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 الاستخدام حق

 

قبل جمعية الحياة  من استخدامه السياسات والإجراءات الإدارية لجمعية الحياة والأمل  لكي يتم الدليل هذا إعداد تم لقد

، ترجمته  طباعة إعادة لأي كان من المؤسسات والأشخاص استخدامه، يجوز لا والأمل كنظام إداري داخلي، بناءً على ذلك

 .المسبق من جمعية الحياة والأمل الخطي الأذن دونكانت ب وسيلة بأي منه جزء أي إنتاج إعادة أو
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المرفق هو عبارة عن نسخة من دليل السياسات الإدارية. يحتوي هذا الددليل علدى السياسدات والإجدراءات الإداريدة المقترلإدة بالإ دافة 

سدات والتدي تدرتبر ارتباطداً وًيقداً بالسياسدات إلى ألإدث السياسات الرسمية للإدارة المالية والمحاسبة والأمور الإدارية الخاصدة بالمؤس

 الإدارية. كما ويأتي دليل شؤون الموظفين منفصلاً ويعتبر جزءاً تكميلياً للدليل المرفق.

 

إن إنجاز وتطوير هدذا الددليل يقددم أسدح مولإددة لتجميدا السياسدات الماليدة والإدارة الخاصدة بالمؤسسدة وتنظيمحدا مدا تو دي  وتوًيدق 

ئف الإداريددة الخاصددة بالمؤسسددة. يحتددوي الدددليل علددى سددلامة سياسددات المؤسسددة، السياسددات الخاصددة بددالموارد الماليددة لوظددالالإدارة 

وآلية تطبيق هذه السياسات في هذا الدليل الإداري  التقييم المتابعة. لإيث أنه في هذه المرلإلة التي تتزايد فيحا ممارسة الإداريةوالتقارير 

 س لضمان ولإماية أملاك المؤسسة.أسا على وجود الذي سيساعد

 .إن هذه السياسات و عت لتبقي ملحوظة على الدوام وليح لو عحا على أرفف الغبار 

 . سيتم الحكم على إنجازاتكم من خلال مدى ولائكم وإخلاصكم لحذه السياسات 

  . إن مدى الولاء والإخلاص لتنفيذ هذه المشاريا سيكون مقياسا للحكم على إنجازاتكم 

  تنا هي المواظبة والاستمرار على تحديث هذا الدليل لما فيه المصلحة العامة .غاي 

 

لذا نأمل من الجميا وبعد قراءة هذه السياسات أن يقدموا آراءهم ومددى ملائمدة هدذه السياسدات لتطبيدق أعمدالحم أو اقترالإداتحم مدن أجدل 

 التحديث والتغيير في هذه السياسات.

 

 لسياسات المو وعة بشكل منتظم على الأقل مرة سنويا لضمان ما يلي :إن شأن هذا الدليل مراجعة ا

 أن هذه السياسات يتم تحديثحا بما يتناسب والتغيرات في القانون .   -

  .إن أفضل التطبيقات المرتكزة على الأسح الدولية والتي تم تبنيحا وتطبيقحا بانتظام   -

 اجة.إصدار وتوزيا وتحديث هذا الدليل دورياً لإسب الح   -

 إن هدفنا الأساسي  الحفاظ على قوة الجمعية وأعمالحا الحيوية لذا فإننا نعتبر هذا الدليل خطوة محمة في هذا الاتجاه.   -

إن جحودكم وعطائكم المثابر كان الأساس في إنجاز وتطوير هذا الدليل و بروح المسؤولية نفسحا، ومن ًم  فإن تطبيدق  -

                        وعطائكم .    هذه السياسات يتطلب تضافر جحودكم 
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 تعاريف عامة
لغايات تطبيق هذا النظام يكون للكلمات و العبارات التالية المعاني المخصصة لحا ادنداه مدا لدم يشدار و يددل عليحدا بغيدر ذلدك 

 صرالإةً.

 هي جمعية الحياة والأمل.المؤسسة : 

 هو منظومة المؤسسات الاجتماعية و الاقتصادية و الأكاديمية الفلسطينية و لمدني الفلسطينيالمجتمع ا :

 التي تعمل في المجال المدني و غير منتمية لحيئات السلطة الوطنية الفلسطينية.

 و يقصد بحا السلطة الوطنية الفلسطينية بمختلف هيئاتحا التشريعية و التنفيذية.السلطة : 

 و المطبق على  بشأن الجمعيات الخيرية و الحيئات الأهلية 2000 ( لسنة1قانون رقم )به  : يقصدقانونال

 الأرا ي الفلسطينية.

 بتاريخ  1966وزارة الداخلية لإيث جمعية الحياة والامل مسجلة لدي وزارة الداخلية تحت رقم : الوزارة

24/2/1996. 

 :وزارة  يقصد بحاللجمعية  من اختصاصحا الوزارة التي يندرج النشاط الأساسي  الوزارة المختصة

 .226  تحت رقمالشئون الاجتماعية  الشئون الاجتماعية لإيث جمعية الحياة والامل مسجلة لدي وزارة

   :تعتمد جمعية الحياة والامل اللغة العربية  كلغة الاساسية في كافة تعاملات الجمعية ما مراعاة لغة اللغة

 الممول.

 :الحيئة العامة للمؤسسة أو الحيئة المكونة من مجموع أعضاء الجمعية المتطوعين هي  الجمعية العمومية

 والنشيطين في العمل الأهلي وهي السلطة العليا في الجمعية.

 اعضاء هم هيئة من أعضاء الجمعية  9: مجلح ادارة جمعية الحياة والامل مكون من مجلس الإدارة

 سلطة العليا في الجمعية.المتطوعين والنشطين في العمل الأهلي وهي ال

 :وتصف بأنحا الحلم الذي تسعى المؤسسة إلى تحقيقه والوصول إليه )على الصعيد الداخلي أو  الرؤية

 الخارجي(. إذا تمكنت من تحقيق رسالتحا وغاياتحا وأهدافحا.

 :التي هي تحدد مبررات وجود المؤسسة وماذا تسعى إلى تحقيقه وما هي المجالات / القطاعات  الرسالة

تعمل المؤسسة فيحا. كما تشتمل على الوسيلة الرئيسة أو النشاطات الذي تحاول المؤسسة من خلاله تحقيق 

غايتحا ومن هي الفئات التي تعمل المؤسسة معحا كما تتضمن الرسالة منظومة القيم التي توجه عمل 

 المؤسسة خلال مسيرتحا لتحقيق أهدافحا.

 ل  عام يستخدم عادة للتعبير عن هدف أو غاية تمثل النتائج المرجوة بعيدة :  هو مصطالهدف العام أو الغاية

الأمل التي تسعى المؤسسة أو برنامج أو مشروع ما إلى تحقيقحا ويعبر عنحا بسؤال رئيح ما هو سبب 

 قيامنا بالمشروع أو بالبرنامج؟

 :المؤسسة خلال عملحا من أجل وهي مجموعة القيم والمبادئ والمعتقدات التي توجه عمل  القيم والمبادئ

 تحقيق غاياتحا وأهدافحا ويشترك العاملين كافة ومجلح الإدارة في تبني هذه القيم والمبادئ والمعتقدات.
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 مجال العمل
 

 تكمن الحيكلية العامة لدليل السياسات الإدارية فيما يلي: 

 

 الهيكلية و تعريف بالمؤسسة

،  تحددف الجمعيدة الدى تنميدة 2004وتم إعادة توفيق أو اعحا في العام  1996لعام هي مؤسسة فلسطينية أهلية تأسست في ا

 برندامجوتمكين مجتما مستدام مبنيا على الاندماج و المشاركة المجتمعية للشابات و الشدبان والاطفدال المحمشدين مدن خدلال 

وتحسدين سدبل العدي   الاقتصدادي لتمكدينا وبرندامج والشدبا  الطفدل تمكدين وبرندامج المجتمدا، تعبئة برنامج القدرات، بناء

تشدمل المسدئولية والالتدزام  التدي. تلتزم جمعية الحياة و الامل خلال تحقيقحا لرؤيتحا بمبادئ لإقوق الانسان و المعوزة للأسر

طلدق فلسدفة تن بحكم القانون و الشفافية والتسام  و العدالة و المساواة و عدم التمييز و المشداركة والتمكدين للفئدات المحمشدة. 

و العمل على المستوى المحلى بغدر  تنميدة وتمكدين مجتمدا مسدتدام مبنيدا علدى  العالميالجمعية من التفكير على المستوى 

 و كذلك من ادارة الازمات الى استغلال الفرص. المجتمعياساس التحول من تلقى الاغاًة الى التغيير و التمكين 

. 
 

 لجمعية العامة لهداف الأ

 الحياة والأمل نحو تحقيق وتجسيد الأهداف العامة التالية: تسعى جمعية

 بناء القدرات المحنية لمجلح الإدارة والعاملين والمتطوعين في الجمعية. .1

 المساهمة في تعزيز مشاركة الجحات المعنية المختلفة في عملية تعبئة المجتما المحلي. .2

 مدنية والرفاهية.في المشاركة ال والشبا المساهمة في تقوية دور الأطفال  .3

 الو ا الاقتصادي للفئات المعوزة.و سبل العي  المساهمة في تحسين .4

 

 

 الجمعية العمومية

تتكون من جميا الأعضاء الذين أوفوا التزاماتحم وفقا للنظام الأساسي ، وتعقد الجمعية العمومية اجتماعدا عاديدا مدرة والإددة  

عدن نشداطات المؤسسدة وتقريدر مددقق الحسدابات عدن مركزهدا المدالي  كل سنة على الأقدل للنظدر فدي تقريدر مجلدح الإدارة

 والمصادقة عليه وتعيين مدقق الحسابات وغير ذلك من المسائل التي يرى المجلح إدراجحا في جدول الأعمال.

أعضداء تصدر القرارات بالأغلبية المطلقة لأعضاء الجمعيدة العموميدة فيمدا يخدتع بتعدديل النظدام الأساسدي وبأغلبيدة ًلثدي 

الجمعية فيما يختع بحل المؤسسة أو بإدخال تعديل في نظامحدا يتعلدق بغدر  الجمعيدة أو عدزل أعضداء مجلدح الإدارة أو 

 اتحادها أو إدماجحا. 

 

 مجلس الإدارة

 
 إدارة المؤسسة من تسا أعضاء يتم انتخابحم من قبل الجمعية العمومية و هم: مجلح يتكون

 

ً   أ. عبد الجواد زيادة .1  رئيسا

 نائباً للرئيح زاهر صبي          أ.  .2

 أمين الصندوق  أ. سناء منصور .3

 أمين السر  صابرين ابو الكاسأ.  .4

 عضو  محمود الحلبي. م .5

 عضو  أ. سناء الحوراني .6

 عضو  آيات الطوس      أ.  .7

 عضو  الإمد صال . م .8

 عضو  رائد ابو محادي. د .9
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 هيكلية جمعية الحياة والامل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المدقق الخارجي

 

منسق 

 شؤون

 الموظفين

 

 مدير مشروع

 منسق مشروع

 مراقب ميداني

المتابعة 

 والتقييم

 الجمعية العمومية

 المدير التنفيذي

 مجلح الإدارة

 المستشار القانوني

 مدير البرامج

الشؤون الإدارية  و 

 المالية

امج مدير برن

 بناء القدرات

 

  منسق برنامج

تعبئة المجتما 

 المحلي

 

مدير برنامج 

تنمية الشبا  

 والاطفال

 

  مدير برنامج

التمكين الاقتصادي 

وتحسين سبل العي   

 للأسر المعوزة

 

 
  محاسب

 

مساعد 

 اداري

 

IT  منسق 

 

 مراسل/آذن

 
منسق المشتريات 

 والدعم اللوجستي
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  لمقدمةا
 

 تعطي المقدمة وصف وشرح  لدليل السياسات الإدارية وتركيبتحا

 
   الغاية والهدف من هذا الدليل

 

أولا : إن دليل السياسات الإدارية الخاص بجمعية الحياة والأمل يعتبر وًيقة رسدمية وذات سدلطة لجميدا الأعمدال التدي تقدوم 

الإيرادات والمصداريف متضدمنة الأنشطة وون الإدارية المتعلقة ببحا جمعية الحياة والأمل وجميا الأمور ذات العلاقة بالشؤ

 بذلك جميا الحبات والتبرعات من جميا مصادر التمويل .

 

 الخاصة بجمعية الحياة والأمل. الإداريةًانيا : يقدم دليل السياسات الإدارية تو ي  وتفاصيل السياسات الخاصة بالشؤون 

 

لمصددر الولإيدد والفريدد لكدل الأمدور ذات العلاقدة بالشدؤون الإداريدة الخاصدة بجمعيدة الحيداة ًالثا : يعتبر هذا الدليل بمثابة ا

 والأمل .

  

الماليدة الشدئون الإداريدة ورابعا :  مان التطبيق :إن هذا الدليل يقددم الأسدح لتحضدير الإجدراءات الملائمدة مدن قبدل مكتدب 

الإجدراءات سدوف تشدكل الددليل القداطا لإدارة مدوظفي جمعيدة  لتطبيق هذه السياسات . إن هذه السياسات جنبا إلى جنب مدا

 . بتنفيذ الأنشطة وتجنيد الأموال وآليات انفاقحاالحياة والأمل في تطبيق جميا القوانين والتشريعات ذات العلاقة 

 

قبدل الجمعيدة إلا إذا  الحالية والقواعد والتشريعات القدائم تطويرهدا مدن الإداريةخامسا : إن هذا الدليل يشكل جميا السياسات 

 تم تو ي  ذلك من خلال الإصدار .

 

بشكل مندتظم علدى الأقدل الشئون الإدارية والمالية سادسا :  استمرارية التحديث إن هذا الدليل يجب أن يراجا من قبل مكتب 

التقرير السنوي مرة والإدة سنويا. أي تغيير أو الحاجة إلى موافقة يجب عر حا على مجلح الإدارة وذلك من خلال عر  

 لمجلح الإدارة ومن ًم الجمعية العمومية .

 

 سابعا : التناقض بين البنود والدستور الداخلي للجمعية .

في لإالة وجود تناقض بين السياسات والدستور الداخلي للجمعية فإن هذا الأمر يتم مناقشته فدي اجتمداع قدادم لمجلدح الإدارة 

 فيه المصلحة العامة .ويحق لمجلح الإدارة لإسم الموقف بما 

 

 

 سياسات الرقابة الداخلية
 

 البدء والانتهاء من تنفيذ الأعمال

لا يقبدل  أي تصدرف أو سددلوك أو مظحدر غيدر أخلاقددي تحدت أي ظدرف مددن الظدروف. إن سياسدات وسددمعة الجمعيدة تعتمددد 

 بدرجة كبيرة على مجموعة الاعتبارات التالية:

 شخصي والذي يجب أن يتماشى ما القدوانين المعمدول بحدا بالجمعيدة كل موظف/ة يجب أن يطبق/تطبق السلوك ال

وذلك لمراقبة /لإكم السلوك ،وفي لإال غيا  تشريعات توفر التوجيحات اللازمدة. إنحدا مسدؤولية كدل موظدف/ة لتطبيدق 

 الشعور العام في قرارات العمل في لإال عدم توفير القوانين بشكل عام للإجابة على جميا التساؤلات. 

 قاييح الإذعان لتطبيق هذا السلوك العام يتوجب على كل موظف/ة أن يسأل/تسأل نفسه/ها الأسئلة التالية: إن م 

 هل تصرفي قانوني  -

 هل  تصرفي أخلاقي  -

 هل تصرفي ينسجم وقوانين المؤسسة )جمعية الحياة والأمل (  -

 هل أنا متأكد بأن سلوكي لم يظحر بشكل غير لائق  -

 لم يخجلني أو يشبحني إذا عرفت  الجمعية أو العامة بحذا السلوك هل أنا متأكد بأن سلوكي  -

 هل أنا متأكد بأن سلوكي هو  من فحمي الشخصي للأخلاق والسلوك.   -

 

من هذا المنطلق يتوجب على جميا الموظفين أن يكونوا قادرين على إجابة "نعم" على هذه الأسئلة قبل الشروع بحذا أو ذلك 

 السلوك. 
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سؤول عن سلوك العمل  من أخلاقيات المحنة لكل من مرءوسيه. لذا يتوجب على كل المدراء الحذر من كدل إن كل مدير م

السلوكيات المقترلإة بمدا يضدمن أخلاقيدات المحندة ويتوجدب علديحم أن يقددموا اقترالإداتحم بنداءً علدى التوجيحدات المقدمدة مدن 

الخطأ والصوا .  إن تطبيق هذه الاتفاقية من هدذا البندد هدو  خلال هذا البند جنباً إلى جنب إلى بعض الشعور الشخصي تجاه

 ألإد المعايير لقياس مدى إنجاز جميا العاملين في جميا المستويات. 

 

في لإالة اقتراح أو تقديم توصية بخصوص معاملة أو سلوك خداص بالعمدل مدن أجدل الموافقدة عليدة، فدإن هدؤلاء المقتدرلإين 

م أو إلى  مجلح إدارة الجمعية، في لإال أن الاقتراح موجده إلدى مجلدح الإدارة، فيجدب يتوجب عليحم تقديم ذلك إلى رؤسائح

أن يعرف جميا الأشخاص والمعلومات الذين لحم علاقة بحذه المعاملة أو السلوك. يتوجدب علدى الاقتدراح المقددم بخصدوص 

قتناع بأن هذا الحدث تم افتعاله من الحدث أو الفضيحة أن يحتوي على معلومات وا حة ومحمة تمكن مجلح الإدارة من الا

 قبل الآخريين. 

 

، أو دول أجنبيددة ةإن الجمعيددة لا تتحدداون مددا أي  انتحدداك متعمددد أو التفدداف علددى أي مددن قددوانين الدولددة، المحافظددة، المديندد 

لالتفداف علدى بواسطة ألإد العاملين/العداملات خدلال فتدرة العمدل، كدذلك لا تتحداون الجمعيدة تجداه أي اسدتخفاف، تجاهدل أو ا

سياسة الجمعية أو دخولحا في صفقات مجردة من المبدادئ الخلقيدة. لدذا يتوجدب علدى العاملين/العداملات أن لا يحداولوا إتمدام 

 أعمال بطرق غير شرعية من خلال عملاء أو وسطاء والذي يعتبر قطعاً محذوراً. 

 

سدوف يدؤدي إلدى إجدراءات عقابيدة قدد تصدل إلدى إنحداء عدم الإذعان لحذه القوانين  من المعايير المخصصة فدي هدذا البندد 

العمل/الطرد أو إلإالته إلى القضاء الجنائي وتعويض الجمعية أو الحكومة عن الأ رار الناجمة عدن هدذا الانتحداك. كمدا هدو 

 الحال في استخدام الإجراءات العقابية فإن هناك إجراءات عادية منحا: 

نين سدوف يأخددذ فرصدته/ها لتو ددي  أسدبا  هدذا الانتحدداك قبدل الشددروع فدي تنفيددذ كدل موظدف/ة مددتحم /متحمدة بانتحدداك القدوا

 الإجراءات العقابية  ده/ها. 

 
 تأخذ الإجراءات العقابية ضد كل من: 

 الموظفين الذين  يشاركون بشكل مباشر في سلوكيات من شأنحا انتحاك لقوانين هذا البند.   .1

كل متعمدد أو إخفاءه/هدا معلومدات أو أدلدة خاصدة أي موظف/ة لم يبلغ/تبلغ عن وقوع انتحاك بش  .2

 بانتحاك معين بشكل متعمد.        

كل مدير يحاول بشكل مباشر أو غير مباشر أو يشجا آخرين للانتقدام مدن موظدف قدام بدالإبلا    .3

 عن وجود انتحاك لحذا البند.   

 

 إطاعة القوانين
 

الجمعيدة فدي داخدل وخدارج الدوطن، فإنندا ندؤمن وبشدكل كبيدر أن  تماشياً ما مجموع القدوانين والتشدريعات التدي تحكدم عمدل

 المعلومات التالية محمة جداً. 

 

 كشف معلومات الجمعية  
 

إن المعلومددات الماليددة والإداريددة الخاصددة بالجمعيددة هددي معلومددات قيمددة وذات ممتلكددات غيددر ملموسددة. لددذا فددإن لإمايددة هددذه 

و الجمعية وقدرتحا على تقديم خدمات متميزة للمجتما. إن هذه المعلومدات المعلومات هو شيء لإيوي من أجل استمرارية نم

يتم التعامل معحا كملكية إبداعية والتي تأخذ شكل المعلومات والمعرفة والتي من خلالحا تعطدي إدارة الجمعيدة صدفة إ دافية 

 تميزها عن باقي المؤسسات الأخرى التي لا تمتلك مثل هذه المعلومات. 

 

بشدكل عدام، لدذا فإنده يجدب  ية هدذه الملكيدة تحدت سديادة القدانون فدإن هدذه المعلومدات يجدب أن لا يدتم إفصدالإحافمن أجل لإما

 اعتمادها كشكل إبداعي أو لإفظحا  من لإق الطبا إذا تم كشفحا بشكل عام. 

 "ألإياناً لا تكون أصول الملكية الإبداعية للجمعية نتاج طبيعة فنية"  

 ملكية إبداعية:  بعض المعلومات التي قد تكون

 معلومات عن بعض موظفين مخصصين أو أعضاء .1

 عمل الجمعية، أبحاث الجمعية أو خطر عملحا المستقبلية  .2

 معلومات لإول المعاشات، الأجور والمستحقات .3

 معلومات عن الموظفين، مصادر التمويل أو قائمة الموردين .4
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ن الجمعيدة أن تقتدرح طبيعدة المعلومدات الخاصدة بحدا بمدا يضدمن "إن هذه القائمة من المعلومات غير قطعيدة، لدذا فإنده بإمكدا

 لإماية الجمعية." 

[يجب أن توفر لإماية خاصة للمعلومدات المتعلقدة بكدل مدن العداملين، الأعضداء، الماليدة والمعلومدات الإداريدة. عدادة يحظدر 

لجمعية، لذلك فإن هذه المعلومات عادة تداول هذه المعلومات خارج نطاق الجمعية، بل يتم استخدامحا ومعرفتحا داخل لإدود ا

 مرتبطة بمعلومات لإول استخدامحا. 

بمعنى آخر إن كل ما نعرف عن أعمالنا وأعمال الآخرين، يجب أن يبقى داخل المكتب لإتى إنحاء عملندا اليدومي. فدي لحظدة 

جمعيدة لإتدى تصدب  معلومدات عامدة أو مغادرة أماكن العمل من الجمعية، إن التزامنا القانوني هو لإمايدة الملكيدة الإبداعيدة لل

 عندما ترى الجمعية أنه لا لإاجة لاعتبار أن استخدام هذه المعلومات محذور. 

من خلال هذا السياق يجب أن لا نغفدل أن جميدا المراسدلات، المطبوعدات، الوًدائق والسدجلات لأي شديء، معرفدة محدددة، 

 ية خاصة للجمعية ولا يجوز العبث بحا.إجراءات وطرق وتكتيكات إنجاز الجمعية للمحام يبقى ملك

 

 التبرعات السياسية 
 

تمشدياً مدا أفضدل التطبيقدات والممارسدات الدوليدة لإدول مفحددوم التبعدات السياسدية المتعلقدة بمؤسسدات المجتمدا المددني غيددر 

ي أو مؤسسة سياسية، الحادفة للرب ، فإنه لا يجوز التبرع بالمال أو الأصول )الممتلكات( الخاصة بالجمعية لأي لإز  سياس

أو لأي شددخع يشددغل منصددب لإكددومي أو مرشدد  لمددلء منصددب لإكددومي. إن اسددتخدام المددوارد الماليددة أو العينيددة الخاصددة 

 بالجمعية بشكل مباشر أو غير مباشر لأي تبرع سياسي بأي شكل من الأشكال ممنوع قطعياً. 

 

تعمدل علدى تجنيدد الأمدوال لصدال  أهدداف سياسدية. إن هدذا  لا يحق للجمعية الانخراط أو المشاركة في أيدة لجندة أو مؤسسدة 

القدانون يطبددق داخدل وخددارج الدولددة باسدتثناء بعددض الحدالات المنصددوص عليحددا بالقدانون الخدداص بالجمعيدة أو مفددو  بحددا 

 مجلح الإدارة بشكل صري  ووا  . 

 بعض الأمثلة على الأنشطة المحظورة: 

 ل مصروفات من الجمعية أو بطريقة أخرى تبرعات من قبل الموظف/ة تم تعويضحا بشك .1

 قيام الجمعية بشراء تذاكر سفر من أجل تجنيد أموال لصال  سياسيين   .2

 القيام بإقرا  ألإد الموظفين لأهداف سياسية أو استخدام ممتلكات الجمعية لأغرا  الدعاية السياسية.   .3

 أو وسطاء.  قيام الجمعية بتبرعات غير مباشرة من خلال موردين، مصادر تمويل  .4

 

 المسؤولون الحكوميون
 

تماشياً ما الممارسات والتطبيقات الدولية، فإن سياسة الجمعية أن تحجدم عدن أي شدكل مدن أشدكال العدرو ، الوعدود، مدن  

نقود، هدايا، قرو ، مكافآت، خدمات، استخدام ممتلكات الجمعية، ترفيه أو أي شكل من الأشكال المعروفة من أجل التأًير 

 ار أو سلوك  الجمعية. لذا فإنه يتوجب على جميا الموظفين الابتعاد عن مثل هذه السلوكيات. على قر

 

يتم تطبيق هذه السياسة بالتساوي والعدل على جميا الموظفين بمن فديحم المسدتعارين لصدال  الجمعيدة للقيدام بمحدام معيندة. لا 

  أمدوال، بقشي /رشدوة أو أي شديء ذا قيمدة لأي يحق لأي موظف/ة في الجمعية أن يعر ، يعطي، يوعد لإعطاء، عدر

موظف لإكومي في موقا المسؤولية  بشكل مباشر أو غير مباشر.لما فيه مصلحة الجمعية و قد تكون الرشوة عبارة عدن أي 

 من الأشياء التالية: 

 ي( للحدث أو للإهداء. $ )خمسة وًلاًون دولار أمريك35هدايا، خدمة، ترفيه، أو أي شيء أخر يمثل بقيمة نقدية تزيد عن 

 

إن هذا التعريف يتضمن الخدمات، رسوم المؤتمرات، تدريب، مواصلات، أكل وتنقلات، كدذلك إعطداء أي خصدم لا يسدتفيد 

 منه الجميا، أو زيادة قيمة قر  لشخع يزيد عن قر  البنك أو المؤسسة المالية. 

لجمعيدة. فعلدي سدبيل المثدال قدد لا يحدق لأي شدخع فدي إن تطبيق هذا البند بشكل متكامل ملزم لأي شدخع يعمدل لصدال  ا

الجمعية أن يخول وكيل/عميل بالتصرف نيابدة عدن الجمعيدة. كدذلك فدي لإدال أن ألإدد المدوظفين متأكدد أو لديده سدبب أن هدذا 

الشدأن الوكيل / العميل سوف يتجاهل هذا البند أو أي قانون في إنجاز عمله، فيتوجب على هذا الموظف أن يرفا تقرير بحدذا 

 إلى مسؤولي الجمعية. 

 

 الرشوة التجارية
 

تماشياً ما الممارسات والتطبيقات الدولية في الأمور ذات العلاقة بالرشوة التجارية، فإنه يتوجب علدى الجمعيدة أن لا تسدم  

ظفي لأي من موظفيحا القيدام بددفعات بشدكل مباشدر أو غيدر مباشدر مدن أجدل التدأًير علدى أي شدخع، وكدذلك لا يسدم  لمدو

الجمعيدة بقبددول أي شدديء ذات قيمددة مددن أي شددخع يرغددب بإنشدداء علاقدة عمددل مددا جمعيددة الحيدداة والأمددل، باسددتثناء بعددض 

المسؤولين الحكوميين الذين يعملون في أقسام المشتريات، الدعاية والإعدلان، فإنده يمكدن قبدول أشدياء لا تعتبدر ذات قيمدة أو 

$ )خمسة وًلاًون دولار أمريكدي(. " فدي بعدض العلاقدات التجاريدة 35ا عن لإتى إذا كان هناك وجبة طعام عمل تقل قيمتح

 خارج نطاق عمل المؤسسة قد تقبل بعض الحدايا المعقولة". 
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إن الجمعية وبشكل صارم لا تشجا أي نوع من أنواع الحدايا لأي من الأشخاص، ولكن في لإال أن هناك إصرار على تقديم 

حصول على إذن موافقة من المسؤولين في الجمعية. على أي لإدال، أي موظدف يمكدن أن الحدية، يجب الشروع قبل أخذها لل

يحصل على هدية غير ًمينة من الإعلاندات والمدواد الدعائيدة. أي هددايا لا تنسدجم مدا هدذا التصدنيف يجدب أن تدرد. إذا كدان 

 يرية وإبلا  مرسل الحدية بذلك. متعذراً رد الحدية بسبب طبيعتحا، فيجب أن يتم التبرع بحا إلى جمعية أو مؤسسة خ

 

لا يحق قبول أو إعطاء أي شكل من أشكال الترفيه الثمينة، ولكن بشكل عام بناءً على ًقافة وعادات العمل والعرف التجاري 

 قد يتم قبول أي شكل من أشكال الرالإة البسيطة. 

 

       مسؤولك عن ذلك مباشرةإذا طلب منك أن تقدم أو تأخذ دفعات، هدايا تتنافى وهذا البند يجب إبلا

 

 حفظ السجلات
 

من أجل تأمين سدجلات مضدبوطة ودقيقدة ومدققدة لجميدا المعداملات الماليدة والإداريدة الخاصدة بالجمعيدة ، فإنده يتوجدب أن 

( كمدا تدم تعريفحدا ونشدرها  مدن قبدل هيئدة المحاسدبة الدوليدة (GAAPتكون هذه السجلات مطابقة للمبادئ المحاسبية العامة 

وإجراءات الرقابة الداخلية . كل موظف مسؤول عن لإماية ممتلكدات الجمعيدة ولإفدل السدجلات الخاصدة بجميدا المعداملات 

 والتي يمكن تدقيقحا .

 

 إ افة إلى ذلك يتوجب على الجمعية ما يلي :

 غايات لم يتم و عحا بشكل متكامل في سجلات الجمعية .عدم فت  لإسا  أو توفير أموال لأهداف و -1

 جميا الإيصالات والمدفوعات يجب أن تو   بشكل دقيق في سجلات المؤسسة . -2

لا يجددوز تسددجيل أيددة معاملددة فددي سددجلات تفسددر بأنحددا تظليددل ، وخدعددة ، وإلا يعتبددر ذلددك تشددويه وتحريددف لحددذه  -3

 المعاملات .

لة أو الشخع المعحود إليه فقر مقابل خدمة تم تقديمحا أو بضاعة تم إرسالحا تدفا الدفعات فقر إلى الجحات المحو -4

. 

الوًائق المدعمة لحذه الدفعات يجب أن تكون الأصل وعلى الأقل فاتورة الإرسالية . إذا كان هناك شكوك للفاتورة  -5

 لأي سبب فيجب سحب دفعة تلك الفاتورة.

يجب دفعحا أن تمتلك تدوفير الأدلدة لإًبدات أن هدذه الفداتورة غيدر يتوجب على الجمعية مقابل أي من الدفعات التي  -6

 زائفة أو خيالية .

 الإلإتفاظ بنسخة رسمية من جميا المراسلات الصادرة تحفل في ملف الصادر لإسب التصنيف  -7

ين إذا اعتقد أي موظف /ة لأي سبب من الأسبا  أن سجلات وملفات الجمعية لدم تحفدل بشدكل مناسدب يجدب إبدلا  المسدؤول

في الجمعية بذلك . لإيدث أن هدذا الإدعداء ينشدأ عنده إدعداء/ زعدم فيتوجدب علدى الموظدف/ة إًبدات ذلدك مدن خدلال وًدائق أو 

 لإقائق يمكن إًباتحا من أجل تدعيم اعتقاده/ها بذلك.

ابيدة  دد في لإال عدم إًبات هذا الإدعاء فيترتب على ذلك اتخاذ إجراءات عقابية  د الموظف/ة ، سيتم اتخاذ إجدراءات عق

كددل شددخع أو موظددف لديدده علددم مسددبق أو سددبب فددي خددرق لأي مددن الإجددراءات السددابقة الددذكر والخاصددة بالمحافظددة علددى 

السجلات والمعاملات المالية ،إ افة إلى ذلك فإنه من لإق الجمعية أخذ الإجراءات القانونية اللازمة لاسترجاع المبالغ التدي 

 تم صرفحا .

 

 عام بشكل تعارض مصالح الموظفين
 

لكل موظف من موظفي الجمعة مسؤولية خاصة تجاه عمله ومتوقا أن يتجنب نشاط يتعار  أو قد يتعار  ما مسؤولياته 

 . كذلك  يتوجب على الموظف/ة أن لا يفص  عن معلومات سرية خارج نطاق عمله .

ى دافعية الإنتاج  بحيث يمكدن يوجد التعار  إذا كان هناك تعار  بين مصال  موظف وعمله الخارجي والذي قد يؤًر عل

معرفة إذا كان هناك تعار  في المصال  ؟ ليح فقر ما تتضمنه المقاييح فإن شخصا ما قد يكدون تدأًيره غيدر ملائدم ولكدن 

ألإيانا الموقف ذاته قد يدفا الشخع إلى سلوك أو تدأًير غيدر ملائدم فدي لإالدة أن شدخع نزيده قدد يدؤًر بشدكل مدا علدى هدذا 

 هذه المصال  قد تسبب ملائمة ميول الشخع لأن يكون سلوكه مشبوه . الشخع . إن  خامة

إذا أخذ ألإد الموظفين بضائا من مصالحه الخارجية ، فإنه يمكن أن يحدد سلوكه غير الملائم ولكن يجب معرفدة مدا إذا كدان 

 الحدث ذاته قد يؤًر على سلوك هذا الشخع بحيث يكون غير ملائم أو غير ذلك .
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 رجيةالأنشطة الخا
 

أي موظف قد لا يخدم بوظيفة ) بعض الاتفاقيات لا يدتم تطبيقحدا علدى المدوظفين غيدر الإداريدين ( مستشدار ، مددير ، رئديح 

مؤسسة أو موظف بواقا نظام جزئي لأية مؤسسة تنافح جمعية الحياة والأمل أو تتعامل معحا أو تحاول أن تفعل ذلك إلا إذا 

 له.  تم الموافقة على ذلك من قبل مسئو

لإتى إذا لم يتقا  الموظف أية أجرة من المؤسسة الأخرى، وليح لديه اتصال مباشدر أو غيدر مباشدر فدي عملده ، فدإن ذلدك 

الإفصاح عن معلومات محمة عن عمل يعتبر تعار  مصال  ،خوفا من أن يقوم هذا الموظف بشكل غير متعمد أو مقصود ب

 أمام المؤسسة الأخرى . الحياة والأملجمعية 

د يقا الموظف في تعار  مصال  إذا كانت مصالحه أو أنشطته الخارجية والتي قد لا تتعار  ما طبيعة عمله تسدتوجب ق

 على إنجاز عمله وإتمام مسؤولياته.طلبه بشكل دائم ،والتي من خلالحا قد تؤًر 

 

 عمل الموظفين الحاليين أو من مؤسسات تتشابه  أنشطتها مع أنشطة جمعية الحياة والأمل
 

من أجل  مان أكبر قدر من اللياقة وآدا  العلاقة ما مدوظفي الحكومدة والمؤسسدات الأخدرى ، فدإن سياسدة  جمعيدة الحيداة 

والأمل يجب أن تكون مشددة على الموظفين الحاليين والسابقين . إن سياسة التشغيل والتوظيف للموظفين الحاليين والقددامى 

 ب أن ترسخ وتشدد ما بعد التوظيف. جمن موظفي الحكومة والمؤسسات الأخرى ي

إن مناقشة مسألة عمل أي موظف لإكومي أو مؤسسة أخرى يعمل لدى جمعية الحياة والأمل يجب ألا نأخدذ فدي لإيدز التنفيدذ 

إلا أن هذا الموظف أو هذه الموظفدة رفدض القيدام بالمحدام المطلوبدة منده/ها والتدي لحدا علاقدة بالجمعيدة وقدام بتزويدد الإدارة 

 من هذا الرفض / العصيان.  بنسخة

لقد و عت سياسة هذه التعليمات للتنفيدذ علدى مدا بعدد التوظيدف علدى مدوظفي الحكومدة السدابقين والمدوظفين مدن مؤسسدات 

 وجمعيات تمارس  النشاط نفسه الذي تمارسه الجمعية.

 يتوقا من جميا الموظفين الانصياع والتقيد بحذه التعليمات المطبقة عليحم بصرامة .

 نحا مسؤولية كل منكم لتحديد التزامكم إذا وقعت تحت هذا البند .إ

 

 مسؤولية الموظفين تجاه الأقارب
 

لإيث أن كل شخع يميل إلى تعريف مصالحه/ها تجاه أفراد عائلتحم ، لذا يجب عليك كموظف أن تستبعد أي شيء يقدوم بده 

 أفراد العائلة بما يعكح سلوك غير ملائم لشخصك كموظف .

مدا أي شددخع بمدن فدديحم الأقدار  الددذين لا  الجمعيددة ة إلدى ذلددك، كقدانون عددام،يمنا أي موظدف مددن مناقشدة أعمدالبالإ داف

 يعملون في الجمعية .

 يطلب من أفراد الجمعية أن لا يناقشوا موا يا خاصة بالجمعية في لإالة غيا  الآخرين .

 

 مساعدات الجمعية
 

ة و ددعه/ها الددذاتي والددوظيفي ومحاولددة تقليددل إمكانيددة تعددار  يتوجددب علددى كددل موظددف/ة  مددن مددوظفي الجمعيددة مراجعدد

 المصال  الموجودة .

إنه من المفرو  علدى كدل موظدف /ة مناقشدة إمكانيدة تعدار  المصدال  مدا رئيسده أو رئيسدحا و مدن ًدم إلإالدة الأمدر إلدى 

 الأشخاص المسؤولين في الجمعية .

 

 مهمة الموظفين للإفصاح عن تعارض المصالح
 

كل موظف /ة تقديم تقرير أو إبلا  مسدؤوله /هدا أو الشدخع المسدؤول فدي الجمعيدة عدن معرفدة أي تعدار  مدا   إنحا محمة

 مصال  الجمعية .
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 تعارض مصالح الجمعية من خلال مشاركة أعضاء مجلس الإدارة
 

بل يمكن في   باستثناء كل الأشخاص المنتخبين لا يجوز تعيين ألإد أعضاء جمعية الحياة والأمل في مجلح الإدارة .1

 الوقت نفسه أن يكون عضو في لجنة التبرعات والحبات /الخزينة أو ألإد التنفيذيين أو المسؤولين في الجمعية .

إنحا محمة كل عضو/ة بغض النظر عن تعيينه أو انتخابده أن يكتدب إلدى مجلدح الإدارة قبدل مشداركته /هدا فدي أي  .2

 زاولة عمله كعضو مجلح إدارة ما مصال  الجمعية .اجتماع لأي تعار  مصال  ممكن أن يحدث في لإالة م

المستوى نفسه إنحا محمة كل عضو/ة بغض النظر عن تعيينه /ها أو انتخابه /ها أن يكتدب إلدى مجلدح الإدارة فدي  .3

اجتماعحا المقبل لأي تعار  مصال  ممكن أن يحدث في لإالة مزاولة عمله /ها كعضو مجلح إدارة ما مصال  

 الجمعية .

سؤولية مجلح الإدارة مجتمعين أو منفردين أن يحجم/ يمتنا عن التصويت  د أي قدرار قدد يكدون لإقيقدي إنحا م  .4

 أو ظاهر لتعار  المصال  .

 

 المقاييس الأخلاقية تجاه العطاءات ، المفاوضات وإنجازات كل الهيئات
 

المؤسسدات غيدر الحادفدة للدرب  كومة، ة والتشريعات الصادرة عن الحيتوجب على الجمعية ملالإظة جميا القوانين ، الأنظم

وتلك التشريعات الخاصة بالممولين إن كانوا محليين أو دوليين أو أمميين ( بصرامة ولإزم تجاه كل المكتسبات من البضدائا 

والخدددمات .  لإيددث أن هددذه المكتسددبات ذات علاقددة بالحبددات والتبرعددات أو ذات علاقددة بمصددادر تمويددل أخددرى . إن سياسددة 

 ية الحياة والأمل يجب أن تكون منافسة بشكل عادل وأخلاقي للشروع في أي فرصة عمل .أعضاء جمع

الموظفون الداخلين في عملية تفاو  بالنسبة للحبات أو مصادر تمويل أخرى، يحدب علديحم عمدل الجحدود المعقولدة لضدمان 

ى مددا المبددادئ الدوليددة ذات العلاقددة أن جميددا الإفددادات والاتصددال والتمثيددل لممثلددي مصددادر التمويددل دقيددق ولإددديث ويتماشدد

 والمطبقة على المؤسسات غير الحادفة للرب  والجمعية ، أية استثناءات بذلك يجب أن تكون منصوص عليحا .

يتوجب أخذ الحيطة والحذر لدى الشخع المسؤول لضدمان أنده لا يوجدد أي تغييدر فدي المواصدفات المطلوبدة أو زائددة عدن 

بالاتفاق . في لإالة وجود أي تغيير في هذه المواصفات يجب أن يتم إبلا  الجحة المانحة بذلك المواصفات المنصوص عليحا 

 من أجل الحصول على موافقة على هذه التغييرات قبل الالتزام بذلك .

 

 تعارض مصالح المؤسسة
 

طاقدات الخاصدة لحدذه إن الجمعية لدم تنشدأ ولدم تعمدل لمنفعدة أيدة جحدة أو مؤسسدة ذات صدلة محدددة أو غيدر محدددة  دمن ال

 الجمعية أو تلك المؤسسة إلا إذا لإدًت المنفعة الخاصة بشكل اعترا ي ليح غير . إن إلإالة المنفعة الخاصة يمتد إلى :

 بيا ، تبديل أو تأجير أي من الممتلكات بين الجمعية أو أية جحة أو مؤسسة خاصة محددة أو غير محددة . -1

 بين الجمعية أو جحة أو مؤسسة خاصة محددة أو غير محددة . إقرا  أموال أو زيادة لإجم الاعتماد  -2

 تجحيز ، تزويد بضائا أو خدمات أو تسحيلات بين الجمعة أو أية جحة أو مؤسسة خاصة محددة أو غير محددة .  -3

 الموافقة عليحا من مجلح الإدارة أو الحيئة الحاكمة في هدذه الجمعيدة ( مدن الجمعيدة تدفعات تعويضية )إلا إذا تم -4

 إلى أية جحة أو مؤسسة محددة أو محددة .

 تحويل إلى، الاستفادة من أو منفعة شخصية من أموال أو ممتلكات الجمعية  -5

لذلك يتوجب على الجمعية أن تكون موجحة بمبدادئ ومعدايير هدذه العمليدات لتبقدى الأيددي الواقيدة لكدل الجحدات والمؤسسدات 

 سواء كانت محددة أو غير محددة .

 

 حيات مجلس الإدارةسلطة / صلا
 

والتدي يجدب  والمالية يتوجب على مجلح الإدارة أن يمتلك روح السلطة للموافقة على الأمور ذات العلاقة بالشؤون الإدارية

 -أن يتضمنحا في محا ر الاجتماعات . وبشكل محدد :

 . تبني الموازنة المالية )الموازنة النقدية والتشغيلية  ( من قبل مجلح إدارة الجمعية -

 الخاصة بالجمعية  و الإدارية الموافقة على تغييرات السياسات المالية  -

الموافقة على طلبات الديون طويلة الأجل ، الرهن العقاري أو أي شكل من أشكال الدرهن أو الدديون وكدذلك التعحددات   -

 بموجب هذه العقود .

 سدنوات 3أقصداه $ ولمددة تتدراوح  500بلغ أكبر من الموافقة على تأجير ممتلكات لإقيقية متضمنة الإنفاقات المالية لم  -

 .وما لا يتعار  ومصلحة الجمعية ما مراعاة فترة صلالإية مجلح الإدارة

 $ 500من  عقود جزئية أو هبات جزئية لمبلغ يزيد عن  -

 . تبني سياسة تجنيد الأموال للجمعية -

 الموافقة على زيادة رسوم العضوية .  -

 في برامج يتم عر حا أو إتفاقية خدمات الجمعية . الموافقة على تغييرات رئيسة  -



 14 

ة فددي السياسددة ذات العلاقددة بأيددة هبددة ماليددة متضددمنة الأسدداس الددذي يددتم الإتسددا  نسددبة يالموافقددة علددى قددرارات رئيسدد  -

 الصرف وأية تغييرات أخرى .

 الدخول في أي ترخيع أو اتفاق نقل التكنولوجيا .  -

 $ 200ة لا تزيد عن مبلغ إن مخاطر القرارات الإدارية المتضمن  -

 $ 200عن مبلغ إنحاء أو تسوية أية مشكلة نتيجة أي تقا ي يجب أن لا تزيد  -

فت  أو إغلاق أي لإسا  بنكي سواء كان لإسا  شيكات / جاري أو لإسا  ادخار أو أي شدكل مدن أشدكال الإيدداع فدي  -

 أية مؤسسة مالية .

 على أتعا  / رسوم التدقيق .اختيار مدقق الحسابات الخارجي للجمعية والموافقة   -

 الموافقة على التغييرات الرئيسة في السياسات ذات العلاقة بالمحاسبة والتقارير المالية والإدارية.   -
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 التوقيع المخول/صلاحية التوقيع
 

 التوقيعات المخولة حسب طبيعة المصروف

 

 مصروفات من أجل :

 المسؤولية / المركز  الصلالإية لإسب  المبلغ    وع المصروف / المعاملةن

 استثمارات رئيسة : -1

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن     استثمارات أموال في الملكية . -

 البناء. -

 شراء / تأجير . -

 تحسينات رئيسة . -

 أصول غير ملموسة . -

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن        شراء أصول : -2

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن    تأجير معاملات )مباشر أو غير مباشر(  3

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن    لقاءات عمل ولقاءات عمل إجتماعية . .4

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن      مصاريف إدارية . .5

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن     خبراء وممثلون و اتفاقية أبحاث . .6

 مجلح الإدارة  $ 500ما يزيد عن    رسوم قانونية وأتعا  محاماة .     .7

 

 دون ذلك من مصاريف لما ورد أعلاه تبقى صلالإية المدير التنفيذي 

   
 التزامات وإقرارات العمل

 
 مدير العلاقات العامة والمشاريا   طلبات الحبات / المقترلإات . .1

 الشئون الإدارية والمالية ما المستشار القانوني     العقود. .2

 $ 500مجلح الإدارة لما يزيد عن   ر ممولة .إقرار التكاليف المطلوبة لمصاريف غي .3

 $ 500الإدارة لما يزيد عن       المشتريات . .4

 
 البنوك والتمويل

 
 لح الإدارة والمدير التنفيذي مج     كلمة السر لحسابات البنك .1

 مجلح الإدارة والمدير التنفيذي   إقرار التفاو  وتعحد الجمعية للترتيبات المالية  .2

 $ 500جلح الإدارة لما يزيد عن م    لاستثمارإقرار استثناء ا .3

 المحاسب والشئون الإدارية والمالية     التسويات المالية .4

 أمور المستخدمين/الموظفين  .5

o  مدير تنفيذي والشئون الإدارية والمالية    توظيف جديد 

o لمدير تنفيذي والشئون الإدارية والمالية  توظيف مؤقت/عمالة  من عقد 

o  لمدير تنفيذي والشئون الإدارية والمالية  عمل / رسوم الإعلانرسوم وكالة ال 

o   المدير تنفيذي والشئون الإدارية والمالية ما مجلح الإدارة  الراتب، التحويل، الترقيات و إنحاء الخدمة 

o  لإسب المستوى والشئون الإدارية والمالية   الوصف الوظيفي 

o   500 مجلح الإدارة ما يزيد عن مبلغ    المصاريف$ 

 
 تكاليف أخرى 

 
 لمدير التنفيذي والشئون الإدارية والماليةا  الموافقة على بطاقات الوقت .1

 المدير التنفيذي والشئون الإدارية والمالية   استثناء موافقة العمل الإ افي  .2

مددير المشداريا والعلاقدات \الشئون الإداريدة والماليدة  \المدير التنفيذي   مستحقات الجمعية  .3

 العامة

 المدير التنفيذي والشئون الإدارية والمالية   تعويضات الوقت   .4

 لإسب المستوى المطلو     إقرار السفر  .5
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 المدير التنفيذي  $ تحت الحسا (500)    مقدمات مؤقتة للسفر   .6

 مجلح الإدارة والمدير التنفيذي   ) تغطية التذاكر والإقامة(مقدمات دائمة للسفر   .7

 لشئون الإدارية والماليةا   تقارير المصروفات   .8

 لإسب المستوى المطلو     أنشطة العاملين   .9

 المدير التنفيذي والشئون الإدارية والمالية   دفا لإوافز العاملين  .10

 مجلح الإدارة والشئون الإدارية والمالية   مستحقات الخدمة  .11

  
 أمور أخرى

 
 يةمجلح الإدارة والشئون الإدارية والمال   إنحاء/إعدام الأصول  .1

 مجلح الإدارة والشئون الإدارية والمالية    إعدام الديون   .2

 

 
 مصادقة إصدار شيكات الجمعية 

 جميا الشيكات الصادرة من الجمعية يجب أن توقا من قبل شخصين مسؤولين كل منحم مستقل عن سلطة الأخر.  .1

 

 المستحل    موقا المسئول 

 توقيا أساسي )أ(   أمين الصندوق

 فرعي ) ( توقيا   الرئيح

 توقيا فرعي ) (   نائب الرئيح

 

$ ومدا يزيدد عدن ذلدك يتطلدب 5000توقا الشيكات من قبل أمين الصدندوق وأي مدن التواقيدا الأخدرى لغايدة 

 تواقيا الأعضاء الثلاث 

 

لا توقا الشيكات بشكل مسبق، إن ممارسة توقيا الشيكات بشكل مسبق يعتبر خدرق وانتحداك لقدوانين الجمعيدة الخاصدة  .2

 بحيكلية الرقابة الداخلية. 

 



 17 

 حق المساواة في ظروف وبيئة العمل
 

تماشياً ما التطبيقات الدولية ذات العلاقة في لإق المساواة في ظدروف وبيئدة العمدل، فدإن سياسدة الجمعيدة تجداه لإدق العمدل، 

ازات العمل ،وليح على أساس التوظيف، التشغيل، الترقية، التعويض، المكافأة و إنحاء الخدمة يجب أن تقوم على أساس إنج

 العرق، العقيدة، اللون، الدين، الأقلية، الجنح أو العمر. 

 

تطبق هذه السياسة على الأشخاص السويين والمعاقين الذين يشاركون في إدارة الجمعية في لإق التددريب، التعلديم، تعدويض 

 أن تقدم للموظفين على أسح متساوية. الرسوم، البرامج الاجتماعية والترفيحية. إن ألإقية هذه المجالات يجب 

 

كذلك يجب توفير سبل الوقاية والسلامة لجميا العاملين في جميا أماكن العمل، لذا يتوجب التقيد بجميا التشدريعات الخاصدة 

 بقوانين الوقاية والسلامة. 

 
ون والقوودامى موون القطوواع الحكووومي والمؤسسووات المشووابهة بعملهووا لأنشووطة يالموظفووون الحووال

 جمعيةال
 

لإتى لغاية سنتين من تاريخ التعاقد لا يحق لأي من مسئولي الجمعية المتقاعدين من العمل الحكومي أن يناق  أو يفداو  أو 

 يبيا أو يقدم خدمة إلى الدائرة التي كان / كانت يعمل / تعمل فيحا سابقا .

 شدد ما مسئوليحم أو الموظفين السابقين .الاتصال ما بين موظفي الحكومة والمؤسسات السابقين يجب أن يكون محدد وم

لإتى لغاية سنتين من آخر عمل لأي موظف من موظفي الجمعية لا يحق له / لحا المشداركة فدي التقدديرات والمناقشدات التدي 

 . ةالمحمقد تؤدي إلى هبات وتطويرات أو زيادة الحبة المتعلقة بحده التقديرات أو المشاركة  الشخصية أو الجوهرية في هذه 

 

 معايير الرقابة الداخلية بخصوص حماية التبرعات النقدية
 

نظرا لأهمية الرقابة على جميا التبرعات النقدية فإن الإجراءات وآلية التعامل ما هذه التبرعات تدم تغطيتحدا فدي هدذا الددليل 

 بإدارة النقدية .كسياسة يتم التعامل فيحا. سيتم تغطية هذا الجزء في دليل الإجراءات والتطبيقات الخاصة 

نظرا للطبيعة الخاصة للتبرعات النقدية فيتوجب على جمعية الحياة والأمل بذل جحود خاصة لحماية هذه النقدية . على الأقل 

 -يتوجب على الجمعية استخدام والإد أو جميا الإجراءات الالإتياطية التالية :

 هل تم عد ولإصر جميا  التبرعات من قبل شخصين . -

 ع الأموال بشكل سليم في لإسا  البنك .هل تم إيدا  -

 . دولار 200أو لإسب لإجم المبلغ بأن لا يزيد عن  الإيداع يجب أن يتم بشكل يومي  -

 يجب إقامة خزنة للإيداع لإتى يتم و ا جميا التبرعات النقدية في مكان أمين .  -

 عد النقود يجب أن يتم مقارنته ما إيصال الإيداع في البنك.  -

بضاعة أو خدمة في صناديق مغلقة أو تبرعات مرسلة فدي البريدد يجدب أن تعامدل  مسدؤولية اسدتلامحا عند إ ستلام أي  -

 كمسؤولية إ ستلام النقدية .

 يجب تغيير الموظفين القائمين على استلام النقدية بشكل مستمر  -

 

 استلام إيداعات مقدمة أو عمل دفعات عن طريق طرف ثالث 
 

وافقة على برنامج يخدم آلية استلام إيداعات مقدمة أو عمل دفعدات عدن طريدق ًالدث ومغطدى ما لم تقم الجمعية بتطوير والم

على نحو وا   وأمين تجاه الجمعية فإن جميا المدراء العداملين والمتطدوعين والدوكلاء ممندوعين مدن القيدام بدذلك كطدرف 

 ييم ذلك بشكل منتظم .ًالث . قي لإدوث مثل هذا يتوجب و ا لإماية ملائمة في لحظة الحدث ومراجعة تق

 

 الحسابات المعلقة
 

أي مصاريف سواء كانت مباشرة أو غير مباشرة لم يعرف تصنيف لحا ، يمكن أن تسدجل فدي لإسدا  خداص يسدمى لإسدا  

 معلق لإتى يعرف تصنيفه .

ى الأقدل المدير المالي والإداري هو المخول عن فت  أي لإسا  معلق ، ويجب أن تراقب وتراجدا تلدك الحسدابات دوريدا علد

كل ًلاث شحور . جميا الحسابات المعلقة يجب أن تصفي في نحاية السنة المالية ويتم تحميلحا على بنود المصاريف الخاصة 

 بحا.
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 سهولة مراقبة الحكومة للسجلات
 

ويددهم يجب على المدير المالي والإداري تسحيل وتقدديم كدل المعلومدات المطلوبدة لمددققين الحكومدة أو مدن يندو  عدنحم وتز

 بالسجلات والوًائق المطلوبة مما يسحل عليه المراجعة والتفتي  .   

 

 حماية البيانات المالية والإدارية
 

إن النظام المالي المحسو  والمستخدم من قبل الجمعية يجب أن يحتوي على أوامر تمنا الوصول إلى البياندات الماليدة  .1

 لإدارة .والإدارية إلا من قبل أشخاص موافق لحم من قبل ا

رئدديح الجمعيددة والمدددير المددالي والإداري هددم المخددولين لإعطدداء الحددق للإطددلاع علددى البيانددات الماليددة فددي النظددام   .2

المحاسبي المحسو  وذلك من خلال إعطاء كلمات سدر معيندة ،و يجدب أن تراجدا وتعددل كلمدات السدر بشدكل نظدامي 

 على الأقل كل ًلاث شحور .

المسؤول عن التأكد بأن جميا البيانات المالية تم لإفظحدا فدي أقدراص معدنيدة وتخزينحدا فدي المدير المالي والإداري هو  .3

 أماكن آمنة .

بشددكل عددام ، المدددير المددالي والإداري هددو المسددؤول عددن تحضددير وتنفيددذ إجددراءات شدداملة للتأكددد بددأن النظددام المددالي  .4

 والإداري المحسو  يعمل بشكل مستمر وفعال .

 

 أمن وثائق الجمعية
 

توجب لإفل الأصل من جميدا وًدائق الجمعيدة فدي المكدان المخصدع لدذلك ويتوجدب التأكدد مدن وجدود هدذه الوًدائق بشدكل ي

 منتظم .

 على سبيل المثال 

 الوًيقة                                                                       مكان تواجدها

 محضر اجتماعات مجلح الإدارة . .1

 نوك .اتفاقيات الب  .2

 الأوراق المالية . .3

 الوًائق المالية . .4

 وًائق التأجير .  .5

 بوالع  التأمين.  .6

 النقود . .7

 عقود الشراكة . .8

 ملكية المباني والعقارات . .9
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 استخدام أصول الجمعية
 

لا يحق لأي موظف من موظفي في لإال توفيرها  ما عدا ما تم ذكره في الإجراءات بخصوص استخدام سيارة الجمعية .1

استخدام ممتلكات ، آلات ، مدواد خدام و توريددات  الجمعيدة لاسدتخدام شخصدي دون إذن مسدبق مدن المسدؤول  الجمعية

 المالي والإداري أو كما هو منصوص عليه في الإجراءات.

أي  استخدام لأصول أو ممتلكات الجمعية بشكل شخصي يجب أن يرفا بتقرير إلى سلطة الضرائب لأهداف  دريبية   .2

. 

ر مأذون لممتلكات الجمعية سوف يعر  صالإبه / ته إلدى إجدراءات عقابيدة  كمدا هدو منصدوص عليده أي استخدام غي .3

 في دليل الإجراءات العقابية 

 

 استخدام بطاقات ائتمان الجمعية إن وجدت
 

 يمكن للجمعية أن تستخدم بطاقات ائتمان باسمحا لاستخدامحا من قبل المسؤولين ، فقر في لإالة السفر . .1

المدددير المددالي والإداري إصدددار مخصددع لإددول اسددتخدام بطاقددات الائتمددان لمددوظفي الجمعيددة الددذين  إن مسددؤولية  .2

 يستخدمونحا بشكل مكثف .

يجب أن تكون هذه الإجراءات محددة لطبيعة المصاريف الخاصة بالجمعية . إن المبلغ المحدد أقصاه لاستخدام البطاقة   .3

يدوم . يدتم  30م دفا وتسوية لإسا  المبالغ المستحقة في فترة أقصداها آلاف دولار أمريكي( وأن يت ًلاًة$ ) 3000هو 

تقديم نسخة مدن الحسدا  الشدحري الخداص ببطاقدة الائتمدان مدن قبدل آخدر مسدؤول اسدتخدم البطاقدة إلدى المددير المدالي 

 والإداري .

لصددال  شددركة بطاقددات تددتم الموافقددة مددن قبددل المسددؤول علددى جميددا المصدداريف الموًقددة والمثبتددة قبددل أيددة معاملددة دفددا  .4

 الائتمان . 

 

 سياسات أخرى للمراجعة الداخلية
 

لإيث أن الجمعية تقوم بتنفيذ مشاريا وخاصة ما ممولين دوليدين ومحليدين ،ولدذا يتوجدب و دا سياسدات إ دافية للمراجعدة 

تتطابق ما أفضدل الأعدراف النحائية تتعلق في الإدارة المالية والتقارير الخاصة بالأموال الممنولإة وهذه السياسات يجب أن 

 والأدلة الدولية ويجب أن تطبق بالتساوي على جميا المشاريا والخدمات الممولة داخليا من الحكومة المحلية .

 وهذه السياسات والإجراءات تكون على النحو التالي :

 

لحا مثدل ) بطاقدات تسوية التكاليف بناء على العيندات مدن العمالدة والمدواد المسدتخدمة والتحقدق مدن مصدادر تسدجي -

 الوقت ، أوامر الشراء ، وأي وًائق مدعمة لذلك ( .

 تحميل تكاليف العمالة يجب أن تقارن دوريا ما العمل الفعلي المنجز وذلك على قاعدة العينات -

أي تعددديل أو تغييددر فددي بطاقددات الوقددت مددن قبددل الموظددف أو المسددؤول يجددب أن يكددون مبددرر كتابيددا فددي مصدددر  -

 الوًائق .

تكدداليف للبضددائا أو الخدددمات الخاصددة بددأموال المشدداريا أو المددن  ، يجددب أن تقددارن بانتظددام الوقددت المحمددل أيددة  -

 ولوائ  الدوام .

الأموال غير المصروفة من موازنة المشاريا يجب أن تراقب بانتظام وعلى الأقل كل ًلاًة شحور للتأكد من عدم  -

  بحا .تحميل أية مصاريف ليح لحا موافقة أو أموال خاصة 

 يوم من استلامحا يجب أن تتابا لتحصيلحا . 30والأرصدة التي لم تدفا بعد  -

 مصاريف المشاريا يجب أن تقارن ما وقت العمال والمدفوعات للمواد . -

 التقارير المالية للمشاريا يجب أن تقارن ما التكاليف الموافق عليحا في التكاليف المقترلإة قبل التسليم . -

 

 اخليتعيين المدقق الد

 يجب على المدير المالي والإداري أن يأخذ بعين الاعتبار تعيين المدقق الداخلي .

عند تعين المدقق الداخلي يجب على المدير المالي والإداري أن يأخذ بعدين الاعتبدار لإجدم المشدروع ودرجدة التعقيدد لتطبيدق 

 ما السياسات و الإجراءات السابقة . السياسات والإجراءات المذكورة أعلاه بما يضمن أن هذا التعيين يتماشى



 20 

 الاحتفاظ بالسجلات والعوادم
 

كل السجلات الخاصة بالمالية والبرامج والوًائق المدعمة والإلإصائيات وكل مدا يتعلدق بالجمعيدة يجدب أن تحفدل لمددة  .1

جددد سدنويا ، يكدون ًلاًة شحور من تاريخه تقديم آخر تقرير عدن المصدروفات . أمدا بالنسدبة للمدن  المسدتمرة أو التدي ت

 الالإتفاظ من بداية اليوم التي تقدم به الجمعية تقرير المصروفات عن الفترة .

في لإالة وجود أي إدعداء ، قضداء ، تفداو  ، تددقيق أو شديء ذا علاقدة بحدذه السدجلات بددأ قبدل إعددام هدذه السدجلات  .2

لإدعاء أو عند فتدرة انتحداء الدثلاث سدنوات بثلاث سنوات ، فيجب الالإتفاظ بحذه السجلات لإتى إنحاء لإدث القضاء أو ا

 أيحما أطول .

يجب الالإتفاظ بالسجلات بما يتماشى مدا القدوانين الحكوميدة المحليدة أو ذات العلاقدة بالمصدال  الضدريبية . تماشديا ندا  .3

 أفضل التطبيقات بشؤون الالإتفاظ بالسجلات فيجب الالإتفاظ بالسجلات التالية كأقل فترة ممكنة :

  سنوات من إغلاق الحسابات الختامية للسنة أو بعد إعدادة التددقيق الضدريبي للسدنة المنتحيدة أيحمدا  5لمدة الالإتفاظ

 أطول :

يتم الالإتفاظ بكل من الحسابات الدائنة والمدينة، الرواتب ، المخزون ، الديون المعدومة ما تقاريرها ، دفتر 

 قارير التأمين .النقدية ، دفتر المصروفات النثرية ، دفاتر الشيكات وت

 : الالإتفاظ الدائم 

الالإتفاظ بالتقارير المدققة ، الحيكل المحاسبي ، القوائم الماليدة ، الأسدتاذ العدام ، سدجلات الأصدول الثنائيدة ، 

 سجلات اليومية ، قوائم الإيرادات والمصروفات ، النماذج الضريبية والتقارير السنوية الخاصة بالجمعية .

الالإتفاظ بحذه السجلات يكون في نحاية السنة المالية التي تنحي بحا الجمعيدة لإسداباتحا بعدد السدنوات تاريخ الانتحاء  من  .4

المطلوبة للإنحاء وإن لم تكون هذه الفترة محددة فيكون تاريخ الانتحاء من هذه السجلات هو انتحاء تحويل المشدروع أو 

 صاريف بشكل كامل .تحويل المشروع أو تحويل آخر دفعة ومن ًم تحميلحا على الم

سنوات مدن تداريخ انتحداء  3جميا السجلات التي ليح لحا دعم لإكومي ومغطى بقانون الضرائب يتم الالإتفاظ بحا لمدة  .5

 السنة المالية من تاريخ تحضير هذه السجلات .

الية بالتاريخ ، لم يجب أن تحفل جميا السجلات المالية بشكل ترتيب زمني ، مرتبة لإسب السنة المالية ، نبدأ بالسنة الم .6

 يمكن فصل الملفات والسجلات المحاسبية ولإفظحا بشكل هبات .

تماشيا ما إنحاء أية سجلات يجب تحضير رسالة إنحاء سجلات من قبلا الشخع المخصع لذلك مو دحا بحدا طبيعدة  .7

 ك .السجلات التي تم إنحائحا . هذه الرسالة يجب توقيعحا وتصديقحا من قبل الموظف المسؤول عن ذل

 

 


