل م ــل بي ــب الفص يج

ــة. ــة الرابع ــى الدرج ــة حت ــام أي قراب الع
 <  علــى أعضــاء المجلــس تخصيــص وقــت كاف للاضطــاع بمســؤولياتهم، بمــا فــي ذلــك التحضيــر لاجتماعــات 

المجلــس واللجــان الدائمــة والمؤقتــة، والحــرص علــى حضورهــا، وعــدم التغيــب عنهــا إلا لعــذر مشــروع يخطــر 
بــه رئيــس المجلــس مســبقاً، أو لأســباب طارئــة.

 <  ــوع  ــي وق ــن تلاف ــا يضم ــت بم ــة الكوي ــي دول ــارية ف ــح الس ــة واللوائ ــة بالأنظم ــد الجمعي ــن تقي ــد م التأك
ــة. ــة نظامي ــي مخالف ــة ف الجمعي

 <  ــات  ــدد الصلاحي ــع أهدافها.يح ــق م ــا يتف ــت بم ــا أنفق ــة وأن ايراداته ــة موثق ــوارد الجمعي ــن أن م ــد م التأك
ــي  ــات الت ــك الصلاحي ــة تل ــة ممارس ــه متابع ــض، وعلي ــدة التفوي ــرار وم ــاذ الق ــراءات اتخ ــا، واج ــي يفوضه الت

ــة.  ــر دوري ــر تقاري ــر عب ــه للغي يفوض
 <  يقــوم رئيــس المجلــس وأميــن الصنــدوق، أو نائــب الرئيــس فــي حــال غيــاب الرئيــس بالتوقيــع علــى 

التعامــات مــع الحســابات البنكيــة الخاصــة بالجمعيــة لــدى بنــك أو أكثــر مــن البنــوك المحليــة. 
 <  عــدم مخالفــة مــا ينــص عليــه النظــام الأساســي وبالشــروط الــواردة فيــه، وتطبيــق أحــكام قانــون رقــم 24 

لســنة 1962م فــي شــأن الأنديــة وجمعيــات النفــع العــام وتعديلاتــه والقــرارات المنفــذة لــه، فيمــا لــم يــرد بشــأنه 
نــص خــاص بالنظــام الأساســي. 

 <  ــي  ــرة- ف ــر مباش ــت أم غي ــرة كان ــس -مباش ــو المجل ــة لعض ــأي مصلح ــوري ب ــل وف ــكل كام ــاغ بش الإب
ــا  ــة وحدوده ــك المصلح ــة تل ــاغ طبيع ــك الإب ــن ذل ــة، وأن يتضم ــاب الجمعي ــم لحس ــي تت ــود الت ــال والعق الأعم
وأســماء أي أشــخاص معنييــن بهــا، والفائــدة المتوقــع الحصــول عليهــا بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر مــن تلــك 

ــة.  ــر مالي ــة أم غي ــدة مالي ــك الفائ ــت تل ــواء أكان ــة س المصلح
 <  الإبــاغ بشــكل كامــل وفــوري عــن مشــاركة عضــو المجلــس -المباشــرة أو غيــر المباشــرة - فــي أي أعمــال 

مــن شــأنها منافســة الجمعيــة فــي أحــد فــروع النشــاط الــذي تزاولــه. 
 <  الاســتقالة مــن عضويــة المجلــس فــي حــال عــدم تمكــن العضــو مــن الوفــاء بمهــام فــي المجلــس علــى الوجــه 

الأكمل.
 <  ــة  ــال المالي ــن الأعم ــاص ع ــهرية والخ ــورة ش ــوزارة بص ــن ال ــم م ــات المعم ــوذج البيان ــث نم ــة تحدي متابع

والإداريــة والفنيــة والهيكليــة والقانونيــة. 
 <  ــى  ــراف عل ــة والإش ــة المطبق ــة الأنظم ــة لمراجع ــارة الجمعي ــن زي ــوزارة م ــي ال ــماح لمفتش ــن الس ــد م التأك

ــل.  ــات العم آلي
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 <  المشاركة في إدارة انتخابات المجلس من خلال:
 <  ــة  ــح لعضوي ــروط للترش ــه الش ــق علي ــن تنطب ــة مم ــة العمومي ــاء الجمعي ــع أعض ــى جمي ــوة إل ــه الدع توجي

ــل. ــى الأق ــهر عل ــس بش ــدة المجل ــة م ــل نهاي ــد قب ــس الجدي المجل
 <  إقفال باب الترشح قبل أسبوع من نهاية مدة المجلس أو موعد عقد الجمعية العمومية.
 <  علــى المجلــس الجديــد تزويــد الــوزارة بأســماء الأعضــاء الذيــن تــم انتخابهــم خــال خمســة عشــر يومــا علــى 

الأقــل مــن تاريــخ الانتخــاب.
 <  التأكــد مــن وضــع اجــراءات لتعريــف أعضــاء المجلــس الجــدد بعمــل الجمعيــة وخاصــة الجوانــب الماليــة 

والقانونيــة، وعليــه التأكــد مــن توفــر المعلومــات الوافيــة عــن شــؤون الجمعيــة لأعضــاء المجلــس. 
 <  عند انتهاء دورة المجلس يستمر في ممارسة مهامه الإدارية دون المالية لحين انتخاب مجلس جديد. 
 <  علــى المجلــس الــذي صــدر بحقــه قــرار حــل اختياريــاً أو إجباريــاً أن لا يتصرفــوا فــي أمــوال الجمعيــة 

ــتندات. ــوال والمس ــذه الأم ــي ه ــرف ف ــة التص ــة وكيفي ــة التصفي ــدد طريق ــوزارة يح ــن ال ــرار م ــتنداتها إلا بق ومس

اختصاصات المجلس:
 <  وضع السياســـات والقواعد والأنظمة والإجـــراءات التي تضمن التـــزام الجمعية بالأنظمة واللوائح الســـارية 

في دولـــة الكويت وفي الـــدول التي تعمل بهـــا الجمعية.
 <  الإشـــراف على الإدارة التنفيذيـــة ومتابعة أدائهـــا ومراجعتها واعتمـــاد قراراته لضمان التأكـــد من فاعلية 

وكفـــاءة أداء الجمعية نحو تحقيق أهدافها التشـــغيلية والاســـتراتيجية. 
 <  التحقق من سلامة ونزاهة القوائم والمعلومات المالية للجمعية.
 <  التحقق من أن الرقابة المالية ونظم إدارة المخاطر في الجمعية مناسبة.
 <  وضع خطـــط عمل الجمعيـــة ومنها الخطة الاســـتراتيجية والخطط التشـــغيلية وغيرها مـــن خطط العمل 

الرئيســـة، وتحديد أهدافهـــا، واعتمادها من الجمعيـــة العمومي)مـــن الصعوبة الموافقة عليهـــا من الجمعية 
العموميـــة ويمكن الاقتصـــار على خطة العمل الســـنوية(.

 <  التأكد من توفر الموارد البشرية والمالية اللازمة لتنفيذ الخطط وتحقيق الأهداف الموضوعة. 
 <  وضع أهداف الأداء ومراقبة التنفيذ والأداء الشامل في الجمعية.
 <  الإشراف على تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها.
 <  إعـــداد قواعد اســـتثمار الفائـــض من أمـــوال الجمعيـــة وتفعيلها بعـــد اعتمادهـــا مـــن المجلس.تحديد 

المســـتوى المقبـــول للمخاطـــر في الجمعيـــة والتحقـــق من عدم تجـــاوز هذا المســـتوى.  
 <  وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها واجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها.
 <  مراقبة أداء المكاتب الميدانية بما في ذلك تقييم الأداء والمخاطر.
 <  تكوين اللجان التنفيذية والفرعية الدائمة والمؤقتة وذلك حسب السياسة المعتمدة بهذا الشأن. 
 <  إدارة ممتلـــكات الجمعيـــة وأمواله عبر فتح الحســـابات البنكية لدى البنوك والمصـــارف، ودفع وتحصيل 

الشـــيكات أو أذونات الصرف وكشوفات الحســـابات وتنشيط الحسابات وقفلها وتســـويتها وتحديث البيانات 
والاعتراض على الشـــيكات واســـتلام الشـــيكات المرتجعة وغيرها من العمليات البنكية.

 <  الإشـــراف على تســـجيل الأصول الثابتة  وقبـــول إفراغها، وقبـــول الوصايـــا والأوقاف والهبـــات وأية موارد 
مالية أخـــرى، ودمج وتحديـــث صكوك أمـــاك الجمعيـــة وتجزئتها وفرزهـــا، واجراء أي تصرفـــات خلاف ما 

ســـبق مما يكون للجمعيـــة فيه غبطـــة ومصلحة. 
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 <  الإشراف على إعداد واعتماد التقارير الدورية والربعية والسنوية للجمعية.  
 <  الإشـــراف على إعداد الحســـاب الختامـــي والموازنـــة التقديرية للســـنة المالية الجديدة ورفعهـــا للجمعية 

العموميـــة لاعتمادها.
 <  اعتماد الهيـــاكل التنظيمية والوظيفية فـــي الجمعية.وضع نظام الأجور والمكافـــآت بالجمعية ومراجعته 

المنشـــود. النحو  لضمان عمله على 
 <  اختيار مدير عـــام متفرغ للجمعية وفقـــاً لأفضل المعايير ونظـــم الجدارة، وتحديد مســـؤولياته وصلاحياته 

ورواتبـــه ومكافأته وتزويد الوزارة باســـمه وقـــرار تعيينه وصورة مـــن البطاقة المدنية له، مـــع بيانات التواصل 
 . معه

 <  اختيار نـــواب المدير العـــام وفقاً لأفضـــل المعايير ونظـــم الجدارة، وتحديـــد مســـؤولياتهم وصلاحياتهم 
ورواتبهـــم وحوافزهم، والرقابة علـــى تصرفاتهم وتزويد الوزارة باســـمهم وقرار تعيينهم وصـــورة من بطاقاتهم 

المدنيـــة، مع بيانـــات التواصل معهم. 
 <  الموافقـــة علـــى فتح فـــروع للجمعية داخل وخـــارج دولة الكويـــت أو نقـــل موقعها أو تعديـــل مواصفاتها 

والعمـــل علـــى الحصول علـــى الموافقـــة الكتابية المســـبقة من الـــوزارة وفقاً للشـــروط التـــي تقررها بهذا 
. ن لشأ ا

 <  قيـــام احد  لجـــان المجلس بواجب متابعـــة تطبيق الحوكمة وتقييمهـــا وتطورها وترفـــع تقاريرها الدورية 
للمجلـــس ،ووضع لائحة وأســـس ومعاييـــر لحوكمـــة الجمعية لا تتعـــارض مع أحـــكام القوانين الســـارية 
والنظام الأساســـي ولوائـــح الجمعية والإشـــراف على تنفيذهـــا ومراقبة مـــدى فاعليتها وتعديلها عنـــد الحاجة. 

 <  البت في التوصية بقبول عضو الجمعية العمومية الجديد أو إلغاء عضويته بقرار مسبب.
 <  صياغـــة اجـــراءات واضحة ومحـــددة للعضوية في المجلـــس ووضعها موضـــع التنفيذ بعد إقـــرار الجمعية 

لها. العمومية 
 <  الإشـــراف على تزويد الـــوزارة بالبيانـــات والمعلومات عـــن الجمعية وفق النمـــاذج المعتمدة مـــن الوزارة، 

وتحديثهـــا بما يطرأ مـــن تغيير خـــال الفترة التـــي تحددها الـــوزارة لذلك. 
 <  تزويـــد الوزارة بنســـخة من الحســـاب الختامي للعـــام المنصرم وموازنة العـــام الجديد فى موعـــد لايتجاوز 

الشـــهر من تاريخ موافقة المجلـــس ،موقعا من اميـــن الصندوق ورئيـــس المجلس. 
 <  إبـــاغ الوزارة بـــكل تغيير يطرأ علـــى حالة أعضـــاء الجمعية العموميـــة والمجلس والمدير العـــام والمدير 

المالي وذلك خلال شـــهر مـــن تاريخ حـــدوث التغيير.
 <  الالتـــزام بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية للمســـتفيدين والـــوزارة وأصحاب المصالـــح الآخرين، وتقارير 

الحســـاب الختامي للجمعية، ونشـــرها على الموقـــع الإلكتروني للجمعية.
 <  الإشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية أو مراقب الحسابات الخارجي أو الوزارة.
 <  طلب انعقاد اجتماع الجمعية العمومية العادي وغير العادي. 
 <  بحث الاقتراحات التي يتقدم بها الأعضاء. 
 <  أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية أو الوزارة في مجال اختصاصه. 
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اختصاصات رئيس المجلس:
 <  يقوم رئيس المجلس بدور رئيس الجمعية، ويتمتع بالاختصاصات والصلاحيات التالية:
 <  رئاسة جلسات المجلس والجمعية العمومية وما يحضره من اجتماعات اللجان الداخلية للجمعية.
 <  تمثيل الجمعية والنيابة عنها أمام الجهات القضائية والإدارية والهيئات الرسمية والأهلية.
 <  توقيـــع العقـــود والاتفاقيـــات، بما في ذلـــك التعهدات الماليـــة، التي يوافـــق المجلس علـــى إبرامها وذلك 

الجمعية. عـــن  نيابة 
 <  التوقيع مع أمين الصندوق على أذون الصرف والشيكات والمعاملات المالية.
 <  التوقيع مع أمين السر على محاضر جلسات المجلس والجمعيات العمومية.
 <  التوقيـــع على القرارات الإدارية والشـــئون الخاصة بالموظفين والمســـتخدمين وفق جـــدول الصلاحيات أو 

مـــن يفوضه بذلك.
 <  التوقيع على المكاتبات الخاصة بالجمعية وفق جدول الصلاحيات أو من يفوضه بذلك.
 <  البـــت فـــي الموضوعـــات العاجلة التـــي لا يمكـــن تأجيلها إلـــى اجتماع المجلـــس، ويكون لـــه في هذه 

الحالـــة كافة اختصاصـــات المجلس، على أن يعـــرض هذه الموضوعات وما قرره بشـــأنها علـــى المجلس في 
أول اجتمـــاع له. ويمارس نائـــب الرئيس الاختصاصات والصلاحيـــات الممنوحة للرئيس فـــي حالة غيابه.إقرار 
جداول أعمال جلســـات المجلـــس والجمعيات العموميـــة ومتابعة تنفيذ القـــرارات والتوصيات الصـــادرة عنها.

 <  إرســـال دعوة خطية لأعضـــاء الجمعيـــة العمومية وللـــوزارة لطلـــب انعقاد اجتمـــاع الجمعيـــة العمومية 
وتشـــتمل على جـــدول الأعمال، ومـــكان الاجتماع، وتاريخه، وســـاعة انعقـــاده، وإبلاغهم بها خـــال الفترة 

المحـــددة لذلك. 
 <  لرئيس المجلس تفويض بعض اختصاصاته  لأعضاء المجلس ، و لمدير عام الجمعية

اختصاصات نائب الرئيس:
فى حال غيـــاب الرئيس يقوم نائـــب الرئيس بتولى كافـــة المهام الموكلـــه الى الرئيس ، كمـــا يمكن ان يفوض 

الرئيـــس نائبه فى تولـــى بعض مهامه.

اختصاصات أمين الصندوق:
يتولى أمين الصنـــدوق، بالتعاون مع المدير العام، الإشـــراف على إدارة أموال الجمعية والتدقيـــق عليها ومراجعتها، 

ويقوم على وجهه الخصـــوص بما يلي:  
 <  تحصيل الاشتراكات وغيرها من المبالغ المستحقة.
 <  الاشـــراف على تحصيل جميع إيـــرادات الجمعية وأمـــوال الجمعيـــة وإيداعها في المصرف الـــذي به أموال 

الجمعيـــة. دفـــع المصاريـــف والمبالغ المســـتحقة على الجمعيـــة وتوقيع ســـندات الصرف والشـــيكات بعد 
المجلس.  رئيـــس  من  اعتمادها 

 <  إعداد كشف شهري بحسابات الجمعية وعرضه على المجلس.
 <  الاحتفاظ بالسلفة المستديمة بحد أقصى عشرة آلاف دينار كويتي لمواجهة المصروفات العاجلة. 
 <  الأشراف على إعداد الميزانية والحساب الختامي والميزانية التقديرية للجمعية. 
 <  يجب ألا يكون أمين الصندوق عضوا في لجنة التدقيق وإدارة المخاطر. 
 <  التعاون مع مراقب الحسابات الخارجي وتقديم المعلومات المطلوبة وتسهيل عمله
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اختصاصات أمين السر:
 <  إعداد جـــدول أعمال جلســـات المجلـــس والجمعيـــة العموميـــة، وتبليغ الأعضـــاء بمواعيـــد اجتماعات 

المجلـــس والجمعيـــة العمومية قبـــل التاريـــخ المحدد بمـــدة كافية.
 <  تزويـــد أعضاء المجلس بجـــدول أعمال المجلـــس وأوراق العمل والوثائـــق والمعلومـــات المتعلقة به، وأي 

وثائـــق أو معلومات إضافيـــة يطلبها أي من الأعضـــاء ذات علاقة بالموضوعات المشـــمولة في جـــدول الاجتماع.
 <  توثيـــق اجتماعـــات المجلس وإعـــداد محاضر لها تتضمـــن ما دار من نقاشـــات ومـــداولات، وبيان مكان 

الاجتماع وتاريـــخ ووقت بدايته وانتهائـــه، وتوثيق قرارات المجلـــس ونتائج التصويت، وتدوين أســـماء الأعضاء 
الحاضريـــن والتحفظـــات التي أبدوها إن وجـــدت، وتوقيع هـــذه المحاضر من جميع الأعضـــاء الحاضرين.

 <  عرض مسودات المحاضر على أعضاء المجلس لإبداء مرئياتهم حيالها قبل توقيعها.
 <  التحقـــق مـــن حصول أعضـــاء المجلس بشـــكل كامل وســـريع على نســـخة مـــن محاضـــر اجتماعات 

المجلـــس والمعلومـــات والوثائق المتعلقـــة بالجمعية.
 <  التنســـيق بين أعضاء المجلـــس و. التحقق من تقيـــد الأعضاء بالإجـــراءات التي أقرهـــا المجلس، وتقديم 

العون والمشـــورة لهم. 
 <  إعـــداد محاضر بالمناقشـــات والمداولات والقـــرارات، بما فيها عمليـــات التصويت التي تمت في جلســـات 

العمومية. الجمعية 
 <  تبويـــب محاضـــر اجتماعات المجلـــس والجمعيـــة العمومية، وحفظها في ســـجل خـــاص ومنظم بحيث 

إليها. الرجوع  يســـهل 
 <  حفظ التقارير التي تُرفع إلى المجلس والتقارير التي يعدّها المجلس. 

حقوق أعضاء المجلس:
 <  أن يتمتعـــوا بإمكانيـــة الحصـــول على معلومـــات موثوقة وذات صلـــة، وأن يحق لهم الحصـــول على تلك 

المصـــادر والمعلومات مـــن الجمعية عبـــر القنوات الملائمـــة والمعتمدة من قبـــل المجلس.
 <  تلقـــي كافـــة المعلومات المتاحـــة المراد مناقشـــتها فـــي أي من اجتماعـــات المجلس قبـــل موعد ذلك 

كافي. بوقـــت  الاجتماع 
 <  منحهم الوقت الكافي للنظر في الأمور ومناقشتها.
 <  لا يمنح أعضاء المجلس أي مرتب أو مكافأة عن الأعمال المعهود إليهم القيام بها. 

مدة وعضوية المجلس:
 <  يتكون المجلس من تسعة أعضاء ومدة العضوية سنتان. 
 <  يفضـــل فـــي أعضاء المجلـــس أن يكون مـــن بينهم مـــن لديه خبـــرة كافيـــة بالشـــؤون القانونية وآخر 

لديه خبـــرة كافية بالشـــؤون المالية وآخـــر لديه خبرة كافيـــة بإدارة الشـــؤون الخيرية وآخر مـــن أهل العلم 
 . عي لشر ا

 <  يجوز لمن انتهت مدة عضويته طلب أعادة ترشيح نفسه لدورة تالية.
 <  يُحظـــر الجمـــع بين عضوية المجلـــس والعمل في أيـــة وظيفة أخـــرى بالجمعية مقابل أجـــر أو مكافأة أو 

أن تكون لـــه تعاملات تجارية مـــع الجمعية. 
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هيكلة مجلس الإدارة:
 <  يجـــوز للمجلـــس أن يشـــكل لجـــان تنفيذية أو فرعيـــة دائمـــة أو مؤقتة من بيـــن أعضائه ومـــن غيرهم 

بحســـب السياســـة المعتمدة بهذا الشـــأن، علـــى أن تتمتع بالاســـتقلالية لتحقيـــق أهداف مســـبقة الوضع، 
ويفوضهـــا ببعض الصلاحيات التي تكفل ســـير عمـــل الجمعية، ويحدد مـــدة عملها، ودوريـــة اجتماعات هذه 

اللجان ونصابهـــا القانونـــي وآلية اتخاذ القـــرارات فيها.
 <  على اللجـــان أن تبلغ المجلس بمـــا تتوصل إليه من نتائـــج أو تتخذه من قرارات بشـــفافية. وعلى المجلس 

أن يتابـــع عمل هذه اللجان بانتظام للتحقق من ممارســـتها الأعمـــال الموكلة إليها. 
 <  يكـــون للمجلـــس ثلاث لجـــان دائمة هي اللجنـــة التنفيذيـــة، ولجنة التدقيـــق وإدارة المخاطـــر، ولجنة 

 . ر ستثما لا ا
 <  لا يجـــوز أن يكـــون رئيس المجلـــس وأمين الصنـــدوق أعضاء في لجنـــة التدقيـــق وإدارة المخاطر، وتجوز 

مشـــاركتهم في عضوية اللجـــان الأخرى. 
 <  تكـــون كل لجنة مســـؤولة عـــن أعمالها أمـــام المجلـــس، ولا يخلّ ذلك بمســـؤولية المجلـــس عن تلك 

الأعمال وعـــن الصلاحيات أو الســـلطات التي فوضهـــا إليها.
 <  يجـــب ان تضم كافة لجـــان المجلس عضو على الأقـــل، وألا يتعدى عدد أعضاءها ســـبعة أعضـــاء. ويجوز 

للعضو أن يشـــارك في أكثـــر من لجنة فـــي ذات الوقت بالإضافـــة إلى اللجـــان الدائمة المنصـــوص عليها في 
النظام الأساســـي واللائحـــة الداخلية للجمعية.

 <  ــاء  ــن أعض ــح بتعيي ــس، وينص ــاء المجل ــا أعض ــي يحوزه ــارات الت ــب المه ــان بحس ــاء اللج ــار أعض ــم اختي يت
ــة  ــتثناء اللجن ــيدها، باس ــان وترش ــرارات اللج ــم ق ــة لدع ــان المختلف ــي اللج ــس ف ــارج المجل ــن خ ــتقلين م مس

ــس.  ــن المجل ــط م ــا فق ــأن أعضائه ــة ف التنفيذي
 <  يُشـــترط لصحة اجتماعات اللجان حضـــور أغلبية أعضائها، وتصـــدر قراراتها بأغلبية أصـــوات الحاضرين، 

وعند تســـاوي الأصوات يرجَّح الجانـــب الذي صوت مع رئيـــس الاجتماع.
 <  يجـــب توثيق اجتماعـــات اللجـــان وإعداد محاضـــر لها تتضمن مـــا دار من نقاشـــات ومـــداولات، وتوثيق 

توصيـــات اللجان ونتائـــج التصويت، وحفظها في ســـجل خـــاص ومنظم، وبيان أســـماء الأعضـــاء الحاضرين 
والتحفظـــات التـــي أبدوها إن وجـــدت، وتوقيع هـــذه المحاضر مـــن جميع الأعضـــاء الحاضرين.

اجتماعات مجلس الإدارة:
 <  يعقـــد المجلـــس اجتماعات دوريـــة منتظمة لا يقـــل عددها عن أربعـــة اجتماعات في الســـنة، ويراعى في 

عقدهـــا تناســـب الفترة الزمنيـــة بين كل اجتمـــاع وآخر، علـــى أن يتم عقـــد اجتماع كل ثلاثة أشـــهر على 
 . قل لأ ا

 <  يعقـــد المجلـــس اجتماعات عادية منتظمـــة، بدعوة من الرئيـــس. وعلى الرئيس أن يدعـــو المجلس لعقد 
اجتماع طـــارئ متى طلب ذلـــك – كتابة – ثلاث مـــن الأعضاء.

 <  لا تكـــون اجتماعـــات المجلـــس مكتملـــة النصـــاب إلا إذا حضرها ثلاث أعضـــاء على الأقل مـــن بينهم 
الرئيس.  نائـــب  أو  الرئيس 

 <  على رئيس المجلس التشـــاور مع الأعضـــاء الآخرين والمدير العـــام عند إعداد جدول محـــدد بالموضوعات 
التي ســـتعرض على المجلس. ويرســـل جـــدول الأعمال – مصحوباً بالمســـتندات – للأعضاء قبـــل الاجتماع بوقت 
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كافٍ، حتى يتاح لهم دراســـة الموضوعات والاســـتعداد الجيـــد للاجتماع. ويقر المجلس جـــدول الأعمال حال 
انعقـــاده، وفي حال اعتـــراض أي عضو على هـــذا الجدول تُثبت تفاصيـــل هذا الاعتراض في محضـــر الاجتماع.

 <  إذا انتهـــت جلســـة المجلس ولم يتم اســـتكمال بحث المســـائل المدرجـــة في جدول الاعمـــال، أدرجت 
تلـــك المســـائل في جـــدول اعمال الجلســـة التاليـــة وكانت لهـــا الأولويـــة في جـــدول الاعمال ما لـــم يقرر 

ذلك. خـــاف  المجلس 
 <  يجوز للمجلس ان يؤجل بحث أي مسالة أو أكثر مدرجة في جدول الاعمال الى الجلسة التالية.
 <  يقتصر جدول اعمال الجلسة الطارئة على المسائل التي عقدت من أجلها.
 <  اجتماعـــات المجلـــس مقصورة على الأعضـــاء وللرئيس أن يدعـــو للحضور من يرى مـــن موظفي الجمعية 

أو مـــن غيرهم إذا دعت الحاجـــة الى ذلك.
 <  أي مســـألة اتخذ فيهـــا المجلس قرارا فلا يجوز إعـــادة النظر فيه لإلغـــاء ذلك القرار أو تعديلـــه الا بطلب من 

أربعـــة من الأعضاء على الأقـــل ولا يكون قرار الإعـــادة نافذا وصحيحا الا بأغلبيـــة أعضاء المجلس.
 <  امتناع أي عضو عن التصويت يعتبر رفضا للقرار.
 <  يكون التصويـــت علنا ومع ذلك يجوز اســـتثناء ان يكون التصويت ســـريا إذا طلب ذلـــك الرئيس أو اثنان 

الأعضاء. من 
 <  لـــكل عضـــو الحق في مناقشـــة أي مســـألة مطروحة علـــى المجلس وله ان يقدم في شـــأنها مـــا يراه من 

مقترحات ســـواء فيمـــا يتعلق بالقرار الذى يتخـــذ فيهها أو بتأجيل بحثهـــا أو بتأليف لجنة خاصة لدراســـتها أو 
بالإجـــراءات المتعلقـــة بتنفيذها، على انـــه لا تقبل أي مقترحات تتصل بمســـألة بعد اعـــان الرئيس قفل باب 

النقاش فيهـــا أو بدء أخذ الأصـــوات عليها.
 <  تجتمـــع اللجان الفرعية مرة كل شـــهرين علـــى الأقل ولرئيس اللجنـــة أن يدعو لاجتماعـــات طارئة كلما 

دعـــت الى ذلك وتكـــون اجتماعـــات اللجان صحيحـــة بحضـــور اغلبية الأعضـــاء بجدول الاعمـــال قبل وقت 
كاف.

 <  على أمين سر المجلس توثيق وحفظ محاضر اجتماعات المجلس.  
 <  يتقيـــد النقـــاش الذي يجـــري في اجتماعـــات المجلـــس بالمســـائل التي تنـــدرج بشـــكل واضح ضمن 

لسياســـاته.  وفقاً  المجلـــس  صلاحية 
 <  يمكـــن اعتبار مناقشـــات البنود التاليـــة بنوداً ســـريّة في اجتماعـــات المجلس بناءً علـــى مذكرة صادرة 

وهي: المجلـــس،  عن  بذلك 
 <  المسائل الشخصية المتعلقة بشخص معروف )أي مستفيدي الجمعية أو العاملين بها(.
 <  تملّك أو بيع الأرض أو الممتلكات.
 <  علاقات العمل أو المفاوضات مع الموظفين.
 <  مسائل تعارض المصالح بين أعضاء المجلس على النحو المحدد في سياسة الحوكمة.
 <  المسائل المالية.
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اتخاذ القرارات في المجلس:
 <  يجب أن يتمتع الأعضاء بحق مناقشة المسائل أمام المجلس واتخاذ قراراتهم في ظل أجواء مريحة.
 <  يتـــم اتخـــاذ القرارات عـــادة من خلال عمليـــة الوصول إلـــى إجماع حولها يفضـــي في نهايـــة المطاف إلى 

تصويت رســـمي على تدويـــن القـــرار. تهدف هـــذه العملية إلى حـــثّ الأعضاء علـــى إجراء نقاش مســـتفيض 
وبلـــورة أي قرار يحظـــى بدعم كامل مـــن أعضاء المجلـــس، أو على الأقل من قبـــل الأغلبية فيـــه، قبل إجراء 

عليه. تصويت 
 <  يتـــم اتخاذ القـــرارات والمصادقـــة عليها في المجلـــس بأغلبية أصـــوات الأعضاء الحاضرين، فإذا تســـاوت 

الأصـــوات رجح الجانـــب الذي فيه الرئيـــس أو نائـــب الرئيس في حال غيـــاب الرئيس. 
 <  في الحـــالات التي تبقى فيهـــا الخلافات قائمـــة، يحق للأعضـــاء المعارضين طلب تدويـــن اعتراضاتهم في 

الاجتماع. محضر 
 <  علـــى الأعضاء تقبـّــل واحترام وجهات نظـــر زملائهم المخالفة لآرائهـــم والحفاظ على الســـريّة على النحو 

ويدعمها. المجلس  قـــرارات  تقتضيه  الذي 

استقطاب وترشيح الأعضاء الجدد في المجلس:
عنـــد وجـــود أو توقع وجود شـــواغر فـــي المجلس أو فـــي حالة رغبـــة المجلس زيادة عـــدد أعضائه، علـــى المجلس 
تكويـــن لجنة الترشـــيح ،ويمكـــن أيكال الأمـــر إلى اللجنـــة التنفيذية حســـب الحاجـــة لمراجعـــة احتياجات 
المجلـــس لخبـــرات أو مهارات معينـــة تكون ضرورية لإيجـــاد مزيداً من القـــوة والتوازن في المجلـــس. وعلى لجنة 
الترشـــيح تحديد المرجعيات والتحقق منها ومقابلة وترشـــيح أشـــخاص مؤهلين لديهم الرغبة والاســـتعداد للترشح 
لمثل هـــذه المناصب، ورفـــع توصية للمجلس بذلك. تحتفظ لجنة الترشـــيح بملف بأســـماء المرشـــحين المعنيين 
الذين تم تقييمهم. ويشـــترط فيمن يرشـــح نفســـه لعضوية المجلس أن تتوافر فيه شـــروط العضويـــة في الجمعية. 
كمـــا يجـــب أن تراعي اللجنة أن يكون المرشـــحين ممـــن تتوافر فيهم الصفـــات والخبرات التاليـــة مما يمكنهم 

من ممارســـة مهامهم بكفـــاءة واقتدار: 

القـــدرة على القيـــادة: وذلك بـــأن يتمتع بمهارات قياديـــة تؤهله لمنـــح الصلاحيات بما يـــؤدي إلى تحفيز 
الأداء وتطبيـــق أفضل الممارســـات في مجال الإدارة الفعالـــة والتقيد بالقيـــم والأخلاق المهنية.

الكفـــاءة: وذلك بـــأن تتوافر فيه المؤهـــات العلمية، والمهارات المهنية، والشـــخصية المناســـبة، ومســـتوى 
التدريـــب، والخبـــرات العمليـــة ذات الصلة بأنشـــطة الجمعيـــة الحاليـــة والمســـتقبلية أو بـــالإدارة أو الاقتصاد أو 

المحاســـبة أو القانـــون أو الشـــريعة أو الحوكمـــة، فضلاً عن الرغبـــة في التعلـــم والتدريب.

القـــدرة على التوجيـــه: وذلك بـــأن تتوافر فيـــه القـــدرات الفنيـــة، والقياديـــة، والإدارية، والســـرعة في 
اتخاذ القـــرار، واســـتيعاب المتطلبات الفنية المتعلقة بســـير العمل، وأن يكـــون قادراً على التوجيه الاســـتراتيجي 

والتخطيـــط والرؤية المســـتقبلية الواضحة.
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المعرفة المالية:
 وذلك بأن يكون قادراً على قراءة البيانات والتقارير المالية وفهمهما. 

اللياقة الصحية: وذلك بأن لا يكون لديه مانع صحي يعوقه عن ممارسة مهامه واختصاصاته. .
كما يجـــب أن يتلقى أعضـــاء المجلس الجـــدد توجيهاً شـــاملاً حول مناصبهم خلال شـــهر واحد مـــن عضويتهم 
في المجلس. ويقوم أمين الســـر بمســـاعدة الأعضاء الجـــدد في الاندمـــاج بالمجلس والإجابة عن أية استفســـارات 

لديه/لديهـــا حول إجراءات المجلس. وهذا التوجيه يشـــمل على ســـبيل المثـــال لا الحصر:
 <  تاريخ ورؤية ورسالة وقيم الجمعية
 <  اللائحة الأساسية للجمعية، واللوائح الإدارية والمالية، وسياسة الحوكمة
 <  لمحة عامة حول مصادر التمويل
 <  دور وهيكل ووظائف المجلس
 <  تعهد قسم حفظ الأمانة والسريّة، ومدونة قواعد السلوك وسياسات تعارض المصالح
 <  التوجيهات الإجرائية لعقد اجتماعات مجلس
 <  الإجراءات الخاصة بنفقات أعضاء المجلس

حل مجلس الإدارة:
ـــببٍ حل المجلـــس، على أن يتضمـــن قرار الحل تعييـــن مجلس مؤقت  يجـــوز لوزير الشـــئون الاجتماعية بقرارٍ مُسَّ

وتحديـــد أجورهم وبيان ســـلطاتهم والمـــدة اللازمة لإجـــراء التصفية، وذلك في الاحـــوال التالية:

 <  إذا نقـــص عـــدد أعضـــاء المجلس لأي ســـبب عن الحـــد الأدنى المحقـــق للنصـــاب النظامي الـــازم لعقد 
اجتماعـــات المجلـــس المحدد فـــي النظام الأساســـي، وتعـــذر تكملة عـــدد الأعضـــاء طبقاً لأحـــكام النظام.

 <  إذا خالـــف المجلس أي حكم من أحكام قانون رقم 24 لســـنة 1962م في شـــأن الأنديـــة وجمعيات النفع 
العـــام وتعديلاته والقـــرارات المنفذة له والنظام الأساســـي للجمعية ولـــم تصحح المخالفة خلال شـــهر واحد 

من تاريخ الإنـــذار الخطي الموجه مـــن الوزارة.

 <  إذا اقتضت ذلك مصلحة الأعضاء أو الأهداف الاجتماعية للمجتمع.

 <  يجوز التظلم من قرار الحل أمام مجلس الوزراء الموقر خلال ثلاثين يوما من تاريخ صدوره.

 <  يجـــوز للجمعية العمومية غيـــر العادية حـــل الجمعية حلا اختياريـــا أو دمجها باجتماع يحضـــره أكثر من 
الحاضرين.  أغلبيـــة  وبموافقة  الأعضاء  نصف 

عنـــد حـــل الجمعية تـــؤول أموالهـــا وممتلكاتها إلـــى جمعية أو منظمـــة أخرى تتشـــابه معها في الأغـــراض بقرار 
مـــن الجمعيـــة العمومية غير العاديـــة. وعند تعذر تنفيـــذ ذلك، تكون طريقـــة التصفية وكيفيـــة التصرف بأموال 

الجمعية ومســـتنداتها بقرار مـــن الوزارة. 
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المجلس المؤقت:
علـــى المجلـــس المؤقت أن يدعـــو الجمعيـــة العمومية للانعقاد خلال ســـتين يوماً مـــن تاريخ تعيينـــه، وأن يعرض 
عليها تقريـــراً مفصلً عـــن حالة الجمعيـــة، وتنتخب الجمعيـــة العمومية في هذه الجلســـة مجلـــس إدارة جديداً، 

وتنتهي مهمـــة المجلس المؤقـــت بانتخاب مجلـــس إدارة جديد.

التدريب والتطوير المهني المستمر:
يقوم أعضاء المجلس، عبر المشـــاركة فـــي التدريب المنتظم والمشـــاركة في المؤتمـــرات والمنتديات الحوارية، 
بتطويـــر مهاراتهـــم وخبراتهـــم فـــي مجال عمـــل الجمعيـــة، وذلك فـــي إطار بيئـــة العمـــل التي تتســـم بالتطور 

الدائم.  الديناميكـــي 
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الفصل الثالث :

 حوكمة الإدارة التنفيذية
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المبدأ العام:
يقـــع على عاتـــق المجلس تحديد عـــدد المناصـــب فـــي الإدارة التنفيذيـــة والمتمثلة بالمديـــر العام ونوابـــه والتي 
تحتاجها الجمعية ومســـمياتها الوظيفية، مـــع تحديد المؤهلات المطلوبـــة، والمهارات المتوقعـــة، وعليه كذلك 
اختيـــار الإدارة التنفيذيـــة وفقاً لأفضـــل المعايير، وبحســـب نظام الجـــدارة، وبما يحقـــق التنافســـية، وبعيداً عن 

المحســـوبية. وتكـــون مســـؤوليات الإدارة التنفيذية تجـــاه المجلس علـــى النحو الاتي: 
 <  اقتـــراح اســـتراتيجيات عمـــل الجمعية وخططها وسياســـاتها فـــي مجال الأنشـــطة الخيريـــة، والمجالات 

الإداريـــة والماليـــة المســـاندة والداعمة لأنشـــطة الجمعيـــة، لاعتمادها من قبـــل المجلس. 
 <   الالتـــزام بتنفيذ اســـتراتيجية الجمعية، والخطـــط التنفيذية، والسياســـات والقـــرارات المعتمدة من قبل 

المجلس فيمـــا يتعلق بمختلف أنشـــطة الجمعيـــة وعملياتها، ووضع الآليات المناســـبة للتحقـــق من الالتزام 
السياســـات.  بتطبيق هذه 

 <  تزويـــد المجلس بتقاريـــر مالية وإداريـــة منتظمة حول تطبيـــق السياســـات والقرارات المعتمدة، وســـير 
نشـــاط الجمعية ونتائـــج عملياتها، مـــع مقارنة معـــدلات الأداء الفعلي بمعـــدلات الأداء المســـتهدفة، وتحديد 

الانحرافات وأســـبابها، وتقديـــم أي مقترحات لازمة لتحســـين الأداء. 
 <  إعـــداد سياســـات ونظم عمـــل وإجـــراءات مقننة لكافـــة الأنشـــطة والأعمال التـــي تقوم بهـــا الجمعية، 

واقتـــراح الصلاحيـــات والمســـؤوليات وإقرارها مـــن المجلس. 
 <  تنفيـــذ قواعـــد الحوكمة الخاصـــة بالجمعيـــة بفعالية بمـــا لا يتعارض مع أحـــكام هذا الدليـــل واقتراح 

الحاجة. عنـــد  تعديله 
 <  تنفيذ السياســـات والإجـــراءات التي تضمـــن تقيد الجمعيـــة بالأنظمة واللوائـــح والتزامهـــا بالإفصاح عن 

المعلومـــات الجوهرية للأطـــراف ذات العلاقة. 
 <  اقتراح سياسة واضحة لتفويض الأعمال إليها وطريقة تنفيذها.
 <  اقتـــراح الصلاحيـــات التي تفـــوض إليها، وإجـــراءات اتخـــاذ القرار ومـــدة التفويـــض، علـــى أن ترفع إلى 

المجلـــس تقارير دوريـــة عن ممارســـاتها لتلـــك الصلاحيات.
 <  المشاركة الفعالة في بناء ثقافة القيم الأخلاقية وتنميتها داخل الجمعية.
 <  اقتـــراح هيكل تنظيمي مناســـب ومراجعتـــه كل ســـنتين أو عند الحاجـــة، ورفع التوصيـــات للمجلس 

لاتخاذ مـــا يراه بهذا الشـــأن. 
 <   إدارة العمـــل اليومي، وتســـيير أنشـــطة الجمعية، بالتنســـيق مع الجهـــات الأخرى في تنفيذ المشـــروعات 

والبرامـــج وتنفيذ نشـــاطاتها، بمـــا يتيح صرف مـــوارد الجمعيـــة وفق مصارفهـــا، والعمل علـــى تعظيم عوائد 
الاســـتثمار للأمـــوال المعدة للاســـتثمار، وتقليـــل المصاريـــف، والمحافظة على أصـــول الجمعيـــة وتنميتها 

 . نتها صيا و
 <  توحيـــد المعلومـــات المتعلقة بأداء المكاتـــب الميدانية الخارجيـــة وجعلها في قائمة موحـــدة تعرض على 

. لمجلس ا
 <  وضـــع نظام محاســـبي مالي وآلي شـــامل ومرتبط مـــع الأنظمة الأخرى لكافـــة عمليات الجمعيـــة المالية 

والقانونية والمحاســـبية، وإثبات كل ما يتعلق بحســـابات الجمعية، ومصروفات وإيـــرادات، وإعداد الميزانيات 
التقديرية الســـنوية، والحســـابات الختامية المرحلية والسنوية لأعمال الجمعية ونشـــاطاتها، واعتمادهم من 

  . لمجلس ا
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 <  تطويـــر أداء عمليات الجمعية ونشـــاطاتها، من خلال اســـتخدام الأنظمـــة الآلية، وتطوير نظـــم المعلومات 
والتكنولوجيـــا لضمان ســـرعة العمل ودقته. 

 <  تنفيـــذ نظـــم الرقابة الداخليـــة وإدارة المخاطـــر، والتحقق من فعاليـــة تلك النظم وكفايتهـــا، والحرص 
على الالتـــزام بمســـتوى المخاطر المعتمد مـــن المجلس.

 <  دعـــم وتعزيـــز دور التدقيـــق الداخلي، والعمـــل على تلافـــي الملاحظات والانحرافات الســـلبية، وأســـباب 
الانحرافـــات الإيجابيـــة، ومعالجتهـــا بما يحقـــق الالتـــزام بالنظم والإجـــراءات والسياســـات المعتمدة. 

 <  متابعة تنفيـــذ الخطط التنفيذية للإدارات والوحـــدات التنظيمية، وتقويم الأعمال وأداء العاملين بشـــكل 
دوري، وتطويـــر العامليـــن وتأهيلهـــم لمواكبـــة التطور الحديث فـــي نظـــم الإدارة، وتدريبهم فـــي المجالات 
الرئيســـية لعمليات الجمعية في تنفيذ المشـــاريع والأنشـــطة الخيرية، وفـــي الجوانب الاســـتثمارية والقانونية 

والمالية والشـــرعية لأحكام معامـــات الجمعية. 
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الفصل الرابع:

شئون الحوكمة
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المبدأ العام:
يجـــب على الجمعيـــة اتباع الأنظمـــة والقوانين التـــي تصدرها الـــوزارة والجهات الأخـــرى المنظمـــة للعمل دون أي 
مخالفـــة. كما يجب علـــى الجمعية ومكاتبهـــا الميدانية الالتـــزام التام بجميـــع الأنظمة والقوانيـــن والأعراف في 

جميع الـــدول التي تعمـــل فيها.

هيكلة الجمعية:
يعتمـــد المجلس الهيـــكل التنظيمي للجمعية وفق أســـس التنظيـــم الإداري الصحيحة، وللمجلـــس الصلاحية في 
تعديل واســـتحداث الوحدات الإداريـــة التي تحقق أهداف الجمعية وتوجهاتها الاســـتراتيجية. كمـــا يعتمد المجلس 

سياســـة الحوكمة للجمعيـــة الذي تحدد مهـــام وأعمال جميع الوحـــدات الإدارية في الجمعيـــة ومن أهمها: 
 <  الجمعية العمومية.
 <  مجلس الإدارة.
 <  اللجـــان الدائمة والمؤقتـــة التي تكونهـــا الجمعيـــة العمومية، أو المجلـــس، على أن يحـــدد اختصاصها 

بتكوينها. الصـــادر  القرار 
 <  الإدارة التنفيذية.
 <  النظام الأساسي للجمعية. 
 <  السياسات ونظم عمل والإجراءات المعتمدة بالجمعية.

علـــى أن تعمل الجمعية في ســـبيل تحقيـــق أهدافها وفقاً لمـــا ورد في قانـــون تنظيم ترخيص جمـــع المال للأغراض 
العامـــة الصادر فـــي  عام 1959م، وقانون رقم 24 لســـنة 1962م بشـــأن الأنديـــة وجمعيات النفع العـــام وتعديلاته، 
وقانـــون رقم 6 لســـنة 2010م بشـــأن العمل في القطاع الأهلـــي، وقرار مجلس الـــوزراء الموقر رقـــم 867 ثانيا وثالثا 
لســـنة 2001م بشـــأن تنظيم نشـــاط العمل الخيري بالبـــاد، وقرار مجلس الـــوزراء الموقر رقم 331 لســـنة 2014م 
بشـــأن الاعتبارات القانونية بإشـــهار جمعيـــات النفع العـــام، والقرار الوزاري رقم 61 لســـنة 2005م بشـــأن إصدار 
النظام الأساســـي النموذجي لجمعيـــات النفع العام، والقرار الوزاري رقم 48/أ لســـنة 2015م بشـــأن إصدار اللائحة 
التنظيميـــة للجمعيـــات الخيرية، والقـــرار الوزاري رقم 128/أ لســـنة 2016 بشـــأن لائحة تنظيم جمـــع التبرعات، 
والنظام الأساســـي للجمعية المعتمـــد من الجمعية التأسيســـية للجمعيـــة بتاريـــخ 27/4/1999، واللائحة العامة 

لمجلـــس الإدارة لجمعية العون المباشـــر المعتمدة فـــي مايو 2012. 

كمـــا يجـــب ألا تتضمن سياســـات ونظـــم عمل وإجـــراءات الجمعيـــة أحكامـــاً تتعارض مـــع أحكام الشـــريعة 
الإســـامية، أو تخالف النظـــام العام، أو تتنافى مـــع الآداب العامة، أو تخل بالوحدة الوطنيـــة، أو تتعارض مع أحكام 
القوانيـــن المنظمـــة أو النظام الأساســـي للجمعية. كما لا يجـــوز للجمعية الخـــروج عن الأهداف المحـــددة لها في 
النظام الأساســـي إلا بموافقة الوزير أو من يفوضه. وعليها نشـــر نســـخة من الهيكل التنظيمـــي المعتمد والنظامي 

الأساســـي في مبنى الجمعيـــة، وفي موقعهـــا الإلكتروني على شـــبكة الإنترنت.
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الفصل الخامس:

الشؤون المالية
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المبدأ العام:
يجب علـــى الجمعية بصفتهـــا منظمة تســـتقبل تبرعات مالية كمصـــدر دخل رئيـــس لعملياتهـــا، أن تتوفر لديها 
نظام إدارة مالية ومحاســـبية ســـليم والالتـــزام بالقوانين والأنظمة المعمول بها وذلك لضمان الاســـتخدام المشـــروع 

والمســـؤول عن مواردها دون شـــبهة غســـيل أموال أو دعم إرهاب.

الموارد المالية:
تتكون موارد الجمعية مما يأتي:

 <  رسوم الانتساب والاشتراكات السنوية التي يدفعها الأعضاء  
 <  الصدقات، والتبرعات، والزكوات، والهبات، والأوقاف، والوصايا.  
 <  العوائد الاستثمارية من أموال الجمعية.
 <  عوائد نشاطات الجمعية من تنفيذ بعض مشروعاتها وبرامجها التنموية.
 <  ما يقرر لها من إعانات ودعم حكومي، إن وجدت.
 <  أية موارد أخرى يوافق على قبولها المجلس.

فعالية وكفاءة الإدارة المالية:
 <  أن ألا تنفق الجمعية أية مبالغ من أموالها إلا في الأغراض اللازمة لتحقيق أهدافها. 
 <  اصـــدار وتطبيق السياســـات والقواعد والنظم والإجـــراءات الخاصة بضبط الأداء والصـــرف المالي للجمعية 

مع متابعة الأداء الاســـتثماري للجمعية. 
 <  وضوح الصلاحيات والسلطات والمسؤوليات، والفصل بين السلطات بالهيكل التنظيمي للجمعية.
 <  توفيـــر وتطبيـــق نظـــام محاســـبي متكامل يثبـــت كافـــة العمليـــات الماليـــة المتعلقـــة بالجمعية مع 

مســـتنداتها الثبوتية وتوفير تقاريـــر مالية توضح حركـــة الموارد والإيـــرادات والنفقات. وعمـــل جميع القيود 
المحاســـبية والقوائم الماليـــة والتقارير المهنية وفقاً للمبادئ المحاســـبية المتعارف عليها وبحســـب المعايير 

المحاســـبية المعتمدة.
 <  الالتزام بحســـن اســـتثمار أموال الجمعية المعدة للاســـتثمار، والحـــرص على أموال وأصـــول الجمعية مع 

مراعاة الضوابط الشـــرعية، وضوابط تحديد المخاطر، والضوابط الأساســـية للاســـتثمار. 
 <  صـــرف مـــوارد الجمعية فقـــط وفق الخطـــط الســـنوية والبرامـــج والأنشـــطة المعتمـــدة طبقـــاً للخطة 

الاســـتراتيجية المعتمدة بهذا الشـــأن، مع تحديد الأهداف ومؤشـــرات القياس للبرامج والأنشـــطة والمشاريع 
مـــن خلال الخطـــط التنفيذية الســـنوية.

 <  تحليل مـــوارد وإيـــرادات ونفقات ومصـــارف الجمعية حســـب مصادرها واســـتخداماتها، بشـــكل دوري 
وأثرهـــا علـــى المركز المالـــي للجمعية.

 <  توفيـــر متطلبات عمل الوزارة في دراســـة وفحـــص التقرير المالي وتقرير مراقب الحســـابات المســـتقل عن 
الســـنة الماليـــة المنتهية، ودراســـة وفحص التقريـــر الإداري، للوقوف على الأنشـــطة والمشـــروعات التي تقوم 

بهـــا الجمعية، ومـــدى مطابقتها لأهدافهـــا الواردة في نظامها الأساســـي.
 <  إعداد الموازنة الســـنوية المســـتقبلية للجمعية بالاشـــتراك مـــع إدارات وفروع الجمعية وتبويبها حســـب 

النـــوع والفترة والمســـؤولية ورفعهـــا للمجلس تمهيـــداً لاعتمادها من الجمعيـــة العمومية. 
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 <  الإشـــراف والمتابعـــة الدورية لتنفيـــذ الموازنات المالية ووضع المؤشـــرات حســـب الخطـــة المالية ورفع 
التقاريـــر الدورية. 

 <  جدولـــة التدفقات النقديـــة وحركة الســـيولة واســـتثمار النقدية في البنـــوك بشـــكل دوري بما يحقق 
الكفـــاءة المالية للاحتفـــاظ بالنقد.

 <  وضع احتياطات نقدية بنسب محددة بقرار من المجلس لمواجهة المخاطر. 

التنظيم المالي:
 <  تبدأ السنة المالية في الأول من يناير وتنتهي في 31 ديسمبر من نفس العام. 
 <  علـــى الإدارة التنفيذيـــة أن تتقيـــد بالمعايير المحاســـبية وبالنمـــاذج والتقارير المحاســـبية التي تصدرها 

الوزارة أو حســـب أفضل الممارســـات العالميـــة في المحاســـبة المالية.   
 <  تلتـــزم الجمعيـــة بالحصول على موافقة مســـبقة من وزارة الشـــؤون، وكذلـــك مـــن وزارة الخارجية قبل 

الكويت.  دولـــة  خارج  إلى  الأمـــوال  تحويل 
 <  علـــى المجلس تشـــكيل لجنة للتدقيـــق وإدارة المخاطـــر منبثقة مـــن المجلس مهمتهـــا مراقبة تطبيق 

المعاييـــر المحاســـبية ومراجعتها، والإشـــراف على إصـــدار التقارير الماليـــة الدورية والســـنوية للجمعية بعد 
دراســـتها. كمـــا تتولـــى اللجنة مســـاعدة المجلس فـــي الرقابة علـــى أعمال الجمعيـــة، وترفع تقاريـــر دورية 

للمجلس، والإشـــراف علـــى أعمال التدقيـــق الخارجي. 
 <  يقـــوم المجلس بترشـــيح أحد المكاتـــب المحاســـبية القانونية والتدقيـــق الخارجي المعتمـــدة وعرضها 

علـــى الجمعية العموميـــة، بناءً علـــى توصية لجنة التدقيـــق وإدارة المخاطـــر، ليقوم بفحـــص القوائم المالية 
والســـجلات المحاســـبية، بهدف إعطاء رأي مســـتقل عن مدى عدالة القوائم المالية، والحســـابات الختامية 
للجمعيـــة، والتزامهـــا بمعايير المحاســـبة المقبولة، والسياســـات المعتمدة، ورفع ما يراه مـــن ملاحظات إلى 
المجلـــس، ورفـــع تقرير مفصـــل بذلك للجمعيـــة العمومية يشـــمل ما قام بـــه المجلس من متابعـــة وتأكيد 
لتصحيـــح ملاحظات المدقـــق الخارجي إن أمكـــن أو تلافيها في المســـتقبل. وعلى أمين الصنـــدوق والإدارة 

المالية والمحاســـبين التعـــاون مع المكتـــب لتقديم المعلومـــات والتقارير المطلوبـــة لإتمام عمله.
 <  تلتـــزم الجمعيـــة بتحديـــث نمـــوذج البيانـــات المعمم من الـــوزارة والـــذي يشـــمل المراجعة الشـــهرية 

)بالمجاميـــع والأرصـــدة( لميزانية الجمعيـــة، وأعمالهـــا المالية، وكشـــوفات حســـاباتها البنكية، وحركة 
التحويـــات الماليـــة التـــي تتم منهـــا وإلى تلك الحســـابات.

 <  أن تـــودع أموالهـــا النقدية باســـمها لدى أحـــد البنوك فـــي الكويت، وأَّل تصـــرف هذه الأموال فـــي غير ما 
خصصـــت لـــه، وأَّل يصرف منهـــا إلا بتوقيع رئيـــس المجلس وأمين الصنـــدوق أو من يفوضـــه الرئيس. 

 <  يجب أن يحتوي ســـند الصرف )شـــيك أو حوالة( علـــى توقيع اثنين مـــن ثلاثة أحدهم أميـــن الصندوق أو 
مـــن يحل محلـــه، وفي حالة التحويـــات الإلكترونيـــة يكون صلاحية الاعتمـــاد الإلكتروني لـــدى اثنين من 

ثلاثة أحدهم أميـــن الصندوق أو مـــن يحل محله.
 <  يجب علـــى الجمعية أن تتعامل مع أموال الزكاة في حســـاب مســـتقل وأن تنشـــئ لها ســـجلا خاصا بها، 

ويجب عليهـــا التصرف في أمـــوال الزكاة بما يتفق مع أحكام الشـــريعة الإســـامية. 
 <  يجب علـــى الجمعية عنـــد تلقيها التبرعات أن تنشـــئ لها ســـجلا خاصا بهـــا، وأن تقيد فيه قيمـــة التبرع 

وشـــرطه إن وجد، وأن تلتـــزم عند التصرف في أمـــوال التبرعات شـــرط المتبرع. 
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 <  عـــدم اســـتلام أي مبالـــغ نقدية إلا بما تســـمح بـــه أنظمة الـــوزارة، والاعتماد علـــى التحويـــات البنكية 
لحســـابات الجمعية واســـتخدام وســـائل الدفع الإلكترونية. وفي حال قبول التبرع النقدي حســـب اشتراطات 

الـــوزارة، يجب التعرف علـــى هوية المتبـــرع وبياناته. 
 <  عدم صرف أي مبلغ إلا بموجب مستندات ثبوتية أصلية ومعتمدة من صاحب الصلاحية. 
 <  تلتزم الجمعية بإجراء الجرد الدوري للأصول الثابتة حفاظا على ممتلكات الجمعية.
 <  تلتزم الجمعية بإجراء المناقصات للمشتريات والعقود حسب لائحة المشتريات المعتمدة.
 <  الرقابـــة الشـــهرية على التســـويات البنكية لجميع الحســـابات التي باســـم الجمعية في المقر الرئيســـي 

والمكاتـــب الخارجية.
 <  تلتزم الجمعيـــة بإجراء التحســـينات اللازمة علـــى الأنظمة الالية المســـتخدمة بالجمعيـــة لضمان خدمة 

أفضل للمســـتفيدين. 

التقرير المحاسبي:
 <  توفيـــر نظام للتقارير مقنن يتصف بالشـــفافية، ويوفـــر المعلومات الصحيحة والدقيقـــة لعمليات الجمعية 

ونشاطاتها.
 <  تبويـــب الإيـــرادات محاســـبياً وتبويب الإيـــرادات المقيـــدة والـــزكاة، وكـــذا تبويب المصاريـــف وربط 

تكلفة.  بمراكـــز  التكاليـــف 
 <  توفير تقارير دورية عن نشاط الجمعية والموقف المالي مبوبة ومصنفة، وتوفير تقارير مالية ربعية.
 <  نشر تقرير مراقب الحسابات الخارجي وتقرير المجلس سنوياً عن أعمال الجمعية.
 <  يجـــب علـــى الجمعية أن تـــزود الـــوزارة بحســـاب الجمعية الختامـــي للســـنة المنتهية بعـــد اعتماده من 

الجمعيـــة العموميـــة خلال شـــهر من أنعقـــاد الجمعيـــة العمومية.
 <  يجـــب الاحتفاظ بالقيود المحاســـبية والمســـتندات الثبوتية بصيغـــة إلكترونية وأخـــرى ورقية مطبوعة. 

ويتـــم الاحتفاظ بها في مـــكان آمن لمدة لا تقل عن عشـــر ســـنوات.
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مكافحة غسل الأموال وتمويل الارهاب:
يجـــب على الجمعيـــة مراعاة الأحـــكام التي تقضي بهـــا الأنظمة الســـارية في دولـــة الكويت ذات الشـــق المالي، 

ومنها نظـــام مكافحة غســـل الأموال وتمويـــل الأرهاب، وعليهـــا بوجه خاص اتخـــاذ الآتي:
 <  عدم استقبال أي أموال نقدية بشكل مباشر.
 <  معرفة مصدر الأموال المحصلة أو المحولة للجمعية.
 <  الحرص على )مبدأ اعرف عميلك( وتسجيل البيانات اللازمة عن هوية المتعاملين مالياً مع الجمعية.
 <  يجـــب تدريب موظفيـــن الجمعية وبالأخص قســـم التبرعات وقســـم المالية على مكافحة غســـل الأموال 

وإجراءاته.  ونظامه 
 <  الاحتفـــاظ في مقرها بالســـجلات والمســـتندات المالية وملفات الحســـابات والمراســـات المالية وصور 

وثائـــق البطاقـــات المدنية للمؤسســـين وأعضـــاء الجمعيـــة العموميـــة وأعضـــاء المجلـــس والعاملين فيها 
والمتعامليـــن معها ماليا بشـــكل مباشـــر، وفق سياســـة الاحتفـــاظ بالوثائق واتلافهـــا المعتمدة. 

 <  إذا توافرت لديها أســـباب معقولة للاشـــتباه في أن الأمـــوال الواردة أو بعضها تمثل حصيلة نشـــاط إجرامي، 
أو مرتبطـــة بعمليات غســـل أموال، أو تمويـــل إرهاب، أو أنها ستســـتخدم في العمليات الســـابقة؛ فعليها اتخاذ 

الآتية: الإجراءات 
 <  إبلاغ وحدة التحريات المالية  الكويتية التابعة لاشراف وزير المالية.
 <  إعـــداد تقرير مفصل يتضمن جميـــع البيانات والمعلومـــات المتوافرة لديها عن تلك الحالـــة والأطراف ذات 

الصلة، وتزويـــد وحدة التحريات الماليـــة الكويتية  به.
 <  عدم تحذير المتعاملين معها من وجود شبهات حول نشاطاتهم.
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الفصل السادس:

الشؤون الإدارية
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المبدأ العام:
يجب أن تطبق الجمعية سياســـة واضحة تهدف إلى الاعتناء بشـــئون الموارد البشـــرية وتنظيمها وتقنينها بشـــكل 
يســـهل فهمه وإدراكه لجميع الاطـــراف المعنية، مع ضمان صحة تطبيقهـــا وفقاً للقوانيـــن والتعاميم والتعليمات 
الحكوميـــة الصادرة بشـــأن العمل فـــي القطاع الأهلـــي. وتكون السياســـة هي المرجـــع الرئيســـي للإجابة على 

الاستفســـارات المتعددة والمتجددة عـــن ماهية الحقوق ونوعيـــة الواجبات وتغطـــي الجوانب التالية:  
 <  تزويد المدير العام والإدارة التنفيذية بإطار عام للسياســـات الرئيســـية لإدارة الموارد البشـــرية حســـب تصور 

 . لمجلس ا
 <  ضمان الحقوق الأساسية المنصوص عليها في قوانين وتعاميم العمل بالدولة.
 <  إيجـــاد مرجع مـــدروس ومفهوم لـــدى الجمعيـــة وموظفيها والمتطوعيـــن يحدد الأســـس العامة للحقوق 

والواجبات.  
 <  توفيـــر بيان تفصيلـــي لجميع الموظفيـــن لحقوقهـــم وواجباتهم مثل شـــروط التعييـــن، والترقية والنقل 

والندب والإعارة، وتحديد ســـاعات العمـــل والإجازات، والرواتب والبـــدلات والعلاوات الســـنوية، وتقييم الإداء 
والتطويـــر الوظيفـــي، ونهاية الخدمـــة وغيرها مـــن المواضيع التي تطبق خـــال عمل الموظفيـــن بالجمعية.  

 <  تأكيد التزام الجمعية بتحقيق المساواة بين الموظفين في واجباتهم ومسئولياتهم ومكافآتهم. 
 <  توضيح الأفعال التي ترغب الجمعية من موظفيها الإتيان بها وتحفيزهم عليها. 
 <  توضيح أنواع المخالفات التي ترغب الجمعية من موظفيها تجنب الوقوع فيها وبيان عقوباتها.   
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الفصل السابع:

الرقابة والتدقيق الداخلي
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المبدأ العام:
يهـــدف المجلس من خلال إنفـــاذ التدقيق الداخلي إلـــى التأكد من الاســـتخدام الكفء والفعال لمـــوارد الجمعية 
الماليـــة والبشـــرية. والتأكد من إلتـــزام الجمعية بالنظـــم المتعلقة بالنشـــاط والنظام واللوائح والأدلـــة الداخلية 
للجمعيـــة، ولـــذا علـــى المجلس تكليف موظـــف أو إنشـــاء إدارة أو وحـــدة للتدقيـــق الداخلي أو الاســـتعانة بجهة 
متخصصة حســـب الحاجة، تتمتع بالاســـتقلالية التامة ولا تشـــارك في الأعمـــال التنفيذية، وتتبع مباشـــرة لرئيس 
المجلـــس من الناحية الإداريـــة وتابعة للجنة التدقيـــق وإدارة المخاطر مـــن الناحية الفنية، مع الاســـتعانة بجهات 
استشـــارية أخرى من خـــارج الجمعية عند الحاجـــة، و تتمتع بكافـــة الصلاحيات التي يخولهـــا المجلس للحصول 

علـــى البيانات التـــي تحتاجها، مع تحديـــد مهامها ومســـؤولياتها لعمل الاتي: 
 <  وضـــع خطة التدقيـــق الداخلي الســـنوية للجمعيـــة واعتمادها مـــن لجنـــة التدقيـــق وإدارة المخاطر بعد 

استشـــارة الجهـــات المتخصصـــة الخارجيـــة ان وجدت، يجـــب أن تكون هـــذه الخطة مبنية علـــى مراجعة 
وتحليل شـــامل لأنشـــطة الجمعيـــة وتتضمن جميع المهـــام المتوقعـــة من التدقيـــق الداخلي خلال الســـنة.

 <  إجـــراء التدقيق اللاحق علـــى أعمال الجمعية مـــن خلال العينة العشـــوائية لتقييم مدى كفـــاءة وفاعلية 
النظـــم الخاصـــة بالحســـابات الداخلية وفحـــص أداء الوحـــدات التنظيميـــة المختلفة للجمعيـــة وفق خطط 

للتدقيـــق الداخلي ومعتمدة مـــن المجلس. 
 <  التأكـــد من تطبيـــق السياســـات واللوائح والنظم والإجـــراءات والقـــرارات الإدارية المعتمـــدة، وأن تنفيذ 

الأعمـــال فـــي الجمعية يتم وفـــق الخطـــط الموضوعة وعلـــى النحـــو المطلوب وفقـــا لتوجيهـــات وتعليمات 
. لمجلس ا

 <  التأكـــد من تطبيـــق نظام رقابي داخلي ســـليم يمنـــع الانحرافات أو تحريـــف للبيانات الماليـــة ويقلل من 
حـــدوث الأخطاء ويضمن ســـهولة واســـتمرار التدقيق المســـتندي بيـــن الإدارات المختلفة بالجمعيـــة، والرفع 

للجنة التدقيـــق والمراجعة للتقييـــم والتقويم.
 <  مراجعة مصداقية وســـامة المعلومات والقوائم المالية والتشـــغيلية المعدة بالجمعيـــة، وتقديم رأي فني 

محايد بشـــأنها يســـتند إلى قرائن وأدلة قوية. 
 <  تحديد الفرص لتحسين وتطوير الأداء التشغيلي.
 <  التأكد من مدى توافق السياسات المحاسبية مع معايير المحاسبة الدولية. 
 <  رفع تقاريـــر التدقيق الداخلـــي النهائية والتوصيـــات إلى لجنة التدقيـــق وإدارة المخاطر بصفـــة دورية ربع 

ســـنوية وســـنوية للاعتماد، بعد أن يتم اســـتيفاء مناقشـــتها مع الإدارة التنفيذية.
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الفصل الثامن:

سياسة التبرع
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المبدأ العام:
تطبـــق الجمعية سياســـة واضحة تشـــمل كل جوانـــب عملية التبرع. حيث تشـــمل هـــذه السياســـة ضوابط جمع 
التبرعـــات، وقنوات ووســـائل التبـــرع، حقوق المتبرعيـــن، وطبيعة المشـــاريع ومـــدة تنفيذها وطريقـــة توثيقها 
وإمكانيـــة تعديلها بناء على رغبة المتبرع أو بســـبب ظروف اســـتثنائية. كما توضح السياســـة المصاريف الإدارية 
التـــي تســـتقطعها الجمعية والمتعلقة بتنفيذ المشـــروعات، وطـــرق الرقابـــة والتدقيق الشـــرعية والمالية عليها. 

ضوابط جمع التبرعات:
 <  لا تقوم الجمعية بجمع التبرعات النقدية بشكل مباشر.
 <  يحظـــر نهائياً على الجمعية الإعلان عن جمع التبرعات بشـــتى الطرق والوســـائل ســـواء كانت مســـموعة 

أو مقـــروءة أو مرئيـــة، أو عن طريق النشـــرات الإعلانيـــة أو الملصقات إلا بعـــد الحصول علـــى موافقة كتابية 
مســـبقة من الوزارة.

 <  تتقـــدم الجمعيـــة بطلب للـــوزارة مبينه فيه النشـــاط أو المشـــروع الذي تُخصـــص له حصيلـــة التبرعات، 
والطريقـــة المقترحـــة لجمعهـــا، والمدة التـــي تطلب التصريـــح لها بالجمـــع خلالها، وأماكـــن الجمع.

 <  لا تقـــوم الجمعية بعمليـــة جمع التبرعات إلا بعـــد الحصول على موافقة رســـمية من الوزارة تتضمن اســـم 
الجمعيـــة القائمة على الجمـــع، ومدة الجمع، وطريقة الجمع )اســـتقطاع بنكي مباشـــر، كـــي نت، الموقع 
الإلكترونـــي، فيـــزا(، والأماكن التي ســـيتم بها الجمع، واســـم المشـــروع، وعـــدد دفاتر ســـندات القبض أو 

الاســـتقطاع التي ختمت بشـــعار الجمعية، على أن تكون تلك الســـندات مسلســـلة. 
 <  تلتـــزم الجمعية عقـــب انتهاء المـــدة المرخص خلالها بالجمـــع بموافاة الـــوزارة ببيانات حســـابات الجمع 

وكشـــف حســـاب بنكي يوضح حصيلة الحملة، مـــع تقديم الســـندات المتبقية من الإيصـــالات لمراجعتها 
وذلك خـــال مدة أقصاها خمســـة عشـــر يوماً من انتهـــاء المدة المرخصـــة للجمع.

 <  تقـــوم الجمعية  بجمـــع التبرعات بوســـائل متعددة  وللجمعية على ســـبيل المثال لا الحصـــر أن تقوم بجمع 
التبرعـــات عبر إقامة الاحتفالات والأســـواق الخيرية والاســـتقطاعات الشـــهرية لحســـابات الجمعية المرخص 
لهـــا الجمع، أو عبـــــر أجهـــزة نقاط البيع وخدمـــــة التحويـــل الالكتروني أو مـــن خلال الموقـــع الالكتروني 
للجمعيـــة أو التبرع عن طريق الرسائـــــل النصيـــة أو من خلال خدمة الدفـــع عن طريق الهواتـــــف الذكية أو 
الجمـــــع عبر حسابـــــات معتمدة مـــن قبل الـــوزارة ولأن طرق جمع التبرعـــات متجددة فيمكـــن إضافة طرق 

جديـــدة بعد عرضها علـــى الوزارة وأخـــذ الموافقة على اســـتخدامها.
 <  تلتـــزم الجمعيـــة بأخذ موافقة الـــوزارة في حال اســـتقبال تبرعات من الخـــارج تطبيقاً للمـــادة رقم 30 من 

القانون رقم 24 لســـنة 1962.
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حقوق المتبرعين:
 <  يمكـــن التبرع بالاســـم أو الكنيـــة أو بصفة )فاعل خيـــر(، علماً بـــأن الجمعية لن تتمكن مـــن التواصل 

معـــه أو تزويده بالتقارير مالم يســـجل البريـــد الإلكتروني أو رقم الهاتـــف أو العنوان.
 <  يحق للمتبرع معرفة مدة إنجاز المشروع وموعد استلام التقارير المستحقة للمشروع. 
 <  يمكن للمتبرع تقســـيط كلفة المشـــروع لدفعات، أو لاســـتقطاع شـــهري على ألا تزيد مدة اكمال المبلغ 

عـــن الفترة المقررة لكل مشـــروع، وفي حـــال اكتمال نصف كلفة المشـــروع يتم البـــدء بالتنفيذ. 
 <  يتم تزويد المتبرع بالتقارير الخاصة بالمشروع في حال توفر البيانات المطلوبة للمتبرع لدى الجمعية.
 <  تتواصل الجمعية مع المتبرع في الحالتين الآتيتين:
 <  في حال عدم إتمام )اكتمال( عملية التبرع.
 <  في حالة توقف الاستقطاع الشهري.
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الفصل التاسع:

الرقابة الشرعية
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المبدأ العام:
مـــن المهـــم تطبيق الرقابة الشـــرعية نظـــراً لأن الأمـــوال المقدمة إلـــى الجمعية هي قربـــة إلى الله. وتتـــم الرقابة 

الشـــرعية من خـــال الاتي: 
 <  تشـــكيل لجنة أو هيئة شـــرعية  أو من خلال الاســـتعانة بمستشـــار ين شرعيين أو شـــركة تقدم خدمات 

الرقابة الشـــرعية للجمعية 
 <  إقرار سياســـات وقواعد للإجراءات الشـــرعية، لكافة التعامـــات المتعلقة بأنشـــطة وبرامج صرف الزكاة 

والخيرات والتبرعـــات وريع الأوقاف الخاصـــة بالجمعية، واســـتخدامات أموال الجمعيـــة. والتبرعات المقيدة 
لمشـــاريع والتصرف الشـــرعي في حالة وجـــود فائض أو عدم قيام المشـــروع كاملاً أو جزئيـــاً أو نقله. 
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الفصل العاشر:

إدارة المخاطر
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المبدأ العام:
مـــن المهـــم تقييم أنـــواع المخاطر التـــي تتعرض لهـــا الجمعية مثـــل المخاطر الاســـتراتيجية، مخاطر الســـمعة، 
مخاطـــر اللوائح والنظـــم، مخاطر النظم الآليـــة والحماية، مخاطر الاســـتثمار، مخاطر تعـــارض المصالح، مخاطر 

غســـيل الأمـــوال ومكافحة الإرهـــاب، مخاطر القيود علـــى التحويلات، مخاطر الســـيولة، مخاطـــر العمليات. 
 <  يكون المجلس مســـؤولاً عن الإشـــراف الشـــامل على عمليـــات الجمعية ونشـــاطاتها واســـتثماراتها وما 

يرتبـــط بها مـــن مخاطر، من خلال رســـم الإطار العـــام لإدارة المخاطر، وحـــدود المخاطر للجمعيـــة، ومتابعة 
المخاطر.  التقييـــم وإدارة  تنفيذها وذلك عبـــر لجنة 

 <  إنشـــاء وحدة وظيفية أو الاســـتعانة بجهة أو مستشـــار خارجي لتطبيق درء المخاطـــر ومتابعتها، وكذلك 
إعـــداد اســـتراتيجية ونظـــام لإدارة المخاطر تتناســـب والمخاطـــر التي يمكـــن أن تتعرض لهـــا الجمعية مع 

أنشـــطتها وعملياتها.
 <  وضع سياســـات لتقييـــم المخاطر والتعامل معهـــا ويُلتزم بالسياســـات وتُراجع بصفة دوريـــة لإجراء تطوير 

أو تعديل إن لزم الأمـــر من لجنة التقييـــم وإدارة المخاطر.
 <  ضمان توافـــر الموارد والنظـــم الكافيـــة لإدارة المخاطر، والتحقق من اســـتقلال موظفـــي إدارة المخاطر 

عن الأنشـــطة التي قد ينشـــأ عنهـــا تعرض الجمعيـــة للمخاطر. 
 <  التحقـــق من اســـتيعاب موظفي إدارة المخاطـــر للمخاطر المحيطـــة بالجمعية، والعمل علـــى زيادة الوعي 

المخاطر. بثقافة 
 <  إعـــداد تقاريـــر مفصلة حول التعـــرض للمخاطر والخطـــوات المقترحـــة لإدارة هذه المخاطـــر، ورفعها إلى 

 . لمجلس ا
 <  تقديم التوصيات للمجلس حول المسائل المتعلقة بإدارة المخاطر.
 <  مراجعة ما تثيره لجنة التقييم وإدارة المخاطر من مسائل قد تؤثر في إدارة المخاطر في الجمعية.
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الفصل الحادي عشر:

العلاقات والمكاتب الخارجية
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المبدأ العام:
يحظـــر على الجمعية التدخل في السياســـة والمنازعات الدينية وإثـــارة العصبيات الطائفيـــة والعنصرية. وللجمعية 
من أجـــل تحقيق أغراضهـــا، التعاون مع الجمعيـــات المحليـــة والخارجية والمنظمـــات الدوليـــة والمنظمات غير 
الحكوميـــة ذات المقاصد والأهداف المشـــتركة. وكذلك لها الحق في إنشـــاء مكاتب ميدانيـــة خارجية للوصول 
بشـــكل مباشـــر للمســـتفيدين وتلمس احتياجاتهم دون وســـطاء. وكذلك لهـــا الحق في التعامل مـــع الجمعيات 
والمنظمـــات المســـجلة في مناطـــق العمل في تنفيذ مشـــاريع مشـــتركة، وتكويـــن علاقات عمل مـــع الجهات 
الحكوميـــة وســـفارات دولة الكويت في مناطـــق العمل. ومن أهم أســـاليب الحكم الصالـــح، إن الصرف الخيري 

خارج الكويـــت يكون وفق ضوابـــط معينة مناســـبة ومنها الاتي: 
 <  وضع ضوابط للجمعيـــات والمنظمات الخيرية ومؤسســـات المجتمع المدني التي يمكـــن أن تتعامل معها 

الجمعيـــة، ومنهـــا التعامل مع المؤسســـات المســـجلة في مناطـــق العمل، مـــع العمل قدر الاســـتطاعة على 
صرف معظم المســـاعدات من خـــال مكاتب الجمعيـــة بالخارج. 

 <  عـــدم التعاون مع أفراد أو مؤسســـات أو منظمـــات عليهم تحفظات قـــد تعيق العمل الخيـــري مثل بث روح 
الطائفيـــة والقبلية والعنصرية أو التدخل فـــي المنازعات السياســـية أو الدينية أو المذهبية. 

 <  الإلمـــام بقوانين وأنظمـــة ولوائح دولة الفـــروع الميدانية والالتـــزام بتطبيقها، وتكويـــن علاقات عمل مع 
الجهـــات الحكومية في تلـــك البلدان. 

 <  التدقيـــق في حســـن اختيـــار الأفـــراد العامليـــن في الفـــروع الخارجيـــة للجمعيـــة للتأكد مـــن تمتعهم 
بالمواصفـــات الأخلاقية المنشـــودة والخبرة والمهـــارة التي تمكنهم مـــن إداء عملهم وقيامهـــم بواجباتهم، 

مع ضـــرورة تدريبهـــم التدريب المناســـب على سياســـات ونظم عمـــل وإجـــراءات الجمعية. 
 <  قيـــام رؤســـاء الأقاليم وغيرهـــم من مـــدراء الإدارات والموظفيـــن المعنيين بزيـــارات دورية لهـــذه الفروع 

للتأكد من حســـن ســـير العمل وانتظام العامليـــن وفعالية النظـــام المالي، كما يحرص علـــى وجود مكتب 
محاماة يوفـــر الإستشـــارات القانونية والمالية لـــكل فرع خارجي بقدر الاســـتطاعة.

 <  وجـــود إجراءات للمراقبـــة والتحكم فـــي أداء الفـــروع الخارجية وموظفيهـــا مع التقييم المســـتمر لهذه 
جدواها.  ومـــدى  الإجراءات 

 <  تكوين علاقـــات مع الســـفارات الكويتية في مناطـــق العمل وإعلامهـــم أولا بأول حول تطـــورات العمل 
في المشـــاريع المختلفة. 

 <  يتـــم إعـــام المجلس بأية تغييـــرات جوهرية لهيكل تلـــك الفروع أو هيكلهـــا الإداري التـــي تؤثر جوهريا 
التشـــغيلي.  الاتجاه  أو  حوكمتها  في 

 <  تلتزم جميع المكاتب الميدانية التابعة بأنظمة الجمعية وحوكمتها.

دليل الحوكمة الرشيدة49



الفصل الثاني عشر:

الشفافية والإفصاح



المبدأ العام:
نظـــرا لأن الجمعية تعمـــل بدعم مالي من المتبرعين وبدعم لوجســـتي مـــن المتطوعين، فيجب أن تكون شـــفافة 
فـــي عملياتهـــا وتعاملاتهـــا بما يضمن ثقـــة الجمهـــور والمجتمع. ولهـــذا، يجب علـــى الجمعيـــة أن تحتفظ بكل 
المســـتندات مع إمكانية مشـــاركتها بوضوح وشـــفافية للجمهور من خلال تقديم المعلومات الخاصة برســـالتها 

وهيكلهـــا الإداري وتقاريـــر البرامـــج والأداء الدورية والتقاريـــر المالية. وعلى الجمعيـــة  عمل ما يلي:
 <  أن تحتفـــظ في مقرها بالوثائـــق والمكاتبات والســـجلات الخاصة بها، وفق ما تتضمنه سياســـة الاحتفاظ 

واتلافها.  بالوثائق 
 <  أن تقيد في ســـجل خاص اســـم كل عضو من أعضـــاء الجمعية، وبياناتـــه، وعنوانه، وتاريـــخ انضمامه إلى 

الجمعية، وما يســـدده من رســـوم العضويـــة وكل تغيير يطرأ على هـــذه البيانات.
 <  أن تـــدون في ســـجلات معدة لهـــذا الغرض وقائـــع جلســـات الجمعية العموميـــة والمجلـــس وقراراتهما، 

وكذلـــك القـــرارات التي يصدرهـــا المدير العـــام بتفويضٍ من المجلـــس، ولكل عضوٍ حق الاطـــاع على هذه 
. ت لسجلا ا

 <  أن تدون حساباتها في سجلاتٍ تبين على وجه التفصيل الإيرادات والمصروفات.
 <  أن يقـــدم للـــوزارة تقريراً ســـنويا مفصـــاً معتمداً مـــن الجمعيـــة العمومية عـــن القوائم المالية للســـنة 

الماليـــة المنتهية خلال شـــهر من موافقة الجمعيـــة العمومية مشـــتملً على رصد نشـــاطات الجمعية، وعلى 
تقريـــر مالي شـــامل معتمد مـــن مراجع الحســـابات الخارجي، وصـــورة من الميزانيـــة التقديرية للعـــام الجديد.

 <  أن تعـــرض الجمعية فـــي مقرهـــا أو على موقعهـــا الإلكترونـــي معلومات مســـتقاة من القوائـــم المالية 
المدققـــة بعد انعقـــاد الجمعيـــة العموميـــة واعتمادها لها. 

 <  أن تقـــدم الجمعيـــة تقارير مفصلـــة مالياً وفنيـــاً عن المشـــاريع التي تـــم تنفيذها للمتبرعيـــن والجهات 
الطلب.  عنـــد  المختصة 

 <  يجـــب أن تضع الجمعية سياســـات وإجـــراءات واضحـــة ومكتوبة للتعامـــل مع حالات تعـــارض المصالح 
الواقعـــة أو المحتمـــل وقوعها والحرص علـــى تجنبها.

 <  يجـــب على عضـــو المجلـــس أو موظفـــي الجمعية تجنب حـــالات تعـــارض المصالح والإفصـــاح عنها عند 
وقوعهـــا وعدم المشـــاركة فـــي التصويت على قرارهـــا وإثبات الإفصـــاح في المحضـــر وأخذ الموافقـــة اللازمة. 

 <  يجـــب على الجمعيـــة العمومية الإفصاح عن حـــالات تعارض المصالـــح أو التي قد تقع وتـــؤدي إلى احتمال 
تعـــارض المصالح وأخـــذ الموافقة اللازمة لها وفقـــاً للأنظمة والسياســـات الموضوعة لذلك.

 <  لا يجـــوز لأي عضو من المجلـــس أو الإدارة التنفيذية فـــي الجمعية قبول الهدايا من أي شـــخص له تعاملات 
مالية مع الجمعية كمســـتفيد أو مورد إذا كان من شـــأن تلـــك الهدايا أن تؤدي إلـــى تعارض المصالح.

 <  يجب أن تضـــع الجمعية سياســـات وإجراءات واضحـــة ومكتوبة للإفصـــاح عن المعلومـــات المالية وغير 
الماليـــة التي تهـــم أصحاب المصلحـــة وكذا تنظيـــم العلاقة مع أصحـــاب المصالح مـــن موظفين ومجلس 

إدارة ولجـــان وأعضاء جمعيـــة عمومية ومتبرعيـــن وعملاء وموردين ومســـتفيدين وغيرهم.
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الفصل الثالث عشر:

تنظيم العلاقات مع المستفيدين وباقي 
أصحاب المصالح
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المبدأ العام:
وجـــود منهجية لجمع معلومات حول أراء المســـتفيدين وأصحـــاب المصالح للتمكن من مراجعة وتقويم وحســـن 

تنظيـــم العلاقة وتعظيم الأثـــر للأعمال التي تقـــوم بها الجمعية. 
 <  بناء علاقـــات جيدة مع أصحاب المصالح مـــن المانحين، والمتبرعين، والداعميـــن، والأعضاء، والعاملين، 

والمســـتفيدين، والجهات الرقابية، والموردّين، والمحافظة على ســـرية المعلومات المتعلقة بهم.
 <  تكوين شـــراكة مع مؤسســـات المجتمـــع المدني والمؤسســـات الخيريـــة أو المنظمات أو المؤسســـات 

الدوليـــة، داخل دولـــة الكويت وخارجهـــا لتوزيع المـــوارد أو تقديـــم الخدمات.
 <  التقويـــم المســـتمر للكفاءة في صـــرف الموارد وتقديـــم الخدمـــات، ومراجعة تأثير الصرف على تحســـن 

أوضاع المســـتفيدين، وتقييـــم أثر ذلك. 
 <   تسوية الشكاوى أو الخلافات التي قد تنشأ بين الجمعية وأصحاب المصالح.
 <  حصول أصحـــاب المصالح على المعلومـــات المتعلقة بأنشـــطتهم على نحو يمكّنهم مـــن أداء مهامهم، 

علـــى أن تكون تلك المعلومـــات صحيحة وكافية وفي الوقت المناســـب وبشـــكل منتظم.
 <  معاملة العاملين في الجمعية وفقاً لمبادئ العدالة والمساواة وعدم التمييز.
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الفصل الرابع عشر:

مبادئ ومعايير السلوك المهني 
وأخلاقيات العمل
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المبدأ العام:
لـــدى الجمعية لائحة لقواعد الســـلوك تشـــمل المبـــادئ الأساســـية للأخلاقيات المهنيـــة التي يُتوقـــع أن يلتزم بها 
الموظفـــون في الجمعيـــة. حيث تبيـــن الوثيقة حـــالات التضـــارب الحقيقي أو الظاهـــر بين مصالحهـــم الخاصة 
وواجباتهـــم العامة، والســـلوك الواجب اتباعه في بيئـــة العمل. وهي توضـــح وتكمل الأحـــكام ذات الصلة الواردة 
في اتفاقية تأســـيس الجمعية والنظـــام الإداري للموظفين وغيرها مـــن الوثائق والمســـتندات القانونية ذات الصلة. 
ويعتبـــر عـــدم الامتثال للأحـــكام الواردة فـــي هذه الوثيقة ســـلوكا غير مرض، أو ســـوء ســـلوك حســـبما تكون 

الحالـــة، توجب جـــزاء إداريا وفق درجة عـــدم الامتثـــال أو المخالفة. 
تعهد وإقرار:     

ملحـــق رقم )1( يوضح نمـــوذج إقرار فهم مبـــادئ ومعايير الســـلوك المهني وأخلاقيـــات العمل بالجمعيـــة والتعهد 
بها.  بالالتزام 
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الفصل الخامس عشر:

سياسة تعارض المصالح



المبدأ العام:
يجب علـــى الجمعية العموميـــة والمجلـــس والإدارة التنفيذية العمل بما يحقـــق أفضل المصالـــح للجمعية. ويجب 
وضع سياســـات وإجـــراءات واضحـــة للإعلان عن تعـــارض المصالـــح والتحوط لهـــا ومعالجة موضوعـــات تعارض 

المصالـــح التي تمـــس النزاهة والموضوعيـــة للجمعية.
 <  لا يجـــوز لعضـــو الجمعيـــة العمومية الاشـــتراك فـــي التصويت علـــى أي قـــرار إذا كانت له فيـــه مصلحة 

. شخصية
 <  تحتـــرم الجمعيـــة خصوصية كل شـــخص يعمـــل لصالحها، وتعد مـــا يقوم به مـــن تصرفات خـــارج إطار 

العمـــل ليس من اهتمامهـــا، إلا أن الجمعية تـــرى أن المصالح الشـــخصية لمن يعمل لصالحها أثناء ممارســـة 
أي أنشـــطة اجتماعيـــة، أو مالية، أو غيرها، قد تتداخل، بصورة مباشـــرة أو غير مباشـــرة، مـــع موضوعيته، أو 

ولائـــه للجمعيـــة مما قد ينشـــأ معه تعارض فـــي المصالح.
 <  تؤمـــن الجمعية وفـــق قيمة الاحســـان وما يتفـــرع منها من قيم تشـــمل التعـــاون، والـــولاء، والإخلاص، 

والأمـــان، والتميز، والاعتبار الإنســـاني، وتأتي سياســـة تعـــارض المصالح الصـــادرة عن الجمعيـــة؛ لتعزيز تلك 
القيـــم وحمايتها، وذلـــك لتفادي أن تؤثر المصلحة الشـــخصية أو العائلية، أو المهنية لأي شـــخص يعمل لصالح 
الجمعيـــة علـــى أداء واجباته تجـــاه الجمعيـــة، أو أن يتحصل مـــن خلال تلـــك المصالح على مكاســـب على 

الجمعية. حساب 

نطاق وأهداف السياسة:
 <  مـــع عدم الإخـــال بما جاء فـــي التشـــريعات والقوانيـــن المعمـــول بها في دولـــة الكويـــت التي تحكم 

تعارض المصالح، ونظـــام الجمعيات والمؤسســـات الأهلية ولائحتـــه التنفيذية، والنظام الأساســـي للجمعية، 
تأتي هذه السياســـة اســـتكمالا لها، دون أن تحـــل محلها.

 <  تطبق هذه السياســـة على كل شـــخص يعمل لصالـــح الجمعية، ويشـــمل ذلك أعضاء الجمعيـــة العمومية 
وأعضـــاء المجلـــس، وأعضـــاء اللجـــان المنبثقـــة مـــن المجلـــس، والإدارة التنفيذيـــة، وجميـــع موظفيها 

. عيها متطو و
 <  يشـــمل تعارض المصالح، ما يتعلق بالأشـــخاص أنفســـهم المذكورين فـــي الفقرة الســـابقة ومصالح أي 

شـــخص آخر تكون لهم علاقة شـــخصية بهم، ويشـــمل هؤلاء الزوجة، الأبنـــاء، الوالدين، الأشـــقاء، أو غيرهم 
من أفـــراد العائلة.

 <  تعـــد هذه السياســـة جزءاً لا يتجـــزأ من الوثائق التـــي تربط الجمعية بالأشـــخاص العاملين لصالحها ســـواء 
كانـــت تلك الوثائق قـــرارات تعييـــن أو عقود عمل.

 <  تضمـــن الجمعيـــة العقود التـــي تبرمها مـــع استشـــارييها الخارجييـــن أو غيرهم، نصوصـــاً تنظم تعارض 
المصالح بمـــا يتفق مـــع أحكام هذه السياســـة.

 <  تهدف هـــذه السياســـة إلى حمايـــة الجمعية وســـمعتها ومـــن يعمل لصالحهـــا من أي أشـــكال تعارض 
المصالح الســـلبية التي قد تنشـــأ بســـبب عـــدم الإفصاح.
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مســـؤوليات وصلاحيـــات مجلـــس الإدارة والإدارة التنفيذيـــة الخاصـــة بسياســـة 
تنظيم تعارض المصالح:

 <  إدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسة للمجلس.
 <  يجـــوز للمجلـــس تكوين لجان محـــددة او تكليف أحد لجانـــه المنبثقة من المجلس للنظر في المســـائل 

التي مـــن المحتمل أن تنطوي علـــى تعارض مصالح مع مراعـــاة متطلبات اســـتقلالية تلك اللجان.
 <  لا يكون الشـــخص في حالـــة تعارض مصالح إلا إذا قـــرر المجلس فيما يخص تعامـــات الجمعية مع الغير أو 

تعامـــات أعضاء المجلـــس والإدارة التنفيذية في الجمعيـــة أن الحالة تنضوي على تعـــارض مصالح، وللمجلس 
القرار فـــي الموافقة على إمضـــاء الحالة أو رفضها على أن لا يشـــارك صاحب المصلحة فـــي التصويت. وتكون 

صلاحيـــة القرار  من صلاحيـــات  المدير العام بخصوص باقـــي موظفي الجمعية. 
 <  يجـــوز للمجلس وفقاً لســـلطته التقديريـــة أن يقرر – بشـــأن كل حالة على حـــدة – الاعفاء من المســـؤولية 

عنـــد تعارض المصالح الذي قد ينشـــأ عرضاً من حين لآخر في ســـياق نشـــاطات الشـــخص وقراراتـــه المعتادة، 
أو الذي قد ينشـــأ في ســـياق عملـــه مع الجمعية، ســـواء ما يتعلق بمصالـــح مالية أو بمصالح تعيقـــه عن القيام 

بواجبه فـــي التصرف علـــى أكمل وجه بمـــا يتوافق مع مصالـــح الجمعية.
 <  عندما يفصـــح العضو أو الموظـــف أو يتوصل المجلس إلى قـــرار أن الحالة تعارض مصالـــح، يلتزم صاحب 

المصلحـــة بعدم التصويـــت على القرار أو المشـــاركة في تنفيذه. وللمجلـــس القرار في الموافقـــة على إمضاء 
الحالة أو رفضها حســـب تقديـــره، وعليه في كل الأحـــوال الإفصاح عن ذلك في محضـــر الاجتماع.

 <  للمجلـــس صلاحية إيقـــاع الجزاءات علـــى مخالفي هذه السياســـة، ورفـــع القضايا الجنائيـــة والحقوقية 
للمطالبـــة بالأضـــرار التي قد تنجم عـــن عدم التـــزام جميـــع ذوي العلاقة بها.

 <  المجلـــس هو المخـــول في تفســـير أحكام هذه السياســـة علـــى ألا يتعارض ذلـــك مع الانظمة الســـارية 
والنظام الأساســـي للجمعيـــة وأنظمة الجهات المشـــرفة.

 <  يعتمد المجلس هذه السياسة، ويبلغ جميع موظفي الجمعية وتكون نافذة من تاريخ الإبلاغ.
 <  يتولى المجلس التأكد من تنفيذ هذه السياسة والعمل بموجبها وإجراء التعديلات اللازمة عليها.

دليل الحوكمة الرشيدة58



حالات تعارض المصالح:
 <  لا يعني وجود مصلحة لشـــخص يعمل لصالح الجمعية في أي نشـــاط يتعلق ســـواء بشـــكل مباشـــر أو غير 

مباشـــر بالجمعية، قيـــام تعارض في المصالـــح بين الطرفين. ولكن قد ينشـــأ تعارض المصالـــح عندما يطلب 
ممـــن يعمل لصالـــح الجمعية أن يبدي رأيـــا، أو يتخذ قراراً، أو يقـــوم بتصرف لمصلحة الجمعيـــة، وتكون لديه 
في نفس الوقت إمَّا مصلحة تتعلق بشـــكل مباشـــر أو غير مباشـــر بالـــرأي المطلوب منه إبـــداؤه، أو بالتصرف 
المطلـــوب منـــه اتخاذه، أو أن يكـــون لديه التـــزام تجاه طرف آخـــر غير الجمعيـــة يتعلق بهذا الـــرأي أو القرار 
أو التصـــرف. إذ تنطـــوي حـــالات تعارض المصالح على انتهاكٍ للســـرية، وإســـاءةٍ لاســـتعمال الثقـــة، وتحقيقٍ 

لمكاســـب شـــخصية، وزعزعةٍ للولاء للجمعية.

هذه السياســـة تضع امثلة لمعايير ســـلوكية لعـــدد من المواقف إلا أنهـــا بالضرورة لا تغطى جميـــع المواقف الأخرى 
المحتمـــل حدوثهـــا، ويتحتم على كل من يعمـــل لصالح الجمعية التصرف من تلقاء أنفســـهم بصورة تتماشـــى مع 
هـــذه السياســـة، وتجنب ما قد يبدو أنه ســـلوك يخالف هذه السياســـة ومـــن الامثلة على حالات التعـــارض ما يلي:

 <  ينشـــأ تعارض المصالح مثـــاً في حالة أن عضـــو المجلس أو عضـــو أي لجنة من لجانـــه أو أي من موظفي 
الجمعية مشـــاركاً في أو له صلة بأي نشـــاط، أو لـــه مصلحة شـــخصية أو مصلحة تنظيميـــة أو مهنية في أي 
عمل أو نشـــاط قد يؤثر بشـــكل مباشـــر أو غير مباشـــر على موضوعية قرارات ذلك العضـــو أو الموظف أو على 

قدراته في تأديـــة واجباته ومســـؤولياته تجاه الجمعية.
 <  ينشـــأ التعارض في المصالح أيضـــاً في حالة أن عضو المجلـــس أو أحد كبار التنفيذييـــن يتلقى أو يحصل 

على مكاســـب شـــخصية من أي طرف آخر ســـواء كان ذلك بطريقة مباشـــرة أو غير مباشـــرة مســـتفيداً من 
الجمعية. شـــؤون  إدارة  في  ومشاركته  موقعة 

 <  قـــد ينشـــأ التعارض فـــي المصالح من خـــال الاســـتفادة المادية من خـــال الدخول في معامـــات مادية 
بالبيـــع أو الشـــراء أو التأجير للجمعية.

 <  ايضـــا قد ينشـــأ التعارض فـــي المصالح من خـــال تعيين الأبنـــاء أو الأقرباء فـــي الوظائـــف أو توقيع عقود 
. معهم

 <  مـــن إحدى صـــور تعارض المصالـــح تكون في حـــال ارتباط مـــن يعمل لصالـــح الجمعية فـــي جهة أخرى 
ويكـــون بينها تعاملات مـــع الجمعية.

 <  الهدايـــا والإكراميات التي يحصـــل عليها عضو المجلـــس أو موظف الجمعية من أمثلـــة تعارض المصالح 
إذا كان قيمتهـــا تزيـــد عـــن 100 دولار أو تكـــررت لأكثر من مـــرة واحدة فـــي العام من نفـــس الجهة لنفس 
الشـــخص أو لأشـــخاص آخرين، كما أنـــه لا يجوز قبول الهدايـــا إطلاقـــاً إذا كان يمكن أن تؤثر علـــى أي قرار 

داخـــل الجمعية لصالح هـــذه الجهة.
 <  الاســـتثمار أو الملكية في نشـــاط تجاري أو منشـــأة تقدم خدمات أو تســـتقبل خدمات حالية من الجمعية 

او تبحث عن التعامـــل مع الجمعية.
 <  إفشـــاء الأســـرار أو إعطاء المعلومـــات التي تعتبـــر ملكا خاصـــا للجمعيـــة، والتي يطلـــع عليها بحكم 
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العضويـــة أو الوظيفـــة، ولو بعد تركـــه الخدمة.
 <  قبـــول أحد الأقـــارب لهدايا من أشـــخاص أو جهـــات تتعامل مـــع الجمعية بهـــدف التأثير علـــى تصرفات 

العضـــو أو الموظـــف بالجمعية قد ينتـــج عنه تعـــارض المصالح.
 <  تســـلم عضو المجلـــس أو الموظف أو أحـــد أفراد عائلته مـــن أي جهة لمبالغ أو أشـــياء ذات قيمة بســـبب 

تعامل تلك الجهـــة مع الجمعيـــة أو ســـعيها للتعامل معها.
 <  قيـــام أي جهة تتعامل أو تســـعى للتعامل مـــع الجمعية بدفـــع قيمة فواتيـــر مطلوبة من الموظـــف أو أحد 

عائلته. أفراد 
 <  اســـتخدام أصـــول وممتلكات الجمعيـــة للمصلحة الشـــخصية من شـــأنه أن يظهر تعارضاً فـــي المصالح 

فعليـــاً أو محتمـــاً، كاســـتغلال أوقـــات دوام الجمعية، أو موظفيهـــا، أو معداتهـــا، أو منافعهـــا لغير مصالح 
الجمعيـــة أو أهدافهـــا، أو إســـاءة اســـتخدام المعلومـــات المتحصلة من خـــال علاقة الشـــخص بالجمعية؛ 

لتحقيق مكاســـب شـــخصية، أو عائليـــة، أو مهنيـــة، أو أيَّ مصالح أخرى.

الالتزامات:
على كل من يعمل لصالح الجمعية )بما فيها أعضاء المجلس(أن يلتزم بالتالي:

 <  الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند الارتباط بالجمعية
 <  الالتـــزام بقيـــم العدالة والنزاهـــة والمســـؤولية والأمانة وعـــدم المحابـــاة أو الواســـطة أو تقديم مصلحة 

النفـــس أو الآخريـــن على مصالـــح الجمعية.
 <  الإفصاح عن الهدايا العينية والمادية أيا كانت قيمتها سواء تم استلامها أو رفضها.
 <  الإفصاح عن أي مصالح تم تحصيلها من خلال موقعه في الجمعية كتسهيلات حكومية أو خاصة.
 <  عدم الاســـتفادة بشـــكل غير قانوني ماديا أو معنوياً هو أو أي مـــن أهله وأصدقائه ومعارفـــه من خلال أداء 

الجمعية. لصالح  عمله 
 <  تجنب المشاركة في اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلك.
 <  تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنويا.
 <  الإفصاح لرئيســـه المباشـــر عن أي حالـــة تعارض مصالح أو شـــبهة تعـــارض مصالح طارئة ســـواء كانت 

مالية. غيـــر  أو  مالية 
 <  الإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنه أو عن غيره ممن يعمل لصالح الجمعية.
 <  تقديم ما يثبت إنهاء حالة تعارض المصالح، في حال وجوده، أو في حال طلب الجمعية ذلك.
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متطلبات الإفصاح:
يتعيـــن على أعضـــاء المجلـــس والإدارة التنفيذيـــة وغيرهم مـــن الموظفين والمتطوعيـــن التقيد التـــام بالإفصاح 
للجمعيـــة عن الحالات التاليـــة، حيثما انطبـــق، والحصول على موافقتها فـــي كل حالة، حيثمـــا اقتضت الحاجة، 

ســـواء انطوت على تعـــارض فعلي أو محتمـــل للمصالح أم لا:
 <  يتعيـــن على أعضـــاء المجلـــس والمدير العـــام وغيرهم مـــن الموظفيـــن والمتطوعين الإفصـــاح عن أية 

وظيفـــة أو مصلحة مالية أو حصـــة ملكية تخص أي مـــن أفراد أســـرهم )الوالـــدان والزوجة/الزوجات/الزوج 
والأبناء/البنات( أو ارتباط شـــخصي لهـــم في أية جمعيات أو مؤسســـات ربحية تتعامل مع الجمعية أو تســـعى 
للتعامل معها أو لها مصالح مباشـــرة أو غير مباشـــرة مع الجمعية أو تســـعى للاشـــتراك أو المساهمة في عمل 

من شـــأنه منافســـة الجمعية أو أحد فروع نشـــاطها.
 <  يتعيـــن على كل أعضاء المجلـــس والمدير العام وغيرهم مـــن الموظفين والمتطوعيـــن الإفصاح للجمعية 

والحصـــول علـــى موافقتها على أيـــة حالة يمكـــن أن تنطوي علـــى تعارض محظـــور في المصالـــح. وتخضع 
جميع هـــذه الحالات للمراجعـــة والتقييم مـــن قبل المجلـــس واتخاذ القرار فـــي ذلك. عند انتقـــال الموظف 
إلـــى وظيفة رئاســـية في الجمعيـــة أو إلى وظيفة فـــي إدارة أخرى أو غير ذلـــك من الوظائف التـــي ربما تنطوي 
على تعارض فـــي المصالح، ربما يتعيـــن على الموظف إعادة تعبئـــة نموذج تعارض المصالـــح وأخلاقيات العمل 
وبيـــان الإفصاح فـــي غضون 30 يومـــا من تغييـــر الوظيفة. كمـــا تقع على عاتـــق الرئيس المباشـــر للموظف 

مســـؤولية التأكد من قيـــام الموظف بتعبئة اســـتمارة الإفصاح علـــى نحو تام.
 <  يعـــرضّ التقصير فـــي الإفصاح عن هـــذه المصالح والحصول علـــى موافقة المجلس والمدير العام بحســـب 

الحالة للإجـــراءات التأديبية طبقا للأحـــكام المعمول بها فـــي دولة الكويت والنظام الأساســـي للجمعية.

تقارير تعارض المصالح:
 <  تودع جميع نماذج إفصاح أعضاء المجلس والمدير العام ونوابه لدى أمين سر المجلس.
 <  تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطوعي الجمعية لدى المدير العام.
 <  يقـــدم مراجع حســـابات الجمعيـــة الخارجي تقريـــراً خاصـــاً بالأعمال والعقـــود المبرمة لصالـــح الجمعية 

والتـــي تنطوي على مصلحة مباشـــرة أو غير مباشـــرة لعضو المجلـــس، حال طلب رئيـــس المجلس، ويضمن 
ذلك مـــع تقريره الســـنوي لأداء الجمعية الـــذي يقدمه للجمعيـــة العمومية.

 <  تصـــدر الإدارة المخولة بالمراجعـــة الداخلية تقريراً ســـنوياً يعرض على المجلس يوضـــح تفاصيل الأعمال أو 
العقـــود التي انطوت علـــى مصلحة لموظفي الجمعيـــة وفقاً لنماذج الإفصـــاح المودعة لديها.

 <  حيـــث إنِّ هـــذه السياســـة تُعد جـــزءاً لا يتجـــزأ من الوثائـــق التي تربـــط الجمعيـــة بالأشـــخاص العاملين 
لصالحهـــا، فإنه لا يجـــوز مخالفـــةَ أحكامهـــا والالتزامات الـــواردة بها.

تعهد وإقرار:
ملحق )2( يوضح نموذج إفصاح مصلحة.
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الفصل السادس عشر:

سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية 
مقدمي البلاغات



المبدأ العام:
توجب سياســـة وإجراءات الإبلاغ عن المخالفات للجمعيـــة على أعضاء المجلس والمدير العـــام وموظفي ومتطوعي 
الجمعيـــة الالتـــزام بمعايير عالية من الأخلاق الشـــخصية أثناء العمل وممارســـة واجباتهم ومســـؤولياتهم. وتضمن 
هـــذه السياســـة أن يتم الإبلاغ فـــي وقت مبكر عـــن أي مخالفـــة أو خطر جديا وســـوء تصرف محتمـــل قد تتعرض 
لـــه الجمعيـــة أو أصحاب المصلحة أو المســـتفيدين ومعالجة ذلك بشـــكل مناســـب. كما يجب علـــى كافة من 
يعمـــل لصالح الجمعية مراعـــاة قواعد الصدق والنزاهـــة أثناء أداء مســـؤولياتهم والالتزام بكافـــة القوانين واللوائح 
المعمـــول بهـــا. تهدف هذه السياســـة إلى تشـــجيع كل مـــن يعمل لصالـــح الجمعية للإبـــاغ عن أيـــة مخاطر أو 

مخالفـــات وطمأنتهم الى أن القيـــام بهذا الأمر آمـــن ومقبول ولا ينطوي على أي مســـؤولية.

النطاق:
تطبـــق هذه السياســـة على جميع مـــن يعمل لصالح الجمعية ســـواء كانوا أعضـــاء المجلـــس أو الإدارة التنفيذية أو 
موظفيـــن أو متطوعين أو مستشـــارين بصـــرف النظر عـــن مناصبهم في الجمعيـــة، وبدون أي اســـتثناء. ويمكن 
أيضـــا لأي من أصحـــاب المصلحـــة من مســـتفيدين ومانحيـــن ومتبرعيـــن وغيرهم الإبـــاغ عن أيـــة مخاطر أو 

. ت لفا مخا

المخالفات:
تشـــمل الممارســـات الخاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي التزامات قانونية أو تشـــريعية أو متطلبات 
تنظيميـــة داخلية أو تلك التي تشـــكل خطراً على الصحة أو الســـامة أو البيئة. وتشـــمل المخالفـــات التي يتوجب 

الإبلاغ عنها على ســـبيل المثال لا الحصـــر، ما يلي:
 <  السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة والفساد( أو سوء التصرف.
 <  ســـوء التصرف المالي )بما في ذلـــك ادعاء النفقات الكاذبة، إســـاءة اســـتخدام الأشـــياء القيمة، عمليات 

غســـصيل الأموال أو دعم لجهات مشـــبوهة(.
 <  عـــدم الإفصاح عن حـــالات تعارض المصالح )مثل اســـتخدام شـــخص منصبه في الجمعيـــة لتعزيز مصالحه 

الخاصـــة أو مصالح الآخرين فـــوق مصلحة الجمعية(.
 <  إمكانية الاحتيال )بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية(.
 <  الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها.
 <  عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة.
 <  الحصـــول على منافـــع أو مكافآت غير مســـتحقة من جهة خارجية لمنـــح تلك الجهـــة معاملة تفضيلية 

مبررة. غير 
 <  الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.
 <  التلاعب بالبيانات المحاسبية.
 <  تهديد صحة الموظفين وسلامتهم.
 <  انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي.
 <  سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.
 <  الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.
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الضمانات:
تهـــدف هذه السياســـة إلى إتاحـــة الفرصة لـــكل من يعمـــل لصالـــح الجمعية للإبلاغ عـــن المخالفـــات وضمان 
عـــدم تعرضـــه لانتقام أو الإيـــذاء نتيجة لذلـــك. وتضمن السياســـة عدم تعرض مقـــدم البلاغ لخطر فقـــدان وظيفته 
أو منصبـــه أو مكانتـــه الاجتماعيـــة فـــي الجمعية ولأي شـــكل من أشـــكال العقـــاب نتيجة قيامـــه بالإبلاغ عن 
أيـــة مخالفة. شـــريطة أن يتم الإبـــاغ عن المخالفة بحســـن نيـــة وأن تتوفر لدى مقـــدم البلاغ مع طيات اشـــتباه 
صادقـــة ومعقولـــة، ولا يهـــم إذا اتضح بعد ذلـــك بأنه مخطئ. مـــن أجل حمايـــة المصلحة الشـــخصية للمبلغ، فإن 
هذه السياســـة تضمـــن عدم الكشـــف عن هويـــة مقدم البـــاغ عند عـــدم رغبته في ذلـــك، مالم ينـــص القانون 
على خلاف ذلك. وســـيتم بذلـــك لجهد ممكن ومناســـب للمحافظة على كتمان وســـرية هوية مقـــدم البلاغ عن 
أي مخالفـــة ولكـــن في حـــالات معينة، يتوجـــب للتعامل مع أي بـــاغ أن يتم الكشـــف عن هوية مقـــدم البلاغ، 
ومنهـــا على ســـبيل المثال ضرورة كشـــف الهوية أمـــام أي محكمة مختصـــة. كذلك يتوجب علـــى مقدم البلاغ 
المحافظـــة على ســـرية البـــاغ المقدم من قبلـــه وعدم كشـــفه لأي موظف أو شـــخص آخر. ويتوجـــب عليه أيضا 
عـــدم إجراء أية تحقيقات بنفســـه حـــول البلاغ. كما تضمن السياســـة عدم إيـــذاء مقدم البلاغ بســـبب الإبلاغ عن 

السياســـة. هذه  وفق  المخالفات 

إجراءات الإبلاغ عن مخالفة:
الإبـــاغ عـــن المخالفة بصـــورة مبكرة يســـهل اتخاذ الإجراء المناســـب فـــي حينه. علـــى الرغم من أنـــه لا يطلب 
مـــن مقدم البـــاغ إثبات صحـــة البلاغ، إلا أنه يجـــب أن يكون قـــادراً على إثبات أنـــه قدم البلاغ بحســـن نية. يتم 

تقديم البـــاغ إلكترونياً )وفـــق النموذج المرفـــق، ملحق رقم 3(
direct-aid.org@infoعن طريق البريد الإلكتروني 

معالجة البلاغ:
 <  يعتمـــد الإجـــراء المتخذ بخصـــوص الإبلاغ عـــن أي مخالفة وفق هـــذه السياســـة على طبيعـــة المخالفة 

ذاتهـــا. إذ قد يتطلب ذلك إجـــراء مراجعة غير رســـمية أو تدقيق داخليا وتحقيق رســـمي. ويتـــم اتباع الخطوات 
بلاغ: أي  معالجـــة  في  التالية 

 <  يقـــوم المدير العـــام عند اســـتلام البلاغات باطـــاع رئيـــس المجلس )إذا لـــم يكن البـــاغ موجها ضد 
الأخير علـــى مضمون البـــاغ خلال أســـبوع من اســـتلام البلاغ(. 

 <  يتـــم إجراء مراجعـــة أولية لتحديد مـــا إذا كان يتوجـــب إجراء تحقيق والشـــكل الذي يجـــب أن يتخذه. 
ويمكن حل بعـــض البلاغات بـــدون الحاجة لإجـــراء تحقيق.

 <  إذا تبيـــن أن البـــاغ غير مبـــرر، فلن يتم إجـــراء أي تحقيـــق إضافي. ويكون هـــذا القرار نهائيـــا وغير قابل 
لإعـــادة النظر مالـــم يتم تقديـــم إثباتات إضافية بخصـــوص البلاغ.

 <  إذا تبيـــن أن البلاغ يســـتند الـــى معطيات معقولـــة ومبررة، يتـــم إحالة البـــاغ إلى رئيـــس المجلس في 
خطاب ســـري للتحقيق فـــي البلاغ وإصـــدار التوصية المناســـبة.

 <  يجـــب علـــى رئيس لجنـــة التحقيق الانتهاء مـــن التحقيق فـــي البلاغ وإصـــدار التوصية خلال عشـــرة أيام 
عمل مـــن تاريخ إحالـــة البلاغ.

 <  يرفع المدير العام توصياته الى رئيس المجلس للمصادقة والاعتماد.
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 <  يتـــم تحديد الإجـــراءات التأديبيـــة المترتبة على المخالفـــة وفق اللائحـــة الإدارية المعتمـــدة وقانون العمل 
المفعول. الساري 

 <  متـــى كان ذلـــك ممكنا، تزويد مقـــدم البلاغ بمعطيـــات عن أي تحقيق يتـــم إجراؤه. ومع ذلـــك، لا يجوز 
إعـــام مقدم البلاغ بـــأي إجراءات تأديبيـــة أو غيرها مما قـــد يترتب عليها خـــال الجمعية بالتزامات الســـرية 

تجاه شـــخص آخر.
 <  تلتـــزم الجمعيـــة بالتعامل مـــع الإبلاغ عـــن أي مخالفة بطريقـــة عادلة ومناســـبة، ولكنهـــا لا تضمن أن 

تنســـجم طريقة معالجـــة البلاغ مـــع رغبات مقـــدم البلاغ.
 <  إذا تبيـــن للجمعيـــة أن مقدم البلاغ قدّمه بســـوء نيـــة، أو قدّم بلاغاً كاذبـــاً، أو تكرر منـــه تقديم بلاغات 

خاطئة بســـوء ظن أو عـــدم تقدير ومعرفـــة؛ فإن للجمعية إنـــذار مقدم البـــاغ كتابياً وعمل إجـــراءات تأديبية 
أخرى في حـــال تكررها بعـــد الإنذار. 

نموذج إبلاغ عن مخالفة:

ملحق رقم )3( يوضح نموذج إبلاغ عن مخالفة.
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الفصل السابع عشر:

سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



المبدأ العام:

تقـــدم هذه السياســـة الإرشـــادات التي علـــى الجمعيـــة اتباعها بخصـــوص إدارة وحفـــظ وإتلاف الوثائـــق الخاصة 
بالجمعية.

إدارة الوثائق:
 <  يجـــب على الجمعيـــة الاحتفـــاظ بجميع الوثائـــق في مركـــز إداري بمقـــر الجمعية وآمن ضـــد الحريق أو 

الآتي: وتشـــمل  السرقة، 
 <  النظام الأساسي للجمعية وأي قوانين ولوائح نظامية أخرى.
 <  ســـجل العضوية والاشـــتراكات في الجمعية العمومية موضحـــاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسســـين أو 

انضمامه. وتاريخ  الأعضـــاء  غيرهم من 
 <  ســـجل العضوية في المجلس موضحـــاً به تاريخ بدايـــة العضوية لكل عضـــو وتاريخ وطريقة اكتســـابها 

)بالانتخـــاب / التزكيـــة( ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والســـبب.
 <  سجل اجتماعات الجمعية العمومية.
 <  سجل اجتماعات وقرارات المجلس.
 <  التقارير السنوية للمجلس ولجانه.
 <  السجلات المالية والبنكية والعُهد.
 <  سجل الممتلكات والأصول.
 <  جميع القيود المحاسبية بمرفقاتها الثبوتية
 <  ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.
 <  جميع الميزانيات المعتمدة والتقارير المالية وتقارير المحاسبين القانونيين. 
 <  جميع نســـخ ســـندات الصرف وســـندات التبرعات والإيـــرادات وكعوب الشـــيكات المســـتخدمة مرقمة 

 . تبة مر و
 <  جميع دفاتر سندات الصرف وسندات التبرعات والإيرادات ودفاتر الشيكات الجديدة. 
 <  سجل المكاتبات والرسائل.
 <  سجل الزيارات.
 <  سجل التبرعات.
 <  تكـــون هذه الســـجلات متوافقة قـــدر الإمكان مع أي نمـــاذج تصدرها الـــوزارة. ويجب ختمهـــا وترقيمها 

قبل الحفـــظ ويتولى المجلـــس تحديد المســـؤول عن ذلك.
 <  يتـــم الاحتفاظ بنســـخة إلكترونية لجميع ما ســـبق قـــدر الأمكان ويتـــم الاحتفاظ بها فـــي مكان آمن 

خارج مقر الجمعية. وتحديث النســـخ الإلكترونية باســـتمرار وبشـــكل دوري. 
 <  فـــي حال وجود دعـــوى قضائية )بما في ذلـــك أي دعوى قائمة أو مهـــدد بإقامتها( أو مطالبـــة أو أي إجراءات 

تحقيـــق قائمة تتعلق بتلـــك المحاضر أو المســـتندات أو التقاريـــر أو الوثائق فيجب الاحتفاظ بهـــا لحين انتهاء 
تلك الدعوى القضائيـــة أو المطالبة أو إجـــراءات التحقيق القائمة.
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الاحتفاظ بالوثائق:
يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية:

 <  حفظ دائم.
 <  حفظ لمدة 10 سنوات.
 <  حفظ لمدة 4 سنوات.
 <  يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.
 <  يجـــب الاحتفـــاظ بنســـخة إلكترونية لـــكل ملف أو مســـتند حفاظـــا علـــى الملفات مـــن التلف عند 

المصائـــب الخارجـــة عـــن الإرادة مثل النيـــران أو الأعاصيـــر أو الطوفان وغيرهـــا وكذلك لتوفير المســـاحات 
البيانات. اســـتعادة  ولسرعة 

 <  يجـــب أن تحفظ النســـخ الإلكترونيـــة الاحتياطية في مكان آمن خـــارج الجمعية في الســـيرفرات الصلبة 
أو الســـحابية أو ما شابهها.

 <  يجـــب أن تضـــع الجمعية لائحـــة خاصة بإجـــراءات التعامل مـــع الوثائق وطلـــب الموظـــف لأي ملف من 
الأرشـــيف وإعادتها وغيـــر ذلك ممـــا يتعلق بمكان الأرشـــيف وتهيئتـــه ونظامه.

 <  يجب علـــى الجمعيـــة أن تحفـــظ الوثائق بطريقـــة منظمة حتى يســـهل الرجـــوع للوثائـــق ولضمان عدم 
الوقوع فـــي مظنة الفقـــدان أو الســـرقة أو التلف.

نموذج الاحتفاظ بالوثائق الرسمية للجمعية:

الإدارة المختصة
عنوان السجل / 

الوثيقة
مكان الحفظمدة الحفظ

الإدارة التنفيذية

مكتب الرئيسحفظ دائمالنظام الأساسي للجمعية
سجل اجتماعات الجمعية 

العمومية
مكتب الرئيس10 سنوات

سجل اجتماعات وقرارات 
المجلس

مكتب الرئيس10 سنوات

مكتب التخطيطحفظ دائمالخطة الاستراتيجية والتشغيلية
مكتب الرئيس4 سنواتخطابات الدعم المالي

مكتب مدير الموارد البشرية4 سنواتالتعاميم الإدارية
مكتب مدير التسويقحفظ دائمالتقارير السنوية

العلاقات العامة 
والإعلام

سجل العضوية والاشتراكات في 
الجمعية العمومية

مكتب الرئيس10 سنوات

مكتب الرئيس4 سنواتسجل العضوية في المجلس
البحث 

الاجتماعي
حفظ دائمسجلات المستفيدين

مكتب مدير الفرع الخارجي 
لكل دولة
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إتلاف الوثائق:
 <  يجـــب علـــى الجمعية تحديـــد طريقة التخلص مـــن الوثائق التـــي انتهت المـــدة المحـــددة للاحتفاظ بها 

وتحديـــد المســـؤول عن ذلك.
 <  يجب إصـــدار مذكرة فيهـــا تفاصيل الوثائق التي تـــم التخلص منها بعـــد انتهاء مدة الاحتفـــاظ بها ويوقع 

المجلس. العـــام ورئيس  المدير  عليها 
 <  بعـــد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشـــكل لجنـــة للتخلص من الوثائـــق بطريقة آمنة وســـليمة وغير مضرة 

للوثائق. كامل  إتـــاف  وتضمن  بالبيئة 
 <  تكتـــب اللجنة المشـــرفة على الإتلاف محضرا رســـميا ويتـــم الاحتفاظ به في الارشـــيف مع عمل نســـخ 

المعنيين. للمسؤولين 
نموذج محضر اتلاف وثائق رسمية للجمعية:

ملحق رقم )4( يوضح نموذج محضر اتلاف وثائق رسمية للجمعية.

الإدارة المالية

السجلات المالية والبنكية 
والعهد

مكتب المدير المالي10 سنوات

وثائق الملكية وسجل 
الممتلكات والأصول

مكتب المدير العامحفظ دائم

سجل المخاطبات والرسائل 
المالية

مكتب المدير المالي4 سنوات

نظام جمع التبرعات الاليحفظ دائمسجل التبرعات
أرشيف الإدارة المالية10 سنواتملف حفظ الفواتير والايصالات

تقارير مراقب الحسابات 
الخارجي السنوية

مكتب المدير الماليحفظ دائم

أرشيف الإدارة المالية10 سنواتالقيود المحاسبية ومستنداتها
القوائم المالية والميزانيات 

السنوية
مكتب المدير المالي10 سنوات

دفاتر سندات الصرف وسندات 
التبرعات والشيكات

أرشيف الإدارة المالية10 سنوات
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الفصل الثامن عشر:

سياسة خصوصية البيانات
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المبدأ العام:
توجـــب سياســـة خصوصيـــة البيانات علـــى كل من يعمـــل لصالح الجمعيـــة )ويشـــمل أعضاء المجلـــس والإدارة 
التنفيذيـــة والموظفيـــن والمستشـــارين والشـــركاء( المحافظة علـــى خصوصية بيانـــات المانحيـــن والمتبرعين 
والمتطوعيـــن والمســـتفيدين وعدم مشـــاركتها لأي أحـــد إلا في نطاق ضيق جدا حســـب ما ســـيوضح في الفقرات 

التاليـــة. كما توجب السياســـة اســـتخدام البيانـــات الخاصة لأغـــراض الجمعية فقـــط بما تقتضيـــه المصلحة.

البيانات:
البيانـــات، هنا، تشـــمل أي بيانات عامـــة أو خاصة مثل البيانـــات الشـــخصية أو البريد الإلكتروني أو المراســـات 
أو أي بيانـــات أخرى تقـــدم للجمعية ســـواء من المتطوعيـــن، المانحيـــن، المتبرعين أو المســـتفيدين من خدمات 

. لجمعية ا

الضمانات:
تهدف هذه السياســـة إلى توضيـــح إجراءات التعامل مـــع البيانات والمحافظـــة على خصوصيتها داخـــل الجمعية أو 

من خـــال موقع الجمعيـــة الإلكتروني. تضمـــن الجمعية ما يلي:
 <  أن تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافقوا على النشر.
 <  لن تقوم ببيع أو مشاركة بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم.
 <  أن يكون للجمعية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية.
 <  أن تنشـــر الجمعية سياســـة خصوصية البيانات على موقعهـــا الإلكتروني، وأن تكـــون متوفرة عند الطلب 

إلكترونية. أو  مطبوعة 

نموذج سياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية:
ملحق رقم )5( يوضح نموذج سياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية الخاصة بالجمعية. 

دليل الحوكمة الرشيدة71



الفصل التاسع عشر:

قياس ومراجعة الأداء



يتولــى المجلــس مســؤولية ضمــان تطبيــق أنظمــة مناســبة تدعــم مراجعــة مؤشــرات أداء الجمعيــة بشــكل منتظــم، 
ــداف  ــتراتيجيات وأه ــع اس ــة وم ــة والتنظيمي ــات القانوني ــع المتطلب ــه م ــدى توافق ــة وم ــام للجمعي ــة الأداء الع ومراقب
وغايــات الجمعيــة المصــادق عليهــا، يعتمــد المجلــس ســنوياً مؤشــرات أداء موضوعيــة لخطــة عمــل الجمعيــة، ويتــم 

تقييــم تحقيقهــا كل ربــع ســنة وســنوياً. 
 <  القيــام دوريــاً وعلــى الأقــل مــرة فــي الســنة، بتقييــم أداء المجلــس كليــاً، وأداء المديــر العــام للجمعيــة، وأداء 

اللجــان التابعــة للمجلــس، مــن خــال التقييــم الذاتــي للأعضــاء، بالإضافــة إلــى العوامــل الأخــرى، منهــا نســبة 
مشــاركة الأعضــاء فــي اجتماعــات اللجنــة، وجــودة هــذه المشــاركة والإنجــازات وفــق مؤشــرات الأداء المتفــق 

عليهــا والمعتمــدة.
 <  يتولــى المجلــس مســؤولية مراقبــة وتقييــم برامــج الجمعيــة وخدماتهــا لضمــان أن هنــاك حاجــة لهــا وتتفــق 

مــع رؤيــة ورســالة الجمعيــة.
 <  يكون المجلس مسؤولاً عن مراقبة وتقييم أداء الإدارة التنفيذية. 
 <  ــة  ــة الموضوع ــة بالخط ــة، مقارن ــازات الجمعي ــم إنج ــد حج ــنوي لتحدي ــم س ــداد تقوي ــس بإع ــوم المجل يق

ــيين. ــة الرئيس ــاب العلاق ــه لأصح ورفع
 <  ــط  ــذ الخط ــرارات، وتنفي ــق الق ــث تطبي ــن حي ــة، م ــنوي لأداء الإدارة التنفيذي ــم الس ــس التقوي ــى المجل  يتول

الســنوية والنشــاطات الــواردة فيهــا، بمــا يحقــق أغــراض وأهــداف الجمعيــة، والالتــزام باســتراتيجيتها، والالتــزام 
بالقوانيــن واللوائــح والنظــم المرعيــة، ســواء الصــادرة مــن الجهــات الحكوميــة أو الرقابيــة، مــن خــال نمــاذج 
تقويــم محــددة الأهــداف، ومجــالات القيــاس، وربطهــا بمؤشــرات الاســتراتيجية، والخطــط التنفيذيــة المعتمــدة.

 <  ربط الحوافز المقررة للموظفين بتقويم الإدارة التنفيذية، والذي يتم في نصف السنة ونهايتها. 
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الفصل العشرون:

تطبيق الحوكمة الفعالة



علـــى المجلس وضـــع قواعد حوكمـــة خاصـــة بالجمعية لا تتعـــارض مـــع القوانين والأنظمـــة الســـارية في دولة 
الكويـــت والأحـــكام ذات الصلـــة الواردة فـــي النظام الأساســـي للجمعيـــة والسياســـات ونظم عمـــل والإجراءات 
المعتمـــدة بالجمعيـــة ذات الصلة. وعلى المجلس كذلك تشـــكيل لجنـــة مختصة بحوكمة الجمعيـــة، وعليه أن 

يفـــوض إليها الاختصاصـــات الأتية: 
 <  التحقق من التزام الجمعية بقواعد الحوكمة المعتمدة.
 <  مراجعة قواعد الحوكمة وتحديثها وفقاً للمتطلبات النظامية وأفضل الممارسات.
 <  مراجعـــة وتطوير قواعد الســـلوك المهني التي تمثـــل قيم الجمعيـــة، وغيرها من السياســـات والإجراءات 

الداخلية بما يلبـــي حاجات الجمعيـــة ويتفق مع أفضل الممارســـات.
 <  تزويد المجلس سنوياً بالتقارير والتوصيات التي تتوصل إليها.
 <  إطلاع أعضاء المجلس دوماً على التطورات في مجال حوكمة الجمعيات الأهلية وأفضل الممارسات. 

ولضمـــان الحـــرص التام علـــى الالتـــزام بتطبيق أحـــكام الحوكمـــة الخاصة بالجمعية، ســـيتم فـــرض الجزاءات 
المنصوص عليها في النظام الأساســـي واللائحـــة الداخلية وسياســـة الحوكمة للجمعية، والقوانين والتشـــريعات 
الصـــادرة عـــن الجهات التشـــريعية والرقابيـــة، بعد الإنـــذار والاســـتماع، على أي مـــن أعضاء المجلـــس وموظفي 
الجمعيـــة وأعضـــاء الجمعية العموميـــة والمتطوعين، حال مخالفتهـــم لأي من الإحكام وقد تصـــل إلى الفصل من 

العمـــل أو العضوية طبقـــاً للإجراءات. 

الملحقات
تعتبـــر الملحقات المدرجـــة في هذا الدليل جـــزءً لا يتجزأ منـــه، كنماذج إقـــرار وفهم مبادئ الســـلوك، والإفصاح، 
والإبـــاغ عن مخالفـــة، ومحضر اتلاف وثائق وسياســـة خصوصية البيانـــات، وتقييم مدى تطبيـــق معايير، وقواعد، 

الجمعية.  فـــي  الحوكمة  ونظم 

دليل الحوكمة الرشيدة75



ملحق رقم )1( سياسة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

المقدمة :
تعد سياســـة مكافحـــة جرائم الإرهـــاب وتمويله أحد الركائز الأساســـية التـــي اتخذتها جمعية العون المباشـــر في 
مجـــال الرقابة الماليـــة وفق قانون مكافحة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب الصـــادر من مجلس الأمـــة الكويتي 
برقم )106( لســـنة 2013 في شـــأن مكافحة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهـــاب. وتراعي الجمعيـــة كافة الأحكام 
التـــى تقضى بهـــا الأنظمة الســـارية في دولة الكويـــت ذات الشـــق المالي ومنهـــا أنظمة مكافحة غســـل الأموال 

وتمويـــل الإرهاب الصادره عـــن قانون رقم )106( لســـنة 2013.

النطاق :
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية.

القانون:
تنص المادة رقم )2( فيما يخص جرائم غسل الأموال 

 <  يعد مرتكبًا لجريمة غسل الأموال كل من علم أن الأموال متحصلة من جريمة، وقام عمدًا بما يلي:
 <  تحويلها أو نقلها أو اســـتبدالها، بغـــرض إخفاء أو تمويه المصدر غير المشـــروع لتلك الأموال، أو مســـاعدة 

أي شـــخص ضالع في ارتكاب الجرم الأصلـــي التي تحصلت منه الأمـــوال، على الإفلات مـــن العواقب القانونية 
. لفعلته

 <  إخفـــاء أو تمويه الطبيعـــة الحقيقية للأموال أو مصدرهـــا أو مكانها أو كيفية التصـــرف فيها أو حركتها 
أو ملكيتها أو الحقـــوق المتعلقة بها.

 <  اكتساب الأموال أو حيازتها أو استخدامها.
 <  ويكون الشـــخص الاعتباري مســـؤولاً عـــن أية جريمـــة تنص عليهـــا أحكام هـــذه المـــادة، إذا ارتكبت 

أو لحسابه. باســـمه 
 <  ولا تحول معاقبة مرتكب الجريمة الأصلية دون معاقبته عن أي جريمة أخرى من جرائم غسل الأموال.
 <  وعنـــد إثبـــات أن الأموال هـــي متحصـــات جريمة، فليـــس من الـــازم أن يكـــون قد تم إدانة شـــخص 

بارتـــكاب الجريمـــة الأصلية.

وتنص المادة رقم )3( فيما يخص جرائم تمويل الإرهاب
يعـــد مرتكبًا لجريمـــة تمويل الإرهاب كل من قام أو شـــرع بصورة مباشـــرة أو غير مباشـــرة، بإرادته وبشـــكل غير 
مشـــروع بتقديم أو جمـــع الأموال بنية اســـتخدامها لارتكاب عمل إرهابـــي، أو مع علمه بأنها ستســـتخدم كليًّا أو 

جزئيًّا لهـــذا العمل، أو لصالـــح منظمة إرهابية أو لصالح شـــخص إرهابي.
وتعتبـــر أي من الأعمـــال الواردة في الفقرة الســـابقة جريمـــة تمويل إرهاب، حتى لـــو لم يقع العمـــل الإرهابي أو لم 
ــا كان البلد الذي  تســـتخدم الأمـــوال فعليًّا لتنفيـــذ أو محاولة القيـــام به أو ترتبط الأمـــوال بعمل إرهابـــي معين أيًـّ

وقعـــت فيه محاولة العمـــل الإرهابي.
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وتنص المادة رقم )4( فيما يخص التدابير الاحترازية
 <  يجب علـــى المؤسســـات المالية والأعمـــال والمهن غيـــر المالية المحـــددة تقييم مخاطر غســـل الأموال 

وتمويـــل الإرهـــاب المتعلقـــة بمـــا فيها المتعلقـــة بتطويـــر منتجـــات وتقنيات جديـــدة، كما يجـــب عليها 
ــا وتوفيرها  الاحتفـــاظ بدراســـة تقييم المخاطـــر والمعلومـــات المتعلقة بها بشـــكل خطـــي وتحديثها دوريًـّ

للجهـــات الرقابية عنـــد الطلب.
 <  ويتعيـــن على المؤسســـات المالية والأعمال والمهـــن غير المالية المحـــددة تطبيق تدابير مشـــددة للعناية 

الواجبـــة عندما تعتبر مخاطر غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب مرتفعـــة، ويجوز للمؤسســـات المالية والأعمال 
والمهـــن غير الماليـــة المحددة تطبيـــق تدابير مخففـــة للعناية الواجبـــة، عندما تعتبر مخاطر غســـل الأموال 

وتمويل الإرهـــاب منخفضة.
 <  ولا يجوز تطبيق التدابير المخففة عند الاشتباه في عمليات غسل أموال أو تمويل إرهاب.

كما تنص المادة العاشره للقانون على أن:
تلتزم المؤسسات المالية والأعمال والمهن غير المالية المحددة بما يلي:

 <  وضع سياســـات وإجراءات ونظم وضوابـــط داخلية، بما في ذلك ترتيبات مناســـبة لإدارة الالتـــزام وإجراءات 
فحـــص كافية لضمان وجـــود معايير مرتفعة عند تعييـــن الموظفين.

 <   تنفيذ برنامج مســـتمر لتدريـــب الموظفين لضمان إلمامهـــم بمتطلبات مكافحة غســـل الأموال وتمويل 
الإرهـــاب والتطـــورات الجديدة، والأســـاليب والطرق والاتجاهات الســـائدة في مجال غســـل الأمـــوال وتمويل 

الإرهـــاب، والمتطلبات المتعلقـــة بالعناية الواجبـــة، والإخطار عن أي معاملات مشـــبوهة.
 <  إنشـــاء مهام تدقيق داخلي مســـتقلة للتحقـــق من الالتزام بالسياســـات والإجـــراءات والنظـــم والضوابط 

الداخليـــة وضمـــان فعاليتها وتوافقهـــا مع أحكام هـــذا القانون.
 <  تطويـــر آليات لتبـــادل المعلومات المتوفرة والحفاظ على ســـريتها وفقًا للمادتين )4( و )5( مع المؤسســـات 

الماليـــة وفروعها المحلية والخارجية والشـــركات التابعة لها.
 <  تعيين مراقب للالتزام على مستوى الإدارة العليا يكون مسؤولاً عن تنفيذ متطلبات هذا القانون.
 <  وتطبـــق عند الإمـــكان الأحـــكام الـــواردة في هـــذه المـــادة على جميـــع الفـــروع المحليـــة والخارجية 

لها. التابعـــة  والشـــركات 
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طرق الوقايـــة التي تتخذها الجمعية في ســـبيل مكافحة عمليات غســـل الأموال 
الإرهاب: وتمويل 

 <  فهم مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب وإتخاذ القرارات المناسبة للحد منه.
 <  تحديد وفهم وتقييم لمخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب التى تتعرض لها الجمعية.
 <  تعيين مشـــرف مالي مســـؤولاً عن التدقيق والمراجعة والإلتزام مـــع تزويده بموارد كافية لكشـــف أي من 

الجرائم المنصـــوص عليها في نظام مكافحة غســـل الأموال.
 <  بناء قدرات العاملين ورفع كفاءتهم بما يتلائم مع مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب.
 <  تحديــد هويــة العميــل والتحقــق منــه بإســتخدام الوثائــق الأصليــة والبيانــات أو المعلومــات المســتقله والموثوقــة 

وتحديــد هويــة المســتفيد الحقيقــي وإتخــاذ إجــراءات معقولــة للتحقــق منهــا.
 <  تحديــث المعلومــات والبيانــات والمســتندات بصفــة مســتمرة. ولا ســيما بالنســبة للعمــاء مــن ذوى المخاطر 

المرتفعة.
 <  ــة إســتخدام الجمعيــة لأغــراض  إرســاء سياســات وإجــراءات وضوابــط داخليــة صارمــة لمكافحــة أي محاول

غيــر قانونيــة أو غيــر شــرعية ولضمــان حمايــة عملائنــا بموجــب قوانيــن حمايــة العمــاء.
 <  الإمتثال للوائح والإرشادات المعمول بها في دولة الكويت.
 <  إجراء عمليات تدقيق دورية مستقلة لعمليات غسل الأموال.
 <  تنفيذ برامج تدريبية مستمرة لجميع العاملين الحاليين والجدد.
 <  إقامــة برامــج توعويــة لرفــع مســتوى الوعــى لــدى العامليــن فــي الجمعيــة لمكافحــة غســل الأمــوال وجرائــم 

تمويــل الإرهــاب.
 <  الإحتفــاظ بالســجلات والمســتندات الماليــة وملفــات الحســابات والمراســات الماليــة وصــور وثائــق 

ــات الوطنيــة للمتعامليــن مــع الجمعيــة طبقــاً للمــدة المنصــوص عليهــا فــي سياســة حفــظ المســتندات  الهوي
ــة. ــر الجمعي بمق

 <  الســعي فــي إيجــاد عمليــات ربــط إلكترونــي مــع الجهــات ذات العلاقــة للمســاهمة فــي التأكــد مــن هويــة 
الأشــخاص والمبالــغ المشــتبه بهــا.

 <  الإعتمــاد علــى القنــوات الماليــة غيــر النقديــة والإســتفادة مــن مميزاتهــا للتقليــل مــن إســتخدام النقــد فــي 
المصروفــات.

 <  توفير الأدوات اللازمة التى تساعد على رفع جودة وفاعلية الأعمال في الجمعية. 

المسؤوليات :
تطبق هذه السياســـة ضمن أنشـــطة الجمعية، وعلـــى جميع العاملين الذيـــن يعملون تحت إدارة وإشـــراف الجمعية 
الاطلاع علـــى الأنظمـــة المتعلقة بمكافحة غســـل الأمـــوال وعلى هذه السياســـة والإلمـــام بها والتوقيـــع عليها، 
والالتـــزام بما ورد فيها من أحـــكام عند أداء واجباتهم ومســـؤولياتهم الوظيفيـــة. وعلى الإدارة المالية نشـــر الوعي 

في ذلك الخصـــوص وتزويد جميع الإدارات والأقســـام بنســـخة منها .
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ملحق رقم )2( نموذج إقرار فهم مبادئ ومعايير السلوك المهني 
وأخلاقيات العمل بالجمعية والتعهد بالالتزام بها:

نموذج إقرار فهم الوثيقة والتعهد بالالتزام بمبادئها، وسياستها، وبأحكامها: 

أقر انـــا الموقـــع أدنـــاه/ ......................................................................بأنني قد قرأت وفهمت وثيقة 
قواعـــد الســـلوك الخاصة بالجمعيـــة، وأدرك مســـؤولياتي كموظف أو متطـــوع بالالتزام الكامـــل بقواعد ومبادئ 
والسياســـات المدونـــة في هـــذه الوثيقة. وأن أحافـــظ على الســـرية التامة في عملـــي بكل دقة، وذلـــك طيلة مدة 
عملي لـــدى جمعية العون المباشـــر وبعـــد إنهائي العمـــل. وذلك فـــي كل ما يتعلـــق بجميع المعلومـــات الخاصة 
بوظيفتـــي والعمليات المتعلقـــة بعملاء الجمعيـــة، والتي ألمُ بها أو قد تصـــل إلى علمي واطلاعي جـــراء عملي لدى 
الجمعيـــة. وأن أراعـــي الكتمان التام فيما يتعلـــق بأعمال الجمعيـــة والعمليات التي أقوم بها، وكل ذلك باســـتثناء 
مـــا أفوض كتابيـــا بالبوح به مـــن قبـــل إدارة الجمعية. وأصرح بـــأن أي إخلال يصـــدر عني وبالتزامـــي بالمحافظة 

على الســـرية المطلقـــة لأعمال الجمعية أو الشـــركاء أو علاقاتها أو اتصالاتها ســـيعرضني للمســـاءلة القانونية.
وهذا إقرار مني بذلك ،،،

المقر بما فيه:
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الاســـــم:  .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الوظيفة: .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التاريخ:  .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التوقيع: .
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ملحق رقم )3( نموذج إفصاح مصلحة:
تعهد وإقرار

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . أقر وأتعهد أنا .
علــى  اطلعــت  قــد  بأننــي    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . وبصفتــي 
سياســة تعــارض المصالــح الخاصــة بجمعيــة العــون المباشــر، وبنــاء عليــه أوافــق وأقــر وألتــزم بمــا فيهــا وأتعهــد بعــدم 
ــو  ــي كعض ــن موقع ــتفيدا م ــرة مس ــر مباش ــرة أو غي ــة مباش ــخصية بطريق ــاح ش ــب أو أرب ــى أي مكاس ــول عل الحص
مجلــس إدارة أو موظــف أو متطــوع فــي الجمعيــة وبعــدم اســتخدام أي معلومــات تخــص الجمعيــة أو أصولهــا أو مواردهــا 
لأغراضــي الشــخصية أو أقاربــي أو أصدقائــي أو اســتغلالها لأي منفعــة أخــرى. التوقيــع ....................................

ــق ....../......./........... ــخ......./......./........... هـــ المواف .................................. التاري
هل تملك أيَّ مصلحةً ماليةً في أيِّ جهة أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟ نعم  لا   

هــل يملــك أيُّ فــردٍ مــن أفــراد عائلتــك أيَّ مصلحــةً ماليــةً فــي أيِّ جهــة أو مؤسســة ربحيــة تتعامــل مــع الجمعيــة؟ نعــم 
 لا   

فــي حالــة الإجابــة بنعــم علــى أي مــن الأســئلة الســابقة، فأنــه يجــب عليــك الإفصــاح عــن التفاصيــل الخاصــة بتملــك 
أيِّ عمــل تجــاري أو وجــود مصلحــة ماليــة فــي أيِّ أعمــال تجاريــة مــن قبلــك أو مــن قبــل أيٍّ مــن أفــراد عائلتــك.

هــل تتقلــد منصبًــا )مثــل منصــب عضــو فــي مجلــس إدارة أو لجنــة أو أي جهــة أخــرى( أو تشــارك فــي أعمــال 
أو أنشــطة أو لديــك عضويــة لــدى أيِّ جهــة أخــرى غيــر الجمعيــة؟  نعــم  لا   

هـــل يتقلد أي من أفراد أســـرتك )الوالـــدان/ الزوجة/ الزوجات/ الـــزوج/ الأبناء والبنات( منصبًـــا )مثل منصب عضو 
فـــي مجلـــس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرى( أو يشـــارك في أعمال أو أنشـــطة أو لديه عضوية فـــي أيِّ جهة أخرى غير 

الجمعية؟  نعم  لا   
فـــي حالة الإجابة بنعم على أي من الأســـئلة الســـابقة، فأنـــه يجب عليك الإفصـــاح عن التفاصيل الخاصة بشـــغل 
أي منصـــب و/ أو المشـــاركة في أيِّ أعمـــال خارجية )مع شـــركاء الجمعيـــة، الحكومة أو القطـــاع الخاص( من 

قبلك أو مـــن قبل أيٍّ من أفـــراد عائلتك.

اسم 
المدينةنوع النشاطالنشاط

رقم السجل 
أو رخصة 

العمل

تاريخ 
الإصدار 
الميلادي

هل حصلت 
على موافقة 

الجمعية؟

هل ترتبط 
الشركة 

بعلاقة 
عمل مع 
الجمعية؟

المصلحة 
المالية 

الإجمالية 
)٪(

المدينةنوع الجهةاسم الجهة

هل ترتبط 
الجهة 
بعلاقة 

عمل مع 
الجمعية؟

هل حصلت 
على موافقة 

الجمعية؟

صاحب 
المنصبالمنصب

هل تتحصل 
على 

مكاسب 
مالية نظير 
توليك هذا 
المنصب؟



تابع / ملحق رقم )3( نموذج إفصاح مصلحة:

هـــل قدمت لـــك أو لأي أحد مـــن أفـــراد عائلتك هديـــة أو أكثر مـــن جهة خـــارج الجمعيـــة ولها صلـــة حالية أو 
مســـتقبلية بالجمعيـــة ســـواء قبلتها أم لـــم تقبلهـــا؟  نعم  لا   

في حالـــة الإجابة بنعم على الســـؤال الســـابق، فإنـــه يجب عليك الإفصـــاح عن تفاصيـــل الهدية عنـــد قبولها من 
قبلك أو من قبـــل أيٍّ من أفـــراد عائلتك.

أقـــر أنا الموقـــع أدناه أنـــا جميع المعلومـــات أعلاه محدثـــة وصحيحة ومتماشـــية مع سياســـة تعـــارض المصالح 
الجمعية. مـــن  المعتمدة 

هـــل قدمت لـــك أو لأي أحد مـــن أفـــراد عائلتك هديـــة أو أكثر مـــن جهة خـــارج الجمعيـــة ولها صلـــة حالية أو 
مســـتقبلية بالجمعيـــة ســـواء قبلتها أم لـــم تقبلهـــا؟  نعم  لا   

في حالـــة الإجابة بنعم على الســـؤال الســـابق، فإنـــه يجب عليك الإفصـــاح عن تفاصيـــل الهدية عنـــد قبولها من 
قبلك أو من قبـــل أيٍّ من أفـــراد عائلتك.

أقـــر أنا الموقـــع أدناه أنـــا جميع المعلومـــات أعلاه محدثـــة وصحيحة ومتماشـــية مع سياســـة تعـــارض المصالح 
الجمعية. مـــن  المعتمدة 

اسم مقدم 
الهدية

الجهة التي 
يتبع لها

تاريخ تقديم 
الهدية 

الميلادي

هل قبلت 
الهدية؟

هل ترتبط 
الجهة بعلاقة 

عمل مع 
الجمعية؟

نوع الهدية
قيمة الهدية 

تقديريا 
بالدينار

الاسم:

المسمى الوظيفي:

التاريخ:

التوقيع
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ملحق رقم )4( نموذج إبلاغ عن مخالفة:

معلومات مقدم البلاغ

 )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته(

الاسم:

الدور الوظيفي:

الإدارة:

رقم الهاتف:

البريد الإلكتروني:

معلومات صندوق البريد )اختياري(:

الاسم:

الدور الوظيفي:

الإدارة:

رقم الهاتف:

البريد الإلكتروني:

معلومات مرتكب المخالفة

تفاصيل المخالفة

طبيعة ونوع المخالفة:

تاريخ ارتكاب المخالفة وتاريخ العلم بها:

مكان حدوث المخالفة:

بيانات أو مستندات تثبت ارتكاب المخالفة:
أسماء أشخاص آخرين اشتركوا في ارتكاب 

المخالفة:
أية معلومات أو تفاصيل أخرى:

التوقيع:تاريخ تقديم البلاغ:
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مدة الحفظتاريخهاعنوان الوثيقةم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ملحق رقم )5( نموذج محضر اتلاف وثائق رسمية للجمعية:

… وتاريخ:      /      /     20/م تم وقوف لجنة إتلاف الوثائق الرسمية التالية أسماؤهم  . . . . . . . . . . إنه في يوم …
لإتلاف ما يتضمنه الجدول التالي:

مســـؤول اتـــاف الوثائـــق الاســـم : ........................................................................................

..................................................................................................................: التوقيـــع 
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ملحق رقم )6( نموذج سياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية 
للجمعية: 

نشـــكرك أيها الزائـــر الكريم على زيارتـــك لموقعنا على الانترنت ونتعهـــد لك بالمحافظة علـــى خصوصية بياناتك 
التي تزودنـــا بها من خـــال الموقع. كما نلتـــزم لك بتوضيح سياســـتنا المتعلقـــة بخصوصية بياناتـــك وهي كما 

: يلي
 <  من حقك معرفة كيفية استخدام البيانات التي تشاركها مع موقعنا الإلكتروني.
 <  نلتـــزم بحمايـــة حقوق جميـــع زوار ومســـتخدمي هذا الموقـــع ونلتزم بالحفـــاظ على ســـرية البيانات وقد 

أعددنـــا سياســـة الخصوصية هـــذه للإفصاح عـــن النهج الـــذي نتبعه فـــي جمع البيانـــات ونشـــرها على هذا 
الإلكتروني. الموقـــع 

 <  نؤكـــد لك أن خصوصيتك تشـــكل لنـــا أولوية كبرى، وســـوف لن نســـتخدم تلك البيانـــات إلا بالطريقة 
الملائمة للحفـــاظ على خصوصيتك بشـــكل آمن.

 <  نؤكد لك أيضا أن الموقع لا يمارس أي أنشطة تجارية.
 <  لا نقـــوم نهائياً بتبادل البيانات الشـــخصية مـــع أي جهة تجارية باســـتثناء ما يتم الإعلان عنه للمســـتخدم 

ذلك. على  موافقتـــه  وبعد  الكريم 
 <  لا نقوم نهائياً باستخدام بيانات المستخدمين الكرام بإرسال رسائل ذات محتوى تجاري أو ترويجي.
 <  قد نســـتخدم البيانات المســـجلة في الموقع لعمل الاســـتبانات وأخـــذ الآراء بهدف تطويـــر الموقع وتقديم 

تجربة اســـتخدام أكثر ســـهولة وفعالية للزوار والمســـتخدمين الكـــرام. كما يمكننا مـــن التواصل معكم 
عنـــد الحاجـــة في حالة رغبتكـــم في التبرع للمشـــاريع والأعمـــال الخيريـــة أو رغبتكم في الاطـــاع على ما 
يســـتجد من المشـــاريع والأعمال الخيرية التي تقـــوم بها الجمعية حيث تســـاعدنا هذه البيانـــات في التواصل 

معـــك، والإجابة عن استفســـاراتك، وتنفيذ طلباتك قـــدر الإمكان.
 <  لا نقـــوم بمشـــاركة هـــذه البيانات مـــع أطـــراف خارجيـــة إلا إذا كانت هـــذه الجهات لازمة فـــي عملية 

اســـتكمال طلبك، ما لـــم يكن ذلك فـــي إطار بيانـــات جماعية تُســـتخدم للأغراض الإحصائيـــة والأبحاث، 
دون اشـــتمالها علـــى أية بيانـــات من الممكـــن اســـتخدامها للتعريف بك.

 <  فـــي الحـــالات الطبيعيـــة يتـــمُّ التعامل مـــع البيانـــات والبيانات بصـــورة آليـــة )الكترونيـــة( من خلال 
دة لذلك، دون أن يســـتلزم ذلـــك مشـــاركة الموظفين أو اطلاعهـــم على تلك  التطبيقـــات والبرامج المحـــدَّ

. ت نا لبيا ا
 <  وفـــي حالات اســـتثنائية )كالتحقيقات والقضايـــا( قد يطّلع عليهـــا موظفو الجهات الرقابيـــة أو من يلزم 

اطلاعه على ذلـــك؛ خضوعًا لأحـــكام القانون وأوامر الجهـــات القضائية.
 <  تنطبق سياســـة الخصوصية هذه علـــى كافةّ الخدمات والتعامـــات التي يتم إجراؤها علـــى الموقع إلا في 

الحـــالات التي يتمُّ فيهـــا النصُّ على خدمـــات أو تعاملات ذات خصوصيـــة؛ فإنه يكون لها سياســـةُ خصوصية 
منفصلـــة، وغير مدمجة بسياســـة الخصوصية هذه.
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 <  علـــى الرغم من ذلـــك قد يحتوي الموقـــع على روابـــط لمواقع إلكترونيـــة أخرى تقع خارج ســـيطرتنا، ولا 
تغطيهـــا سياســـة الخصوصية هذه، في حـــال قمت بالوصـــول إلى مواقع أخـــرى من خلال اســـتخدام الروابط 
المتاحـــة على موقعنا؛ فإنك ســـتخضع لسياســـة الخصوصية المتعلِّقة بهـــذه المواقع، والتي قـــد تختلف عن 

سياســـة الموقع؛ مما يتطلب منك قـــراءة سياســـة الخصوصية المتعلِّقة بتلـــك المواقع.
 <  هذه البوابـــة قد تحتوي علـــى روابـــط إلكترونية لمواقـــع أو بوابات قد تســـتخدم طرقاً لحمايـــة البيانات 

وخصوصياتها تختلف عن الطرق المســـتخدمة لدينا، ونحن غير مســـؤولين عن محتويـــات وطرق خصوصيات 
المواقع الأخـــرى التي لا تقع تحت اســـتضافة موقـــع الجمعية وتتولـــى جهاتها مســـؤولية حمايتها، وننصحك 

المواقع. بتلـــك  الخاصة  إلى إشـــعارات الخصوصية  بالرجوع 
 <  فـــي كل الأحوال لن نقـــوم بالبيـــع أو التأجير أو المتاجـــرة ببياناتـــك أو بياناتك لمصلحـــة أي طرف ثالث 

ــة الأوقات علـــى خصوصية كافـــة بياناتك الشـــخصية التي نتحصل  خـــارج هذا الموقع. وســـنحافظ في كافَـّ
وسريتها. عليها 

 <  ر في نطـــاق القوانيـــن المتعلقة بالمجـــال الإلكتروني؛  ر الهائل فـــي مجال التقنيـــة، والتغيُّ نظرًا للتطـــوُّ
فالموقـــع يحتفظ بالحقِّ فـــي تعديل بنود سياســـة الخصوصية هذه وشـــروطها في أي وقتٍ يـــراه ملائماً، ويتم 

تنفيذ التعديـــات على هـــذه الصفحة، ويتـــم إخطاركم في حالة إجـــراء أية تعديـــات ذات تأثير.
للحفاظ علـــى بياناتك الشـــخصية، يتم تأميـــن التخزين الإلكتروني والبيانات الشـــخصية المرســـلة باســـتخدام 

المناســـبة. الأمنية  التقنيات 

الاعتماد:

رئيـــس مجــــلــــس الادارة :.................................................................................................

نائب رئيس مجلس الادارة  :..................................................................................................
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