
لائحة الحوكمة لجمعية 
العون المباشر

يناير   2025



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر2

  

المحتويات

4المقدمة

6التعريفات

8الرؤية

8المهمة 

8القيم الجوهرية

9الركائز الاستراتيجية

10الفصل الأول: حوكمة الجمعية العمومية

20الفصل الثاني: حوكمة مجلس الإدارة

43الفصل الثالث: حوكمة الإدارة التنفيذية

47الفصل الرابع: شؤون الحوكمة

50الفصل الخامس: الشؤون المالية

58الفصل السادس: الشؤون الإدارية

60الفصل السابع: الرقابة والتدقيق الداخلي

63الفصل الثامن: سياسة التبرع

67الفصل التاسع: الرقابة الشرعية

لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر2



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر3

  

69الفصل العاشر: إدارة المخاطر

72الفصل الحادي عشر: العلاقات والمكاتب

75الفصل الثاني عشر: الشفافية والإفصاح

الفصل الثالث عشر: تنظيم العلاقات مع 
المستفيدين وباقي أصحاب المصالح

78

الفصل الرابع عشر: مبادئ ومعايير السلوك المهني 

وأخلاقيات العمل
80

82الفصل الخامس عشر: سياسة تعارض المصالح

الفصل السادس عشر: سياسة الإبلاغ عن المخالفات 

وحماية مقدمي البلاغات
93

الفصل السابع عشر: سياسة الاحتفاظ بالوثائق 
وإتلافها

99

106الفصل الثامن عشر: سياسة خصوصية البيانات

109الفصل التاسع عشر: قياس ومراجعة الأداء

111الفصل العشرون: تطبيق الحوكمة الفعالة

لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر3



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر4

المقدمة: 
يشــير مفهــوم الحوكمة بشــكل عــام إلــى مجموعة مــن المعايير التــي تقود 
المؤسســات لتطبيــق أفضــل الممارســات الإداريــة والماليــة لتحقيــق الفاعلية 
والمســاءلة،  الشــفافية،  مبــادئ  مــن  أســس  علــى  النتائــج  فــي  والكفــاءة 
والمصداقيــة، والمشــاركة، والعدالة وغيرهــا، بما يؤدي إلى تحقيق المؤسســة 
لمصلحتهــا العليــا التي أنشــئت من أجلــه. وحرصا من مجلس الإدارة )وسيشــار 
إليــه بالمجلــس اختصاراًً( علــى الرقي بأعمال جمعية العون المباشــر )وسيشــار 
إليــه بالجمعيــة اختصــاراًً( وحســن الرقابــة عليــه وفــق مبــادئ وأســس واضحة 
للحوكمــة، فقــد تم أعــداد هذه اللائحــة بعد اســتعراض والاســتفادة من أفضل 
الممارســات والتجــارب الدوليــة فــي هــذا المجــال. حيــث تتضمن اللائحــة عناصر 
الحوكمــة في الجمعية بنــاء على ما ورد في قانون تنظيــم ترخيص جمع المال 
للأغــراض العامة الصــادر في عام 1959م، وقانون رقم 24 لســنة 1962م بشــأن 
الأنديــة وجمعيــات النفع العام وتعديلاته، وقانون رقم 6 لســنة 2010م بشــأن 
العمــل في القطــاع الأهلي، وقــرار مجلس الــوزراء الموقر رقــم 867 ثانيا وثالثا 
لســنة 2001م بشــأن تنظيم نشــاط العمل الخيري بالبلاد، وقــرار مجلس الوزراء 
الموقر رقم 331 لســنة 2014م بشأن الاعتبارات القانونية بإشهار جمعيات النفع 
العــام، والقــرار الــوزاري رقم 61 لســنة 2005م بشــأن إصــدار النظام الأساســي 
النموذجــي لجمعيــات النفــع العــام، والقــرار الــوزاري رقــم 48/أ لســنة 2015م 
بشــأن إصدار اللائحــة التنظيميــة للجمعيات الخيريــة، والقرار الــوزاري رقم 128/أ 
لســنة 2016 بشــأن لائحة تنظيــم جمع التبرعــات، والنظام الأساســي للجمعية 
بتاريــخ 1999/4/27، واللائحــة  للجمعيــة  التأسيســية  الجمعيــة  المعتمــد مــن 

العامــة لمجلــس الإدارة لجمعية العــون المباشــر المعتمدة فــي مايو 2012.

اللائحــة أن يضمــن سلامــة إدارة وفاعليــة أداء  إعــداد  الحــرص عنــد  تــم  وقــد 
الجمعيــة عبــر الالتــزام بالقوانين الســارية  الصــادرة من الجهات الاشــرافية فى 
الدولــة والالتــزام بقــرارات الجمعيــات العموميــة العامــة العادية وغيــر العادية 
وقــرارات مجالــس الادارات المتعاقبــة مالــم يتــم تعديلهــا والالتــزام بمــا جاء 
فــى النظــام الاساســى واللوائح الاداريــة والماليــة للجمعيــة ،وقــرارات الإدارة 
وتنظيــم  وحقوقهــم  ومســؤولياتهم  اختصاصاتهــم  وتحديــد  التنفيذيــة، 
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العلاقــة فيمــا بينهــم ، وعلــى أن لا تكــون لائحــة تفصيليــة تجنبــا لتعديلــه 
بشــكل مســتمر ،كما حددت اللائحة إيــرادات الجمعيــة، وأوجه وأســاليب إنفاق 
أموالها، وتنمية مواردها وأصولها وحســن اســتثمارها وحمايتهــا من المخاطر، 
وتعزيــز مبادئ الرقابة والتدقيق والمســاءلة والشــفافية والإفصاح والمشــاركة 
وحفظ الســجلات، وتحســين وتقويم الأداء والســلوك المهنــي، وحماية حقوق 
وخصوصيــة أصحــاب المصالــح مــن المانحيــن والمتبرعيــن والداعميــن، وكذلك 

الجمعية. لمســاعدات  المســتحقين 

وتنبــع الحاجــة لتطبيــق الحوكمــة لــدى الجمعية مــن أن مبــادئ ديننــا الحنيف 
تحثنــا بــداءة على القيام بالعمل الصالح الرشــيد إذ هي وظيفة الرســل جميعا، 
كمــا قــال المولى في كتابه الكريم: يََا أََيُُّهََا الرُُّسُُــلُُ كُُلُُوا مِِــنََ الطََّيِِّبََاتِِ وََاعْْمََلُُوا 
صََالِِحــاًً )المؤمنــون: 51(. كمــا أن جوامــع الكلــم لنبينــا الكريــم توضــح مبادئ 
الحوكمــة. فعــن أبــي حُُميد الســاعدي قــال: اســتعمََل رســول الله -صلى الله عليه وسلم -رجلًاً من 
بنــي أســد يُُقــال لــه: ابــن اللُُّتْْبيََّــة على الصدقــة -فلمََّــا قََــدِِم، قال: هــذا لكم، 
وهــذا لــي أُُهْْدِِي لي، فقام رســول الله -صلى الله عليه وسلم -على المنبر، فحََمِِــد الله وأثْْنََى عليه، 
ثــم قــال: ))ما بــال العامــل نََبعثــه فيأتــي، فيقــول: هذا لــك وهذا لــي، فهلَاَّ 
ـَس فــي بيــت أبيــه وأُُمِِّــه، فيََنظــر أيُُهْْدى لــه أم لا؟ والــذي نفســي بيده، لا  جل�
يأتي بشــيء إلَاَّ جــاء به يوم القيامة يحملــه على رقبته، إن كان بعيــرًًا له رُُغاء، 
أو بقــرة لهــا خُُــوار، أو شــاة تََيْْعََــر((، ثم رفََــع يديه؛ حتــى رأََيْْنــا عُُفْْرتََــى إبطََيه: 
))ألا هــل بلََّغْْت؟!(( ثلاثًًــا )البخاري: 7174(. ومن منطلق اســتراتيجي، فأن القيم 
الجوهريــة للجمعيــة تعتمد على قيمة رئيســية ألا وهي الإحســان. حيث يهدف 
العاملون والمتطوعون في الجمعية إلى تقديم الإحســان للمجتمع بلذة بصرف 
النظــر عــن الاعتبــارات الماليــة والإداريــة المقدمة ابتغــاء مرضــاة الله. لكن في 
نفس الوقت هم مطالبون بتطبيق أســس الشــفافية، والحيادية، والمســاءلة، 
والمصداقيــة، والمشــاركة، والعدالــة عنــد تنفيــذ الأنشــطة الإداريــة والماليــة. 
ولــذا فقــد تم إعــداد هذه اللائحة مــن أجل مســاندة أعضاء الجمعيــة العمومية 
والمجلــس والإدارة التنفيذيــة للجمعية فــي أداء مهامهما وواجباتها بشــكل 
فعال وكفء. كما ســتكون اللائحة بمثابة الوســيلة المناســبة للجهات الداعمة 
للجمعيــة مــن المانحيــن أو المتبرعيــن في اتخاذ القــرار المناســب والصائب في 

دعمهم للجمعية.	 	
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التعريفات: 
الحوكمــة: هــي مجموعــة مــن المعاييــر التــي تقــود المؤسســات 
الفاعليــة  لتحقيــق  والماليــة  الإداريــة  الممارســات  أفضــل  لتطبيــق 
والكفاءة في النتائج على أســس من مبادئ الشــفافية، والمساءلة، 
والمصداقيــة، والمشــاركة، والعدالــة وغيرهــا، بما يؤدي إلــى تحقيق 

المؤسســة لمصلحتهــا العليــا التــي أنشــئت مــن أجله.

قانــون الأنديــة وجمعيــات النفــع العــام: هــو القانــون رقــم 24 
لســنة 1962م وتعديلاته الصــادر من وزارة الشــؤون الاجتماعية بدولة 

الكوــيت بــشأن الأندــية وجمعيات النــفع العام.

النظام الأساســي: هــو النظام الأساســي لجمعية العون المباشــر 
المعتمــد من الجمعية التأسيســية للجمعية بتاريــخ 1999/4/27.

الجمعيــة: هــي جمعيــة العــون المباشــر بدولــة الكويــت ومكاتبها 
الميدانــية ــخارج الدولة. 

المجلس: هو مجلس إدارة جمعية العون المباشر.  

رئيــس المجلــس: يقوم بــدور رئيس الجمعيــة ، ولــه تفويض بعض 
اختصاصاتــه  لأعضــاء المجلــس ، و لمدير عــام الجمعية.

الجمعيــة العمومية: هــي جمعية مكونه من الأعضاء المؤسســين 
والأعضــاء العامليــن بجمعيــة العــون المباشــر ويقــع علــى عاتقهــا 
الإشــراف على مجلس إدارة الجمعية ومتابعة أدائه ومراجعة واعتماد 
قراراتــه الكبــرى وتقاريــره الدورية الســنوية لضمان التأكــد من فاعلية 

وكــفاءة أداء الجمعية.

إدارة عمليــات  المنــوط بهــم  الأشــخاص  التنفيذيــة: هــم  الإدارة 
الجمعيــة اليومية، واقتــراح القرارات الاســتراتيجية وتنفيذها، كالمدير 

الــعام ونواــبه والمدــير المالي.
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السياســات ونظم عمــل والإجراءات: هــي السياســات والأنظمة 
الداخليــة التي يقرهــا المجلس ويتحقــق من التــزام الإدارة التنفيذية 

بالعــمل وفقهها.

اللجان: هي اللجان المنبثقة عن المجلس.

الوزارة: هي وزارة الشؤون الاجتماعية بدولة الكويت. 

الإدارة: ادارة الجمعيات والمبرات الخيرية 

الوزير: هو وزير الشؤون الاجتماعية بدولة الكويت.

أصحــاب المصالح: هــو كل من له علاقة بالجمعيــة داخلها وخارجها 
ويشــمل المانحيــن، والمتبرعيــن، والداعميــن، والأعضــاء، والعاملين، 

والمســتفيدين، والجهــات الرقابية، والمورّّديــن، والمجتمع.

الشــفافية: هي الإفصاح للجهات ذات الصلة عن المعلومات المالية 
والتنظيميــة والاحصائيــة، بحيــث يمكنهــم تقويــم أداء المجلــس 

والجمعية.

للإجابــة  واســتعدادها  التنفيذيــة  الإدارة  التــزام  هــي  المســائلة: 
على تســاؤلات واستفســارات المجلــس بمعلومات دقيقــة وواضحة. 
وملائمــة والتــزام المجلــس بذلــك أيضــا أمــام الجهــات الأخــرى ذات 

. لصلة ا

الأقــارب أو صلــة القرابة: يقصــد بها الاقــارب حتى الدرجــة الثانية 
وفــق ما جــاء بقانون رقم 1 لســنة 2023 بشــأن منع تعــارض المصالح 

ومرســوم رقم 181 لســنة 2023 بشــأن إصدار اللائحــة التنفيذية.
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الرؤية:
رفع مستوى التمكين في المجتمعات الأفريقية.

المهمة:
تقديــم خدمــات تنمويــة متكاملــة فــي القــارة الأفريقية عــن طريق 
مراكــز اجتماعيــة قريبة من المســتفيد بحياديــة دون تمييز بدعم من 

وشــركائنا. متبرعينا 

القيم الجوهرية: 
تعتمد على قيمة أساسية ألا وهي الإحسان:

حيــث يقوم العاملــون والمتطوعون بتقديم الإحســان للمجتمع برضا 
وســعادة، بصرف النظر عن الاعتبارات الماليــة المقدمة تحقيقا للقيم 
الإسلاميــة في العطاء وخدمة الإنســانية، وتشــتمل قيمة الإحســان 

على القيــم التالية:

• الإحســان هو الكفاءة: نعمل بإتقان لتوفير احتياجات المســتفيدين 
بأعلى جودة وأقــل تكلفة ممكنة.

• الإحســان هو الأمانة: نقــوم بالإفصاح بأمانة عن الأنشــطة الإدارية 
والمالية بشــكل واضح ومناسب للمعنيين.

التراحــم  علاقــة  تحقيــق  علــى  نحــرص  التعاطــف:  هــو  الإحســان   •
المســتفيدين. ومــع  بينهــم  فيمــا  العــون  أســرة  بيــن  والتعاطــف 

• الإحســان هــو التواجــد: نصــل للمتبرع والمســتفيد بشــكل مباشــر 
ونلتمــس احتياجاتهــم دون وســطاء.

• الإحســان هــو الحياديــة: نقــدم خدماتنــا الانســانية للجميــع دون 
. ز نحيا إ
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الركائز الاستراتيجية:
• التميز المؤسســي: تحقيق مســتويات أداء فائقة ومستدامة تلبي 

أو تتجاوز توقعــات جميع المعنيين.

• فريــق العــون: تمكين الفريــق وتطوير قــدرات العامليــن وزيادة حب 
الانتمــاء والولاء.

• الأثــر الاجتماعــي: تطويــر العمــل الميداني بالمناطق المســتهدفة 
وتنفيذ المشــروعات الخيريــة والتنموية.

• الاســتدامة الماليــة: التميــز والإبــداع فــي عمليــات تنميــة المــوارد 
الماليــة والعمــل علــى خدمــة المتبرعيــن ورضاهم.



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر10

الفصل الأول

حوكمة الجمعية العمومية
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المبدأ العام:
الجمعيــة  مــن  المعتمــد  للجمعيــة  الأساســي  النظــام  حــدد 
التأسيســية للجمعيــة بتاريــخ 1999/4/27م بأن هــدف الجمعية 
هــو القيام بالعمل الخيري والقيام بأعمــال التنمية للمجتمعات 
الأقل حظــا من خلال برامج ومشــاريع تنمويــة وخدمية وخيرية 
وإنســانية واســتثمارية وغيرهــا، كما يحــق لها إقامــة الأوقاف 
وتنميتهــا التــي تخدم أغراضهــا ولها حق النظــارة عليها ولها 
التعــاون مع الجمعيــات المحلية والخارجيــة والمنظمات الدولية 
الحكوميــة وغير الحكوميــة ذات المقاصد والاهداف المشــتركة 
،وكذلــك حــدد الإطــار القانونــي لتأســيس الجمعيــة وتبعيتــه، 
ونطــاق عملــه، مــع تحديــد الجهــة الرقابيــة المســؤولة عنهــا 

وــهي الجمعــية العمومية.

سلطة الجمعية العمومية:
تُُعََــد الجمعيــة العموميــة أعلى ســلطة فــي الجمعيــة، وتكون 
قراراتهــا ملزمــة لأعضائهــا كافــة، ولبقيــة أجهــزة الجمعيــة. 
ويقــع على عاتــق الجمعية العمومية الإشــراف علــى المجلس 
ومتابعــة أدائــه ومراجعــة واعتمــاد قراراتــه الكبــرى والتقاريــر 
التأكــد  لضمــان  الجمعيــة  تصدرهــا  التــي  الســنوية  الدوريــة 
مــن فاعليــة وكفــاءة أداء الجمعيــة، ونحــو تحقيــق أهدافهــا 
الاســتراتيجية والغــرض الذي أنشــئت لأجله، والرقابــة على أداء 

المجــلس.
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تكوين الجمعية العمومية:

تتكــون الجمعيــة العمومية مــن الأعضــاء المؤسســين والأعضاء 

العامليــن كويتيــي الجنســية ولا يقل عمــر أحدهم عن 21 ســنة، 

الذيــن مضــى علــى عضويتهــم مــدة ســتة أشــهر علــى الأقل، 

والذيــن يتمتعون بحســن الســيرة وملتزمــون بالســلوك القويم، 

وألا يكــون قــد ســبق الحكــم علــى أي منهــم بعقوبــة جناية أو 

فــي جريمــة مخلة بالشــرف أو الأمانة ما لم يكــن رُُد اليه اعتباره، 

والالتــزام  الجمعيــة  أغــراض  لتحقيــق  الجهــد  ببــذل  ويرغبــون 

بأهدافهــا. ويبــت المجلــس بطلــب العضويــة بعــد التحقــق مــن 

توافــر الشــروط والاشــتراطات الخاصــة بالعضويــة فــى الجمعيــة 

العموميــة وتزكيــة أثنين مــن أعضائه وســداد رســوم العضوية. 

وتســقط العضويــة بالاســتقالة أو الوفــاة أو بفقــد بشــرط مــن 

شــروط العضويــة أو إذا أخل العضــو بالالتزامــات المفروضة عليه 

طبقــا للنظــام الأساســي. كمــا يحــق للمجلــس منــح العضويــة 

الــشرفية لأي ــشخص ــقدم خدــمات جليــلة للجمعية.
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حقوق أعضاء الجمعية العمومية:

حقوق الأعضاء تشمل الآتي:

• تلقــي المعلومــات الأساســية عــن نشــاطات الجمعيــة بشــكل 
دوري.

• المشاركة والتصويت في اجتماعات الجمعية العمومية.

• الاطلاع علــى الســجلات الماليــة ومحاضــر الاجتماعــات في مقر 
الجمعــية بــعد أخذ موافــقة المجلس. 

• الحــق فــي دعــوة الجمعيــة العموميــة للانعقــاد لاجتمــاع غيــر 
عــادي بالتضامن مع ثلث الأعضاء الذيــن لهم حق حضور الجمعية 

العموميــة ،مع بيــان الغرض مــن الاجتماع
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اختصاصات الجمعية العمومية العادية:

• مناقشــة وإقرار تقرير المجلس عن أعمال الجمعية ونشــاطاتها 
للســنة الماليــة المنتهيــة، والخطــة المقترحــة للســنة الماليــة 

الجديــدة، واتخــاذ مــا تراه في شــأنه.

• دراســة تقريــر مراجــع الحســابات عــن القوائــم الماليــة للســنة 
الماليــة المنتهيــة، واعتمادهــا بعــد مناقشــتها.

•إقرار مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة.

• إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته.

• انتخــاب أعضــاء المجلــس، وتجديد مدة عضويتهــم، وإبراء ذمة 
السابق. المجلس 

• تعييــن مراقب حســابات مرخص له، لمراجعة حســابات الجمعية، 
وتحديــد أتعابه ومــدة عقده بما لا يخالف الأنظمــة المعمول بها.

• النظــر فــي الاقتراحــات التــي يقدمهــا الأعضــاء للعــرض علــى 
الجمعيــة العموميــة والتــي يجــب أن تقــدم قبــل أســبوعين من 

موــعد الاجتــماع عــلى الأقل. 

• تنتخــب الجمعيــة العموميــة أعضــاء المجلس بالاقتراع الســري. 
ويشــترط فيمــن يرشــح نفســه لعضويــة المجلــس أن تتوافر فيه 
شــروط العضوية فــي الجمعية، ويجــب أن تبنى عمليــة الانتخاب 
وفقــا للنظــام الأساســي. ويتم تشــكيل لجنة انتخابــات مكونة 
مــن عضويــن منهــا علــى الأقل – مــن غيــر الأعضــاء المترشــحين – 
لإدارة عمليــة انتخــاب أعضاء المجلــس للدورة الثانيــة وما يليها، 

وينتهــي دور اللجنــة بإعلان أســماء أعضــاء المجلس.
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اختصاصات الجمعية العمومية غير العادية:
• إقرار تعديل النظام الأساسي.

• البت في اســتقالة أي من أعضاء المجلس، أو إسقاط العضوية 
عنه، وانتخاب من يشــغل المراكز الشاغرة في عضوية المجلس.

• النظر في المســائل الهامة والعاجلة التــي يرجي المجلس أو 
الأعضــاء عرضهــا، ومنها إلغاء ما تراه من قــرارات المجلس.

• اقتــراح اندمــاج الجمعية فــي جمعية أو منظمة أخرى تتشــابه 
معها فــي الأغراض.

• حــل الجمعيــة اختيارياًً، والبت فــي نقل أموالهــا وممتلكاتها 
إلــى جمعيــة أو منظمة أخرى تتشــابه معها فــي الأغراض.

اجتماعات الجمعية العمومية:

انعقاد اجتماعات الجمعية العمومية:

• تعقــد الجمعيــة العمومية اجتماعاتها )العاديــة وغير العادية( 
فــي مقــر الجمعية بنــاء على دعــوة خطية من رئيــس المجلس 
تشــتمل على جدول الأعمال، ومكان الاجتماع، وتاريخه، وســاعة 
انعقــاده، علــى أن يبلــغ أعضــاء الجمعيــة بالدعوة قبــل الموعد 

المــحدد بأــسبوعين على الأقل. 

• تُُخطر وزارة الشــؤون الاجتماعية )وسيشار إليه بالوزارة اختصاراًً( 
العاديــة،  وغيــر  العاديــة  العموميــة  الجمعيــة  اجتمــاع  بمــكان 
وســاعة انعقــاده، وجــدول أعماله قبــل الموعد المحدد بخمســة 

عــشر يوماًً عــلى الأقل. 
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• يــرأس رئيــس المجلــس أو نائبــه جلســات اجتماعــات الجمعية 
العموميــة العاديــة وغيــر العاديــة، وفــي حــال غيابهمــا يــرأس 

الجلــسة أكــبر أعــضاء المجلس ــسنا. 

• تعقــد الجمعيــة العمومية اجتماعا عاديا مــرة واحدة على الأقل 
كل ســنة ماليــة للجمعية، علــى أن يعقد الاجتماع خلال شــهرين 

من انتهاء الــسنة المالية. 

• تعقــد الجمعيــة العموميــة اجتماعاتها غيــر العاديــة بناء على 
ــببٍٍ مــن المجلــس، أو بناء علــى طلب عــدد لا يقل عن  طلــب مُُّسَّ

ثــلث الأعــضاء الذين لــهم حق حــضور الجمعــية العمومية.

• يعــد اجتمــاع الجمعيــة العموميــة )العاديــة أو غيــر العاديــة( 
صحيحــا إذا حضــره أكثــر مــن نصــف أعضائهــا الذيــن يحــق لهــم 

حــضور الاجتــماع.

• يجوز تأجيــل اجتماع الجمعية العمومية )العادية أو غير العادية( 
إذا لــم يحضــر أكثر من نصــف أعضائها إلى موعد آخــر يعقد خلال 
مــدة أقلهــا نصف ســاعة وأقصاها خمســة عشــر يوما مــن موعد 
الاجتمــاع الأول. ويكــون الاجتمــاع في هــذه الحالة بالنســبة إلى 
الجمعيــة العموميــة العاديــة صحيحاًً بحضور عشــرة أعضــاء على 
الأقــل مــن غيــر أعضــاء مجلــس الادارة، وأما فــي حالــة الجمعية 
العموميــة غيــر العاديــة فيجب ألا يقــل العدد عن ثلثــى  إجمالي 

الأعضاء.
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حضور اجتماعات الجمعية العمومية: 

• حضــور اجتماعات الجمعية العموميــة مقتصر فقط على الأعضاء 
الذيــن قامــوا بســداد رســوم اشــتراكات العضويــة. وهــذا ينطبق 
علــى العضــو الذي يحضر بنفســه الاجتمــاع أو ينيب عنــه عضو آخر 

بذلك.

• يحــق لــكل عضــو جمعيــة عموميــة حضــور اجتماعــات الجمعيــة 
ـستة أــشهر عــلى الأــقل. العمومــية إذا مــضى عــلى عضويــته ـ

• للوزارة ايفاد من يمثلها لحضور اجتماعات الجمعية العمومية. 

• تخضــع الإنابة في حضــور اجتمــاع الجمعية العموميــة للأحكام 
الآتية:

 يجوز لعضو الجمعية العمومية أن ينيب عنه عضوا آخر من الأعضاء 1.

لتمثيله في حضور اجتماع الجمعية العمومية والتصويت. 

 أن تُعتمد الإنابة من رئيس المجلس أو من يفوضه قبل موعد 2.

الاجتماع. 

 لا يجوز أن ينوب العضو عن أكثر من عضو واحد. 3.

 لا يجوز إنابة أي من أعضاء المجلس. 4.
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جدول اجتماعات الجمعية العمومية:

• لا يجــوز للجمعيــة العمومية )العاديــة أو غير العاديــة( أن تنظر 
في مســائل غير مدرجــة في جدول أعمالهــا. ويمكن إضافة بند 
أو بنــود فــي جــدول أعمــال الاجتماع العــادي فقط بعــد موافقة 

الجمعــية العمومية.

• لا يجــوز للجمعيــة العمومية غيــر العادية أن تنظر في مســائل 
ســبق وأن أتخــذ فيــه قــرار، إلا بعــد مضي ســنة على صــدور هذا 

القرار.

محاضر اجتماعات الجمعية العمومية:
• يقــوم أمين الســر بحصر وتوثيــق واعتماد اجتماعــات الجمعية 

العموميــة العادية أو غيــر العادية.

• يجــب علــى الجمعية تزويد الوزارة بصورة مــن محاضر اجتماعات 
الجمعيــة العموميــة العاديــة أو غير العادية، خلال خمســة عشــر 

يوما من تارــيخ الاجتماع.
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قرارات الجمعية العمومية:

• تصــدر قــرارات الجمعيــة العموميــة العاديــة بأغلبيــة عــدد الأعضــاء 
الحاضريــن، وإذا تســاوت الأصــوات يرجــح الجانــب الــذي فيــه رئيــس 
المجلــس، أو نائبــه في حالة ترأســه للاجتماع. في حيــن تصدر قرارات 
الجمعيــة العموميــة غيــر العاديــة بالأغلبيــة المطلقــة لثلثــي عــدد 

الأعــضاء الحاضرــين.

• لا يجــوز لعضــو الجمعيــة العموميــة الاشــتراك فــي التصويــت على 
أي قــرار إذا كانــت لــه فيــه مصلحة شــخصية، وذلــك فيما عــدا انتخاب 

المجلس.  أعــضاء 

• تعتبــر جميــع قرارات الجمعية غيــر العادية نافذة ما عــدا فيما يتعلق 
باقتــراح اندمــاج الجمعيــة فــي جمعية أخــرى، واقــرار تعديــل النظام 
الأساســي وحل الجمعية اختيارياًً إلا بعد اســتكمال الإجــراءات اللازمة 
وفقاًً لأحكام قانون رقم 24 لســنة 1962م في شأن الأندية وجمعيات 

النفع الــعام وتعديلاته والــقرارات المنفذة له.



الفصل الثاني 

حوكمة مجلس الإدارة



المبدأ العام:

يشرف على إدارة الجمعية مجلس منتخب من الجمعية العمومية.
التنفيذيــة  الإدارة  علــى  الإشــراف  المجلــس  عاتــق  علــى  ويقــع 
المعتمــدة  للخطــط  تنفيذهــا  مــن  والتأكــد  أدائهــا  ومتابعــة 
والخطــط  الجمعيــة  تصدرهــا  التــي  الدوريــة  التقاريــر  وتقديــم 
لاعتمادــها. العمومــية  للجمعــية  الــسنوية   والميزانــيات 

مسؤوليات المجلس:
• يتــم اختيــار أكبر الاعضاء ســنا رئيســا للجلســة فــي أول اجتماع 
ً، ونائبــاًً  المجلــسً  رئيــس  انتخــاب  يتــم  الجلســة وبعدهــا  لادارة 
للرئيــس، وأمينــاًً للصنــدوق، وأميناًً للســر. ويباشــر نائــب الرئيس 

مــهام الرئــيس ــفي حاــلة غيابه.

• يجــب الفصل بين كل من منصب الرئيــس ومنصب المدير العام، 
وعلــى ألا يربــط الرئيــس والمديــر العــام أي قرابــة حتــى الدرجــة 

الثانية.

للاضــطلاع  كاف  وقــت  تخصيــص  المجلــس  أعضــاء  علــى   •
المجلــس  التحضيــر لاجتماعــات  ذلــك  فــي  بمــا  بمســؤولياتهم، 
واللجان الدائمــة والمؤقتة، والحرص علــى حضورها، وعدم التغيب 
عنها إلا لعذر مشــروع يخطر به رئيس المجلس مســبقاًً، أو لأسباب 

رئة. طا

• التأكــد مــن تقيد الجمعيــة بالأنظمة واللوائح الســارية في دولة 
الكويــت بما يضمن تلافي وقــوع الجمعية فــي مخالفة نظامية.

• التأكــد مــن أن مــوارد الجمعية موثقــة وأن ايراداتهــا أنفقت بما 
يتفق مــع أهدافها.
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• يحــدد الصلاحيــات التي يفوضهــا، واجراءات اتخــاذ القرار ومدة 
التفويض، وعليه متابعة ممارســة تلك الصلاحيات التي يفوضه 

للغير عــبر تقارير دورية.

• يقوم رئيــس المجلس وأمين الصنــدوق، أو نائب الرئيس في 
حــال غيــاب الرئيــس بالتوقيــع علــى التعــاملات مع الحســابات 
البنكــية الخاصة بالجمعية لدى بــنك أو أكثر من البنوك المحلية.

• عــدم مخالفــة مــا ينــص عليه النظــام الأساســي وبالشــروط 
الــواردة فيــه، وتطبيــق أحــكام قانــون رقــم 24 لســنة 1962م 
فــي شــأن الأندية وجمعيــات النفع العــام وتعديلاتــه والقرارات 
المنــفذة له، فيما لم يرد بــشأنه نص خاص بالنظام الأساــسي.

• الإبلاغ بشــكل كامــل وفــوري بــأي مصلحــة لعضــو المجلــس 
-مباشــرة كانــت أم غيــر مباشــرة- فــي الأعمــال والعقــود التي 
تتــم لحســاب الجمعيــة، وأن يتضمــن ذلــك الإبلاغ طبيعــة تلــك 
المصلحة وحدودها وأســماء أي أشــخاص معنيين بهــا، والفائدة 
المتوقــع الحصــول عليها بشــكل مباشــر أو غير مباشــر من تلك 

المصلــحة ــسواء أكاــنت تــلك الفائدة مالــية أم غــير مالية.

• الإبلاغ بشــكل كامــل وفــوري عــن مشــاركة عضــو المجلــس 
-المباشــرة أو غير المباشــرة - في أي أعمال من شــأنها منافسة 
الجمعيــة فــي أحد فــروع النشــاط الذي تزاولــه، عبر تقديــم إقرار 

بوجــود حالة تعــارض مصالح.

• الاســتقالة مــن عضوية المجلــس في حال عــدم تمكن العضو 
من الوفــاء بمهام فــي المجلس على الوجــه الأكمل.

• متابعــة تحديــث نمــوذج البيانــات المعمــم من الــوزارة بصورة 
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شــهرية والخاص عن الأعمال المالية والإدارية والفنية والهيكلية 
والقانونية.

• التأكد من الســماح لمفتشــي الوزارة من زيارة الجمعية لمراجعة 
الأنظمة المطبقة والإــشراف على آليات العمل.

• المشاركة في إدارة انتخابات المجلس من خلال:

*  توجيــه الدعــوة إلى جميع أعضــاء الجمعيــة العمومية ممن 
تنطبق عليه الشــروط للترشــح لعضوية المجلــس الجديد قبل 

نهايــة مــدة المجلس بشــهر على الأقل.

*  إقفال باب الترشــح قبل أســبوع من نهايــة مدة المجلس أو 
موعد عقــد الجمعية العمومية.

• علــى المجلــس الجديــد تزويد الوزارة بأســماء الأعضــاء الذين تم 
انتخابهم خلال خمســة عشــر يوما على الأقل من تاريخ الانتخاب.

• التأكــد مــن وضع اجــراءات لتعريف أعضاء المجلــس الجدد بعمل 
الجمعيــة وخاصــة الجوانب الماليــة والقانونية، وعليــه التأكد من 

ـشؤون الجمعية لأعــضاء المجلس. توــفر المعلوــمات الوافية عن ـ

• عند انتهاء دورة المجلس يســتمر في ممارســة مهامه الإدارية 
دون المالية لحــين انتخاب مجلس جديد.

• علــى المجلــس الــذي صــدر بحقــه قــرار حــل اختياريــاًً أو إجباريــاًً 
أن لا يتصرفــوا فــي أمــوال الجمعيــة ومســتنداتها إلا بقــرار مــن 
الــوزارة يحــدد طريقة التصفيــة وكيفية التصرف في هــذه الأموال 

والمســتندات.
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 اختصاصات المجلس:
• وضع السياســات والقواعــد والأنظمة والإجــراءات التي تضمن 
التــزام الجمعيــة بالأنظمة واللوائح الســارية في دولــة الكويت 

وفــي الدول التــي تعمل بهــا الجمعية.

• الإشــراف علــى الإدارة التنفيذيــة ومتابعة أدائهــا ومراجعتها 
واعتمــاد قراراته لضمان التأكد من فاعليــة وكفاءة أداء الجمعية 

نحو تحقيق أهدافها التــغشيلية والاــستراتيجية.

• التحقــق مــن سلامــة ونزاهــة القوائــم والمعلومــات الماليــة 
للجمعيــة.

• التحقــق مــن أن الرقابــة الماليــة ونظــم إدارة المخاطــر فــي 
مناســبة. الجمعيــة 

• وضــع خطط عمل الجمعية ومنها الخطة الاســتراتيجية وخطط 
العمــل الســنوية وغيرهــا مــن خطــط العمــل الرئيســة، وتحديــد 

أهدافهــا، واعتمادهــا من الجمعيــة العمومية.

• التأكــد مــن توفــر المــوارد البشــرية والماليــة اللازمــة لتنفيــذ 
الموضوــعة. الأــهداف  الخــطط وتحقــيق 

• وضــع أهــداف الأداء ومراقبــة التنفيــذ والأداء الشــامل فــي 
الجمعيــة.

والســعي  للجمعيــة  الماليــة  المــوارد  تنميــة  علــى  الإشــراف   •
لهــا. الاســتدامة  لتحقيــق 

• إعــداد قواعد اســتثمار الفائض مــن أموال الجمعيــة وتفعيلها 
بعــد اعتمادها مــن المجلس.
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• تحديــد المســتوى المقبول للمخاطر فــي الجمعية والتحقق من 
عدم تجاوز هذا المــستوى. 

• وضــع أنظمــة وضوابــط للرقابــة الداخليــة والإشــراف عليهــا 
واجــراء مراجعــة دوريــة للتحقــق مــن فاعليتهــا.

• مراقبــة أداء المكاتــب الميدانيــة بمــا فــي ذلك تقييــم الأداء 
والمخاطر.

• تكويــن اللجــان التنفيذيــة والفرعيــة الدائمــة والمؤقتة وذلك 
حــسب السياــسة المعتمدة بهذا الــشأن.

• إدارة ممتلــكات الجمعيــة وأمواله عبر فتح الحســابات البنكية 
لــدى البنــوك والمصــارف، ودفــع وتحصيــل الشــيكات أو أذونات 
وقفلهــا  الحســابات  وتنشــيط  الحســابات  وكشــوفات  الصــرف 
الشــيكات  علــى  والاعتــراض  البيانــات  وتحديــث  وتســويتها 
واســتلام الشــيكات المرتجعــة وغيرهــا مــن العمليــات البنكية.

• الإشــراف على تســجيل الأصول الثابتة  وقبول إفراغها، وقبول 
الوصايــا والأوقــاف والهبــات وأيــة مــوارد ماليــة أخــرى، ودمــج 
واجــراء  وفرزهــا،  وتجزئتهــا  الجمعيــة  أملاك  صكــوك  وتحديــث 
أي تصرفــات خلاف مــا ســبق ممــا يكــون للجمعيــة فيــه غبطــة 

. مصلحة و

والربعيــة  الدوريــة  التقاريــر  واعتمــاد  إعــداد  علــى  الإشــراف   •
للجمعــية.  والــسنوية 

• الإشــراف علــى إعــداد الحســاب الختامــي والموازنــة التقديرية 
للســنة المالية الجديــدة ورفعها للجمعيــة العمومية لاعتمادها.

• اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية.
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• وضــع نظــام الأجــور والمكافــآت بالجمعيــة ومراجعتــه لضمــان 
عملــه علــى النحو المنشــود.

• اختيــار مدير عام متفــرغ للجمعية وفقاًً لأفضــل المعايير ونظم 
ومكافأتــه  ورواتبــه  وصلاحياتــه  مســؤولياته  وتحديــد  الجــدارة، 
وتزويــد الوزارة باســمه وقــرار تعيينه وصورة مــن البطاقة المدنية 

ــله، مع بياــنات التواــصل معه.

• اختيــار نواب المدير العــام وفقاًً لأفضل المعاييــر ونظم الجدارة، 
وتحديــد مســؤولياتهم وصلاحياتهــم ورواتبهــم وحوافزهــم، 
وقــرار  باســمهم  الــوزارة  وتزويــد  تصرفاتهــم  علــى  والرقابــة 
تعيينهــم وصورة مــن بطاقاتهــم المدنية، مع بيانــات التواصل 

. معهم

• الموافقــة علــى فتح فــروع للجمعية داخل وخــارج دولة الكويت 
أو نقــل موقعهــا أو تعديــل مواصفاتهــا والعمــل علــى الحصول 
على الموافقة الكتابية المســبقة من الوزارة وفقاًً للشــروط التي 

تقررها بهذا الشــأن.

• قيــام إحــدى  لجــان المجلــس بواجب متابعــة تطبيــق الحوكمة 
وتقييمهــا وتطورهــا وترفــع تقاريرهــا الدوريــة للمجلــس ،ووضع 
لائحة وأســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعية لا تتعــارض مع أحكام 
القوانين الســارية والنظام الأساســي ولوائح الجمعية والإشــراف 

عــلى تنفيذــها ومراقبة ــمدى فاعليتــها وتعديلها عــند الحاجة.

• البــت فــي التوصيــة بقبول عضــو الجمعية العموميــة الجديد أو 
إلغــاء عضويته بقرار مســبب.

المجلــس  فــي  للعضويــة  ومحــددة  واضحــة  اجــراءات  صياغــة   •
ووضعهــا موضــع التنفيــذ بعــد إقــرار الجمعيــة العموميــة لهــا.



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر27

• الإشــراف على تزويد الــوزارة بالبيانات والمعلومات عن الجمعية 
وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن الــوزارة، وتحديثهــا بمــا يطــرأ من 

تغيــير خلال الفترة الــتي تحددها اــلوزارة لذلك.

• تزويــد الــوزارة بنســخة من الحســاب الختامــي للعــام المنصرم 
وموازنــة العــام الجديــد فــى موعــد لايتجــاوز الشــهر مــن تاريخ 
موافــقة المجــلس ،موقعا من امين الصــندوق ورئيس المجلس.

• إبلاغ الــوزارة بــكل تغييــر يطــرأ علــى حالــة أعضــاء الجمعيــة 
العموميــة والمجلس والمديــر العام والمديــر المالي وذلك خلال 

شــهر مــن تاريــخ حــدوث التغيير.

• الالتــزام بالإفصــاح عــن المعلومــات الجوهريــة للمســتفيدين 
والــوزارة وأصحــاب المصالــح الآخريــن، وتقاريــر الحســاب الختامي 

للجمعيــة، ونشــرها علــى الموقــع الإلكترونــي للجمعيــة.

• الإشــراف علــى تنفيذ قــرارات وتعليمات الجمعيــة العمومية أو 
مراقب الحســابات الخارجــي أو الوزارة.

• طلب انعقاد اجتماع الجمعية العمومية العادي وغير العادي. 

• بحث الاقتراحات التي يتقدم بها الأعضاء. 

• أي مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل الجمعيــة العموميــة أو 
اــلوزارة ــفي مــجال اختصاصه.

• بحــث شــكاوى الاعضــاء أو التى تقــدم ضدهم والفصــل فيها 
وتوقيــع الجزاءات .

• اعتماد العقود والاتفاقيات التى تبرم باسم الجمعية.
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اختصاصات رئيس المجلس:
يقوم رئيس المجلس بدور رئيس الجمعية، ويتمتع بالاختصاصات 

والصلاحيات التالية:

• رئاســة جلســات المجلــس والجمعيــة العمومية ومــا يحضره من 
اجتماعــات اللجان الداخليــة للجمعية.

• تمثيل الجمعية والنيابــة عنها أمام الجهات القضائية والإدارية 
والهيئات الرسمية والأهلية.

• توقيــع العقــود والاتفاقيــات، بما في ذلــك التعهــدات المالية، 
التــي يوافــق المجلــس علــى إبرامها وذلــك نيابة عــن الجمعية.

• التوقيــع مــع أميــن الصنــدوق علــى أذون الصــرف والشــيكات 
الماليــة. والمعــاملات 

المجلــس  جلســات  محاضــر  علــى  الســر  أميــن  مــع  التوقيــع   •
والجمعيــات العموميــة مــع التوقيــع من كافــة اعضــاء المجلس.

• التوقيــع علــى القــرارات الإدارية والشــؤون الخاصــة بالموظفين 
والمســتخدمين وفــق جــدول الصلاحيــات أو من يفوضــه بذلك.

جــدول  وفــق  بالجمعيــة  الخاصــة  المكاتبــات  علــى  التوقيــع   •
بذلــك. يفوضــه  مــن  أو  الصلاحيــات 

• البــت فــي الموضوعــات العاجلــة التــي لا يمكــن تأجيلهــا إلــى 
اجتمــاع المجلــس، ويكــون له فــي هذه الحالــة كافــة اختصاصات 
المجلــس، علــى أن يعــرض هــذه الموضوعــات ومــا قرره بشــأنها 
علــى المجلــس فــي أول اجتمــاع لــه. ويمــارس نائــب الرئيــس 
الاختصاصــات والصلاحيــات الممنوحــة للرئيــس في حالــة غيابه.

• إقــرار جــداول أعمــال جلســات المجلــس والجمعيــات العموميــة 
ومتابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات الصــادرة عنهــا.
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• إرســال دعــوة خطية لأعضاء الجمعيــة العمومية وللــوزارة لطلب 
انعقــاد اجتماع الجمعية العمومية وتشــتمل على جدول الأعمال، 
ومكان الاجتماع، وتاريخه، وســاعة انعقــاده، وإبلاغهم بها خلال 

الفــترة المحددة لذلك.

• لرئيــس المجلــس تفويض بعض اختصاصاتــه  لأعضاء المجلس ، 
و لمديــر عام الجمعية

اختصاصات نائب الرئيس:
• فــى حــال غيــاب الرئيــس يقــوم نائــب الرئيــس بتولــى كافــة 
المهــام الموكلــه الــى الرئيــس ، كما يمكــن ان يفــوض الرئيس 

نائبــه فــى تولــى بعــض مهامه.

اختصاصات أمين الصندوق:
يتولــى أمين الصنــدوق، بالتعاون مع المدير العام، الإشــراف على 
إدارة أمــوال الجمعية والتدقيــق عليها ومراجعتهــا، ويقوم على 

وجهه الخــصوص بما يلي: 

• تحصيل الاشتراكات وغيرها من المبالغ المستحقة.

• الاشــراف على تحصيــل جميع إيرادات الجمعيــة وأموال الجمعية 
وإيداعها ــفي المصرف الذي به أــموال الجمعية.

• دفــع المصاريــف والمبالــغ المســتحقة علــى الجمعيــة وتوقيــع 
ــسندات الــصرف والــشيكات بــعد اعتمادها ــمن رئــيس المجلس.

• إعداد كشف شهري بحسابات الجمعية وعرضه على المجلس.

• الاحتفــاظ بالســلفة المســتديمة بحــد أقصــى عشــرة آلاف دينار 
كويــتي لمواجــهة المصروــفات العاجلة.
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• الأشــراف على إعــداد الميزانيــة والحســاب الختامــي والميزانية 
للجمعية. التقديرــية 

• يجــب ألا يكون أميــن الصندوق عضــوا في لجنة التدقيــق وإدارة 
المخاطر.

• التعــاون مــع مراقــب الحســابات الخارجــي وتقديــم المعلومات 
المطلوبــة وتســهيل عمله

• تنفيــذ قرارات مجلــس الادارة ممن الناحيــة المالية والتحقق من 
مطابقتهــا لبنود الميزانيــة واللائحة المالية.

اختصاصات أمين السر:
• إعــداد جــدول أعمــال جلســات المجلــس والجمعيــة العموميــة، 
وتبليغ الأعضاء بمواعيد اجتماعــات المجلس والجمعية العمومية 

قبــل التاريــخ المحدد بمــدة كافية.

• تزويــد أعضــاء المجلــس بجــدول أعمــال المجلــس وأوراق العمل 
والوثائــق والمعلومــات المتعلقــة بــه، وأي وثائــق أو معلومــات 
بالموضوعــات  علاقــة  ذات  الأعضــاء  مــن  أي  يطلبهــا  إضافيــة 

المشــمولة فــي جــدول الاجتمــاع.

• توثيــق اجتماعات المجلس وإعــداد محاضر لها تتضمن ما دار من 
نقاشــات ومــداولات، وبيان مــكان الاجتماع وتاريخ ووقــت بدايته 
وانتهائــه، وتوثيــق قــرارات المجلــس ونتائــج التصويــت، وتدوين 
أســماء الأعضــاء الحاضريــن والتحفظــات التــي أبدوهــا إن وجدت، 
وتوقيــع هــذه المحاضــر مــن جميــع الأعضــاء الحاضريــن والتأشــير  

بالتوقــيع والعــلم عــلى كافة صفــحات المحاضر
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• عرض مســودات المحاضر على أعضــاء المجلس لإبداء مرئياتهم 
حيالها قبل توقيعها.

• التحقــق من حصول أعضاء المجلس بشــكل كامل وســريع على 
نســخة مــن محاضــر اجتماعــات المجلــس والمعلومــات والوثائــق 

بالجمعية. المتعلقــة 

• التنســيق بيــن أعضــاء المجلــس و. التحقــق مــن تقيــد الأعضاء 
بالإــجراءات التي أقرها المجلس، وتقديم العون والمــشورة لهم.

• إعــداد محاضــر بالمناقشــات والمــداولات والقــرارات، بمــا فيهــا 
عمليــات التصويــت التي تمــت في جلســات الجمعيــة العمومية.

العموميــة،  والجمعيــة  المجلــس  اجتماعــات  محاضــر  تبويــب   •
وحفظها في ســجل خــاص ومنظم بحيث يســهل الرجــوع إليها.

• حفــظ التقاريــر التي تُُرفع إلــى المجلــس والتقارير التــي يعدّّها 
. لمجلس ا

• عرض طلبات العضوية على مجلس الادارة.

• تنفيذ جميع اللوائح وقرارات مجلس الادارة 

• الاشراف على جميع أعمال اللجان الادارية والفنية

• تحضيــر مشــروع الميزانية للســنة المالية المقبلــة بالتعاون مع 
اميــن الصندوق

• التوقيــع على كافــة مكاتبات الجمعيــة ماعــدا المكاتبات التى 
يــرى مجلــس الادارة ضــرورة توقيعهــا مــن الســيد رئيــس مجلس 

الادارة
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حقوق أعضاء المجلس:
• أن يتمتعــوا بإمكانيــة الحصــول علــى معلومــات موثوقة وذات 
صلــة، وأن يحق لهم الحصول على تلــك المصادر والمعلومات من 

الجمعيــة عبر القنوات الملائمــة والمعتمدة مــن قبل المجلس.

• تلقــي كافــة المعلومات المتاحــة المراد مناقشــتها في أي من 
اجتماعــات المجلــس قبل موعــد ذلك الاجتمــاع بوقت كافي.

• منحهم الوقت الكافي للنظر في الأمور ومناقشتها.

المجلــس أي مرتــب أو مكافــأة عــن الأعمــال  • لا يمنــح أعضــاء 
بــها. القــيام  إليــهم  المعــهود 

مدة وعضوية المجلس:
• يتكــون المجلــس مــن تســعة أعضــاء ومــدة العضويــة ســنتان 

ماليتــان.

• يفضــل فــي أعضــاء المجلــس أن يكــون مــن بينهــم مــن لديه 
خبــرة كافية بالشــؤون القانونية وآخر لديه خبرة كافية بالشــؤون 
الماليــة وآخــر لديه خبــرة كافية بــإدارة الشــؤون الخيريــة وآخر من 

الــشرعي. العلم  أهل 

• يجوز لمن انتهت مدة عضويته طلب أعادة ترشــيح نفســه لدورة 
تالية.

• يُُحظــر الجمــع بيــن عضويــة المجلــس والعمــل في أيــة وظيفة 
أخــرى بالجمعيــة مقابــل أجــر أو مكافأة .

• أن لا تكون له تعاملات تجارية مع الجمعية دون اســتيفاء نموذج 
استمارة افصاح مصلحة.
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• يعتبــر عضــو المجلس مســتقيلا إذا تغيب أربع جلســات متتالية 
أو ــست جلــسات غير متتالــية خلال عام واحد ــبدون عذر.

• ترتبــط مــدة عضويــة لجــان المجلــس بــدورة المجلــس وإعــادة 
أعضائــه. ترشــيح 

هيكلة مجلس الإدارة:
• يجــوز للمجلــس أن يشــكل لجــان تنفيذيــة أو فرعيــة دائمــة أو 
مؤقتــة من بين أعضائه ومن غيرهم بحســب السياســة المعتمدة 
أهــداف  لتحقيــق  بالاســتقلالية  تتمتــع  أن  علــى  الشــأن،  بهــذا 
مســبقة الوضــع، ويفوضهــا ببعــض الصلاحيات التي تكفل ســير 
عمــل الجمعية، ويحــدد مدة عملها، ودوريــة اجتماعات هذه اللجان 

ونصابهــا القانونــي وآلية اتخــاذ القــرارات فيها.

• علــى اللجــان أن تبلــغ المجلــس بمــا تتوصــل إليه مــن نتائج أو 
تتخــذه من قرارات بشــفافية. وعلــى المجلس أن يتابــع عمل هذه 
اللــجان بانتــظام للتحقق من ممارــستها الأعــمال الموكلة إليها.

• يكــون للمجلــس ثلاث لجان دائمة هي اللجنــة التنفيذية، ولجنة 
التدقيــق وإدارة المخاطــر، ولجنــة الحوكمــة ويجــوز تكويــن لجــان 

مؤقتــة حســب الحاجة.

• لا يجــوز أن يكــون رئيــس المجلــس وأمين الصنــدوق أعضاء في 
لجنــة التدقيــق وإدارة المخاطــر، وتجــوز مشــاركتهم فــي عضوية 

اللــجان الأخرى.

• تكــون كل لجنة مســؤولة عــن أعمالها أمام المجلــس، ولا يخلّّ 
ذلــك بمســؤولية المجلــس عن تلــك الأعمــال وعــن الصلاحيات أو 

الســلطات التي فوضهــا إليها.
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• يجــب أن تضم كافة لجان المجلــس عضو على الأقل، وألا يتعدى 
عــدد أعضاءهــا ســبعة أعضــاء. ويجــوز للعضــو أن يشــارك فــي 
أكثــر مــن لجنــة فــي ذات الوقــت بالإضافة إلــى اللجــان الدائمة 
المنصــوص عليهــا فــي النظــام الأساســي واللائحــة الداخليــة 

للجمعيــة.

• يتــم اختيــار أعضــاء اللجــان بحســب المهــارات التــي يحوزهــا 
أعضــاء المجلــس، وينصــح بتعييــن أعضــاء مســتقلين مــن خارج 
المجلــس فــي اللجان المختلفــة لدعم قرارات اللجان وترشــيدها، 
باــستثناء اللجــنة التنفيذــية ــفأن أعضائــها فقط ــمن المجلس.

أعضائهــا،  أغلبيــة  حضــور  اللجــان  اجتماعــات  لصحــة  يُُشــترط   •
تســاوي  وعنــد  الحاضريــن،  أصــوات  بأغلبيــة  قراراتهــا  وتصــدر 

الاجتمــاع. رئيــس  مــع  الــذي صــوت  الجانــب  يرجََّــح  الأصــوات 

• يجــب توثيــق اجتماعــات اللجان وإعــداد محاضر لهــا تتضمن ما 
دار مــن نقاشــات ومــداولات، وتوثيــق توصيــات اللجــان ونتائــج 
التصويــت، وحفظهــا فــي ســجل خــاص ومنظــم، وبيان أســماء 
الأعضــاء الحاضريــن والتحفظات التي أبدوهــا إن وجدت، وتوقيع 

هــذه المحاضــر من جميــع الأعضــاء الحاضرين.
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 اجتماعات مجلس الإدارة:
يعقــد المجلس اجتماعات دورية منتظمــة لا يقل عددها عن أربعة 
اجتماعات في الســنة، ويراعى في عقدها تناســب الفترة الزمنية 
بيــن كل اجتمــاع وآخر، على أن يتــم عقد اجتماع كل ثلاثة أشــهر 

الأقل. على 

• يعقــد المجلس اجتماعا عادياًً بصفة دوريــة، بدعوة من الرئيس. 
وعلــى الرئيــس أن يدعو المجلــس لعقد اجتماع طــارئ متى طلب 

ذلك - كتابــةًً - ثلاث من الأعضاء.

• لا تكــون اجتماعات المجلس مكتملــة النصاب إلا إذا حضر أغلبية 
الأعضــاء، وتصدر قرارات المجلس بالأغلبية المطلقة، فإذا تســاوت 
الأصــوات، يرجح الجانب الــذي فيه الرئيس، علــى أن يكون الحضور 

من بينهم الرئيــس أو نائب الرئيس.

• علــى رئيــس المجلــس التشــاور مــع الأعضــاء الآخريــن والمديــر 
العــام عند إعــداد جدول محــدد بالموضوعات التي ســتعرض على 
المجلس. ويرســل جــدول الأعمال – مصحوباًً بالمســتندات – للأعضاء 
قبــل الاجتمــاع بوقــت كافٍٍ، حتى يتــاح لهم دراســة الموضوعات 
والاســتعداد الجيــد للاجتمــاع. ويقر المجلــس جــدول الأعمال حال 
انعقــاده، وفــي حــال اعتــراض أي عضــو علــى هــذا الجــدول تُُثبت 

تفاصيــل هــذا الاعتراض فــي محضــر الاجتماع.

• إذا انتهــت جلســة المجلس ولم يتم اســتكمال بحث المســائل 
المدرجــة فــي جــدول الاعمــال، أدرجــت تلك المســائل فــي جدول 
اعمــال الجلســة التاليــة وكانــت لها الأولويــة في جــدول الاعمال 

مــا لم يقــرر المجلــس خلاف ذلك.
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• يجــوز للمجلــس ان يؤجــل بحــث أي مســالة أو أكثــر مدرجــة في 
جــدول الاعمــال الــى الجلســة التالية.

• يقتصر جدول اعمال الجلســة الطارئة على المســائل التي عقدت 
أجلها. من 

• اجتماعــات المجلــس مقصورة علــى الأعضاء وللرئيــس أن يدعو 
للحضــور مــن يرى مــن موظفــي الجمعية أو مــن غيرهــم إذا دعت 

الــى ذلك. الحاجة 

• أي مســألة اتخــذ فيها المجلــس قــرارا فلا يجوز إعــادة النظر فيه 
لإلغــاء ذلك القــرار أو تعديله إلا بطلب مــن أربعة من الأعضاء على 
الأقــل ولا يكــون قــرار الإعــادة نافــذا وصحيحــا إلا بأغلبيــة أعضــاء 

. لمجلس ا

• امتناع أي عضو عن التصويت يعتبر رفضا للقرار.

• يكــون التصويت علنا ومع ذلك يجوز اســتثناء أن يكون التصويت 
ســريا إذا طلب ذلك الرئيــس أو اثنان من الأعضاء.

• لكل عضو الحق في مناقشــة أي مسألة مطروحة على المجلس 
ولــه أن يقدم في شــأنها ما يراه من مقترحات ســواء فيما يتعلق 
بالقــرار الذى يتخذ فيههــا أو بتأجيل بحثهــا أو بتأليف لجنة خاصة 
لدراســتها أو بالإجــراءات المتعلقة بتنفيذها، علــى أنه لا تقبل أي 
مقترحــات تتصل بمســألة بعــد اعلان الرئيــس قفل بــاب النقاش 

فيهــا أو بدء أخــذ الأصوات عليها.

• تجتمع اللجان الفرعية بشــكل دوري أربعــة اجتماعات على الأقل 
ولرئيــس اللجنــة أن يدعــو لاجتماعــات طارئة كلما دعــت إلى ذلك 
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وتكــون اجتماعــات اللجان صحيحــة بحضور أغلبيــة الأعضاء بجدول 
الاعمال قبــل وقت كاف.

• علــى أميــن ســر المجلــس توثيــق وحفــظ محاضــر اجتماعــات 
ولجاــنه.  المجــلس 

• يتقيــد النقــاش الذي يجــري في اجتماعــات المجلس بالمســائل 
وفقــاًً  المجلــس  صلاحيــة  ضمــن  واضــح  بشــكل  تنــدرج  التــي 

لسياــساته.

• يمكن اعتبار مناقشــات البنود التالية بنوداًً ســرّّية في اجتماعات 
المجلــس بناءًً على مذكرة صــادرة بذلك عن المجلس، وهي:

* المسائل الشخصية المتعلقة بشخص معروف من مستفيدي 
الجمعية أو العاملين بها.

* تملّّك أو بيع الأرض أو الممتلكات.

* علاقات العمل أو المفاوضات مع الموظفين.

* مســائل تعــارض المصالــح بيــن أعضــاء المجلس علــى النحو 
المحــدد فــي سياســة الحوكمة.

* المسائل المالية.
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اتخاذ القرارات في المجلس:

• يجب أن يتمتع الأعضاء بحق مناقشــة المســائل أمام المجلس 
واتخــاذ قراراتهم في ظل أجــواء مريحة.

• يتــم اتخــاذ القــرارات عــادة مــن خلال عمليــة الوصــول إلــى 
تصويــت  إلــى  المطــاف  نهايــة  فــي  يفضــي  حولهــا  إجمــاع 
رســمي علــى تدويــن القــرار. تهــدف هــذه العمليــة إلــى حثّّ 
الأعضــاء على إجــراء نقاش مســتفيض وبلورة أي قــرار يحظى 
بدعــم كامــل مــن أعضــاء المجلــس، أو علــى الأقــل مــن قبل 

الأغلبيــة فيــه، قبــل إجــراء تصويــت عليه.

المجلــس  فــي  عليهــا  والمصادقــة  القــرارات  اتخــاذ  يتــم   •
بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن، فــإذا تســاوت الأصــوات 
رجــح الجانــب الــذي فيــه الرئيــس أو نائــب الرئيــس فــي حــال 

الرئــيس. غــياب 

يحــق  قائمــة،  الخلافــات  فيهــا  تبقــى  التــي  الحــالات  فــي   •
للأعضــاء المعارضيــن طلــب تدويــن اعتراضاتهــم فــي محضــر 

الاجتمــاع.

زملائهــم  نظــر  وجهــات  واحتــرام  تقبّّــل  الأعضــاء  علــى   •
المخالفــة لآرائهــم والحفــاظ علــى الســرّّية علــى النحــو الذي 

ويدعمهــا. المجلــس  قــرارات  تقتضيــه 
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استقطاب وترشيح الأعضاء الجدد في المجلس:

عنــد وجــود أو توقــع وجــود شــواغر فــي المجلــس أو فــي حالة 
رغبــة المجلــس زيادة عــدد أعضائه، علــى المجلــس تكوين لجنة 
الترشــيح ،ويمكــن أيــكال الأمــر إلــى اللجنــة التنفيذيــة حســب 
الحاجــة لمراجعــة احتياجات المجلــس لخبرات أو مهــارات معينة 
تكــون ضرورية لإيجــاد مزيــداًً من القــوة والتوازن فــي المجلس. 
وعلى لجنة الترشــيح تحديد المرجعيــات والتحقق منها ومقابلة 
وترشــيح أشــخاص مؤهلين لديهم الرغبة والاســتعداد للترشــح 
لمثــل هــذه المناصــب، ورفــع توصيــة للمجلــس بذلــك. تحتفظ 
لجنــة الترشــيح بملــف بأســماء المرشــحين المعنييــن الذيــن تم 
تقييمهم. ويشــترط فيمن يرشــح نفســه لعضويــة المجلس أن 
تتوافــر فيه شــروط العضوية فــي الجمعية. كما يجــب أن تراعي 
اللجنة أن يكون المرشــحين ممن تتوافر فيهم الصفات والخبرات 
التالية مــما يمكنهم من ممارــسة مهامهم بكــفاءة واقتدار:

• القــدرة على القيادة: وذلك بأن يتمتــع بمهارات قيادية تؤهله 
لمنــح الصلاحيــات بما يــؤدي إلــى تحفيــز الأداء وتطبيــق أفضل 
الممارســات في مجــال الإدارة الفعالة والتقيــد بالقيم والأخلاق 

المهنية.

• الكفــاءة: وذلك بأن تتوافر فيه المــؤهلات العلمية، والمهارات 
المهنيــة، والشــخصية المناســبة، ومســتوى التدريــب، والخبرات 
العمليــة ذات الصلــة بأنشــطة الجمعيــة الحاليــة والمســتقبلية 
أو بــالإدارة أو الاقتصــاد أو المحاســبة أو القانــون أو الشــريعة أو 

الحوكمــة، فضلًاً عــن الرغبة فــي التعلــم والتدريب.

• القــدرة علــى التوجيــه: وذلك بأن تتوافــر فيه القــدرات الفنية، 
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واســتيعاب  القــرار،  اتخــاذ  فــي  والســرعة  والإداريــة،  والقياديــة، 
المتطلبــات الفنيــة المتعلقة بســير العمل، وأن يكون قــادراًً على 
التوجيه الاســتراتيجي والتخطيــط والرؤية المســتقبلية الواضحة.

• المعرفــة الماليــة: وذلــك بأن يكــون قادراًً علــى قــراءة البيانات 
والتقارــير المالــية وفهمهما.

• اللياقــة الصحيــة: وذلــك بــأن لا يكــون لديه مانع صحــي يعوقه 
عن ممارســة مهامــه واختصاصاته. .

كمــا يجــب أن يتلقى أعضــاء المجلــس الجدد توجيهاًً شــاملًاً حول 
المجلــس.  مناصبهــم خلال شــهر واحــد مــن عضويتهــم فــي 
الاندمــاج  فــي  الجــدد  الأعضــاء  بمســاعدة  الســر  أميــن  ويقــوم 
بالمجلــس والإجابــة عــن أيــة استفســارات لديــه أو لديهــا حــول 
إجــراءات المجلــس. وهــذا التوجيه يشــمل علــى ســبيل المثال لا 

: لحصر ا

• تاريخ ورؤية ورسالة وقيم والأهداف الاستراتيجية للجمعية. 

• اللائحة الأساســية للجمعية، واللوائح الإدارية والمالية، وسياسة 
الحوكمة.

• لمحة عامة حول مصادر التمويل.

• دور وهيكل ووظائف المجلس.

• تعهد قســم حفــظ الأمانــة والســرّّية، ومدونة قواعد الســلوك 
وسياســات تعــارض المصالح.

• التوجيهات الإجرائية لعقد اجتماعات مجلس.
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حل مجلس الإدارة:
ــببٍٍ حــل المجلس، على  • يجــوز لوزيــر الشــؤون الاجتماعية بقــرارٍٍ مُُّسَّ
أن يتضمــن قــرار الحــل تعييــن مجلس مؤقــت وتحديد أجورهــم وبيان 
ســلطاتهم والمــدة اللازمــة لإجــراء التصفيــة، وذلــك فــي الاحــوال 

لتالية: ا

* إذا نقص عدد أعضاء المجلس لأي ســبب عن الحد الأدنى المحقق 
للنصــاب النظامــي اللازم لعقــد اجتماعــات المجلــس المحدد في 
النظــام الأساســي، وتعــذر تكملــة عــدد الأعضــاء طبقــاًً لأحــكام 

النظام.

* إذا خالــف المجلــس أي حكــم مــن أحــكام قانون رقم 24 لســنة 
العــام وتعديلاتــه  النفــع  الأنديــة وجمعيــات  فــي شــأن  1962م 
والقــرارات المنفــذة لــه والنظام الأساســي للجمعيــة ولم تصحح 
المخالفــة خلال شــهر واحد مــن تاريخ الإنــذار الخطــي الموجه من 

الوزارة.

الاجتماعيــة  الأهــداف  أو  الأعضــاء  مصلحــة  ذلــك  اقتضــت  إذا   *
. للمجتمــع

• يجــوز التظلــم من قرار الحل أمام مجلس الــوزراء الموقر خلال ثلاثين 
يوما مــن تاريخ صدوره.

• يجــوز للجمعيــة العموميــة غير العادية حــل الجمعيــة حلا اختياريا أو 
دمجهــا باجتمــاع يحضــره أكثر مــن نصف الأعضــاء وبموافقــة أغلبية 

الحاضرين.

• عنــد حل الجمعية تؤول أموالها وممتلكاتها إلى جمعية أو منظمة 
أخــرى تتشــابه معها في الأغــراض بقرار مــن الجمعيــة العمومية غير 
العاديــة. وعنــد تعــذر تنفيــذ ذلــك، تكــون طريقــة التصفيــة وكيفية 

ـمن الوزارة. التــصرف بأــموال الجمعية ومــستنداتها بقرار ـ



المجلس المؤقت:
علــى المجلــس المؤقت أن يدعــو الجمعيــة العموميــة للانعقاد 
خلال ســتين يومــاًً مــن تاريــخ تعيينــه، وأن يعــرض عليهــا تقريراًً 
مفصالًا عــن حالة الجمعية، وتنتخب الجمعيــة العمومية في هذه 
الجلســة مجلــس إدارة جديداًً، وتنتهي مهمــة المجلس المؤقت 

بانتخــاب مجلــس إدارة جديد.

التدريب والتطوير المهني المستمر:
يقــوم أعضــاء المجلــس، عبر المشــاركة فــي التدريــب المنتظم 
بتطويــر  الحواريــة،  والمنتديــات  المؤتمــرات  فــي  والمشــاركة 
مهاراتهــم وخبراتهــم فــي مجــال عمــل الجمعيــة، وذلــك في 
إــطار بيــئة العــمل الــتي تتــسم بالتــطور الديناميــكي الداــئم.
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الفصل الثالث

حوكمة الإدارة التنفيذية
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المبدأ العام
الإدارة  فــي  المناصــب  عــدد  المجلــس تحديــد  يقــع علــى عاتــق 
تحتاجهــا  والتــي  ونوابــه  العــام  بالمديــر  والمتمثلــة  التنفيذيــة 
الجمعية ومســمياتها الوظيفية، مع تحديد المــؤهلات المطلوبة، 
والمهــارات المتوقعــة، وعليه كذلك اختيــار الإدارة التنفيذية وفقاًً 
لأفضل المعايير، وبحســب نظــام الجدارة، وبما يحقق التنافســية، 
وبعيداًً عن المحسوبية. وتكون مســؤوليات الإدارة التنفيذية تجاه 

المجــلس على النــحو الاتي:

• اقتــراح اســتراتيجيات عمــل الجمعية وخططها وسياســاتها في 
مجــال الأنشــطة الخيرية، والمجــالات الإداريــة والمالية المســاندة 

والداعــمة لأنــشطة الجمعــية، لاعتمادها من قــبل المجلس.

•  الالتــزام بتنفيــذ اســتراتيجية الجمعيــة، والخطــط التشــغيلية، 
والسياســات والقــرارات المعتمدة مــن قبل المجلــس فيما يتعلق 
بمختلــف أنشــطة الجمعيــة وعملياتهــا، ووضع الآليات المناســبة 

للتحــقق من الالــتزام بتطبــيق هذه السياــسات.

• تزويــد المجلــس بتقاريــر ماليــة وإداريــة منتظمــة حــول تطبيق 
السياســات والقــرارات المعتمــدة، وســير نشــاط الجمعيــة ونتائج 
عملياتهــا، مــع مقارنــة معــدلات الأداء الفعلــي بمعــدلات الأداء 
المســتهدفة، وتحديد الانحرافات وأسبابها، وتقديم أي مقترحات 

الأداء. لتحــسين  لازمة 

• إعداد سياســات ونظــم عمل وإجــراءات مقننة لكافة الأنشــطة 
الصلاحيــات  واقتــراح  الجمعيــة،  بهــا  تقــوم  التــي  والأعمــال 

المجــلس. ــمن  وإقرارــها  والمــسؤوليات 



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر45

• تنفيــذ قواعد الحوكمة الخاصــة بالجمعية بفعالية بما لا يتعارض 
مــع أحكام هذه اللائحة واقتــراح تعديله عند الحاجة.

الجمعيــة  تقيــد  تضمــن  التــي  والإجــراءات  السياســات  تنفيــذ   •
بالأنظمة واللوائــح والتزامها بالإفصاح عــن المعلومات الجوهرية 

للأــطراف ذات العلاــقة.

• اقتراح سياسة واضحة لتفويض الأعمال إليها وطريقة تنفيذها.

• اقتــراح الصلاحيــات التــي تفــوض إليهــا، وإجــراءات اتخــاذ القرار 
ومــدة التفويــض، علــى أن ترفــع إلــى المجلــس تقاريــر دورية عن 

الصلاحيات. لتلــك  ممارســاتها 

• المشــاركة الفعالــة في بناء ثقافــة القيم الأخلاقيــة وتنميتها 
داخــل الجمعية.

• اقتــراح هيــكل تنظيمــي مناســب ومراجعته كل ســنتين أو عند 
الحاــجة، ورــفع التوصــيات للمجلس لاتخاذ ــما يراه بهذا الــشأن.

•  إدارة العمــل اليومــي، وتســيير أنشــطة الجمعيــة، بالتنســيق 
مــع الجهــات الأخــرى فــي تنفيــذ المشــروعات والبرامــج وتنفيــذ 
نشــاطاتها، بمــا يتيــح صــرف مــوارد الجمعيــة وفــق مصارفهــا، 
والعمل على تعظيم عوائد الاســتثمار للأموال المعدة للاســتثمار، 
وتقليــل المصاريــف، والمحافظة علــى أصول الجمعيــة وتنميتها 

. نتها صيا و

• توحيــد المعلومات المتعلقــة بأداء المكاتــب الميدانية الخارجية 
وجعلهــا في قائمــة موحدة تعرض علــى المجلس.



• وضــع نظام محاســبي مالي وآلي شــامل ومرتبط مع الأنظمة 
الأخــرى لكافة عمليات الجمعيــة المالية والقانونية والمحاســبية، 
وإثبــات كل ما يتعلــق بحســابات الجمعية، ومصروفــات وإيرادات، 
الختاميــة  والحســابات  الســنوية،  التقديريــة  الميزانيــات  وإعــداد 
المرحليــة والســنوية لأعمــال الجمعيــة ونشــاطاتها، واعتمادهم 

ــمن المجلس. 

• تطويــر أداء عمليــات الجمعيــة ونشــاطاتها، من خلال اســتخدام 
الأنظمــة الآليــة، وتطوير نظــم المعلومــات والتكنولوجيا لضمان 

ودقته. العمل  ــسرعة 

• تنفيــذ نظــم الرقابــة الداخليــة وإدارة المخاطــر، والتحقــق مــن 
فعاليــة تلــك النظــم وكفايتها، والحــرص على الالتزام بمســتوى 

المخاطــر المعتمــد مــن المجلس.

تلافــي  علــى  والعمــل  الداخلــي،  التدقيــق  دور  وتعزيــز  دعــم   •
الملاحظــات والانحرافات الســلبية، وأســباب الانحرافــات الإيجابية، 
ومعالجتهــا بمــا يحقــق الالتزام بالنظــم والإجراءات والسياســات 

. ة لمعتمد ا

• متابعــة تنفيذ الخطط التنفيذيــة للإدارات والوحدات التنظيمية، 
وتقويــم الأعمــال وأداء العاملين بشــكل دوري، وتطوير العاملين 
وتأهيلهــم لمواكبة التطور الحديث في نظــم الإدارة، وتدريبهم 
في المجــالات الرئيســية لعمليــات الجمعية في تنفيذ المشــاريع 
والقانونيــة  الاســتثمارية  الجوانــب  وفــي  الخيريــة،  والأنشــطة 

والمالــية والــشرعية لأحكام مــعاملات الجمعية.
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الفصل الرابع

شؤون الحوكمة 
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المبدأ العام:
يجــب علــى الجمعيــة اتبــاع الأنظمــة والقوانيــن التــي تصدرهــا 
الــوزارة والجهــات الأخــرى المنظمــة للعمــل دون أي مخالفــة. كما 
يجب علــى الجمعيــة ومكاتبهــا الميدانيــة الالتزام التــام بجميع 
الأنظمــة والقوانين والأعراف في جميع الــدول التي تعمل فيها.

هيكلة الجمعية:
أســس  وفــق  للجمعيــة  التنظيمــي  الهيــكل  المجلــس  يعتمــد 
الصلاحيــة فــي تعديــل  الصحيحــة، وللمجلــس  الإداري  التنظيــم 
الجمعيــة  أهــداف  تحقــق  التــي  الإداريــة  الوحــدات  واســتحداث 
وتوجهاتها الاســتراتيجية. كما يعتمد المجلس سياســة الحوكمة 
للجمعيــة الــذي تحدد مهــام وأعمال جميــع الوحــدات الإدارية في 

أهمها: وــمن  الجمعــية 

• الجمعية العمومية.

• مجلس الإدارة.

• اللجان الدائمــة والمؤقتة التي تكونهــا الجمعية العمومية، 
أو المجلــس، علــى أن يحدد اختصاصها القــرار الصادر بتكوينها.

• الإدارة التنفيذية.

• النظام الأساسي للجمعية. 

• السياسات ونظم عمل والإجراءات المعتمدة بالجمعية.

علــى أن تعمــل الجمعيــة فــي ســبيل تحقيــق أهدافها وفقــاًً لما 
ورد فــي قانــون تنظيــم ترخيــص جمــع المــال للأغــراض العامــة 
الصــادر فــي عــام 1959م، وقانــون رقــم 24 لســنة 1962م بشــأن 
الأنديــة وجمعيــات النفع العــام وتعديلاته، وقانون رقم 6 لســنة 
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2010م بشــأن العمــل فــي القطاع الأهلــي، وقرار مجلــس الوزراء 
الموقــر رقم 867 ثانيا وثالثا لســنة 2001م بشــأن تنظيم نشــاط 
العمــل الخيــري بالــبلاد، وقــرار مجلــس الــوزراء الموقــر رقــم 331 
لسنة 2014م بشــأن الاعتبارات القانونية بإشــهار جمعيات النفع 
العــام، والقرار الوزاري رقم 61 لســنة 2005م بشــأن إصدار النظام 
الأساســي النموذجي لجمعيات النفع العام، والقــرار الوزاري رقم 
48/أ لســنة 2015م بشــأن إصــدار اللائحــة التنظيميــة للجمعيــات 
الخيريــة، والقــرار الــوزاري رقــم 128/أ لســنة 2016 بشــأن لائحــة 
تنظيــم جمع التبرعــات، والنظــام الأساســي للجمعيــة المعتمد 
مــن الجمعية التأسيســية للجمعية بتاريــخ 1999/4/27، واللائحة 
العامــة لمجلــس الإدارة لجمعيــة العــون المباشــر المعتمــدة في 

.2012 مايو 

كمــا يجــب ألا تتضمن سياســات ونظم عمــل وإجــراءات الجمعية 
أحكاماًً تتعارض مع أحكام الشــريعة الإسلامية، أو تخالف النظام 
العــام، أو تتنافــى مــع الآداب العامــة، أو تخل بالوحــدة الوطنية، 
أو تتعــارض مــع أحــكام القوانيــن المنظمة أو النظام الأساســي 
للجمعيــة. كمــا لا يجــوز للجمعيــة الخــروج عــن الأهــداف المحددة 
لهــا فــي النظــام الأساســي إلا بموافقــة الوزير أو مــن يفوضه. 
وعليها نشــر نســخة من الهيكل التنظيمــي المعتمد والنظامي 
الأساســي في مبنى الجمعية، وفي موقعهــا الإلكتروني على 

شــبكة الإنترنت.



الفصل الخامس

الشــؤون الماليــــة
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المبدأ العام:
يجــب علــى الجمعيــة بصفتها منظمــة تســتقبل تبرعــات مالية 
كمصــدر دخــل رئيــس لعملياتهــا، أن تتوفــر لديهــا نظــام إدارة 
والأنظمــة  بالقوانيــن  والالتــزام  ســليم  ومحاســبية  ماليــة 
المعمــول بهــا وذلــك لضمان الاســتخدام المشــروع والمســؤول 
إرهــاب. دعــم  أو  أمــوال  غســيل  شــبهة  دون  مواردهــا   عــن 

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 نشــاطات الجمعية من تنفيذ بعض مشروعاتها وبرامجها 
التنموية.

• ما يقرر لها من إعانات ودعم حكومي، إن وجدت.

• أية موارد أخرى يوافق على قبولها المجلس والوزارة.

فعالية وكفاءة الإدارة المالية:

• أن ألا تنفــق الجمعيــة أيــة مبالغ مــن أموالها إلا فــي الأغراض 
اللازــمة لتحقــيق أهدافها.

والإجــراءات  والنظــم  والقواعــد  السياســات  وتطبيــق  اصــدار   •
الخاصــة بضبط الأداء والصرف المالي للجمعيــة مع متابعة الأداء 

للجمعية. الاــستثماري 
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• وضــوح الصلاحيــات والســلطات والمســؤوليات، والفصــل بيــن 
الســلطات بالهيــكل التنظيمــي للجمعيــة.

• توفير وتطبيق نظام محاســبي متكامــل يثبت كافة العمليات 
الماليــة المتعلقــة بالجمعيــة مــع مســتنداتها الثبوتيــة وتوفير 
تقاريــر ماليــة توضح حركــة المــوارد والإيرادات والنفقــات. وعمل 
جميــع القيــود المحاســبية والقوائم الماليــة والتقاريــر المهنية 
وفقــاًً للمبــادئ المحاســبية المتعــارف عليهــا وبحســب المعايير 

المعتمدة. المحاســبية 

• الالتــزام بحســن اســتثمار أمــوال الجمعيــة المعــدة للاســتثمار، 
والحــرص علــى أمــوال وأصــول الجمعيــة مــع مراعــاة الضوابــط 
الأساســية  والضوابــط  المخاطــر،  تحديــد  وضوابــط  الشــرعية، 

للاــستثمار.

• صــرف مــوارد الجمعيــة فقــط وفــق الخطــط الســنوية والبرامج 
والأنشــطة المعتمدة طبقــاًً للخطة الاســتراتيجية المعتمدة بهذا 
الشــأن، مع تحديد الأهداف ومؤشرات القياس للبرامج والأنشطة 

والمشــاريع من خلال الخطط التنفيذية الســنوية.

• تحليــل مــوارد وإيــرادات ونفقــات ومصــارف الجمعيــة حســب 
المركــز  علــى  وأثرهــا  دوري  بشــكل  واســتخداماتها،  مصادرهــا 

للجمعيــة. المالــي 

• توفير متطلبات عمل الوزارة في دراســة وفحــص التقرير المالي 
وتقرير مراقب الحســابات المستقل عن الســنة المالية المنتهية، 
الأنشــطة  علــى  للوقــوف  الإداري،  التقريــر  وفحــص  ودراســة 
مطابقتهــا  ومــدى  الجمعيــة،  بهــا  تقــوم  التــي  والمشــروعات 

لأهدافهــا الــواردة فــي نظامها الأساســي.
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• إعــداد الموازنــة الســنوية المســتقبلية للجمعية بالاشــتراك مع 
إدارات وفروع الجمعية وتبويبها حسب النوع والفترة والمسؤولية 

ورفعــها للمجلس تمهــيداًً لاعتمادها من الجمعــية العمومية.

• الإشــراف والمتابعــة الدوريــة لتنفيــذ الموازنــات الماليــة ووضع 
المؤــشرات حــسب الخــطة المالــية ورــفع التقارــير الدورية.

• جدولــة التدفقــات النقديــة وحركــة الســيولة واســتثمار النقدية 
فــي البنــوك بشــكل دوري بما يحقــق الكفــاءة الماليــة للاحتفاظ 

. لنقد با

• وضــع احتياطــات نقديــة بنســب محــددة بقــرار مــن المجلــس 
المخاــطر. لمواجــهة 

التنظيم المالي:
• تبدأ الســنة المالية في الأول من يناير وتنتهي في 31 ديســمبر 

العام. نفس  من 

• علــى الإدارة التنفيذية أن تتقيد بالمعايير المحاســبية وبالنماذج 
أفضــل  حســب  أو  الــوزارة  تصدرهــا  التــي  المحاســبية  والتقاريــر 
الممارســات العالميــة فــي المحاســبة المالية، مع ضــرورة متابعة 
كافــة التحديثات من الجهات الرقابية وآخــر التحديثات من الجهات 

الدولــية والتأكد ــمن الــتزام الجمعية بتــلك المعايير.  

• تلتــزم الجمعيــة بالحصــول علــى موافقة مســبقة من الــوزارة ، 
وكذلــك مــن وزارة الخارجيــة قبــل تحويل الأمــوال إلى خــارج دولة 

الكويت.

• علــى المجلس تشــكيل لجنــة للتدقيــق وإدارة المخاطــر منبثقة 
مــن المجلــس مهمتهــا  الاطلاع وإبــداء الــرأى والملاحظــات التى 



تتماشــى مــع المبــادىء المحاســبية والمعاييــر ومراقبــة تطبيق 
المعاييــر المحاســبية ومراجعتها، وإبداء الرأي علــى كافة  التقارير 
المالية الدورية والســنوية للجمعية قبل رفعها للمجلس للاعتماد 
. كمــا تتولــى اللجنة مســاعدة المجلس فــي الرقابة علــى أعمال 
الجمعيــة، وترفــع تقاريــر دوريــة للمجلس، والإشــراف علــى أعمال 

التدقــيق الخارجي.

• يقــوم المجلــس بترشــيح أحــد المكاتــب المحاســبية القانونية 
والتدقيــق الخارجــي المعتمدة وعرضها علــى الجمعية العمومية، 
بنــاءًً على توصيــة لجنــة التدقيــق وإدارة المخاطر، ليقــوم بفحص 
رأي  إعطــاء  بهــدف  المحاســبية،  والســجلات  الماليــة  القوائــم 
مســتقل عن مــدى عدالة القوائــم الماليــة، والحســابات الختامية 
للجمعيــة، والتزامهــا بمعاييــر المحاســبة المقبولة، والسياســات 
المعتمــدة، ورفع ما يراه مــن ملاحظات إلى المجلــس، ورفع تقرير 
مفصــل بذلك للجمعية العمومية يشــمل ما قــام به المجلس من 
متابعــة وتأكيد لتصحيح ملاحظــات المدقق الخارجــي إن أمكن أو 
تلافيهــا في المســتقبل. وعلى أميــن الصنــدوق والإدارة المالية 
والمحاســبين التعــاون مع المكتــب لتقديم المعلومــات والتقارير 

المطلوبــة لإتمــام عمله.

• تلتــزم الجمعيــة بتحديــث نمــوذج البيانــات المعمم مــن الوزارة 
والذي يشــمل المراجعة الشــهرية )بالمجاميع والأرصدة( لميزانية 
البنكيــة،  حســاباتها  وكشــوفات  الماليــة،  وأعمالهــا  الجمعيــة، 
وحركــة التحــويلات المالية التــي تتم منها وإلى تلك الحســابات.

• أن تــودع أموالهــا النقدية باســمها لــدى أحد البنــوك الاسلامية 
فــي دولة الكويت أو خارجها ، وأالَّا تصرف هــذه الأموال في غير ما 
خصصــت له، وأالَّا يصــرف منهــا إلا بتوقيع رئيــس المجلس وأمين 

الصندوق أو ــمن يفوضه الرئيس.
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• يجب أن يحتوي ســند الصرف )شــيك أو حوالة( علــى توقيع اثنين 
مــن ثلاثة أحدهــم أمين الصنــدوق أو مــن يحل محلــه، وفي حالة 
التحــويلات الإلكترونيــة يكون صلاحيــة الاعتمــاد الإلكتروني لدى 

اثنيــن من ثلاثــة أحدهم أميــن الصندوق أو مــن يحل محله.

• يجــب علــى الجمعيــة أن تتعامــل مع أمــوال الزكاة في حســاب 
مســتقل وأن تنشــئ لها ســجلا خاصا بهــا، ويجب عليهــا التصرف 

ــفي أموال اــلزكاة بما يتــفق مع أــحكام الــشريعة الإسلامية.

• يجــب على الجمعيــة عند تلقيها التبرعات أن تنشــئ لها ســجلا 
خاصــا بها، وأن تقيد فيــه قيمة التبرع وشــرطه إن وجد، وأن تلتزم 

عــند التصرف في أــموال التبرعات ــشرط المتبرع.

• عــدم اســتلام أي مبالــغ نقدية إلا بما تســمح به أنظمــة الوزارة، 
والاعتمــاد على التحويلات البنكية لحســابات الجمعية واســتخدام 
وســائل الدفع الإلكترونيــة. وفي حال قبول التبرع النقدي حســب 

اــشتراطات الوزارة، يجب التــعرف على هوية المتــبرع وبياناته.

أصليــة  ثبوتيــة  مســتندات  بموجــب  إلا  مبلــغ  أي  صــرف  عــدم   •
الصلاحــية. صاــحب  ــمن  ومعتــمدة 

• تلتــزم الجمعية بإجــراء الجرد الدوري للأصــول الثابتة حفاظا على 
ممتلكات الجمعية حســب لائحــة الجرد المعتمدة.

• تلتــزم الجمعية بإجــراء المناقصات للمشــتريات والعقود حســب 
لائحــة المشــتريات المعتمدة.

• القيام بالرقابة الشهرية على التسويات البنكية لجميع الحسابات 
التي باسم الجمعية في المقر الرئيسي والمكاتب الخارجية.

• تلتــزم الجمعيــة بإجراء التحســينات اللازمة علــى الأنظمة الالية 
المــستخدمة بالجمعــية لضمان خدمة أفضل للمــستفيدين.
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التقرير المحاسبي:
• توفير نظام للتقارير مقنن يتصف بالشــفافية، ويوفر المعلومات 

الصحيحة والدقيقة لعمليات الجمعية ونشاطاتها.

• تبويــب الإيرادات محاســبياًً وتبويب الإيــرادات المقيــدة والزكاة، 
وــكذا تبوــيب المصاريف ورــبط التكاليف بمراــكز تكلفة.

• توفيــر تقارير دورية عن نشــاط الجمعيــة والموقف المالي مبوبة 
ومصنفة، وتوفيــر تقارير مالية ربعية.

• نشــر تقرير مراقــب الحســابات الخارجــي وتقرير المجلس ســنوياًً 
عــن أعمــال الجمعية.

• يجــب علــى الجمعية أن تــزود الوزارة بحســاب الجمعيــة الختامي 
للســنة المنتهية بعد اعتماده من الجمعية العمومية خلال شــهر 

من أنعقاد الجمعيــة العمومية.

الثبوتيــة  والمســتندات  المحاســبية  بالقيــود  الاحتفــاظ  يجــب   •
بصيغــة إلكترونيــة وأخــرى ورقية مطبوعــة. ويتــم الاحتفاظ بها 

فــي مــكان آمــن لمــدة لا تقــل عن عشــر ســنوات.

مكافحة غسل الأموال وتمويل الارهاب:
يجــب على الجمعيــة مراعــاة الأحكام التــي تقضي بهــا الأنظمة 
الســارية فــي دولــة الكويــت ذات الشــق المالــي، ومنهــا نظــام 
مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الأرهــاب، وعليهــا بوجــه خاص 

الآتي: اتخــاذ 

• عــدم اســتقبال أي أمــوال نقديــة بشــكل مباشــر، إلا مــن خلال 
مكاــئن الاــستقبال النــقدي المعتــمدة ــمن اــلوزارة.
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• معرفة مصدر الأموال المحصلة أو المحولة للجمعية.

• الحــرص علــى تطبيــق مبــدأ اعــرف عميلــك، وتســجيل البيانــات 
اللازمــة عــن هويــة المتعامليــن ماليــاًً مــع الجمعيــة عنــد إجــراء 

المعــاملات.

• يجب تدريب موظفين الجمعية وبالأخص قســم التبرعات والإدارة 
المالية على مكافحة غــسل الأموال ونظامه وإجراءاته.

• الاحتفــاظ في مقرها بالســجلات والمســتندات الماليــة وملفات 
الحســابات والمــراسلات الماليــة وصــور وثائــق البطاقــات المدنية 
المجلــس  وأعضــاء  العموميــة  الجمعيــة  وأعضــاء  للمؤسســين 
والعامليــن فيهــا والمتعامليــن معها ماليا بشــكل مباشــر، وفق 

سياــسة الاحتــفاظ بالوثاــئق واتلافــها المعتمدة.

• إذا توافــرت لديهــا أســباب معقولــة للاشــتباه فــي أن الأمــوال 
أو مرتبطــة  إجرامــي،  أو بعضهــا تمثــل حصيلــة نشــاط  الــواردة 
بعمليــات غســل أموال، أو تمويــل إرهاب، أو أنها ستســتخدم في 

العمليــات الســابقة؛ فعليهــا اتخــاذ الإجــراءات الآتية:

* إبلاغ وحــدة التحريات الماليــة  الكويتية التابعة لإشــراف وزير 
المالية.

* إعــداد تقريــر مفصــل يتضمــن جميــع البيانــات والمعلومــات 
المتوافــرة لديهــا عن تلك الحالــة والأطــراف ذات الصلة، وتزويد 

وحــدة التحريــات الماليــة الكويتية  به.

* عــدم تحذيــر المتعامليــن معهــا مــن وجــود شــبهات حــول 
نشــاطاتهم.

ملحق رقم )1( نموذج يوضح سياسة مكافحة غسل الأموال وتمويل الأرهاب.

لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر57



الفصل السادس

الشـــؤون الإداريـــــة 
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المبدأ العام:
يجــب أن تطبــق الجمعيــة سياســة واضحــة تهــدف إلــى الاعتناء 
بشــؤون المــوارد البشــرية وتنظيمها وتقنينها بشــكل يســهل 
صحــة  ضمــان  مــع  المعنيــة،  الاطــراف  لجميــع  وإدراكــه  فهمــه 
تطبيقهــا وفقــاًً للقوانيــن والتعاميــم والتعليمــات الحكوميــة 
الصــادرة بشــأن العمــل فــي القطــاع الأهلــي. وتكون السياســة 
هــي المرجــع الرئيســي للإجابــة علــى الاستفســارات المتعــددة 
وتغطــي  الواجبــات  ونوعيــة  الحقــوق  ماهيــة  عــن  والمتجــددة 

الجواــنب التالــية: 

• تزويــد المديــر العــام والإدارة التنفيذيــة بإطــار عام للسياســات 
الرئيــسية لإدارة الــموارد البــشرية حــسب تــصور المجلس.

قوانيــن  فــي  عليهــا  المنصــوص  الأساســية  الحقــوق  ضمــان   •
بالدولــة. العمــل  وتعاميــم 

• أيجــاد مرجــع مــدروس ومفهــوم لــدى الجمعيــة وموظفيهــا 
والمتطوعــين يــحدد الأــسس العاــمة للحــقوق والواجــبات. 

• توفيــر بيان تفصيلي لجميــع الموظفين لحقوقهم وواجباتهم 
مثــل شــروط التعيين، والترقيــة والنقل والندب والإعــارة، وتحديد 
ســاعات العمل والإجازات، والرواتب والبدلات والعلاوات الســنوية، 
وتقييــم الإداء والتطويــر الوظيفي، ونهاية الخدمــة وغيرها من 

المواضــيع التي تطبق خلال عــمل الموظفين بالجمعية. 

• تأكيــد التــزام الجمعيــة بتحقيق المســاواة بيــن الموظفين في 
واجباتــهم ومــسئولياتهم ومكافآتهم.

• توضيــح الأفعــال التــي ترغــب الجمعية مــن موظفيهــا الإتيان 
بــها وتحفيزــهم عليها.

• توضيــح أنــواع المخالفــات التي ترغــب الجمعية مــن موظفيها 
تجــنب الوــقوع فيها وبــيان عقوباتها.  
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الفصل السابع

الرقابة والتدقيق الداخلي
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المبدأ العام:
يهــدف المجلس من خلال إنفاذ التدقيــق الداخلي إلى التأكد من 
الاســتخدام الكــفء والفعــال لموارد الجمعيــة المالية والبشــرية. 
والتأكد من إلتــزام الجمعية بالنظم المتعلقة بالنشــاط والنظام 
واللوائــح والأدلــة الداخلية للجمعيــة، ولذا علــى المجلس تكليف 
موظــف أو إنشــاء إدارة أو وحــدة للتدقيــق الداخلي أو الاســتعانة 
بجهــة متخصصة حســب الحاجة، تتمتــع بالاســتقلالية التامة ولا 
تشــارك في الأعمــال التنفيذيــة، وتتبع مباشــرة لرئيس المجلس 
مــن الناحيــة الإداريــة وتابعــة للجنــة التدقيــق وإدارة المخاطر من 
الناحيــة الفنية، مع الاســتعانة بجهات استشــارية أخــرى من خارج 
الجمعيــة عنــد الحاجة، و تتمتــع بكافــة الصلاحيات التــي يخولها 
المجلــس للحصــول علــى البيانــات التــي تحتاجهــا، مــع تحديــد 

مهامها ومــسؤولياتها لعــمل الاتي:

• وضــع خطة التدقيق الداخلي الســنوية للجمعيــة واعتمادها من 
لجنــة التدقيــق وإدارة المخاطر بعد استشــارة الجهــات المتخصصة 
الخارجيــة إن وجــدت، كمــا يجب أن تكــون هذه الخطــة مبنية على 
مراجعة وتحليل شــامل لأنشطة الجمعية وتتضمن جميع المهام 

المتوقعــة من التدقيق الداخلي خلال الســنة.

• إجــراء التدقيــق اللاحــق علــى أعمــال الجمعية مــن خلال العينة 
الخاصــة  النظــم  وفاعليــة  كفــاءة  مــدى  لتقييــم  العشــوائية 
بالحســابات الداخليــة وفحص أداء الوحــدات التنظيميــة المختلفة 
ـمن المجلس. للجمعــية وــفق خطط للتدقــيق الداخلي ومعتمدة ـ

• التأكــد مــن تطبيــق السياســات واللوائــح والنظــم والإجــراءات 
والقــرارات الإدارية المعتمدة، وأن تنفيذ الأعمال في الجمعية يتم 
وفــق الخطط الموضوعة وعلــى النحو المطلوب وفقــا لتوجيهات 

وتعليمــات المجلس.
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• التأكــد من تطبيــق نظام رقابي داخلي ســليم يمنع الانحرافات 
أو تحريــف للبيانــات الماليــة ويقلــل من حدوث الأخطــاء ويضمن 
ســهولة واســتمرار التدقيــق المســتندي بيــن الإدارات المختلفــة 
للتقييــم  والمراجعــة  التدقيــق  للجنــة  والرفــع  بالجمعيــة، 

والتقويــم.

• مراجعــة مصداقيــة وسلامــة المعلومــات والقوائــم الماليــة 
محايــد  فنــي  رأي  وتقديــم  بالجمعيــة،  المعــدة  والتشــغيلية 

وأدلةقوــية. قراــئن  إــلى  يــستند  بــشأنها 

• تحديد الفرص لتحســين وتطوير الأداء التشغيلي.

• التأكــد مــن مــدى توافــق السياســات المحاســبية مــع معاييــر 
الدولــية. المحاــسبة 

• رفــع تقارير التدقيــق الداخلــي النهائية والتوصيــات إلى لجنة 
ربــع ســنوية وســنوية  المخاطــر بصفــة دوريــة  وإدارة  التدقيــق 
للاعتماد، بعد أن يتم اســتيفاء مناقشتها مع الإدارة التنفيذية.
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الفصل الثامن

سياســـة التبــــرع
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المبدأ العام:
عمليــة  جوانــب  كل  تشــمل  واضحــة  سياســة  الجمعيــة  تطبــق 
التبرعــات،  السياســة ضوابــط جمــع  التبــرع. حيــث تشــمل هــذه 
وقنــوات ووســائل التبــرع، حقــوق المتبرعيــن، وطبيعة المشــاريع 
ومــدة تنفيذهــا وطريقــة توثيقها وإمكانيــة تعديلهــا بناء على 
رغبــة المتبرع أو بســبب ظــروف اســتثنائية. كما توضح السياســة 
المصاريف الإدارية التي تســتقطعها الجمعيــة والمتعلقة بتنفيذ 
المــشروعات، وطرق الرقاــبة والتدقيق الــشرعية والمالــية عليها.

ضوابط جمع التبرعات:
• لا تقوم الجمعية بجمع التبرعات النقدية بشــكل مباشــر، إلا من 

خلال مكائن الاســتقبال النقدي المعتمدة من الوزارة.

• يحظــر نهائيــاًً علــى الجمعية الإعلان عــن جمع التبرعات بشــتى 
الطرق والوســائل ســواء كانت مســموعة أو مقــروءة أو مرئية، أو 
عــن طريق النشــرات الإعلانيــة أو الملصقات إلا بعــد الحصول على 

موافقة كتابية مســبقة مــن الوزارة.

• تتقــدم الجمعيــة بطلب للوزارة مبينه فيه النشــاط أو المشــروع 
الــذي تُُخصص لــه حصيلة التبرعــات، والطريقة المقترحــة لجمعها، 
والمــدة التي تطلــب التصريح لها بالجمع خلالهــا، وأماكن الجمع.

• لا تقــوم الجمعيــة بعملية جمــع التبرعات إلا بعــد الحصول على 
موافقة رســمية مــن الوزارة تتضمن اســم الجمعيــة القائمة على 
الجمــع، ومــدة الجمــع، وطريقــة الجمع )اســتقطاع بنكي مباشــر، 
كــي نــت، الموقــع الإلكترونــي، فيــزا(، والأماكــن التــي ســيتم 
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بهــا الجمــع، واســم المشــروع، وعــدد دفاتــر ســندات القبــض أو 
الاســتقطاع التــي ختمــت بشــعار الجمعيــة، علــى أن تكــون تلــك 

مسلسلة. الــسندات 

• تلتــزم الجمعيــة عقــب انتهــاء المــدة المرخــص خلالهــا بالجمع 
بموافــاة الــوزارة ببيانــات حســابات الجمع وكشــف حســاب بنكي 
مــن  المتبقيــة  الســندات  تقديــم  مــع  الحملــة،  حصيلــة  يوضــح 
الإيصــالات لمراجعتها وذلك خلال مدة أقصاها خمســة عشــر يوماًً 

مــن انتهــاء المــدة المرخصــة للجمع.

• تقــوم الجمعيــة  بجمــع التبرعــات بوســائل متعــددة  وللجمعية 
علــى ســبيل المثــال لا الحصر أن تقــوم بجمع التبرعــات عبر إقامة 
الاحتفالات والأســواق الخيرية والاســتقطاعات الشهرية لحسابات 
الجمعيــة المرخص لها الجمع، أو عبــــر أجهزة نقاط البيع وخدمــــة 
التحويــل الالكتروني أو من خلال الموقــع الالكتروني للجمعية أو 
التبــرع عن طريــق الرسائــــل النصية أو مــن خلال خدمــة الدفع عن 
طريق الهواتــــف الذكية أو الجمــع عبر حسابــات معتمدة من قبل 
الــوزارة ولأن طــرق جمــع التبرعــات متجــددة فيمكــن إضافــة طرق 
جديــدة بعد عرضها على الوزارة وأخذ الموافقة على اســتخدامها.

• تلتــزم الجمعيــة بأخذ موافقــة الوزارة في حال اســتقبال تبرعات 
مــن الخــارج تطبيقــاًً للمــادة رقــم 30 مــن القانــون رقم 24 لســنة 

.1962

 

لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر65



لائحة الحوكمة لجمعية العون المباشر66

حقوق المتبرعين:
• يمكــن التبرع بالاســم أو الكنية أو بصفة )فاعــل خير(، علماًً بأن 
الجمعيــة لن تتمكن مــن التواصل معه أو تزويــده بالتقارير ما لم 

يســجل البريد الإلكتروني أو رقــم الهاتف أو العنوان.

• يحــق للمتبــرع معرفــة مــدة إنجــاز المشــروع وموعــد اســتلام 
للمــشروع. المــستحقة  التقارــير 

• يمكن للمتبرع تقســيط كلفة المشــروع لدفعات، أو لاســتقطاع 
شــهري على ألا تزيــد مدة اكمــال المبلغ عن الفتــرة المقررة لكل 
مشــروع، وفــي حــال اكتمــال نصف كلفــة المشــروع يتــم البدء 

بالتنفيذ.

• يتــم تزويد المتبــرع بالتقارير الخاصة بالمشــروع فــي حال توفر 
البيانــات المطلوبة للمتبرع لــدى الجمعية.

• تتواصل الجمعية مع المتبرع في الحالتين الآتيتين:

* في حال عدم إتمام أو اكتمال عملية التبرع.

* في حالة توقف الاستقطاع الشهري.
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الفصل التاسع

الرقابــــة الشرعيــــة



المبدأ العام:

مــن المهم تطبيــق الرقابة الشــرعية نظراًً لأن الأمــوال المقدمة 
إلــى الجمعيــة هــي قربــة إلــى الله. وتتــم الرقابة الشــرعية من 

الاتي: خلال 

الاســتعانة  خلال  مــن  أو  شــرعية   هيئــة  أو  لجنــة  تشــكيل   •
بمستشــارين شــرعيين أو شــركة تقــدم خدمات الرقابة الشــرعية 

. للجمعيــة

• إقــرار سياســات وقواعــد للإجراءات الشــرعية، لكافــة التعاملات 
المتعلقــة بأنشــطة وبرامــج صــرف الــزكاة والخيــرات والتبرعــات 
وريــع الأوقــاف الخاصة بالجمعية، واســتخدامات أمــوال الجمعية. 

والتبرعات المقيدة لمشــاريع والتصرف الشــرعي فــي حالة وجود 
فاــئض أو عدم تنفــيذ المــشروع كاملًاً أو جزئــاًًي أو نقله.
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الفصل العاشر

إدارة المخاطــــــر 
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المبدأ العام:
مــن المهم تقييم أنواع المخاطر التي تتعــرض لها الجمعية مثل 
المخاطــر الاســتراتيجية، مخاطــر الســمعة، مخاطر اللوائــح والنظم 
والإجــراءات، مخاطــر النظــم الآليــة والحمايــة، مخاطــر الاســتثمار، 
مخاطر تعارض المصالح، مخاطر غســيل الأموال ومكافحة الإرهاب، 
مخاطــر القيود علــى التحويلات، مخاطر الســيولة، مخاطر العمليات 

واى مخاطــر أخري.

• يكــون المجلــس مســؤولًاً عن الإشــراف الشــامل علــى عمليات 
الجمعية ونشــاطاتها واستثماراتها وما يرتبط بها من مخاطر، من 
خلال رســم الإطار العــام لإدارة المخاطر، وحــدود المخاطر للجمعية، 

ومتابــعة تنفيذها وذلك عــبر لجنة التقيــيم وإدارة المخاطر.

• إنشــاء وحــدة وظيفيــة أو الاســتعانة بجهة أو مستشــار خارجي 
اســتراتيجية  إعــداد  وكذلــك  ومتابعتهــا،  المخاطــر  درء  لتطبيــق 
ونظــام لإدارة المخاطــر تتناســب والمخاطر التي يمكــن أن تتعرض 

لهــا الجمعيــة مــع أنشــطتها وعملياتها.

ويُُلتــزم  معهــا  والتعامــل  المخاطــر  لتقييــم  سياســات  وضــع   •
بالسياســات وتُُراجــع بصفة دورية لإجــراء تطويــر أو تعديل إن لزم 

الأمــر مــن لجنــة التدقيــق وإدارة المخاطر.

• ضمــان توافــر الموارد والنظــم الكافية لإدارة المخاطــر، والتحقق 
مــن اســتقلال موظفي إدارة المخاطر عن الأنشــطة التي قد ينشــأ 

عنها تعرض الجمعــية للمخاطر.

• التحقــق من اســتيعاب موظفي إدارة المخاطــر للمخاطر المحيطة 
بالجمعية، والعمــل على زيادة الوعي بثقافــة درء المخاطر.
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• إعــداد تقارير مفصلة حول التعرض للمخاطر والخطوات المقترحة 
لإدارة هذه المخاطر، ورفعها إلى المجلس.

• تقديــم التوصيــات للمجلــس حــول المســائل المتعلقــة بإدارة 
المخاطر.

• مراجعــة مــا تثيره لجنــة التدقيق وإدارة المخاطر من مســائل قد 
تؤثــر في إدارة المخاطــر في الجمعية.
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الفصل الحادي عشر

العلاقات والمكاتب الخارجية
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المبدأ العام:
يحظــر على الجمعيــة التدخل فــي السياســة والمنازعــات الدينية 
أجــل  مــن  وللجمعيــة  والعنصريــة.  الطائفيــة  العصبيــات  وإثــارة 
تحقيــق أغراضهــا، التعــاون مــع الجمعيــات المحليــة والخارجيــة 
والمنظمــات الدوليــة والمنظمــات غيــر الحكوميــة ذات المقاصــد 
والأهــداف المشــتركة. وكذلــك لهــا الحــق فــي إنشــاء مكاتــب 
ميدانيــة خارجيــة للوصول بشــكل مباشــر للمســتفيدين وتلمس 
احتياجاتهــم دون وســطاء. وكذلــك لهــا الحــق فــي التعامل مع 
الجمعيــات والمنظمــات المســجلة فــي مناطق العمل فــي تنفيذ 
مشــاريع مشــتركة، وتكوين علاقات عمل مع الجهــات الحكومية 
وســفارات دولــة الكويت فــي مناطــق العمل. ومن أهم أســاليب 
الحكــم الصالــح أنًً الصرف الخيري خــارج دولة الكويــت يكون وفق 

ضواــبط معيــنة مناــسبة ومنــها الاتي:

ومؤسســات  الخيريــة  والمنظمــات  للجمعيــات  ضوابــط  وضــع   •
المجتمــع المدنــي التي يمكن أن تتعامل معهــا الجمعية، ومنها 
التعامل مع المؤسســات المســجلة في مناطق العمل، مع العمل 
قدر الاســتطاعة على صرف معظم المســاعدات مــن خلال مكاتب 

الجمعــية بالخارج.

• عــدم التعــاون مــع أفــراد أو مؤسســات أو منظمــات عليهــم 
تحفظــات قد تعيق العمل الخيري مثل بــث روح الطائفية والقبلية 
والعنصريــة أو التدخــل فــي المنازعــات السياســية أو الدينيــة أو 
المذهبيــة أو مخالفــات تتعلق بالفســاد وتمويل الارهاب وغســيل 

الاموال.

• الإلمــام بقوانيــن وأنظمــة ولوائــح دولــة المكاتــب الميدانيــة 
والالتــزام بتطبيقها، وتكوين علاقات عمل مع الجهات الحكومية 

في تــلك البلدان.
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• التدقيــق فــي حســن اختيــار الأفــراد العامليــن فــي المكاتــب 
الخارجيــة للجمعيــة للتأكــد من تمتعهــم بالمواصفــات الأخلاقية 
المنشــودة والخبــرة والمهــارة التــي تمكنهــم مــن إداء عملهم 
وقيامهــم بواجباتهــم، مع ضــرورة تدريبهم التدريب المناســب 

عــلى سياــسات وقواــعد ونــظم عــمل وإــجراءات الجمعية.

• قيــام رؤســاء الأقاليم وغيرهم مــن مــدراء الإدارات والموظفين 
المعنييــن بزيــارات دوريــة لهــذه المكاتــب للتأكد من حســن ســير 
العمــل وانتظــام العامليــن وفعالية النظــام المالــي، كما يحرص 
علــى وجود مكتــب محاماة يوفر الإستشــارات القانونيــة والمالية 

لــكل مكتــب خارجي بقدر الاســتطاعة.

• وجــود إجــراءات للمراقبــة والتحكم فــي أداء المكاتــب الخارجية 
وموظفيها مع التقييم المــستمر لــهذه الإجراءات ومدى جدواها.

• تكويــن علاقــات مــع الســفارات الكويتيــة فــي مناطــق العمــل 
المشــاريع  فــي  العمــل  تطــورات  حــول  بــأول  أولا  وإعلامهــم 

المختلــفة.

تلــك  لهيــكل  جوهريــة  تغييــرات  بأيــة  المجلــس  إعلام  يتــم   •
المكاتــب أو هيكلهــا الإداري التــي تؤثر جوهريا فــي حوكمتها أو 

الاتــجاه التــغشيلي.

• تلتــزم جميــع المكاتــب الميدانيــة التابعــة بأنظمــة الجمعيــة 
وحوكمتهــا.
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الفصل الثاني عشر

الشفافية والإفصاح



المبدأ العام:
نظــرا لأن الجمعيــة تعمــل بدعــم مالــي مــن المتبرعيــن وبدعــم 
لوجســتي من المتطوعين، فيجب أن تكون شــفافة في عملياتها 
وتعاملاتهــا بمــا يضمــن ثقــة الجمهــور والمجتمع. ولهــذا، يجب 
على الجمعية أن تحتفظ بكل المســتندات مع إمكانية مشاركتها 
بوضوح وشــفافية للجمهور من خلال تقديــم المعلومات الخاصة 
الدوريــة  والأداء  البرامــج  وتقاريــر  الإداري  وهيكلهــا  برســالتها 

والتقاريــر الماليــة. وعلــى الجمعية  عمــل ما يلي:

• أن تحتفــظ في مقرهــا بالوثائق والمكاتبات والســجلات الخاصة 
بــها، وفق ما تتضمنه سياــسة الاحتفاظ بالوثاــئق واتلافها.

• أن تقيــد فــي ســجل خاص اســم كل عضو مــن أعضــاء الجمعية، 
وبياناتــه، وعنوانــه، وتاريــخ انضمامه إلــى الجمعية، وما يســدده 

مــن رســوم العضويــة وكل تغيير يطــرأ على هــذه البيانات.

• أن تدون في ســجلات معدة لهذا الغرض وقائع جلسات الجمعية 
العموميــة والمجلس وقراراتهمــا، وكذلك القــرارات التي يصدرها 
المديــر العــام بتفويــضٍٍ مــن المجلــس، ولــكل عضوٍٍ حــق الاطلاع 

على هذه الســجلات.

• أن تــدون حســاباتها فــي ســجلاتٍٍ تبيــن علــى وجــه التفصيــل 
والمصروفــات. الإيــرادات 

• أن يقــدم للــوزارة تقريــراًً ســنويا مفــصالًا معتمــداًً مــن الجمعيــة 
العموميــة عــن القوائــم الماليــة للســنة الماليــة المنتهية خلال 
شــهر من موافقة الجمعية العمومية مشتمالًا على رصد نشاطات 
الجمعيــة، وعلى تقرير مالي شــامل معتمد من مراجع الحســابات 

الخارجــي، وصــورة من الميزانيــة التقديرية للعــام الجديد.
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• أن تعــرض الجمعيــة فــي مقرهــا أو علــى موقعهــا الإلكتروني 
معلومــات مســتقاة مــن القوائــم الماليــة المدققــة بعــد انعقاد 

الجمعــية العمومــية واعتمادــها لها.

• أن تقــدم الجمعيــة تقاريــر مفصلــة ماليــاًً وفنيــاًً عــن المشــاريع 
الــتي ــتم تنفيذــها للمتبرعــين والجــهات المختصة عــند الطلب.

• يجــب أن تضــع الجمعيــة سياســات وقواعــد ونظــم وإجــراءات 
واضحــة ومكتوبــة للتعامــل مع حالات تعــارض المصالــح الواقعة 

أو المحتمــل وقوعهــا والحــرص علــى تجنبهــا.

• يجــب علــى عضــو المجلــس أو موظفــي الجمعية تجنــب حالات 
تعــارض المصالح والإفصــاح عنها عنــد وقوعها وعدم المشــاركة 
فــي التصويــت علــى قرارهــا وإثبــات الإفصاح فــي المحضــر وأخذ 

اللازمة. الموافــقة 

• يجــب علــى الجمعيــة العموميــة الإفصــاح عــن حــالات تعــارض 
المصالــح أو التــي قــد تقع وتــؤدي إلى احتمــال تعــارض المصالح 
وأخذ الموافقة اللازمة لها وفقاًً للأنظمة والسياســات الموضوعة 

لذلك.

• لا يجــوز لأي عضو من المجلــس أو الإدارة التنفيذية في الجمعية 
قبــول الهدايــا مــن أي شــخص لــه تعــاملات ماليــة مــع الجمعيــة 
كمســتفيد أو مــورد إذا كان مــن شــأن تلــك الهدايا أن تــؤدي إلى 

المصالح. تعــارض 

• يجــب أن تضــع الجمعيــة سياســات وإجــراءات واضحــة ومكتوبة 
للإفصــاح عن المعلومــات المالية وغير الماليــة التي تهم أصحاب 
المصلحــة وكذا تنظيم العلاقة مــع أصحاب المصالح من موظفين 
ومجلس إدارة ولجــان وأعضاء جمعية عموميــة ومتبرعين وعملاء 

وموردين ومســتفيدين وغيرهم.
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الفصل الثالث عشر

تنظيــــم العلاقـــــات
مع المستفيدين وباقي 

أصحـــاب المصالـــح
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المبدأ العام:
وجــود منهجيــة لجمع معلومات حــول أراء المســتفيدين وأصحاب 
المصالــح للتمكــن مــن مراجعة وتقويم وحســن تنظيــم العلاقة 
وتعظيــم الأثر للأعمال التــي تقوم بها الجمعيــة وعلى الجمعية 

عمل مــا يأتي:

المانحيــن،  مــن  المصالــح  أصحــاب  مــع  جيــدة  علاقــات  بنــاء   •
والمتبرعيــن، والداعميــن، والأعضــاء، والعامليــن، والمســتفيدين، 
والجهات الرقابية، والمورّّدين، والمحافظة على ســرية المعلومات 

بهم. المتعلقــة 

• تكويــن شــراكة مع مؤسســات المجتمــع المدني والمؤسســات 
الخيرية أو المنظمات أو المؤسســات الدوليــة، داخل دولة الكويت 

وخارجها لتوزيــع الموارد أو تقديــم الخدمات.

• التقويم المســتمر للكفاءة في صرف الموارد وتقديم الخدمات، 
ومراجعــة تأثير الصرف على تحســن أوضاع المســتفيدين، وتقييم 

ذلك. أثر 

•  تســوية الشــكاوى أو الخلافــات التــي قــد تنشــأ بيــن الجمعيــة 
وأصحــاب المصالــح.

• حصول أصحاب المصالح على المعلومات المتعلقة بأنشــطتهم 
علــى نحــو يمكّّنهــم مــن أداء مهامهــم، علــى أن تكــون تلــك 
المعلومــات صحيحــة وكافيــة وفــي الوقــت المناســب وبشــكل 

. منتظم

• معاملة العاملين في الجمعية وفقاًً لمبادئ العدالة والمســاواة 
التمييز. وعدم 
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الفصل الرابع عشر

مبـادئ ومعاييــر السلوك 
المهني وأخلاقيات العمل



المبدأ العام:
لــدى الجمعيــة لائحة لقواعد الســلوك تشــمل المبادئ الأساســية 
للأخلاقيــات المهنيــة التــي يُُتوقــع أن يلتزم بهــا الموظفون في 
الجمعيــة. حيث تبيــن الوثيقة حالات التضــارب الحقيقي أو الظاهر 
بيــن مصالحهــم الخاصــة وواجباتهــم العامة، والســلوك الواجب 
اتباعــه فــي بيئــة العمــل. وهــي توضــح وتكمــل الأحــكام ذات 
الصلــة الــواردة فــي اتفاقية تأســيس الجمعيــة والنظــام الإداري 
ذات  القانونيــة  والمســتندات  الوثائــق  مــن  وغيرهــا  للموظفيــن 
الصلــة. ويعتبر عــدم الامتثال للأحــكام الواردة في هــذه الوثيقة 
ســلوكا غيــر مرض، أو ســوء ســلوك حســبما تكــون الحالــة، توجب 

ــجزاء إدارــيا وفق درــجة ــعدم الامتــثال أو المخالفة.

تعهد وإقرار:     

ملحــق رقم )2( يوضــح نموذج إقرار فهم مبادئ ومعايير الســلوك 

المهــني وأخلاقيات العمل بالجمعــية والتعهد بالالتزام بها.
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الفصل الخامس عشر

سياسة تعارض المصالح
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المبدأ العام:
التنفيذيــة  العموميــة والمجلــس والإدارة  الجمعيــة  يجــب علــى 
العمــل بما يحقق أفضل المصالح للجمعية. ويجب وضع سياســات 
وقواعــد ونظــم وإجــراءات واضحــة للإعلان عــن تعــارض المصالــح 
والتحــوط لهــا ومعالجة موضوعات تعــارض المصالــح التي تمس 

النزاهــة والموضوعيــة للجمعية.

• لا يجــوز لعضو الجمعية العمومية الاشــتراك فــي التصويت على 
أي قــرار إذا كانت له فيه مصلحة شــخصية.

• تحتــرم الجمعية خصوصية كل شــخص يعمــل لصالحها، وتعد ما 
يقــوم بــه من تصرفات خــارج إطار العمــل ليس مــن اهتمامها، إلا 
أن الجمعيــة ترى أن المصالح الشــخصية لمن يعمــل لصالحها أثناء 
ممارســة أي أنشــطة اجتماعيــة، أو ماليــة، أو غيرهــا، قــد تتداخل، 
بصورة مباشــرة أو غير مباشــرة، مع موضوعيته، أو ولائه للجمعية 

ممــا قد ينشــأ معه تعارض فــي المصالح.

• تؤمــن الجمعيــة بقيمــة الاحســان ومــا يتفــرع منهــا مــن قيــم 
تشــمل التعــاون، والــولاء، والإخلاص، والأمــان، والتميــز، والاعتبار 
الإنســاني، وتأتي سياســة تعارض المصالح الصادرة عن الجمعية؛ 
لتعزيــز تلــك القيــم وحمايتهــا، وذلــك لتفــادي أن تؤثــر المصلحة 
لصالــح  يعمــل  شــخص  لأي  المهنيــة  أو  العائليــة،  أو  الشــخصية 
الجمعيــة على أداء واجباته تجاه الجمعيــة، أو أن يتحصل من خلال 

تــلك المصاــلح على مكاــسب عــلى حــساب الجمعية.
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نطاق وأهداف السياسة:
• مــع عدم الإخلال بمــا جاء في التشــريعات والقوانيــن المعمول 
بهــا فــي دولــة الكويت التــي تحكــم تعــارض المصالــح، ونظام 
الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة ولائحتــه التنفيذيــة، والنظــام 
الأساســي للجمعية، تأتي هذه السياســة اســتكمالا لهــا، دون أن 

تحــل محلها.

• تطبــق هذه السياســة على كل شــخص يعمل لصالــح الجمعية، 
المجلــس،  وأعضــاء  العموميــة  الجمعيــة  أعضــاء  ذلــك  ويشــمل 
وأعضاء اللجان المنبثقة مــن المجلس، والإدارة التنفيذية، وجميع 

ومتطوعيها. موظفيهــا 

أنفســهم  بالأشــخاص  يتعلــق  مــا  المصالــح،  تعــارض  يشــمل   •
المذكوريــن فــي الفقــرة الســابقة ومصالح أي شــخص آخــر تكون 
لهــم علاقــة شــخصية بهــم، ويشــمل هــؤلاء الزوجــة، الأبنــاء، 

الوالديــن، الأشــقاء، أو غيرهــم مــن أفــراد العائلــة.

• تعد هذه السياســة جزءاًً لا يتجــزأ من الوثائق التي تربط الجمعية 
بالأشــخاص العامليــن لصالحها ســواء كانــت تلك الوثائــق قرارات 

تعييــن أو عقود عمل.

• تضمن الجمعية العقود التي تبرمها مع استشــارييها الخارجيين 
أو غيرهــم، نصوصاًً تنظم تعــارض المصالح بمــا يتفق مع أحكام 

السياسة. هذه 

• تهــدف هــذه السياســة إلــى حمايــة الجمعيــة وســمعتها ومن 
يعمــل لصالحها من أي أشــكال تعارض المصالح الســلبية التي قد 

تنشــأ بســبب عدم الإفصاح.

مســؤوليات وصلاحيــات مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذية الخاصة 
بسياســة تنظيم تعــارض المصالح:
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• إدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسة للمجلس.

لجانــه  أحــد  أو تكليــف  لجــان محــددة  للمجلــس تكويــن  • يجــوز 
المنبثقــة مــن المجلس للنظــر في المســائل التي مــن المحتمل 
أن تنطــوي على تعــارض مصالح مــع مراعاة متطلبات اســتقلالية 

اللجان. تلــك 

• لا يكــون الشــخص فــي حالة تعــارض مصالح إلا إذا قــرر المجلس 
أو تعــاملات أعضــاء  الغيــر  الجمعيــة مــع  فيمــا يخــص تعــاملات 
المجلــس والإدارة التنفيذيــة في الجمعية أن الحالــة تنضوي على 
تعــارض مصالــح، وللمجلــس القــرار فــي الموافقــة علــى إمضــاء 
الحالة أو رفضها على أن لا يشــارك صاحب المصلحة في التصويت. 
وتكــون صلاحية القرار  من صلاحيــات  المدير العام بخصوص باقي 

موظــفي الجمعية.

• يجوز للمجلس وفقاًً لســلطته التقديرية أن يقرر – بشــأن كل حالة 
علــى حدة – الاعفــاء من المســؤولية عند تعارض المصالــح الذي قد 
ينشــأ عرضاًً مــن حين لآخر في ســياق نشــاطات الشــخص وقراراته 
المعتــادة، أو الــذي قد ينشــأ في ســياق عمله مع الجمعية، ســواء 
مــا يتعلــق بمصالــح ماليــة أو بمصالح تعيقــه عن القيــام بواجبه 
فــي التصــرف على أكمــل وجه بمــا يتوافق مع مصالــح الجمعية.

• عندمــا يفصح العضــو أو الموظــف أو يتوصل المجلــس إلى قرار 
أن الحالــة تعارض مصالح، يلتزم صاحــب المصلحة بعدم التصويت 
علــى القــرار أو المشــاركة فــي تنفيــذه. وللمجلــس القــرار فــي 
الموافقــة علــى إمضــاء الحالــة أو رفضهــا حســب تقديــره، وعليه 

فــي كل الأحــوال الإفصاح عــن ذلك فــي محضــر الاجتماع.

• للمجلــس صلاحية إيقاع الجزاءات على مخالفي هذه السياســة، 
ورفــع القضايــا الجنائيــة والحقوقيــة للمطالبــة بالأضــرار التي قد 

تنجم عــن عدم التــزام جميــع ذوي العلاقة بها.
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• المجلس هو المخول في تفســير أحكام هذه السياســة على ألا 
يتعــارض ذلك مــع الانظمة الســارية والنظام الأساســي للجمعية 

وأنظمة الجهات المشــرفة.

• يعتمد المجلس هذه السياســة، ويبلغ جميــع موظفي الجمعية 
وتكون نافذة مــن تاريخ الإبلاغ.

• يتولــى المجلــس التأكــد مــن تنفيــذ هــذه السياســة والعمــل 
اللازمــة عليهــا. التعــديلات  وإجــراء  بموجبهــا 

حالات تعارض المصالح:
• لا يعنــي وجــود مصلحــة لشــخص يعمــل لصالــح الجمعيــة فــي 
أي نشــاط يتعلق ســواء بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر بالجمعية، 
قيــام تعارض فــي المصالح بيــن الطرفين. ولكن قد ينشــأ تعارض 
المصالــح عندمــا يطلب ممن يعمــل لصالح الجمعيــة أن يبدي رأيا، 
أو يتخــذ قــراراًً، أو يقــوم بتصــرف لمصلحــة الجمعية، وتكــون لديه 
ا مصلحة تتعلق بشــكل مباشــر أو غير مباشــر  في نفس الوقت إّمَّ
بالــرأي المطلوب منــه إبــداؤه، أو بالتصرف المطلوب منــه اتخاذه، 
أو أن يكــون لديــه التزام تجاه طــرف آخر غير الجمعيــة يتعلق بهذا 
الــرأي أو القــرار أو التصرف. إذ تنطوي حالات تعــارض المصالح على 
انتهــاكٍٍ للســرية، وإســاءةٍٍ لاســتعمال الثقــة، وتحقيقٍٍ لمكاســب 

شــخصية، وزعزعةٍٍ للــولاء للجمعية.

• هذه السياســة تضع امثلة لمعايير ســلوكية لعــدد من المواقف 
إلا أنهــا بالضــرورة لا تغطــى جميــع المواقــف الأخــرى المحتمــل 
حدوثهــا، ويتحتــم علــى كل من يعمــل لصالح الجمعيــة التصرف 
مــن تلقاء أنفســهم بصورة تتماشــى مع هذه السياســة، وتجنب 
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مــا قد يبدو أنــه ســلوك يخالف هذه السياســة ومــن الامثلة على 
حــالات التعارض مــا يلي:

* ينشــأ تعــارض المصالح مــثلًاً في حالــة أن عضــو المجلس أو 
عضــو أي لجنــة من لجانــه أو أي من موظفي الجمعية مشــاركاًً 
فــي أو لــه صلة بأي نشــاط، أو لــه مصلحة شــخصية أو مصلحة 
تنظيميــة أو مهنيــة فــي أي عمــل أو نشــاط قــد يؤثر بشــكل 
مباشــر أو غيــر مباشــر علــى موضوعية قــرارات ذلــك العضو أو 
الموظــف أو على قدراته في تأدية واجباته ومســؤولياته تجاه 

الجمعية.

* ينشــأ التعارض في المصالح أيضاًً في حالة أن عضو المجلس 
أو يحصــل علــى مكاســب  يتلقــى  التنفيذييــن  أحــد كبــار  أو 
شــخصية مــن أي طــرف آخــر ســواء كان ذلــك بطريقة مباشــرة 
أو غيــر مباشــرة مســتفيداًً مــن موقعة ومشــاركته فــي إدارة 

الجمعية. شــؤون 

* قد ينشــأ التعارض في المصالح من خلال الاســتفادة المادية 
مــن خلال الدخــول فــي معــاملات ماديــة بالبيــع أو الشــراء أو 

التأجيــر للجمعية.

* قــد ينشــأ التعارض فــي المصالح مــن خلال تعييــن الأبناء أو 
الأقربــاء حتــى الدرجــة الثانية فــي الوظائــف أو توقيــع عقود 

. معهم

* إحــدى صور تعارض المصالح تكون في حــال ارتباط من يعمل 
لصالــح الجمعيــة في جهــة أخرى ويكــون بينها تعــاملات مع 

الجمعية.
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* الهدايــا والإكراميــات التــي يحصــل عليها عضــو المجلس أو 
موظــف الجمعيــة من أمثلة تعــارض المصالــح إذا كان قيمتها 
تزيــد عــن 100 دولار أو تكــررت لأكثر مــن مرة واحــدة في العام 
مــن نفس الجهة لنفس الشــخص أو لأشــخاص آخرين، كما أنه 
لا يجــوز قبــول الهدايــا إطلاقــاًً إذا كان يمكــن أن تؤثــر على أي 

قــرار داخــل الجمعية لصالح هــذه الجهة.

* الاســتثمار أو الملكيــة فــي نشــاط تجــاري أو منشــأة تقــدم 
خدمــات أو تســتقبل خدمــات حالية مــن الجمعيــة أو تبحث عن 

التعامــل مــع الجمعية.

*  إفشــاء الأســرار أو إعطــاء المعلومات التي تعتبــر ملكا خاصا 
للجمعيــة، والتــي يطلــع عليها بحكــم العضويــة أو الوظيفة، 

ولــو بعد تركــه الخدمة.

* قبــول أحــد الأقــارب لهدايــا مــن أشــخاص أو جهــات تتعامل 
مــع الجمعية بهــدف التأثير علــى تصرفات العضــو أو الموظف 

بالجمعيــة قــد ينتج عنــه تعــارض المصالح.

* تســلم عضو المجلس أو الموظف أو أحــد أفراد عائلته من أي 
جهــة لمبالــغ أو أشــياء ذات قيمة بســبب تعامل تلــك الجهة 

مع الجمعيــة أو ســعيها للتعامل معها.

* قيــام أي جهــة تتعامــل أو تســعى للتعامــل مــع الجمعيــة 
بدفــع قيمــة فواتيــر مطلوبــة مــن الموظف أو أحــد أفــراد عائلته.

* اســتخدام أصول وممتلكات الجمعية للمصلحة الشخصية من 
شأنه أن يظهر تعارضاًً في المصالح فعلياًً أو محتملًاً، كاستغلال 
أوقــات دوام الجمعية، أو موظفيهــا، أو معداتها، أو منافعها 
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لغير مصالح الجمعية أو أهدافها، أو إساءة استخدام المعلومات 
لتحقيــق  بالجمعيــة؛  الشــخص  علاقــة  خلال  مــن  المتحصلــة 
 مكاســب شــخصية، أو عائليــة، أو مهنيــة، أو أّيَّ مصالح أخرى.

الالتزامات:
علــى كل من يعمــل لصالح الجمعيــة، بما فيها أعضــاء المجلس، 

أن يلتــزم بالتالي:

• الإقــرار علــى تطبيــق  سياســة تعــارض المصالــح المعتمــدة من 
الجمعيــة عنــد الارتبــاط بالجمعية

• الالتــزام بقيــم العدالــة والنزاهــة والمســؤولية والأمانة وعدم 
المحابــاة أو الواســطة أو تقديــم مصلحة النفــس أو الآخرين على 

مصالــح الجمعية.

• الإفصــاح عن الهدايــا العينيــة والمادية أيا كانت قيمتها ســواء 
تم اســتلامها أو رفضها.

• الإفصــاح عــن أي مصالــح تــم تحصيلهــا مــن خلال موقعــه في 
الجمعيــة كتســهيلات حكوميــة أو خاصــة.

• عدم الاســتفادة بشــكل غير قانونــي ماديا أو معنويــاًً هو أو أي 
مــن أهله وأصدقائه ومعارفه من خلال أداء عمله لصالح الجمعية.

• تجنب المشــاركة في اتخاذ القرارات التي تــؤدي لتعارض مصالح 
أو توحي بذلك.

• تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنويا.

• الإفصاح لرئيســه المباشــر عن أي حالة تعارض مصالح أو شــبهة 
تعــارض مصالح طارئة ســواء كانت ماليــة أو غير مالية.
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• الإبلاغ عــن أي حالــة تعــارض مصالــح قــد تنتــج عنــه أو عــن غيره 
ممــن يعمــل لصالــح الجمعية.

• تقديــم مــا يثبت إنهاء حالة تعــارض المصالح، فــي حال وجوده، 
أو فــي حال طلــب الجمعية ذلك.

متطلبات الإفصاح:
يتعيــن علــى أعضــاء المجلــس والإدارة التنفيذيــة وغيرهــم مــن 
الموظفيــن والمتطوعيــن التقيــد التــام بالإفصــاح للجمعيــة عــن 
الحــالات التاليــة، حيثما انطبق، والحصول علــى موافقتها في كل 
حالــة، حيثمــا اقتضت الحاجة، ســواء انطوت على تعــارض فعلي أو 

محتمــل للمصالــح أم لا:

مــن  العــام وغيرهــم  والمديــر  المجلــس  أعضــاء  علــى  يتعيــن   •
الموظفيــن والمتطوعين الإفصاح عن أية وظيفــة أو مصلحة مالية 
أو حصــة ملكيــة تخــص أي مــن أفــراد أســرهم )الوالــدان والزوجة/
الزوجات/الــزوج والأبناء/البنــات( أو ارتبــاط شــخصي لهم في أية 
جمعيــات أو مؤسســات ربحيــة تتعامــل مــع الجمعيــة أو تســعى 
للتعامل معها أو لها مصالح مباشــرة أو غير مباشــرة مع الجمعية 
أو تســعى للاشــتراك أو المســاهمة في عمل من شــأنه منافســة 

الجمعيــة أو أحــد فروع نشــاطها.

• يتعيــن علــى كل أعضــاء المجلــس والمديــر العــام وغيرهم من 
علــى  والحصــول  للجمعيــة  الإفصــاح  والمتطوعيــن  الموظفيــن 
موافقتهــا علــى أية حالــة يمكن أن تنطــوي على تعــارض محظور 
فــي المصالح. وتخضع جميع هذه الحــالات للمراجعة والتقييم من 
قبــل المجلــس واتخــاذ القرار فــي ذلك. عنــد انتقــال الموظف إلى 
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وظيفــة إشــرافية أو قيادية في الجمعية أو إلــى وظيفة في إدارة 
أخــرى أو غيــر ذلــك مــن الوظائف التــي ربمــا تنطوي علــى تعارض 
فــي المصالــح، ربمــا يتعين علــى الموظــف إعــادة تعبئــة نموذج 
تعــارض المصالــح وأخلاقيات العمل وبيان الإفصــاح في غضون 30 
يومــا من تغييــر الوظيفة. كمــا تقع علــى عاتق الرئيس المباشــر 
للموظــف مســؤولية التأكــد من قيــام الموظــف بتعبئة اســتمارة 

الإفصــاح على نحــو تام.

والحصــول  المصالــح  هــذه  عــن  الإفصــاح  فــي  التقصيــر  يعــرّّض 
علــى موافقــة المجلــس والمديــر العام بحســب الحالــة للإجراءات 
التأديبية طبقا للأحكام المعمــول بها في دولة الكويت والنظام 

للجمعية. الأساســي 

تقارير تعارض المصالح:
• تــودع جميع نماذج إفصاح أعضــاء المجلس والمدير العام ونوابه 

لدى أمين سر المجلس.

• تــودع جميــع نماذج إفصــاح موظفي أو متطوعــي الجمعية لدى 
العام. المدير 

• يقــدم مراجع حســابات الجمعيــة الخارجي تقريراًً خاصــاًً بالأعمال 
والعقــود المبرمــة لصالــح الجمعيــة والتــي تنطوي علــى مصلحة 
رئيــس  طلــب  حــال  المجلــس،  لعضــو  مباشــرة  غيــر  أو  مباشــرة 
المجلــس، ويضمــن ذلك مــع تقريــره الســنوي لأداء الجمعية الذي 

العمومية. للجمعيــة  يقدمــه 

• تصــدر الإدارة المخولــة بالمراجعــة الداخليــة تقريراًً ســنوياًً يعرض 
علــى المجلــس يوضح تفاصيــل الأعمــال أو العقود التــي انطوت 



على مصلحــة لموظفي الجمعيــة وفقاًً لنماذج الإفصــاح المودعة 
لديها.

حيــث إّنِّ هــذه السياســة تُُعد جــزءاًً لا يتجزأ من الوثائــق التي تربط 
الجمعيــة بالأشــخاص العامليــن لصالحهــا، فإنــه لا يجــوز مخالفــةََ 

أحكامهــا والالتزامــات الــواردة بها.

تعهد وإقرار:

ملحق )3( يوضح نموذج إفصاح مصلحة. 
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الفصل السادس عشر

سياسة الإبلاغ عن المخالفات 
وحمايــــة مقدمـــي البلاغــــات
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المبدأ العام:
توجــب سياســة وإجــراءات الإبلاغ عــن المخالفــات للجمعيــة على 
أعضــاء المجلس والمديــر العــام وموظفي ومتطوعــي الجمعية 
العمــل  أثنــاء  الشــخصية  الأخلاق  مــن  عاليــة  بمعاييــر  الالتــزام 
وممارســة واجباتهم ومســؤولياتهم. وتضمن هذه السياسة أن 
يتــم الإبلاغ فــي وقت مبكــر عــن أي مخالفة أو خطر جديا وســوء 
تصــرف محتمــل قــد تتعــرض لــه الجمعيــة أو أصحــاب المصلحة أو 
المســتفيدين ومعالجــة ذلــك بشــكل مناســب. كمــا يجــب على 
كافــة من يعمــل لصالح الجمعيــة مراعاة قواعد الصــدق والنزاهة 
أثنــاء أداء مســؤولياتهم والالتــزام بكافــة القوانيــن واللوائــح 
المعمــول بها. تهدف هذه السياســة إلى تشــجيع كل من يعمل 
لصالــح الجمعيــة للإبلاغ عن أية مخاطــر أو مخالفــات وطمأنتهم 
الــى أن القيــام بهــذا الأمــر آمــن ومقبــول ولا ينطــوي علــى أي 

. لية و مسؤ

النطاق:
تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعية 
ســواء كانــوا أعضــاء المجلــس أو الإدارة التنفيذيــة أو موظفيــن 
أو متطوعيــن أو مستشــارين بصــرف النظــر عــن مناصبهــم فــي 
أصحــاب  مــن  لأي  أيضــا  ويمكــن  اســتثناء.  أي  وبــدون  الجمعيــة، 
المصلحــة مــن مســتفيدين ومانحيــن ومتبرعين وغيرهــم الإبلاغ 

عــن أيــة مخاطــر أو مخالفــات.
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المخالفات:
تشــمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال 
بــأي التزامــات قانونية أو تشــريعية أو متطلبــات تنظيمية داخلية 
أو تلــك التــي تشــكل خطــراًً علــى الصحــة أو السلامــة أو البيئــة. 
وتشــمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها على ســبيل المثال 

لا الحصــر، ما يلي:

• الســلوك غيــر القانوني بما في ذلك الرشــوة والفســاد أو ســوء 
التصرف.

• ســوء التصــرف المالــي بمــا فــي ذلــك ادعــاء النفقــات الكاذبة، 
إساءة اســتخدام الأشياء القيمة، عمليات غســيل الأموال أو دعم 

لجهات مشــبوهة.

• عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح مثل اســتخدام شــخص 
منصبــه في الجمعيــة لتعزيز مصالحــه الخاصة أو مصالــح الآخرين 

فوق مصلحــة الجمعية.

• إمكانيــة الاحتيــال بما في ذلك إضاعة أو إخفاء أو إتلاف الوثائق 
الرسمية.

• الجرائــم الجنائيــة المرتكبــة، أو التــي يتــم ارتكابهــا، أو التــي 
يحتمــل ارتكابهــا أيــا كان نوعهــا.

• عــدم الالتزام بالسياســات وأنظمــة وقواعد الرقابــة الداخلية أو 
تطبيقهــا بصورة غيــر صحيحة.

• الحصــول على منافع أو مكافآت غير مســتحقة من جهة خارجية 
لمنح تلك الجهــة معاملة تفضيلية غير مبررة.

• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.
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• 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.

الضمانات:
تهــدف هــذه السياســة إلى إتاحــة الفرصة لكل مــن يعمل لصالح 
الجمعيــة للإبلاغ عــن المخالفات وضمــان عدم تعرضــه لانتقام أو 
الإيــذاء نتيجــة لذلك. وتضمن السياســة عدم تعــرض مقدم البلاغ 
لخطــر فقــدان وظيفتــه أو منصبــه أو مكانتــه الاجتماعيــة فــي 
الجمعيــة ولأي شــكل مــن أشــكال العقــاب نتيجة قيامــه بالإبلاغ 
عــن أية مخالفة. شــريطة أن يتــم الإبلاغ عن المخالفة بحســن نية 
وأن تتوفــر لدى مقدم البلاغ دلائل اشــتباه صادقــة ومعقولة، ولا 
يهــم إذا اتضــح بعد ذلك بأنــه مخطئ. من أجل حمايــة المصلحة 
الشــخصية للمبلــغ، فــإن هــذه السياســة تضمــن عــدم الكشــف 
عــن هويــة مقــدم البلاغ عنــد عــدم رغبته فــي ذلك، مالــم ينص 
القانــون علــى خلاف ذلــك. وســيتم ذلــك بتطبيــق أفضــل جهــد 
ممكــن ومناســب للمحافظــة علــى كتمان وســرية هويــة مقدم 
الــبلاغ عــن أي مخالفة ولكن في حــالات معينة، يتوجــب للتعامل 
مع أي بلاغ و الكشــف عن هوية مقدم البلاغ، ومنها على ســبيل 
المثــال ضــرورة كشــف الهويــة أمــام أي محكمة مختصــة. كذلك 
يتوجــب على مقــدم البلاغ المحافظة على ســرية الــبلاغ المقدم 
مــن قبله وعدم كشــفه لأي موظف أو شــخص آخــر. ويتوجب عليه 
أيضــا عدم إجــراء أيــة تحقيقات بنفســه حــول البلاغ. كمــا تضمن 
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السياســة عــدم إيذاء مقــدم البلاغ بســبب الإبلاغ عــن المخالفات 
السياســة. هذه  وفق 

إجراءات الإبلاغ عن مخالفة:
الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة يســهل اتخاذ الإجراء المناســب 
فــي حينــه. على الرغــم من أنه لا يطلــب من مقدم الــبلاغ إثبات 
صحــة الــبلاغ، إلا أنــه يجــب أن يكــون قــادراًً علــى إثبات أنــه قدم 
البلاغ بحســن نيــة. يتم تقديــم الــبلاغ إلكترونياًً )وفــق النموذج 

المرفــق، ملحــق رقم )4( عــن طريق البريــد الإلكتروني

complaint@direct-aid.org

معالجة البلاغ:
يعتمــد الإجراء المتخــذ بخصــوص الإبلاغ عن أي مخالفــة وفق هذه 
السياســة علــى طبيعة المخالفــة ذاتها. إذ قد يتطلــب ذلك إجراء 
مراجعة غير رســمية )تقصــي حقائق( أو تدقيــق داخلي أو تحقيق 

رســمي. ويتم اتباع الخطــوات التالية فــي معالجة أي بلاغ:

• يقوم المدير العام عند اســتلام البلاغات باطلاع رئيس المجلس 
إذا لــم يكــن البلاغ موجهــا ضد الأخيــر على مضمون الــبلاغ خلال 

أــسبوع من استلام البلاغ.

• يتــم إجــراء مراجعــة أوليــة لتحديــد مــا إذا كان يتوجــب إجــراء 
تقصــي حقائق أو تحقيق والشــكل الــذي يجب أن يتخــذه. ويمكن 

حــل بعــض البلاغــات بــدون الحاجــة لإجــراء تحقيق.

• إذا تبيــن أن الــبلاغ غير مبــرر، فلن يتم إجــراء أي تحقيق إضافي. 
ويكــون هــذا القــرار نهائيــا وغيــر قابــل لإعــادة النظر مالــم يتم 

تقديــم إثباتــات إضافية بخصــوص البلاغ.



• إذا تبيــن أن الــبلاغ يســتند إلــى معطيات معقولة ومبــررة، يتم 
إحالــة الــبلاغ إلى رئيس المجلــس في خطاب ســري للتحقيق في 

الــبلاغ وإصدار التوصية المناســبة.

• يجــب علــى رئيــس لجنــة التحقيــق الانتهــاء مــن التحقيق في 
الــبلاغ وإصــدار التوصيــة خلال عشــرة أيــام عمــل من تاريــخ إحالة 

الــبلاغ، ويمكــن طلــب مهلــة إذا اقتضــى الأمــر ذلك.

• يرفــع المديــر العــام توصياتــه إلى رئيــس المجلــس للمصادقة 
والاعتماد.

• يتــم تحديــد الإجــراءات التأديبية المترتبــة علــى المخالفة وفق 
اللائحــة الإداريــة المعتمــدة وقانــون العمل الســاري المفعول.

• متــى كان ذلــك ممكنــا، تزويــد مقدم الــبلاغ بمعطيــات عن أي 
تحقيــق يتــم إجــراؤه. ومع ذلــك، لا يجــوز إعلام مقدم الــبلاغ بأي 
إجــراءات تأديبيــة أو غيرهــا ممــا قــد يترتــب عليهــا خلال الجمعية 

بالتزامــات الســرية تجاه شــخص آخر.

• تلتــزم الجمعيــة بالتعامــل مــع الإبلاغ عــن أي مخالفــة بطريقة 
عادلــة ومناســبة، ولكنهــا لا تضمــن أن تنســجم طريقــة معالجة 

الــبلاغ مع رغبــات مقــدم البلاغ.

• إذا تبيــن للجمعيــة أن مقــدم الــبلاغ قدّّمه بســوء نيــة، أو قدّّم 
بلاغــاًً كاذباًً، أو تكرر منه تقديم بلاغات خاطئة بســوء ظن أو عدم 
تقديــر ومعرفــة؛ فــإن للجمعية إنــذار مقدم الــبلاغ كتابيــاًً وعمل 

إــجراءات تأديبــية أخرى في ــحال تكررها بــعد الإنذار.

نموذج إبلاغ عن مخالفة:
ملحق رقم )4( يوضح نموذج إبلاغ عن مخالفة. 
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الفصل السابع عشر

سياســة الاحتفاظ 
بالوثائق وإتلافها
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المبدأ العام:
تقــدم هــذه السياســة الإرشــادات التــي علــى الجمعيــة اتباعهــا 

بخصــوص إدارة وحفــظ وإتلاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.

إدارة الوثائق:
• يجــب علــى الجمعية الاحتفــاظ بجميــع الوثائق في مركــز إداري 
بمقر الجمعية وآمن ضد الحريق أو الســرقة أو التلف نتيجة حوادث 

طبيعية  وتشــمل الآتي:

* النظــام الأساســي للجمعيــة وأي قوانيــن ولوائــح نظاميــة 
أخرى.

العموميــة  الجمعيــة  فــي  والاشــتراكات  العضويــة  ســجل   *
موضحــاًً به بيانــات كل من الأعضاء المؤسســين أو غيرهم من 

انضمامه. وتاريــخ  الأعضــاء 

تاريــخ بدايــة  بــه  المجلــس موضحــاًً  العضويــة فــي  * ســجل 
العضويــة لــكل عضــو وتاريخ وطريقــة اكتســابها بالانتخاب أو 

بالتزكيــة ويبيــن فيــه تاريــخ الانتهــاء والســبب.

* سجل اجتماعات الجمعية العمومية.

* سجل اجتماعات وقرارات المجلس.

* التقارير السنوية للمجلس ولجانه.

* السجلات المالية والبنكية والعُُهد.

* سجل الممتلكات والأصول.

* جميع القيود المحاسبية بمرفقاتها الثبوتية.
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* ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.

وتقاريــر  الماليــة  والتقاريــر  المعتمــدة  الميزانيــات  جميــع   *
القانونيــين. المحاــسبين 

* جميــع نســخ ســندات الصــرف وســندات التبرعــات والإيرادات 
وكــعوب الــشيكات المــستخدمة مرقــمة ومرتبة.

* جميــع دفاتــر ســندات الصــرف وســندات التبرعــات والإيرادات 
ودفاــتر الــشيكات الجديدة.

* سجل المكاتبات والرسائل.

* سجل الزيارات.

* سجل التبرعات.

• تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج 
تصدرهــا الــوزارة. ويجــب ختمهــا وترقيمها قبــل الحفــظ ويتولى 

المجلــس تحديــد المســؤول عــن ذلــك.

• يتــم الاحتفاظ بنســخة إلكترونية لجميع ما ســبق قــدر الأمكان 
ويتــم الاحتفاظ بها في مــكان آمن خارج مقــر الجمعية. وتحديث 

النسخ الإلكترونية باــستمرار وبشكل دوري.

• فــي حال وجــود دعوى قضائية بمــا في ذلك أي دعــوى قائمة أو 
مهــدد بإقامتهــا أو مطالبــة أو أي إجــراءات تحقيــق قائمة تتعلق 
بتلك المحاضر أو المستندات أو التقارير أو الوثائق فيجب الاحتفاظ 
بهــا لحيــن انتهاء تلــك الدعوى القضائيــة أو المطالبــة أو إجراءات 

التحقيق القائمــة أو المهدد بإقامتها.
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الاحتفاظ بالوثائق:
• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفظ لجميــع الوثائــق التي 

لديهــا. وقــد تقســمها إلــى التقســيمات التالية:

* حفظ دائم.

* حفظ لمدة 10 سنوات.

* حفظ لمدة أربع سنوات.

* يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

• يجــب الاحتفاظ بنســخة إلكترونية لكل ملف أو مســتند حفاظاًً 
علــى الملفات مــن التلف عند المصائــب الخارجة عــن الإرادة مثل 
النيــران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المســاحات 

ولسرعة اســتعادة البيانات.

• يجــب أن تحفظ النســخ الإلكترونية الإحتياطيــة في مكان آمن 
خارج الجمعية في الســيرفرات الصلبة أو الســحابية وما شابهها.

• يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع 
الوثائــق وطلب الموظــف لأي ملف مــن الأرشــيف وإعادتها وغير 

ذلــك ممــا يتعلق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامه.
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نموذج الاحتفاظ بالوثائق الرسمية للجمعية:

الإدارة المختصة  
عنوان السجل / 

الوثيقة
مكان الحفظمدة الحفظ

الإدارة التنفيذية

النظام الأساسي 
للجمعية

مكتب أمانة السرحفظ دائم

سجل اجتماعات 
الجمعية العمومية

مكتب أمانة السر10 سنوات

سجل اجتماعات 
وقرارات المجلس

مكتب أمانة السر10 سنوات

الخطة الاستراتيجية 
والتشغيلية

مكتب التخطيطحفظ دائم

خطابات الدعم 
المالي

4 سنوات
مكتب رئيس 

المجلس

4 سنواتالتعاميم الإدارية
مكتب مدير الموارد 

البشرية

حفظ دائمالتقارير السنوية
مكتب مدير 

التسويق

العلاقات العامة 
والإعلام

سجل العضوية 
والاشتراكات في 

الجمعية العمومية
10 سنوات

مكتب رئيس 

المجلس

سجل العضوية في 
المجلس

4 سنوات
مكتب رئيس 

المجلس

البحث الاجتماعي
سجلات 

المستفيدين	
حفظ دائم

مكتب مدير المكتب 
الخارجي لكل دولة
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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

حفظ دائمسجل التبرعات
نظام جمع التبرعات 

الالي

ملف حفظ الفواتير 
والايصالات

10 سنوات
أرشيف الإدارة 

المالية

تقارير مراقب 
الحسابات الخارجي 

السنوية
مكتب المدير الماليحفظ دائم

القيود المحاسبية 
ومستنداتها

10 سنوات
أرشيف الإدارة 

المالية

القوائم المالية 
والميزانيات السنوية

10 سنوات
مكتب المدير المالي

دفاتر سندات الصرف 
وسندات التبرعات 

والشيكات
10 سنوات

أرشيف الإدارة 
المالية
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إتلاف الوثائق:
• يجــب على الجمعية تحديد طريقة التخلــص من الوثائق التي انتهت 

المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المســؤول عن ذلك.

• يجــب إصــدار مذكرة فيها تفاصيــل الوثائق التي تــم التخلص منها 
بعــد انتهــاء مــدة الاحتفاظ بهــا ويوقع عليهــا المدير العــام ورئيس 

المجلس.

• بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتلاف، تشــكل لجنة للتخلص مــن الوثائق 
بطريقــة آمنــة وســليمة وغيــر مضــرة بالبيئــة وتضمــن إتلاف كامــل 

للوثائق.

• تكتــب اللجنة المشــرفة على الإتلاف محضرا رســميا ويتم الاحتفاظ 
به في الارشــيف مع عمل نســخ للمســؤولين المعنيين.

نموذج محضر اتلاف وثائق رسمية للجمعية:

ملحق رقم )5( يوضح نموذج محضر اتلاف وثائق رسمية للجمعية.



الفصل الثامن عشر

سياسة خصوصية البيانات 



المبدأ العام:
لصالــح  يعمــل  مــن  علــى كل  البيانــات  توجــب سياســة خصوصيــة 
الجمعيــة، ويشــمل أعضــاء المجلــس والإدارة التنفيذيــة والموظفين 
والمستشــارين والشــركاء، المحافظة على خصوصية بيانات المانحين 
والمتبرعين والمتطوعين والمســتفيدين وعدم مشاركتها لأي أحد إلا 
فــي نطاق ضيــق جدا حســب ما ســيوضح في الفقــرات التاليــة. كما 
توجــب السياســة اســتخدام البيانات الخاصــة لأغــراض الجمعية فقط 

بمــا تقتضيــه المصلحة.

البيانات:
البيانــات  مثــل  خاصــة  أو  عامــة  بيانــات  أي  تشــمل  هنــا،  البيانــات، 
الشــخصية أو البريــد الإلكترونــي أو المــراسلات أو أي بيانــات أخــرى 
تقــدم للجمعيــة ســواء مــن المتطوعيــن، المانحيــن، المتبرعين أو 

المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة.

الضمانات:
تهدف هذه السياســة إلى توضيــح إجراءات التعامل مــع البيانات 
والمحافظــة علــى خصوصيتها داخــل الجمعية أو مــن خلال موقع 

الجمعيــة الإلكتروني. تضمــن الجمعية ما يلي:

• أن تتعامــل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بســرية 
تامــة ما لم يوافقوا على النشــر.

• لــن تقــوم ببيــع أو مشــاركة بيانــات المتعامليــن معهــا مع أي 
جهــة أخــرى دون إذنهم.
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• أن يكــون للجمعية سياســة خاصــة بخصوصية البيانــات للمواقع 
الإلكترونية.

• أن تنشــر الجمعيــة سياســة خصوصيــة البيانــات علــى موقعها 
الإلكترونــي، وأن تكون متوفرة عند الطلب مطبوعة أو إلكترونية.

نموذج سياسة خصوصية البيانات للمواقع 
الإلكترونية:

ملحق رقم )6( يوضح نموذج سياســة خصوصيــة البيانات للمواقع 
بالجمعية. الخاصة  الإلكترونية 
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الفصل التاسع عشر

قياس ومراجعة الأداء



يتولــى المجلــس مســؤولية ضمــان تطبيــق أنظمــة مناســبة تدعم 
الأداء  ومراقبــة  منتظــم،  بشــكل  الجمعيــة  أداء  مؤشــرات  مراجعــة 
العــام للجمعية ومــدى توافقه مع المتطلبــات القانونية والتنظيمية 
ومع اســتراتيجيات وأهــداف وغايات الجمعية المصــادق عليها، يعتمد 
المجلس ســنوياًً مؤشــرات أداء موضوعية لخطة عمل الجمعية، ويتم 
تقييــم تحقيقهــا كل ربــع ســنة وســنوياًً وعلــى المجلــس عمــل ما 

يلي:-

• القيــام دوريــاًً وعلى الأقــل مرة في الســنة، بتقييــم أداء المجلس 
كليــاًً، وأداء المديــر العــام للجمعيــة، وأداء اللجــان التابعــة للمجلس، 
مــن خلال التقييــم الذاتــي للأعضــاء، بالإضافة إلى العوامــل الأخرى، 
منهــا نســبة مشــاركة الأعضــاء فــي اجتماعــات اللجنة، وجــودة هذه 
المشاركة والإنجازات وفق مؤشــرات الأداء المتفق عليها والمعتمدة.

• يتولــى المجلــس التقويــم الســنوي لأداء الإدارة التنفيذيــة، مــن 
حيــث تطبيــق القــرارات، وتنفيذ الخطط الســنوية والنشــاطات الواردة 
فيهــا، بما يحقق أغــراض وأهداف الجمعية، والالتزام باســتراتيجيتها، 
والالتــزام بالقوانيــن واللوائــح والنظــم المرعية، ســواء الصــادرة من 
الجهــات الحكوميــة أو الرقابيــة، مــن خلال نمــاذج تقويــم محــددة 
الاســتراتيجية،  بمؤشــرات  وربطهــا  القيــاس،  ومجــالات  الأهــداف، 

والخطــط التنفيذيــة المعتمــدة.

الجمعيــة  برامــج  وتقييــم  مراقبــة  مســؤولية  المجلــس  يتولــى   •
وخدماتهــا لضمــان أن هنــاك حاجــة لهــا وتتفــق مــع رؤيــة ورســالة 

الجمعيــة.

• يكون المجلس مسؤولًاً عن مراقبة وتقييم أداء الإدارة التنفيذية. 

• يقوم المجلس بإعداد تقويم ســنوي لتحديد حجم إنجازات الجمعية، 
مقارنة بالخطة الموضوعة ورفعه لأصحاب العلاقة الرئيسيين.

• ربــط الحوافــز المقــررة للموظفين بتقويــم الإدارة التنفيذيــة، والذي 
يــتم في نــصف الــسنة ونهايتها.
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الفصل العشرون

تطبيق الحوكمة الفعالة
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علــى المجلــس وضع قواعــد حوكمة خاصــة بالجمعيــة لا تتعارض 
مع القوانين والأنظمة الســارية في دولــة الكويت والأحكام ذات 
الصلة الواردة في النظام الأساســي للجمعية والسياســات ونظم 
عمــل والإجراءات المعتمدة بالجمعيــة ذات الصلة. وعلى المجلس 
كذلك تشــكيل لجنــة مختصة بحوكمة الجمعيــة، وعليه أن يفوض 

إليــها الاختصاصات الأتية:

• التحقق من التزام الجمعية بقواعد الحوكمة المعتمدة.

• مراجعــة قواعد الحوكمــة وتحديثها وفقاًً للمتطلبــات النظامية 
وأفضل الممارســات.

• مراجعــة وتطويــر قواعــد الســلوك المهنــي التــي تمثــل قيــم 
الجمعيــة، وغيرهــا من السياســات والإجــراءات الداخليــة بما يلبي 

حاجــات الجمعيــة ويتفــق مــع أفضل الممارســات.

• تزويد المجلس سنوياًً بالتقارير والتوصيات التي تتوصل إليها.

• إطلاع أعضــاء المجلــس دومــاًً على التطورات فــي مجال حوكمة 
الجمعيات الأهلية وأفضل الممارــسات.

ولضمــان الحــرص التــام علــى الالتــزام بتطبيــق أحــكام الحوكمة 
عليهــا  المنصــوص  الجــزاءات  فــرض  ســيتم  بالجمعيــة،  الخاصــة 
فــي النظــام الأساســي واللائحــة الداخليــة وسياســة الحوكمــة 
للجمعية، والقوانين والتشــريعات الصادرة عن الجهات التشــريعية 
والرقابيــة، بعــد الإنــذار والاســتماع، علــى أي من أعضــاء المجلس 
وموظفــي الجمعيــة وأعضــاء الجمعيــة العموميــة والمتطوعين، 
حــال مخالفتهــم لأي مــن الإحــكام وقــد تصــل إلــى الفصــل من 

العــمل أو العضوــية طبقاًً للإــجراءات.
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الملحقات
تعتبــر الملحقات المدرجة فــي هذه اللائحة جزءًً لا يتجــزأ منه، كنماذج 
إقرار وفهم مبادئ الســلوك، والإفصــاح، والإبلاغ عن مخالفة، ومحضر 
إتلاف وثائــق وسياســة خصوصيــة البيانــات، وتقييــم مــدى تطبيــق 

معايــير، وقواــعد، ونظم الحوكمة ــفي الجمعية.

ملحــق رقم )1( سياســة مكافحة غســل الأمــوال وتمويل 
الإرهاب

المقدمة :
تعــد سياســة مكافحة جرائم الإرهــاب وتمويله أحد الركائز الأساســية 
التــي اتخذتهــا الجمعيــة فــي مجــال الرقابــة الماليــة وفــق قانــون 
مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهاب الصــادر من مجلــس الأمة 
الكويتــي برقــم )106( لســنة 2013 في شــأن مكافحة غســل الأموال 
وتمويــل الإرهــاب. وتراعــي الجمعيــة كافــة الأحــكام التــى تقضــى 
بهــا الأنظمة الســارية في دولــة الكويت ذات الشــق المالــي ومنها 
أنظمــة مكافحة غســل الأمــوال وتمويل الإرهــاب الصادره عــن قانون 

رقــم )106( لســنة 2013.

النطاق :
تحــدد هذه السياســة المســؤوليات العامة على كافــة العاملين ومن 

لهــم علاقــات تعاقدية وتطوعية فــي الجمعية .
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القانون:
تنص المادة رقم )2( فيما يخص جرائم غسل الأموال 

يعــد مرتكبًًا لجريمة غســل الأمــوال كل من علــم أن الأموال متحصلة 
مــن جريمة، وقام عمــدًًا بما يلي:

أ ( تحويلها أو نقلها أو اســتبدالها، بغــرض إخفاء أو تمويه المصدر 
غيــر المشــروع لتلــك الأمــوال، أو مســاعدة أي شــخص ضالــع فــي 
ارتــكاب الجرم الأصلــي التي تحصلــت منه الأمــوال، على الإفلات 

مــن العواقب القانونيــة لفعلته.

ب ( إخفــاء أو تمويــه الطبيعــة الحقيقيــة للأمــوال أو مصدرهــا أو 
أو  ملكيتهــا  أو  حركتهــا  أو  فيهــا  التصــرف  كيفيــة  أو  مكانهــا 

الحقــوق المتعلقــة بهــا.

ت ( اكتساب الأموال أو حيازتها أو استخدامها.

• ويكــون الشــخص الاعتبــاري مســؤولًاً عــن أيــة جريمــة تنــص عليها 
أحــكام هــذه المــادة، إذا ارتكبــت باســمه أو لحســابه.

• ولا تحــول معاقبــة مرتكــب الجريمــة الأصليــة دون معاقبتــه عن أي 
جريمــة أخــرى مــن جرائم غســل الأموال.

• وعنــد إثبــات أن الأموال هي متحصلات جريمــة، فليس من اللازم أن 
يكون قد تم إدانة شــخص بارتــكاب الجريمة الأصلية.

وتنص المادة رقم )3( فيما يخص جرائم تمويل الإرهاب

يعــد مرتكبًًــا لجريمــة تمويــل الإرهــاب كل مــن قــام أو شــرع بصــورة 
مباشــرة أو غير مباشرة، بإرادته وبشــكل غير مشروع بتقديم أو جمع 
الأمــوال بنيــة اســتخدامها لارتكاب عمــل إرهابي، أو مــع علمه بأنها 
ستســتخدم كليًّّــا أو جزئيًّّــا لهذا العمــل، أو لصالح منظمــة إرهابية أو 

إرهابي. شــخص  لصالح 
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وتعتبــر أي مــن الأعمال الــواردة فــي الفقرة الســابقة جريمــة تمويل 
إرهــاب، حتــى لو لــم يقــع العمــل الإرهابي أو لــم تســتخدم الأموال 
فعليًّّــا لتنفيــذ أو محاولــة القيام بــه أو ترتبط الأموال بعمــل إرهابي 

معيــن أيًّّــا كان البلــد الذي وقعــت فيه محاولــة العمــل الإرهابي.

وتنص المادة رقم )4( فيما يخص التدابير الاحترازية

• يجــب علــى المؤسســات الماليــة والأعمــال والمهــن غيــر الماليــة 
المحــددة تقييم مخاطر غســل الأموال وتمويل الإرهــاب المتعلقة بما 
فيهــا المتعلقــة بتطوير منتجــات وتقنيــات جديدة، كما يجــب عليها 
الاحتفاظ بدراســة تقييم المخاطر والمعلومات المتعلقة بها بشــكل 

خطــي وتحديثهــا دوريًّّــا وتوفيرها للجهــات الرقابية عنــد الطلب.

• ويتعيــن علــى المؤسســات الماليــة والأعمــال والمهن غيــر المالية 
المحــددة تطبيــق تدابير مشــددة للعناية الواجبة عندمــا تعتبر مخاطر 
غســل الأموال وتمويــل الإرهاب مرتفعــة، ويجوز للمؤسســات المالية 
مخففــة  تدابيــر  تطبيــق  المحــددة  الماليــة  غيــر  والمهــن  والأعمــال 
للعنايــة الواجبة، عندما تعتبر مخاطر غســل الأمــوال وتمويل الإرهاب 

. منخفضة

• ولا يجــوز تطبيق التدابير المخففة عند الاشــتباه في عمليات غســل 
أمــوال أو تمويل إرهاب.

كما تنص المادة العاشره للقانون على أن:

تلتــزم المؤسســات الماليــة والأعمــال والمهن غيــر الماليــة المحددة 
بمــا يلي:

أ ( وضــع سياســات وإجــراءات ونظــم وضوابــط داخلية، بمــا في ذلك 
ترتيبات مناســبة لإدارة الالتــزام وإجراءات فحص كافيــة لضمان وجود 

معايير مرتفعــة عند تعييــن الموظفين.
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ب (  تنفيــذ برنامــج مســتمر لتدريــب الموظفيــن لضمــان إلمامهــم 
والتطــورات  الإرهــاب  الأمــوال وتمويــل  بمتطلبــات مكافحــة غســل 
الجديــدة، والأســاليب والطــرق والاتجاهات الســائدة في مجال غســل 
الأمــوال وتمويــل الإرهــاب، والمتطلبــات المتعلقة بالعنايــة الواجبة، 

والإخطــار عــن أي معــاملات مشــبوهة.

ت ( إنشــاء مهــام تدقيــق داخلــي مســتقلة للتحقــق مــن الالتــزام 
بالسياســات والإجراءات والنظم والضوابط الداخلية وضمان فعاليتها 

وتوافقهــا مع أحــكام هــذا القانون.

ث ( تطويــر آليات لتبــادل المعلومات المتوفرة والحفاظ على ســريتها 
وفقًًــا للمادتيــن )4( و )5( مــع المؤسســات المالية وفروعهــا المحلية 

والخارجيــة والشــركات التابعة لها.

ج ( تعييــن مراقب للالتزام على مســتوى الإدارة العليا يكون مســؤولًاً 
عــن تنفيذ متطلبات هــذا القانون.

• وتطبــق عند الإمــكان الأحكام الــواردة في هذه المــادة على جميع 
المكاتب المحليــة والخارجية والشــركات التابعة لها.
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طرق الوقاية التي تتخذها الجمعية في سبيل مكافحة 
عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب:

1 - فهــم مخاطــر غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب وإتخــاذ القــرارات 
منه. للحــد  المناســبة 

2 - تحديــد وفهــم وتقييــم لمخاطر غســل الأمــوال وتمويــل الإرهاب 
التى تتعــرض لهــا الجمعية.

3 - تعييــن مشــرف مالــي مســؤولًاً عن التدقيــق والمراجعــة والإلتزام 
مــع تزويده بمــوارد كافية لكشــف أي مــن الجرائم المنصــوص عليها 

فــي نظــام مكافحة غســل الأموال.

4 - بنــاء قــدرات العامليــن ورفــع كفاءتهــم بمــا يتلائــم مــع مخاطر 
غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب.

5 - تحديــد هويــة العميــل والتحقــق منه بإســتخدام الوثائــق الأصلية 
هويــة  وتحديــد  والموثوقــة  المســتقله  المعلومــات  أو  والبيانــات 

المســتفيد الحقيقــي وإتخــاذ إجــراءات معقولــة للتحقــق منهــا.

6 - تحديــث المعلومــات والبيانــات والمســتندات بصفة مســتمرة. ولا 
ســيما بالنســبة للعملاء مــن ذوى المخاطــر المرتفعة.

7 - إرســاء سياســات وإجــراءات وضوابــط داخليــة صارمــة لمكافحة أي 
محاولــة إســتخدام الجمعيــة لأغــراض غيــر قانونيــة أو غيــر شــرعية 

ولضمــان حمايــة عملائنــا بموجــب قوانيــن حمايــة العــملاء.

8 - الإمتثال للوائح والإرشادات المعمول بها في دولة الكويت.

9 - إجراء عمليات تدقيق دورية مستقلة لعمليات غسل الأموال.

10 - تنفيــذ برامج تدريبية مســتمرة لجميع العامليــن الحاليين والجدد 
في الجانــب المالي.
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11 - إقامــة برامــج توعويــة لرفــع مســتوى الوعــى لــدى العاملين في 
الجمعيــة لمكافحة غســل الأمــوال وجرائــم تمويــل الإرهاب.

12 - الإحتفــاظ بالســجلات والمســتندات الماليــة وملفــات الحســابات 
والمــراسلات الماليــة وصور وثائــق الهويات الوطنيــة للمتعاملين مع 
الجمعية طبقاًً للمدة المنصوص عليها في سياســة حفظ المستندات 

بمقــر الجمعية.

13 - السعي في إيجاد عمليات ربط إلكتروني مع الجهات ذات العلاقة 
للمساهمة في التأكد من هوية الأشخاص والمبالغ المشتبه بها.

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

15 - توفيــر الأدوات اللازمــة التــى تســاعد علــى رفــع جــودة وفاعليــة 
الجمعية. ــفي  الأعــمال 

 المسؤوليات :
تطبق هذه السياســة ضمن أنشــطة الجمعية، وعلــى جميع العاملين 
الذيــن يعملــون تحــت إدارة وإشــراف الجمعيــة الاطلاع علــى الأنظمة 
المتعلقــة بمكافحــة غســل الأمــوال وعلى هــذه السياســة والإلمام 
بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيها مــن أحكام عنــد أداء 
واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى الإدارة الماليــة نشــر 
الوعــي في ذلــك الخصوص وتزويد جميع الإدارات والأقســام بنســخة 

. منها 
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ملحــق رقــم )2( نمــوذج إقــرار فهــم مبــادئ ومعاييــر 
الســلوك المهنــي وأخلاقيات العمــل بالجمعية والتعهد 

بالالتــزام بهــا:

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

أقر انــا الموقــع أدنــاه/ ................................................................
......بأننــي قــد قــرأت وفهمت وثيقــة قواعد الســلوك الخاصــة بالجمعية، 
وأدرك مســؤولياتي كموظف أو متطوع بالالتــزام الكامل بقواعد ومبادئ 
والسياســات المدونــة في هــذه الوثيقــة. وأن أحافظ على الســرية التامة 
فــي عملــي بكل دقة، وذلك طيلــة مدة عملي لدى جمعية العون المباشــر 
وبعــد إنهائي العمل. وذلك في كل ما يتعلــق بجميع المعلومات الخاصة 
بوظيفتــي والعمليــات المتعلقة بعــملاء الجمعيــة، والتي ألــمُُ بها أو قد 
تصــل إلــى علمي واطلاعي جراء عملــي لدى الجمعيــة. وأن أراعي الكتمان 
التــام فيما يتعلق بأعمــال الجمعية والعمليات التي أقــوم بها، وكل ذلك 
باســتثناء مــا أفوض كتابيــا بالبوح به من قبــل إدارة الجمعيــة. وأصرح بأن 
أي إخلال يصــدر عنــي وبالتزامي بالمحافظة على الســرية المطلقة لأعمال 
أو اتصالاتهــا ســيعرضني للمســاءلة  الشــركاء أو علاقاتهــا  أو  الجمعيــة 

القانونية.

وهذا إقرار مني بذلك ،،،

المقر بما فيه:

الاسم: ..................................................................

الوظيفة: ..............................................................

التاريخ: ..................................................................

التوقيع: .................................................................
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ملحق رقم )3( نموذج إفصاح مصلحة:

تعهد وإقرار

أقــر وأتعهــد أنــا _______________________________________
___ وبصفتــي ________________________________ بأننــي قــد 
اطلعــت على سياســة تعــارض المصالــح الخاصة بجمعيــة العون المباشــر، 
وبنــاء عليــه أوافق وأقــر وألتزم بما فيهــا وأتعهد بعــدم الحصول على أي 
مكاســب أو أرباح شــخصية بطريقة مباشــرة أو غير مباشــرة مســتفيدا من 
موقعــي كعضــو مجلــس إدارة أو موظــف أو متطوع فــي الجمعية وبعدم 
اســتخدام أي معلومــات تخــص الجمعيــة أو أصولهــا أو مواردهــا لأغراضي 
الشــخصية أو أقاربي أو أصدقائي أو اســتغلالها لأي منفعة أخرى. التوقيع 
الموافــق  هـــ   ..………/..…/…… التاريــخ   .……………………………………………

م  ..………/..…/……

هــل تملــك أّيَّ مصلحةًً ماليــةًً في أّيِّ جهة أو مؤسســة ربحيــة تتعامل مع 
الجمعيــة؟ نعــم          لا

هــل يملــك أّيُّ فــردٍٍ مــن أفــراد عائلتــك أّيَّ مصلحــةًً ماليــةًً فــي أّيِّ جهة أو 
مؤسســة ربحيــة تتعامــل مــع الجمعيــة؟  نعــم          لا

فــي حالــة الإجابة بنعــم على أي من الأســئلة الســابقة، فأنــه يجب عليك 
الإفصــاح عــن التفاصيــل الخاصــة بتملــك أّيِّ عمل تجــاري أو وجــود مصلحة 
ماليــة فــي أّيِّ أعمــال تجاريــة من قبلــك أو من قبــل أيٍّّ من أفــراد عائلتك.

اسم 

النشاط

نوع 

النشاط
المدينة

رقم 

السجل 

أو رخصة 

العمل

تاريخ 

الإصدار 

الميلادي

هل 

حصلت 

على 

موافقة 

الجمعية؟

هل ترتبط 

الشركة 

بعلاقة 

عمل مع 

الجمعية؟

المصلحة 

المالية 

الإجمالية 

)٪(
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هــل تتقلــد منصبًًا )مثل منصب عضو في مجلــس إدارة أو لجنة أو أي جهة 
أخــرى( أو تشــارك في أعمال أو أنشــطة أو لديك عضوية لــدى أّيِّ جهة أخرى 

غيــر الجمعية؟ نعم       لا

هــل يتقلد أي من أفراد أســرتك )الوالدان/ الزوجــة/ الزوجات/ الزوج/ الأبناء 
والبنــات( منصبًًــا )مثل منصب عضو فــي مجلس إدارة أو لجنــة أو أي جهة 
أخرى( أو يشــارك فــي أعمال أو أنشــطة أو لديه عضوية فــي أّيِّ جهة أخرى 

غيــر الجمعية؟ نعم       لا

فــي حالــة الإجابة بنعــم على أي من الأســئلة الســابقة، فأنــه يجب عليك 
الإفصــاح عــن التفاصيل الخاصة بشــغل أي منصب و/ أو المشــاركة في أّيِّ 
أعمــال خارجيــة )مــع شــركاء الجمعيــة، الحكومــة أو ال قطاع الخــاص( من 

قبلــك أو من قبــل أيٍّّ من أفــراد عائلتك.

اسم 

الجهة

نوع 

الجهة
المدينة

هل ترتبط 

الجهة 

بعلاقة 

عمل مع 

الجمعية؟

هل 

حصلت 

على 

موافقة 

الجمعية؟

صاحب 

المنصب
المنصب

هل 

تتحصل 

على 

مكاسب 

مالية 

نظير 

توليك 

هذا 

المنصب؟
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تابع / ملحق رقم )3( نموذج إفصاح مصلحة:

هــل قدمــت لــك أو لأي أحد من أفــراد عائلتك هديــة أو أكثر مــن جهة خارج 
الجمعيــة ولها صلــة حاليــة أو مســتقبلية بالجمعية ســواء قبلتها أم لم 

تقبلهــا؟ نعــم         لا

فــي حالة الإجابــة بنعم على الســؤال الســابق، فإنه يجب عليــك الإفصاح 
عــن تفاصيــل الهديــة عنــد قبولهــا مــن قبلــك أو مــن قبــل أيٍّّ مــن أفراد 

. ئلتك عا

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

وصحيحــة  محدثــة  أعلاه  المعلومــات  جميــع  أنــا  أدنــاه  الموقــع  أنــا  أقــر 
الجمعيــة. مــن  المعتمــدة  المصالــح  تعــارض  سياســة  مــع  ومتماشــية 

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(

معلومات مرتكب المخالفة

الاسم:

الدور الوظيفي:

الإدارة:

رقم الهاتف:

البريد الإلكتروني

معلومات الشهود )إن وجدوا. وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية 
في حالة وجود أكثر من شاهد(

الاسم:

الدور الوظيفي:

الإدارة:

رقم الهاتف:

البريد الإلكتروني
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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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ملحــق رقــم )5( نمــوذج محضــر اتلاف وثائــق رســمية 
: للجمعيــة

إنــه فــي يــوم ………… وتاريــخ: / / 20/م تم وقــوف لجنــة إتلاف الوثائق 
الرســمية التاليــة أســماؤهم لإتلاف مــا يتضمنه الجــدول التالي:

مدة الحفظتاريخهاعنوان الوثيقةم
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

مسؤول اتلاف الوثائق   

 الاسم ………………………………….. ………………………………….. 

التوقيع ……………. …………………………………….
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ملحــق رقــم )6( نمــوذج سياســة خصوصيــة البيانــات 
للجمعــية: الإلكترونــية  للمواــقع 

نشــكرك أيهــا الزائــر الكريــم علــى زيارتــك لموقعنــا علــى الانترنــت 
ونتعهــد لك بالمحافظة على خصوصية بياناتــك التي تزودنا بها من 
خلال الموقــع. كما نلتزم لك بتوضيح سياســتنا المتعلقة بخصوصية 

بياناتــك وهــي كما يلي:

• مــن حقــك معرفــة كيفيــة اســتخدام البيانــات التي تشــاركها مع 
الإلكتروني. موقعنــا 

• نلتــزم بحماية حقــوق جميع زوار ومســتخدمي هــذا الموقع ونلتزم 
بالحفــاظ علــى ســرية البيانات وقــد أعددنــا سياســة الخصوصية هذه 
للإفصــاح عــن النهــج الــذي نتبعــه في جمــع البيانــات ونشــرها على 

هــذا الموقــع الإلكتروني.

• نؤكــد لــك أن خصوصيتــك تشــكل لنــا أولويــة كبرى، ولن نســتخدم 
تلك البيانــات إلا بالطريقة الملائمة للحفاظ على خصوصيتك بشــكل 

آمن.

• نؤكد لك أيضا أن الموقع لا يمارس أي أنشطة تجارية.

• لا نقــوم نهائيــاًً بتبــادل البيانــات الشــخصية مــع أي جهــة تجاريــة 
باســتثناء مــا يتــم الإعلان عنــه للمســتخدم الكريــم وبعــد موافقته 

ذلك. علــى 

• لا نقــوم نهائيــاًً باســتخدام بيانــات المســتخدمين الكــرام بإرســال 
رســائل ذات محتــوى تجــاري أو ترويجــي.

• قــد نســتخدم البيانــات المســجلة فــي الموقــع لعمــل الاســتبانات 
وأخــذ الآراء بهــدف تطويــر الموقــع وتقديــم تجربــة اســتخدام أكثــر 
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ســهولة وفعاليــة للــزوار والمســتخدمين الكــرام. كمــا يمكننــا مــن 
التواصــل معكم عنــد الحاجة في حالة رغبتكم في التبرع للمشــاريع 
أو رغبتكــم فــي الاطلاع علــى مــا يســتجد مــن  الخيريــة  والأعمــال 
المشــاريع والأعمــال الخيرية التــي تقوم بها الجمعية حيث تســاعدنا 
هذه البيانات فــي التواصل معك، والإجابة عن استفســاراتك، وتنفيذ 

طلباتــك قــدر الإمكان.

• لا نقــوم بمشــاركة هــذه البيانــات مــع أطــراف خارجيــة إلا إذا كانت 
هــذه الجهــات لازمــة فــي عملية اســتكمال طلبــك، ما لــم يكن ذلك 
في إطار بيانات جماعية تُُســتخدم للأغــراض الإحصائية والأبحاث، دون 

اشــتمالها علــى أية بيانــات من الممكــن اســتخدامها للتعريف بك.

• فــي الحــالات الطبيعيــة يتــّمُّ التعامــل مــع البيانــات بصــورة آليــة 
دة لذلــك، دون أن  )الكترونيــة( مــن خلال التطبيقــات والبرامــج المحّدَّ
يســتلزم ذلــك مشــاركة الموظفيــن أو اطلاعهم على تلــك البيانات.

• وفــي حــالات اســتثنائية )كالتحقيقــات والقضايا( قد يطّّلــع عليها 
موظفــو الجهــات الرقابيــة أو مــن يلــزم اطلاعــه علــى ذلــك؛ خضوعًًا 

لأحــكام القانــون وأوامــر الجهــات القضائية.

• تنطبــق سياســة الخصوصية هذه علــى كافّّة الخدمــات والتعاملات 
التــي يتــم إجراؤهــا علــى الموقــع إلا فــي الحــالات التي يتــّمُّ فيها 
النــّصُّ علــى خدمــات أو تعــاملات ذات خصوصيــة؛ فإنــه يكــون لهــا 
سياســةُُ خصوصية منفصلة، وغير مدمجة بسياســة الخصوصية هذه.

• علــى الرغــم مــن ذلــك قــد يحتــوي الموقــع علــى روابــط لمواقــع 
إلكترونيــة أخرى تقع خارج ســيطرتنا، ولا تغطيها سياســة الخصوصية 
هــذه، فــي حال قمــت بالوصول إلى مواقــع أخرى من خلال اســتخدام 
الروابــط المتاحة علــى موقعنا؛ فإنك ســتخضع لسياســة الخصوصية 
قــة بهذه المواقــع، والتي قد تختلف عن سياســة الموقع؛ مما  المتعّلِّ



قة بتلــك المواقع. يتطلــب منك قــراءة سياســة الخصوصيــة المتعّلِّ

• هــذه البوابــة قد تحتــوي على روابــط إلكترونيــة لمواقــع أو بوابات 
عــن  تختلــف  وخصوصياتهــا  البيانــات  لحمايــة  طرقــاًً  تســتخدم  قــد 
الطرق المســتخدمة لدينــا، ونحن غير مســؤولين عــن محتويات وطرق 
خصوصيــات المواقــع الأخــرى التــي لا تقــع تحــت اســتضافة موقــع 
الجمعيــة وتتولــى جهاتهــا مســؤولية حمايتهــا، وننصحــك بالرجوع 

إلــى إشــعارات الخصوصيــة الخاصــة بتلــك المواقــع.

• فــي كل الأحــوال لــن نقوم بالبيــع أو التأجيــر أو المتاجــرة ببياناتك 
أو بياناتــك لمصلحــة أي طرف ثالث خــارج هذا الموقع. وســنحافظ في 
ــة الأوقات علــى خصوصية كافة بياناتك الشــخصية التي نتحصل  كاّفَّ

وسريتها. عليها 

ر في نطاق القوانين  ر الهائل في مجــال التقنية، والتّيُّغ • نظــرًًا للتطّوُّ
المتعلقــة بالمجــال الإلكترونــي؛ فالموقع يحتفظ بالحــّقِّ في تعديل 
بنــود سياســة الخصوصية هذه وشــروطها فــي أي وقتٍٍ يــراه ملائماًً، 
ويتــم تنفيــذ التعــديلات علــى هــذه الصفحــة، ويتــم إخطاركم في 

حالة إجــراء أية تعــديلات ذات تأثير.

• للحفــاظ علــى بياناتك الشــخصية، يتــم تأمين التخزيــن الإلكتروني 
والبيانات الشــخصية المرسلة باســتخدام التقنيات الأمنية المناسبة.

الاعتماد:      

رئيس مجلس الادارة                                         نائب رئيس مجلس الادارة 
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نعمل منذ عام 1981 في 31 دولة


