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 المحتوي
 

 الصفحة الموضوع الفصل

  الحكم الداخلي للجمعية الأولالباب 

  إدارة الموارد البشرية الثانيالباب 

  النظام المحاسبي الثالثالباب 

  المقبوضات والمدفوعات الرابعالباب 

  التقارير المالية الخامسالباب 

  لائحة الموازنة –التخطيط المالي  السادسالباب 

  المراجعة الخارجية السابعالباب 

  لائحة التدريب الباب الثامن

  إجراءات السفر و الانتقالات الباب التاسع

  لائحة الأصول الثابتة الباب العاشر

  المشتريات الباب الحادي عشر

  لائحة المخازن الباب الثاني عشر

  لائحة الجهود التطوعية الباب الثالث عشر

  لوائح إدارة المشروعات و الانشطة عشرالباب الرابع 

  نماذج خاصة بالأفراد والمرتبات عشر الخامسالباب 
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 فهرس الباب الأول
 

 

 الصفحة الموضوع الفصل

   أنشطتها - رسالتها أهدافها - رؤيتها - الجمعية الأول

  العضوية الثاني

     الجمعية العمومية الثالث

   مجلس الإدارة الرابع

  لجان الجمعية الخامس

  مراقب الحسابات السادس

  حل الجمعية السابع

 

 

                   

      

 

 

 

  

 

 

 

 

 الفصل الأول
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 أنشطتها -أهدافها -رسالتها -رؤيتها -الجمعية

 البيانات الأساسية للجمعية

 )1مادة (

         أسم الجمعية

           رقم الإشهار

               المديرية

    عنوان الجمعية

 نطاق عمل الجمعية :

  تليفون / فاكس

 البريد الألكتروني : 

 رؤية الجمعية    

 )2مادة (

لكل طفل احتياج وحق في الحياة وكي تتم تلبية تلك الاحتياجات وتوصيل تلك الحقوق لابد من مشاركة الأطفال في كافة القرارات المتعلقة 

بشكل يحفظ كرامتهم وإعادة بناء العلاقات معهم بصورة ايجابية ومراجعة كافة الاتجاهات والمواقف والقرارات المتعلقة بهم في  بمستقبلهم

 إطار العدل و المساواة.

 رسالة الجمعية

 )3مادة (

 حياة كريمة لكل طفل شارع وتوفير الحماية له.

 مجالات عمل الجمعية

 )4مادة(

 -وهو الآتي): نوع وميدان( عمل الجمعية

 رعاية الأسرة والطفولة و الامومة. -1

 الدفاع الاجتماعي. -2
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 )5مادة(

 :وتعمل الجمعية على تحقيق أغراضها في هذه الميادين عن طريق الأنشطة الآتية 

 -تقديم المساعدة للأطفال في ظروف صعبة اجتماعياً واقتصادياً من خلال: -1

تـــــي الســــن التـــــي يمكـــــنهم فيهـــــا الأعتمــــاد علـــــي انفســـــهم ( مـــــن تقــــديم الرعايـــــة و المـــــأوي للأطفــــال بنـــــين وبنـــــات ح •

 خلال مركز الخدمات المتكاملة ).

 إعادة تأهيل وتدريب الأطفال اجتماعياً ونفسياً وسلوكياً ومهنياً. •

عمــــــــل ابحــــــــاث ميدانيــــــــة لقبــــــــول الأطفــــــــال الأيتــــــــام وأطفــــــــال الشــــــــوارع والحــــــــالات المماثلــــــــة مــــــــن الأطفــــــــال ذوي  •

 الظروف الصعبة.

 لأبحاث و الدراسات والزيارات الأسرية الميدانية بهدف إعادة التوافق بين الطفل وأسرته .القيام با •

ــــــة تســــــاعدهم علــــــي  • ــــــيم مهنــــــة مختلف ــــــاء علــــــي تعل ــــــة و الانتاجيــــــة بغــــــرض مســــــاعدة الابن إنشــــــاء الــــــورش التدريبي

 مقابلة الحياة والإندماج في المجتمع.

ــــــة الم • ــــــاء الجمعي ــــــيم أبن ــــــة بغــــــرض تعل ــــــم يســــــبق لهــــــم إنشــــــاء فصــــــول محــــــو أمي ــــــذين ل ــــــيم و ال تســــــربين مــــــن التعل

 الالتحاق بالمدارس النظامية .

 إنشاء عيادات لعلاج أبناء الجمعية. •

 تقديم قروض صغيرة لأسر أطفال الشوارع وإعادة انتمائهم للمجتمع. •

 إقامة مشاريع انتاجية / تدريبية لتأمين استمرار الجمعية واستقرارها . -2

ـــــي حـــــل قضـــــية أطفـــــال إجـــــراء البحـــــوث العلميـــــة عـــــن ظـــــاه -3 ـــــديم آليـــــات وتـــــدخلات تســـــهم ف رة أطفـــــال الشـــــوارع بغـــــرض تق

 أطفال في خطر. -الشوارع

التشـــــبيك وتبـــــادل الخبـــــرات مـــــع الجمعيـــــات والمنظمـــــات الأخـــــري وتقـــــديم مـــــنح فرعيـــــة للمنظمـــــات الأهليـــــة المهتمـــــة بمجـــــال  -4

 أطفال الشوارع.

 ل و الخارج.التعاون مع المنظمات المانحة المصرية و الدولية في الداخ -5

 الخدمات الثقافية و التعليمية و التدريبية والبحثية . -6

 الخدمات البيئية وتنمية المجتمعات المحلية. -7

 رعاية الأطفال في نزاع مع القانون. -8
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 الأنشطة المحظورة

 )6مادة(

 -يحظر أن يكون من بين أغراض الجمعية أن تمارس نشاطا مما يأتي:

 كرية أو ذات الطابع العسكري.تكوين السرايا أو التشكيلات العس -1

تهديــــــد الوحـــــــدة الوطنيـــــــة ومخالفــــــة النظـــــــام العـــــــام أو الآداب أو الــــــدعوة إلـــــــى التمييـــــــز بــــــين المـــــــواطنين  بســـــــبب  -2

 الجنس أو الأصل أو اللون أو اللغة أو الدين أو العقيدة.

بي تقتصـــــر أي نشــــاط سياســـــي تقتصــــر ممارســـــته علــــى الأحـــــزاب السياســــية وفقـــــا لقــــانون الأحـــــزاب أو نشــــاط نقـــــا -3

 ممارسته على النقابات وفقا لقوانين النقابات.

اســــــتهداف تحقيــــــق ربــــــح أو ممارســــــة نشــــــاط ينصــــــرف إلــــــى ذلــــــك ، ولا يعــــــد إتبــــــاع الضــــــوابط التجاريــــــة لتحقيــــــق  -4

 ناتج يساهم في تحقيق أغراض الجمعية نشاطا مخالفا.

 الدخول في مضاربات مالية. -5

 الجمعية  دليل سياسات وإجراءات  سلطات اعتماد وتعديلات

 )7مادة(

ترتكــــــز ســــــلطة اعتمــــــاد وتعــــــديل هــــــذا الــــــدليل فــــــي الجمعيــــــة العموميــــــة العاديــــــة للجمعيــــــة التــــــي تمثــــــل الجهــــــة الوحيــــــد 

المختصــــــة بإصــــــدار هــــــذا الــــــدليل أو الحــــــذف منــــــه مســــــتقبلا أو التعــــــديل عليــــــه وســــــيقوم مجلــــــس الإدارة أو مــــــن ينــــــوب عنــــــه 

و اعتمـــــاد ذلـــــك مـــــن الجمعيـــــة العموميـــــة العاديـــــة للجمعيـــــة كمـــــا ســـــيقوم بتنقـــــيح هـــــذا الـــــدليل دوريـــــا كلمـــــا دعـــــت الظـــــروف لهـــــذا 

بنشـــــر هـــــذه التعـــــديلات علـــــى جميـــــع المســـــتخدمين بـــــالأجزاء المعدلـــــة وتـــــاريخ التعـــــديل ، كمـــــا يلغـــــى كـــــل نـــــص يخـــــالف أحكـــــام 

ــــــة ل ــــــة العموميــــــة العادي ــــــوم التــــــالي لاعتمــــــاده مــــــن الجمعي ــــــدليل اعتبــــــارا مــــــن الي ــــــدليل ويســــــرى العمــــــل بهــــــذا ال لجمعيــــــة هــــــذا ال

 .مادها من الجهة الإدارية المختصةواعت

  

 الفصل الثاني

 العضوية

 شروط العضوية

 )8مادة(
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 ان يكون حسن السير و السلوك          .1

 ان يكون كامل الاهلية .2

 ان يقدم طلبا للا نضمام مع دفع رسوم العضوية بعد اعتماد من مجلس الادارة           .3

 إجراءات العضوية

 )9مادة(

 م طلب برسم عضوية قدرة .ـ تقدي1

 ـ يوضح في الطلب الاسم و اللقب و العنوان و الجنسية ومحل الإقامة و المهنة وطريقة سداد رسم العضوية .2

ــــــس ــــــب علــــــى ســــــداد رســــــم العضــــــوية إي حقــــــوق لطالــــــب الانضــــــمام لحــــــين صــــــدور قــــــرار مجل الإدارة بقبولــــــه عضــــــوا  ولا يترت

 بالجمعية 

 أنواع العضوية

 )10مادة(

 العضوية إلى ( عضو عامل ـ منتسب ـ فخري )تنقسم 

ـــــــ العضــــــو العامــــــل : هــــــو العضــــــو الــــــذي اشــــــترك فــــــي تأســــــيس الجمعيــــــة منــــــذ إنشــــــائها أو تقــــــدم بعــــــد انضــــــمامه للجمعيــــــة و 1

 استوفى شروط العضوية وقبل مجلس الإدارة عضويته وله حق الترشيح لعضوية مجلس الإدارة .

ــــــ العضــــــو المنتســــــب : هــــــو العضــــــو الــــــذي لا ت2 تــــــوافر فيــــــه جميــــــع شــــــروط العضــــــوية الكاملــــــة ويقــــــرر مجلــــــس الإدارة قبولــــــه ـ

ـــــك عـــــدا حـــــق حضـــــور  ـــــه وذل ـــــع التزامات ـــــة جمي ـــــع حقـــــوق العضـــــو العامـــــل وعلي عضـــــو منتســـــب ويكـــــون للعضـــــو المنتســـــب جمي

 الجمعية العمومية و الترشيح لعضوية مجلس الإدارة .

ســــواء كانــــت ماديــــة أو معنويــــة ولــــيس لــــه حــــق الترشــــيح  ـــــ العضــــو الفخــــري: هــــو العضــــو الــــذي يقــــدم خــــدمات جليلــــة للجمعيــــة3

 دارة أو حضور الجمعية العمومية .لعضوية مجلس الإ

 الاشتراك

 )11مادة(

 قيمة الاشتراك السنوي  للأشخاص  الطبيعيين و الاعتباريين :

 جنيها -----ـ قيمة الاشتراك السنوي للعضو العامل 1

 جنيها   ---------ـ قيمة الاشتراك للعضو المنتسب 2
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  جنيها  ---------ـ قيمة الاشتراك للعضو الفخري 3

 كيفية دفع الاشتراك :

ـــــتم أداء الاشـــــتراك الســـــنوي قبـــــل  ـــــع الأحـــــوال أن ي ـــــي جمي ـــــب العضـــــو ويجـــــب ف ـــــى طل ـــــاءا عل ـــــك بن ـــــؤدى الاشـــــتراك ســـــنويا وذل ي

 ؤدى القيمة كاملة.نهاية السنة المالية وإذا أنضم أحد الأعضاء إلى الجمعية قبل نهاية السنة المالية ي

 زوال صفة العضوية

 )12مادة(

 تزول صفة العضوية في الحالات الآتية :

ــــــ الاســـــتقالة أو الانســـــحاب مـــــن الجمعيـــــة وذلـــــك بكتـــــاب موصــــــى عليـــــه بعلـــــم الوصـــــول ولا يخـــــل ذلـــــك بحـــــق الجمعيـــــة فــــــي 1

 مطالبته بما يكون مستحق عليه أو بأيه أموال لديه .

 ـ الوفاة 2

 روط العضوية ـ إذا فقد شرط من ش3

 ـ الاستبعاد أو العزل من الجمعية وذلك لما يلي :4

 أ ) إذا أتى عملا من شانة أن يلحق بالجمعية ضررا ماديا أو أدبيا جسيما .

 ب) إذا استغل انضمامه للجمعية لغرض شخصي .

حقاقه  بخطـــــاب شـــــهرا بشـــــرط إخطـــــاره باســـــت -----ــــــ إذا تـــــأخر العضـــــو عـــــن ســـــداد الاشـــــتراك عـــــن موعـــــد اســـــتحقاقه لمـــــدة 5

ــــس الإدارة قــــرار بــــزوال العضــــوية  ــــم الوصــــول خــــلال الأربعــــة اشــــهر التاليــــة لتــــاريخ الاســــتحقاق ويصــــدر مجل موصــــى عليــــة بعل

ـــــة زوال العضـــــوية ويخطـــــر العضـــــو  ـــــذي يرتـــــد إلي ـــــاريخ ال ـــــان باســـــم العضـــــو وســـــبب زوال العضـــــوية و الت ـــــرار بي و يتضـــــمن الق

عضــــوية ويخطــــر العضــــو بــــزوال العضــــوية خــــلال خمســــة عشــــرة يومــــا تبــــدأ مــــن بــــزوال العضــــوية و التــــاريخ الــــذي يرتــــد إليــــه ال

ــــاب موصــــى عليــــة بعلــــم الوصــــول ويرفــــق معــــه صــــورة مــــن قــــرار مجلــــس  ــــس الإدارة بــــذلك وذلــــك بكت ــــاريخ صــــدور قــــرار مجل ت

 .  الإدارة المشار إليه

 رد العضوية

 )13مادة(

ـــــذين أســـــقطت عـــــنهم عضـــــويتهم بســـــبب  عـــــدم دفـــــع الاشـــــتراك أو أدوا المبـــــالغ يجـــــوز رد العضـــــوية إلـــــى الأعضـــــاء ال

 .قرار بالموافقة على عودة العضويةالمستحقة عليهم وذلك بتقديم طلب لمجلس الإدارة وصدور 

 استرداد رسوم العضوية
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 )14مادة(

لا يجـــــوز للعضـــــو أو مـــــن زالـــــت عضـــــويته لأي ســـــبب مـــــن الأســـــباب ولا لورثتـــــه العضـــــو المتـــــوفى فـــــي اســـــترداد رســـــم 

 كات أو الهبات أو التبرعات التي دفعتها الجمعية وليس له الحق في أموال الجمعية.العضوية أو الاشترا

 الفصل الثالث

 الجمعية العمومية

 )15مادة(

ـــــــى عضـــــــويتهم   (     ـــــــذين مضـــــــت عل ـــــــع الأعضـــــــاء المؤسســـــــين و العـــــــاملين ال ـــــــة مـــــــن جمي ـــــــة العمومي تتكـــــــون الجمعي

 . ) ، وأوفوا بالالتزامات المفروضة عليهم اشهر 6 اكثر من

 

 حق وطريقة الدعوة للجمعية العمومية

 )16مادة(

 توجه الدعوة إلى عقد الجمعية العمومية من :

 ـ رئيس مجلس الإدارة 1

 % من الأعضاء الذين لهم حق حضور الجمعية العمومية .25ـ من يفوضه 2

 ـ الجهة الإدارية إذا رأت ضرورة لذلك .3

 2002لسنة  84من القانون  40ـ المفوض المعين طبقا لمادة 4

تنعقـــــد الجمعيـــــة العموميـــــة بخطـــــاب مســـــجل بعلـــــم الوصـــــول يوجـــــه لكـــــل عضـــــو مـــــن أعضـــــائها الـــــذين لهـــــم حـــــق الحضـــــور أو 

 تسليم الدعوة شخصيا للعضو مقابل توقيعه أمامها بالاستلام على أن يبين في الدعوة 

 ـ مكان الاجتماع 1

 ـ موعد الاجتماع 2

 ـ جدول الأعمال 3

 العمومية مكان انعقاد الجمعية

 

 )17مادة(

ـــــــنفس  ـــــــر الجمعيـــــــة الرئيســـــــي كمـــــــا يجـــــــوز انعقادهـــــــا فـــــــي مكـــــــان أخـــــــر ب ـــــــة فـــــــي مق ـــــــاد الجمعيـــــــة العمومي يكـــــــون انعق

 المحافظة يحدد في خطاب الدعوة .

 دعوة الجمعية العمومية واختصاصها
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 )18مادة(

 دعوة الجمعية العمومية 

ـــــ تـــــدعى الجمعيـــــة العموميـــــة لاجتمـــــاع عـــــادى كـــــل ســـــنة علـــــى الأقـــــ1 ل خـــــلال الأربعـــــة اشـــــهر التاليـــــة لانتهـــــاء الســـــنة الماليـــــة ـ

 للجمعية. 

 ـ كما يجوز دعوة الجمعية العمومية لاجتماع عادى كلما اقتضت الضرورة ذلك .2

 اختصاصات الجمعية العمومية :

 -تختص الجمعية العمومية العادية بالنظر في ما يلي :

 ـ الميزانية و الحساب الختامي 1

 لإدارة عن أعمال السنة وتقرير مراقب الحسابات ـ تقرير مجلس ا2

 ـ مشروع الميزانية التقديرية للعام القادم 3

 ـ انتخاب أعضاء مجلس الإدارة بدلا من الذين زالت أو انتهت عضويتهم 4

 ـ تعيين مراقب الحسابات وتحديد أتعابه 5

 ـ غير ذلك مما يرى مجلس الإدارة أدراجه في جدول الأعمال 6

 ز دعوة الجمعية العمومية لاجتماع غير عادى للنظر في :كما يجو 

 ـ تعديل النظام الأساسي للجمعية 1

 ـ حل الجمعية وتعيين مصف أو أكثر وتحديد مدة التصفية وأتعاب المصفى 2

 ـ اندماج الجمعية في غيرها أو في جمعية ذات نفع عام 3

 ـ عزل كل أو بعض أعضاء مجلس الإدارة 4

 ام الأساسي للجمعية عرضة على الجمعية العمومية الغير عادية .ـ ما يوجب النظ5

 

 شروط وصحة الانعقاد

 )19مادة(
يعتبــــــر اجتمــــــاع الجمعيــــــة العموميــــــة صــــــحيحا بحضــــــور الأغلبيــــــة المطلقــــــة لأعضــــــائها ( النصــــــف + عضــــــو ) فــــــان 

يومــــا مــــن تــــاريخ الاجتمــــاع  15لــــم يكتمــــل العــــدد يؤجــــل الاجتمــــاع إلــــى جلســــة أخــــري تعقــــد خــــلال مــــدة اقلهــــا ســــاعة و أقصــــاها 

الأول وتعقـــــد الجمعيـــــة العموميـــــة خـــــلال ســـــاعة مـــــن الاجتمـــــاع الأول ويكـــــون الانعقـــــاد فـــــي هـــــذه الحالـــــة صـــــحيحا إذا حضـــــروه 

ـــــة ) عـــــدد لا يقـــــل عـــــن  ـــــوكيلات أو إناب ـــــدون ت ـــــث لا 10بأنفســـــهم ( إي ب %مـــــن الأعضـــــاء أو عشـــــرين عضـــــوا ايهمـــــا اقـــــل بحي

 عن خمسة أعضاء.في الحالة الأولى يقل عدد الحاضرين 

 حقوق أعضاء الجمعية العمومية

 )20مادة(
 هذه الحقوق للأعضاء العاملين فقط

 .لكل عضو الحق في حضور اجتماعات الجمعية العمومية والتصويت على قراراتها .1



ة – دليل السياسات و الاجراءات xxxxxxxxxجمعية  ح ف   12 ص

 .لكل عضو الحق في أنابه غيرة عن الحضور .2

ــــس الإدارة بشــــرط أن يكــــون حاصــــلا .3 ــــى لكــــل عضــــو الحــــق فــــي ترشــــيح نفســــه لعضــــوية مجل ــــى مؤهــــل متوســــط عل  عل

 .الأقل

 .الإطلاع على محاضر مجلس الإدارة بحق لعضو الجمعية العمومية  .4

 

 الإنابة في حضور الجمعية العمومية

 )21مادة(
 يجوز لعضو الجمعية العمومية أن ينيب عنة كتابة عضوا أخر يمثله في الجمعية العمومية وفقا لما يلي :

 متصح الإنابة بموجب توكيل رسمي عا .1

تصـــــــح الإنابـــــــة بموجـــــــب توكيـــــــل بـــــــذلك موقـــــــع مـــــــن الموكـــــــل والوكيـــــــل وموقـــــــع مـــــــن المســـــــئول عـــــــن دعـــــــوة الجمعيـــــــة  .2

 العمومية ومختوم بختام الجمعية وذلك قبل الموعد المحدد للاجتماع بيومين .

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

 طريقة التصويت  وتسجيل التصويت

 )22مادة (
معيـــــــة العموميـــــــة العاديـــــــة بالأغلبيـــــــة المطلقـــــــة ( النصـــــــف + عضـــــــو ) مـــــــن عـــــــدد الحاضـــــــرين للاجتمـــــــاع  تصـــــــدر قـــــــرارات الج

ــــزداد هــــذه  ــــة العــــاملين وت ــــة العمومي ــــة لعــــدد أعضــــاء الجمعي ــــة بالأغلبيــــة المطلق ــــر العادي ــــة العموميــــة غي ــــرارات الجمعي وتصــــدر ق

 % فيما يتعلق بالقرارات الآتية : 70النسبة إلى 

 اسي للجمعية ـ تعديل النظام الأس1

 ـ دمج الجمعية في منظمات أخرى 2

 ـ حل الجمعية 3

 . سحب الثقة من مجلس الإدارة – 4

 

 صدور القرارات

 )23مادة(
 .  تقوم الجمعية باستخدام الاقتراع الفردي عند اتخاذ القرارات ويسجل بمحضر الاجتماع

 أصحاب المصلحة

 )24مادة (
ــــة العموميــــة الاشــــتر  ــــك فيمــــا عــــدا لا يجــــوز لعضــــو الجمعي ــــي القــــرار المعــــروض وذل ــــه مصــــلحة ف ــــت ل ــــي التصــــويت إذا كان اك ف

 انتخاب أجهزة الجمعية .

 إجراءات الانعقاد
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 )25مادة(
ترســـــل نســـــخة مـــــن الحســـــابات الختاميـــــة التـــــى ســـــوف تعـــــرض علـــــى الجمعيـــــة العموميـــــة الـــــى الجهـــــة الاداريـــــة و الـــــى الاتحـــــاد 

 يوما على الاقل.  15الانعقاد ب  الاقليمى قبل

 محاضر اجتماع الجمعية العمومية

 )26مادة(
تـــــدون قـــــرارات الجمعيـــــة العموميـــــة فـــــي ســـــجل محاضـــــر جلســـــات الجمعيـــــة العموميـــــة و يوقـــــع عليـــــة الـــــرئيس و الأمـــــين العـــــام ( 

 السكرتير ) .

 إبلاغ جهات الاختصاص

 )27مادة(
ــــة و الاتحــــاد المخــــتص بصــــورة مــــن محضــــر اجتمــــاع الجمعيــــة الع ــــلاغ الجهــــة الإداري ــــينيجــــب إب ــــى خــــلال ثلاث ــــة ف يومــــا  مومي

 من تاريخ انعقاد الجمعية .

 سياسات إدماج النوع الاجتماعى في أجهزة الحكم الداخلي وزيادة مشاركة المرأة في اتخاذ القرار.

 )28مادة (
 تشجيع مشاركة المرأة و الرجل معا فى تصميم و تنفيذ و ادارة الانشطة داخل الجمعية 

داخــــل الجمعيــــة تراعــــى النــــوع الاجتمــــاعى ســــواء فــــى التعيــــين او فــــى التــــدريب,مع الاخــــذ فــــى  تطبيــــق سياســــة توظيــــف متوازنــــة

الاعتبـــــار عضـــــوية الســـــيدات فـــــى الجمعيـــــة العموميـــــة , و يـــــتم العمـــــل علـــــى تبـــــادل الســـــلطة و تفـــــويض المســـــئولية بـــــين الرجـــــل 

 و المرأة حتى تتمكن المرأة من المشاركة فى عملية صنع القرار

 الفصل الرابع

 الإدارة واختصاصاتهمجلس 

 مجلس إدارة الجمعية

 )29مادة (
تنتخــــــــبهم الجمعيــــــــة العموميــــــــة مــــــــن بــــــــين  أعضــــــــاء ) 5يــــــــدير الجمعيــــــــة مجلــــــــس إدارة مكــــــــون مــــــــن عــــــــدد فــــــــردى (  .1

 أعضائها .

يــــــــتم اختيــــــــار مجلــــــــس الإدارة الأول بطريــــــــق التعيــــــــين بواســــــــطة جماعــــــــة المؤسســــــــين ويجــــــــب أن يتضــــــــمن قراراهمــــــــا  .2

ـــــس بتعيـــــين مجلـــــس الإدارة تحديـــــ دا لمدتـــــه بمـــــا لا يتجـــــاوز ثـــــلاث ســـــنوات تبـــــدأ مـــــن تـــــاريخ قيـــــد الجمعيـــــة ويلتـــــزم مجل

 الإدارة الأول بدعوة الجمعية العمومية للانعقاد لانتخاب مجلس الإدارة الجديد قبل انتهاء مدته 

 مدة عضوية مجلس الإدارة دورة مدتها ستة سنوات  .3

 شروط الترشيح لعضوية لمجلس الإدارة

 )30مادة (
 الإدارة توافر الشروط التالية : رط فيمن يرشح عضو لمجلسيشت 
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 ان يكون العضو متمتعا بحقوقه المدنية              .1

 ان يكون مضى على اكتساب عضويته فترة لاتقل عن سنة        .2

 توافر خبرات فى مجال عمل الجمعية        .3

 ان يجيد الكتابة و القراءة اجادة تامة          .4

 لتزاماته قبل الترشيحان يكون سدد ا .5

 عدم الجمع بين عضوية المجلس و بين العمل بالجهة الادارية .6

 ان يكون لديه القدرة على تقديم الخدمات التطوعية للعمل الخيرى .7

 الدعوة لإنتخاب مجلس الإدارة

 )31مادة (
 مل .بعدما يكمل مجلس الإدارة دورته يقوم بدعوة الجمعية العمومية لانتخاب مجلس إدارة بالكا

 إعلان الترشيح

 )32مادة (
ـــــارز وواضـــــح وظـــــاهر 1 ـــــي مكـــــان ب ـــــة ف ـــــر الجمعي ـــــس بمق ـــــس الإدارة قائمـــــة بأســـــماء المرشـــــحين لعضـــــوية المجل ـــــ يعـــــرض مجل ـ

 يوم  60ومطروق في اليوم التالي لقفل باب الترشيح وقبل موعد عقد الجمعية العمومية  ب

 . يوم 60ية لذلك وقبل موعد إجراء الانتخابات بمدة ـ يتم إخطار الجهة الإدارية خلال الثلاثة أيام التال2

 الاعتراض على الترشيح

 )33مادة (
ـــــــي أي مـــــــن  ـــــــوافر شـــــــروط الترشـــــــيح ف ـــــــس الإدارة نتيجـــــــة لعـــــــدم ت ـــــــى أحـــــــد أعضـــــــاء مجل ـــــــراض عل ـــــــة الاعت ـــــــي حال ف

دم المرشــــــحين لعضــــــوية مجلــــــس الإدارة يجــــــوز لكــــــل ذي شــــــان و للجهــــــة الإداريــــــة المختصــــــة أن يعتــــــرض علــــــى المرشــــــح ويقــــــ

ــــــزم  ــــــة فــــــي الاســــــتبعاد و تلت ــــــا فيــــــه أســــــباب  الرغب ــــــام مــــــن تــــــاريخ  عــــــرض القائمــــــة للجمعيــــــة مبين الاعتــــــراض خــــــلال ســــــبعة أي

الجمعيــــة بأخطــــار المعنــــى بطلــــب الاســـــتبعاد ومصــــدرة و أســــبابه فــــإذا لـــــم يتنــــازل عــــن طلــــب ترشـــــيحه خــــلال ســــبعة أيــــام مـــــن 

ـــــذ ـــــة المختصـــــة ول ـــــه يكـــــون للجهـــــة الإداري ـــــة ل ـــــاريخ إخطـــــار الجمعي ـــــة فحـــــص المنازعـــــات ت ـــــى لجن ي الشـــــأن عـــــرض الأمـــــر عل

أيـــــام لتـــــاريخ العـــــرض و  10ويتعـــــين علـــــى اللجنـــــة أن تصـــــدر قـــــرار خـــــلال  84مـــــن ق  7وهـــــى اللجنـــــة المشـــــار أليهـــــا بالمـــــادة 

 .يجوز رفع الأمر للمحكمة المختصة بعد صدور قرار اللجنة خلال سبعة أيام

 طريقة انتخاب مجلس الإدارة

 )34مادة (
ـــــة الا ـــــي حال ـــــة ويصـــــبح ف ـــــة العمومي ـــــي الجمعي ـــــراع ف ـــــق الاقت ـــــس الإدارة بطري ـــــتم انتخـــــاب مجل ـــــى القائمـــــة ي ســـــتقرار عل

 المجلس متحملا لمسئوليته من تاريخ انعقاد الجمعية و انتخابه .
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 التجديد الثلثي

 )35مادة (
 .يجرى تجديد انتخاب ثلث أعضاء المجلس بدل ممن انتهت عضويتهم بطريق القرعة كل سنتين

 ات مجلس الإدارةاختصاص

 )36مادة (
ـــــة  ـــــع الســـــلطات عـــــدا مـــــا يســـــتلزم موافق ـــــك جمي ـــــي ذل ـــــه ف ـــــة ول ـــــس الإدارة وضـــــع السياســـــات اللازمـــــة لإدارة شـــــئون الجمعي ـــــول مجل يت

ــــــراض  ــــــه عليهــــــا أو الاقت ــــــر عيني ــــــه أو غي ــــــوق عيني ــــــب حق ــــــة أو رهنهــــــا أو ترتي ــــــع ممتلكــــــات الجمعي ــــــال (بي ــــــة عليهــــــا مث ــــــة العمومي الجمعي

 -وجه الخصوص ما يلي:بضمانها  وله على 

انتخــــــــاب رئـــــــــيس مجلــــــــس الإدارة ونائبـــــــــه وأمــــــــين الصـــــــــندوق والأمـــــــــين العــــــــام (الســـــــــكرتير) للجمعيــــــــة وتحديـــــــــد اختصاصـــــــــات  .1

 وسلطات كل منه 

 إعداد اللوائح الداخلية لعرضها على الجمعية العمومية  .2

 تكوين اللجان التي يرى أنها لازمة لحسن سير العمل  وتحديد اختصاصات كل منها .3

 عيين العاملين اللازمين للعمل بالجمعيةت .4

 إجراء الدراسات لتحديد المشروعات الخدمية والإنتاجية اللازمة لتحقيق أغراض الجمعية وتنفيذها .5

ـــــر ذلـــــك  .6 ـــــات الرياضـــــية وحمـــــلات جمـــــع التبرعـــــات المصـــــرح  بهـــــا وغي ـــــة والمباري ـــــلات والأســـــواق الخيري إقامـــــة المعـــــارض والحف

 د الجمعية الماليةمن الأنشطة اللازمة لدعم موار 

 إقرار العقود والاتفاقيات التي تبرمها الجمعية .7

 تحديد قيمة السلفة المستديمة للصرف منها على المصروفات اليومية والعادية  .8

إعـــــداد الحســـــاب الختـــــامي عـــــن الســـــنة الماليـــــة المنهيـــــة ومشـــــروع الميزانيـــــة عـــــن العـــــام الجديـــــد والتقريـــــر الســـــنوي متضـــــمنا بيانـــــا  .9

 ة وحالتها المالية والمشروعات الجديدة التي ترى القيام بها  في العام التاليعن نشاط الجمعي

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد وتنفيذ قراراتها  .10

 مناقشة تقرير مراقب الحسابات وإعداد الرد على ما ورد به من ملاحظات وعرضها على الجمعية العمومية .11

داد الـــــرد عليهـــــا والعمـــــل علــــــى تلافيهـــــا إذا تضـــــمنت مخالفـــــات تتعــــــارض مناقشـــــة ملاحظـــــات الجهـــــة الإداريـــــة المختصــــــة وإعـــــ .12

 مع القانون أو لائحته التنفيذية أو النظام الأساسي للجمعية

 اختصاصات رئيس مجلس الإدارة



ة – دليل السياسات و الاجراءات xxxxxxxxxجمعية  ح ف   16 ص

 )37مادة (
 -يختص رئيس مجلس الإدارة بما يلي:

 ه حق دعوتها.رئاسة جلسات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة وما يحضره من لجان داخلية ول .1

 تمثيل الجمعية والنيابة عنها أمام  الجهات الإدارية والقضائية وقبل الغير .2

 إقرار جدول أعمال جلسات مجلس الإدارة ومراقبة تنفيذ قراراته .3

التوقيـــــع نيابـــــة عـــــن الجمعيـــــة علـــــى جميـــــع العقـــــود والاتفاقـــــات التـــــي يوافـــــق مجلـــــس الإدارة علـــــى إبرامهـــــا مـــــع مراعـــــاة الحـــــالات  .4

 موافقة الجمعية العمومية عليها التي يجب

 التوقيع مع الأمين العام(السكرتير)على محاضر مجلس الإدارة والقرارات الإدارية والشئون الخاصة بالعاملين  .5

 التوقيع على جميع الشيكات والأوراق المالية مع أمين الصندوق .6

ــــس البــــت فــــي المســــائل العاجلــــة التــــي يعرضــــها الأمــــين العــــام التــــي لا تتحمــــل الأ .7 رجــــاء لحــــين اجتمــــاع اللجنــــة التنفيذيــــة أو مجل

 الإدارة على أن تعرض هذه المسائل و القرارات التي قررها بشأن هذه المسائل على أول اجتماع لمجلس الإدارة.

 وفى حالة تغييب رئيس مجلس الإدارة يقوم من ينيب عنه بأعماله ويكون له كافه اختصاصات الرئيس     

 قاختصاصات أمين الصندو

 )38مادة (
ــــس  ــــذي يعــــده مراقــــب الحســــابات ويوافــــق عليهــــا مجل يعتبــــر أمــــين الصــــندوق مســــئول عــــن جميــــع شــــئون الجمعيــــة الماليــــة طبقــــا للنظــــام ال

  -الإدارة ويختص أساسا بما يلي:

ـــــــع الإيـــــــرادات  .1 ـــــــة اســـــــتخراج الإيصـــــــالات عـــــــن جمي ـــــــة ومصـــــــروفاتها ومراقب ـــــــى جميـــــــع مـــــــوارد الجمعي الأشـــــــراف العـــــــام عل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة واســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتلامها وإ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــأول ومراقب ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداعها بالبنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــك أول ب  ي

أو تـــــولى قيـــــد جميـــــع الإيـــــرادات والمصـــــروفات أو بـــــأول فـــــي الـــــدفاتر الخاصـــــة بهـــــا ويكـــــون مســـــئولا عـــــن تنظـــــيم الأعمـــــال 

 المالية والمخزنية والأشراف عليها وعرض ملاحظاته ومذكراته على اللجنة التنفيذية ومجلس الإدارة

 جة الجرد السنوي لكل من اللجنة التنفيذية ومجلس الإدارةالأشراف على الجرد السنوي وتقديم نتي .2

ـــــة  .3 ـــــى الصـــــرف أو مراقب ـــــة عل ـــــا مـــــع الاحتفـــــاظ بالمســـــتندات الدال ـــــي تقـــــرر صـــــرفها قانون ـــــالغ الت ـــــع المب اعتمـــــاد صـــــرف جمي

 الصرف وحفظ المستندات

 مراجعة المستندات والسجلات المالية الخاصة بالجمعية قبل وبعد الصرف واعتمادها وحفظها .4

 فيذ قرارات مجلس الإدارة واللجنة التنفيذية فيما يتعلق بالمعاملات المالية شرط أن تكون مطابقة لبنود الموازنةتن .5
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 التوقيع مع الرئيس أو من يقوم مقامه على أذونات الصرف والشيكات كتوقيع أول .6

فــــي الحــــالات العاجلــــة و الموافقــــة علــــى صــــرف الســــلفة  المؤقتــــة فــــي حــــدود مــــا يقــــره مجلــــس الإدارة وذلــــك للصــــرف منهــــا  .7

الضـــــــرورية التـــــــي لا تتحمـــــــل الأرجـــــــاء لحـــــــين عرضـــــــها علـــــــى اللجنـــــــة التنفيذيـــــــة أو مجلـــــــس الإدارة علـــــــى أن تعتمـــــــد مـــــــن 

 اللجنة التنفيذية أو مجلس الإدارة في أول اجتماع لها

عــــــداد تقريــــــره إعــــــداد حســــــاب الإيــــــرادات والمصــــــروفات والميزانيــــــة العموميــــــة تمهيــــــدا لمراجعتهــــــا مــــــن مراقــــــب الحســــــابات لإ .8

 عنها

 الاشتراك مع الأمين العام في وضع الموازنة التقديرية .9

ـــــــرد عليهـــــــا  .10 ـــــــة وإعـــــــداد ال ـــــــالنواحي المالي ـــــــة الخاصـــــــة ب بحـــــــث ملاحظـــــــات الجهـــــــاز المركـــــــزي للمحاســـــــبات والجهـــــــة الإداري

 وعرض الموضوع على مجلس الإدارة للرد على هذه الجهات خلال شهر من تاريخ تلك الملاحظات 

 لأمين العاماختصاصات ا

 )39مادة (
تحضــــــــير جــــــــدول أعمــــــــال المجلــــــــس وتوجيــــــــه الــــــــدعوة للأعضــــــــاء وتــــــــولى ســــــــكرتارية الاجتمــــــــاع وإعــــــــداد محاضــــــــره وقراراتــــــــه  .1

 وتسجيلها في سجلات خاصة وعرضها على مجلس الإدارة في الاجتماع التالي والتصديق عليها

 إعداد سجل بأسماء أعضاء الجمعية العمومية وعناوينها .2

 ت محاضر مجلس الإدارة والجمعية العمومية والتوقيع عليها مع الرئيسإمساك سجلا .3

 متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة .4

 إعداد التقرير السنوي عن نشاط الجمعية وتقديمه لمجلس الإدارة بعد عرضه على اللجنة التنفيذية .5

ن وأعــــــداد جــــــدول الجمعيــــــة العموميــــــة إعــــــداد جــــــدول أعمــــــال الجمعيــــــة العموميــــــة والعمــــــل علــــــى دعوتهــــــا طبقــــــا لأحكــــــام القــــــانو  .6

 غير العادية

 إبلاغ كل من الجهات الإدارية والاتحاد المختص بقرارات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة .7

 الإشراف على جميع ا لأعمال الإدارية وشئون العاملين وحفظ جميع أوراق وسجلات الجمعية بمقرها .8

 نتخابات وعضوية مجلس الإدارةتنفيذ التزامات الجمعية المتعلقة بإجراء الا .9

ــــة  التنفيذيــــة أو الــــرئيس بمــــا يــــدخل  .10 ــــواردة للجمعيــــة والعــــرض علــــى مجلــــس الإدارة أو اللجن الإشــــراف علــــى جميــــع المكاتبــــات ال

 في اختصاص كل منهما .

 حقوق وواجبات عضو مجلس الإدارة :
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 )40مادة(
ـــــ ـــــب الجمعي ـــــه مـــــن جان ـــــم انتخاب ـــــة كـــــل شـــــخص ت ـــــس الإدارة بأن ـــــس الإدارة حقـــــوق يعـــــرف عضـــــو مجل ـــــة لإدارتهـــــا ولعضـــــو مجل ة العمومي

 وواجبات ننجزها فيما يلي :

 الحقوق

ــــــ يجـــــوز لعضـــــو مجلـــــس الإدارة الحصـــــول علـــــى مقابـــــل الأعمـــــال التـــــي يؤديهـــــا للجمعيـــــة كأعمـــــال هندســـــية أو طبيـــــة أو تدريبيـــــة وغيـــــر 1

ى أن يقتــــرن ذلــــك بموافقــــة مجلــــس إدارة الجمعيــــة و ذلــــك علــــى أن يكــــون هــــذا المقابــــل اقــــل فــــي القيمــــة مــــن المقابــــل المــــادي العــــادي وعلــــ

 توافر الموارد المالية لذلك .

ـــــ يجـــــوز للعضـــــو الحـــــق فـــــي تقاضـــــى مقابـــــل النفقـــــات الفعليـــــة الحقيقيـــــة التـــــي يتكبـــــدها فـــــي أداء الأعمـــــال كبـــــدل الانتقـــــال و لا يجـــــوز 2 ـ

 ر منحة أتعاب أو مقابل نفقات .لعضو مجلس الإدارة في الحالتين المشار إليهما الاشتراك في التصويت على قرا

 الواجبات

 ـ حضور اجتماعات مجلس الإدارة وإذا تغيب العضو عن حضور نصف الجلسات في العام اعتبر مستقيلا 1

 ـ الاشتراك في التصويت على القرارات2

 ـ الاشتراك في اللجان التنفيذية 3

 ـ الأشراف على أعمال الجمعية بصفة عامة 4

 انعقاد المجلس

 )41( مادة
يجــــــب أن ينعقــــــد مجلــــــس الإدارة مــــــرة كــــــل ثلاثــــــة أشــــــهر علــــــى الأقــــــل ولــــــه أن يجتمــــــع حــــــين الضــــــرورة ولا يكــــــون انعقــــــاده صــــــحيحا إلا 

 بحضور أغلبية الأعضاء ويراعى عند التحضير لمجلس الإدارة

 تحديد الهدف من الاجتماع .1

 أعداد جدول الأعمال وأخذ الموافقة عليه .2

 تحديد إطار زمني للاجتماع  .3

 ديد الوقت المخصص لكل بند من بنود الأعمالتح .4

 حجز وتجهيز مكان الاجتماع .5

 إرسال الدعوة  في الوقت المناسب وذلك قبل انعقاد المجلس .6

 أخطار اللجان المعنية بالاجتماع .7
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 توفير المعلومات اللازمة .8

 صدور قرارات مجلس الإدارة وتسجيل التصويت

 )42مادة ( 
بموافقــــة الأغلبيــــة المطلقــــة لعــــدد الحاضــــرين وفــــى حالــــة تســــاوى الأصــــوات يــــرجح الجانــــب الــــذي  تصــــدر قــــرارات مجلــــس إدارة الجمعيــــة

 منه الرئيس

 يتم استخدام الاقتراع الفردي عند اتخاذ القرارات ويتم تسجيله بمحضر الاجتماع

 تغيير الأعضاء

 )43مادة (
ـــــين اجتمـــــاع الج ـــــرة مـــــا ب ـــــي الفت ـــــس الإدارة ف ـــــو مكـــــان أحـــــد أعضـــــاء مجل ـــــة خل ـــــديم فـــــي حال ـــــاة أو تق ـــــة وأخـــــرى بســـــبب الوف ـــــة العمومي معي

الاســـــــتقالة "أو أي ســـــــبب أخـــــــر  يحـــــــل محلـــــــه مـــــــن حصـــــــل علـــــــى أعلـــــــى الاصـــــــوات مـــــــن المرشـــــــحين فـــــــى اخـــــــر انتخابـــــــات صـــــــحيحة 

 لاستكمال باقى مدة عضوية من خلا مكانه .

انتخــــــاب مــــــن يحــــــل فــــــى أول  واذا كــــــان مجلــــــس الادارة قــــــد تــــــم اختيــــــارة بطريــــــق التزكيــــــة وخــــــلا مكــــــان احــــــد اعضــــــائة تتخــــــذ اجــــــراءات

 اجتماع لاحق لاجتماع الجمعية العمومية .

 الفصل الخامس

 اللجان الدائمة بالجمعية واختصاصاتها

 أولا: اللجان التنفيذية 

 )44مادة (
ـــــ يكـــــون لمجلـــــس الإدارة الحـــــق فـــــي أن يفـــــوض كـــــل أو بعـــــض اختصاصـــــاته إلـــــى لجنـــــة تنفيذيـــــة تشـــــكل مـــــن الـــــرئيس أو نائبـــــه  وأمـــــين 1

 ق و الأمين العام ومن يختاره المجلس ومن بين أعضائه. الصندو 

ـــــــ تجتمــــــع اللجنــــــة مــــــرة كــــــل شــــــهر وحســــــب الحاجــــــة لاســــــتعرض حالــــــة العمــــــل بالجمعيــــــة فــــــي نطــــــاق اختصاصــــــها ويكــــــون اجتماعهــــــا 2

صــــحيحا متــــى حضــــرة ثلاثــــة أعضــــاء وتــــدون قــــرارات اللجنــــة فــــي ســــجل خــــاص ويعــــرض علــــى مجلــــس الإدارة للتصــــديق عليــــة فــــي أول 

 اع .اجتم

 تكوين اللجنة التنفيذية

 )45مادة ( 
 تتكون اللجنة التنفيذية من خمسة أعضاء هم : 
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 ـ رئيس مجلس الإدارة وهو رئيس اللجنة التنفيذية أو نائبة 1

 سكرتير - 2

 ـ أمين الصندوق 3

 ـ عضوان من أعضاء مجلس الإدارة 4

 اختصاصات اللجنة التنفيذية

 )46مادة (
 -بما يلي: تختص اللجنة التنفيذية

 اعتماد التصرفات المالية في الحدود التي يرها مجلس الإدارة .1

 اعتماد ترشيح العاملين وتعينهم ومجازاتهم في حدود القواعد التي يضعها مجلس الإدارة وأحكام هذه اللائحة .2

 اعتماد محاضر الجرد السنوي .3

 لالأذن بالصرف من السلفة المستديمة أو المؤقتة طبقا لاحتياجات العم .4

ــــــدة وكــــــذا مشــــــروع الميزانيــــــة ودراســــــة تقريــــــر مراقــــــب الحساســــــات  .5 دراســــــة السياســــــات التنفيذيــــــة للمشــــــروعات والاقتراحــــــات الجدي

 والرد على ما ورد به من ملاحظات قبل تقديمها إلى مجلس الإدارة

 اعتماد قرارات اللجان الأخرى قبل العرض على مجلس الإدارة .6

 للاعتماد فيما يستلزم قرار تفويض عرضها عليهعرض قرارات اللجنة على مجلس الإدارة  .7

 اتخاذ القرارات اللازمة في جميع المسائل التي يفوضها مجلس الإدارة .8

 ثانيا: اللجان الإشرافية 

 )47مادة (
 -يشكل مجلس الإدارة لجنة إشرافية لكل نشاط يتكون من خمسة أو سبعة أعضاء على النحو التالي: -1

 ارةعضو أو عضوان من مجلس الإد-أ

 عضوان أو أربعة من أعضاء الجمعية العمومية بهدف خلق صف ثاني للجمعية-ب

 المسئول عن النشاط الذي يتولى سكرتارية هذه اللجنة-جـ

  -يحدد مجلس الإدارة عند تشكيل اللجنة كل من: -2
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 رئيس وسكرتير اللجنة -أ

 مهام واختصاصات اللجنة-ب

 جـ أسلوب عمل اللجنة

 كيفية تقييم اللجنة-د

 تعد اللجنة خطة العمل المستقبلية خلال العام الحالي والعام التالي وتعتمد هذه الخطة من مجلس الإدارة -3

تجتمــــع اللجــــان الإشــــرافية مــــرة كــــل شــــهر علــــى الأقــــل أو كلمــــا دعــــت الضــــرورة بــــدعوة مــــن رئــــيس اللجنــــة ولا يكــــون الاجتمــــاع  -4

 ن أعضاء مجلس الإدارةصحيحا إلا بحضور أغلبية أعضائها وأن يكون من بينهما واحد م

تعـــــــرض محاضـــــــر اللجـــــــان وقراراتهـــــــا علـــــــى مجلـــــــس إدارة الجمعيـــــــة فـــــــي أول اجتمـــــــاع لـــــــه للتصـــــــديق عليهـــــــا وللمجلـــــــس حـــــــق  -5

 الاعتراض و إلغاء ما يصدر من قرارات تتعدى الاختصاصات المخولة لتلك اللجان

 ي العام اعتبر مستقيلاإذا تخلف أحد أعضاء اللجنة عن حضور الاجتماعات أكثر من نصف عدد الجلسات ف -6

 يحق لرئيس مجلس الإدارة حضور اللجنة بدعوة أو بدون وله رئاسته -7

ــــــدعوة للأعضــــــاء وإمســــــاك ســــــجل  -8 يتــــــولى رئــــــيس اللجنــــــة بالاشــــــتراك مــــــع ســــــكرتير اللجنــــــة إعــــــداد جــــــدول الأعمــــــال وتوجيــــــه ال

 محاضر الاجتماعات وتنفيذ القرارات.

 لجان الجمعية

 )48مادة (
 الدينيةاللجنة الثقافية و -1

 لجنة الصحة-2

 لجنة المراة و الطفل-3

 لجنة البيئة-4

 لجنة التنمية و الجهود التطوعية-5

 و لمجلس الادارة حق استحداث ما يراه مناسبا من لجان وفقا لحاجة العمل
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 الفصل السادس

 مراقب الحسابات

 شروط التعيين

 )49مادة (
محاســـــبين المقيـــــدين بجـــــدول المـــــراجعين  والمحاســـــبين إذا جـــــاوز مجمـــــوع إيراداتهـــــا تلتـــــزم الجمعيـــــة بتعيـــــين مراقـــــب للحســـــابات مـــــن بـــــين ال

 جنيه (عشرون ألف جنيها لا غير)20000أو مصروفاتها سنويا عن 

 طريقة التعيين

 )50مادة (
يــــتم تعيـــــين مراقــــب للحســـــابات عــــن طريـــــق الجمعيـــــة العموميــــة وهـــــى التــــي تقـــــدر أتعابـــــه ويتــــولى مهمتـــــه مــــن تـــــاريخ تعيينـــــه أو  .1

 تخابه إلى تاريخ اجتماع الجمعية العمومية التالي.ان

ــــى  .2 ــــس الإدارة تعيــــين مراقــــب حســــابات خــــلال العــــام  فــــي حالــــة اعتــــذار المراقــــب الســــابق عــــن اســــتكمال المهمــــة عل يجــــوز لمجل

 أن يعرض الأمر على أول جمعية عمومية للموافقة.

 اختصاصات مراقب الحسابات

 )51مادة (
ســـــــجلاتها ومســـــــتنداتها فـــــــي أي وقـــــــت ويكـــــــون لـــــــه الحـــــــق فـــــــي الحصـــــــول علـــــــى البيانـــــــات الإطـــــــلاع علـــــــى دفـــــــاتر الجمعيـــــــة و  .1

 والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته.

ـــــس  .2 ـــــى مجل ـــــرار عنهـــــا ويتعـــــين عل ـــــه أن يشـــــترك فـــــي جردهـــــا وتقـــــديم إق ـــــة ول ـــــى محاضـــــر جـــــرد موجـــــودات الجمعي الإطـــــلاع عل

 الإدارة يمكنه من مباشرة نشاطه

ـــــة عـــــدم تم .3 ـــــس فـــــي حال ـــــم يتخـــــذ المجل ـــــذلك فـــــإذا ل ـــــس الإدارة ب ـــــر مســـــجل لمجل ـــــه أن يتقـــــدم بتقري ـــــه فعلي ـــــه مـــــن مباشـــــرة مهمت كين

 الإجراءات اللازمة لتيسير مهمته يتعين على مراقب الحسابات إخطار الجهة الإدارية بذلك

 في جميع الأحوال يتعين على مجلس الإدارة عرض تقرير مراقب الحسابات على الجمعية العمومية .4

وز لمراقـــــب الحســـــابات إخطـــــار الجهـــــة الإداريـــــة المختصـــــة بطلـــــب عقـــــد الجمعيـــــة العموميـــــة بصـــــفة غيـــــر عاديـــــة إذا تعـــــذر يجـــــ .5

 عليه القيام بمهمته وتقرير ما تراه.

 على مراقب الحسابات أن يقوم بوضع النظام المالي الذي يكفل حسن سير العمل بالجمعية .6



ة – دليل السياسات و الاجراءات xxxxxxxxxجمعية  ح ف   23 ص

يـــــة الســــنة الماليـــــة للجمعيـــــة وتقـــــديم تقريــــر بنتيجـــــة الجـــــرد إلـــــى مجلـــــس الإشــــراف علـــــى جـــــرد الخزينـــــة وحســــابات العهـــــد فـــــي نها .7

 الإدارة

ـــــة  .8 ـــــل الموعـــــد المحـــــدد لانعقـــــاد الجمعي ـــــس الإدارة قب ـــــى مجل ـــــة إل ـــــة العمومي ـــــامي والميزاني ـــــر عـــــن الحســـــاب الخت يقـــــوم بتقـــــديم تقري

ــــامي والم ــــى الحســــاب الخت ــــه عل ــــه يتضــــمن  ملاحظات ــــر من ــــل مشــــفوعا بتقري ــــى الأق ــــة بشــــهر عل ــــه لأن يحضــــر العمومي ــــة ول يزاني

ـــــدلى برأيـــــه فـــــي كـــــل مـــــا يتعلـــــق بعملـــــه كمراقـــــب حســـــابات  ـــــره عـــــن أعمـــــال الجمعيـــــة وي اجتمـــــاع الجمعيـــــة العموميـــــة ويتلـــــو تقري

 الجمعية.

إذا وقــــــع مــــــن مراقــــــب الحســــــابات أي قصــــــور فــــــي أداء واجباتــــــه فلمجلــــــس الإدارة حــــــق دعــــــوة الجمعيــــــة العموميــــــة مــــــع إرفــــــاق  .9

 وة إلى اجتماع لمناقشته واتخاذ القرار المناسب في هذا الشأن.تقرير من مجلس الإدارة بالدع

مراجعــــــة حســــــابات الجمعيــــــة بالطريقــــــة التــــــي يراهــــــا مناســــــبة للتحقــــــق مــــــن أحكــــــام الرقابــــــة الداخليــــــة الماليــــــة ســــــواء كــــــان ذلــــــك  .10

 بالمراجعة على فترات أو مرة واحدة في نهاية العام.

 الفصل السابع

 تعديل نظام الجمعية وحلها

 لنظام الأساسي والبيانات اللازم توافرهاأولا: ا

 )52مادة (
 -أشترط القانون ضرورة توافر بعض البيانات في النظام الأساسي هي:

اســــم الجمعيــــة علــــى أن يكــــون مشــــتقا مــــن غرضــــها وغيــــر مــــؤدى إلــــى لــــبس  بجمعيــــة أخــــرى تشــــترك معهــــا فــــي نطــــاق عملهــــا  .1

 الجغرافي

 رافينوع وميدان ونشاط الجمعية ونطاق عملها الجغ .2

 عنوان المقر المتخذ مركزا لإدارة الجمعية .3

 اسم كل عضو من الأعضاء المؤسسين ولقبه وسنه ومهنته ومحل أقامته .4

 موارد الجمعية وطريقة استغلالها والتصرف فيها .5

أجهـــــزة الجمعيـــــة التـــــي تمثلهـــــا واختصاصـــــات كـــــل منهـــــا وكيفيـــــة اختيـــــار أعضـــــائها وطـــــرق عـــــزلهم وإســـــقاط وأبطـــــال عضـــــويتهم  .6

 اللازم لصحة انعقاد هذه الأجهزة وصحة قراراتها والنصاب

نظــــــام العضــــــوية وشــــــروطها وحقــــــوق الأعضــــــاء وواجبــــــاتهم وعلــــــى الأخــــــص حــــــق عضــــــو الإطــــــلاع علــــــى مســــــتندات الجمعيــــــة  .7

 وحضور الجمعية العمومية والتصويت فيها
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 النظام المالي .8

 جمعية والجهات التي تؤول إليها أموالهاقواعد تعديل النظام الأساسي للجمعية وتكوين فروع لها وأحوال انقضاء  ال .9

 تحديد المختص بطلب اكتساب صفة النفع العام وتحديد ممثل جماعة المؤسسين لاتخاذ  إجراءات التأسيس .10

يجــــب أن يــــتم تقــــديم نســــختان مــــن النظــــام الأساســــي موقــــع عليهــــا مــــن جميــــع المؤسســــين وإقــــرار مــــن كــــل عضــــو متضــــمن اســــم  .11

تـــــه ومحـــــل أقامتـــــه وســـــند شـــــغل مقـــــر الجمعيـــــة علـــــى أن يثبـــــت تـــــاريخ تقـــــديم قيـــــد الطلـــــب العضـــــو ولقبـــــه وســـــنه وجنســـــيته ومهن

 على صورة منه وتسلم للطالب وإقرار من كل عضو بعدم صدور أحكام ضده بعقوبة جنائية أو جنحة مخلة بالشرف

ـــــل عـــــن خمســـــة ولا يز   .12 ـــــا لا يق ـــــس فردي ـــــة متضـــــمن أن عـــــدد أعضـــــاء المجل ـــــد عـــــن يجـــــب أن يكـــــون النظـــــام الأساســـــي للجمعي ي

 خمسة عشر.

 تعديل النظام الأساسي للجمعية

 )53مادة (
 -في حالة رغبة مجلس الإدارة في تعديل النظام الأساسي  للجمعية يتم إتباع الآتي:

 دعوة مجلس الإدارة للانعقاد لبحث بنود التعديل والموافقة عليها .1

 مناقشة والموافقةدعوة الجمعية  العمومية للانعقاد سواء كانت عادية أو غير عادية لل .2

علــــى التعــــديل يرســــل صــــورة المحضــــر إلــــى الجهــــة الإداريــــة للتأشــــير  –أغلبيــــة مطلقــــة  –فــــي حــــال موافقــــة الجمعيــــة العموميــــة  .3

 به في سجل قيد ملخص النظام الأساسي. 

 حل الجمعية

 )54مادة (
معيـــــــة العموميـــــــة غيـــــــر العاديـــــــة إذا اتضـــــــح لمجلـــــــس ا الإدارة  أن الجمعيـــــــة أصـــــــبحت عـــــــاجزة عـــــــن تحقيـــــــق أغراضـــــــها فلـــــــه دعـــــــوة الج

للانعقــــاد علــــى أن يرفــــق بالــــدعوة تقريــــرا فــــي هــــذا الشــــأن لمناقشــــته بمعرفــــة  الجمعيــــة العموميــــة غيــــر العاديــــة وإصــــدار القــــرار الــــذي تــــراه 

 مناسبا سواء بحل الجمعية أو اندماجها بجمعية أخرى تعمل في ذات الميدان

ــــة غيــــر العاديــــة حــــل ا ــــإذا قــــررت الجمعيــــة العمومي ــــرار الحــــل تعيــــين ف ــــذلك علــــى أن يتضــــمن  ق لجمعيــــة وجــــب أن يصــــدر قــــرار منهــــا ب

ــــــؤول أمــــــوال  ــــــى أن ت ــــــة والاتحــــــاد المخــــــتص ، عل ــــــد مــــــدة التصــــــفية وأتعــــــاب المصــــــفى وإخطــــــار الجهــــــة الإداري ــــــر وتحدي مصــــــفى أو أكث

 الجمعية الناتجة عن التصفية إلى

 صندوق إعانة الجمعيات والمؤسسات الأهلية .1

 الميدانجمعية تعمل في نفس  .2
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ــــرار   ــــذلك لاستصــــدار الق ــــة ب ــــي غيرهــــا فيجــــب إخطارهــــا الجهــــة الإداري ــــة ف ــــة انــــدماج الجمعي ــــر العادي ــــة غي ــــة العمومي و إذا قــــررت الجمعي

 اللازم  بعد موافقة الجمعية المطلوب الاندماج فيها.
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 فهرس الباب الثاني

 الصفحة الموضوع الفصل

  أحكام عامة الأول

  التعيين الثاني

  مواعيد العمل الثالث

  الأجازات والغياب الرابع

  الأجور والمرتبات الخامس

  العلاوات والترقيات والبدلات السادس

  تقارير الكفاية السابع

  واجبات العامل والأعمال المحظورة الثامن

  إنهاء الخدمة التاسع

  التدريب العاشر

  لائحة الرواتب وعلاوات العاملين الحادي عشر

  لائحة الجزاءات الثاني عشر

  بطاقات الوصف الوظيفي الثالث عشر

  الهيكل التنظيمي للجمعية الرابع عشر
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 الفصل الأول

 أحكام عامة

ارين ، مــؤقتين ، عمالــة يوميــة ، متطــوعين ، منتــدبين ، مثبتــين ، معــ –تســرى أحكــام هــذه اللائحــة علــى جميــع العــاملين بالجمعيــة 

 ولائحته التنفيذية فيما لم يرد به نص خاص في هذه اللائحة . 2003لسنة  12كما تسرى أحكام القانون 

 تنتهج الجمعية سياسة توظيف وتدريب متوازنة بحيث تراعى فيها توازن النوع الاجتماعي 

حديـد الأجـر أو الترقيـات أو العـلاوات أو الأجـر الإضـافي أو الانتـداب أو المكافـآت تـتم في جميع الأحوال التي تتعلـق بالصـرف سـواء مـن ت

 وفقا لسماح الموارد المالية بالجمعية . 

يحـــدد مجلـــس الإدارة أنـــواع الوظـــائف ومســـئولياتها والشـــروط الواجـــب توافرهـــا فـــي شـــاغلها واختصاصـــات العـــاملين الشـــاغلين لهـــذه 

 ات الوصف الوظيفي، كما يحدد نظاماً للمرتبات والعلاوات والترقيات . الوظائف كما هو مبين في بطاق

يتم تنظيم العمل طبقا للهيكل التنظيمي للوظائف بالجمعية الوارد فـي هـذا الـدليل والـذي يضـمن ترتيـب وظـائف الجمعيـة فـي حـدود 

ياتها وشــروط شــغلها ولمجلــس الإدارة أن يعيــد مســتويات جــدول الأجــور المرفــق بهــذه اللائحــة ووصــف كــل وظيفــة وتحديــد واجباتهــا ومســئول

 النظر في الهيكل التنظيمي كلما اقتضى الأمر ذلك . 

يجوز نقل العامل من الوظيفة التي يشغلها إلـى وظيفـة أخـرى مـن ذات الدرجـة ونـوع العمـل بنـاء علـى طلـب أو حاجـة العمـل ويـتم 

يجـوز بقـرار مـن المـدير العـام نـدب العامـل للقيـام مؤقتـاً للعمـل بوظيفـة أخـرى ذلك بقرار من مدير النشـاط علـى أن يعتمـد مـن المـدير العـام و 

 بنفس درجة أو وظيفة تعلوها مباشرة . 

 يتم وضع لائحة الجزاءات في أماكن مطروقة ومعلنة للجميع وكذلك نسخة من نظام تشغيل النساء والأطفال . 

ي  يقع في دائرتها محل العمـل بيانـاً مفصـلاً بعـدد العمـال طبقـاً لمـؤهلاتهم ومهـنهم تلتزم الجمعية بأن ترسل إلى الجهة الإدارية المختصة الت

وفئات أعمارهم وجنسياتهم ونوعهم والأجـور التـي يتقاضـونها . وتلتـزم الجمعيـة أيضـاً بـأن ترسـل إلـى ذات الجهـة خـلال شـهر ينـاير مـن كـل 

 عام البيانات الآتية : 

 ت الواردة في الفقرة السابقة . ( أ ) ما طرأ من تعديلات على البيانا

 (ب) عدد الوظائف الشاغرة بسبب الإحلال والتوسعات الجديدة . 

 (جـ)بيان بتقدير الاحتياجات المتوقع موزعة بحسب الحالة التعليمية والمهنية خلال العام التالي 

 الفصل الثاني

 التعيين
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 سلطة التعيين 

 ) 1مادة ( 
 دارة وذلك بالطرق الآتية : يكون التعيين بقرار من مجلس الإ

 .  2003لسنة  12التعين في إطار أحكام القانون -1

 . 2002لسنة  84ق  12طلب انتداب أي من العاملين المنتدبين بالدولة م -2

 من يتطوع من أعضاء الجمعية أو غيرهم للقيام بعمل من أعمال الجمعية. -3

  الإعلان

 ) 2مادة ( 
 –ريــق الإعــلان عــن الوظــائف الشــاغرة بمختلــف وســائل الإعــلام (الإعــلان فــي جريــدة يــتم التعــين فــي الجمعيــة عــن ط

ترشــيحات القــوى العاملــة.. أو أي وســيلة أخــرى بخــلاف مقــاول أو متعهــد توريــد عمــال ) وللجمعيــة أن  –إعــلان داخلــي بالجمعيــة 

ي والتوصــية بشـأن اختيــار أفضــل المرشــحين لهــذه تعهـد إلــى أحــد المكاتــب الاستشـارية بدراســة الطلبــات التــي تقــدم إليهـا وإبــداء الــرأ

الوظائف ويجوز للجمعية أن تستوفى احتياجاتها الوظيفية والمهنية والحرفية بالنسبة للوظائف والأعمال التي خلت أو أنشئت لديها 

مـن  16القيـد  ( م  ممن ترشحهم الجهة الإدارية المختصـة التـي تقـع فـي دائرتهـا محـل عملهـا مـن المسـجلين لـديها مراعيـة أسـبقية

 ) 2003لسنة  12قانون 

 تعيين مدير الجمعية 

 ) 3مادة ( 
 يكون تعيين مدير الجمعية بقرار من مجلس الإدارة بناء على اقتراح رئيس مجلس الإدارة  وفى حالة سماح الموارد المالية. 

 شروط عامة لشغل الوظائف بالجمعية 

 ) 4مادة ( 
 لجمعية ما يلي : يشترط في من يشغل احدى وظائف ا

 .  ان يكون متمتعا بالجنسية المصرية و لمجلس الادارة الحق فى الاستعانة بعاملين او خبراء من جنسيات اخرى .1

 .ان يكون محمود السيرة و حسن السمعة .2

  .الا يكون قد حكم عليه فى جناية او جنحة مخلة بالشرف او الامانة .3

 .ان يكون حاملا لمؤهل مناسب للوظيفة .4

 .تاز الاختبارات المؤهلة للتعيينان يج .5
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 .أداء الخدمة العسكرية او الحاصلين على التاجيل يمكن اعتباره من مسوغات التعيين .6

 .عام و يحمل هوية شخصية 18الا تقل سنة عن  .7

 .لياقته الطبية تسمح له بالعمل المقرر له .8

 

 مسوغات التعين 

 ) 5مادة ( 
  -وظائف الجمعية أن يستوفى المسوغات التالية : على من يقع عليه الاختيار للتعين في أحدى

 طلب الوظيفة .1

 المؤهل العلمى و شهادات الخبرة  .2

 شهادة الميلاد او مستخرج رسمى لها .3

 صحيفة الحالة الجنائية .4

 شهادة المعاملة العسكرية .5

  شهادة القيد بمكتب العمل .6

 التأخير في مسوغات التعيين 

 ) 6مادة ( 
تعين فيما عدا شهادة القيد بمكتب العمل عند التعيـين علـى أن تسـتكمل مسـوغات التعيـين يجوز التجاوز عن مسوغات ال

بعد ذلك في موعد أقصاه شهر من تاريخ استلام العمل وإذا لم يقـم العامـل بتسـليم جميـع مسـوغات التعيـين خـلال المـدة مـن تـاريخ 

ه أو إنـذار أو حكـم قضـائي ودون إخـلال بحقـوق الجمعيـة قبـل استلام العمل يعتبر عقد العمل مفسوخاً تلقائيـاً دون حاجـة إلـى تنبيـ

 العامل . 

 مدة التعيين 

 )  7مادة ( 
مـن تـاريخ اسـتلام العمـل بقـرار مـن مجلـس الإدارة ثلاثـة شـهور يكون التعيين لأول مرة تحـت الاختبـار لمـدة لا تزيـد عـن 

ريـر صـلاحيته مـن عدمـه ، وفـى حالـة الصـلاحية يعـرض ويعرض أمر العامل قبل نهايـة هـذه المـدة علـى رئـيس مجلـس الادارة لتق

 الأمر على مجلس الإدارة للاعتماد على أن يتضمن التقرير المقدم عن العامل الجوانب التالية : 

 مدى استعداد العامل للعمل ومدى كفاءته . -1
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 مدى احترام العامل لمواعيد العمل . -2

 علاقة العامل بالعاملين معه . -3

 العامل لما يطلب منه من واجبات .  مدى تنفيذ-4

 تاريخ استلام العمل وفقا للإقرار . -5

 ضعيف )  –مقبول  –جيد   -جيد جداً  –التقدير العام ( ممتاز -6

وإذا انقضت هذه المدة المشار إليها دون إصدار قرار بفصله اعتبر مثبتـا . ولا يجـوز تعيـين العامـل تحـت الاختبـار أكثـر مـن مـرة 

 الجمعية . واحدة في 

 مكونات ملف العامل 

 ) 8مادة ( 
 ينشأ لكل عامل ملف خاص يحتوى على : 

 وظيفته و الوصف الوظيفى  .1

 محل اقامته و حالته الاجتماعية .2

 تاريخ بداية التعيين و راتبه و اى متغيرات اخرى على راتبه .3

 جازات الاعتيادية و المرضيةبيان بالأ .4

 الجزاءات التى وقعت على العامل .5

 ر بما يحصل عليه من معاشاقرا .6

 صورة الهوية الشخصية .7

 استمارة التامينات .8

 شهادة صحية (ان تطلب الامر) .9

 عقد العمل .10

 الاحتفاظ بالملف 

 ) 9مادة ( 
على الأقل تبدأ من تاريخ انتهاء علاقة العامـل بالعمـل ويحفـظ الملـف فـي مكـان أمـين بمقـر  سنةتحتفظ الجمعة بملف العامل مدة 

 الجمعية . شئون العاملين ب
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 الإطلاع على الملف 

 ) 10مادة ( 
 لا يجوز الإطلاع على الملف إلا بمعرفة الأشخاص المخول لهم ذلك قانونا بإطلاع على الملف .

 )  6إيصال الأوراق ( مرفق رقم 

 )11مادة ( 
 )  2003سنة  12 من ق 32تعطى الجمعية إلى كل عامل بها إيصال بما يكون قد أودع لديها من أوراق أو شهادات ( م

 )  7سحب ورقة من ملف ( مرفق رقم 

 )   12مادة ( 
في حالة رغبـة أي فـرد فـي سـحب ورقـة مـن ملفـه لفتـرة محـددة ثـم إرجاعهـا إلـى الجمعيـة عليـه أن يتقـدم بطلـب لـذلك ويـتم الموافقـة 

بإرجاعـه فـي فتـرة زمنيـة لا تزيـد  عليه وعند استلام المستند المطلوب يجب تصويره وتوقيع صاحب الملف باستلام الأصـل وتعهـده

 عن شهر من تاريخ استلامه . 

 ملف المنتدب 

 )   13مادة ( 
يكتفــي أن يكــون فــي ملــف الشــخص المنتــدب خطــاب الانتــداب الصــادر مــن جهــة عملــه وبشــرط أن يكــون أصــل خطــاب 

  الانتداب بالإضافة إلى شهادة بمفردات المرتب حتى يتم على أساسها حساب بدل الانتداب .

 عقد العمل 

 )   14مادة ( 
عقــد العمــل هــو وثيقــة يتعهــد بمقتضــاها العامــل لــدى صــاحب العمــل وتحــت إدارتــه وإشــرافه لقــاء أجــر ويعتبــر مــا يصــدره 

 )  2003لسنة  12قانون  32مجلس الإدارة من قرارات في شأن العاملين وأحكام هذا الباب متمماً للعقد ( مادة 

 مكونات عقد العمل 

 )   15مادة ( 
 يجب أن يتضمن عقد العمل الآتي : 

 اسم صاحب العمل وعنوانه ومحل العمل . -1

 اسم العامل ومؤهله ومهنته ورقمه التأميني ومحل الإقامة وما يلزم لإثبات شخصيته . -2

 طبيعة ونوع العمل محل التعاقد . -3
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 لعينية المتفق عليها . الأجر المتفق عليه وطريقة وموعد صرفه وكذلك سائر المزايا النقدية وا-4

 توقيع عقد العمل 

 ) 16مادة ( 
يحرر مجلس الإدارة مع العامل الذي يقع عليه الاختيار عقد عمل باللغة العربية من ثلاث نسخ تحتفظ الجمعية بنسـخة 

 ة . وتسلم النسخة الثانية للعامل وترسل النسخة الثالثة لمكتب التأمينات الاجتماعية بعد اعتماد مجلس الإدار 

 الكشف الدوري 

 )   17مادة ( 
يجـب إجــراء كشــف طبـي دوري ســنوياً علــى جميـع العــاملين الــذين يقومــون بتجهيـز أو تقــديم الأطعمــة أو يتعـاملون مــع الأطفــال أو المرضــى 

 للتحقيق من خلوهم من الأمراض المعدية . 

 تعين الخبراء 

 )   18مادة ( 
ة محـــددة المـــدة ويجـــوز تجديـــدها وذلـــك بموافقـــة مجلـــس الإدارة وتخضـــع علاقـــتهم يكـــون تعيـــين الخبـــراء والمستشـــارين بعقـــود خاصـــ

 للشروط والأوضاع المتفق عليها في العقد وتخطر المصالح التابعين لها.

 تعين المنتدبين 

 )   19مادة ( 
ضــها مــن يجــوز للجمعيــة أن تســتعين بــبعض العــاملين مــن خــارج الجمعيــة إذا رأت الاســتفادة بخبــراتهم فــي تحقيــق أغرا

 الجهاز الإداري للدولة أو القطاع العام وذلك عن طريق الندب كل أو بعض الوقت 

العاملون الذين يعينـون بطريـق الإعـارة أو النـدب مـن مصـالح أو هيئـات أخـرى تقـرر واجبـا تهـم ومكافـآتهم بمعرفـة الإدارة كحـالات 

 مع عدم تجاوزها .  فردية خاصة يراعى في كل منها ما لديهم من مؤهلات أو خبرات فنية

ويمنح المنتدبون كل الوقت أو بعض الوقت ممن لهم خبرة متميزة مكافـأة شـهرية بقـرار مجلـس الإدارة بنسـبة مـن مرتبـاتهم ويصـدر 

 )  84قانون  12قرار الندب وتحديد المكافأة من مجلس الإدارة أو من يفوضه بناء على اقتراح من المدير التنفيذي ( مادة 

ية مرتبات المعارين إليها وملحقاتها من بدلات ومكافآت وحصة الحكومة بالنسبة للتأمينات إذا لم توافـق جهـة عملهـم تتحمل الجمع

علــى تحمــل ذلــك وكانــت مــوارد الجمعيــة تســمح بــذلك كمــا تتحمــل الجمعيــة حصــة الحكومــة وإصــابة العمــل علــى المكافــآت التــي 

 نظم التأمينات الاجتماعية في هذا الشأن .تصرفها للمعارين والمنتدبين طوال الوقت تطبيقا ل

 نظام التعيين بعمولة 

 )   20مادة ( 
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يجوز لمجلس الإدارة أو من ينيبه تعيين عاملين بعمولة للقيام بأعمال بيـع منتجـات الجمعيـة أو تحصـيل إيـرادات لهـا . ويكـون -1

توزيع الحـد الأدنـى ومـا زاد عـن الحـد الأدنـى يخضـع  توظيف العاملين بطريقة التعاقد ويجوز أن يحدد للعامل مرتب محدود مقابل

 لنظام حوافز أو عمولة . 

يتضمن العقد بيان الأعمال التي يقوم بها العامـل ونسـبة العمولـة أو الحـوافز المسـتحقة وكيفيـة معاملتـه ماليـا ويخضـع العامـل  -2

 الموظف بعمولة لأحكام لائحة العاملين بالجمعية . 

 . 2003لسنة  12دارة أو من ينيبه فسخ العقد لأسباب يقررها وبما لا يتعارض مع أحكام القانون يجوز لرئيس مجلس الإ-3

 إذا تم الاتفاق على تحديد الأجر بالإنتاج أو العمولة وجب ألا يقل ما يحصل عليه العامل عن الحد الأدنى للأجور . -4

ذين يتقاضـون أجـوراً ثابتـة مضـافاً إليهـا عمولـة أو نسـبة مئويـة يكون حساب متوسط الأجر اليـومي لعمـال الإنتـاج أو العمـال الـ-5

علــى أســاس متوســط مــا تقاضــاه العامــل عــن أيــام العمــل الفعليــة فــي الســنة الأخيــرة أو عــن المــدة التــي اشــتغلها إن قلــت عــن ذلــك 

 مقسوماً على عدد أيام العمل الفعلية عن ذات الفترة . 

 نظام التعيين بمكافأة .

 )   21مادة ( 
يجوز تعيين عاملين بمكافأة شاملة للقيام بأعمال تتطلب مهارة أو تخصصات معينـة غيـر متـوفرة أو للقيـام بعمـل غيـر مسـتديم -1

 . 

 يكون توظيف العاملين بمكافأة بطريق التعاقد وذلك في حدود ما تسمح بها ميزانية الجمعية ولو جاوز العمر سن الستين .  -2

 لوظيفة تحدد واجباتها ومسئوليتها والاشتراطات اللازم توافرها فيمن يشغلها . يكون شغل العامل بمكافأة -3

تبرم الجمعية عقد مع العامل بمكافأة لمدة لا تزيد عن سنة تبدأ من تاريخ استلامه العمل ويجوز تجديدها لمـدة أو أكثـر بحيـث -4

 لا تجاوز أى من هذه المدة سنة واحدة . 

شــاملة للوظيفــة التــي يشــغلها العامــل ويجــوز زيــادة المكافــأة الشــاملة المقــررة عنــد تجديــد العقــد بمــا لا يحــدد فــي العقــد المكافــأة ال-5

 % من المكافأة عن سنة التعاقد السابقة .  10يجاوز 

 تسرى على العامل المعين بمكافأة القواعد المطبقة على العاملين بالجمعية والواردة بلائحة شئون العاملين . -6

معية منح العامل المعين بمكافأة شاملة مقابلا عن الجهود غير العادية والأعمال الإضافية التي يكلف بها وكذلك ما يجوز للج-7

 تراه ملائماً لطبيعة الوظيفة من مميزات أخرى . 

 إذا أنهى العامل العقد قبل انتهاء المدة المحددة له سقط حقه في المكافأة عن المدة الباقية من العقد -8

جمعية فسخ العقد قبل انتهاء مدته لأسباب تقدرها وفى هذه الحالة يستحق العامـل تعويضـاً يعـادل المكافـأة المقـررة عـن المـدة لل-9

 .  2003لسنة  12الباقية من العقد ويما لا يتعارض مع أحكام القانون 
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 الفصل الثالث

 مواعيد العمل

 ) 22مادة ( 
وللمــدير المســئول تنظــيم ســاعات العمــل طبقــاً لمقتضــياته وضــروريا تــه ولا  تحــدد مواعيــد العمــل بقــرار مــن مجلــس الإدارة

ساعة في الأسبوع ولا تشمل فيها الفترات المخصصة لتناول  48يجوز تشغيل العامل أكثر من ثمانية ساعات في اليوم الواحد أو 

لحة العمل ذلك وله في هـذه الحالـة الحـق الطعام والراحة كما يجوز تكليف العامل في غير أوقات العمل الرسمية إذا إقتضت مص

 .  2003لسنة  12من قانون العمل رقم  80في اقتضاء أجور إضافية وفقاً لما يقرره مجلس الإدارة مع مراعاة المادة 

 .  2003لسنة  12من قانون العمل رقم  87ويستثنى من حكم هذه المادة عمال الحراسة والنظافة طبقاً لحكم المادة 

 )   23مادة ( 
يجوز تشغيل العامل اثني عشر ساعة متصـلة أو متقطعـة علـى أن يصـرف أجـر إضـافي لمـا زاد علـى الثمانيـة سـاعات 

 .  2003لسنة  12من قانون العمل رقم  80مع مراعاة المادة 

 )   24مادة ( 
المباشـر وإذا كـان يجب على العامل أن يحافظ على مواعيـد العمـل المحـددة وألا يتغيـب عـن العمـل إلا بـإذن مـن رئيسـه 

هناك مانع من الحضور فعليه إن يبلغ رئيسه فوراً أو كتابة مـع بيـان الأسـباب المانعـة وكـل غيـاب غيـر مسـبب يعتبـر غيابـاً بـدون 

 إذن . 

 )   25مادة ( 
يتم احتساب التأخيرات عن الحضور في المواعيد المحـددة طبقـاً للائحـة الجـزاءات المرفقـة وبصـفة عامـة يمـنح الموظـف 

إذن لمدة ساعتين مرتان طوال الشهر سواء كان للحضـور بعـد بـدء العمـل أو قبـل الانصـراف مـن العمـل علـى أن لا يتجـاوز عـدد 

 الأذون مرتان شهرياً . 

 )   26مادة ( 
إذا حضر العامل إلى مقر عمله في الوقت المحدد للعمل ، وكان مستعدا لمباشرة عملـه وحالـت دون ذلـك أسـباب ترجـع 

العمل ، اعتبر كأنه أدى عمله فعلاً أجره كاملاً . أما إذا حضر وحالت بينه وبين مباشرة عمله أسباب قهرية خارجة إلى صاحب 

 عن إرادة صاحب العمل استحق نصف أجره.

 الفصل الرابع

 الأجازات والغياب

 )   27مادة ( 
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ر كامــل فــي الأعيــاد والمناســبات لكــل عامــل الحــق فــي راحــة أســبوعية قــدرها يــوم بــأجر كامــل ولــه الحــق فــي أجــازة بــأج

 الرسمية المقررة بالدولة بحد أقصى ثلاثة عشر يوماً في السنة . 

 )   28مادة ( 
للجمعيــة تشــغيل العامــل فــي أيــام الأجــازات بــأجر مضــاعف إذا اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك ويقصــد بــالأجر إجمــالي مــا 

 .  2003لسنة  12قانون رقم يوماً . مع مراعاة أحكام ال 30يتقاضاه العامل مقسوماً على 

 )   29مادة ( 
تتخـــذ الســـنة الميلاديـــة مـــن أول ينـــاير إلـــى آخـــر ديســـمبر أساســـاً لاحتســـاب الأجـــازات التـــي تمـــنح للعـــاملين وتـــدخل أيـــام 

 العطلات الرسمية ضمن الأجازات إذا تخللتها . 

 ) 30مادة (
الانتخـاب أو بسـبب مثولـه أمـام القضـاء فـي دعـوى لا يعتبر انقطاعـا عـن العمـل إذا تغيـب العامـل بسـبب ممارسـته لحـق 

 شخصية أو كشاهد . 

 الأجازات العارضة 

  ) 31مادة ( 

 الإجازة العارضة هي التي تكون لسبب عارض لا يستطيع العامل معه إبلاغ رؤسائه مقدما للترخيص له في الغياب . 

 )   32مادة ( 

لسبب طارئ يتعذر معه الحصول على أى أجازة أخرى بشرط ألا يستحق العامل أجازة عارضة لمدة ستة أيام في السنة 

تزيـد عـن يـومين فـي المـرة الواحـدة وألا تتصـل بـأي إجـازة أخـرى وأن يقـدم طلـب إجـازة عارضـة فـي يـوم حضـوره وإلا اعتبـر غيــاب 

أن يكون العامل قد أمضـى  بدون إذن ، ويسرى ذلك على كافة العاملين بالجمعية سواء المعينين أو المنتدبين أو المعارين وبشرط

 ستة شهور في العمل لدى الجمعية . وتحسب الإجازة العارضة من الإجازة السنوية المقررة للعامل . 

 )   33مادة ( 

 يسقط حق العامل في الإجازة العارضة بمرور العام . 

 الأجازات الاعتيادية 

 ) 34مادة ( 

 ب البيان التالي : يستحق العامل إجازة اعتيادية سنوية بأجر كامل حس

 21  . يوماً لمن أمضى سنة كاملة بالعمل 
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 30  . يوماً لمن أمضى في خدمة الجمعية عشر سنوات أو تجاوز سن الخمسين ، أو لدى صاحب عمل آخر 

  إذا قلت مدة خدمة العامل عن سـنة يسـتحق إجـازة بنسـبة المـدة التـي قضـاها فـي العمـل بشـرط أن يكـون قـد أمضـى سـتة

 مة الجمعية . شهور في خد

  . لا يدخل في حساب إجازة أيام وعطلات الأعياد والمناسبات الرسمية والراحة الأسبوعية 

 )   35مادة ( 

يحتفظ العامل برصيد أجازته اعتيادية على أنه لا يجـوز أن يحصـل علـى أجـازة مـن هـذا الرصـيد بمـا لا يتجـاوز أجازتـه 

عتياديـة المســتحقة عـن تلــك السـنة ، وتســرى مـدد الإجــازة الـواردة بهــذه المـادة علــى سـتين يومـاً فــي السـنة بالإضــافة إلـى الإجــازة الا

 كافة العاملين بالجمعية سواء المعينين منهم أو المنتدبين أو المعارين . ولا يجوز للعامل النزول عن إجازته . 

 )   36مادة ( 

وفه ولا يجـوز تقصـيرها أو تأجيلهـا أو قطعهـا يحدد مديري النشاط مواعد الأجازات السنوية بحسب مقتضيات العمل وظر 

إلا لأسـباب قويــة تقتضـيها مصــلحة العمـل ، وفــى جميــع الأحـوال يجــب أن يحصـل العامــل علــى أجـازة ســنوية مـدتها خمســة عشــر 

 يوماً ، منها ستة أيام متصلة على الأقل . 

 ) 37مادة ( 

لأداء الامتحــان فــي إحــدى المراحــل التعليميــة بشــرط أن للعامــل الحــق فــي تحديــد موعــد إجازتــه الســنوية إذا كــان متقــدماً 

يخطر الجمعية بهذا الموعد قبل قيامه بالإجازة بخمسة عشـر يـوم علـى الأقـل ، ويجـوز بنـاء علـى طلـب كتـابي مـن العامـل تأجيـل 

 ثلاثة أشهر . مدة الإجازة السنوية فيما زاد عن الستة أيام المشار إليها إلى ست تالية بشرط ألا تزيد بأية حال على 

 ) 38مادة ( 

يكون إيفاد العاملين في بعثات أو منح دراسية أو دورات تدريبية بقرار من رئيس مجلس الإدارة بناء على عـرض المـدير 

 العام وتدخل المدة ضمن مدة الاشتراك العامل في نظام التأمين الاجتماعي وفى استحقاق العلاوة الدورية والترقية . 

 )39مادة ( 

م العامل بالقيام بالإجازة في التاريخ وللمـدة التـي حـددها صـاحب العمـل وإذا رفـض العامـل القيـام بالإجـازة سـقط حقـه يلتز 

 في اقتضاء مقابلها . 

 )   40مادة ( 

يلتــزم صــاحب العمــل بتســوية رصــيد الأجــازات أو الأجــر المقابــل لــه كــل ثــلاث ســنوات علــى الأكثــر فــإذا انتهــت علاقــة 

 د العامل رصيد إجازته السنوية استحق الأجر المقابل لهذا الرصيد . العمل قبل استنفا
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 ) 41مادة ( 

لا يجــوز للعامــل القيــام بالإجــازة قبــل الموافقــة عليهــا وإلا اعتبــر غيــاب بــدون إذن وعليــه أن يحــرر إقــرار بقيامــه بالإجــازة 

وعنـد عودتــه يحـرر إقــرار بـالعودة . و يجــب علــى  يضـمنه عنوانــه خـلال الإجــازة ويلتـزم بــالإبلاغ عـن أي تغيــر يطــرأ علـى العنــوان

العامــل أن يعــود إلــى عملــه فــور انتهــاء إجازتــه وإذا طــرأ مــا يســتدعى مــد الأجــازة وكــان متــوافر عليــه إرســال خطــاب مســجل بعلــم 

 الوصول بطلب مدد الإجازة فإذا لم يصل الرد عليه العودة وإلا اعتبر غياب بدون إذن . 

 )   42مادة ( 

 يعــود إلــى عملــه دون مبــرر بعــد انتهــاء الإجــازة يحــرم مــن أجــره عــن غيابــه ابتــداء مــن اليــوم التــالي لانتهــاء كــل عامــل لا

أيام أنذر كتابة بخطاب مسجل على عنوانه ، يجـوز اسـتدعاء العامـل مـن مقـر إقامتـه فـي وقـت  5أجازته فإذا بلغت مدة انقطاعه 

 نفقات عودته إذا كان خارج المحافظة .  الإجازة لظروف تتطلبها حاجة العمل وتتحمل الجمعية

 )   43مادة ( 

للجمعية الحق في أن تحرم العامل من أجره مدة الإجازة الممنوحة لـه أو تسـترد مـا حصـل عليـه مـن أجـر عنهـا إذا ثبـت 

 اشتغاله خلالها لحساب عمل آخر .

 )   44مادة ( 

لـه إذا تـرك العمـل قبـل اسـتعمالها وذلـك بالنسـبة إلـى للعامل الحق في الحصول على أجره عـن أيـام الأجـازات المسـتحقة 

 المدة التي لم يحصل علي إجازته عنها . 

 أجازات الحج والعمرة 

 ) 45مادة ( 

يمنح العامل الراغب في أداء فريضة الحج أو العمرة أو لزيارة بيـت المقـدس أجـازة بمرتـب أقصـاها شـهر لا تحتسـب مـن 

متصــلة مــن خدمتــه بالجمعيــة فــإن لــم  خمــس ســنواتل مــدة خدمتــه بالجمعيــة وبعــد انقضــاء إجازتــه العاديــة وذلــك لمــرة واحــدة خــلا

 تمضى هذه المدة من خدمته تعتبر من أجازته السنوية والباقي يخصم كغياب بأذن 

 الأجازات المرضية 

 ) 46مادة ( 

الجهة هي التأمين الصحي  تحددها الجهة الطبية المختصة ، وهذه –للعامل الذي يثبت مرضه الحق في إجازة مرضية 

يستحق العامل خلالها تعويضاً عن الأجر وفقاً لما  –المختص والعيادة التي يتردد عليها العامل والمدونة ببطاقة التأمين الصحي 

يحدده قانون التأمين الاجتماعي . ويكون للعامل الذي يثبت مرضه الحق في إجازة مرضية كل ثـلاث سـنوات تقضـي فـي الخدمـة  
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% ) مــن أجــره ثــم ثلاثــة أشــهر بــدون أجــر ، وذلــك إذا قــررت  75أســاس شــهر بــأجر كامــل ثــم ثمانيــة أشــهر بــأجر يعــادل (  علــى

 الجهة الطبية المختصة احتمال شفائه . 

 )   47مادة ( 

ة للعامل أن يستفيد من متجمد إجازته السنوية إلى جانب ما يستحقه من إجازة مرضية ، كما له أن يطلب تحويـل الإجـاز 

 المرضية إلى إجازة سنوية إذا كان رصيد الأجازات يسمح بذلك . 

 )   48مادة ( 

إذا استنفذ المريض كل إجازته المرضية سواء أكان ذلك دفعة واحدة أو على دفعـات خـلال السـنة الواحـدة جـاز للجمعيـة 

 إنهاء عقده بعد العرض على مجلس الإدارة . 

 )   49مادة ( 

الستين عاماً واحيل إلى المعاش من جهة عمله الأصلي ، وتم تعينه بالجمعية أجازه مرضية يستحق العامل الذي جاوز 

% مـن أجـره فـي السـنة الواحـدة بشـرط الحصـول علـى الإجـازة  50% مـن أجـره وشـهر بـأجر يعـادل  75مدتها شهر بأجر يعـادل 

 المرضية من الجهة المختصة التي يحددها مجلس إدارة الجمعية. 

 ) 50مادة (

 7% (  8صرف للعامل المحال على المعاش إذا استمر بالعمل مكافـأة شـاملة ويجـوز أن يـؤمن عليـه بتـأمين إجمـال  ي

 % يتحملها العامل المحال على المعاش ) . 1% تتحملها الجمعية و 

 )   51مادة ( 

ن واللـوائح السـارية فـي جهـات تمنح الإجازات المرضية للمعارين أو المنتدبين طول أو بعض الوقت للجمعية طبقاً للقـواني

 عملهم المعارين أو المنتدبين منها . 

 )   52مادة ( 

 19يمنح العامل المريض بالدرن أو الجذام أو بمرض عقلي أو بأحد الأمراض المزمنـة المحـددة بقـرار وزيـر العمـل رقـم 

أو تستقر حالته استقرار يمكنه مـن العـودة والقرارات المعدلة له إجازة مرضية بأجر كامل إلى أن يشفى  1964مارس  16بتاريخ 

 إلى مباشرة عمله أو يتبين عجزه عجزاً كاملاً من مزاولة عمله . 

 )   53مادة ( 

للسلطة الطبية المختصة أو لطبيب الهيئة العامة للتأمين الصحي منع العامل المخـالط لمـريض بمـرض معـد مـن مزاولـة 

 ة من أجازة العامل ويصرف عنها الأجر بالكامل . عمله المدة المناسبة ، ولا تحتسب هذه المد
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 )   54مادة ( 

يقــرر الإجــازة المرضــية طبيــب الهيئــة العامــة للتــأمين الصــحي ، وفــى حالــة الإجــازة المرضــية يــتم خصــمها مــن العامــل ، 

، وفقـاً لقــانون ويقـدم العامـل طلـب مـن الجمعيـة مرفقــا بـه طلـب الإجـازة المرضـية لصـرف تعــويض الأجـر عـن الإجـازات المرضـية 

 التأمين الاجتماعي . 

 

 الخامسالفصل 

 الأجور والمرتبات والأجر الإضافي

 )   55مادة ( 

يجـب الالتـزام عنــد تحديـد مرتبــات المـوظفين وعلاوتهـم وتــرقيتهم سـماح المــوارد الماليـة وفــى حـدود لائحـة المرتبــات بالفصـل الرابــع عشـر مــن 

 الباب الثاني من ذات الدليل.

 )   56مادة ( 

 لا يتم التمييز في الأجور بسبب اختلاف الجنس أو الأصل أو اللغة أو الدين أو العقيدة .

 )   57مادة ( 

وز يمنح العامل في بدء تعينه أو مربوط الوظيفة المقررة له طبقاً لمؤهله الدراسي أو خبراته ويستحق هذا الأجر من تاريخ تسلمه العمل ويجـ

ه لاعتبــارات الخدمــة الســابقة والخبــرة التــي اكتســبها العامــل فــي المجــالات المماثلــة أو لاعتبــارات المؤهــل لــرئيس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــ

قـررة العلمي تعيين العامل بما يجاوز متوسط الفئة التي يعين عليها كما يجوز لـه بالنسـبة للعـاملين الفنيـين تعييـنهم فـي غيـر أدنـى الفئـات الم

 العلمية و الخبرات السابقة ما يجيز هذا التعيين . لهم إذا كان لديهم من المؤهلات 

 )   58مادة ( 

 لا يقل الحد الأدنى للأجور بالجمعية عن الحد الذي تحدده التشريعات العامة للدولة الصادرة في هذا الشأن .

 )   59مادة ( 

ل وعقــار ، وتســتوفى مباشــرة بعــد المصــروفات تكــون للمبــالغ المســتحقة للعامــل أو المســتحق عنــه امتيــاز علــى جميــع أمــوال المــدين مــن منقــو 

 القضائية والمبالغ المستحقة للخزانة العامة . 

 الأجر الإضافي 

 )   60مادة ( 
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يصــرف للعامــل أجــر إضــافي عــن ســاعات العمــل الإضــافية الزائــدة عــن ســاعات العمــل الرســمية ويحتســب الأجــر الإضــافي علــى أســاس 

 % عن ساعات العمل الليلية .  70عات العمل النهارية و % عن سا 35الساعات الزائدة مضافا إليه 

 

 تعريف الليل 

 )   61مادة ( 

 يعرف الليل طبقا لسياسات الجمعية على انه الفترة من الساعة السابعة مساءا وحتى الساعة السابعة صباح اليوم التالي . 

 )   62مادة ( 

جازة الرسمية يصرف الأجر مضاعف عن الساعات الإضافية ويتم حصر سـاعات إذا وقع العمل الإضافي في يوم الراحة الأسبوعية أو الإ

العمــل الإضــافية وفــق النمــاذج التــي تعــد لهــذا الغــرض وتعتمــد مــن مــدير نشــاط ولا يجــوز البقــاء فــي غيــر مواعيــد العمــل الرســمية علــى ذمــة 

تص للعمـل المطلـوب إنتاجـه والمـدة اللازمـة لهـا والظـروف العمل الإضافي إلا بعد الحصول على موافقة مسبقاً و اعتمادها من المدير المخ

 التي تستدعى لذلك . 

 

 سداد الأجور والمرتبات 

 ) 63مادة ( 

 تؤدى الأجور وغيرها من المبالغ المستحقة للعامل بالعملة المتداولة قانوناً في أحد أيام العمل وفى مكانه 

 )   64مادة ( 

 أيام من الشهر التالي .  5هم مرة على الأقل في الشهر في الفترة من يوم واحد حتى العمال المعينون بأجر شهري تؤدى أجور 

 )   65مادة ( 

إذا كان الأجر بالإنتاج واستلزم العمل مدة تزيد على أسبوعين وجب أن يحصل العامل كل أسبوع على دفعة تحت الحسـاب تتناسـب مـع مـا 

 بوع التالي لتسليم ما كلف به . أتمه من العمل وان يؤدى له باقي الأجر خلال الأس

 )   66مادة ( 

 في غير ما ذكر في البندين السابقين تؤدى للعمال أجورهم مرة كل أسبوع على الأكثر ما لم يتفق على غير ذلك . 

 )   67مادة ( 
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عامل قد ترك العمل من تلقـاء نفسـه إذا انتهت علاقة العمل يؤدى صاحب العمل للعامل أجره وجميع المبالغ المستحقة له فوراً إلا إذا كان ال

فيجب في هذه الحالة على صاحب العمل أداء أجر العامل وجميع مستحقاته وذلـك فـي مـدة لا تجـاوز سـبعة أيـام مـن تـاريخ مطالبـة العامـل 

 بهذه المستحقات . 

 استلام الأجر 

 )   68مادة ( 

د اسـتلام الأجـر فـي السـجل المعـد لـذلك أو فـي كشـوف الأجـور ، علـى أن لا تبـرأ ذمـة الجمعيـة مـن أجـر العامـل إلا إذا وقـع العامـل بمـا يفيـ

 تشمل بيانات هذه المستندات مفردات الأجر . 

 )   69مادة ( 

خـذ تسلم الجمعية إلى عمالها من الأطفال أجورهم أو مكافـآتهم أو غيـر ذلـك ممـا يسـتحقونه قانونـاً . ويكـون هـذا التسـليم مبرئـاً لـذمتها مـع الأ

 ر حكم المادة السابقة . في الاعتبا

 الخصومات من المرتب 

 )   70مادة ( 

% ) وفاء لما يكون قد قرضه مـن مـال أثنـاء سـريان العقـد أو أن تتقاضـى آيـة  10لا يجوز للجمعية أن تقتطع من أجر العامل أكثر من ( 

 فائدة عن هذه القروض ، ويسرى ذلك الحكم على الأجور المدفوعة مقدماً 

 )   71مادة ( 

) مــن قــانون تنظــيم بعــض أوضــاع وإجــراءات التقاضــي فــي مســائل الأحــوال الشخصــية الصــادر  75،76،77مــع مراعــاة أحكــام المــواد ( 

، لا يجوز في جميع الأحوال الاستقطاع أو الحجز أو النزول على الأجر المستحق للعامـل لأداء أى ديـن إلا  2000لسنة  1بالقانون رقم 

% ) في حالة دين النفقة . وعند التـزاحم يقـدم ديـن النفقـة ، ثـم  50الأجر ، ويجوز رفع نسبة الخصم إلى ( % ) من هذا  25في حدود ( 

ما يكون مطلوبا لصاحب العمل  بسبب ما أتلفه العامل نمن  أدوات أو مهمات أو استرداد لما صرف أليه بغيـر وجـه حـق أو مـا وقـع علـى 

الأجــر فــي حــدود النســبة المقــررة بهــذه المــادة أن تصــدر بــه موافقــة مكتوبــة مــن العامــل  العامــل مــن جــزاءات  ويشــترط لصــحة النــزول عــن 

ن وتحسب لنسبة المشار إليها في الفقرة الأولى من هذه المادة  بعد استقطاع ضريبة الـدخل علـى الأجـر وقيمـة المبـالغ المسـتحقة وفقـا لقـواني

 ل في حدود النسبة المنصوص عليها في المادة السابقة . التأمين الاجتماعي وما يكون صاحب العمل قد أقرضه للعام

 الفصل الثامن

 العلاوات والترقيات

 ) 72مادة ( 
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ن كـل عـام وتكــون مـالعـلاوة منحـة للعامـل المرضــى عـن عملـه يقررهـا مجلــس الإدارة طبقـاً للنظـام المقـرر فــي الجمعيـة وذلـك مـن أول ينــاير 

ي التــي تحســب علــى أساســه اشــتراكات التــامين الاجتمــاعي وبــدون حــد أقصــى مــن الأجــر % مــن الأجــر الأساســ7العــلاوة بمــا لا يقــل عــن 

 الأساسي وذلك بالنسبة للمؤمن عليهم . 

 )   73مادة ( 

بالنسبة لمن لم يؤمن عليهم سواء لأنهم كانوا تحت الاختبار أو بالمعاش أو منتدبين أو مؤمن عليهم لدى جهات أخرى يرفـع أجـر كـل مـنهم 

 لما يراه مجلس الإدارة .  بمبلغ طبقا 

 )   74مادة ( 

 تمنح العلاوة للعاملين بناء على التقارير السنوية التي يقرها مجلس الإدارة . 

 )   75مادة ( 

يجوز لمجلس الإدارة تعديل موعد العلاوات الدورية إذا اقتضت الضرورة ذلك بسبب عدم سـماح المـوارد الماليـة ويشـترط أساسـاً مـنح العـلاوة 

يعـرض الأمـر الموارد المالية بذلك وفى حالة تعـرض الجمعيـة لظـروف اقتصـادية يتعـذر معهـا صـرف العـلاوة الدوريـة المشـار إليهـا ،  سماح

 .  على المجلس القومي للأجور لتقرير ما يراه ملائماً مع ظروفها في خلال ثلاثين يوماً من تاريخ عرض الأمر عليه

 )   76مادة ( 

ية أو جزء منها من تصدر عنها أعمال تخل بواجبات الوظيفة خلال العام السابق لتقرير العلاوة ويكون هذا الحرمـان يحرم من العلاوة الدور 

 بقرار من مجلس الإدارة . 

 )   77مادة ( 

التـي تصـدرها الدولـة يحوز أن يصرف للعاملين بالجمعية المنح والمزايا والعلاوات الاجتماعية التـي تقررهـا الدولـة للعـاملين بهـا وفقـاً للقواعـد 

 في هذا الشأن وذلك بقرار من مجلس الإدارة إذا سمحت موارد الجمعية بذلك كما يجوز صرف منح أو مزايا أو علاوات استثنائية .

 )  78مادة ( 
جمعيـة بعـد يجوز لمجلس الإدارة تقرير صرف حوافز ومكافآت تشجيعية للعامل الذي قام بمجهود غير عادى أسهم بـه فـي تحقيـق أهـداف ال

العرض على مجلس الإدارة كما يجـوز للمجلـس صـرف حـوافز ومكافـآت تشـجيعية للمـدير العـام أو مـديري النشـاط وذلـك إذا سـمحت المـوارد 

 المالية للجمعية. 

 )   98مادة ( 

 ر للوظيفة وبمراعاة ما يأتي : يجوز لمجلس الإدارة منح العامل علاوة تشجيعية تعادل العلاوة الدورية المقررة حتى ولو تجاوز الأجر المقر 
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 أن يكون كفاية العامل قد حددت بمرتبه ممتازة عن العاملين الآخرين . 

 أن يكون العامل قد حقق اقتصادا في النفقات أو رفع مستوى الأداء . 

 لا يمنح العامل هذه العلاوة أكثر من مرة كل سنتين . 

 مواعيدها .  منح هذه العلاوة من استحقاق العلاوة الدورية في

 الترقيات 

 )   99مادة ( 

تصدر الترقية بقرار من مجلس الإدارة وبالأغلبية لعدد أعضاء المجلـس وتعتبـر الترقيـة نافـذة مـن تـاريخ صـدور القـرار واعتمادهـا مـن رئـيس 

 المجلس ويتشرط سماح الموارد المالية للترقية .

 )   100مادة ( 

 رقى إليها ويستحق علاوة من أول الشهر التالي لصدور القرار . يمنح العامل بداية الدرجة الوظيفية الم

 )   101مادة ( 

 يجوز الجمع بين علاوة الترقية والعلاوة السنوية في سنة مالية واحدة . 

 )   102مادة ( 

شترط للترقيـة بالاختبـار أن يكـون تكون ترقية العامل إلى الوظيفة التالية التي يشغلها ولا يجوز ترقيته قبل أربع سنوات في وظيفته الحالية وي

 العامل من بين الحاصلين على تقرير جيد مع التقيد بالأقدمية في ذات مرتبة الكفاية . 

 البدلات 

 ) 103مادة ( 

% مـن المرتــب الأساســي  100يجـوز لمجلــس إدارة الجمعيـة مــنح بــدل طبيعـة العمــل تقتضــيها ظـروف العمــل بحيــث لا يجـوز أن يزيــد عــن 

 ظيفة وذلك حسب طبيعة وحجم ونشاط الجمعية . المحدد للو 

  ) 104مادة ( 

يجوز لمجلس الإدارة أن يقرر صرف بدل انتقال للعاملين ويعتبر هذا البدل متمما للراتب الذي يتقاضاه العامل كما يسـتحق العامـل بصـرف 

 يفة . مقابل التكاليف الفعلية التي أنفقها بسبب الانتقال لأداء العمل الذي يتعلق بالوظ

 )   105مادة ( 
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 يجوز لمجلس الإدارة أن يقرر صرف بدل تمثيل للعاملين ويعتبر هذا البدل متمما للراتب الذي يتقاضاه العامل 

 ويجوز لمجلس الادارة أن يقرر صرف أى بدلات اخرى حسب طبيعة العمل .

 الفصل التاسع

 تقارير كفاية الأداء

 ) 106مادة ( 

ية جميع العاملين سواء المعينين أو المنتدبين وتقدم هذه التقارير عن كل سنة مالية خـلال شـهر أكتـوبر ونـوفمبر يخضع لنظام التقرير السنو 

من كل عام ويكون ذلـك علـى أسـاس تقـدير كفايـة العامـل مرتبـة ممتـازة وجيـد ومتوسـط ودون المتوسـط وضـعيف ويكـون إعـداد هـذه التقـارير 

 مجلس الإدارة . وفقاً للإجراءات والأوضاع التي يحددها

 )   107مادة ( 

ور على أن يشمل التقرير البيانات التي تتعلق بكفاية العامل ومدى احترامه لمواعيد العمل وعلاقته بالعاملين معه وأسلوب تعامله مـع الجمهـ

 . 

 )   108مادة ( 

 لمتوسط من العلاوة الدورية . يحرم العامل المقدم عنه تقرير سنوي واحد بدرجة ضعيفة أو تقريران متتالين بدرجة دون ا

 )   109مادة ( 

العامل الذي يقدم عنه تقريران سنوياً متتاليان بتقريـر ضـعيف يحـال لمجلـس الإدارة للنظـر فـي اقتـراح فصـله مـن الخدمـة . فـإذا تبـين لـه مـن 

ين للمجلس أنه غير صـالح للعمـل فـي أي فحص حالته أنه أكثر ملائمة للقيام بوظيفة أخرى من ذات درجة وظيفته قرر نقله إليها أو إذا تب

 وظيفة من ذات درجة وظيفته بطريقة مرضية قرر فصله من الخدمة مع اتخاذ الإجراءات المنظمة لذلك القرار . 

 ) 110مادة ( 

ول بأول وللعامل أن يجب إخطار العاملين الذي يرى رؤسائهم أن مستوى أدائهم ضعيفاً بأوجه النقص في هذا الأداء طبقاً للتقارير الدورية أ

 يتظلم من هذا التقرير في خلال ستين يوم من تاريخ علمه . 

 

 الفصل العاشر

 واجبات العامل والأعمال المحرمة عليه
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 ) 111مادة ( 

  -يجب على العامل مراعاة الآتي :

 أداء الواجبات المنوط بها بدقة وأمانة  . 

 ا عناية الشخص الحريص .أن ينجز الأعمال في الوقت المحدد ، وأن يبذل فيه

 أن يحسن معاملة الجمهور مع إنجاز صالحه في الوقت المناسب . 

 المحافظة على مواعيد العمل واتباع الإجراءات التي تحددها الجمعية في حالة التغيب عن العمل أو التأخير عن المواعيد . 

 المحافظة على كرامة الوظيفة بالمسلك اللائق بها . 

 ممتلكات وأموال الجمعية . المحافظة على 

 إبلاغ الجمعية بمحل إقامته وحالته الاجتماعية وكل تغيير يطرأ عليها . 

 أن يتعاون معه زملائه في أداء الواجبات العاجلة اللازمة لتأمين سير العمل وأن يحترم رؤساءه وزملاءه في العمل . 

 نها . أن يراعى النظم الموضوعة للمحافظة على سلامة الجمعية وأم

 ) 112مادة ( 

على العامل أن يحافظ على أسرار العمل ولا يجوز له أن يفضى بمعلومات أو إيضاحات عن المسائل التي ينبغي أن تظل سـرية بطبيعتهـا 

 أو بناء على تعليمات خاصة ويظل الالتزام بالكتمان قائماً حتى بعد انفصال العامل عن عمله . 

 )   113مادة ( 

 أن يحتفظ لنفسه بأصل أية ورقة من الأوراق الخاصة بالجمعية ولو كانت متعلقة بعمل كلف به شخصياً . لا يجوز للعامل 

 )   114مادة ( 

لا يجوز للعامل أن يؤدى أعمالا للغير ولو في غير أوقات العمل الرسمية علـى أنـه يجـوز لـرئيس مجلـس الإدارة أن يـأذن للعامـل فـي عمـل 

 قات العمل الرسمية . معين بشرط أن يكون في غير أو 

 )   115مادة ( 

 يحظر على العامل ما يلي : 

 الاشتراك في أوجه نشاط المشروعات أو المنشآت التي تمارس نشاط مماثلاً مرتبطاً بالنشاط التي تمارسه الجمعية . -

 قبول أى هدايا أو مكافأة أو عمولة أو قرض من أى نوع بمناسبة قيامه بواجبات وظيفته .-
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 يح بمعلومات أو بيانات تتصل بعمل الجمعية ما لم يكون ذلك بحكم عمله أو بتصريح من الجمعية . التصر -

 مخالفة تعليمات الأمن التي تصدر عن الجهات المختصة . 

جمــع نقــود أو تبرعــات أو توزيــع منشــورات أو جمــع توقيعــات أو تنظــيم اجتماعــات داخــل مكــان العمــل بــدون موافقــة صــاحب العمــل ، مــع -

 راعاة ما تقضى به أحكام القوانين المنظمة للنقابات العمالية . م

 تأديب العاملين 

 )   116مادة ( 

 يشترط في الفعل الذي تجوز مساءلة العامل عنه تأديبياً أن يكون ذا صلة بالعمل . 

 )   117مادة ( 

 الفة بأكثر من ثلاثين يوماً لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على العامل بعد تاريخ الانتهاء من التحقيق في المخ

 )   118مادة ( 

كل عامل يخالف الواجبات المنصوص عليها في هذه اللائحة أو يخرج على مقتضى الواجب في أعمال وظيفتـه يعاقـب تأديبيـاً ، وذلـك مـع 

 عدم الإخلال بالحق في إقامة الدعوى المدنية أو الجنائية عند الاقتضاء 

 )   119مادة ( 

 في حدود لائحة الجزاءات الواردة بالفصل الخامس عشر من الباب الثاني.تكون العقوبات 

 ) 120مادة ( 

لا يعفى العامل من الجزاء استنادا إلـى أمـر صـادر إليـه مـن رئيسـه إلا إذا ثبـت أن ارتكـاب المخـالف كـان تنفيـذاً لأمـر مكتـوب بـذلك صـادر 

 هذه الحالة تكون المسئولية على مصدر الأمر وحده .  إليه من الرئيس بالرغم من تنبيهه كتابة إلى المخالفة وفى

 )121مادة ( 

 العقوبات التأديبية التي يجوز توقيعها على العامل : 

 الإنذار .  .1

 الغرامة  .2

 لفت النظر .  .3

 تأجيل موعد استحقاق العلاوة لمدة لا تتجاوز ثلاثة أشهر .  .4
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 مدة لا تتجاوز شهر في السنة . الخصم من المرتب بحد أقصى خمسة أيام في المرة الواحدة ول .5

 الحرمان من العلاوة الدورية بما لا يجاوز نصفها .  .6

 الوقف عن العمل .  .7

 .  12الفصل من الخدمة وفقاً لأحكام قانون  .8

 الفصل إن لم يقدم مسوغات التعيين في المهلة المحددة .  .9

 تأجيل الترقية عند استحقاقها لمدة لا تزيد على سنة . -10

 جر بمقدار علاوة على الأكثر . خفض الأ-11

 الخفض إلى وظيفة في الدرجة الأدنى مباشرة دون إخلال بقيمة الأجر الذي كان يتقاضاه .-12

 ) 122مادة ( 

وتقيــد الغرامــات التــي توقــع علــى العــاملين فــي ســجل خــاص مــع بيــان ســبب  –يجــوز أن تكــون الغرامــة مبلغــاً مســاوياً للأجــر عــن مــدة مبينــة 

 م من وقع عليه الغرامة ومقدار مرتبه أو أجره. توقيعها واس

 )   123مادة ( 

لا يجوز توقيع عقوبة على العامل فيما عدا لفت النظر إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه والتحقيق معه في ذلك وسماع دفاعه ويدون كـل 

ق إلا إذا كــان التحقيــق بســبب مــا نســب إليــه مــن ذلــك فــي محضــر يــودع فــي ملفــه الخــاص ولا يجــوز وقــف العامــل عــن العمــل أثنــاء التحقيــ

ارتكاب أية جنحة داخل دائرة العمل ويكون الإيقاف بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو ينيب عنه وفـى حالـة عـدم تقـديم العامـل للمحاكمـة أو 

 قضى ببراءته وجب إعادته إلى العمل . 

  ) 124مادة ( 

المخالفـة التـي ارتكبهـا وتـاريخ وقوعهـا ومقـدار العقوبـة التـي وقعـت عليـه مـن أجلهـا وتحفـظ  يكون لكل عامل صحيفة جزاءات يدون فيها نـوع

 بملفه الخاص . 

 )   125مادة ( 

 يجب إبلاغ العامل كتابه بما وقع عليه من عقوبات ونوعها ومقدار العقوبة التي يتعرض لها في حالة العـودة فـإذا امتنـع عـن اسـتلام الـبلاغ

 ى عليه بعنوانه المبين بملفه الخاص . أرسل غليه بكتاب موص

 )   127مادة ( 
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إذا تسبب عامل فـي فقـد أو أتـلاف أو تـدمير مهمـات أو آلات أو منتجـات تملكهـا الجمعيـة أو كانـت فـي عهدتـه وكـان ذلـك ناشـئاً عـن خطـأ 

 العامل وجب أن يتحمل المبلغ اللازم نظير ذلك . 

 )   128مادة ( 

 دون مكافأة أو تعويض في الحالات الآتية : يفصل العامل دون سبق إعلان و 

 إذا انتحل العامل شخصية غير صحيحة أو قدم شهادات أو توجيهات مزورة . 

 إذا كان العامل معيناً تحت الاختبار وثبت عدم صلاحيته للعمل .  .1

سـاعة مـن  24حادث خـلال إذا ارتكب العامل خطأ نشأت عنه خسارة مادية جسيمة للجمعية بشرط أن تبلغ الجهات المختصة بال .2

 وقت العلم بوقوعه . 

اعهـا لسـلامة العـاملين أو مكـان العمـل رغـم إنـذاره كتابـة أن تكـون هـذه التعليمـات مكتوبـة تبإذا لم يراعى العامل التعليمات الـلازم ا .3

 ومعلقة في مكان ظاهر . 

واحدة أو أكثر من عشرة أيام متوالية ، علـى أن إذا تغيب العامل بدون سبب مشروع أكثر من عشرين يوماً متقطعة خلال السنة ال .4

 يسبق الفصل إنذار كتابي بعد غيابه عشرة أيام في الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أيام في الحالة الثانية . 

 إذا لم يقم العامل بتأدية التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل .  .5

 إذا أفشى العامل أسرار الخاصة بالجمعية .  .6

 ذا حكم على العامل نهائياً في جناية أو جنحة ماسة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة . إ .7

 إذا وجد أثناء ساعات العمل في حالة سكر بين أو متأثر بما تعاطاه من مادة مخدرة .  .8

 لعمل أثناء العمل أو بسببه . إذا وقع من العامل اعتداء على المدير المسئول وكذلك إذا وقع منه اعتداء جسيم على احد رؤساء ا-9

 إذا تسبب في عمله أي إتلاف أو فقد أشياء من الممتلكات الخاصة بالجمعية . -10

 )   129مادة ( 

كل عامل يقع منه ما يستدعى مؤاخذاته يحال إلى التحقيق الذي يتولاه رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه وتشـترط فيمـا مـن يفوضـه رئـيس 

لشـئون القانونيـة أو أي شـخص آخـر مـن ذوى الخبـرة فـي موضـوع المخالفـة أو أحـد العـاملين بالمنشـأة بشـرط ألا يقـل المجلس أن يكون من ا

المستوى الوظيفي للمحقق عن مستوى العامل الذي يحقق معه . ويسأل العامل في محضر مكتوب عن المنسوب إليه كما يسأل الشهود إن 

هى إليه في ملف العامل . يحظر توقيع جزاء على العامل إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليـه وجدوا ويسجل دفاعه ويوضع التحقيق وما انت

وسـماع أقوالـه وتحقيــق دفاعـه ، علـى أن يبــدأ التحقيـق خـلال ســبعة أيـام علــى الأكثـر مـن تــاريخ اكتشـاف المخالفـة ، وللمنظمــة النقابيـة التــي 

. ويجوز في المخالفات التي يعاقب عليها بالإنذار أو الخصم من الأجر الذي لا يزيـد  يتبعها العامل أن تندب ممثلاً عنها لحضور التحقيق
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مقداره على أجر يوم واحد أن يكون التحقيق شفاهه ، على أن يثبت مضمونة في القـرار الـذي يقضـى بتوقيـع الجـزاء . وفـى جميـع الحـالات 

 يشترط أن يكون القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسبباً . 

 )   130( مادة 

إذا وقع من العامل خطأ جسيم أو جريمة تتعلق بعمله يجوز إيقافه عن العمل مدة لا تزد عن ثلاثة اشهر مع صرف نصـف مرتبـة الشـهري 

لحين الفصل فيمـا هـو منسـوب إليـه ويكـون الإيقـاف بقـرار مـن مـدير عـام الجمعيـة و بعـد انتهـاء الثلاثـة أشـهر يعـود العامـل لعملـه ويصـرف 

 كامل لحين صدور حكم المحكمة بشأنه . مرتبة بال

 )   131مادة ( 

يكــون توقيــع الجــزاءات المنصــوص علــى العــاملين فيمــا عــدا الفصــل مــن الخدمــة فيصــدر بقــرار مــن مجلــس إدارة الجمعيــة بنــاء علــى عــرض 

 المدير التنفيذي وبعد اتخاذ الإجراءات القانونية المقررة بقانون العمل . 

 )   132مادة ( 

 ظلم من توقيع الجزاءات إلى مجلس الإدارة وعلى مجلس الإدارة أن يبت في أول اجتماع له في المظلمة المعروضة عليه . يكون الت

 )   133مادة ( 

لا يجوز للجمعية أن يوقع جزاء للخصم علـى العامـل عـن المخالفـة الواحـدة بمـا يزيـد علـى اجـر خمسـة أيـام ، ولا يجـوز أن يقتطـع مـن اجـر 

 لجزاءات التي يوقعها أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد العامل وفاء ل

 )   134مادة ( 

 وإذا حدد الخصم بنسبة محددة من الأجر اعتبر المقصود بذلك هو الأجر الأساسي اليومي للعامل . 

 )   135مادة ( 

 يجوز للجمعية توقيع اكثر من جزاء واحد عن المخالفة الواحدة . لا 

 ) 136مادة ( 

تشــديد الجــزاء إذا عــاد العمــل إلــى ارتكــاب مخالفــة جديــدة مــن نــوع المخالفــة التــي ســبق مجــازاة العامــل عنهــا ، متــى وقعــت المخالفــة  يجــوز

 الجديدة خلال ستة اشهر من تاريخ إبلاغ العامل بتوقيع الجزاء السابق . 

 الفصل الحادي عشر

 إنهاء الخدمة
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 ) 137مادة ( 

نتهاء عقد العمل محدد المدة بانقضاء مدته . فإذا أبرم العقـد علـى خمـس سـنوات ، جـاز للعامـل إنهـاؤه دون تنتهي خدمة العامل بالجمعية با

وذلــك بعـد أخطـار صــاحب العمـل قبــل الإنهـاء بثلاثـة أشــهر . وتسـرى أحكـام الفقــرة السـابقة علــى  –عنـد انقضــاء خمـس سـنوات  –تعـويض 

 كورة . حالات إنهاء العامل للعقد بعد انقضاء المدة المذ

 )   138مادة ( 

تنتهي خدمة العامل بالجمعية ببلوغ السن المقررة لتـرك الخدمـة ويجـوز اسـتمرار العامـل فـي العمـل بعـد بلـوغ سـن التقاعـد بعـد موافقـة مجلـس 

 الإدارة . 

 ) 139مادة ( 

ل نفـاذ أجازتـه المرضـية والعاديـة بالإضـافة تنتهي خدمة العامل بالجمعية لعدم اللياقة للخدمـة صـحياً ولا يجـوز فصـل العامـل لهـذا السـبب قبـ

ة إلى متجمد أجازته السنوية المستحقة ما لم يطلب إنهاء خدمته قبل ذلك . وذلك وفقاً لما يحـدده قـانون التـأمين الاجتمـاعي ، وعلـى الجمعيـ

 جازته .أن تخطر العامل برغبته في إنهاء التعاقد قبل مضى خمسة عشرة يوماً من تاريخ استنفاذ العامل لأ

 ) 140مادة ( 

تنتهـي خدمــة العامــل بالجمعيـة بســبب الاســتقالة ويعتبـر فــي حكمهــا انقطــاع العامـل عــن عملــه أكثـر مــن عشــرة أيـام متصــلة أو عشــرين يومــاً 

ى وغيابـه منفصلة خلال السنة الواحدة دون عذر مقبول ، ويشترط في حالة الانقطاع أن ينذر العامل كتابة بعد خمسة أيام فـي الحالـة الأولـ

 . 2003لسنة  12من القانون  69عشرة أيام في الحالة الثانية ، ويتعين عرض أمر العامل على اللجنة الثلاثية وفقاً لنص المادة 

 )   141مادة ( 

 تنتهي خدمة العامل بالجمعية نتيجة الفصل من الخدمة بالطريق التأديبي . 

 )   142مادة ( 

 كم عليه نهائياً في جناية أو جنحة ماسة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة . تنتهي خدمة العامل بالجمعية إذا ح

 )   143مادة ( 

 تنتهي خدمة العامل بالجمعية بفقد الجنسية المصرية . 

 )   144مادة ( 

 تنتهي خدمة العامل بالجمعية بوفاة العامل حقيقة أو حكماً ويكون تقرير الوفاة حكماً بموجب حكم قضائي . 

  ) 145دة ( ما
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تنتهي خدمة العامل بالجمعية بعجز العامل كلياً عن أداء علمه الأصلي أو عجزه جزئياً مستديماً متـى ثبـت عـدم وجـود أى عمـل آخـر طبقـاً 

 ) لقانون التامين الصحي .  137مادة ( 

 )   146مادة ( 

  ير الطريق التأديبي.تنتهي خدمة العامل بالجمعية بقرار مجلس الإدارة بعد إنهاء خدمة العامل بغ

 )   147مادة ( 

 تنتهي خدمة العامل بالجمعية نتيجة إلغاء الوظيفة . 

 )   148مادة ( 

سن التعاقد بالنسبة للعاملين ستين سـنة ميلاديـة ولا يجـوز تحديـد سـن التقاعـد بأقـل مـن سـتين سـنة ميلاديـة ويجـوز بقـرار مـن مجلـس الإدارة 

د لمــدد أخــرى إذا اقتضــت مصــلحة العمــل ذلــك و كــان العامــل قــادر علــى أداء العمــل .وإذا كــان العقــد اســتبقاء العامــل الــذي بلــغ ســن التقاعــ

 محدد المدة وكانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ العامل هذه السن ففي هذه الحالة لا ينتهي العقد إلا بانقضاء مدته . 

 الاستقالة :

 )   149مادة ( 

وعليـه أن يسـتمر فـي عملـه إلـى أن يبلـغ بقـرار  توبة وغير معلقة علـى شـرط أو قيـد وتكون الاستقالة مكللعامل أن يقدم استقالته من وظيفته 

ي قبول الاستقالة خلال ثلاثين يوماً من تاريخ تقديمها وفـى حالـة عـدم إخطـاره فـي المـدة المـذكورة تكـون الاسـتقالة مقبـول . وللعامـل الحـق فـ

 ها وبشرط أن يتم العدول كتابة وفى هذه الحالة تعتبر الاستقالة كأن لم تكن . العدول عن استقالته خلال أسبوع من تقديم

 )  12شهادة الخبرة ( مرفق رقم 

 )   150مادة ( 

يعطى لكل عامل مجاناً عنـد انتهـاء خدمتـه شـهادة خبـرة يثبـت فيهـا تـاريخ دخـول الخدمـة وتـاريخ خروجـه منهـا ونـوع العمـل الـذي كـان يؤديـه 

يمــة الأجــور والمرتبــات ونــوع الامتيــازات إن وجــدت إذا طلــب العامــل ذلــك أثنــاء ســريان العقــد وفــى نهايتــه . وتــرد إليــه مــا ويبــين فيهــا أيضــا ق

 يكون قد أودعه لدى الجمعية من أوراق أو شهادات أو أدوات . 

 وفاة العامل 

 )   151مادة ( 

كـاملين لمواجهـة نفقـات الجنـازة بحـد أدنـى قـدره مائتـان وخمسـون  إذا توفى العامل وهو في الخدمة تصرف الجمعية لأسرته ما يعادل شهرين

ين جنيهاً عن الشهر ، كما تصرف منحة للعامل تعادل أجر العامل كاملاً عن الشهر الذي توفى فيه والشهرين التاليين له طبقاً لقواعد التـأم

 الاجتماعي . 
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 )11إخلاء طرف العامل  مرفق رقم(

 )   152مادة ( 

حوال سواء كانت تقديم استقالة أو وفاة العامل حكماً أو وجوبا أو لبلوغ العامل سـن الإحالـة علـى المعـاش لابـد أن يقـدم العامـل في جميع الأ

 إخلاء طرف عما بحوزته من أدوات أو عهد على أن توقع على إخلاء الطرف جميع الإدارات المعنية . 

 مكافأة نهاية الخدمة 

 ) 153مادة ( 

 . 2003لسنة  12من قانون  126مدة عمله بعد الستين مكافأة وفقاً لما يقرره مجلس الإدارة في ضوء المادة  يستحق العامل عن

 الفصل الثاني عشر

 التدريب

 -تسعى الجمعية إلى رفع قدرات العاملين بها وإكسابهم المعارف والمهارات التي من شأنها تحسين الأداء و إنجاح العمل لذلك:

 -توفير فرص لتدريب العاملين بها على أن: ستعمل الجمعية على

يتم تحديد الاحتياجـات التدريبيـة لجميـع العـاملين بالجمعيـة وكـذلك أعضـاء مجلـس الإدارة  والمتطـوعين مـن خـلال اسـتمارة تحديـد احتياجـات 

 تدريبية يقوم بملئها كلا من الموظف ورئيسه المباشر.

 تدريبية المختلفة لكل فرد من العاملين.يتم تحليل الاستمارة والتعرف على احتياجات ال

 داخلي) –إرشاد ومعايشة  –يحدد نوع التدريب المطلوب (مباشر 

 جهات تدريبية) والاتصال بها للتنسيق معها. –جهات مانحة  –تحديد الأماكن التي سوف يتم التدريب بها (الاتحاد الإقليمي 

 كان التدريب)م –موضوع التدريب  –وضع خطة تدريبية توضح(المتدرب 

يهـا يقوم المتدرب حين العودة من التدريب بكتابة تقرير عن الدورة التدريبية ويسلم نسخة من المادة العلمية ، كما يقوم بإعداد خطة يوضح ف

 كيف يستغل ما اكتسبه من التدريب في تطوير أدائه ، وما هو المطلوب من الجمعية لتساعده على ذلك.

 رات التدريبية على حساب احتياج المتدرب ، دون تميز بين الذكر والأنثى.سيتم ترشيح المتدرب للدو 

هـا ستقوم الجمعية بعمل دورات تدريبية للعاملين خاصة الجدد  خلال الستة شهور الأولى لعملهم لتعرفهم بالجمعية وأهـدافها ورسـالتها ولوائح

 مجال تخصصه ، وكذلك تدريبيهم على استخدام دليل السياسات والإجراءات كلا في
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 يتم وضع خطة التدريب والموازنة التقديرية لها سنويا وتعرض على مجلس الجمعية العمومية لاعتمادها.

 عشر الثالثالفصل 

 لائحة رواتب وعلاوات العاملين

 لائحة قواعد رواتب وعلاوات العاملين السنوية 

ـــــات عـــــن المـــــؤهلات العلاوة السنوية الفئات الوظيفية المستويات   بيان

 ونوع العمل

 وظائف فنية أو إدارية عالية :-1

 أ) مدير .

رئــيس  –رئــيس إدارة  –ب) أخصــائى أول 

 رئيس مكتب وما في حكمهم . –القسم 

ج ) الأخصـــائيين والمشـــرفين الاجتمـــاعيين 

 والمراجعين الحاسبين والإداريين .

 جنيه

0000-0000 

0000-0000 

 

 

0000-0000 

 جنيه

000 

000 

 

 

000 

 

 

 

ــــــى مؤهــــــل الحاصــــــل ون عل

 عال

 وظائف فنية أو كتابية -2

أ)رؤســـــــــــاء الوظـــــــــــائف الكتابيـــــــــــة والفنيـــــــــــة 

 المتوسطة . 

ـــورش  –الســـكرتارية  –ب)الكتبـــة  مـــدربو ال

أمنــــــاء المخــــــازن ومــــــا فـــــــي  –الصــــــناعية 

 حكمهم . 

 

000-000 

 

000 - 000 

 

00 

 

00 

 

الحاصـــلون علـــى شـــهادات 

متوســـــطة (ثانويـــــة تجاريـــــة 

أو ثانويــــة صــــناعية عامــــة 

 أو ما يعادلها)

وظـــــــــائف المســـــــــتخدمين وذوى الخبـــــــــرة -3

 الخاصة . 

 –الملاحظــين الفنيــين  –أ)العمــال الفنيــين 

 وما في حكمهم .  –الطباخين  –السائقين 

 الممرضات .  –ب)ملاحظي الإشراف 

 

000-000 

 

 

 

 

00 

 

 

 

الحاصــلون علـــى مـــؤهلات 

أقـــــــــــــل مـــــــــــــن المـــــــــــــؤهلات 

المتوســـــطة أو مـــــن لـــــديهم 

 فنية  خبرة

 العمال والسعاه والبوابين 
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000-000 00 

  00 00-00  وظائف العمال -4

 تصرف العلاوات في حالة سماح موارد الجمعية بذلك على أن يتقدم أمين صندوق الجمعية بمذكرة عن الحالة المالية . -1

ل منحـة العـلاوة إلـى بدايـة ربـط كـل مـن الفئـات يمنح العامل العلاوة الدورية المحددة قرين الفئة الوظيفية التي يشغلها فإذا وصل أجـره قبـ-2

ايـة الوظيفية الأعلى في ذات المستوى منح العلاوة المقررة للفئة الأعلى حتى ولو لم تتم ترقيته إلـى هـذه الفئـة كـل ذلـك بشـرط ألا تتجـاوز نه

 مربوط المستوى .

 عشر الرابعالفصل 

 لائحة الجزاءات

 الجزاءات المخالفات

 لثالثة ا الثانية الأولى 

 التأخير في الحضور : -1

أ)التأخير في الحضور بـدون إذن كتـابي أو عـذر مقبـول 

 دقيقة . 15لغاية 

ب)التـــــأخير فـــــي الحضـــــور بـــــدون إذن كتـــــابي أو عـــــذر 

 دقيقة .                               15مقبول لأكثر من 

ـــــابي أو عـــــذر  ـــــدون أذن كت ـــــي الحضـــــور ب ـــــأخير ف ج)الت

 قيقة . د 30مقبول لأكثر من 

 

 إنذار كتابي 

 

خصــــــــم نصــــــــف 

 يوم

 

خصــــــــم نصــــــــف 

 يوم 

 خصم يوم

 

 

 خصم يوم

 

 خصم يومين

 يعتبر غياباً بدون إذن

 الغياب بدون إذن :-2

 أ)الغياب بدون إذن كتابي أو عذر مقبول أو إخطار .

أيــــــام متتاليــــــة أو  10ب)غيــــــاب بــــــدون إذن أكثــــــر مــــــن 

ل عشـــرين يـــوم مقطعـــة فـــي الســـنة علـــى أن يســـبق الفصـــ

إنــذار كتــابي للعامــل بعــد غيابـــه خمســة أيــام فــي الحالـــة 

 الأولى وعشرة أيام في الحالة الثانية .

خصــــــــم نصــــــــف 

 يوم

 ولا يحتسب له

 خصم يومين

 

 أجر عن الأيام

 أيام 3خصم 

 

 التي تغيبها

  

 الفصل 

 من قانون العمل ) 76من المادة  5(بتطبيق البند 
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  سوء النظام-3

ث في غير ما يتعلق بالعمل أ)إضاعة الوقت كالتحد

 والقراءة وغيرها .

 ب)استعمال أدوات لا تخص المستخدم .

ج)التبـــاطؤ فـــي العمـــل أو قلـــة الإنتـــاج بنـــاء علـــى تقريـــر 

 مسبب . 

 د)استعمال التليفون في مكالمات خاصة بدون إذن  

 هـ)الضوضاء أثناء العمل . 

 و)التدخين في الأماكن الممنوع فيها ذلك بشرط الإعلان

 عن ذلك كتابة في هذه الأماكن. 

 ح)التشاجر أثناء العمل أو في مكان العمل .

 

 

 خصم يوم

 

 خصم يوم

 خصم يوم

 

 خصم يومين

 خصم يومين

 خصم يومين

 

 أيام 5خصم 

 

 

  

 

 خصم يومين

 

 خصم يومين

 خصم يومين

 

 أيام 3خصم 

 أيام 3خصم 

 أيام 3خصم 

 

إنذار كتابي 

 بالفصل

 

 أيام 3خصم 

 

 أيام  3خصم 

 أيام  3خصم 

 

 الفصل

 الفصل

 الفصل

 

 الفصل 

 

 لائحة الجزاءات

 الجزاءات  المخالفات 

 الثالثة  الثانية الأولى 
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 عدم تنفيذ التعليمات-4

 أ)رفض التفتيش أثناء الخروج . 

 ب)عدم قيام المختص بتفتيش العامل .

 ج)استقبال زائر في محل العمل بدون إذن .

 صرح لهم بذلك د)السماح بمبيت أشخاص غير م

 و)تعمد نقص الإنتاج .

 

 خصم يوم 

 خصم يوم

 خصم يوم

 خصم يومين

 خصم يومين

 

 أيام 3خصم 

 أيام   3خصم 

 أيام   3خصم 

 أيام   3خصم 

 أيام     3خصم 

 

 أيام  5خصم 

 أيام 5خصم 

 أيام 5خصم 

 أيام  5خصم 

 أيام   5خصم 

  النوم أثناء العمل :-5

 أ)النوم أثناء العمل . 

النوم أثناء العمل في الحالات التي  تسـتدعى اليقظـة ب)

 المستمرة . 

 

 خصم يوم

 أيام 3خصم 

 

 خصم يومين

 أيام  5خصم 

 

 أيام 3خصم 

 الفصل

 الإهمال الجسيم : -6

إهمال في العمل ترتب عليه خسارة مادية جسيمة بشرط 

 24إبلاغ الحادث إلى الجهة المختصة في خلال 

 ساعة .

 

 

 الفصل 

 من قانون العمل) 76من المادة  3يق للبند (بالتطب

 

 الفصل إهمال جسيم في العمل -7

 الفصل إنذار كتابي بالفصل أيام 3خصم  سوء معاملة للعملاء -8

 الفصل إنذار كتابي بالفصل يوم 5خصم  إخفاء أشياء أو الإدعاء بفقدها-9

 الاعتداء : -10

 أ)البسيط بالفعل على الزملاء دون الإصابة . 

 ب)اعتداء على الزملاء مع حدوث إصابة .

 

 أيام 3خصم 

 الفصل

 

 أيام  5خصم 

 الفصل

 

 الفصل 

 الفصل
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 الاعتداء على الرؤساء -11

أ)الاعتداء البسيط بالفعل أو القول أو الإشارة على 

 رؤساء العمل . 

ب)الاعتداء بالقول أو الفعل على المديرأو نائبه أو أحد 

 أعضاء مجلس الإدارة .

 الاعتداء الجسيم على رؤساء العمل .جـ)

 د)الخروج على الآداب في مخاطبة الرؤساء .

 

 أيام  5خصم 

 

 الفصل

 

 الفصل

 

 الفصل

 

 الفصل 

 

 الفصل

 

 من قانون العمل  76من المادة  10بالتطبيق للبند 

 من قانون العمل  76من المادة  10بالتطبيق للبند 

 الامتناع عن تنفيذ الأوامر : -12

 لتباطؤ في تنفيذ الأوامر .أ)ا

 ب)الامتناع عن تنفيذ أوامر الرؤساء .

 ت ) الامتناع عن تنفيذ أوامر النقل .

 

 خصم يومين 

 أيام  3خصم 

إنذار كتابي 

 بالفصل

 

 إنذار كتابي بالفصل

 إنذار كتابي بالفصل 

 الفصل 

 

 الفصل

 الفصل

 الفصل

العمل د)عدم تنفيذ التعليمات الكتابية المعلقة في أمكنة 

 . 

 هـ)الامتناع عن التوقيع على الأوامر الإدارية بالعلم . 

 و)الامتناع عن تنفيذ أوامر المدير 

 أيام  5خصم 

 

 أيام 5خصم 

 

 الفصل

 إنذار كتابي بالفصل 

 

 الفصل

 

 الفصل

إنذار كتابي 

 بالفصل 

 الفصل 

 

 الفصل

 اضطرابات الشخصية : -13

 أ)القذارة في الجسم أو الهندام . 

 دعاء المرض . ب)إ

 ج)طلب وهبة أو عمولة بطريقة صريحة أو ضمنية 

 

 خصم يومين

 أيام 3خصم 

 أيام 5خصم 

 

 أيام  3خصم 

 إنذار كتابي بالفصل 

 الفصل 

 

 أيام 5خصم 

 الفصل الفصل 

 الفصل الفصل  أيام  5خصم  التحريض على المشاغبة -14
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عدم توريد النقود المحصلة لحساب الهيئة في -15

 عيد المقررة بدون مبرر .الموا

 الفصل  أيام  5خصم  أيام  3خصم 

إذا حكم على الموظف نهائياً في جناية أو جنحة -16

 مخلة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة .

 الفصل  الفصل  الفصل 

 من قانون العمل  76الفصل بالتطبيق للمادة  إفشاء أسرار الوظيفة . -17

 من قانون العمل 76الفصل بالتطبيق للمادة  صحيحة انتحاله شخصية غير -18

 من قانون العمل 76الفصل بالتطبيق للمادة  تقديم شهادات أو توصيات مزورة -19

 من قانون العمل 76الفصل بالتطبيق للمادة  عدم القيام بالالتزامات الجوهرية -20

إذا وجد أثناء ساعات العمل في حالة سكر بين أو -21

 تعاطاه من مخدرات . متأثر بما

 من قانون العمل 76الفصل بالتطبيق للمادة 

 إبلاغ الأمر إلى الجهات المختصة  التمرد أو العصيان -22

 إبلاغ الأمر إلى الجهات المختصة  العمل على فقد ما بالعهدة أو تبديدها-23
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 عشر الخامسالفصل 

 بطاقات الوصف الوظيفي

 

 ة المدير التنفيذيبطاقة الوصف الوظيفي لوظيف 

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة المدير المالي والإداري 

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة مدير البرامج 

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة السكرتير التنفيذي 

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة مدير العلاقات العامة 

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة منسق برامج 

 في لوظيفة منسق لجنةبطاقة الوصف الوظي 

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة محاسب 

 

ح��������������������������ده  بجـــــــــــــــــــــــــب إعــــــــــــــــــــــــــداد بطاقــــــــــــــــــــــــــة وصــــــــــــــــــــــــــف وظيفــــــــــــــــــــــــــي لكــــــــــــــــــــــــــل وضــــــــــــــــــــــــــيفة علــــــــــــــــــــــــــى
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 بطاقة التوصيف الوظيفي

        :  اللقب الوظيفي

 تاريخ الالتحاق :             اسم شاغل  الوظيفة : 

 يفي : اللقب الوظ                                 :  الإشراف المباشر

 

 الغرض من الوظيفة :  -الجزء الأول 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------- 

 

 الواجبات والمسئوليات الأساسية : –الجزء الثاني 

•   
•    
•   
•   
•   
•   
•   
•   
•   
•   

 

 المسئولية الإشرافية : –الجزء الثالث 

 مباشر : 

 غير مباشر : 

 

 المؤهلات والخبرات المطلوبة : -الجزء الرابع 

•   
•   
•  

 مستويات الاتصال :  –مس الجزء الخا

 :  داخليا

 : خارجيا
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 التوقيعات بالموافقة : -الجزء السادس 

 

 الرئيس المباشر      شاغل الوظيفة  
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 المدير التنفيذى

 الوصف العام للوظيفة 

ام الخاصـــــة بتنفيـــــذ تقـــــع هـــــذه الوظيفـــــة علـــــى رأس الجهـــــاز الـــــوظيفى للجمعيـــــة وهـــــو الجهـــــاز المنـــــوط بـــــه أداء كافـــــة الأنشـــــطة والمهـــــ

ـــــذ ـــــس الإدارة فـــــى والسياســـــات و القـــــرارات  1مشـــــروعات الجمعيـــــة وتنفي ـــــاح إطـــــار التالأهـــــداف الرئيســـــية التـــــى يضـــــعها مجل مويـــــل المت

 لهذه المشروعات من مصادرالتمويل المختلفة 

ـــــــس الإدارة عـــــــن  ـــــــع التقـــــــارير لمجل ـــــــة المباشـــــــر يرف ـــــــس إدارة الجمعي ـــــــذى تحـــــــت إشـــــــراف مجل مـــــــدى تحقيـــــــق ويكـــــــون المـــــــدير التنفي

 الأهداف الرئيسة للجمعية

الإدارة ورئــــــيس مجلــــــس الإدارة عــــــن طريــــــق  لإدارة ورئــــــيس مجلــــــسشــــــاغل هــــــذه الوظيفــــــة مســــــئول مســــــئولية كاملــــــة أمــــــام مجلــــــس ا

إتخـــــاذ القـــــرارات بشـــــأن الخطـــــط التنفيذيـــــة وتحديـــــد الأهـــــداف المرحليـــــة وتطـــــوير التنظيمـــــات الداخليـــــة وإعـــــادة توزيـــــع القـــــوى العاملـــــة 

تحســــــين نظــــــم العمــــــل وأدواتــــــه وحــــــل المشــــــكلات التــــــى تــــــؤثر علــــــى مســــــتوى أداء الأعمــــــال وتفــــــويض الســــــلطات إلـــــــى وتطــــــوير و 

مســـــــــاعديه وهـــــــــو مســـــــــئول أيضـــــــــاً عـــــــــن التقـــــــــدم بالتوصـــــــــيات إلـــــــــى مجلـــــــــس الإدارة ورئيســـــــــه فـــــــــى الأعمـــــــــال التـــــــــى تـــــــــدخل فـــــــــى 

 .اختصاصاتهما

والجمعيــــات ام بهــــا مــــع قطاعــــات متعــــددة مثــــل البنــــوك شــــاغل هــــذه الوظيفــــة مســــئول عــــن قيــــادة وتوجيــــه عمليــــة الأتصــــالات أو القيــــ

ــــائج الأعمــــال  ــــدم بهــــا وعــــن نت ــــى يتق ــــرارات التــــى يتخــــذها والتوصــــيات الت ــــائج الق ــــة والجهــــات المانحــــة وايضــــاً مســــئول عــــن نت المماثل

 الخاصة بالجهاز الذى يرأسه وعن تطويره وتنميته.

 

 : مؤهل مناسب + خبرة مناسبةاشتراطات التوظيف

 والمهام: الأختصاصات

ــــد المهــــام  • ــــى وضــــع الخطــــط اللازمــــة لتنفيــــذ هــــذه القــــرارات وتحدي ــــس الإدارة والإشــــراف عل ــــذ القــــرارات التــــى يتخــــذها مجل تنفي

 المطلوبة وتوزيعها ومتابعتها.

رارات المنظمـــــة لهـــــا قـــــالإشـــــراف علـــــى مباشـــــرة إجـــــراء التعاقـــــدات علـــــى توريـــــد الأصـــــناف وتقـــــديم الخـــــدمات وفـــــق اللـــــوائح وال •

 ا يتطلب الأعتماد من السلطة الأعلى.للتفويضات الصادرة إليه ورفع م لى مايقع ضمن سلطاته وفقاً والتوقيع ع

 اعتماد الصرف من السلفة المستديمة فى حدود ما تقضى به اللائحة المالية وذلك فى الحالات العاجلة. •

ت المقـــــــررة ويتماشـــــــى مـــــــع الإشـــــــراف علـــــــى توجيـــــــه الصـــــــرف مـــــــن بنـــــــود الميزانيـــــــة بمـــــــا يتماشـــــــى مـــــــع اللـــــــوائح والسياســـــــيا •

أفضـــــل اســـــتخدما للمـــــوارد الماليـــــة المتاحـــــة واعتمـــــاد الصـــــرف فـــــى حـــــدود الســـــلطات متطلبـــــات الرقابـــــه الفعالـــــة، وبمـــــا يضـــــمن 

 .المخوله له

 تقرير الحوافز وتشجيع الأفراد على مواصلة التقدم وعلى التطور لتحقيق الأهداف المحددة. •

ـــــة المعـــــين عليهـــــا خـــــلال فتـــــرة الأختبـــــار والمحـــــددة بقـــــانون عـــــداد تقريـــــر إنهـــــاء خدمـــــة مـــــن لـــــم يثبـــــت صـــــلاحإ • يتهم للوظيف

العمــــل الفــــردى بنــــاء علــــى تقريــــر الصــــلاحية المقــــدم مــــن الــــرئيس المباشــــر فــــى نهايــــة مــــدة الأختبــــار للعــــرض علــــى مجلــــس 

 الإدارة.

المعتمـــــدة مـــــع  توقيـــــع الجـــــزاءات علـــــى العـــــاملين بعـــــد إجـــــراء التحقيـــــق بصـــــفة قانونيـــــة فـــــى حـــــدود أحكـــــام لائحـــــة الجـــــزاءات •

 عرض على مايزيد خصمه على ثلاثة أيام على مجلس الإدارة.
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 منح الإجازات العارضة والأعتيادية فى حدود اللوائح والقوانين والتعليمات التى يقررها مجلس الإدارة. •

ـــــة  • ـــــالأداب العامـــــة بنفســـــه أو بمعرف ـــــق ب ـــــى تمـــــس كيـــــان العمـــــل وتتعل ـــــى المســـــائل والموضـــــوعات الت ـــــق ف ـــــولى التحقي مـــــن يت

 يندب لهذا الغرض بمجرد علمه بالواقعه.

 فقة الأمين العام للجمعية.اترشيح من يقوم بعمله أثناء غيابه بمو  •

 عرض جميع الموضوعات والمذكرات على الأمين العام للجمعية قبل عرضها على مجلس الإدارة. •

 لازم بشأنها إعداد الموضوعات المقترح عرضها على مجلس الإدارة أو الأمين العام لإتخاذ ال •

وضــــــع تقــــــارير كفايــــــة الأداء واعتمــــــاد التقــــــارير التــــــى تعــــــد بمعرفــــــة الروؤســــــاء المباشــــــرين وعرضــــــها علــــــى رئــــــيس مجلــــــس  •

 الإدارة للأعتماد

 القيام بما يسند إليه من اعمال أخرى. •
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 مدير الوحدة المتنقلة

 -:الواجبات الاساسية

 فيذهاوضع خطة العمل وعرضها على الادارة العليا ومتابعة تن •

 متابعة تنفيذ البرنامج اليومى. •

 التوجيه والإرشاد لفريق العمل والأولاد. •

 تدريب الكوادر الجديدة  لإعداد الصف الثانى •

 فنيه) –ادارية –كتابة التقارير(دورية  •

 شراف على المظهر العام للوحدة المتنقلة وفريق العمل ومتابعة أعمال الصيانه.لإا •

 متابعة انتظام العاملين. •

 ل علاقات جيدة بالمجتمع المحيط والأتصال بالمتبرعين لززيادة المواردعم •

 مراجعة الصول الثابتة والعهد ومتابعة حركة المخازن والإشراف عليها. •

 عمل تقييم العاملين ربع نصف سنوى •

 عمل جلسات جماعية مع تالأطفال عممل الأبحاث عائلية، شارع •

 التسجيل بالدفاتر  •

 ج والتوثيق على الكمبيوتر إعداد وتنفيذ البرانم •

 تامين المكان والمحافظة عليه •

 استقبال الضيوف والمتبرعين •

 المساهمة فى إعداد الموازنه السنوية •

 التعامل مع الجهات المعنية بالمجتمع شرطة، صحة، تعليم، مرافق. •

 تنفيذ القرارات الإدارية العليا وحضور الأجتماعات مع الإدارة العليا •

 العاملين لمناقشة الموضوعات الخاصة بالعمل عقد اجتماعات مع •

 عمل خطة إجازات العاملين واعتمادها •

 اقتراح برامج تساعد على تنمية دخل الجمعية  •

 اقتراح برامج تنمية قدرات العاملين والعمل على تنمية العمل التطوعى بالجمعية •

 .مايكلف بعه من أعمال من رئيس مجلس الإدارة •
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 النفسىالأخصائى الأجتماعى و 

 -الواجبات الأساسية:

 الإشراف على المظهر العام لسيارة الوحدة المتنقله. •

ـــــــــة بالظـــــــــاهرة  • ـــــــــات، الجهـــــــــات المعني ـــــــــران، المؤسســـــــــات والجمعي ـــــــــة مـــــــــع المجتمـــــــــع المحيط(الجي ـــــــــات قوي ـــــــــاء علاق بن

 والمشكلة)

 تنفيذ البرامج التوعوية مع الأطفال. •

 ليةعمل جلسات جماعية مع الأطفال،/ عمل الأبحاث العائ •

 التسجيل بالدفاتر والسجلات •

 عمل أبحاث الشارع بأنواعها ليلا ونهاراً وأكتشاف تجمع الأطفال بالشارع •

 ومتابعة للحالات التى يتم التعامل معها بالشارع.مقابلات أولية  •

 إعداد وتنفيذ البرامج. •

 الإشراف على المظهر العام للطفال. •

 لأجهزة أثناء تنفيذ الربامج مع الأولاد.تأمين السيارة ضد الحريق أو السرقة أو تلف ا •

 وضع خطط التأهيل •

 تطلب ذلكراج الأوراق الرسمية للأبناء إن استخ •

عـــــرض المشـــــاكل القانونيـــــة التـــــى تتعلـــــق بـــــاالأولاد علـــــى مـــــدير الوحـــــدة المتنقلـــــه لرؤيـــــة مـــــدى إمكانيـــــة المشـــــاركة فـــــى  •

 حل المشاكل.

 حل تلك المشكلة من خلال التدخلات القانونية •

 لحالات على الطبيب المختص وكذا الطبيب النفسى إن تطلب الأمرعرض ا •

 عمل الاسعافات الأوليه للأطفال المصابين •

 عادة الطفل للأسرةالملفات الخاصة بالأبناء وإ إعداد  •

 الإشراف على تقديم الوجبات •

 إجراء الأبحاث الأجتماعية والأختبارات وعمل التقارير الأجتماعية •

 ضع خطة العمل وعرضها على الرئيس المباشر ومتابعة تنفيذها.إمكانية المشاركة فى و  •

متابعـــــــة الســـــــلوكيات المختلفـــــــة للأطفـــــــال وعمـــــــل التوجيهـــــــات المناســـــــبة مـــــــن خحـــــــلال الجلســـــــات الجماعيـــــــة والفرديـــــــة  •

 والتسجيل بالدفاتر.

 د.ة وجميع الأنشطة التتى تتعلق بالأولاامج الرياضية، الدينية، الترفيهيالأشراف على تنفيذ البر  •

ـــــــة  • ـــــــة والفردي ـــــــال وعمـــــــل التوجيهـــــــات المناســـــــبة مـــــــن خـــــــلال الجلســـــــات الجماعي ـــــــة للأطف متابعـــــــة الســـــــلوكيات المختلف

 والتسجيل بالدفاتر.

 إحداث التوافق المناسب مابين الطفل والأسرة. •
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بهـــــــا مراكـــــــز اقامـــــــة مؤقتـــــــه بعـــــــد الأتفـــــــاق مـــــــع تأهيـــــــل الحـــــــالات المرشـــــــحة للإقامـــــــة المؤقتـــــــه وتحويلهـــــــا للجمعيـــــــات  •

 ة.الجمعي

 إلحاق الأبناء بفصول محو الأمية المتواجدة بالجمعيات الأخرى حالياً إن تطلب الأمر  •

ــــى الشــــارع بهــــدف المشــــاركة والتفاعــــل الإ • ــــام بالأبحــــاث ف ــــاء القي ــــس المجــــال أثن ــــى نف ــــات العاملــــة ف يجــــابى مــــع الجمعي

 ت وتبادل الخبراتاتوطيد العلاق

 كتابة التقارير وعمل الأحصائيات •

 والظهور بالمظهر اللائق دائماً على كافة المستويات.العمل والواجبات والمسئوليات  ديالألتزام بمواع •

 .القيام بما يكلف به من أعمال من رئيسه المباشر •

     تنفيذ القرارات الإدارية العليا. •
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 طبيب بشرى

 

 الغرض من الوظيفة:

ـــــة ـــــى الوحـــــدة المتنقلـــــة ومتابعتهـــــا إن بنـــــاء الجـــــالصـــــحية المباشـــــرة والوقائيـــــة لكـــــل الأ تحقيـــــق كـــــل ســـــبل الرعاي دد والمتـــــرددين عل

 تها إن لزم الأمر عستشفى ومتابلات إلى الماا وتحويل الحن وتسجيل النتائج والأستفادة منهأمك

 ساسية:الواجبات الأ

ـــــة كـــــذلك نظـــــام التقـــــاريرإنشـــــاء النمـــــاذج والســـــجلات وال • اللازمـــــة لتســـــجيل ومتابعـــــة حـــــالات الوحـــــدة  ملفـــــات الطبي

 المتنقلة

 وتنفيذها ةناظرة الدورية للأطفال تحت إشراف مدير الوحدة المتنقلوضع جداول الم •

 الجدد والقدامى وتحديد العلاج اللازم وتحويل الحلات الحرجة إلى المستشفيات.طفال مناظرة الأ •

 لحالاتهم وخطط العلاج والتعاقدات المعنية التى تبرمها الجمعية.متابعة علاج الحالات طبقاً  •

ســـــجل طبـــــى لكـــــل مـــــن الابنـــــاء المتـــــرددين علـــــى الوحـــــدة ويـــــدون بيانـــــات حالتـــــه الصـــــحية ويـــــداوم تســـــجيل  إنشـــــاء •

 كل التطورات

ــــــة وتنســــــبها وفــــــق احتياجــــــاتهم كــــــذلك  • ــــــاء ومــــــدى قيمتهــــــا الغذائي ــــــدم للأبن ــــــى تق يتحقــــــق مــــــن ســــــلامة الأطعمــــــه الت

 يتابع تنفيذها.أماكن وأدوات واساليب إعدادها ويبلغ عن أى قصور ويقترح الحلول المناسبة و 

ى منهـــــا علـــــى أطبـــــاء غهـــــا لإدارة الجمعيـــــة وتعمـــــيم الفنـــــتســـــجيل الاحصـــــائيات اللازمـــــة واســـــتخلاص النتـــــائج وإبلا •

 الجمعية فيما بعد إن اقتضى الأمر.

 عقد جلسات توعية صحية للأبناء المترددين على الوحدة واسرهم ومتابعة النتائج. •

مناســـــبة وكمياتهـــــا والاشـــــراف علـــــى تخـــــزين الأدويـــــة واستعاضـــــتها إنشـــــاء الصـــــيدلية اللازمـــــة وتحديـــــد الاصـــــناف ال •

 ومتابعة التواريخ العلاجية.

ــــات  • ــــدورات وحضــــور الحلق ــــد فــــى تخصصــــه عــــن طريــــق ال ــــى الجدي متابعــــة أحــــدث أســــاليب العــــلاج والإطــــلاع عل

 الدراسية والمؤتمرات العلمية بالتنسيق مع إدارة المركز والجمعيه.

لمعنيــــــة والأطبــــــاء الــــــزملاء إن وجــــــد داخــــــل وخــــــارج الوحــــــدة والجمعيــــــة لتحقيــــــق التنســــــيق مــــــع الــــــدوائر الطبيــــــة ا •

 التعاون وتبادل الخبرات.

ــــــــة وكتابــــــــة التقــــــــارير اللازمــــــــة مشــــــــفوعه  • تســــــــجيل تكلفــــــــة كــــــــل أوجــــــــه العــــــــلاج طبقــــــــاً للتعليمــــــــات الماليــــــــة المعني

 بالتوصيات المناسبة.
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 ممرضة

 

 :الواجبات الأساسية

ـــــة فـــــمع • ـــــب الوحـــــدة المتنقل ـــــة وصـــــرف اونـــــة طبي ـــــى المعـــــدات الطبي ـــــه مـــــع المحافظـــــة عل ـــــاء وظيفت ـــــام بأعب ى القي

 لمباشر منها والوقائى والاسعافى.ة الصحية للأطفال ااهمه فى تنفيذ الرعايواستعاضتها مع المسالأدوية 

 ية ملاحظات.طفال تحت إشراف الطبيب وإبلاغه بأمتابعة تنفيذ جداول مناظرة الأ •

 لتعليمات الطبيب وتجهيز الأدوات اللازمة طبقاً  تجهيز الأطفال لمناظرة الطبيب •

 حفظ السجلات الطبية طبقاً لتعليمات الطيبي. •

ـــــذ تعليمـــــات الطبيـــــب، متابعـــــة الحـــــ • ـــــى الأطفـــــال، تنفي ـــــى إنهـــــاء الطشـــــف عل لات الصـــــحية امســـــاعدة الطبيـــــب ف

 وإبلاغ الطبيب بأى ملاحظات.

 عليمات الطبيب.تنفيذ الإسعافات الأولية اللازمة ومتابعة الهلاج طبقاً لت •

ــــــاً  • ــــــال المرضــــــى طبق ــــــدواء للأطف ــــــديم ال ــــــة وصــــــرف الاصــــــمناف وتق ــــــى صــــــيدلية الوحــــــدة المكتنقل المحافظــــــة عل

 لتعليمات الطبيب، مراقبة حد الصرف، وإبلاغ الطبيب ومدير الوحدة بالأرصدة.

ـــــــة • ـــــــى الاجهـــــــزة والمعـــــــدات الطبي ـــــــالمركز واســـــــتخدامها با المحافظـــــــة عل ـــــــاً للتعلب ات يمـــــــلأســـــــلوب المناســـــــب طبق

 الفنية المعنية.

 المحافظة على نظافة وترتيب العيادة وكل مكوناتها. •

 تلقى شكاوى الأطفال المرضى، والقيام بحل ما يدخل فى نطاق صلاحياتها. •

تجـــــاوزات، المســـــاهمه فـــــى  بنـــــاء وإبـــــلاغ الطبيـــــب ومـــــدير المركـــــز عـــــن ايـــــةافـــــة الأالأشـــــراف الصـــــحى علـــــى نظ •

ت المقدمـــــة للأبنـــــاء ومـــــدى توازنهـــــا وفقـــــاً لاحتياجـــــاتهم والأبـــــلاغ عـــــن الوجبـــــا ،الإشـــــراف علـــــى نظافـــــة الواجبـــــات

 أيه مخالفة ومتابعة الإصلاحات..

 .الاحتفاظ بسجل للمستشفيات والصيدليات القريبة •

بنــــــــاء خــــــــلال جلســــــــات خاصــــــــة بالتنســــــــيق مــــــــع الأخصــــــــائى لعمــــــــل علــــــــى نشــــــــر الــــــــوعى الصــــــــحى بــــــــين الأا •

 الاجتماعى ومدير الوحدة المتنقلة.

 هم.ليئية والصحية للأبناء ومتابعة تحصلتوعية الوقاعقد جلسات ا •

 ملة لواجباتها.القيام بالأعمال التى تكلف بها والمك •

  المدير المالى والإدارى

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس تجارة وخبرة مناسبة   

 

 الأختصاصات:المهام و 
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ل الصــــرف فــــى حــــدود التعليمــــات واللــــوائح الشــــئون الماليــــة التــــى تحتــــاج إلــــى موافقــــات قبــــ مســــئول عــــن جميــــع أعمــــال •

 .واستيفاء مناقضات الجهة الإدارية من النواحى المالية

 جرد الخزينة على فترات بحيث لاتقل عن مرة كل ثلاث شهور. •

 .إعداد المركز المالى بصفة دورية والحسابات الختامية والتقارير الدورية •

 سلفة قبل اعتمادها من المدير التنفيذى.مراجعة الأعمال الحسابية، ومراجعة المنصرف من ال •

 .توزيع العمل بين موظفى القسم التابعين له واعتماده من المدير •

 .إعداد التحليلات المالية والموازنات •

 مسئول إداريا عن جميع أعمال السكرتارية والحسابات والمخازن وشئون العاملين. •

 يروضع التقرير السنوى عن موظفى القسم وعرضها على المد •

 معاونة المدير التنفيذى فى الأعمال التى يقوم بها  •

 الأشراف والمراجعه على أعمال القيود المحاسبية •

 إجراء جرد دورى ومفاجىء على السلف القديمة. •
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 المحاسب

 

 :شروط شغل الوظيفة

ة والإداريـــــة بكـــــالوريوس تجـــــارة وخبـــــرة مناســـــبة، ويخضـــــع شـــــاغل هـــــذه الوظيفـــــة للإشـــــراف المباشـــــر لمـــــدير الشـــــئون الماليـــــ

ـــــى مســـــتندات صـــــحيحة ومصـــــدق عليهـــــا مـــــن الســـــلطة المختصـــــة  ـــــاءاً عل ـــــود والتســـــجيل بن وهـــــو مســـــئول عـــــن انتظـــــام القي

وفقــــــاً للأصــــــول المحاســــــبية الســــــليمة، وهــــــو مســــــئول عــــــن اتبــــــاع اللــــــوائح والــــــنظم والتعليمــــــات التــــــى تصــــــدر مــــــن الســــــلطة 

 المختصة.

 

 المهام والأختصاصات:

لمســــــاعد طبقــــــاً للأصــــــول والقواعــــــد المحاســــــبية ســــــواء يــــــدوياً أو عــــــن طريــــــق الحاســــــب إمســــــاك المجموعــــــة الدفنتريــــــة ا •

 الألى طبقاً للقواعد والأسس الصادرة فى هذا الشأن.

 مراقبة حسابات المدينين •

 إجراء المنطابقات اللازمة على جميع الدفاتر المحاسبية. •

 إعداد موازين المراجعة الشهرية والتقارير الدورية •

ســـــتهلاك المقـــــررة بالأصـــــول الثابتـــــة بعـــــد إضـــــافة مـــــا يســـــتجد مـــــن أصـــــول خـــــلال الســـــنة، وتطبيـــــق إعـــــداد كشـــــوف الا •

 نسب الاستهلاك المقررة بشأن هذه الصول

 مراجعة الإيرادات والمصروفات المنصرفة والمستحقه فى نهاية كل عام. •

 الاشتراك فى إعداد الحسابات الختامية والميزانية العمومية. •

 ت ومذكرة استخراج الشيكاتتحرير أذون صرف الشيكا •

 القيام بما يسند من أعمال . •
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 السكرتارية

 

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤهل عالى/ فوق المتوسط + خبرة مناسبة +إجادة للكمبيوتر

ـــــوفير  ـــــذى ورؤســـــاء القســـــام لت ـــــة الخاصـــــة بالمـــــدير التنفي ـــــداول الأعمـــــال الورقي ـــــى تســـــهيل وتنظـــــيم وحفـــــظ وت تهـــــدف إل

ـــــى يطلبهـــــا، ـــــس الادارة  المعلومـــــات الت ـــــة الخاصـــــة باجتماعـــــات مجل ـــــب الورقي ـــــى تســـــهيل تنظـــــيم الجوان كمـــــا تهـــــدف إل

 واللجنة التنفيذية واللجان الأخرى وتبويبها.

 المهام والأختصاصات:

 استلام المكاتبات الواردة وقيدها بالسجلات الخاصة عبد عرضها على المدير التنفيذى. •

 تجهيز الرد على المكاتبات وقيدها بالسجل. •

 خط السير، وايه سجلات أخرى مماثلة. -ساك سجل الشكاوىإم •

 إمساك ملفات لجميع الموضوعات ووضع المكاتبات فى ملفاتها وتتبع الرد والاستعجالات. •

 تتبع سير الملفات بين الموظفين واستيفاؤها •

 المعاونه فى الأعهمنال الطارئة المكلفة بها •

 عامة وتبويبها ومراجعة أوراقها.حفظ كافة التقارير المقدمة من الموظفين بصفة  •

 القيام بما يسند من أية اعمال أخرى. •
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 أمين الخزينة

 

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤهل عالى / فوق المتوسط

ـــــة، وهـــــو مســـــئول  ـــــى والإدارى للمـــــدير المـــــالى والإدارى للجمعي ـــــة للأشـــــراف المباشـــــر الفن يخضـــــع شـــــاغل هـــــذه الوظيف

والمســــــــتندات المؤيــــــــدة للصـــــــرف والإيــــــــداع ومســــــــئول عــــــــن اوريــــــــدات عـــــــن حيــــــــازة والحفــــــــاظ علــــــــى المبـــــــالغ النقديــــــــة 

 الإيرادات إلى البنك وعن اى عجز فى العهده الموكولة إليه.

 المهام والأختصاصات:

 إمساك السلفة والصرف منها واعداد طلبات الاستعاضة مؤيدة بالمستندات •

 صرف الاجور والمكافات للعاملين •

مــــــا يقــــــرره مجلــــــس  ك بحيــــــث لا يتجــــــاوز المبلــــــغ الموجــــــود بالخزينــــــةتوريــــــد الايــــــرادات أول بــــــاول إلــــــى البنــــــ •

 هذا الشأن.به اللوائح المنظمة فىالادارة، وماتسمح 

 قبول المبالغ النقدية التى يسددها العملاء فى الخزينة واستخراج الايصاللات الدالة على السداد. •

 صرف المبالغ النقدية بموجب أذون صرف معتمدة. •

 اعمال. القيام بما يسند من •
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 أمين المخزن

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤهل عالى/ فوق المتوسط/ متوسط + خبرة فى مجال المخازن

 المهام والأختصاصات:

مســــــــئول عــــــــن تنظــــــــيم دفــــــــاتر العهــــــــد بــــــــالمخزن والعهــــــــد الشخصــــــــية، وكــــــــذا تنظــــــــيم الأصــــــــناف الموجــــــــودة  •

 بالمخازن حتى يتيسر مراجعتها فى أى وقت

بـــــاول مــــن واقــــع أذونــــات الإضــــافة والصـــــرف مــــع إخطــــار الحســــابات بصـــــور القيــــد فــــى دفــــاتر العهــــدة أول  •

 منها

 الإبلاغ عن الأصناف الناقصة بمقدار % من كل صنف لرئيس القسم او المسئولين •

 مسئول عن اى تقصير بسبب عدم توافر الصنف دون غخطار •

 ذون الخاصة بهاالقيام بالأعمال المخزنية المختلفة والعهد والجرد وإمساك السجلات وتحرير الأ •
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 نظام المحاسبة والإدارة المالية 

 :  الغــرض -1

إن الغرض من هذا الجزء هو وضع الحـد الأدنـى مـن المعـايير اللازمـة لتحديـد، تحليـل، قيـاس، تسـجيل، تبويـب، تلخـيص، ترحيـل  

بالجمعيـة علـى نتـائج أعمالهـا ومركزهـا المـالي. هـذا والإفصاح عن المعاملات المالية وإيصال تأثير العمليات والأحـداث والظـروف الخاصـة 

بالإضافة إلى تعريف بالفروض المحاسبية الواجب اتباعها والتي توفر لمستخدمي البيانات المستخرجة من النظام المحاسبي ومتخذي القرار 

 معلومات مالية ملائمة، كافية يمكن الوثوق والاعتماد عليها. 

 :وائم الماليةمفاهيم العناصر الأساسية للق

تعتبــر القــوائم الماليــة هــى المخرجــات الأساســية للنظــام المحاســبي وهــى الوســيلة الرئيســية التــي تســتخدم لإبــلاغ الأطــراف الداخليــة  

والخارجية بالمعلومات التي تم إعدادها وتجميعها في الحسابات الماليـة بصـورة دوريـة منتظمـة. وتنقسـم تلـك المعلومـات إلـى نـوعين رئيسـيين 

 كما يلي:

 أرصدة ترتبط بتاريخ معين أبو بلحظة زمنية معينة: -أ

ـــة وتعتبـــر قائمـــة المركـــز المـــالي الوســـيلة الرئيســـية لإبـــلاغ تلـــك   ـــالمركز المـــالي للجمعي ـــي تتعلـــق ب ـــك المعلومـــات الت ـــل فـــي تل تتمث

 مالي للجمعية. المعلومات. وتعتبر الأصول، الخصوم وأموال الجمعية العناصر الأساسية التي تصور المركز ال

 تدفقات ترتبط بفترة زمنية معينة: -ب

 تشتمل على الآتي:

المعلومات التي تتعلق بنتائج أعمال الجمعية خلال هذه الفترة، وتعتبر قائمة الإيرادات والمصروفات الوسيلة الرئيسـية لإبـلاغ هـذه  .1

ساسية التي تصـور نتـائج أعمـال الجمعيـة خـلال تلـك المعلومات كما تعتبر الإيرادات والمصروفات والفائض / العجز العناصر الأ

 الفترة الزمنية. 

المعلومـات التـي تتعلـق بالتـدفق النقـدي للجمعيـة خـلال فتــرة زمنيـة معينـة، وتعتبـر قائمـة المقبوضـات والمـدفوعات الوسـيلة الرئيســية  .2

والتـي مـن شـأنها التـأثير علـى النقـد أو المـوارد لإبلاغ هذه المعلومات. وتبـرز هـذه القائمـة كافـة التغيـرات التـي تطـرأ علـى الجمعيـة 

 السائلة الأخرى. 

 ويتبين مما تقدم أن العناصر الأساسية للقوائم المالية للجمعية هى:

 الأصول والخصوم وأموال الجمعية.   -أ

 الإيرادات والمصروفات وزيادة الأيراد عن المصروف أو العكس .  -ب

 المقبوضات والمدفوعات.  -ج
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 ه العناصر في مجموعتين:وتقع هذ

 مجموعة المركز المالي وتتضمن الثلاث عناصر الأولى.  .1

 مجموعة العناصر التي تمثل التغيرات في المركز المالي وتتضمن كافة العناصر الأخرى. .2

رى كمــا أن الزيــادة وتــرتبط عناصــر المجمــوعتين ارتباطــاً أساســياً نظــراً لأن الأصــول والخصــوم وأمــوال الجمعيــة تتغيــر بفعــل العناصــر الأخــ

 (النقص) في أصل معين لا يمكن أن تحدث دون نقص أو زيادة مناظرة في أصل آخر أو في أحد الخصوم أو في أموال الجمعية. 

 :تعريف العناصر الرئيسية للقوائم المالية

 الأصــول: -أ

اكتسـبت الجمعيــة الحــق فيـه نتيجــة أحــداث الأصـل هــو أي شـئ لــه قــدرة علـى تزويــد الجمعيـة بالخــدمات أو المنــافع فـي المســتقبل،  

وقعت تمت في الماضي شريطة أن يكون قابلاً للقياس المـالي بدرجـة معقولـة مـن الثقـة وبشـرط ألا يكـون مـرتبط بصـورة مباشـرة بـالتزام غيـر 

 قابل للقياس. 

 الخصـوم:  -ب

لمســتقبل  نتيجــة عمليــات أو أحــداث ماضــية هــو التــزام حــالي علــى الجمعيــة بتحويــل أصــول أو تقــديم خــدمات لوحــدات أخــرى فــي ا 

 ياس. شريطة أن يكون الالتزام قابلاً للقياس المالي حالياً بدرجة مقبولة من الثقة وبشرط ألا يكون مرتبطاً بصورة مباشرة بحق غير قابل للق

 الإيــرادات:  -ج

 الرئيسية المستمرة بالجمعية. مقدار زيادة الأصول أو نقص الخصوم نتيجة تقديم الخدمات أو تأدية الأنشطة  

 المصروفـات:  -د

خـلال فتـرة زمنيـة معينـة نتيجـة تأديـة خـدمات للغيـر وغيـر ذلـك  –أو كلاهمـا معـاً  –المصروف هو انقضاء أصل أو تحمل التـزام  

 من الأنشطة الرئيسية المستمرة بالجمعية. 

 زيادة الإيراد عن المصروف  أو العكس (الفائض / العجز): -هـ

لفائض أو العجز عن مـدة زمنيـة معينـة هـو مقـدار الزيـادة أو الـنقص فـي أمـوال الجمعيـة وينـتج مـن الإيـرادات والمصـروفات التـي ا 

 ترتبط بتلك الفترة الزمنية. 

 :فـروض المحاسبـة

 التكلفة التاريخية: -أ

يمــة النقديــة للمعاملــة. وبالنســبة إلــى الأصــول يــتم إثبــات كافــة المعــاملات الماليــة بالجمعيــة علــى أســاس التكلفــة التاريخيــة وهــى الق 

لجعـل الثابتة، يتم إثبات قيمة الأصل بتكلفة الاقتنـاء والتـي تتمثـل فـي كافـة التكـاليف المتعلقـة باقتنـاء الأصـل وأيـة تكـاليف أخـرى تـم تحملهـا 

السـوقية فـي بعـض الحـالات الخاصـة  الأصل قابل للاستخدام في الغرض المخصص له. وبالرغم مـن ذلـك يجـوز إثبـات المعـاملات بالقيمـة

 والتي سيتم مناقشتها في الفقرة الخاصة بتسجيل المعاملات. 
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 وحدة القيـاس: -ب

يتطلـب القيـاس المحاسـبي اسـتخدام وحـدة عامـة لقيـاس الأصـول والخصـوم وأمـوال الجمعيـة، الإيـرادات، المصـروفات، المقبوضـات  

لعامــة للتعبيــر عــن القيــاس المحاســبي. وبنــاء عليــه يجــب توحيــد الوحــدة النقديــة لتســجيل كافــة والمــدفوعات. وتعتبــر الوحــدة النقديــة الوحــدة ا

 المعاملات المالية بالجمعية وبالتالي توحيد عملة التسجيل بالدفاتر. 

 :إثبات وتسجيل المعاملات المالية بالجمعية

 القيد المزدوج: -أ

في تسجيل المعاملات المالية. ويتكون القيد المزدوج مـن جانـب مـدين وجانـب يرتكز النظام المحاسبي على استخدام القيد المزدوج  

دائن حيث يتم إثبات كل معاملة محاسبية بنفس القيمة المالية لكل من الجانب المدين والجانب الـدائن. وتعـد الركيـزة الأساسـية فـي توصـيف 

 المحاسبية التالية: القيد المزدوج هو علاقة القاعدة الخاصة بالقيد المزدوج بالمعادلة 

 إجمالي الأصول = إجمالي الخصوم + أموال الجمعية

وبناء على تلك المعادلة المحاسبية فإن أيـة زيـادة أو نقـص فـي الجانـب الأيمـن (الأصـول) يجـب أن تصـاحبها زيـادة أو نقـص فـي  

 الجانب الأيسر (إما في الخصوم / أو في أموال الجمعية). 

زدوج يـتم تسـجيل الزيـادة فـي الجانـب الأيمـن مـن المعادلـة المحاسـبية (جانـب الأصـول) كمـدين ويـتم تسـجيل ووفقاً لنظام القيمـة المـ 

الزيادة في الجانب الأيسر من العادلة المحاسبية (جانب الخصوم + أموال الجمعية) كدائن. ويمكن تلخيص استخدام القيد المـزدوج لتسـجيل 

 صوم وأموال الجمعية فيما يلي:العمليات الحسابية على كل من الأصول والخ

 

 الخصوم وأموال الجمعية حسابات الأصـول

 دائن الزيادة  مدين الزيادة 

 مدين النقص دائن النقص

وحيث أنه كما سبق وأن ذكرنا في بيان المصروفات والإيرادات فإن تحقـق الإيـرادات يـؤدي إلـى زيـادة أمـوال الجمعيـة وبالتـالي يـتم  

 المصروفات فتؤدي إلى نقص أموال الجمعية وبالتالي يتم تسجيلها كمدين كما هو موضح فيما يلي:تسجيلها كدائن أما 

 الإيـــرادات حسابات المصروفات

 دائن الزيادة  مدين الزيادة 

 مدين النقص دائن النقص
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 إعداد القيد المحاسبي للمعاملات المالية: -ب

 ة للعمليات المتكررة بالمشروعات الممولة من جهات مانحة:فيما يلي بيان توضيحي بكافة القيود المحاسبي 

»الدفعة المقدمة«استلام قيمة الدفعة المقدمة للمشروع من الجهة المانحة  -1  

 من حساب / البنـك  

 »جهة مانحة«إلى حساب / دفعات مقدمة    

 »أول السنة المالية«تسجيل قيد العهدة المستديمة  -2

 تديمة من حساب / العهدة المس  

 إلى حساب / البنـــــك   

 »خلال الفترة المالية«تسجيل استعاضة مصروفات العهدة المستديمة  -3

 من حساب / المصروفات   

 إلى حساب / البنـــــك   

 »آخر السنة المالية«تسجيل قيد إقفال العهدة المستديمة  -4

 من حساب / البنــك  

 إلى حساب / العهدة المستديمة    

 »الدفعات المقدمة«سجيل قيد السلف ت -5

 من حساب / مدينين تحت التسوية  

 إلى حساب / البنـــــــك   

 »في حالة عدم وجود فارق«تسجيل قيد تسوية السلفة  -6

  من حساب / المصروفات   

 إلى حساب / مدينين تحت التسوية

 »في حالة وجود فارق بالزيادة«تسجيل قيد تسوية السلفة   -7

 مذكورين: من   

 »مصروفات فعلية«حساب / المصروفات   
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 »المرتجع للبنك«حساب / البنك   

 إلى حساب / مدينين تحت التسويــة   

 »في حالة وجود فارق بالنقص«تسجيل قيد تسوية السفلة  -8

 »مصروفات فعلية«من حساب / المصروفات   

 إلى مذكورين:    

 حساب / مدينين تحت التسوية    

 »الفارق الذي تم صرفه«/ البنك  حساب   

 تسجيل قيد المرتبات والمكافآت : -9

 »مرتبات / مكافآت«من حساب / المصروفات   

 إلى مذكورين:   

 »صافي قيمة المرتبات«حساب / البنك    

 »ضرائب وتأمينات«حساب / دائنة تحت التسوية    

 تسجيل قيد سداد الضرائب والتأمينات: -10

 ائنة تحت التسويةمن حساب / د   

 إلى حساب / البنـــــك   

 تسجيل قيود المصروفات الشهرية: -11

 أصول مشتراة بواسطة الجمعية ومملوكة لها: -أ

 من حساب / الأصـول  

 إلى حساب / البنـــــك   

ية طوال فترة سريان المنحة. وتجدر الإشارة هنا إلى أن كافة الأصول التي يتم شراؤها بواسطة المشروع الممول لا تعد ملك للجمع 

 حيث أنه طوال مدة التنفيذ تحتفظ الجهة المانحة بملكية تلك الأصول على أن يتم تحويل ملكيتهـا إلـى الجمعيـة بعـد انتهـاء مـدة المشـروع أو

منحــة والتــي لــم يــتم ولــذلك فــإن كافــة الأصــول المشــتراة بواســطة المشــروع مــن أمــوال ال ( أو كمــا هــو متفــق عليــه بإتفاقيــة المنحــه)المنحــة 

 تحويل ملكيتها للمشروع بعد يتم تسجيلها كمصروفات ويتم  الإقرار عنها إلى الجهة المانحة لاستعاضتها كما يلي:

 أصول مشتراة بواسطة المشروع وليس له حق الملكية : -ب
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 »أصول«من حساب / المصروفات   

 إلى حساب / البنــــــــك   

 شرة من جهات خارجية:أصول ممنوحة للمشروع مبا -ج

 »أصول«من حساب /   

 الجهات المانحةإلى حساب / 

 وتجدر الإشارة أنه في تلك الحالة يجب تقييم الأصول المهداة بإحدى الطرق الآتية وفقاً لمدى توافر البيانات:  

 التكلفة التاريخية للأصل والمثبتة بدفاتر الجهة.  -1

 خاصة على أن يتم تدعيم ذلك التقييم بالمستندات المؤيدة لأساس التقييم المستخدم.  القيمة السوقية للأصل وفقاً لتقييم لجنة -2

 قيود المصروفات الأخرى:   -د

 من مذكورين:   

 حساب / مصروفات التدريب  

 حساب / مصروفات عمومية وإدارية  

 حساب / مصروفات تشغيل  

 إلى حساب / البنــــك        

 ادات الخاصة بإجمالي المصروفات التي قد تم الإقرار عنها إلى الجهة المانحة في تقرير المصروفات الفتري:تسجيل قيد إثبات الإير  -12

 من حساب / الجهة المانحة   

 إلى حساب / الإيرادات 

م المشــروع وبالنســبة إلــى تقريــر المصــروفات الشــهرية فإنــه بالنســبة إلــى المشــروعات الممولــة والعاملــة بنظــام الــدفعات المقدمــة، يقــو  

بإعـداد طلــب بالــدفعات المقدمــة المطلوبــة لمواجهــة مصــروفات الفتــرة التاليــة وإرفـاق الطلــب مــع تقريــر المصــروفات الفتــري. وبنــاء عليــه تقــوم 

 الجهة المانحة باحتساب قيمة الدفعة المقدمة المطلوبة وفقاً للمعادلة التالية:

 إجمالي قيمة الدفعة المقدمة المطلوبة. 

 يخصم :

إجمالي مصروفات المشروع التي تم الإقرار عنها إلـى  –الدفعات المقدمة إلى المشروع «يد الدفعات المقدمة بالمشروع والذي يتمثل في رص

 ». الجهة المانحة
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رق ومما سبق يتضح أن قيمة المبلغ الذي سيتم سداده من الجهة المانحة خلال فترة أنه عند السداد، تقوم الجهة المانحة بدفع الفـا 

 ي:الناتج من المعادلة السابقة ليس قيمة استعاضة المصروفات المبلغة. وبناء عليه فإنه عند سداد المبلغ المطلوب يتم تسجيل القيد كالتال

 تسجيل قيد السداد من الجهة المانحة: -13

 من مذكورين :  

 حساب / البنك   

 حساب / الدفعات المقدمة   

                      ةحساب / الجهة المانح    إلى   

 مثال توضيحي:

جنيـه، وقـام المشـروع بتحمـل  5000وإذا أردنا توضيح لك بمثال عملي نفترض أن الجهة المانحة قـد قامـت بسـداد دفعـة مقدمـة أولـى بمبلـغ 

جهــة المصــروفات جنيــه، وفقــاً لخطــة العمــل بالمشــروع فــإن المشــروع بحاجــة إلــى دفعــة مقدمــة ثانيــة لموا 2000مصــروفات شــهرية بمبلــغ 

جنيـــه فقـــط إلـــى المشـــروع. وفيمـــا يلـــي القيـــود  1000جنيـــه وبنـــاء علـــى تلـــك البيانـــات قامـــت الجهـــة المانحـــة بســـداد  4000المتوقعـــة بقيمـــة 

 التوضيحية لإثبات تلك المعاملات.

 »الدفعة المقدمة«استلام قيمة الدفعة الأولى للمشروع من الجهة المانحة  -أ

 5000   من حساب / البنك  

 5000  »جهة مانحة«إلى حساب / دفعات مقدمة    

 إثبات المصروفات الشهرية -ب

 2000    من حساب / المصروفات   

 2000   إلى حساب / البنـــك   

 إثبات الإيــراد: -ج

 2000    من حساب / الجهة المانحة   

 2000    إلى حساب / الإيــرادات   

 عند الســداد: -د

(الــدفعات المقدمــة إلــى المشــروع  -» 4000«ة الســابق ذكرهــا فــإن المبلــغ الواجــب الســداد يتمثــل فــي الدفعــة المطلوبــة وفقــاً للمعادلــ 

 جنيه مصري. 1000») = جنيه 2000«المصروفات المبلغة حتى تاريخه  -» جنيه 5000«حتى تاريخه 

 1000   من حساب / البنـــك  
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 1000 من حساب / الدفعات المقدمة  

 2000    حساب / الجهة المانحـةإلى    

 جنيه مصري يتم إعداد القيود التالية: 200في حالة رفض الجهة المانحة لبعض المصروفات المقدمة بمبلغ  -هـ

 200   من حساب / الإيرادات   

 200   إلى حساب / الجهة المانحة   

 

 200 من حساب / المصروفات الغير مسموح بها   

 200   فات إلى حساب / المصرو    

 200  من حساب / البنك  

 الى ح/مصروفات الغير مسموح بها 200

تجدر الإشارة هنا إلى أنه بالنسـبة للمشـروعات الممولـة يـتم الإقـرار شـهرياً للجهـة المانحـة بكافـة المصـروفات المنفقـة مـن المشـروع  

مملوكــة للمشــروع يــتم الإقــرار عنهــا ضــمن مصــروفات لاستعاضــة تلــك المصــروفات. وحيــث أنــه كمــا ســبق وأن ذكرنــا فــإن الأصــول الغيــر 

المشــروع. وبنــاء عليــه فإنــه علــى طــول عمــر المشــروع لا يجــوز أن يحقــق حســاب المشــروع أيــة فــائض أو عجــز حيــث أن كافــة مصــروفات 

 المشروع يتم استعاضتها كاملة من الجهات المانحة. 

 تسجيل قيد الإهـلاك  -و

 من حساب / الإهلاك   

 اب / مجمع الإهلاكإلى حس    
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 :  التسجيل بالدفاتــر -ج

 اليومية الأمريكية: -1

نظـــراً لطبيعـــة أنشـــطة وحجـــم المشـــروعات الممولـــة وكـــذلك المنظمـــات الغيـــر حكوميـــة، تمثـــل اليوميـــة الأميركيـــة أحـــد أهـــم الـــدفاتر  

شــروع والجمعيــة مــن أكثــر مــن زاويــة حيــث أنهــا تمثــل المحاســبية لتســجيل المعــاملات الماليــة لتلــك الهيئــات. كمــا أن اليوميــة العامــة تخــدم الم

يومية وأستاذ عام في أن واحد وبالتالي فهى توفر من عـدد الـدفاتر المسـتخدمة، تعكـس كافـة حسـابات المشـروع / الجمعيـة وتـزود المشـرع / 

 وقائمة المحاسبة عن الأموال.  الجمعية بكافة البيانات اللازمة لإعداد تقارير المصروفات والإيرادات الشهرية، ميزان المراجعة

تقوم الجمعية المنفذة للمشروع بإمساك دفتر يومية أمريكية على أن يتم تقسيم دفتر اليومية إلى خانـات بعـدد الحسـابات الرئيسـية ،  •

نـة للإيـرادات. كمـا يـتم فعلى سبيل المثال يتم إعداد خانة للعهدة المستديمة، خانة للمصروفات، خانة للبنك، خانة لجاري الجهة المانحة، خا

 ترك بعض الخانات فارغة لمواجهة أية إضافات. 

 يتم تجنيب خانة للإجمالي أفقي ورأسي بالدفتر.  •

 يتم تقسيم كل خانة إلى مدين ودائن لتسجيل المعاملات المالية وفقاً لنظام القيد المزدوج.  •

 يتم إضافة خانات لما يلي: •

 رة الصرف/ التسوية.الرقم المسلسل للقيد و /أو استما  -أ

 التاريخ  -ب

 البيان -ج

 يتم إعداد صفحة منفصلة لكل شهر. •

يــتم تســجيل كــل قيــد علــى ســطر منفصــل ويقــوم المحاســب بتســجيل القيــد وفقــاً للتوجيــه المحاســبي علــى قيــد اليوميــة فيقــوم بتســجيل  •

ر اليوميــة والجانــب الــدائن فــي قيــد اليوميــة بالجانــب الــدائن الجانــب المــدين فــي قيــد اليوميــة بالجانــب المــدين للحســابات المقابلــة للقيــد فــي دفتــ

 للحسابات المقابلة للقيد في دفتر اليومية. 

بعــد تســجيل كــل قيــد باليوميــة يقــوم الحاســب بجمــع الجانــب المــدين لكافــة الحســابات المبوبــة باليوميــة أفقيــاً وتســجيل نــاتج الجمــع  •

ع الجانــب الــدائن لكافــة الحســابات المبوبــة باليوميــة أفقيــاً وتســجيل نــاتج الجمــع بالجانــب بالجانــب المــدين مــن خانــة الإجمــالي. كمــا يقــوم بجمــ

ى الدائن من خانة الإجمالي. وتجدر الإشارة إلى أنه في حالة عدم تساوي إجمالي الجانب المدين بإجمالي الجانب الدائن لابد من الرجوع إل

 القيد المحاسبي للمراجعة والتصويب. 

هر، يجب حساب إجمالي الشـهر لكافـة الحسـابات باليوميـة بواسـطة جمـع الجانـب المـدين والـدائن لكافـة الحسـابات في نهاية كل ش •

 رأسياً. 

 يتم إضافة الرصيد الافتتاحي لكل حساب باليومية.  •

 يتم حساب الرصيد الختامي لكل حساب ويتم تسجيله باليومية وترحيله إلى ميزان المراجعة.  •
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 »أساتذة مساعدة«ية الدفاتر التحليل  -2

في حالة كثرة عدد بنود المصروفات، الإيرادات وفي حالة وجود أكثـر مـن جهـة مانحـة أو أكثـر مـن حسـب بنكـي للجمعيـة، يتعـين  

دفتـــر تحليلـــي مصـــروفات، دفتـــر تحليلـــي إيـــرادات، لكـــل مـــن تلـــك الحســـابات علـــى أن يـــتم تســـجيل «علـــى الجمعيـــة اســـتخدام دفـــاتر تحليليـــة 

اليوميــة الأمريكيــة والتحليلــي بالــدفاتر التحليليــة ويقــوم المحاســب بمطابقــة الإجماليــات والأرصــدة باليوميــة الأمريكيــة مــع مثيلتهــا الإجماليــات ب

 بالدفاتر التحليلية على أساس شهري. 

 كما أنه يجب على الجمعية إمساك دفاتر تحليلية لكل من :

 المدينين تحت التسوية:  -أ

ر على أساس صفحة لكل مدين ويتم تسجيل كافة التعاملات الخاصـة بكـل مـدين علـى حـدة وذلـك لتزويـد يجب أن يتم تقسيم الدفت 

 الجمعية بالرصيد الحالي لكل مدين على حدة في أية توقيت. 

 السلفة المستديمة: -ب

ستعاضـات وكافـة المصـروفات ويتم تقسيم الدفتر التحليلي للسفلة على أن يتضمن كافة المبالغ المستلمة كسلفة مستديمة، كافـة الا 

 وفقاً لبنود الصرف التي تتم من خلال السلفة المستديمة. 

 دائنة تحت التسوية: -ج

يفضــل إمســاك دفتــر تحليلــي للدائنــة تحــت التســوية علــى أن يــتم تقســيم الــدفتر علــى أســاس صــفحة لكــل دائــن. ويخــدم هــذا الــدفتر  

ـــالغ المســـتحقة  ـــل مســـتحقات الضـــرائب وفقـــاً لأنـــواع الضـــريبة المنظمـــات الغيـــر حكوميـــة فـــي حســـاب المب لصـــالح الضـــرائب حيـــث يـــتم تحلي

 المفروضة. 

 دفتر البنــك  -3

يــتم اســتخدام نفــس القيــد المحاســـبي للتســجيل فــي دفتــر البنــك. يـــتم تقســم دفتــر البنــك إلــى صـــفحتين متقــابلتين. يــتم تســجيل كافـــة  

 ة أو مرتجعــــات للبنــــك فــــي الجانــــب الأيمــــن مــــن الــــدفتر مــــع بيــــان رقــــم الشــــيك الشــــيكات والمبــــالغ المســــتلمة والمتمثلــــة فــــي مقبوضــــات نقديــــ

 و /أو رقم إيصال الإيداع وإيصال الاستلام، التاريخ والبيان، بينمـا يـتم تسـجيل كافـة الشـيكات الصـادرة مـن المشـروع / الجمعيـة فـي الجانـب

 الشيك. الأيسر من الدفتر بتسلسل رقم القيد مع إيضاح التاريخ ، البيان ورقم 

إن «يتم ترصيد الدفتر شهرياً بالجانب الأيمن من الدفتر، مطابقة الرصد الدفتري برصيد البنك باليومية الأمريكية وبتحليلي البنوك  

 كما يتم إعداد مذكرة تسوية شهرية لتسوية الرصيد الدفتري برصيد كشف حساب البنك. ». وجد

 دفتر المقبوضات والمدفوعات  -4

ن الشئون الاجتماعية فإنه يجب إمساك دفتر مقبوضات ومدفوعات بالمنظمات الغير حكوميـة. ويـتم اسـتخدام نفـس القيـد وفقاً لقانو  

المحاسبي للتسجيل في دفتر المقبوضات والمدفوعات. ويتم تقسيم الدفتر إلى صفحتين متقابلتين. يتم تسجيل كافة المقبوضات مع بيان رقـم 
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م، التاريخ والبيان، بينما يتم تسـجيل كافـة المـدفوعات مـن المشـروع/ الجمعيـة فـي الجانـب الأيسـر مـن الـدفتر إيصال الإيداع وإيصال الاستلا

 بتسلسل رقم القيد مع إيضاح التاريخ، البيان ورقم الشيك ويتم تبويب المدفوعات وفقاً لبنود الصرف.

 الترحيل إلى ميزان المراجعة  -د

 ميزان المراجعة على أساس شهري. ويتكون ميزان المراجعة من الآتي: يتم ترحيل أرصدة كافة الحسابات إلى 

 : وتحتوي على صفوف منفصلة لكافة حسابات الجمعية مرتبة أفقياً. خانة البيان -أ 

: وتقسم إلى رصيد مدين ورصيد دائن ويـتم تسـجيل الأرصـدة الافتتاحيـة بهـا وفقـاً لنوعيـة الرصـيد الخـاص خانة الرصيد الافتتاحي -ب 

 على حده.  بكل بند

: وتنقسم إلى مدين ودائن حيث يتم تسجيل إجمـالي الحركـة المدينـة وإجمـالي الحركـة الدائنـة لكـل حسـاب علـى خانة حركة الشهر -ج 

 حده. 

: وتنقسم إلى رصيد مدين ورصيد دائن ويتم تسجيل الأرصدة الختامية بها وفقاً لنوعية الرصيد الخاص بكل خانة الرصيد النهائي -د 

 بند على حده. 

 للتأكد من تعادل الأرصدة المدينة والأرصدة الدائنة. » مدين ودائن«وفي نهاية الميزان يتم تجميع كل خانة 

وتتطلب إجراءات الرقابة الداخلية إعداد ميزان مراجعة شهري على أن يتم تتبع الأرصدة الواردة بميزان المراجعة مع الأسـتاذ العـام  

مساواة بين الجانبين الدائن والمدين وللتأكد من صحة وسلامة التجميع المحاسـبي للحركـة الدائنـة والمدينـة أو اليومية الأمريكية للتحقق من ال

والصــحة المحاســبية للرصــيد النهــائي للحســابات. وبنــاء عليــه فــإن ميــزان المراجعــة يعــد مــن الأدوات المحاســبية الهامــة للكشــف عــن الأخطــاء 

حيـــل كترحيـــل الـــدائن كمـــدين والعكـــس، الأخطـــاء الحســـابية فـــي حســـابات الجمعيـــة، الأخطـــاء المحتمـــل حـــدوثها نتيجـــة عـــن أخطـــاء فـــي التر 

الشخصية الناتجة من نقل أرصدة حسابات الجمعيـة مـن الـدفاتر المحاسـبية إلـى الميـزان الشـهري بالإضـافة إلـى الأخطـاء المحاسـبة التـي قـد 

 تنتج عن تجميع إجمالي الجانب الدائن والمدين بالميزان. 
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 إعداد التقارير والقوائم المالية -هـ

بعد التأكد من مطابقتهـا مـع دفتـر اليوميـة والـدفاتر التحليليـة «يتم إعداد القوائم المالية باستخدام أرصدة الحسابات بميزان المراجعة  

 كما يتم إعداد التقارير المالية باستخدام كل دفتر اليومية والدفاتر التحليلية الأخرى.«

 :المالية نظام الإدارة

 :الغــرض -1

إن الغرض من هذا الجزء هو وضـع الحـد الأدنـى مـن المعـايير اللازمـة لتحقيـق الانتظـام والتوافـق فـي إدارة أمـوال المنظمـات غيـر  

 الحكومية والجمعيات الأهلية. 

 :معايير نظم الإدارة المالية -2

 ير التالية كحد أدنى:يجب أن يتوافر في النظام المحاسبي المعاي النظام المحاسبي: -أ

 الإفصاح الدقيق والكامل للنتائج المالية الحالية لكافة الأنشطة بالجمعية.  -1

 السجلات والدفاتر التي تحدد بشكل وافي مصادر واستخدامات الأموال المتعلقة بالأنشطة المختلفة.  -2

 الرقابة الفعالة على كافة الأموال والممتلكات والأصول الأخرى.  -3

 اليف الفعلية بالموازنة لكل نشاط من أنشطة الجمعية. مقارنة التك -4

إجراءات كتابية لتحديد التكاليف المعقولة والمخصصة للجمعية والتكاليف المسموح بهـا فـي ضـوء القـوانين واللـوائح والاتفاقيـات  -5

 الموقعة. 

 سجلات محاسبية مؤيدة بمستندات.  -6
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 السجلات المحاسبية والنماذج والملفات: -ب

 مساك السجلات المحاسبية التالية لأغراض المحاسبة السليمة :يجب إ 

 اليومية العامة : -1

 الهدف من هذا السجل هو تسجيل المعاملات اليومية عند حدوثها مع وصف موجز لكل معاملة.  

 دفتر الأستاذ العام: -2

لأخـرى (دفـاتر النقديـة الـواردة والمنصـرفة واليوميـة يقوم دفتر الأستاذ العـام بتلخـيص كـل المعـاملات التـي تـم تسـجيلها فـي الـدفاتر ا 

 العامة، الخ )، والأرصدة المستخرجة من الأستاذ العام تكون هى أساس إعداد موازين المراجعة والقوائم المالية. 

 الدفاتر المساعدة  -3

 يجب إمساك الدفاتر المساعدة كحد أدنى لدليل لحسابات.  

 دفترية طبقاً لقانون الجمعيات (مثال على ذلك ما يلي):وذلك بالإضافة إلى المجموعة ال

 دفتر المقبوضات والمدفوعات:

يتم تسجيل جميع المقبوضات الخاصة بالجمعية بالمسلسل التاريخي كما سيتم تسجيل المـدفوعات وفقـاً لتسلسـل الشـيكات الخاصـة  

 بالجمعية في دفتر البنك. 

صيد النقدية بالبنك وفقاً للتسلسل التاريخي ويرصد الدفتر في نهاية كل شهر ويـتم عمـل يتم تسجيل حركة البنك الوارد والصادر ور  

 التسوية البنكية لرصيد دفتر البنك مع كشف حساب البنك. 

 سجل اشتراكات الأعضاء:

 يتم تسجيل جميع الأعضاء بالجمعية وبيان موقف كل عضو من سداد الاشتراكات الخاصة بالجمعية.  

ذج المحاسبية كوسيلة لتوثيق التعـاملات التـي تقيـد فـي السـجلات المحاسـبية، فيمـا يلـي تحديـد لنمـاذج المحاسـبة التـي تستخدم النما 

 توفر الأساس لنظام محاسبي سليم وفعال:

 قسيمة إيصالات نقدية.  •

 إذن استلام نقدية أو شيكات.  •

 ». إذن صرف نقدية أو شيكات«نماذج الصرف  •

 قيود اليومية.  •

 دة. طلب صرف عه •
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 نموذج تحليل المصروفات النثرية واستعاضتها.  •

 نموذج مذكرة تسوية البنك.  •

 

 نماذج شئون الأفراد:

 نماذج العاملين.  •

 بطاقات توصيف الوظائف. •

 نموذج طلب وظيفة.  •

 سجل المقابلات والاختيار.  •

 نماذج للعقود والتعيين.  •

 نماذج تقييم الأداء.  •

 بطاقات وكشوف الحضور والانصراف.  •

 ماذج السجلات المرضية والسنوية وغيرها. ن •

 نماذج التصريح بالعمل وقت إضافي. •

•  

 نماذج المشتريات :

 طلب شراء. •

 نموذج تفريغ العطاءات.  •

 أمر شراء. •

 تقرير فحص واستلام.  •

 أذون صرف واستلام بضائع من المخازن.  •
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•  

 نماذج الجمعية :

هــا بســهولة وســرعة. ولقــد بينــت الخبــرة أن الملفــات التاليــة هــى الملفــات يجــب أن تحفــظ الملفــات بطريقــة منظمــة لهــدف الرجــوع إلي 

 الأساسية لضمان المحاسبة السليمة للمشروع:

 ملفات الاتفاقيات الخاصة وتعديلاتها والمراسلات الخاصة بها.  •

 الموازنات وتعديلاتها. •

 ملفات مستندات الصرف ومبوبة بالتسلسل الرقمي والزمني.  •

 ملفات العاملين.  •

 ملفات أوامر الشراء والعقود.  •

 ملف السياسات والإجراءات المالية.  •

 ملف كشوف الأجور والمرتبات وكشوف الحضور والانصراف.  •

 ملف تقارير المراجعة السابقة.  •

 ملف التقارير المالية.  •

 الملفات الأخرى التي قد يقتضيها النشاط لتسهيل عمليات الرجوع والمتابعة.  -10 •

 لمؤيـدة :المستندات ا -ج

 يجب أن تكون المعاملات المالية مؤيدة بمستندات أصلية كما هو مبين أدناه: 

 معاملات شراء ذو قيمة صغيرة.  -1

 معاملات شراء هامة. -2

 طلب الشراء. •

 نموذج تفريغ العطاءات والعروض. •

 أمر الشراء.  •

 عقد. •

 تقرير فحص واستلام.  •

 فاتورة المورد.  •

 مصروفات السفر: -3

 فر بالطائرة وقسيمة دخول الطائرة. أصل تذكرة الس •

 فواتير وإيصالات الفندق.  •

 تسوية مصاريف السفر.  •

 المكاتب المستأجـرة:  -4

 عقد الإيجار الموقع عليه.  •
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 إيصالات الاستلام عن المبالغ المدفوعة.  •

 الأجـور والمزايـا:  -5

 عقد التوظيف.  •

 بطاقات الوقت والحضور والانصراف.  •

 تبات وإيصالات استلام المرتبات. كشوف الأجور والمر  •

 ما يفيد توريد المبالغ المستقطعة من الموظفين وتوريدها (وظائف ضرائب وتأمينات اجتماعية).  •

 

 :تعديل الموازنة وخطط البرامج 

الموازنـة  إن الموازنة السنوية ما هى إلا تعبير مالي لخطة عمل الجمعية يجب علـى متلقـي المنحـة التقريـر عـن أيـة انحرافـات عـن 

 وبرام العمل والحصول على موافقة مسبقة على أية تغيرات مثل:

 التغير في أهداف ونطاق الجمعية.  •

 التغير في الأشخاص الرئيسيين ذوي السلطة في الجمعية.  •

 الحاجة إلى تمويل إضافي. •

 تحويل أموال إلى بنود أخرى من المصروفات.  •

 ية عن نطاق الأعمال المحددة في الاتفاقية. تحويل أموال أو إجراء تعاقد عن أعمال خارج •

 

 :معايير إدارة الممتلكات وأصول الجمعية

 يجب أن تشمل معايير إدارة الممتلكات الخاصة بالجمعية ما يلي:

 سجلات الأصول الثابتة: -أ

 وتكون دقيقة وتشمل على المعلومات التالية:» الأصول«يجب إمساك سجلات للممتلكات  

 وصف المعدات.  •

 الرقم المسلسل لصانعها ورقم الطراز وأرقام التحديد الأخرى.  •

 مصدر ا لمعدات.  •

 ملكية الأصل حسب الاتفاقية.  •

 تاريخ تكلفة الشراء الإجمالية.  •

 تكلفة الوحدة.  •

 الموقع والحالة والكود.  •

 معدل الإهلاك والإهلاك السنوي.  •
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  ع. بيانات التصرف النهائي بما فيها تاريخ التصرف وثمن البي •

 المخـزون:  -ب

 يجب إجراء جرد فعلي سنوي للمعدات ومطابقة نتائجه بما هو موجود بالدفاتر.  

 نظام الرقابـة: -ج

 لفها أو سرقتها أو سوء استخدامهايجب وضع نظام للرقابة يضمن وسائل الحماية الكافية للحيلولة دون فقد المعدات وت 

 الصيانـــة:  -د

 ة كافية للاحتفاظ بالمعدات في حالة جيدة. يجب تنفيذ إجراءات صيان 

 

 :إجراءات الرقابة المحاسبية

 إرشادات خاصة بالمدفوعات النقدية وشيكات: -أ

 يجب إعداد إذن صرف نقدية أو شيكات لكل المدفوعات.  •

 يجب أن تتم كل المدفوعات بخلاف المصروفات النثرية عن طريق الشيكات.  •

 النقدية المحصلة الموجودة بخزينة الجمعية.  في جميع الأحوال يجوز الصرف من •

 يجب أن يتم تحرير كل الشيكات باسم المستفيد وفي جميع الأحوال لا يجوز تحرير الشيك لحامله.  •

في جميع الأحوال يجب أن يـتم اعتمـاد الشـيك بتـوقيعين ولا يجـوز اعتمـاد الشـيك قبـل الاطـلاع علـى المسـتندات المؤيـدة ولا يجـوز  •

 يكات على بياض. اعتماد أي ش

 يجب مراجعة كل أذون صرف النقدية عن طريق إدارة الحسابات واعتمادها قبل الصرف.  •

 حتى لا يعاد استخدمها مرة أخرى. » صرف«يجب ختم إذن صرف النقدية وكذا جميع المستندات المؤيدة للصرف بختم  •

 للرجوع إليها وقت الحاجة.  وتحفظ في مكان محدد» لاغي«يجب التأشير على الشيكات الملغاة بكلمة  •

 يجب أن يقوم مستلم النقدية أو الشيكات بالتوقيع بالاستلام على إذن صرف النقدية أو تقديم إيصال يفيد استلام المبلغ.  •

 يجب فصل مسئولية إعداد الشيك وتسليمه عن وظيفة القيد بدفاتر البنك.   •

 غير المسئول عن القيد بالدفاتر وإعداد الشيك واعتماده.  يجب إعداد مذكرة تسوية البنك شهرياً عن طريق شخص آخر •

 

 

 :إرشادات خاصة بالمقبوضات النقدية -ب

 يجب إعداد سند قبض نقدية لكل المقبوضات النقدية المحصلة ومن الأفضل أن يرفق مع أي مستندات مؤيدة متعلقة به.  •

قابة التسلسل من شخص مسئول. يجب التأشير على سندات يجب أن يتم استخدام سند قبض نقدية مرقم ومطبوع ويجب أن يتم ر  •

 وتحفظ في مكان محدد للرجوع إليها وقت الحاجة. » لاغي«قبض النقدية الملغاة بكلمة 

 يجب فصل وظيفة قبض الأموال وإعداد سند قبض النقدية عن وظيفة القيد بالدفاتر الخاصة بالنقدية.  •

 لجمعية. يجب الاحتفاظ بالنقدية المحصلة بخزينة ا •
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ــاً بالبنــك للتحصــيل أو فــي يــوم عمــل البنــك التــالي علــى الأكثــر. كمــا يجــب الاحتفــاظ  • يجــب أن يــتم إيــداع النقديــة المحصــلة يومي

 بالنقدية المحصلة بالخزينة لحين إيداعها بالبنك. 

 يجب إجراء جرد مفاجئ على الخزينة وفحص الاختلافات إن وجدت.  •

 

 :ات المانحةالجهتعريفات تختص بالتعامل مع 

 التكاليف الغير مسموح بها تعني التكاليف المتعلقة بالجمعية والتي تنص اللوائح والقوانين على عدم السماح بها.  •

 دولار للوحدة ..…المعدات تعني المنقولات المادية والتي يزيد عمرا الافتراضي عن سنة وتكلفة شرائها أكثر من  •

 ة معتمدة من الموظف المسئول تدل على قبول مسبق. الموافقة المسبقة تعني موافقة كتابي  •

تكــاليف الجمعيــة تعنــي التكــاليف المســموح بهــا طبقــاً لخطــاب تنفيــذ المشــروع والتكــاليف المحققــة عــن طريــق متلقــي المحنــة وقيمــة  •

 المشروع.  المساهمات التي قدمت بواسطة أطراف أخرى وذلك لإتمام الأهداف التي حددها خطاب تنفيذ المشروع وخلال مدة

 فترة المشروع تعني الفترة الزمنية المحددة باتفاقية المنحة والخاصة ببداية ونهاية المشروع.  •

 فترة التمويل: في حالة تحديد فترة التمويل يتم تحميل المشروع بالتكاليف المنفقة خلال فترة التمويل فقط •

 :التسويات البنكية الشهرية

بنكيــة شــهرياً وذلــك عنــد اســتلام كشــف حســاب البنــك الشــهري. يــتم عمــل التســوية البنكيــة لتحديــد تقــوم الجمعيــة بإعــداد التســوية ال 

 التسويات المطلوبة لرصيد النقدية في السجلات. 

إن التسوية البنكية توضح الفروق بين السجلات المحاسبية للجمعية والسجلات البنكية لرصـيد النقديـة. وعنـد الانتهـاء مـن التسـوية  

جــب أن يكــون رصــيد النقديــة صــحيحاً ومطابقــاً لرصــيد البنــك. وتعتبــر التســوية البنكيــة هــى أحــد الإجــراءات للســيطرة علــى النقديــة البنكيــة ي

 ولتحقيق التوافق بين كشف البنك ورصيد ا لنقدية في السجلات. 

  :أنواع الاختلافات

ات مختلفــة لكــل مــن الجمعيــة والبنــك، الأخطــاء، تنــتج الاختلافــات مــن ثــلاث مصــادر مختلفــة: بعــض المعــاملات تســجل فــي توقيتــ 

 ورسوم ومصاريف الخدمات البنكية. 

 اختلاف توقيت التسجيل:  -أ

 يظهر هذا الاختلاف في الظروف التالية:  

 إيداعات لم تظهر بكشف الحساب: -1

ســجلات البنــك حتــى تاريخــه تظهــر الســجلات المحاســبية فــي الجمعيــة قيــد مــدين بحســاب البنــك لإيــداع نقــدي لــم يــتم تســجيله فــي  

 الكشف الشهري. 

 شيكات لم تقدم للصرف: -2
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وبالمثل قد يتم ظهـور قيـد دائـن فـي دفتـر البنـك بالجمعيـة عنـد تسـليم شـيك للمسـتفيد ولـم تقـدم للصـرف وعلـى ذلـك لـم يـتم تسـجيلها  

 بواسطة البنك حتى تاريخ إعداد الكشف الشهري (لم يتم بعد صرف الشيك). 

 أخرى:اختلافات  -3

عادة يقوم البنك بتسجيل تغييرات الحساب سواء بالنقصان أو الزيادة ويخطر العميل بذلك. أمثلة على ذلك تشمل: شيكات مردودة  

لعدم وجود رصيد وأوراق مالية حُصلت نيابة عن العميل ونتيجة لإخطار العميل بمذكرة التغير في الحساب بالبريد قبل تاريخ إعداد الكشف 

 ادراً ما تظهر هذه المعاملات في التسويات البنكية. الشهري فن

 :الأخطــاء  -ب

قد تحدث أخطاء من كلا الطرفين في السجلات المحاسبية للجمعية أو في السجلات المحاسـبية للبنـك. إن عمليـة التسـوية البنكيـة  

 تظهر هذه الأخطاء. 

 :رسوم الخدمات البنكية -ج

بنــك علــى حســاب الجمعيــة كأتعــاب لتقــديم الخــدمات وتظهــر هــذه الرســوم أثنــاء عمليــة إعــداد رســوم الخــدمات البنكيــة تفــرض مــن ال 

 التسوية البنكية حيث أن البنك عادة يسجلها في كشف الحساب الشهري فقط. 

مـــن الأفضـــل أن نقســـم التســـويات إلـــى نـــوعين: النـــوع الأول (نـــوع أ) وهـــى تلـــك التســـويات التـــي لا تتطلـــب تعـــديل فـــي الســـجلات  

 حاسبية والنوع الثاني (النوع ب) والذي يتطلب إجراء تسويات للسجلات المحاسبية.الم

النــوع (أ) مــن التســويات التــي لا تتطلــب تســوية فــي ســجلات الجمعيــة يتضــمن علــى شــيكات لــم تقــدم للصــرف، إيــداعات لــم تظهــر  •

 بكشف الحساب والأخطاء في كشف البنك. 

تســـويات فـــي ســـجلات الجمعيـــة. جميـــع أنـــواع التســـويات الأخـــرى تســـمى (نـــوع ب) النـــوع (ب) مـــن التســـويات التـــي تتطلـــب إجـــراء  •

وتتطلب تسـوية بقيـد محاسـبي فـي سـجلات العميـل. أمثلـة لنـوع (ب) مـن التسـويات هـى الشـيكات التـي لـم تحصـل وتـم إعادتهـا لعـدم 

يـة والأوراق الماليـة غيـر المقيـدة وجود رصيد كاف، رسوم وخدمات بنكية غير مسـجلة، أخطـاء التسـجيل فـي حسـابات البنـوك بالجمع

 وتم تحصيلها بواسطة البنك. 

 التسويات سواء كانت من النوع (أ) أو (ب) قد تُضاف أو تطرح ويتوقف هذا على شكل النموذج المستخدم وطبيعة التسوية. 

 :أسلوب التسوية

 * تحديد بنود الاختلاف في توقيت التسجيل:

لإيداعات والشيكات التي تم تسجيلها في السجلات المحاسبية للجمعية ولم يتم تسـجيلها فـي إن الخطوة الأولى تعتمد على حصر ا 

 حساب البنك وتشمل إيداعات وشيكات لم تظهر بكشف الحساب. 
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أي بنود أخرى مثل شيكات مرتدة لعدم وجود رصيد أو أوراق مالية حصلت نيابة عن الجمعية يجب تحديـدها وعلـى المحاسـب أن  

تأكــد مــن عــدم تســجيل أيــة مــذكرة مــن البنــك بهــذا الخصــوص لأي بنــد مــن هــذه البنــود وكــذا لــم يــتم عمــل تســوية لــه مــن خــلال قيــد يراجعهـا لل

 محاسبي. 

 * تحديد رسوم الخدمات البنكية:

 على المحاسب أن يدون في كشف التسوية البنكية أي رسوم بنكية لم تسجل في السجلات.  

 * تحديد الأخطاء:

 أن يدون في كشف التسوية البنكية مبالغ الأخطاء المكتشفة. على المحاسب  

 * إجراءات إضافية:

بعد إتمام التسوية البنكية يتم إعداد وتسجيل قيود اليومية اللازمة لتسوية النوع (ب) مـن التسـويات وإذا كـان هنـاك خطـأ مـن البنـك  

 يجب إخطاره فوراً ولا يتم عمل أي قيود خاصة بأخطاء البنك. 

 :ة المحاسبة عن الأموالقائم

تحدد قائمة المحاسبة عن الأموال مصادر الأموال واستخداماتها لفترة معينة وتحدد أيضاً حقوق والتزامات الجهـة المسـتلمة للمنحـة  

 في تاريخ معين. 

المـالي للمشـروع إن قائمة المحاسبة عن الأموال تعتبـر أداة هامـة لرؤسـاء ومـديري الجمعيـة للحصـول علـى صـورة سـريعة للموقـف  

 وذلك عند مقارنة الفترة الحالية بالفترات السابقة وإجراء بعض التحليلات المالية وتحليل الاتجاهات. 

إن رئـــيس حســـابات الجمعيـــة هـــو المســـئول عـــن إعـــداد هـــذه القائمـــة وعليـــه التأكـــد عنـــد إعـــدادها مـــن الوجـــود والصـــحة والاكتمـــال  

 القائمة وذلك قبل تقديمها لمستخدميها سواء داخل أو خارج الجمعية. للمعلومات المالية (الأرصدة) المبينة ب

يجب إعداد قائمة المحاسبة عن الأموال شهرياً. وأنسب الأوقات لإعدادها هو الأسبوع الأول من الشهر التالي وذلك بعـد الانتهـاء  

 من إقفال الحسابات الشهرية. 

إن مســتخدمي قائمــة المحاســبة عــن الأمــوال يمكــن أن يكونــوا مــن داخــل الجمعيــة مثــل رئــيس الجمعيــة والمــديرين ويمكــن أن يكونــوا  

مستخدمين خارجيين مثل الهيئات الأجنبية المختلفة التي تتعامل مع الجمعية. ومن الجدير بالـذكر أن هـذه القائمـة هـى حجـر الأسـاس لبـدء 

 عملية المراجعة. 

إعداد قائمة المحاسبة عن الأموال فإن إدارة الجمعية يمكنها الوقوف على مدى صحة أرصدة حساباتها وبالتالي زيادة الرقابة  عند 

 على الأرصدة النقدية. 

 يتم إعداد قائمة المحاسبة عن الأموال من أجل:

 . توفير المعلومات المالية في شكل إيرادات مخصوم منها النفقات المتعلقة بالجمعية -1

 الوصول إلى رصيد الأموال وبالتالي تمكن من تسوية رصيد الأموال النقدية مع حسابات البنوك والنقدية بالجمعية.  -2

ومن ثم فإنه يمكـن وصـف قائمـة المحاسـبة عـن الأمـوال بأنهـا قائمـة توضـح مصـادر الأمـوال واسـتخداماتها والرصـيد المتبقـي لفتـرة 

 زمنية معين. 
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 ال) :الإيرادات (مصادر الأمو 

جــزء الإيــرادات (مصــادر الأمــوال) فــي قائمــة المحاســبة عــن الأمــوال يبــين الأمــوال المســتلمة مــن الجهــة المانحــة والتــي قــد تشــمل  

 التالي:

 أي زيادة أو نقص لحد التسهيل الائتماني خلال فترة المنحة.  -1

ح بهـا وافقـت عليهـا الجهـة المانحـة وتـم إجمالي المبالغ المستلمة من الجهة المانحة والتي تمثـل استعاضـة مصـروفات مسـمو  -2

 تحميلها على بنود المنحة. 

 الدفعات النقدية الممنوحة من الجهة المانحة إن وجدت: -3

 

 النفقات (استخدامات الأموال) :

مل جــزء النفقــات (اســتخدامات الأمــوال) فــي قائمــة المحاســبة عــن الأمــوال يبــين كيفيــة اســتخدام أمــوال الجهــة المانحــة والتــي قــد تشــ 

 التالي:

إجمالي النفقات المسموح بها والتي تـم تحميلهـا علـى المشـروع واستعاضـتها مـن الجهـة المانحـة. ويلاحـظ أن هـذا المبلـغ يجـب أن  .1

 ) في الجزء الخاص بالإيرادات أعلاه. 3يساوي البند رقم (

 المانحة. نفقات تم تحميلها على المشروع وأرسلت مطالبة بها ولم يتم استعاضتها بعد من الجهة  .2

 نفقات تم تحميلها على المشرع ولم يتم إرسال مطالبة بها إلى الجهة المانحة.  .3

 نفقات تم تحميلها على المشروع ولم تسمح بها الجهة المانحة ولم تقم إدارة المشروع بردها مرة أخرى إلى حساب البنك.  .4

 المقدمات المدفوعة والأرصدة المدينة الأخرى . .5

 يخصم منها: .6

 ت الاجتماعية أو الضرائب المستقطعة بواسطة الجمعية والتي لم يتم دفعها بعد. الاستحقاقات وأية أرصدة دائنة أخرى. التأمينا .7

) أعلاه للوصول إلـى إجمـالي النقديـة 5) إلى (1) من الأرصدة المدينة في البنود من (6ويلاحظ خصم الأرصدة الدائنة المذكورة في البند (

 الخارجة. 

علـى رصـيد الأمـوال عـن طريـق خصـم إجمـالي المصـروفات (اسـتخدامات الأمـوال) مـن إجمـالي الإيـرادات (مصـادر يتم الحصول  

 الأموال) المذكورين للرصيد النقدي الفعلي سواء في حسابات البنوك أو في الخزينة. 

  والفترة المالية التي تغطيها القائمة.  يجب أن تشتمل القائمة على اسم الجهة المستلمة للمنحة واسم الجمعية ورقم العقد أو المنحة 

 مالية الجمعية

تتكون مالية الجمعية طبقاً لما ورد باللائحة الخاصة بالنظام الاساسى ولايجوز صرف اى 

 مبالغ من أموالها أو التصرف فيها فى غير الاغراض المخصصة لها
  1مادة 
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 اد الأتى:ديقوم النظام المالى على اساس إع

ريــــة ومشــــروع الميزانيــــة ويبــــين فيهــــا علــــى الاخــــص الإيــــرادات المنتظــــر تحقيقهــــا ميزانيــــة تقدي

 والمصروفات المتوقع صرفها خلال السنة المالية

ميزانية عمومية فى نهاية السنة المالية وحساب الايرادات والمصروفات وحساب المقبوضـات 

لـة وجـود مركـز أو والمدفوعات مبوبا حسب أوجه النشـاط المختلفـة وحسـابات التشـغيل فـى حا

 مراكز للتدريب

 2مادة 

 

 الميزانية العمومية 

يتم اعداد الحسابات الختامية طبقاً للقواعد والاصول المتبعة فى النظم المحاسبية ومايقضى 

واتلقرارات الوزارية المنفذة له والتعليمات 2008لسنة  84به القانون رقم   
  7مادة 

لمسـتندات الماليـة فـى نهايـة كـل سـنة ماليـة عـن طريفـق يـتم الجـرد السـنوى للعهـد والأصـول وا

لجنة يحددها مجلس الإدارة على أن يمثل مجلس الإدارة بحضـور واحـد علـى الأقـل مـن بـين 

 اعضاء اللجنة التنفيذية أمين الصندوق

 8مادة 

يــتم اســتهلاك اصـــول الجمعيــة طبقـــاً للنســب والقواعـــد التــى يحـــددها مجلــس الإدارة بحيـــث لا 

 مع النسب المتبعة فى النظم المحاسبيةتتعارض 
 9مادة 

 

 الحسابات

تمسك الجمعية دفاتر حسابية منتظمة بحيث تتمشى مع الاغراض الواردة بلائحة نظامها 

والمصروفات والموجودات والمركز المالى ويجب الأساسى وتبين فيها بالتفصيل الايرادات 

ل الاستعمال طبقاً لما ورد بالقانون رقم أن تختم صفحات الدفاتر الحسابية بختم الدولة قب

ولائحته التنفيذية 2001لسنة  84  

 10مادة 

يتم الصرف من أموال الجمعية بموجب شيكات تسحب على البنك او البنوك أو مكاتب 

البريد المودعه به اموالها بأذون الصرف وذلك كطبقاً للقواعد التى يصدرها مجلس الإدارة 

صرف منها على المصروفات الضرورية والعاجلة فى حدود وتخصص سلفة مستديمة لل

 اللائحة

     11مادة

يحــدد بقــرار مــن مجلــس الادارة او مــن ينيبــه اللجنــة التنفيذيــة، المــدير او الــرئيس المخــتص، 

ــــى أن يتخــــذ بشــــأنهم القواعــــد  ــــة المســــتديمة عل ــــيهم بالعهــــد  النقدي ــــذين يعهــــد إل المــــوظفين الل

 تتبع مع اصحاب العهد والإجراءات والضمانات التى

 12مادة 

لأمـين الصـندوق أن يـأذن بصــرف سـلفة مؤقتـه فــى حـدود المبلـغ المناســب للصـرف منهـا فــى 

لات العاجلــة والضــرورية ويجــب تســوية الســلفة ورد البــاقى منهــا ان وجــد بمجــرد انتهــاء االحــ

ة جديدة الغرض الذى من اجله صرفت بحيث لا يتعدى تسويته السنة المالية ولا يصرف سلف

 13مادة
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 لنفس الغرض قبل تسية السلفة السابقة.

بمجـــرد وقـــوع اى حـــادث مـــن حوادجـــث الاخـــتلاس او أى حـــادث يترتـــب عليـــه خســـارة ماليـــة 

للجمعية يجب إخطار رئيس مجلس الإدارة أو نائبةه أو أمين الصندوق أو مستشـار القـانونى 

ســـئولين عـــلاوة علـــى تحصـــيل تلـــك للجمعيـــه بالموضـــوع وإتخـــاذ الاجـــراءات القانونيـــة قبـــل الم

 موال.الأ

 14مادة 

 الصرف فى الاعتمادات المخصصة :

 دات المخصصة يراعى مايلى:ماعند صرف أى مبالغ من الاعت

يتقدم المختص بطلب مبين به ما يحتاج إليه من ادوات أو مصروفات إلى المـدير المخـتص 

ويرفعه للمدير التنفيـذى للأعتمـاد اذا ويتم التأشير عليه بما يفيد أن رصيد الاعتمادات يسمح 

كان المبلغ فى حدود الصلاحيات المخولـه لـه او بالتأشـير عليـه بـالراى ويرفـع إلـى السـلطات 

 عتماد الصرفالأعلى لأ

 جور والمكافات فى أول الشهر التالى للأستحقاقتصرف المرتبات والأ •

غات يراعــــى عنــــد صــــرف المرتبــــات والمكافــــات أن يخصــــم مــــن كــــل شــــخص الــــدم •

 والضرائب المستحقه 

لايجــوز اســتخراج شــيكات باســم اشــخاص علــى ذمــة القيــام بمشــتريات أو أدوات أو  •

ـــواتير  ـــات الشـــراء أولاً واحضـــار الف ـــل يجـــب مراعـــاه اجـــراء عملي ـــخ، ب خامـــات ...إل

وإتخاذ الاجراءات المالية بشأنها مع اعتمادها من المختصين إلا فى الحالات التى 

فـى الحــالات المحتكــرة الصــنف أو التـى يوافــق علــى شــراؤها تـتم بمقتضــى عقــود او 

 الرئيس وأمين الصندوق.

قبل شراء أى اصناف أو ادوات يرجع إلى المخازن لمعرفة ماهو موجود منها وفـى  •

ـــة  ـــة الجهـــة الطالب حالـــة عـــدم وجـــود الصـــنف  تعـــد مـــذكرة للمـــدير المخـــتص بمعرف

 .لمراجعتها وابداء الرأى فيها قبل رفعها للأعتماد

فى حالة الحاجة إلى اى اصـلاحات او شـراء أدوات وههمـات لـزوم الإصـلاح لابـد  •

وتـــان تكـــون بموافقـــة المـــدير التنفيـــذى ان كانـــت فـــى حـــدود صـــلاحياته او بموافقـــة 

 المستويات الأعلى ويشكل لجنه إتخاذ الاجراءات اللازمة تحت اشرافها.

الخــاص بالصــرف بمــا مراعــاة الاشــراف علــى الإصــلاحات والتوقيــع علــى المســتند  •

 يفيد اتمامها طبقا للشروط قبل اعتماد الصرف من جهة الاختصاص 

بالنســـبة للمصـــروفات التـــى تتمـــك بشـــيكات فيجـــب عـــدم صـــرف أى مســـتند إلا بعـــد  •

  دارى والتأشــــير عليــــه بمعرفــــة المــــدير التنفيــــذىمراجعتــــه مــــن المســــئول المــــالى والإ

 لإدارة للأعتماد.وذلك قبل تقديمه لأمين الصندوق ورئيس مجلس ا

يجب استيفاء رسوم الدمغة علـى المسـتنداتع طبقـاً للتعليمـات وخصـم ضـريبة كسـب  •

العمــل وحصــة كــلا مــن الجمعيــة والعامــل فــى التأمينــات الأجتماعيــة وتســديدها أول 

 15مادة 
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 بأول فى المواعيد المحددة لمصلحة الضرائب وهيئة التأمينات الاجتماعية.

ل ساعات عمل إضافية إلا فى حـدود مـا يقـرره أجور اضافية أو تشغي لايجوز منح •

 مجلس الإدارة وبناء على مايقدمه المدير المسئول من مقترحات أو مذكرات.

أمــــين الصـــــندوق أن يـــــرخص بالســـــلفتة المســـــتديمة والمؤقتـــــه علـــــى أن يحـــــدد مقـــــدار الســـــلفة 

موظـــف متوســـط الصـــرف الشـــهرى لســـتة شـــهور وان يعهـــد بهـــا إلـــى  سالمســـتديمة علـــى اســـا

تتـــوافر فيـــه شـــروط الضـــمان مـــن غيـــر مـــوظفى الحســـابات ويجـــوز تخفـــيض قيمـــة الســـلفة أو 

زيادتهــا تبعــاً لحالــة الصــرف الفعلــى أمــا الســلفة المؤقتــة فيجــب تســويتها فــور انتهــاء الغــرض 

 وللصرف من السلفة المستديمة يجب مراعاة الاتى:منها.

 والعادية تصرف من السلفة المستديمة جميع المصروفات اليومية •

يصرف من السلفة الانتقاللات والبريد والدمغات والتلغراف والمصروفات النثريـة  •

 الاخرى وخامات الورش بمراكز التدريب

 يجب ان تكون مستندات الصرف معتمده من المدير قبل تقديمها للخزينة •

 لايجوز صرف الأجور والمرتبات أو البدلات بأنواعها من السلفة المستديمة •

 16مادة 

 تقوم الجمعية بفتح الحسابات الاتيه:

 حساب رئيس بإسم الجمعية .1

 حساب ودائع إن وجدت .2

 حساب جارى بإسم كل نشاط على حده .3

 أية حسابات أخرى يرى مجلس الإدارة فتحها .4

علــى أن يــتم عمــل ميزانيــة وحســابات ختاميــة لكــل حســاب علــى حــده ويــتم تجميــع هــذه 

 سنة المالية للجمعيةالحسابات فى ميزانية واحدة فى نهاية ال

 17مادة 

 الدفاتر ذات القيمة

 يراعى مايلى عند استعمال هذه الدفاتر:

 جميع الدفاتر ذات القيمة يجب ان تكون مختومة بختم الجمعية .1

لاتستعمل الدفاتر ذات القيمة باوجـه النشـاط المختلفـة إلا إذا كانـت مختومـة بـالختم  .2

ــدفاتر فــى ســجل خــاص بهــا يقيــد بــه حركــة  الخــاص بــذلك علــى أن تثبــت جميــع ال

 الرصف طبقاً للنظم المخزنية

كل شخص يستلم دفتر أو اكثر يعتبر مسـئول عنـه وعـن عـدد أومراقـه وكـل إهمـال  .3

منه فى المحافظة عليه ويترتب على ذلك فقدان دفتر أو جـزء منـه يعـرض المسـتلم 

ج بســبب هــذا للمســائلة فضــلاً عــن الجــزاءات التأدبيبــة التــى تحملــه بقيمتــه أو مــا ينــت

 الفقد.

لــى المـــدير بمجــرد حصـــول الفقـــد عفــى حالـــة فقــدان أى دفتـــر بعهدتــه يرفـــع الأمـــر  .4

 لإتخاذ الأحتياطات اللازمة لمنع استعمال الدفتر المفقود.

 18مادة 
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 نظام التحصيل

كل مبلغ يرد إلى الجمعيـة سـواء كـان نقـدا أو بسـيكات يجـب أن يحـرر بـه أيصـال مـن اصـل 

 الكربون ذو الوجهينوصورة مع استعمال 

إيــرادات الأنشــطة التــى تحصــل بموجــب دفــاتر ذات القيمــة يراعــى توريــدها إلــى الخزينــة فــى 

 نهاية كل يوم ولايجوز باى حال من الأحوال الصرف من الايرادات المحصله

تورد جميع الايرادات للبنك المودع به أمـوال الجمعيـة أول بـاول بحيـث لا يتـأخر التوريـد عـن 

ايام من تاريخ ورودها للخزينة وفى حالة ما إذا كانت الإيـرادات لاتزيـد عـن  10ها مده اقصا

جم واذا زادت عن ذلك تـورد إلـى البنـك فـوراً أو فـى اليـوم التـالى علـى الأكثـر ويجـوز  1000

 لمجلس افدارة زيادة هذه القيمة إذا دعت الضرورة

 19مادة 

نوات مــن تــاريخ انتهــاء العمــل بالســجل أمــا ســ 5يــتم الاحتفــاظ بجميــع الســجلات الماليــة لمــدة 

سـنوات بعـد انتهـاء السـنة الماليـة  10المستندات والدفاتر ذات القيمـة فيـتم الاحتفـاظ بهـا لمـدة 

 التى تم استخدام هذه المستندات خلالها.

 20مادة 
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 الدورات المستندية  

 

 الدورة المستندية للمدفوعات   •

 ستخدمة في المدفوعات النماذج الم           

  الشيكات \إذن صرف النقدية 

  نموذج طلب السلف المستديمة 

   نموذج استعاضة السلف المستديمة 

  نموذج طلب السلف المؤقتة 

  نموذج تسوية السلفة المؤقتة 

تهــــــا عــــــن توضـــــح الــــــدورة الإجـــــراءات المتعلقــــــة بالمــــــدفوعات النقديـــــة / شــــــيكات، ويـــــتم ســــــداد كافــــــة المـــــدفوعات التــــــى تزيـــــد قيم

 جنيه عن طريق الشيكتا كنوع من الرقابة على المدفوعات ولتفادى عملية الاختلاس والسرقة. 1000

ـــــة يعهـــــد بهـــــا  ـــــى مائ ـــــه حت ـــــىأمـــــا المصـــــروفات مـــــن جني ـــــر  عل ـــــواتير المســـــتديمة نظي ـــــى تقـــــوم بســـــدادها مـــــن الف الســـــكرتارية والت

ــــــواتير وايصــــــالات اســــــتلام وكلمــــــا تضــــــاءل رصــــــيد الســــــلفة يعــــــد بهــــــا كشــــــف ــــــدم إدارة الحســــــابات الف ــــــاً بماصــــــرف ويق اص تحليلي

 التى تراجعه حسابيا ومستنديا وتحرر له شيك الاستعاضة بقيمة الصافى المنصرف من السلفة.

 الأهداف التى تحققها هذه الدورة:

التأكـــــد مـــــن أن جميـــــع المـــــدفوعات الخاصـــــة بالجمعيـــــة مؤيـــــدة بمســـــتندات ســـــليمة ومعتمـــــده وأنهـــــا قـــــد تمـــــت مقابـــــل  .1

 تعاقدات تمت، أو ستحصل عليها الجمعية.خدمات أو 

 إحكام الرقابة الداخلية على مدفوعات الجمعية. .2
 

 الدورة المستندية للمقبوضات : •

 

 النماذج المستخدمة في المقبوضات 

  أمر التوريد 

  سند قبض النقدية 

 المختلفة والتى تتمثل فى : توضح الدورة المستندية للمقبوضات الاجراءات المتعلقة باتلمتحصلات من مصادر الايرادات 

 الاعانات الحكومية المختلفة .1

 جمع المال)اتلتبرعات بتراخيص  –التبرعات التلقائية  -التمويل الذاتى( رسوم اشتراك الاعضاء .2

 الأنشطة المدرة للدخل .3

 الهبات والمنح الأجنبية .4

 

 الأهداف التى تحققها هذه الدورة:

 دية التى تم تحصيلها من الغير لحساب الجمعيةتوفير الحماية على الارصدة والأصول النق .5
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 احكام الرقابة الداخلية على ايرادات الجمعية .6

 التأكد من أن المقبوضات التى قامت الجمعية بتحصيلها قد تم ايداعها بالبنك .7

 أنها مؤيدة بمستندات صحيحة ومعتمده.ة، و التأكد من أن جميع ايرادات الجمعية قد تم اثباتها بصورة صحيح .8

 راعى الاتى عند استلام الايرادات سواء نقدا او بشيكاتوي

 فى حالة توريد مساهمات للأنشطة او البرامج أو التبرعات يجب اتباع الأتى:

 اصل مننقدا او بشيك وذلك باستخدام دفاتر ايصاللات استلام نقدية (إعداد ايصال استلام نقدية عن كل مبلغ يحصل  •

ا فيها كافة التفاصيل الخاصة بالمعامل على ان يـتم تسـليم اصـل الايصـال لـدافع )ذات ارقام مسلسلة موضحصورة 2+ 

 خرى تظل بالدفتر.المبلغ وتحفظ صورة الحسابات كمستند للقيد والصورة الأ

 ك أول بأولنإيداع اى مقبوضات بحساب الب •

 على ما يفيد تمام ايداعها جميع المقبوضات النقدية أو بشيكات أو بايداعات يجب تسجيلها فى الدفاتر فور الحصول •

 يجب أن يرفق مع ايصالات توريد النقدية مذكرة بتوريد تلك المبالغ. •

 المقبوضات معلومات اضافية عن بند

 .يتم قبض أية أموال (نقدا، شيكات أو حوالات) بموجب سندات قبض رسمية 

 ـــــــألف مـــــــن ثـــــــلاث نســـــــخ، نســـــــخه للـــــــداف ع (النســـــــخة يجـــــــب ان تكـــــــون ســـــــندات القـــــــبض متسلســـــــلة الأرقـــــــام وتت

 الأصلية)، نسخة كمستند محاسبي و نسخة تحفظ في الدفتر.

  ــــــروع ــــــى ف ــــــة توزيعهــــــا عل ــــــبض و أرقامهــــــا التسلســــــلية و كيفي ــــــين عــــــدد دفــــــاتر ســــــندات الق ــــــتم إعــــــداد ســــــجل يب ي

ـــــة الموجـــــودة  ـــــدفاتر الفعلي ـــــل المحاســـــب (؟؟؟؟) و جـــــرد ال ـــــا مـــــن قب ـــــتم مراجعـــــة هـــــذا الســـــجل دوري ـــــة.   ي الجمعي

المســــــتلمين لهــــــذه الــــــدفاتر  الأشــــــخاصمــــــع الفعلــــــي. يحتــــــوي الســــــجل علــــــى أســــــماء و توقيــــــع و مقارنــــــة النتــــــائج 

 في الفروع.

  ـــــــوم بإعـــــــداد ملخـــــــص للأمـــــــوال والشـــــــيكات المقبوضـــــــة وهـــــــذا الملخـــــــص يجـــــــب ان يطـــــــابق  ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟يق

 فيش الايداع.

  بإيداع هذه الأموال والشيكات في الحساب  البنكي. ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟يقوم 

 المتسلسلة الأرقام التي بها خطأ يجب ان تحفظ لدى المحاسب سندات القبض 

  ـــــك لحفـــــظ الأمـــــوال والشـــــيكات ـــــداع محكـــــم الإغـــــلاق وآمـــــن وذل ـــــة أو صـــــندوق إي ـــــة حديدي ـــــة بخزن تحـــــتفظ الجمعي

فيــــه خـــــلال الليـــــل وفـــــي حـــــالات الضـــــرورة . الصـــــندوق يراقــــب ويحكـــــم مـــــن خـــــلال مفتـــــاحين يحفـــــظ احـــــدها مـــــع 

 و من ينيبأ ؟؟؟؟؟؟؟؟المحاسب والآخر مع 

 

 

 

 صندوق المصاريف النثرية
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  يـــــتم اســـــتخدام صـــــندوق للمصـــــاريف النثريـــــة وذلـــــك  للـــــدفع مقابـــــل المصـــــاريف الصـــــغيرة والمتكـــــررة والتـــــي يجـــــب

 جنيه للدفعة الواحدة.  ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟أن لا تزيد بأي حال من الأحوال عن 

  جنيه. ؟؟؟؟؟؟؟؟؟يحدد سقف هذا الصندوق بمبلغ 

 لمصـــــــاريف النثريـــــــة مـــــــن قبـــــــل شـــــــخص لـــــــيس لـــــــه علاقـــــــة مباشـــــــرة بعمليـــــــة قـــــــبض يـــــــتم الاحتفـــــــاظ بصـــــــندوق ا

 وصرف النقد وتسجيل القيود المحاسبية مثل السكرتيرة.  يسمى هذا الشخص أمين الخزينة.

  يـــــتم الاحتفـــــاظ بالنقـــــد الخـــــاص بالمصـــــاريف النثريـــــة فـــــي خزنـــــة (صـــــندوق) مغلقـــــة، ويكـــــون مفتاحهـــــا دائمـــــا مـــــع

يجــــب ان لا يخــــتلط النقــــد الخــــاص بصـــــندوق المصــــاريف النثريــــة مــــع النقـــــد أمــــين الخزينــــة. فــــي كــــل الحـــــالات 

 الشخصي لامين الخزينة.

 . يحتفظ أمين الخزينة بسجل يسجل فيه جميع المقبوضات والمصروفات النثرية 

  ـــــل عمليـــــة ـــــة المتكـــــررة مـــــن قبـــــل أمـــــين الخزينـــــة قب ـــــتم اعتمـــــاد ســـــندات الصـــــرف الخاصـــــة بالمصـــــاريف العادي ي

ــــــــــل  الصــــــــــرف.  أمــــــــــا ســــــــــندات الصــــــــــرف الخاصــــــــــة بالمصــــــــــاريف غيــــــــــر العاديــــــــــة فيــــــــــتم اعتمادهــــــــــا مــــــــــن قب

 (؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟)

  ــــــوفر ــــــتم تعزيزهــــــا بفــــــاتورة رســــــمية. فــــــي حالــــــة عــــــدم ت أي عمليــــــة صــــــرف مــــــن صــــــندوق المصــــــاريف النثريــــــة ي

 فاتورة رسمية بسبب طبيعة المصروف فأنه يجب توفر مستند بديل لدعم عملية الصرف.

 لــــــب تغذيـــــة صـــــندوق المصــــــاريف النثريـــــة عنـــــد انخفـــــاض رصــــــيد النقـــــد فـــــي الصــــــندوق يقـــــوم أمينـــــا لخزينـــــة بط

جنيـــــه.  بحيـــــث يقـــــوم بتحضـــــير كشـــــف بجميـــــع المصـــــاريف النثريـــــة و يـــــتم إرفـــــاق كافـــــة الفـــــواتير  ؟؟؟؟؟؟؟؟إلـــــى

و المســــــــتندات المؤيـــــــــدة لهـــــــــذه المصــــــــاريف . يكـــــــــون المبلـــــــــغ المطلـــــــــوب مســــــــاو لقيمـــــــــة مجمـــــــــوع المصـــــــــاريف 

 المدفوعة.  

 حتــــــوي كشــــــف ملخــــــص المصــــــاريف النثريــــــة علــــــى التــــــاريخ و رقــــــم ســــــند الصــــــرف والمبلــــــغ وطبيعــــــة يجــــــب أن ي

 المصروف والجهة المدفوع لها.

  ـــــص ـــــة.  أي نق ـــــي صـــــندوق المصـــــاريف النثري ـــــي النقـــــد ف ـــــادة ف ـــــص أو زي ـــــق عـــــن أي نق ـــــتم الاستفســـــار والتحقي ي

 غير مبرر يتم تحميله لامين الخزينة.

 ياع النقـــــــد بســـــــبب الإهمـــــــال أو الســـــــرقة وذلـــــــك لاتخـــــــاذ الإجـــــــراءات عـــــــن ضـــــــ ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟تـــــــتم الكتابـــــــة للمـــــــدير

 اللازمة.

  ــــــوم ــــــة أو خروجــــــه لإجــــــازة.  يق ــــــة اســــــتقالة أمــــــين الخزين ــــــي حال ــــــد ف ــــــوم المحاســــــب بجــــــرد النق  ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟يق

 وبالتنسيق مع المحاسب بتعيين شخص آخر ليكون مسؤولا عن صندوق المصاريف النثرية.

 وصف المهام

 ءات المتبعة في عملية الصرف النقديفيما يلي الإجرا

 النماذج والوثائق المطلوبة:

 * سند الصرف النثري

 طلب تعويض صندوق المصاريف النثرية
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 الإجراء الشخص المسؤول

 يقوم بتعبئة نموذج سند الصرف النقدي ويوقع تحت       " إعداد ".   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

ــــة" وذلــــك فيمــــا يراجــــع ســــند الصــــرف ا  - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ــــع تحــــت "الموافق ــــائق المؤيــــدة ويوق لنقــــدي والوث

 يتعلق بالمصروفات غير الاعتيادية.

 يقوم بدفع المبلغ المحدد في سند الصرف  النقدي.   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

ــــــم   - المدفوع له  ــــــة اســــــمه و رق ــــــل" بعــــــد كتاب ــــــدي تحــــــت "اســــــتلم مــــــن قب يوقــــــع ســــــند الصــــــرف النق

 هويته.

يقـــــوم بخـــــتم ســــــند الصـــــرف النقـــــدي والوثــــــائق المؤيـــــدة لـــــه بخــــــتم "دفـــــع نقـــــدا" ويقــــــوم   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

 بالتسجيل في دفتر الصندوق.

 يحتفظ بسندات الصرف النقدي والوثائق المؤيدة في مكان مغلق.  - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

حيـــــث يقــــوم أمـــــين الخزينـــــة بإعــــداد طلـــــب استعاضـــــة لصــــندوق المصـــــاريف النثريـــــة،   - أمين الخزينة

يلخــــص فيــــه المصــــاريف النثريــــة التــــي تــــم دفعهــــا ويرفــــق معــــه ســــندات الصــــرف النقــــدي 

 والوثائق المتعلقة بها. يقوم بتوقيع الطلب تحت "إعداد" ويرسله الى  المحاسب.

يقــــوم بمراجعــــة الطلــــب المعــــد مــــن قبــــل أمــــين الخزينــــة ويتأكــــد مــــن دقتــــه الحســــابية ،   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ 

الصـــــــرف النقـــــــدي المرفقــــــة وكـــــــذلك المســــــتندات المؤيـــــــدة لهـــــــا.  ويراجــــــع جميـــــــع ســــــندات

يتأكــــــــد ان جميــــــــع المصــــــــاريف غيــــــــر الاعتياديــــــــة موافــــــــق عليهــــــــا ويتأكــــــــد مــــــــن وجــــــــود 

ــــــة المصــــــاريف  ــــــب تغذي ــــــى طل ــــــع عل ــــــة، ويوق المســــــتندات اللازمــــــة للمصــــــاريف الاعتيادي

 النثرية للدلالة على مراجعته .

ــــوم بتحضــــير ســــند صــــر   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ــــب تغذيــــة المصــــاريف يق ــــغ المــــذكور فــــي طل ف بكامــــل المبل

 النثرية و يكتب شيك بالمبلغ المذكور

يقـــــوم بمراجعـــــة ســـــند الصـــــرف ويتأكـــــد مـــــن معقوليـــــة مبلـــــغ المصـــــاريف النثريـــــة ومـــــن   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

وجــــــــود توقيــــــــع المحاســــــــب.  يوقــــــــع علــــــــى الســــــــند للمصــــــــادقة  و علــــــــى الشــــــــيك أيضــــــــا 

 لى المحاسب.المخولين و من ثم يعيده ا

يقــــوم بتســــليم الشـــــيك الــــى أمــــين الخزينـــــة بعــــد التوقيــــع علـــــى الاســــتلام ويقــــوم بحفـــــظ   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

 سند الصرف في الملفات.
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 النقدية لدى البنوك

 عملية اختيار البنوك للتعامل معها والحصول على خدماتها. يناقش مجلس الإدارة بناء على توصية من أمين الصندوق •

 ت البنوك تقسم كالتالي:حسابا •

 حسابات بنكية  خاصة بالمشروعات      

 حسابات بنكية عامة للمؤسسة       

 بفتح حسابات بنكية لكل مشروع من مشروعاتها وتشمل  الجمعيةتقوم 

 حسابات جارية  •

و  حســــــابات ودائــــــع يــــــتم اســــــتثمار المبــــــالغ الذائــــــدة المؤقتــــــة فــــــى النقــــــد فــــــي حســــــاب وديعــــــة وعلــــــى أمــــــين الصــــــندوق •

المحاســــــب  تحديــــــد حجــــــم المبــــــالغ الزائــــــدة التــــــي يمكــــــن اســــــتثمارها فــــــي عمــــــل وديعــــــة وذلــــــك بمــــــا يتفــــــق مــــــع الاحتياجــــــات 

 النقدية المستقبلية وبما لايتعارض مع شروط المنحة ان وجدت .
 

 

 الأشخاص المفوضين بالتوقيع 

رئـــــــــيس مجلـــــــــس الإدارة او النائـــــــــب أو  الأشـــــــــخاص المفوضـــــــــين بـــــــــالتوقيع هـــــــــم  أمـــــــــين الصـــــــــندوق ..( اساســـــــــى)..   بالإضـــــــــافة الـــــــــى

 السكرتير العام ؟؟؟؟؟؟

 الإجراءات التي تتبعها المؤسسة لعمليات القبض والإيداع  

 المستندات المطلوبة :

 سند قبض  •

 فيشه الإيداع البنكية  •

 الاجراء المسئولالشخص 

، مــــــن ثــــــلاث نســــــخ الأرقــــــام متسلســــــليقــــــوم باعــــــداد ســــــند قــــــبض اصــــــلي يــــــدوي  - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

بحيــــــــث يــــــــدخل كافــــــــة المعلومــــــــات المتعلقــــــــة بعمليــــــــة القــــــــبض النقــــــــدي او اســــــــتلام 

ــــى ســــند القــــبض. ثــــم يقــــوم  ــــى النظــــام المــــالي  بإدخــــالالشــــيكات عل ســــند القــــبض عل

 (؟؟؟)المحاسبى

يرســــل النســــخة الاصــــلية مــــن ســــند القــــبض الــــى الجهــــة الدافعــــة  بينمــــا يحــــتفظ   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

حاســـــــبية و ترفـــــــق بســـــــند القـــــــبض الصـــــــادرمن النظـــــــام بالنســـــــخة فـــــــي الســـــــجلات الم

 المالي المحوسب اما النسخة الثالثة فتبقى في دفتر السندات. 
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صـــــــــــــــــــــــــــــــرف 

 الشيكات

الأمــــــــور التــــــــي 

تهــــا ايجــــب مراع

: 

 المحاسب. XXXدفاتر الشيكات يجب ان تحفظ في صندوق آمن من قبل  •

 جميع المدفوعات للموردين يجب ان تتم عن طريق شيكات بغض النظر عن المبلغ. •

 ب الشيك.يتم الاحتفاظ بالشيكات التي تم الغاؤها بعد ختمها ب "ملغى" وارفاقها مع كع •

 المفوضون بالتوقيع لا يجوز لهم التوقيع على الشيكات غير المكتوبة (شيكات على بياض). •

 

 وصف المهام

 فيما يلي الإجراءات التي تتبعها المؤسسة في عملية صرف الشيكات 

 النماذج والوثائق المطلوبة

 سند صرف شيكات -

 الاجراء الشخص المسؤول

ــــــواتير وم - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ــــــدة لهــــــا، والتأكــــــد مــــــن مراجعــــــة الف ــــــائق المؤي طابقتهــــــا مــــــع الوث

ــــــى الحســــــاب  ــــــة دفعــــــات دفعــــــت عل ــــــم خصــــــم اي ــــــه ت دقتهــــــا الحســــــابية و ان

 للمورد او أية خصومات اخرى وذلك لتأكيد المبلغ الواجب دفعه.

المـــــالي المحوســــــب  معلـــــى النظـــــاادخـــــال المعلومـــــات المتعلقـــــة بالدفعــــــة  - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

لــــــك وفقــــــا للارقــــــام المتسلســــــلة بســــــندات (؟؟؟؟) واعــــــداد ســــــند صــــــرف ، وذ

 الصرف

تحضــــــير شــــــيك باســـــــم المــــــورد او الذمـــــــة الدائنــــــة، ويرفـــــــق معــــــه ســـــــند   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

الصــــــرف و كافــــــة المســــــتندات المؤيــــــدة مثــــــل فــــــاتورة المــــــورد ويــــــتم شــــــطب 

 كلمة "لآمر" على الشيك

 لية بختم "مدفوع" .يقوم بختم كافة فواتير المورد الاص  - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

يحـــــــــول الشـــــــــيك وســـــــــند الصـــــــــرف وكافـــــــــة المســـــــــتندات المؤيـــــــــدة الـــــــــى   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

 المراجعة.

ـــــدة ويتأكـــــد ومـــــن وجـــــود   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ـــــائق المؤي يراجـــــع الشـــــيك وســـــند الصـــــرف والوث

 _ يقوم بايداع النقد او الشيك في البنك ويعد فيشة  ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

الايـــــداع     البنكـــــي مختومـــــة مـــــن البنـــــك ويرفقهـــــا مـــــع ســـــند القـــــبض ويحـــــتفظ بهـــــا   ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

 لفات المحاسبية.في الم
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توقيــــع المحاســــب عليــــه ويقــــوم بالمصــــادقة علــــى الصــــرف، ومــــن ثــــم إعــــادة 

ندات الــــى المحاســــب لتوقيــــع الشــــيك مــــن لهــــم ســــلطة الاعتمــــاد كافــــة المســــت

. 

ــــك بعــــد ان   - ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ــــي الوقــــت المحــــدد وذل ــــى المســــتفيد ف يقــــوم بتســــليم الشــــيك ال

يقـــــــــــوم المســـــــــــتفيد بـــــــــــالتوقيع علـــــــــــى ســـــــــــند الصـــــــــــرف تأكيـــــــــــدا لاســـــــــــتلامه 

 الشيك/الحصول على سند قبض.

 ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟

 

دات فـــــي الملفـــــات وفقـــــا للتسلســـــل الرقمـــــي لســـــندات يقـــــوم بحفـــــظ المســـــتن  -

 الصرف.

 إجراءات إلغاء أو و قف صرف شيك 

ــــتم إلغــــاء الشــــيك عــــن  ــــس إدارة المؤسســــة ويعتمــــد بــــنفس توقيعــــات الشــــيكات وي ــــتم وقــــف الشــــيكات مــــن خــــلال إرســــال خطــــاب مــــن مجل ي

 الشيك بالكعب في دفتر الشيكات وإرفاقطريق ختم الشيك بختم لاغى 

 البنكيةالتسويات 

و مشـــــاريعها بغـــــض النظــــر عـــــن نـــــوع الحســـــاب أو  بالجمعيـــــةيجــــب تحضـــــير تســـــويات بنكيـــــة شــــهرية لجميـــــع حســـــابات البنـــــوك الخاصــــة 

الـــــذي يقـــــوم بـــــدوره بتحضـــــيرها وإرفاقهـــــا بكشـــــوفات البنـــــك وعمـــــل القيـــــود المحاســـــبية ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟عملتـــــه. وتكـــــون هـــــذه إحـــــدى مســـــؤوليات 

البنــــــك ورقــــــم الحســــــاب  وعنــــــوانحــــــدد خــــــاص لإعــــــداد التســـــويات البنكيــــــة، يحتــــــوي علــــــى اســـــم اللازمـــــة، بحيــــــث يــــــتم اســــــتخدام نمـــــوذج م

 وعملة الحساب والتاريخ.

ــــــة, و عــــــادة مــــــا تنشــــــا  ــــــة لرصــــــيد النقدي ــــــة و الســــــجلات البنكي ــــــين الســــــجلات المحاســــــبية للجمعي ــــــروق ب ــــــة توضــــــح الف أن التســــــوية البنكي

 الفروق من الاختلافات التالية :

 اختلاف توقيت التسجيل  .1

 إيداعات لم تظهر في كشف الحساب البنكي .2

 شيكات لم تقدم للصرف .3

 أخطاء في التسجيل من احد الطرفين  .4

 الرسوم البنكية  .5

ـــــابي علـــــى البنـــــك، و أيضـــــا للتأكـــــد مـــــن أن  الســـــجلات الماليـــــة كاملـــــة  إن الهـــــدف مـــــن إعـــــداد هـــــذه  التســـــويات هـــــو اعتمـــــاد إجـــــراء رق

 ية البنكية.وتشمل جميع الحركات التي تمت في فترة التسو 

 نموذج التسوية البنكية 

 عند إعداد التسويات البنكية يجب مراعاة مايلي:

 يجب إعداد التسوية البنكية بالعملة الأصلية للحساب البنكي. -
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 من نهاية الشهر. (؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟)يتم إعداد التسوية البنكية خلال الأسبوع  -

   ؟؟؟؟؟؟؟).(؟؟؟؟؟؟إعداد التسوية البنكية من مسؤوليات المحاسب  -

 بمراجعة التسويات البنكية دوريا ويوقع عليها للدلالة على مراجعته. ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟يقوم  -

يقـــــوم المحاســـــب بإعـــــداد ســـــندات قيـــــد بالمبـــــالغ التـــــي ظهـــــرت فـــــي التســـــوية البنكيـــــة ولـــــم يـــــتم تســـــجيلها مثـــــل المصـــــاريف البنكيـــــة وايـــــة 

 أخطاء في التسجيل.

 

 بعض التطبيقات للدورات المستندية 

 اللقاءات العامة والتدريبات 

ــــــــى برنــــــــامج معــــــــين/ احتفــــــــال / لقــــــــاءات جماهيريــــــــة، نــــــــدوات،  إذا كــــــــان هنــــــــاك لقــــــــاءات عامــــــــة أو تــــــــدريب للقيــــــــادات أو العــــــــاملين ف

 رحلات،...يتم اتباع الاجراءات الاتيه:

 اعداد موازنه تقديرية للقاء موضحاً بها بنود الصرف المختلفة بالتفصيل -

 لمتخصصين بحسب النظام المتفق عليه فى البرنامجاعتماد الموازنه من ا -

 تقديم الموازنة الى الحسابات وتحديد ميعاد لاستلام المبلغ -

 يتم صرف المبلغ كعهده أو سلفة مؤقته للصرف على النشاط بحسب بنود الموازنه. -

ـــــى الصـــــرف بعـــــد اعتم - ـــــى الفـــــواتيرلا والمســـــتندات الدالـــــة عل ـــــاءاً عل ـــــغ بعـــــد ذلـــــك بن ادهـــــا يـــــتم تســـــوية المبل

 من المتخصصين

 فى حالة اللقاءات أو الدورات التدريبية يرفق مع المستندات : 

 كشوف باسماء المشتركين فى التدريب -

 كشوف الحضور والانصراف للمشتركين فى التدريب -

 تقرير التدريب -

 .وفى حالة الانحراف عن البنود المحددة فى الميزانية يتم عمل مذكرة بسبب الانحراف -

 تعاب الاستشاريين مصروفات وا 

 تحديد المهام الاستشارية •

ـــــتم اختيـــــار الاستشـــــاريين ال • ـــــى عـــــروض الاســـــعار الماليـــــة والفنيـــــة ي لـــــذين ســـــوف يـــــتم التعامـــــل معهـــــم بنـــــاءا عل

 .ومحضر التفريغ والبت

 .ابرام تعاقد معهم يحدد فيه الاعمال المطلوبة منهم بالتفصيل وقيمة الاتعاب •

ز بحســـــب التعاقـــــد وبنـــــاء علـــــى التقريـــــر ارى بنـــــاء علـــــى مـــــاتم مـــــن انجـــــايـــــتم حســـــاب القيمـــــة المســـــتحقة للأستشـــــ •

 .مقدم من مسئول التدريبال

% ، مهـــــن حـــــرة 2شـــــيك بصـــــافى القيمـــــة بعـــــد خصـــــم الضـــــرائب المســـــتحقة ( مكاتـــــب استشـــــارية  يـــــتم اســـــتخراج •

 .%)10%، افراد 5

 .يتم تسجيل المستند بدفاتر الجمعية •
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 مواد الدعاية والطباعة

 .البت بعروض الاسعار التى تم الحصول عليهابناءاً على محضر  •

 .يتم اصدار أمر التوريد إلى المورد الذى تمت الترسيه عليه •

 عند ورود الأصناف المطلوبة يتم عمل محضر فحص فنى واستلام. •

 .يتم اضافة الاصناف التى تم قبولها بالمخازن •

أمـــــــر  –الفحـــــــص والاســـــــتلام  –محضـــــــرى التفريـــــــغ والبـــــــت  -عـــــــروض الاســـــــعار-ترســـــــل للحســـــــابات (الفـــــــاتورة •

 إذن الاضافة) لمراجعتها وذلك بعد اعتمادها من أمين الصندوق ورئيس مجلس الإدارة. -توريد

 على ايصال استلام الشيكيتم استخراج شيك بصافى القيمة للمورد ثم توقيعه  •

 عمل القيد للتسجيل بالدفاتر. •

 مصروفات السيارات

 تتمثل مصروفات السيارات فى الاتى:

 قودالو 

ـــــدفتر   ـــــك فـــــى ال ـــــة وذل ـــــه ميعـــــاد الخـــــروج والعـــــودة مـــــن المأموري ـــــتم عمـــــل خـــــط ســـــير للســـــيارة ويحـــــدد في ـــــث ي حي

الخــــاص بــــذلك وعنــــد الحاجــــة لتمــــوين الســــيارة يحصــــل الســــائق علــــى بــــون بنــــزين مــــن الجمعيــــة معتمــــد مــــن المــــدير 

هــــــذه البونــــــات مختومــــــة المــــــالى والادارى وفــــــى نهايــــــة الشــــــهر ترســــــل محطــــــة البنــــــزين فــــــاتورة الجمعيــــــة مرفــــــق بهــــــا 

ويجـــــب كتابـــــة رقـــــم العـــــداد الســـــابق واللاحـــــق وحســـــاب عـــــدد الكيلـــــومترات فـــــى أمـــــر تشـــــغيل الســـــيارة والتأكـــــد مـــــن أن 

 كمية الاستخدام فى معدلاتها الطبيعية.

 الترخيص :

فـــى حالـــة إجــــراء التـــراخيص يــــتم صـــرف عهــــده مؤقتـــه للمســــئول عنهـــا وبعــــد الانتهـــاء منهــــا يـــتم عمــــل كشـــف تســــوية 

ــــى الصــــرف بعــــد اعتمادهــــا مــــن الامــــين   عهــــدة موضــــحاً فيــــه قيمــــة المصــــروفات والمرفــــق بــــه المســــتندات الدالــــة عل

 دارة.لإالعام للصندوق ورئيس مجلس ا

 الاصلاحات

يتقـــــــدم الســـــــائق بمـــــــذكرة للمـــــــدير المـــــــالى والإدارى يوضـــــــح فيهـــــــا العطـــــــل الموجـــــــود بالســـــــيارة وســـــــبب حدوثـــــــه وبعـــــــد 

 لوبة مباشرة مع وجود فاتروة سليمة ومعتمده بقيمة الاصلاحات.الموافقة يتم عمل الاصلاحات المط

 المخالفات

يـــــتم اعتمـــــاد المخالفـــــات الخاصـــــة بـــــالتراخيص بعـــــد معرفـــــة اســـــباب هـــــذه المخالفـــــات وهـــــل هـــــى ســـــبب فنـــــى وبســـــبب 

 السائق ويحمل السائق بقيمة المخالفات إذا كانت عن سوء تصرفه.

 الأجور والمرتبات 

 اجازات العاملين خلال الشهر عن طريق شئون العاملينيتم اصدار بيان بغياب و 

ـــــار  ـــــان الســـــابق مـــــع الأخـــــذ فـــــى الاعتب ـــــى البي ـــــك بنـــــاءا عل ـــــات والاجـــــور وذل يقـــــوم المحاســـــب بإعـــــداد كشـــــوف المرتب

 الجزاءات والخصومات الموقعه على العاملين والاستقطاعات الواجبة الخصم من تلك الرواتب.
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 لكشوف واعتمادهايقوم المدير المالى بمراجعة هذه ا

ـــــــى ان يســـــــتخرج الشـــــــيك باســـــــم  ـــــــغ الصـــــــافى المســـــــتحق للعـــــــاملين عل ـــــــات بإجمـــــــالى المبل ـــــــر شـــــــيك المرتب يـــــــتم تحري

 السكرتيرة/مندوب الصرف

يـــــتم التوقيـــــع باســـــتلام المرتـــــب مـــــنن قبـــــل الموظـــــف ولايجـــــب صـــــرف المرتـــــب لغيـــــر صـــــاحبه الابتفـــــويض مكتـــــوب 

 ومعتمد من رئيس مجلس الادارة وامين الصندوق.

ــــــ ــــــى ذات الوقــــــت لســــــدادها أول ي ــــــات وزالضــــــرائب مــــــع شــــــيك المرتبــــــات ف تم اســــــتخراج الشــــــيكات الخاصــــــة بالتأمنين

 .ولأب

 السلفة المستديمة

يتم تخصيص السلفة المستديمة مخصصة لمواجهة بموجب قرار من مجلس الادارة يتم فيه تحديد الشخص  •

 المسئول عنها ويجب مراعاة التى:

 مخصصة لمواجهة المصروفات اليومية والعادية/ النثريةان تكون السلفة المستديمة  •

جم  3000تحديد قيمة السلفة المستديمة طبقا لمتوسط احتياجات التشغيل او الصرف الاسبوعية والتى تقدر بـ •

شهور  6وتكون فى عهدة السكرتيرة/ أمين المخزن/ مندوب الصرف ويمكن زيادتها او خفضها بعد مرور 

 من صرفها

% من الرصيد) بتقديم كشف 25السلفة المستديمة بنهاية الشهر أو عندما تقرب على النفاذ ( يتم استعاضة •

بالمصروفات مرفق به الواتير والمستندات الدالة على الصرف وتحليل هذه المصروفات بحسب 

 بنودها(يخصص سجل منفصل للسلفة المستديمة).

 لايتم صرف أية أجور أو مرتبات من السلفة المستديمة. •

 تم جرد السلفة المستديمة جرداً فجائياً ودورياً.ي •

 .التأكد من تصفية السلفة المستديمة قبل نهاية العام •

 السلفة المؤقته 

يتم صرف السلفة المؤقتة فى اضيق الحدود ولأغراض محددة فى الحالات التى يتعذر فيها الصرف   •

 يجب ان لا تتجاوزه.بشيكات على ان يتم تحديد ميعاد لتسوية السلفة فى طلب الصرف 

يتم تقديم طلب سلفة مؤقته للحسابات بعد اعتماده من المدير التنفيذى موضح فيه الغرض من السلفة  والمبلغ  •

 المطلوب.

 يتم استخراج الشيك باسم طالب السلفة مع توقيعه بالاستلام. •

على ان يرفق بالمستند كشف يوم ايهما اقرب  15يتم تسوية السلفة بعد انتهاء الغرض منها مباشرة أو بمرور  •

 .تسوية السلفة والفواتير والايصالات الدالة على الصرف

 فى حالة تبقى اى مبالغ نقدية من السلفة المؤقته يتم ايداعها مباشرة فى البنك •

ت والتى تفيد انه قام بتسوية ابعد تسوية السلفة وعمل الايداع المطلوب يقوم صاحب السلفة بتخليص الحساب •

 .تسليم جميع المستندات الدالة على ذلك ويكون هذا بمثابة اخلاء ذمة له من السلفةالسلفة و 
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 عملية الشراء

يراعى إتباع التعليمات وطرق الشراء الواردة فى الباب الخاص بالمشتريات، ويكون المدير التنفيذى مسئول 

ويجب على مسئول الحسابات عن مراجعة وحسم واتخاذ كافة الاجراءات التى تضمن تحقيق هذه التعليمات 

 تقديم التقرير اللازم على مدى مطابقة الممارسات العملية لتلك العمليات.

 الدورة المستندية:

اعتماده بحسب لائحة و يتم اصدار طلب الشراء بناء على الاحتياجات لشراء اصول او مستلزمات 

 فى هذه الخطوة توضيح الاتى:المشتريات بالجمعية على انه بالنسبة للأصول الثابتة يجب ان يتم 

 مدى الاحتياج والتوصيف الدقيق لهذا الأصل •

 التكلفة المبدئية للأصل •

 التكلفة فى حدود الموازنه المعتمده •

 1000الحصول على ثلاثة عروض اسعار على اتلأقل فى حالة زيادة القيمة المتوقعة للشراء عن  •

 جم ثم التوقيع عليها بمعرفة اللجنة الفنية.

 كشف تفريغ للعروضاعداد  •

 البت فى الشراء من قبل اللجنه المختصة •

بعد اعتماد محضر البت فى الشراء يتم اصدار أمر التوريد بالشروط والمواعيد الخاصة بالتوريد  •

 والاسعار الموجودة بالعرض.

يرسل امر التوريد مع نسخة منه للمورد المختار ليوقع على الصورة بالاستلام لتجهيز البضاعة  •

 تفق عليها الم

يتم اتخاذ اجراءات الفحص والاستلام بموجب محضر استلام يتم فيه اثبات حالة المشتريات الموردة  •

 ويتم فحصها بناء على الشروط الفنية والمالية المتفق عليها

تقوم المخازن بتحرير اذن اضافة الى المخازن للأصناف التى تم شراؤها، وبناء عليه تكون مرفقات  •

لمقدمة لإدارة الحسابات لاستخراج الشيك كالأتى: طلب الشراء/ عروض الاسعار/ المستندات ا

كشف التفريغ / محضر البت / صورة أمر التوريد / محضر الفحص والاستلام / إذن اضافة 

 المخازن / الفاتورة.

 المخازن : 

 الاضافة بالمخازن::اولاً 

ـــــتم الفحـــــص والاســـــتلام والاضـــــافة فـــــى كـــــل الاحـــــوال  ـــــك الاصـــــناف يجـــــب ان ي ـــــى تل ـــــة عل ـــــة ممـــــا يحكـــــم الرقاب ـــــى فللمشـــــتريات العاجل حت

 ويمنع تكرار الشراء الخاطىء كما يحدد المسئولية عن استخدام تلك الاصناف

 يتم فحص الاصناف المشتراه بناء على ماجاء بعروض الاسعار وامر التوريد

 لها فى دفاتر العهدةيتم تعحرير اذن اضافة مسلسل من اصل وصورتين بالكميات الواردة وتسجي

 يسلم اصل إذن الإضافة للحسابات وصورة للجهة الطالبة والاخرى مع المخازن
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 ثانياً: الصرف من المخازن

 يتم عمل طلب صرف اصناف من المخازن معتمد موضحا فيه الصنف والكمية المطلوبة والذى سيتم تسليمها وتاريخ الطلب

 

 حدود السلفة المستديمة واعتماد الشراء

 جم ويتم الصرف واستعاضتها كما هو موضح اعلاه3000السلفة المستديمة محددة بممبلغ 
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 التخطيط الإستراتيجي كمدخل لنظام الموازنات التقديرية 

فها طويلــة الأمــد والإســتراتيجيات تنطــوي عمليــة التخطــيط الإســتراتيجي لأي منظمــة علــى تحديــد رؤيــة ورســالة المنظمــة وأهــدا               

اللازمــة لتحقيــق هــذه الأهــداف ثــم تحديــد الأهــداف قصــيرة الأمــد تحــت كــل إســتراتيجية , ومــن الأهــداف قصــيرة الأمــد يمكــن التوصــل إلــى 

 الأنشطة والعمليات التي ينبغي تنفيذها لتحقيق هذه الأهداف . 

نشــاط أو عمليــة خــلال مـــدة التنفيــذ وهــو مـــا يعتبــر  الأســاس فــي إعــداد الموازنــات وعنــد تصــميم الأنشــطة والعمليــات ينبغــي تقــدير تكلفــة كــل 

 التقديرية .

ولا تعتبر عملية وضع الموازنة مجرد تنبؤات بما سوف ينفذ من أعمال وتكلفة هذه الأعمال فقط بل هـي عمليـة توجيـه ومتابعـه ورقابـة علـى 

 لال فترة زمنيـة مقبلة .كافة المشاريع والأعمال التي سوف تنفذها الجمعية خ

ومن مزايا وضع الموازنات رفع مستوى الأداء للجمعية عن طريق التمرس في وضع التقديرات القريبــة مـن الواقـع ومحاولـة الوصـول لتحقيـق 

التكـاليف التقديريـة أهداف كل مشروع طبقاً لما هو مخطط له من حيث التوقيت والتمويل ومقارنة الأداء الفعلي بالمخطط والتكاليف الفعلية ب

 والوقوف على أسباب الاختلاف .

عـن ومن مزايا الموازنات أيضاً تحسين أداء الرقابة الداخلية ورفع كفاءة عملية التخطيط وربط ذلك بالنتائج المسـتهدفة لكـل مشـروع , فضـلاً 

ا يمكـن مـن اتخـاذ قـرارات تصـحيحية فـي الوقـت ذلك يساعد إعداد الموازنات على إظهار وإبراز المشـاكل ومعوقـات التطبيـق قبـل حـدوثها بمـ

 المناسب .

درات ويتم وضع التقديرات بالنسبة لكل مشروع بما يتفق مع أهداف الجمعية وكذلك الرؤيا الفعلية للمسئولين وبما يتفق مع الواقع الفعلـي والقـ

 والإمكانيات المتوافرة سواء البشرية أو المادية .

 الية تبدأ من أول يناير وتنتهي آخر ديسمبر من كل عام .ويراعى أن مدة الموازنة سنة م

 إجراءات إعداد الموازنة 

تجتمع اللجنة المختصة بالتخطيط بالجمعية قبل بدء السنة المالية بفترة كافية لتحديد أهداف ومؤشـرات الموازنـة ومشـاريع الجمعيـة  -1

 الواجب تنفيذها في ضوء متطلبات الجهات الممولة .

لاجتمــاع تحديــد المســئول عــن إعــداد الموازنــة , وعــادة مــا يكــون مــدير التخطــيط مســئولاً عــن تقــديم ملــف الموازنــة  كــاملاً ويــتم فــي هــذا ا

ومناقشـــته أمـــام اللجنـــة وإرســـاله كـــاملاً إلـــى الجهـــات الممولـــة للحصـــول علـــى موافقتهـــا المبدئيـــة .وتنطبـــق نفـــس الإجـــراءات عنـــد إعـــداد 

 ية .مقترحات مشروعات أثناء السنة المال

 

يجتمــع مــدير التخطــيط برؤســاء الإدارات المختصــة أو أعضــاء مجلــس الإدارة ولجنــة التخطــيط لتوضــيح خطــة التحــرك وتوضــيح  -2

 أهداف ومؤشرات الموازنة عن السنة المالية حيث يتم مناقشة الآتي : 

 تقسيم الموازنة على المشاريع الفرعية التي تم تحديدها طبقاً للخطة الموضوعة . •

 

ديـد دور ومسـئولية كـل طـرف مـن أطـراف العمـل بالجمعيـة عـن تنفيـذ أهـداف الموازنـة فـى ضـوء المشـاريع المعتمـدة , ويقـوم يتم تح •

 مدير التخطيط بإجراء المناقشات اللازمة مع هذة الأطراف بخصوص تقديرات الموازنة عن كل مشروع .
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نات التاريخية عن الأداء حتى يمكن الاسـتفادة بهـا فـي إعـداد تقـديرات تقوم الإدارة المالية بتزويد الإدارات والأطراف المختلفة بالبيا •

الموازنــة عــن الســنة المقبلــة نظــراً لاعتمــاد التقــديرات إمــا علــى البيانــات التاريخيــة أو الخبــرة الســابقة أو مــدى وفــرة مصــادر التمويــل 

 المختلفة .

لإدارة وتقـــديمها طبقـــاً للجـــدول والنمـــاذج المعتمـــدة لإعـــداد تحديـــد جـــدول زمنـــي للانتهـــاء مـــن إعـــداد تقـــديرات مختلـــف المشـــاريع / ا •

 الموازنة إلى المسئول عن تلقيها وتجميعها .

 إعداد مشروع الموازنة للمناقشة 

 يعتمد إعداد تقديرات مشروع الموازنة على عدة عناصر أساسية :

 الخبرة  •

 التكلفة التاريخية  •

 مصادر التمويل المتاحة  •

 

علية المكتسبة فى إعـداد الموازنـة عـن سـنوات سـابقة بالإضـافة إلـى التكلفـة التاريخيـة المسـتندة إلـى مشـاريع سـبق القيـام وذلك لكون الخبرة الف

 بها وتنفيذها وتكلفة إقامة كل مشروع مفيدة فى إعداد التقديرات .

 

 و فيما يلى قواعد استرشادية لإعداد تقديرات عناصر المصروفات فى الموازنة التقديرية : 

 لمرتبات ا

وإعــداد  ،يـتم تحديـد أعـداد العــاملين وفئـاتهم وتوضـيح مـا إذا كــانوا معينـين بالجمعيـة أوعلــى مشـروعات بعينهـا أو منتـدبين مــن جهـات أخـرى 

 الجدول التالى :

 عدد العاملين 

 إجمالى  منتدبون  معينون على المشروعات معينون بالجمعية  الفئات 

     

     

 

 لعدد العاملين )المرتبات ( طبقاً 

ـــــــات المعينـــــــين  الفئات مرتب

 بالجمعية

ـــــــين  ـــــــات المعين مرتب

 بالمشروعات

إجمــــــــــالى  مرتبات المنتدبين 

 المرتبات 
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 الســيارات 

 عند إعداد تقديرات نفقات تشغيل وإستخدام السيارات , يجب مراعاة عدة نقاط , أهمها 

 لمشروعات .عدد السيارات التى سوف تستخدم فى الجمعية وا -1

 أنواع السيارات وسعتها اللترية ونوع الوقود وتكلفته . -2

 متوسط ساعات التشغيل اليومى / الشهرى . -3

 عدد أيام التشغيل . -4

 تكلفة الصيانة الدورية للسيارة . -5

 تكلفة التأمين للسيارة . -6

 مصاريف أخرى للسيارة . -7

 

 ويتم تقدير إجمالى النفقات للسيارة كالتالى : 

 عدد أيام الإستخدام × متوسط مصاريف الإستخدام ×  عدد السيارات

 ويضاف إلى ذلك النسبة المتوقعة للتضخم لمواجهة إرتفاع تكلفة التشغيل سواء لقطع الغيار أو المحروقات. 

 

 ندوات ولقاءات ومؤتمرات 

توعيــة والتــدريب لتحقيــق أهــداف فــى معظــم المشــروعات المنفــذة مــن خــلال الجمعيــة يــتم عقــد نــدوات أولقــاءات أو مــؤتمرات , بغــرض ال

 كما يقوم بعض المحاضرين بإلقاء المحاضرات وتسيير الندوات .  ،الجمعية 

 وعند حساب تكلفة المحاضرات واللقاءات والندوات يؤخذ فى الإعتبار الأتى :

 عدد المحاضرات أو الندوات أو المؤتمرات . -1

 عدد المحاضرين . -2

 فى الساعه أو فى اليوم ) .مكافأة المحاضر فى المرة الواحدة (  -3

 النفقات الأخرى ( مثل مصروفات الضيافة للمحاضرين والمستمعين و إيجار القاعة ومكافأة فريق الإعداد للمحاضرة , إلخ )  -4

 ويتم تقدير مصروفات الندوات واللقاءات والمؤتمرات والدورات التدريبية على أساس : 

 .عدد الندوات + النفقات الأخرى المتوقع صرفها × عدد المحاضرين × تى عملها عدد الساعات ال×مكافأة المحاضرفى الساعه 

 مصروفات الضيافة والمشروبات  

 يتم تقدير مصروفات الضيافة والمشروبات في ضوء الخبرة السابقة والزيادة المتوقعة في عدد الزوار ومدة الزيارة .

 

 مكافأة على خدمات 

عمالــة خارجيــة مؤقتــة لتقــديم خــدمات معينــة ومباشــرة للجمعيــة أو المشــروع ويــتم مــنحهم مكافــأة علــى يــتم الاســتعانة فــى بعــض الأحيــان ب

خــدماتهم دون ارتبـــاطهم بعلاقـــة عمـــل أو تبعيـــة بالجمعيــة , ويـــتم تقـــدير المتوقـــع صـــرفه علـــى أســاس طبيعـــة عمـــل كـــل مشـــروع ومـــدى 

 الاستعانة بهذه العمالة .
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 مصروفات تطوير 

 

 000 –تأثيـث  –سـباكة  –دهانـات  –إصـلاحات  –المعتمـدة يـتم تقـدير تكـاليف التطـوير حسـب نوعيتهـا ( تـرميم  طبقاً لخطة التطـوير

 إلخ ) وحسب طبيعة كل مشروع وتبعيته , ثم تجمع وترصد طبقاً للبيانات الواردة فى كشوف تجميع بيانات الموازنة .

 النشرات والمطبوعات 

 لمطبوعات المراد إستخدامها فى الجمعية وتجميعها فى المعادلة التالية : تكلفة عدد النشرات المراد طبعها أو ا

 متوسط التكلفة × عدد النشرات أو المطبوعات          

 الأثاثات والتجهيزات 

ن عند إعداد الموازنـة لشـراء أثاثـات لإسـتخدامها بالجمعيـة قـد يلـزم الإسترشـاد بـبعض العـروض التـى يمكـن الحصـول عليهـا مـن المـوردي

 لتقدير التكلفة بالإضافة إلى الإسترشاد بتكلفة شراء تلك الأجهزة فى السنوات السابقة ويتم إعداد التقرير التالى :

    تكلفتها                            نوع الأثاثات

000000                              × × × 

     000000                                  × × × 

     000000                                   × × × 

                                               × × × 

 

 الإقامة والإعاشة  

عنــد إقامــة أو إعاشــة المتــدربين يــتم إحتســاب عــدد الأفــراد المقيمــين ومتوســط تكلفــة إعاشــة كــل فــرد إسترشــاداً بلائحــة بــدل الســفر والإنتقــال 

 ل بها بالجمعية بالتشاور مع مراكز ومعاهد التدريب المتخصصة . أوالمعمو 

 الأدوات الكتابية 

 يستخدم متوسط إستخدام الأدوات الكتابية عن الفترة التى تعد عنها الموازنة . 

 تكلفة الإشراف 

 يحتسب عدد المشرفين القائمين بالإشراف على المشروع ومدة الإشراف وحساب تكلفة المشرف الواحد .

 المصاريف الإدارية للمشروع 

 كافة المصروفات الإدارية الخاصة بالمشروع والتى تعتمد أساساً على البيانات التاريخية .

 إجراءات اعتماد الموازنة 

بعد الانتهاء من إعداد مشروع الموازنة السنوية يعرض على اللجنة المختصة بالتخطيط ويرفع إلى مجلس إدارة الجمعية والجمعية  •

 مومية العادية للاعتماد .الع

يعتمد مجلس الإدارة مشروعات الموازنات التقديرية للمـنح الفرعيـة بعـد مناقشـة مـا جـاء بهـا , وبعـد الموافقـة ترسـل الموازنـة النهائيـة  •

 ا . إلى الجهات الممولة للموافقة على التمويل , وتعتبر موافقة مجلس الإدارة والجهات الممولة إلزاماً بتنفيذ ما جاء به

 

 إجراءات متابعة تنفيذ الموازنة   
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 يقوم مدير التخطيط ومدير المشروع بمتابعة إجراءات تنفيذ الموازنة وذلك بالتعاون مع الإدارة المالية كالتالي : 

 مانحة .تتولى الإدارة المالية تحرير شيكات بالمبالغ المالية اللازمة لتنفيذ كل مشروع فى ضوء الدفعات الواردة من الجهات ال •

 تذليل كافة الصعوبات والمعوقات التى تقابل المشاريع أو الإدارة عند تنفيذ بنود الموازنة . •

 المرونة فى الإجراءات بحيث تعكس البرامج المنفذة الأولويات الضرورية لتنفيذ المشاريع وأهدافها . •

 عدم الانحراف عن الأولويات المستهدفة فى كل مشروع . •

 رير اللازمة للجهات المانحة .متابعة إعداد التقا •

 إعداد التقارير الختامية لكل مشروع .  •

 الإدارة –تقديرات المصروفات   

 القيمة البيان

  الرواتب 

  تأمين موظفين 

  مكافآت على خدمات 

  بدل معيشة وإنتقال 

  تأمين سيارات 

  محروقات سيارات 

  صيانة وتصليح 

  إيجار 

  كهرباء ومياه 

  مين العقار تأ

  نظافة 

  البريد والبرق والهاتف 

  أدوات كتابية ومطبوعات 

  نقــــل  

  استشارات 

  ضيافة 

  اجتماعات متطوعين 

  دعاية وإعلان 

  اشتراكات 

  نفقات بنوك 

  اشتراكات فى منشورات 

  مصروفات أخرى 
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يجـــــــب تعيــــــين مراقـــــــب حســــــابات مـــــــن   2002لســــــنة  84نون بموجــــــب قــــــانون الجمعيـــــــات الأهليــــــة.. قـــــــا

 جنيها  20000في حالة بلغت قيمة الميزانية أكثر من  الجمعية أو المؤسسةخارج 

ـــــــا لمعـــــــايير المراجعـــــــة  • ـــــــة وفق ـــــــام المراجـــــــع الخـــــــارجي المعـــــــين بفحـــــــص حســـــــابات الجمعي ـــــــى قي ـــــــة إل تهـــــــدف المراجعـــــــة الخارجي

ــــت حســــاب ــــا المصــــرية بغــــرض تكــــوين رأي فيمــــا إذا كان ــــة عــــن المركــــز المــــالي و نتيجــــة النشــــاطات وفق ــــر بعدال ــــة تعب ات الجمعي

 لمعايير المحاسبة المصرية.   

 يتم تعيين مراقب مالي قانوني لمراجعة البيانات المالية السنوية  •

  الميزانية العمومية 

  بيان الإيرادات والمصروفات 

   بيان المقبوضات والمدفوعات 

الماليـــــة الســـــنوية مـــــع كافـــــة الجـــــداول والمعلومـــــات والتفصـــــيلات المطلوبـــــة لأغـــــراض المراجعـــــة  تقـــــوم الجمعيـــــة بتســـــليم البيانـــــات •

إلــــى المراجــــع الخــــارجي لمباشــــرة عمليــــة المراجعــــة النهائيــــة وذلــــك بمــــا لا يتجــــاوز نهايــــة الشــــهر الأول  مــــن الســــنة  الخارجيــــة

 التالية.

ــــــات  • ــــــد انتهــــــاء المراجعــــــة الخارجيــــــة، تســــــتلم الجمعيــــــة مســــــودة البيان ــــــر مراجــــــع الحســــــابات عن الماليــــــة المراجعــــــة ومســــــودة تقري

ـــــي يقترحهـــــا مراجـــــع الحســـــابات  ـــــة قيـــــود التعـــــديل و إعـــــادة التصـــــنيف الت ـــــى هـــــذه الحســـــابات و كـــــذلك قائمـــــة بكاف الخـــــارجي عل

ــــــى ملاحظاتــــــه واقتراحاتــــــه بخصــــــوص  الخــــــارجي ، كــــــذلك يقــــــوم مراجــــــع الحســــــابات بتقــــــديم خطــــــاب إدارة للجمعيــــــة يحتــــــوي عل

نظـــــام الرقابـــــة الداخليـــــة والنظـــــام المحاســـــبي بالإضـــــافة إلـــــى أيـــــة أمـــــور أخـــــرى.( يجـــــب أن يـــــتم الموافقـــــة مـــــع تحســـــين وتطـــــوير 

 المراجع على ذلك) .

يقـــــوم المحاســـــب وأمـــــين الصـــــندوق بمراجعـــــة مســـــودة حســـــابات المراجـــــع الخـــــارجي وكـــــذلك مســـــودة تقريـــــر المراجـــــع  ومطابقتهـــــا  •

دخالهــــــا مــــــن قبــــــل مراجــــــع الحســــــابات والتقريــــــر بشــــــأن اعتمادهــــــا أو مــــــع الســــــجلات المحاســــــبية ومراجعــــــة أيــــــة تعــــــديلات تــــــم إ

ــــوم أمــــين الصــــندوق  والمحاســــب بالاجتمــــاع مــــع مراجــــع الحســــابات الخــــارجي لمناقشــــة هــــذه الأمــــور  عدمــــه.  لهــــذا الغــــرض يق

 والتقرير بشأنها.

 تعرض الحسابات المراجعة وتقرير مراجع الحسابات على الجمعية العمومية. •

ـــــة وجـــــود مخا • ـــــي حال ـــــي تقريـــــر ف ـــــرد ف ـــــم ت ـــــي ل ـــــات الت ـــــى بعـــــض المخالف ـــــة صـــــحيحة عل ـــــات و ملاحظـــــات للشـــــئون الاجتماعي لف

 المراقب المالي يتم إقالة المراقب المالي فى اجتماع جمعية عمومية غير عادية. 
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 محامى ) –فني  –طبيب  –التعاقد على خدمات استشارية ( مدرب 

استشارية يجب أن تتم في ضوء أنشطة المقترح المتعارف عليها على أن تكون مدرجة مسبقا  جميع التعاقدات على خدمات
 ضمن بنود الموازنة و تمثل احتياج فعلى و تتمثل المستندات المدعمة للصرف في التالي :

 طلب خدمة استشارية ( معتمد ) . – 1

أو طيقا للمبلغ المذكور  في اللائحة  عن           جنيةقيمتها طلب ثلاث عروض أسعار على الأقل بالنسبة للخدمات التي تزيد  – 2
الداخلية للجمعية أيهما اقل , و يراعى تجانس العروض الواردة من حيث الكيان القانوني للمورد و يتم البت في العروض المتجانسة من 

 يوضح عرض السعر المطلوب مايلى: حيث الكيان القانوني فقط . موضحا طبيعة الخدمة المطلوبة تفصيليا مع مراعاة أن

 سابق خبرة الأعمال للاستشاري أو المدرب كمرجع للتقييم الفني .

 المهمة الاستشارية موضحة تفصيلا .

 شروط الدفع .

 تفريغ عروض الأسعار . – 3

 محضر لجنة البث. -4

 عقد موقع من الاستشاري . – 5

 أمر شغل . – 6

 المسئول عن التدريب / الخدمة الاستشارية .تقرير تقييم التدريب من الشخص  – 7

 تقرير تدريب من المدرب / الاستشاري . – 8

 فاتورة من مكتب التدريب . – 9

  –تذاكر القطار  -مستندات فعلية لمصروفات المدرب على أن تحدد طبقا للعقد المبرم معه ( فاتورة الفندق  – 10

 انتقالات ............. ) .       

 صرف شيك ( في حالة عدم النص على إصدار الشيك باسم شخص محدد يتم استخراج الشيك باسم مكتب آذن  – 11

 التدريب و في حالة النص على إصدار الشيك باسم مدرب يتم طلب التفويض أو النص علية في التعاقد  .       

 صورة من الشيك ( مع شطب كلمة لامر ) . – 12

 سند قيد يومية  . – 13

 يع اللجان يجب أن يتم تشكيلها من قبل مجلس إدارة الجمعية على أن تكون مسئولية التنسيق لمدير التنفيذي للمشروع جم – 14

 الضرائب  خصم 

 في حالة وجود بطاقة ضريبية لمكتب التدريب / الاستشاري ( ضريبة المهن الحرة ) تتم المعاملة كالتالي   - 1
 ات الأشخاص )مكتب استشاري  ( شركة فردية أو  شرك •

 جنية فيما فوق . 100% على مبلغ  5يتم خصم                

 شركات الأموال ( المساهمة )  •
 جنيه فيما فوق. 300% على مبلغ  2يتم خصم             
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 الاستشاري ليس لدية بطاقة ضريبية  – 2

 % كضريبية مقطوعة . 10يتم خصم ضرائب قدرها 

 :  ملاحظة

ى أجمالي التعاقد لكن في حالة أن يقوم المدرب بتقديم مستندات للإقامة و الإعاشة و الانتقالات يتم خصم الضرائب بعد استبعاد يتم خصم الضرائب عل
 هذه المصروفات 

 المعدل ضرائب . 41يتم توريد ضرائب المهن الحرة ألي مصلحة الضرائب بالقاهرة على نموذج  - 1

 مورية الضرائب التي يقع في نطاقها المدرب / الاستشاري على نموذج  يتم توريد ضرائب كسب العمل ألي مأ – 2

 ضرائب كسب العمل .      

 عقـد تدريــب
 

 تم إبرام هذا العقد بين كل من :  2006 /     /      الموافق               أنه في يوم 

 ......................................./ السيد ويمثلها في هذا العقد  ..............جمعية /  ......................................................... – 1
 ....................................................    رئيس مجلس إدارة الجمعية  ومقرها الرئيسي 

 (طرف أول)

      . .................................... السيد / – 2

 . ....................................  :الجنسية  

 . .................................... محل الإقامة : 

 /           .      صادرة بتاريخ ) ............(  بطاقة شخصية / عائلية رقم 

 . .........      محافظة  .......... سجل مدني 

 (طرف ثاني)

       إلى    2006/     /        أيام في الفترة من     .......على إبرام عقد تدريب لمدة  –الأهلية اللازمة قانوناً للتعاقد بكامل الرضا و –اتفق الطرفان 
 ) ـــــــــــــــــــبعنـوان (   ...........بمحافظة ........... وذلك في   2006/     /  

 وفقاً للأحكام والشروط التالية :

       . .................................... درب السيد /يتقاضى الم  – 1

جنيهاً) لاغير وذلك بعد خصم .......................... جنيهاً) لاغير من إجمالي مبلغ وقدره (.......................... مبلغ صافي وقدره فقط (
 وذلك كما يلى : ـالضرائب  كسب عمل تورد لمصلحة .......................... جنيها ) ضرائب(

 أيام = ....  جنيه ) .× .. ساعات × ..  ( ... جنيه 

 % الباقية عند تقديم التقرير النهائي عن التدريب.50% من المبلغ المتفق عليه عند بداية التدريب والـ 50يتم دفع  – 2

 واجبات والتزامات المدرب : – 3

ة على ديسك أو اسطوانة مع نسخة مطبوعة للسيد منسق التدريب قبل بدء التدريب بعشرة أيام على يلتزم المدرب بكتابة المادة التدريبي –أ 
 الأقل.
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يلتزم المدرب بالترتيبات التي يتم الاتفاق عليها مع السيد منسق التدريب مثل مواعيد التدريب والجدول الزمني للمحاضرات  -ب
 تدريب.والتجهيزات المطلوبة لقاعة التدريب ومستلزمات ال

 يقوم المدرب بعمل استمارة تقييم قبلي وبعدي بالنسبة للدورة التدريبية. -ج

 يقوم المدرب بتوزيع استمارات تقييم تشمل بنود يتفق عليها مع منسق التدريب. -د

 يقوم المدرب بعمل تقرير نهائي عن الدورة التدريبية. -هـ

   

 شأ عن هذا العقد أو يتعلق به.تختص محاكم شرق القاهرة بالفصل في كل نزاع ين -4

 

كافة الإخطارات المرسلة من طرفي هذا العقد إلى الطرف الأخر على عنوانه المبين بصدر هذا العقد وتكون منتجة لكافة آثارها  سلتر -5
 القانونية.

 حرر هذا العقد من نسختان لدى كل طرف نسخة . -6

 

 .2006/   /         تحريراً في   

 

 الطرف الثاني      الطرف الأول
 السيد /     السيد /                      

 رئيس مجلس الإدارة    

 

 -----------التوقيع        -----------التوقيع   

 
 

 عقد استشارات إعلامية محدد المدة
 

 تم إبرام هذا العقد بين كل من :  2006 /     /      الموافق               أنه في يوم 

 

 ......................................./ السيد ويمثلها في هذا العقد  معية /  .......................................................................ج – 1
 ....................................................    رئيس مجلس إدارة الجمعية  ومقرها الرئيسي 

 (طرف أول)

      . .................................... السيد / – 2

 . ....................................  الجنسية : 

 . .................................... محل الإقامة : 

 /           .      صادرة بتاريخ ) ............(  بطاقة شخصية / عائلية رقم 
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 . .........      محافظة  .......... سجل مدني 

 (طرف ثاني)

 

 على إبرام عقد استشارات إعلامية بينهما وفقاً للأحكام والشروط التالية : –بكامل الرضا والأهلية اللازمة قانوناً للتعاقد  –اتفق الطرفان 

  

   . ....................................يتقاضى المستشار الإعلامي السيد /   – 1

من أجمالى مبلغ وقدرة فقط ) مقابل قيامه بتنفيذ بنود العقد المبرم بينه وبين الجمعية  لاغير هجني ............وقدره فقط (  صافى شهريمبلغ 
 ) قيمة ضرائب كسب العمل المستقطعة . جنيه لاغير ............مخصوما منه ( ) جنيه لاغير ............(

 

 الغ التي يقتضي القانون واللوائح خصمها كالضرائب والرسوم.يستقطع من الأجر كافة المب - 2

    وينتهي هذا العقد فى    200/    /    يبدأ اعتباراً من تاريخ    )            يسري هذا العقد بكافة شروطه وأحكامه لمدة (  مدة العقد : - 3
 تلقائياً بانتهاء مدته دون    200/    / 

اتخاذ أي إجراء أو الحصول على حكم قضائي وفي حالة التجديد لمدة أخرى أن تكون بموافقة الطرفين وينص عليها دون حاجة إلى اخطار أو  
 بتحرير عقد جديد للمدة التي يشار إليها.

 واجبات والتزامات المستشار الإعلامي : – 4

 تراتيجية متكاملة.وأنشطتها من خلال اس الدعوةتخطيط وتنفيذ الأنشطة الإعلامية الخاصة ببرنامج  )أ

 القيام بالتنسيق والاتصال مع الأجهزة الإعلامية مركزياً وإقليمياً للإعلام بأنشطة المشروع المختلفة. ب)

 الإشراف على إصدار المواد الإعلامية المختلفة المتعلقة بأنشطة المشروع. ج)

 المساهمة في تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية الخاصة بالإعلام. د)

 عقد المؤتمرات الصحفية الخاصة بالجمعية والتنسيق مع المؤسسات الصحفية والإعلامية لتغطية هذه المؤتمرات. هـ)

 تختص محاكم شرق القاهرة بالفصل في كل نزاع ينشأ عن هذا العقد أو يتعلق به. -5

ين بصدر هذا العقد وتكون كافة الإخطارات المرسلة من طرفي هذا العقد إلى الطرف الأخر على عنوانه المب  سلتر  -6

 منتجة لكافة آثارها القانونية.

 حرر هذا العقد من نسختان لدى كل طرف نسخة . -7

 .   200/     /     تحريرا فى 

 

 الطرف الثاني      الطرف الأول
 السيد /    السيد /                      
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 ملخص السياسات والإجراءات:

 لسفر وسلطات التصديق عليها:أ) مذكرة اعتماد السماح با

يسمح بالسفر فقط إذا كان ضرورياً لتحقيق أهداف الجمعية بشكل اقتصـادي، كمـا يجـب الحصـول علـى موافقـة بالسـفر قبـل القيـام  •

 به. 

 لمــدير أو رئــيس الجمعيــة الحــق فــي الموافقــة والتصــديق علــى البــدلات اليوميــة المتعلقــة بالســفر وطبقــاً للظــروف التــي تحكــم عمليــة •

 السفر. 

عند الموافقة على السفر لحضور مؤتمرات أو اجتماعات يجب على الجهة المصدقة أن تتأكد أن عدد المسافرين من المشروع له  •

 مبرراته وضرورياً. 

 

 مذكرة اعتماد السماح بالسفر يجب أن توضح الغرض من السفر:

 يمكن السماح بالسفر لأحد الأسباب الآتية:

 ما). زيارة ميدانية (لموقع  -1

 للاشتراك في برامج تدريبية.  -2

 لحضور مؤتمرات.  -3

 لتأدية مهام خاصة. -4

 يجب أن يشمل التصديق بالسفر على التكاليف المتوقعة خلال الفترة المصدق عليها. 

 ب)  البدل اليومي:

ة بــذلك. يــدفع هــذا البــدل اليــومي هــو مبلــغ مــن المــال يصــرف لمقابلــة مصــروفات الإقامــة والوجبــات والمصــروفات الأخــرى المتعلقــ 

البدل للأفراد المرخص لهم بالسفر بعيداً عن مكان عملهم الرسمي. البدل اليومي لا يشـمل تكـاليف الانتقـال والمصـروفات الأخـرى المرتبطـة 

 بالسفر 

 ومن الجائز تحديد معدلات صرف البدل اليومي على أساس ثابت أو على أساس الإقامة بالإضافة إلى المصاريف الأخرى.  

 يتكون نظام تكاليف الإقامة بالإضافة إلى المصروفات الأخرى من جزئين: 

 حد أقصى ثابت لتغطية مصاريف الإقامة. يجب تقديم مستندات مؤيدة للصرف.  -1

مبلغ ثابت لتغطية مصاريف الوجبات والمصروفات الأخرى ويتوقف مقدار هذا المبلغ على المكان. غير مطلوب تقديم مسـتندات  -2

 ف لهذا المبلغ. مؤيدة للصر 

 

 



ة – دليل السياسات و الاجراءات xxxxxxxxxجمعية  ح ف   130 ص

 اللائحة الخاصة ببدل السفر

 ملاحظات المكان بدل السفر

بدايـــة مـــن الغربيـــة  محافظـــات الوجـــه البحـــري جنيه عن اليوم الواحد50

  .القناهوشمالاً ومحافظات 

% من قيمة المبلغ فـي 50في حال الإقامة و

 حال عدم الاقامة.

مـــن المنيـــا وحتـــي  محافظـــات الصـــعيد بدايـــة جنيه عن اليوم الواحد75

 .محافظات سيناءو أسوان ، 

 في حال الإقامة 

 % عن يوم العودة.75% عن اليوم الأول للسفر و75يتم صرف قيمة 

 

 أنواع المصروفات التي تغطى بالبدل اليومي: -1

 يدفع للفرد المسافر مبلغ في حدود المعدل الأقصى المسموح به للبدل اليومي لمقابلة كل من:  

 الإقامة الفعلية والمؤيدة بمستندات الإقامة والمحدد لها حد أقصى. مصروفات  ) أ

 مبلغ ثابت لتغطية نفقات الوجبات والمصروفات العرضية الأخرى.  ) ب

 الإقامــة:

تتضــمن مصــروفات الإقامــة تكلفــة المبيــت فــي الفنــادق ولا تتضــمن مصــروفات الإقامــة فــي الطــائرات أو القطــارات أو الأتوبيســات  

 المصروفات تخضع لمصروفات الانتقال. حيث أن هذه 

 الوجبـات:

 تتضمن مصروفات الوجبات جميع المصروفات المتعلقة بالإفطار والغذاء والعشاء ولا تتضمن أي مصروفات للترفيه.  

 المصروفات الأخرى المتنوعة:  -2

 التالية لبعض من هذه المصروفات:تتضمن المصروفات الأخرى المتنوعة أية مصروفات لها علاقة بعملية السفر، الأمثلة  

 أتعاب وإكراميات للحمالين والمضيفين.  )أ 

 مصروفات الانتقال من محل الإقامة أو العمل إلى مكان تناول الوجبات.  )ب 

 مصروفات التليفونات والبرقيات لحجز الفنادق.  )ج 

 مصروفات الغسيل والكي والتنظيف الآلي. )د 

 و التليفزيون إذا طلبت للغرفة. تكاليف المراوح أو التكييفات أو المدفئات أ )ه 
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 القيود على استرداد المصروفات:  -3

 إذا ما كانت تكلفة الإقامة الفعلية أقل من الحد الأقصى المسموح به، يتم صرف المبلغ الأقل. ) أ

 المصروفات المطالب باستردادها تخضع للمراجعة من الجمعية. وتصرف فقط فـي ضـوء الحـدود المناسـبة والضـرورية لتأديـة ) ب

 الأعمال. 

 الإيصالات الخاصة بالإقامة:  -4

 جميع مصروفات الإقامة يجب أن تكون مؤيدة بمستندات.  

 الانتقــالات:   -5

تتضمن تكلفة السفر أجور وسائل النقل التجارية مـن أتوبيسـات وطـائرات وقطـارات ويـتم اسـترداد هـذه التكلفـة بالإضـافة إلـى البـدل  

 اليومي المسموح به. 

يود المفروضة على مصروفات الانتقال قد تختلف من منشأة لأخرى ويتوقف هذا على السياسة الداخلية للجمعية وكذا على إن الق 

 معدلات الصرف المستخدمة. 

 وعلى الجمعية تطبيق المعدلات المحددة في سياستها الداخلية.  

 الدفعة المقدمة لمصروفات السفر:  -6

 ر المتوقعة قبل السفر ويتم صرف بقية المبلغ بعد التسوية .% من نفقات السف75يتم دفع نسبة 

 عند تسوية المبلغ المقدم يجب على مدير المشروع أن يتأكد أن جميع المقدمات قد خصمت من المبالغ المدفوعة عند التسوية.  

 المدفوعة عند التسوية.لا يجوز للموظف الذي لديه أي مقدمات معلقة أن يتسلم مقدمات جديدة حتى تتم تسوية المبالغ  

 طلب استرداد المصروفات:  -7

 يجب استخدام نماذج استرداد المصروفات (مستند سفر) عند استرداد مصروفات السفر.  

 أ)  المرفقــات:

يجـــب أن يرفـــق بمســـتند الســـفر، مســـتند اعتمـــاد الســـماح بالســـفر وجميـــع الإيصـــالات والمســـتندات المؤيـــدة للصـــرف يجـــب أن ترفـــق  

 الصرف (أنظر المستندات المطلوبة). بمستند 

 ب)  المستندات المطلوبة:

 يجب الحصول على إيصالات عن المصروفات التالية بغض النظر عن قيمتها: 

 الإقامة.  -
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 رسوم السفر. -

 المصروفات المتنوعة المسموح بها.  -

 إيجار الغرف الإضافية لأغراض العمل (مؤتمر) يجب الحصول على تصديق مسبق.  -

 الموظف أن يوضح بمستند السفر كافة تفاصيل المصروفات المطلوب استردادها وذلك لكل يوم على حده.  يجب على

إذا فقدت الإيصالات يجب على الموظف أن يقدم إقرار يوضح الظروف ولابد من إرفاق المذكرة مع مستند السفر، يجب أن  

 قامة وإجمالي التكاليف. تشتمل المذكرة على اسم وعنوان ومكان الإقامة وكذا تواريخ الإ

 مراجعة مستندات السفر:  -8

  ًعلى الرؤساء المباشرين مراجعة جميع مستندات السفر للتأكد من أن المصروفات المطلوب استردادها تمت طبقا

 للتصديقات ويجب أن تتم هذه المراجعة بواسطة موظف على بمهام المسافر. 

 السفر معدة بطريقة صحيحة طبقاً لسياسات وإجراءات الجمعية وأن  على الإدارة المالية أن تتأكد أن مستندات

 الإيصالات المؤيدة للصرف مرفقة وذلك قبل تسليم مستندات السفر للصرف. 

 :ملخص للرقابة الداخليـة 

 أ)  مراجعة مستقلة للأداء والقيم المسجلة. 

 مقارنة الأداء الفعلي بخطة العمل والموازنة.  

 ام الوظيفية:ب) الفصل بين المه

 يجب الفصل بين المهام الوظيفية التالية:  -1

 تحديد بدل السفر واعتماده. •

 إعداد استمارة ببدل السفر. •

 توقيع الشيكات.  •

 توزيع الشيكات. •

 تسوية الدفعات المقدمة.  •

 فيما يلي نموذج للفصل الأمثل بين المهام الوظيفية: -2

 تقالاتملخص بالقوانين المنظمة لبدلات السفر والان

 المستند / النشاط المسئول الرسمي



ة – دليل السياسات و الاجراءات xxxxxxxxxجمعية  ح ف   133 ص

 استلام طلب السفر. - مدير المشروع

 التأكد من أن طلب السفر في حدود ميزانية المشروع والخطة المالية.  -

 اعتماد طلب السفر واستمارة الصرف. -

يتأكــد مــن أن قيمــة الدفعــة المقدمــة تــم احتســابها وفقــاً لمعــدلات بــدلات الســفر  - المدير المالي

 حدود المسموح بها. وال

 يراجع على حسابات السفر المصدق عليها والمستندات المؤيدة.  -

 إمساك دفاتر الشيكات. -

 مراجعة دفتر الدفعات المقدمة.  -

 إدارة الحسابات

 

 إعداد استمارة صرف الدفعة المقدمة.  -

 إعداد الشيكات.  -

 التسجيل بالدفاتر والسجلات.  -

واسطة المسافر وتعديلها في حالـة وجـوب مراجعة المعالجة الحسابية المعدة ب -

 ذلك.

 توزيع الشيكات -

 

 مدير الجمعية

 اعتماد طلب السفر. -

 

كما هو مذكور عاليه فإنه يجب الفصل بين المهام الوظيفية الخاصة . وبالرغم من ذلك فإنه يجب مراعاة مبدأ النفع والتكلفة في  -2

ـــق الفصـــل بـــين المهـــام الو  ـــة إعـــداد الهيكـــل التنظيمـــي وتطبي ـــة البديلـــة، مثـــل إحكـــام الرقاب ـــة واســـتخدام بعـــض عناصـــر الرقاب ظيفي

 والمراجعة من المديرين والمشرفين، في حالة عدم إمكانية تطبيق الفصل بين المهام على الوجه الأمثل. 

 ج)  حماية الأصول والسجلات:

 تتمثل الرقابة المادية في تلك الأنشطة المستخدمة لحماية الأصول والسجلات.  

 جب أن تتضمن دورة السفر على إجراءات الرقابة المادية التالية:ي

جميــع طلبــات الســفر المصــدق عليهــا ومســتنداتها والمســتندات المؤيــدة للصــرف يجــب أن تحفــظ فــي ســجل رقمــي لإحكــام الرقابــة  -1

 وسهولة الرجوع إليها. 

 الماليين المصرح لهم بذلك. تحفظ جميع المستندات في دولاب مغلق ولا يصرح بالاطلاع عليه إلا للأفراد  -2

 تختم جميع الوثائق بخاتم (تم الدفع) تجنباً لإعادة استخدامها بواسطة أفراد آخرون.  -3

 الشيكات سواء الموقعة أو الغير موقعة يجب حفظها في دولاب مغلق (خزينة).  -4
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لاع عليهـا إلا للأفـراد المصـرح لهـم تحفظ جميع السجلات مثل سجل المقـدمات، والأسـتاذ العـام فـي دولاب مغلـق ولا يصـرح بـالاط -5

 بذلك. 

 بدل السفر والاقامة ومصاريف الانتقال لجميع العملين بالجمعية )1مادة (

ـــاخرة او  • ـــة بالدرجـــة اللـــولى الف تصـــرف قيمـــة مصـــاريف الســـفر بالســـكك الحديدي

 بالاتوبيس الفاخر فى الجهات تالتى ليس لها خط سكة حديد

ة ور تصــرف علــى الاســاس الفعلــى بنــاء علــى فــاتبالنســبة لتكــاليف الاقامــة فانهــا  •

جــم للفــرد/ الليلــةن فــى حالــة عــدم وجــود فــاتورة للفنــدق  200الفنــدق بحداقصــى 

 جم/ الليلة للفرد 50يصرف بدل انتقال 

جم كحد اقصى عن 20تصرف مصاريف الاتنتقال الداخلية الفعلية او يصرف  •

 كل يوم وذلك عن الموريات خارج القاهرة الكبرى 

ة الحصول على مشروعات من جهات اخـرى يـتم الصـرف وفقـا لموازنـة الفى ح •

 المشروع المعتمده

فى حالـة حضـور المـؤتمرات وورش العمـل واللقـاءات والـدورات التدريبيـة تصـرف البـدلات  )2مادة (

المقررة فى حالـة عـدم الصـرف مـن اى جهـة اخـرى ولايـتم الصـرف مـن قبـل الجمعيـة فـى 

ـــام الجهـــة المنظمـــ ـــة قي ة للورشـــة أو المـــؤتمرات بتغطيـــة مصـــاريف الاقامـــة والاعاشـــة حال

 الكاملة ومصاريف الانتقالات والسفر

ـــة وقـــت  )3مادة ( ـــة المعلن ـــا للتعريف ـــة داخـــل القـــاهرة الكبـــرى طبق ـــال الفعلي تصـــرف مصـــاريف الانتق

 الصرف

لمقابلــة زيــادة فــى كــل الاحــوال يجــوز لمجلــس الادارة اصــدار قــراره بزيــادة المبــالغ المقــررة  )4مادة (

 الاسعار فى حالة توافر الارصدة النقدية
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 الاصول الثابتة :

صل وفقاً لفاتورة الشراء وتحسب قيمة الأ جنيه 500أوسعره عن  واحدةسنة تستخدم فى انشطة الجمعية لأكثر من ى هى الأصول الت

والتركيب.......الخ، أما الصول التى يتم التبرع بها فيتم حساب واضافة بعض المصروفات الخرى حتى تكون صالحة للتشغيل مثل النقل 

، ويتم تسجيل جميع الاصول فى الدفتر الخاص بالأصول الثابتة للجمعية، وتكون مسئولية قيمتها وفقاً لسعر السوق من قبل لجنة للتسعير

 بكشوف الجرد ومحضر الجرد الذى يتم كل عامالمحاسب بالجمعية مراقبة تسجيل جميع الصول بالجمعية والجرد عليها والاحتفاظ 

 الإهلاك للأصول الثابتة

 البند معدل الاهلاك

2-5%  مبانى 

12-15%  أثاث 

25-33%  أجهزة الحاسب الالى 

25%  أجهزة تبريد وتكييف 

20%  تجهيزات ومعدات 

20-25%  سيارات 

 

 الشراء يحتسب الاهلاك على الأصل من تاريخ التركيب والعمل وليس من تاريخ

 الشــراء

 لخطوات التي تطبقها الجمعية في سياسة الشراء.اجراءات و يتم شراء كافة الاصول الثابتة وفقا لإ

 تقيـيـم الاصــول

المشتراة بمعرفة الجمعية يتم حساب قيمتها الراسمالية بسعر التكلفـة ( قيمـة الفـاتورة مضـافا اليهـا الرسـوم الجمركيـة والنـق  •

 ل صالحا للاستخدام).والتركيب ليصبح الاص

الموجودات الثابتة التي يتبرع بها اخرون (جهات، افراد) يتم احتساب قيمتها الراسمالية بسعر السوق العـادل والمقـدر لهـا  •

اذا كـــان ذلـــك ممكنـــا وبالســـعر المقـــدر لاستعواضـــها وفـــي الحـــالات التـــي لا يقـــدم فيهـــا الممـــول القيمـــة المقـــدرة ولا يمكـــن 

 مة بشكل اخر يتم تقييم هذه الموجودات باستخدام القائمة الجارية لاسعار المواد بالسعر العالمي.التوصل الى تلك القي

 -والمساهمات العينية التي تحصل عليها الجمعية بعد موافقة مجلس الادارة على قبولها يتبع الاتي بشانها: •

 .يتم تقدير قيمتها بناء على اسس عادلة بمواسطة المتخصصين 

 ت العهــد المخزنيــة بعــد تحريــر اذن الاضــافة المخزنــي كمــا تســجل ايضــا فــي ســجل التبرعــات تســجل فــي ســجلا

 العينية.
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  تســجل فــي الســجلات الماليــة بتحميــل قيمــة الاصــل بالجانــب المــدين وحســاب الايــرادات المؤجلــة دائــن بــنفس

 القيمة.

 

  Excellتسجيل الاصول التي تم شراؤها في قائمة جرد على برنامج 

 صدد يتم استخدام الكمبيوتر حيث يتم وضع جدول على برنامج الاكسل بضم كافة الاصول التي تمتلكها الجمعية.وفي هذا ال

اجهــزة كهربائيــة/ الكترونيــة..الخ)، (  –اجهــزة كمبيــوتر  -تليفونــات –تــم تســجيل كافــة الاصــول التــي تــم شــراؤها ( اثــاث  •

" دفتــر تســجيل الاصــول الثابتــةن قيمتهــا الماديــة) فــي "الاصــول الصــالحة للاســتخدام بحــد ادنــى عــامين بغــض النظــر عــ

 -(جرد الاصول الثابتة) والذي يشمل البيانات التالية:

 تاريخ الشراء  •

 المواصفات •

 الماركة ( الصانع) •

 تاريخ التصنيع ( اذا علم) •

 رقم الموديل •

 رقم المسلسل •

 ( صف على قدر الامكان من منطلق الواقع) –المكان  •

 الحصررقم الملكية / رقم  •

 سعر الشراء بالدولار وفقا لسعر الصرف •

 الحالة •

يــتم اضــافة بيانــات تشــير الــى مصــدر التمويــل الــذي تــم مــن خلالــة شــراء الاصــول الجديــدة وذلــك فــي حالــة وجــود اتفاقيــة  •

 تعاون اخرى ( منحة)/ تمويل يندرج تحت هدف استراتيجي اخر لشراء اصول اضافية.

 سئول عن عمل قائمة الجرد وتحديثها بصورة شهرية وفقا لا تعديل قد يتم.ويعد قسم الحسابات ( المحاسب) الم

 وضع ملصقات تحمل رقم الحصر

 يقوم قسم الحسابات (محاسب)  بوضع ملصقات على كل الاصول تحمل رقم الحصر. •

 الحصر السنوي للاصول الثابتة.

خيــر مــن الســنة الماليــة. ويشــمل الحصــر الشــامل البيانــات يتــولى المحاســبون مســئولية عمــل حصــر شــامل لكافــة الاصــول خــلال الاســبوع الا

 الاتية:

 مواصفات الاصل •

 مكان الاصل •

 رقم الحصر •
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 سيئ) –جيد  –حالة الاصل ( جديد  •

بتتم مقارنة نتيجة الجرد الفعلي بما هومسجل في "  شهك ئكتئاة " تحت اشـراف المحاسـب الاول، وفـي حالـة وجـود اختلافـات خغةذ ةزجيك ئلإ

افية او اشياء مفقودة) يتم توضيحها بالتفصيل في مذكرة يقدمها المحاسب الاول الى مدير الشئون المالية والادارية. ويتم تسوية ( اشياء اض

 اي اختلافات او فروق مما يستتبع عمل كافة التعديلات في قائمة الجرد حتى تعكس نتيجة الحصر الفعلي.

 ية.اعداد التقارير وارسالها الى الشئون الاجتماع

 ويتم ارسال قائمة الجرد النهائية في نهاية كل سنة مالية الى الشئون الاجتماعية. •

يــتم اعــداد تقريــر عــن الجــرد وفــروق الجــرد وكــذا الاصــول التالفــة والغيــر صــالحة للاســتخدام او التــي تحتــاج الــى صــيانة  •

 بمبالغ كبيرة وذلك لعرضها على مجلس الادارة واتخاذ قرار بشانها.

 على الاصولالمحافظة 

 يتولى مدير المكتب وطاقمة مسئولية المحافظة على  الاصول ( ما عدا الاشراف على اجهزة الكمبيوتر ومكوناتها)

 تسجيل استخدام الاجهزة لالكترونية المحمولة.

تكنولوجيــا المعلومــات. وهــذة  يــتم الاحتفــاظ بــالاجهزة الالكترونيــة المحمولــة والمســموح لكافــة العــاملين بــالمركز باســتخدامها تحــت دارة مهنــدس

الاجهـــزة لاغـــراض تتعلـــق بالعمـــل ويتعـــين علـــيهم مـــلاء نمـــوذج "طلـــب التســـجيل لاســـتخدام الاجهـــزة". ويتـــولى مهنـــدس تكنولوجيـــا المعلومـــات 

 مسئولية تسليم واستلام الاجهزة من العاملين.

 التامين على الاصول

 الحريق او السرقة. تقوم شركة تامين مصرية بالتامين على اصول الجمعية ضد

 التصرف في الاصول

 يتم توثيق التصرف في الاصول من خلال استكمال واعتماد نموذج " طلب التصرف في الاصول" •

 .2002لسنة  84ويجب ان يتم التصرف في الاصول بما يتماشى مع النصوص الواردة في القانون رقم  •

 حافظة على لاصول الثابت:ويتم استخدام بعض النماذج بغية تنظيم عملية الجرد والم

 اخطار استلام اجهزة / اصول جديدة •

 اخطار تغيير مكان اجهزة او اصول. •

 طلب التنازل / الاستغناء عن الاصول. •

 طلب التسجيل لاستخدام الاجهزة. •

 اهلاك الاصول:

ويصـــبح الاصـــل صـــالح يـــتم احتســـاب الاهـــلاك علـــى الاصـــل مـــن تـــاريخ ان يصـــبح الاصـــل صـــالحا للاســـتخدام ولـــيس مـــن تـــاريخ الشـــراء 

للاستخدام في تاريخ المحضر المحرر بمعرفة الفنيين بان الاصل اصـبح قابـل للانتـاج والعمـل مـع مراعـاة انـه اذا كـان تـاريخ محضـر عمـل 
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حتـى نهايـة الشـهر يحسـب الاهـلاك مـن الشـهر  15يوما يتم احتساب شهر بالكامـل امـا اذا كـان مـن يـوم  14حتى  1الاصل في الفترة من 

 الي الت

 في حالة توقف الاصل عن العمل يحسب نصف اهلاك له عن العام المتوقف فيه. -

 في حالة زيادة الاصل في ساعات العمل يجوز احتساب اهلاك اضافي مقابل ساعات العمل الزائدة. -

 في حالة شراء اجهزة كمبيوتر محملة ببرامج يتم اهلاك الاصل بما فيه قيمته البرامج. -

انفـاق  –ن الاصول الثابتة ولم يتم استخدام الاصـل خـلال العـام يـتم تحميلـة علـى مشـروعات تحـت التنفيـذ في حالة شراء اصل م -

 تكوين سلعي. –اما اذا كان الاصل يتم تصنيعه بداخل الجمعية فيحمل على مشروعات تحت التنفيذ  –استثماري 

 

 -اجراءات التكهين:

 المحددة لها. يجوز تكهين كل لاصول التي تجاوزت معدلات الاهلاك •

ويتم ذلك بتشكيل لجنه بقرار مجلس الادارة برئاسـة امـين الصـندوق وعضـوية عضـو فنـي ( يفضـل مـن الجهـة الاداريـة) والمسـئول  •

 المالي بالجمعية.

 تقوم اللجنة بتحديد الاصناف المطلوب تكهينها ومعاينتها وتحديد قيمتها الحالية في السوق. •

 هنة بعد الاعلان عنه في الاماكن العامة وبمقر الجمعية.عمل مزاد لبيع هذه الاصناف المك •

 تقوم اللجنة بعمل تقرير نهائي عن التكهين وعرضة على مجلس الادارة لاعتماده. •
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 لائـحـة المشتـريـات

 )1مادة (
 فروعها. تسرى احكام هذه اللائحة على كافة المشتريات والتعاقدات والمعاملات التي تجريها الجمعية او

 )2مادة (
يفضـل عنــد شـراء الاصــناف والمهمــات المتـوافرة فــي الســوق المحلـي وكــذلك المنتجـات المصــنوعة فــي جمهوريـة مصــر العربيــة وان 

 او التكاليف بالاعمال لشركات القطاع العام عند التساوي في الشراء والمواصفات والاسعار مع القطاع الخاص. الشراءتكون اولية 

 )3مادة (
يجوز لاعضاء مجلس ادارة الجمعية او العاملين بها التقدم بعطاءات في مناقصات او ممارسات سـواء كـان ذلـك بصـفة مباشـرة لا 

اوغيــر مباشــرة كــم لا يجــوز شــراء اصــناف مــنهم او تكليــف تنفيــذ اعمــال اوخــدمات ومــع ذلــك يجــوز شــراء كتــب مــن تــاليفهم او تكلــيفهم بالقيــام 

مال الفنية منهم اذا كانت ذات صلة بنشاط وابحـاث الجمعيـة ويكـون الشـراء او التكليـف بالعمـل الفنـي الواحـد فـي باعمال فنية وشراء هذه الاع

 السنة المالية بترخيص من مجلس الادارة.

 )4مادة (
 لا يجوز تجزئة العملية الواحدة بغرض اعتمادها من سلطة اقل.

 التعــاقـــد

 )5مادة ( 
يع الاصناف والادوات والمهمات واجراء المقابلات والنقل باتباع احدى الطرق الاتيـة فـي حـدود مـا تـراه الجمعيـة يكون التعاقد او الشراء لجم  

 ملائما لمقتضيات العمل:

 الماقصة العامة .1

 المناقصة المحدودة. .2

 الممارسة .3

 الامر المباشر .4

 

 المناقصــة العـامــة

 )6مادة (
 -ية:يراعى ان تتضمن شروط المناقصة البيانات التال

 موضع المناقصة والمواصفات محدودة تحديدا دقيقا نافيا للجهالة. .1

 المدة المحدودة لقبول العطاءات واخر موعد لقبولها. .2
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 نسبة التامين المطلوبة وكيفية دفعها. .3

 المدة المحددة للتوريد. .4

 شروط الدفع. .5

 مدة التزام المورد بعطائه. .6

 الجزاءات عند الاخلال بشروط العقد. .7

 في تجزئة العطاء.حق الجمعية  .8

 حق الجمعية في قبول او رفض اي عطاء بدون ابداء الاسباب. .9

 ثمن شروط العطاء ورسوم البريد. .10

 )7مادة ( 
ينشــر عــن المناقصــة العامــة فــي وقــت مناســب حيــث يكــون هنــاك وقــت كــاف لاعــادة المناقصــة اذا لــزم الامــر ويكــون النشــر فــي 

سب اهمية العملية ويجوز علاوة على ذلـك النشـر بوسـائل اخـرى مـن وسـائل الاعـلام ويجـب ان صحيفتين يوميتين مرتين متتاليتين او اكثر ح

تتضمن النشرة وصفا موجزا لموضوع المناقصة وطريقة الحصـول علـى كراسـة الشـروط والمواصـفات واخـر موعـد لقبـول العطـاءات كمـا يجـب 

يمكـن تقصـير هـذة المـدة بحيـث لا تقـل عـن عشـرة ايـام بقـرار مـن المـدير ان يـتم النشـر قبـل موعـد تقـديم العطـاءات بثلاثـين يومـا علـى الاقـل و 

 التنفيذي.

 )8مادة (
يجــب اعــداد كراســة الشــروط والمواصــفات وقــوائم الاصــناف او الاعمــال وملحقاتهــا قبــل نشــر الاعــلان مــع ختمهــا بخــاتم الجمعيــة 

 والتوقيع عليها من المدير التنفيذي.

 )9مادة (
الشروط وقوائم الاصناف او الاعمال وملحقاتها التي تعد للبيع تم تقيد بدفاتر المخـازن وتصـرف بعـد  يحرر محضر بيان عدد نسخ

 توريد الثمن الذي تحدده الجمعية بموجب اذن صرف ويؤشر عليه بما يفيد السداد.

 )10مادة (
العطاءات فاذا طرات ظـروف تسـتثنى  يجب البت في المناقصة والاخطار في حال القبول قبل انتهاء المدة المحددة لسريان مفعول

 تاجيل البت الى ما بعد الموعد المذكور فطلب في الوقت المناسب من مقدمي العطاءات قبول سريان مفعول عطاءاتهم للمدة اللازمة.

 )11مادة (
لب بشرط ان يعيد جميع اذا رؤى الغاء المناقصة قبل الموعد المحدد لفتح المظاريف فيرد ثمن كراسة الشروط لمن اشتراها عند الط

مطابقـة  المستندات التي بيعت اليه اما اذا الغيت بعد انتهاء الميعـاد المـذكور فـلا يـرد الـثمن الا لمـن تقـدموا فيهـا واذا كـان الالغـاء بسـبب عـدم

الجمعيـة والتوقيـع عليهـا  العطاءات للمواصفات والشروط فلا يرد الثمن، كما تصرف لمن يطلبها بعـد اداء الـثمن المحـدد لهـا مـع ختمهـا بخـاتم

 من قبل موظف مسول وان يقدر ثمنها اكثر من التكلفة الفعلية.

 )12مادة(
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تتسلم حسابات المخازن بالجمعية او اللجنة المشكلة لهذا الغرض جميع العطاءات الواردة بالبريد اليـومي عليـه ويثبـت عليهـا سـاعة 

المظـاريف واذا كـان العطـاء مصـحوبا بعينـات تسـجل هـذه العينـات فـي سـجل او كشـف وتاريخ الاستلام تبقى مغلقـة حتـى الوقـت المحـدد فـتح 

 وتسلم مع العطاءات الواردة الى لجنة فتح المظاريف.

 ) 13مادة (
تتــولى فحــص العطــاءات لجنتــان تقــوم احــدهما بفــتح المظــاريف وتقــوم الثانيــة بالبــت فــي هــذه العطــاءات ويصدربتشــكيلها قــرار مــن 

جنيها ( الـف جنيـة) فـاذا تجـاوزت يصـدر قـرار تشـكيل لجنـة البـت بقـرار مـن رئـيس  1000للجمية اذا لم تتجاوز قيمة العملية المدير التنفيذي 

 مجلس الادارة وتكون سلطة الاعتماد لمن اصدر قرار لجنة البت.

 )14مادة (
لسـاعة يقـدم فـورا الـى رئـيس اللجنـة يجب فتح مظاريف العطاءات في الساعة المحددة لفتحها وكـل مـا يـرد مـن عطـاءات يعـد هـذة ا

ي الخاصة بفتح المظاريف لفتحها والتاشير عليها بما يفيد ورودها بعد الموعد المحدد ثـم تـدرج فـي كشـف العطـاءات المتـاخرة ولا يلتفـت الـى ا

ابق وقبـل انتهـاء لجنـة فـتح عطاءات او تعديل فه يرد بعد الموعد المحدد لفتح لمظـاريف مـا لـم يكـن صـادرا مـن مقـدم العطـاءات فـي تـاريخ سـ

 المظاريف من عملها وبشرط موافقة لمدير التنفيذي اما اذا ورد العطاء بعد انقضاض لجنة فتح المظاريف فلا يجوز قبوله.

 )15مادة (
 تتولي لجنة فتح المظاريف ما يلي:

 اختامها.تحرير محضر يثبت فيه عدد العطاءات الواردة وذلك بعد فحص المظاريف التاكد من سلامة  .1

يفتح رئـيس اللجنـة المظـاريف الـواردة ويضـع علـى كـل منهـا وعلـى العطـاءات الموجـودة بـداخلها رقمـا مسلسـلا علـى هيئـة كسـر اعتيـادي  .2

 بسطة ورقم العطاء ومقامه عدد العطاءات المقدمة مع اثبات عدد الاوراق المكون منها العطاء.

ــ .3 ة العطــاء ليســمعها الحاضــرون مــن مقــدمي العطــاءات او منــدوبيهم ثــم يثبــت علــى يقــرا رئــيس اللجنــة اســم مقــدم العطــاء والاســعار وجمل

 العطاء جملته بالتفقيط وقيمة التامين الابتدائي المقدم ويوقع مع اعضاء اللجنة على العطاء ومظروفه وكل ورقة من اوراقة

م يوضـع لـه سـعر بالعطـاء ويكتـب بخطـه يؤشر رئيس اللجنـة بـدائرة حمـراء علـى قشـط او تصـحيح ويضـع خطـا افقيـا قـرين كـل صـنف لـ .4

 بالمداد الاحمر الفئات المكتوبة بالارقام فقط ويوقع عليها رئيس اللجنة واعضاء اللجنة 

 تسلك التامينات للمدير المالي على ان يوقع على محضر فتح المظاريف بالتسلم. .5

العينـات منـذ ورودهـا بعـد التاكـد مـن سـلامة اختامهـا مراجعة العينات المقدمة من اصحاب العطـاءات علـى الكشـف الـذي دونـت بـه هـذه  .6

 ويوقع عليها رئيس واعضاء اللجنة.

 )16مادة ( 
% مـن قيمـة 2% من مجموع قيمـة العطـاء فـي مقـاولات الاعمـال ولا يقـل عـن 1يجب ان يقدم مع كل عطاء تامين ابتدائي لا يقل 

 العطاء فيما عدا ذلك.

 )17مادة(
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% مـن قيمـة 50التامين الابتدائي كـاملا واذا قـدم احـد مقـدمي العطـاءات تامينـا مؤقتـا لا يقـل عـن يستبعد العطاء غير المصحوب ب

التــامين المطلــوب جــاز مطالبتــه بتكملــة التــامين خــلال اســبوع والا اســتبعد عطــاؤه وتعفــى مــن قيمــة هــذا التــامين الجمعيــات بجمهوريــة مصــر 

 قاولات تدخل في دائرة الاعمال المرخص لها بمزاولتها قانونا.المؤسسة طبقا للقانون اذا كانت مقدمة من توريدات وم

 )18مادة (
يتــولى المــدير التنفيــذي للجمعيــة تكليــف موظــف  او اكثــر تحــت اشــرافة بتفريــغ العطــاءات بعــد مراجعتهــا مراجعــة حســابية تفصــيلية 

اريف المناقصة وكافة اوراقها واذا وجد اخـتلاف بـين سـعر والتوقيع عليها بما يفيد ذلك، ويتسلم المدير التنفيذي للجمعية محضر لجنة فتح مظ

 الوحدة واجمالي سعر الوحدات يعول على سعر الوحدة وياخذ بالسعر المبين بالتفقيط في حالة وجود خلاف بينه وبـين السـعر المبـين بالارقـام

 وتكون هذه المراجعة على الاساس الذي يعول عليه في قيمة العطاء وترتيبه.

 )  19مادة ( 
تفرغ العطاءات في كشوف خاصـة مـن ثـلاث صـور بعـد مراجعتهـا حسـابيا مـن جميـع وجوههـا ويجـب ان تـتم هـذه المرحلـة ف اقـل 

وقت ممكن حتى يسنى البت في المناقصـة قبـل نفاذمـدة سـريان العطـاءات وتـدون جميـع ملاحظـات واشـتراطات وتحفظـات مقـدمي العطـاءات 

 ضعها في مكان امين لحين عملية التفريغ.ويراعى دائما التحفظ على العطاءات وو 

 )20مادة (
 يسلم الى لجنة البت محضر فتح المظاريف مصحوبا بكشوف التفريغ.

 )21مادة ( 
تراعي لجنة البت عند البت في العطاءات الا يكون السعر بمفرده هو العنصر الحاسم في التوصية بقبول العطاء وعليها ان تدخل 

 -ى الاسعار المقدمة ما يلي:في اعتبارها بالاضافة ال

 شروط الدفع ومدى ملا ئمتها. .1

مــدة التوريــد ومــدى حاجــة الجمعيــة الــى ســرعة التوريــد موازنــة الفوائــد التــي قــد تحــرم الجمعيــة منهــا فــي حالــة التــاخير مــع فــروق الاســعار  .2

 المعروضة.

 كفاءة المورد وقدرته وخبرته السابقة بالاعمال موضوع المناقصة. .3

 والخامات ومطابقتها للمواصفات.جودة لاصناف  .4

 ويراعي كذلك الاسترشاد بالا سعار الاخيرة السابقة المتعامل بها وكذلك اسعار الصرف. .5

 )22مادة (
لا يجوز بعد فتح المظاريف الدخول ف مفاوضة مع احد مقدمي العطاءات بشان تعديل عطائه غير المقترن بتحفظات تؤيد قيمتـه 

لمقترن بتحفظات جـاز للجنـة البـت التفـاوض مـع مقـدم العطـاء مقتـرن بتحفظـات تنـازل مـع كـل تحفظاتـه او بعضـها الرقمية كثيرا عن العطاء ا

مما يجعل عطائه متفقا مع شروط المناقصة بقدر الامكان وبما لا يدع مجالات للشك بانه اصلح من العطـاء الاقـل غيـر المقتـرن بـاي تحفـظ 

 تجــرى المفاوضــة فــي التعــديل مــع صــاحب عطــاء الا اذا رفــض هــذا التعــديل جميــع مقــدمي فــاذا رفــض جــار التفــاوض مــع مــن يليــه بحيــث لا
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العطاءات الاقل منه. ويسري الحكم المتقدم ولو كانت العطـاءات كلهـا مقترنـة بتحفظـات او كانـت كلهـا غيـر مقترنـة بشـئ منهـا وكـان العطـاء 

 السبب. الاقل يزيد عن القيمة الوقتية ولم يتقرر الغاء المناقصة لهذا

 )23مادة (
تثبــت لجنــة البــت اجراءاتهــا فــي محضــر يرفــق بــاوراق المناقصــة وترفــق اللجنــة توصــياتها مســببة موقعــا عليهــا مــن رئيســها وجميــع 

 اعضلئعا بالاعتماد من السلطة المختصة.

 )24مادة (
ك تحـت نظـر السـلطة المختصــة اذا اختلفـت اعضـاء اللجنـة البـت فـي الــراي فيجـب اثبـات اوجـه الاخـتلاف فـي المحضــر ليكـون ذلـ

باعتماد نتيجة المناقصة واذا كـان الاخـتلاف فـي الـراي مـع المنـدوب الفنـي جـاز لـرئيس اللجنـة ان يطلـب منـدوبا اخـر للانضـمام الـى لمنـدوب 

 الاول للاسترشاد برأيه فاذا اتفق رايهما ياخذ به واذا اختلفا يعرض الامر على رئاستهما الفنية لترجيح اي الرأيين.

 

 )25مادة (
اذا اختلـف رأي لجنــة البــت او رأي الســلطة صــاحبة الاعتمــاد حــول اسـتبعاد بعــض العطــاءات او اعتبــار العطــاء اصــلح العطــاءات 

لارساء المناقصة على مقدمة او اجراء او عدم اجراء المفاوضة او غير ذلك يعرض الامر على الجهة صاحبة الاعتمـاد الاعلـي درجـة للبـت 

 بمعرفتها مباشرة او بعد عرضها على لجنة فنية برئاستها اذا ما رؤي ذلك.فيه نهائيا او 

 )26مادة (
تلغى المناقصة بعد النشر عنهـا وقبـل البـت فيهـا اذا اسـتغنى عنهـا ويكـون بقـرار مسـبب مـن رئـيس مجلـس الادارة امـا غيـر الحالـة  

 -غاء المناقصة في الحالات التالية:السابقة فيكون لصاحب السلطة الاعتماد وبناء على توصية لجنة البت ال

 اذا تقدم عطاء وحيد او لم يبقى بعد العطاءات المستبعدة الا عطاء واحد.

 اذا اقترننت العطاءات كلها او اكثرها بتحفظات.

 اذا كانت قيمة العطاء الاقل تزيد كثيرا عن القيمة السوقية.

 )27مادة (
عمال يعـاد طـرح هـذا الـبعض او الكـل فـي مناقصـة او ممارسـة اخـرى ويعتبـر اذا ورد عطاء وحيد عن بعض او كل الاصناف والا

العطاء وحيدا ولو وردت منه عطاءات اخرى اذا كانت مخالفة للشروط والمواصفات مخالفة تجعلها غير صالحة للنظـر ويجـوز قبـول العطـاء 

باعادتها وان العطاء الوحيد مطابق للشروط ويعتمد هذا القبول الوحيد اذا رؤي الا فائدة ترجى من اعادة المناقصة وان حاجة العمل لا تسمح 

 جنيها وفيما زاد عن ذلك يكون بموافقة اللجنة لتنفيذية. 10,000من المدير التنفيذي اذا لم تتجاوز قيمة العطاء الوحيد 

   )28مادة (
ين مقـدميها مـا لــم يكـن ذلـك فــي غيـر صــالح اذا تسـاوى الاثمـان بــين عطـاءين او اكثـر يجــوز تجزئـة المقـادير المعلــن عـن شـرائعا بــ

 العمل واذا اشترط مقدم العطاء الاقل سعرا مدد بعيدة التوريد تخل بصالح العمل جاز ان تشـتري مـن مقـدم انسـب العطـاءات التاليـة اقـل كميـة
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تقاريرهـا الكميـات الموجـودة بالمخـازن مـن تلزم لتمويل المخازن في الفترة الواقعة بين تـاريخ التوريـد وعلـى اللجنـة فـي هـذه الحالـة ان تثبـت فـي 

 الصنف ومتوسط الاستهلاك.

 )29مادة(
يحــب ان تحســب جميــع الاســعار علــى قاعــدة واحــدة وهــي قاعــدة تســليم الاصــناف مخــازن الجمعيــة خالصــة مــن جميــع المصــاريف 

التـي تقـدم مـن شـركات فـي الخـارج والعطـاءات  والرسوم مع مراعاة اسعار النقد الاجنبي وغيرها حتى يمكن عمـل مقارنـة دقيقـة بـين العطـاءات

التي تقدم من شركات في جمهورية مصر العربية عن اصناف محلية فاذا اشترط مقدم العطاء ان يكون تسليم الاصناف خالصة الاجـر علـى 

 م والمصاريف.ظهر المركب بميناء الشحن (فوب) اوخالصة النولون في احدى الموانئ بالجمهورية ( سيف) فينبغي اضافة الرسو 

 )30مادة (
يخطر المورد ان المقـاول الـذي قبـل عطائـه بخطـاب موصـى عليـه بعلـم الوصـول برسـو العطـاء عليـة بعـد اعتمـاد نتيجـة المناقصـة 

ر % من قيمة ما رسى عليه خلال فترة لا تتجاوز عشرة ايام من تـاريخ اليـوم لتـالي للاخطـا5ويطلب اليه في الاخطار ذاته تأمين نهائي قدرة 

تسـليم  والحضور لتوقيع العقد، وتسري مدة التوريد من تاريخ اليوم التالي لاخطار المتعهد بقبول عطاءه اما مدة تنفيذ الاعمال فتبـدأ مـن تـاريخ

 الموقع للمقاول.

 )31مادة (
علـى متعهـد فـي  لا تحرر عقود عن الاصناف او الاعمال المعلن عنها بمناقصة عامـة متـى كـان مجمـوع مـا رسـى توريـده اوتنفيـذه

جنيه ( الف جنية) ويكتفى في هذه الحالة بامر التوريد او التشغيل ويحصل منه التامين النهائي خلال المدة المحددة الا اذا قام  1000حدود 

علـى الاقـل تسـلم بتوريد الاصناف او تنفيذ الاعمال المطلوبة في هذه الفترة وقبلت فاذا جاوزت القيمة هذا المبلـغ فيحـرر عقـد مـن اربعـة نسـخ 

احــداهما للحســابات ومعهــا صــورة مــن كشــف تفريــغ العطــاءات للمراجعــة عليهــا وتســلم نســخة للمتعهــد او المقــاول وتســلم النســخة الثالثــة للجهــة 

كـل المختصة بالتنفيذ امـا النسـخة الرابعـة ومعهـا جميـع اجـراءات المناقصـة فـتحفظ لمراجعـة الجهـاز المركـزي للحسـابات ويجـب ان يبـين علـى 

تمهـا نسخة قيمة التامين النهـائي وتـاريخ وجهـة توريـدة ويقـوم المتعهـد ورئـيس قسـم التوريـدات بـالتوقيع علـى  العينـات النموذجيـة والمقبولـة او خ

 بالشمع الاحمر على ان يكون وضع الاختام بطريقة لا يمكن معها تغيير العينات.

 )32مادة (
نوان المورد او المقاول والقيمة الاجمالية للتعامل والمـدة التـي سـيتم فيهـا التوريـد او تخطر مصلحة الضرائب بمجرد التعاقد باسم وع

 العمل.

 )33مادة (
 تقيد العقود في دفتر خاص لمراقبة تنفيذها.

 )   34مادة( 
ه وذلـك بعـد ترد التامينات الابتدائية الى اصحاب العطاءات غير المقبولة فور اعتماد نتيجة المناقصة وبغيـر توقـف علـى طلـب منـ

 سحب ايصالات التوريد اذا كان التأمين مدفوعا نقدا.

 )35مادة (
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اذا تظلـم المــورد او المقــاول مـن توقيــع غرامــة التـاخير عليــه وقــدم مسـتندات او ادلــة مقنعــه تثبـت ان التــاخير نشــأ عـن ظــرف قهــري 

جنيــه ( الــف جنيــه )  ومــا زاد عــن ذلــك  1000مــة لا تجــاوز فيجــوز للمــدير التنفيــذي للجمعيــة رفعهــا كلهــا او جــزء منهــا اذا كانــت قيمــة الغرا

 فيكون بموافقة اللجنة التنفيذية على انه في حالة وقوع ضرر على  الجمعية فيكون الاعفاء من سلطة مجلس الادارة.

 )36مادة (
او الخارجيـة المتخصصـة المناقصة المحدودة وهي التي يقتصر الاشتراك فيها على عدد محـدد مـن المنشـأت او الشـركات المحليـة 

او الافــراد المعــروفين بحســن الســمعة والامتيــاز والكفــاءة فــي النــواحي الفنيــة والمقــدرة الماليــة ومدرجــة اســماؤهم فــي ســجلات وكشــوف يعتمــدها 

تـي تـتم فـي هـذه الحالـة المدير التنفيذي للجمعية وتسرى عليها جميع الاحكام المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا الـدعوة الـى الاشـتراك فيهـا وال

 بموجب خطابات موصى عليها او بأي وسيلة اخرى تثبت وصول الدعوة الى جهات المشتركين.

 الممـارســة

 )37مادة (
 يكون الاذن باجراء الممارسة واعتماد نتيجتها من مجلس الادارة ويصدر قرار بتشكيل اللجان من المدير التنفيذي.

 ) 38مادة(
 ارسة من موظفين مسئولين تتناسب وظائفهم ودرجاتهم وخبراتهم الفنية مع اهمية العملية ونوعها.يكون تشكيل لجنة المم

 )39مادة ( 
تكون توصيات لجنة الممارسة مسببة ويجب عليها ان تحرر محضرا تفصل فيه ما قامت به من اجراءات وعليها ان تحصـل علـى 

هم مبينـــا بهـــا اســمائهم وشـــروطهم وترفــع اللجنـــة قبــل التعاقـــد الــى الســـلطة المختصـــة اقــرارات موقعـــة مــن المـــوردين او المقــاولين الـــذين مارســت

ة بالاعتماد المحاضر والاقرارات مشفوعة بتوصياتها ويجوز عند الضرورة تفويض لجنة الممارسة بالتعاقد مباشرة دون الرجـوع للسـلطة المـذكور 

 وان ترفق التفويض بالمحضر مع مستندات التوريد والمخالصات.

 )40مادة (
اذا كــان تســليم الاصــناف او الاعمــال الــت يتــتم بالممارســه تســتغرق فتــرة مــن الوقــت تزيــد عــن عشــرة ايــام يجــب ان يحــرر عقــد مــع 

المورد او المقاول ان كان من القطاع الخاص متضمنا جيع الاشتراطات التي تحفظ حقوق الجمعية وان تحصل منه على تـامين ابتـدائي وامـا 

ة تقل عن عشرة ايام وجب اخذ تعهد على المتعهد او المقاول يصمن فيه تنفيذ التزاماته في الوقت المحدد وتحـتفظ الجمعيـة فيـه اذا كانت الفتر 

 بحقها في الرجوع بالتعويضات عما قد يلحقها من ضرر.

 الامـر المبـاشـر

 ) 41مادة (
 ة بالدليل والحاجة الملحة بشراء الصنف.ويكون الترخيص بالتعاقد بالامر المباشر طبقا للائحة المالية المرفق

 )42مادة (
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يعفـى مـن التـأمين النهـائي الهيئــات العامـة والمؤسسـات العامـة والوحــدات الاقتصـادية التابعـة للقطـاع العــام وفـي غيـر هـذه الحــالات 

ؤسســات العامــة والوحــدات الاقتصــادية يكــون الاعفــاء مــن الســلطة المختصــة باعتمــاد التعاقــد ويجــوز فــي حالــة التعاقــد مــع الهيئــات العامــة والم

 ت العملية.التابعة لها والجمعيات التعاونية المؤسسة طبقا للقانون الاكتفاء باصدار اوامر التوريد او التشغيل واستلام ما يفيد قبولها مهما كان

 )43مادة (
قتصـادية التابعـة لهـا والجمعيـات التعاونيـة تعفى الاصناف المشتراة بطريقة الممارسـة مـن الهيئـات العامـة والمؤسسـات والوحـدات الا

 المؤسسة طبقا للقانون و ما يتم تشغيله للجمعية لـدى هـذه الجهـات مـن التحليـل الكيميـائي ويكتفـى بمـا تقـرره لجنـة الفحـص فـي امـر قبولهـا او

 رفضها.

 )44مادة (
% عـن كـل شـهر او جـزء 4عليه بحيـث لا تتجـاوز اذا تاخر المتعهد عن التوريد عن الموعد المحدد لذلك جاز توقيع غرامة تأخير 

 % من قيمة التعاقد.15منه بحيث لا تتجاوز الغرامة 

 )45مادة (
للمدير التنفيذي ان يوافق على بيع الاصـناف الغيـر صـالحة للاسـتعمال او الـذي يخشـى عليهـا مـن التلـف او التـي بطـل اسـتعمالها 

 لجنة تشكل لهذا الغرض.وكذا الاصناف الزائدة عن الحاجة بناء على قرار 

 )46مادة (
 يصدر المدير التنفيذي قرارا بتشكيل لجنة تقوم بتصنيف الاصناف المراد بيعها في مجموعات متناسقة (عملية التنقيط).

 )47مادة (
مـة وبطريقـة يصدر المدير التنفيذي قرارا بتشكيل لجنة لوضع الاسعار الاساسية للبيع بمقتضاه على ان تدون هذه الاسعار فـي قائ 

ســرية وتعتمــد مــن المــدير التنفيــذي وتوضــع فــي مظــروف مغلــق وتســلم للجنــة البيــع بمقتضــى هــذه الاســعار ولا يجــوز للجنــة فــض مظــروف 

 الاسعار الا يوم البيع وبمحضر رسمي.

 )48مادة (
 وفه.مجلس الادارة بناء على اقتراح المدير التنفيذي اضافة اي قواعد اخرى تقتضيها مصلحة العمل وظر 

 )49مادة (
 89في حالة الحصول على منح من اي جهات اجنبية يتم تنفيذ الشراء طبقا لتعليمات الجهة مع عدم الاخلال بشروط القانون رقم 

 .   1998لسنة 
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 لائحة المخازن

 النظريات المخزنية

 )1مادة (
 -التعريف بالمخزن :

د شراءها أو التبرع بها ومن المفترض أن يكون مؤمنا ضـد العبـث بمحتوياتـه والغـرض المخزن هو كل مكان يتم فيه رص الأصناف بع

 من المخزن هو الاحتفاظ بالأصناف لحين استخدامها .

 )2مادة (
 يخضع لأحكام هذه و تسري القواعد الواردة في تلك اللائحة علي جميع مخازن الجمعية . 

 لم بأحكام اللائحة ولا يقبل أي دفع عن خطا اللائحة كل من يعمل بإدارة المخازن و عليه أن ي

 يرتكبه أو مسئولية يقع فيها بحجة الجهل بأحكام اللائحة أو عدم مرانه علي العمل المكلف به 

 )3مادة (
 ، وعلى الجمعية أن تباشر إجراءات التامين على المخازن .يتم استلام المواد و صرفها عن طريق أمناء المخازن 

 )4مادة (
ل مخزن أمين مخزن أو اكثر حسب حاجة العمـل يتـولى مسـئولية الإشـراف علـى تخـزين الأصـناف و المهمـات التـي بعهدتـه و صـيانتها و يكون لك

 صرفها و إذا تعدد الأمناء و جب تعيين رئـيس لهـم يكـون مسـئولا عـن أعمـال أقسـام المخـزن التـي تحـت إشـرافه و تكـون مسـئولية أمنـاء المخـازن و

 .تضامنية وتباشر الجمعية إجراءات التأمين عليهم مساعديه مسئولية 

 )5مادة (
لا يجوز فتح أي مخزن بدون حضور أمين المخزن المختص أو مساعديه ومع ذلك يجوز عند الاقتضاء إجراء الفتح بمعرفة وتحت مسئوليه لجنـة 

 تشكل بقرار من المدير التنفيذي للجمعية .

 )6مادة (
عنه غيره في أي عمل من أعماله دون الحصول علي ترخيص كتابي من المدير التنفيذي للجمعية ويظل أمين  لا يجوز لأمين المخزن أن ينيب

 .بذلك  ترخيص الالمخازن مسئولاً مسئولية كاملة عن عهدة المخزن رغم صدور 

 )7مادة ( 
قــرار مــن المــدير التنفيــذي للجمعيــة عمليــة التســليم فــي حالــة تســليم العهــدة بســبب النقــل مــن الوظيفــة أو إنهــاء الخدمــة تتــولى لجنــة مختصــة تشــكل ب

والتسـلم وتثبـت جميـع أعمالهــا فـي محضـر بالنتيجـة وفــي حالـة الوفـاة يجـوز حضــور ورثـة صـاحب العهـدة أو وكيــل عـنهم ولا يمنـع غيـابهم اســتمرار 

 .اللجنة في إجراءاتها ولا يجوز لهم في هذه الحالة الاعتراض أو الطعن في الإجراءات 

 )8مادة (
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 لا يجوز الاحتفاظ بأصناف لا تخص الجمعية بدون موافقة كتابية من مدير الجمعية أو من ينيبه ، و يجب تسجيلها في دفاتر خاصة .

 )9مادة ( 
 يجب أن تحتفظ المخازن بالحد المناسب من الأصناف المخزنية الصالحة للاستعمال واللازمة لتحقيق أغراض الجمعية . 

 )10مادة ( 
 ن الأصناف وفق طبيعتها وبما يكفل سهولة تداولها والتحفظ عليها من التلف أو الضياع وسهولة جردها .يتم تخزي

 )11مادة ( 
 الأصناف التي تبيعها الهيئة وكذلك الأصناف المكهنه  يحرر عنها استمارة صرف وتخصم من العهدة.

 أنواع المخازن 

 )12مادة (
 

 مشتملان المخازن ثلاثة أنواع :

 الأول : الأصناف المستديمة :النوع 

وهـي الأصـناف التـي لهـا مـدة اسـتعمال مقـررة لا تفنـي بالاسـتعمال بـل يجـوز إصـلاحها لإعـادة الاسـتعمال ويجـب قيـد هـذه الأصـناف عنـد صـرفها  

 ا الافتراضي .عهدة لدي مستلمها ثم تعاد إلي المخازن إذا تقرر عدم صلاحيتها للاستعمال أو الاستغناء عنها أو الاستفادة عمراه

 النوع الثاني : الأصناف المعدة للاستهلاك :

 وهي الأصناف التي تفني من الاستعمال ولا تتخلف عنها بقايا من نوعها ويتم صرف هذه الأصناف وفقاً لحاجة العمل 

 وغيرها ) 0000النوع الثالث : الأصناف غير الصالحة للاستعمال :( الكهنة والخردة 

للمخــازن أنهــا تالفــة وغيــر صــالحة للاســتعمال ولا يمكــن إصــلاحها ، وتشــكل اللجنــة  هقــرر لجنــة فحــص الأصــناف المرتجعــوهــي الأصــناف التــي ت

المشـــار إليهـــا بقـــرار مـــن المـــدير التنفيـــذي ويجـــب عليهـــا الوقـــوف علـــي الأســـباب الحقيقيـــة للتلـــف أو عـــدم الصـــلاحية بالإضـــافة إلـــي التأكـــد مـــن أن 

 السابق صرفها .المنقولات المرتجعة إلي ذاتها 

 

 الاستلام والصرف والتحويل من المخازن 

 فاصناستلام الا

 )13مادة (
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يحرر بمعرفة آمين   ىالتوريد بموجب إذن إضافة مخزن القبول و تضاف المنقولات الواردة إلي المخازن بعد انتهاء إجراءات الفحص وتوافر شروط

 .  أو من مدير النشاط و يعتمد من مسئول المخازنالمخزن 

 )14مادة (
يطلب من المتعاقد مع الجمعية سحب الأصناف المرفوضة خلال مدة معينة فإذا لم يقم سـحبها فـي الميعـاد يحصـل عنهـا مصـاريف تخـزين بواقـع  

% ويجوز للجمعية بعد ذلك بيـع الأصـناف ويخصـم مـن الـثمن مـا يكـون مسـتحقاً علـى  4% من قيمتها عن كل أسبوع أو جزء منه بحد أقصي  1

 التعاقد كمصاريف تخزين ويجوز للمدير التنفيذي للجمعية التجاوز عن توقيع كل أو بعض هذه المصاريف دون الإخلال بالعقد . 

 صرف الأصناف 

 )15مادة (
 يكون صرف الأصناف من المخازن للأغراض التالية : 

  .استعمال الجمعية  .1

 استعمال جمعيات ممولة من نشاط الجمعية . .2

 أو من يفوضه.لصرف من مدير النشاط و تعتمد أذون ا

 )16مادة (
  .بناء على طلب صرف معتمد من المدير من المخازن  تم الصرفي 

 

م  ـ هئكحذيف هئكةقهي  ئكفقخ هئكةك

 )17مادة (
 -باع ما يأتي :يجب ات أو كسرها أثناء وجودها في المخازن أو في عهدة أحد العاملين أو أثناء الشحن أو النقل هاعند فقد أي أصناف أو تلف

 -أولا خط سير البلاغ والتحقيق :

 والذي بدورة علية إبلاغ مدير عام الجمعية والذي يقدر بدوره رفع الأمر إلى السكرتير أو من ينيبه . إبلاغ مدير النشاط  -1

عليـه اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة و فـي الحــالات التــي يـرى الســكرتير أن لهــا أهميــة خاصـة يجــرى التحقيــق الــلازم لمعرفـة أســباب الفقــد أو التلــف   -2

 للتحقيق في أسباب الفقد أو التلف أو الكسر لتحديد المسئولية و العرض على مجلس الإدارة بما تم من إجراءات .

 للسكرتير أو من ينيبه الحق آن يبلغ الآمر إلى الشرطة أو النيابة لإجراء اللازم والبحث عن الأصناف المفقودة أو التالفة. -3

  -تيجة:ثانيا الن

 -أولا في حال إبلاغ الأمر للنيابة:

 يتم توقيع الجزاء بمعرفة النيابة .

 بحق للجمعية  توقيع الجزاء التأديبي على المسئولين .

 -ثانيا في حال عدم إبلاغ الأمر للنيابة :
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و يتم حساب القيمة علـى أسـاس القيمـة الدفتريـة ا إي كانت قيمته في الفقد أو التلف أو الكسر بقيمة الأصناف المفقودة أو التالفة يتحمل المتسبب 

  .% كمصروفات إدارية 10أو القيمة السوقية وقت الفقد أو التلف أيهما اكبر مع إضافة 

 يحق للجمعية  توقيع الجزاء التأديبي على المسئولين . 

لـه  ابـل اسـتهلاك الصـنف المفقـود أو التـالف كمـا يجـوزالموافقة على خصم نسبة معينة من الـثمن مقرئيس مجلس الإدارة  أو من ينيبه يجوز ل -3

 تقرير تحصيل مصاريف الإصلاح من المتسبب إذا أمكن إصلاح التلف . 

مثـل  سـرقة بـالإكراه أو  تتحمل الجمعية بقيمة الأصناف المفقودة أو التالفة إذا ثبت من التحقيق أن فقد أو تلف المنقول نشأ عن أسـباب قهريـة -4

خارجـة عـن إرادة أو مراقبـة صـاحب العهـدة أو أمـين المخـزن وفقـا للنظـام التـأميني التـي  ريق أو سقوط مبـاني أو عـوارض  أخـري السطو أو من ح

جــأوز قيمتهــا ل تر القــرار بتحمــل الجمعيــة للقيمــة و اســتنزال الأصــناف مــن المخــازن أو العهــد مــن ســكرتير الجمعيــة إذا لــم تدتقــرره الجمعيــة و يصــ

ومـع جنيهـا و مـن مجلـس الإدارة فيمـا يزيـد علـى ذلـك  1000.000من اللجنة التنفيذية إذا زادت قيمتها عن ذلك و لم تتجاوز جنيها و  500.000

يريـة مـن مراعاة ما سبق فان المواد السريعة الكسر مثل الأكواب الزجاجية والنوافذ وغيرها فانه عند كسرها بصورة غير معتمدة بناء علـى سـلطة تقد

 تتحملها الجمعية.مدير النشاط ف

 )18مادة (
و يسـرى  يتحمل المسئول عن المخزن بقيمة العجز فيما لا يتجاوز ربع راتبه عن شهر و ذلـك بموافقـة مسـئول المخـازن و لمـرة واحـدة خـلال العـام 

 على ذلك الأحكام الخاصة بالفقد أو التلف الواردة في هذه اللائحة .

 )19مادة (
ت لا تصلح للاستعمال أو لا يرجى من إصلاحها  فتشكل لجنة لتقدير حالتها و إذا ثبـت عـدم صـلاحيتها فـتكهن إذا تبين أن هناك أصناف أصبح

 -وتخصم من العهدة وتقيد في دفتر الكهنة حسب نوعها بالوزن على أن يتبع الآتي :

صـناف ومعايناتهـا وحصـر الأصـناف التـي تشكل لجنة من المدير المنفذ وأمـين المخـزن ومنـدوب مـن الحسـابات والمشـرف المخـتص لفحـص الأ-1

. تحتاج فعلا إلى التكهين ويعمل محضر بذلك و يعتمد من السكرتير.ويجب على اللجنة الوقوف على الأسباب الحقيقية للتلف آو عدم الصلاحية 

 اذ قرار التكهين طبقا للائحة.وعندما تقرر اللجنة أن الأصناف مكهنة وغير صالحة للاستعمال يتم وضع الأصناف في مخزن منفصل لحين اتخ

 في حالة بيع الأصناف المكهنة تقوم اللجنة المشكلة  ببيعها طبقا للنظم المالية المتبعة. -2

 تخصم الأصناف المكهنة من دفتر العهدة بعد اعتماد محاضر التكهين من السكرتير.-3

مصــنفات مــن مجموعــات متجانســة مــع بيــان وزن وعــدد ومقــاس كــل يجــب أن تقــوم اللجنــة بتصــنيف المهمــات والأصــناف المعروضــة للبيــع إلــى -4

صــنف علــى حــدة علــى أن تحــرر هــذه اللجنــة بيانــات تفصــيلية عــن هــذه المهمــات وتوقــع محضــرا بــذلك ويعتمــد مــن الســكرتير وموظــف فنــي ، فــي 

رســة فــي المشــتريات ويكــون اعتمــاد البيــع الأحــوال آلتــي يــرى بيــع الأصــناف عــن طريــق المــزاد العلنــي أن يتبــع إجــراءات الإعــلان عــن لجنــة المما

 بالممارسة من السكرتير .

 )20مادة (
م لخئر  ئلإذةجئظ ئكو ئك
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وتشـكل  –و ارد –ترد إلى المخازن الأصناف المستديمة غير الصالحة للاستعمال آو المسـتغنى عنهـا ويحـرر بهـا كشـف خـاص وإذن ارتجـاع  -1

فحــص مــدة اســتعمال الصــنف وحالتــه عنــد ورود الصــنف وارتجاعــة للتأكــد مــن عــدم وجــود لجنــة لفحــص المرتجعــات عنــد الضــرورة ويراعــى فــي ال

 نف قبل المدة المقررة لاستعماله مسئولية على أحد في استهلاك الص

علــى اللجنــة أن تقـــرر إذا كــان الصــنف لا يـــزال صــالحا للاســتعمال بعـــد إصــلاحه مــن عدمـــه وان تتأكــد مــن أن الصـــنف هــو الســابق صـــرفه  -2

بة للأصناف المستديمة المرتجعة لعدم صلاحيتها للاستعمال لا يصرف بدلها إلا بعد أن تقرر لجنـة المرتجعـات عـدم صـلاحيتها للاسـتعمال وبالنس

 آو الإصلاح

 الأصناف آلتي تقرر اللجنة عـدم صـلاحيتها للاسـتعمال ويرجـع إلـى إهمـال آو إسـاءة اسـتعمالها يـتم تطبيـق إجـراءات تلـف الأصـناف فـي الجـزء-3

 الخاص باللائحة.

ب ئ م كذفئا لخئر و ئك  عك

 )21مادة (
 الطرق الآتية : إحدى تتم الرقابة على المخازن ب 

 .عن طريق المراجعة الداخلية  –أ 

 .عن طريق لجان الجرد السنوي  –ب 

 .عن طريق الجرد المفاجئ  –ج 

 )22مادة (
 تتمثل صور المراجعة الداخلية في : 

معينــة للقيــود المدونــة للقيــود المدونـة فــي بطاقــات فيمــا يخــتص بــالوارد والمنصــرف ومطابقتهــا مــع المســتندات  مراجعـة غيــر شــاملة فــي فتــرات .1

 .المتعلقة بهذه القيود 

 .مراجعة غير شاملة في فترات معينة للأرصدة الفعلية ومطابقتها مع الرصيد  .2

 .الداخلي دقيق ومطابق للنظم الموضوعة  التأكد من أن القواعد والنظم المعتمدة يجري تطبيقها بدقة وان الإشراف .3

 .التأكد من أن نظام مراجعة الأرصدة مطابق بدقة وان مواعيده تراعي بانتظام  .4

 )23مادة (
وتعد هذه البرامج بمعرفة يتم جرد الأصناف بانتظام علي مدار السنة وفقاً لبرامج موضوعة مقدماً ويجب أن تكون محتويات تلك البرامج سرية 

 الجمعية. مدير عام

 )24مادة (
يجـب أن تغطــي طريقـة الجــرد المسـتمر بنــود المخــزون مـرة واحــدة فـي العــام علـى الأقــل علــي أن البنـود ســريعة الحركـة فــي الأصـناف الهامــة يجــب 

  .جردها عدة مرات خلال العام حسبما يقتضي صالح العمل

 )25مادة (
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 . آو من ينيب عنه لجان يصدر بتشكيلها قرار من المدير التنفيذي يتم جرد الأصناف سنوياً في نهاية السنة المالية بواسطة

 )26مادة (
عـن إذا اقتضت طبيعة العمل في المخـازن إيقـاف الحركـة فيهـا بغـرض القيـام بـالجرد الفعلـي فيجـوز فـي هـذه الحالـة إجـراء الجـرد فـي تـواريخ سـابقة 

لفعلي وحتى نهاية العام من واقع البطاقات أو الدفاتر إلي قوائم الجرد ويجرد مـا فيهـا انتهاء السنة المالية علي أن تخصم الحركة منذ تاريخ الجرد ا

 من زيادة أو عجز وفقاً لذلك .

 )27مادة (
 جـرد الفعلـييقوم رئيس اللجنة بعد إتمام عملية الجرد مباشرة بتسجيل العجز أو الزيادة (الفرق بين الجرد الفعلي والرصيد الدفتري) لديه وتسـجيل ال 

 في دفتر أو بطاقات المهمات الخاصة بالمخزن واعتباره رصيد أول المدة التالية .

 )28مادة (
يجــب أن يوقــع جميــع الأعضــاء باللجنــة علــي الكشــوف ومحاضــر الجــرد ويلــزم توقيــع أمــين المخــزن بإثبــات موافقتــه علــى صــحة الجــرد واســتلامه  

 .المخزن طبقاً له 

 )29مادة (
 محاضر الجرد وخاصة في الحالات الآتية : يعتمد المدير التنفيذي 

 .مطابقة الجرد الفعلي للرصيد الدفتري .1

تســوية الهجــر فــي مقابــل زيــادة إذا كــان نتيجــة خطــأ فــي صــرف صــنف بــدلاً مــن أصــناف متشــابهة بتعــذر التفــرق بينهمــا وكانــت متقاربــة فــي  .2

 .قيد السعر أو لنتيجة الزيادة مقابلة أو جرد سابق خطأ أو نتيجة خطأ في ال

تسوية العجز الناتج عن تجزئة الصرف أو قابلية البضائع للبخر أو الجفاف أو ما شـابه ذلـك فـي حـدود النسـب والمعـدلات الموضـوعية فـي  .3

 .هذا الشأن 

 )30مادة ( 
 يتحمل المسئول عن المخزن بقيمة العجز ويسري علي ذلك الحكام بالفقد أو التلف الواردة في هذه اللائحة.

 )31مادة (
 مئنان إلي :طيجب على لجان الجرد وضع تقرير عن المخزن موضحاً به مدي الا

 .صيانة وحفظ المهمات .1

 .دقة البيانات الموجودة على بطاقات الصنف والحالة العامة للبطاقات  .2

 .صحة أرقام التصنيف .3

 .عمليات الاستلام والصرف وصحة القيودات  .4

 .والمواصفات  تسلسل التخزين حسب أرقام التصنيف وصحة الأرقام .5

 .توزيع وحفظ أذون الصرف والاستلام .6
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 .سلامة التخزين وما قد ينشأ عن إهمال من سرقة أو تلف  .7

 تنفيذ النظم القائمة والمنشورات والتعليمات الصادرة في هذا الخصوص . .8

 أمناء المخازن

م لخر م ئك لي ة ء  هئجائ

 )32مادة (
عيـة أو مـن ينيبـه كمـدير مـن أعمالـه دون الحصـول علـى تـرخيص كتـابي مـن مـدير  الجملا يجوز لامين المخزن أن ينيب عنه غيـره فـي أي عمـل 

 التابع له و يظل أمين المخزن مسئولا مسئولية كاملة عن عهدة المخزن رغم صدور الترخيص . النشاط

 )33مادة (
  حفظ الأصناف في أماكن صالحة مأمونة مع اتخاذ كافة الإجراءات الكفيلة لوقايتها من التلف 

 )34مادة (
 لا يجوز لأمين المخزن أن يقوم بأي عمل يخالف طبيعة عمله .

 )35مادة (
ن يجب علي أمين المخزن مراعاة الدقة التامـة فـي التحقـق مـن نـوع الأصـناف الـواردة و المنصـرفة و عـددها و مقاسـها ووزنهـا و مواصـفاتها و يكـو 

 مسئولا عن أي عجز أو زيادة أو اختلاف عند الجرد .

 )36ة (ماد
 -على أمين المخزن إمساك السجلات الآتية:

 -يمسك أمين المخزن سجلات مخازن( كارتة الصنف ) يثبت فيها : -أ

 رقم الصنف و مواصفاته . -1

 الكميات الواردة و تاريخ الورود و رقم المستند. -2

 الكميات المنصرفة و تاريخ الصرف و رقم المستند .-3

 الرصيد لكل صنف على حدة-4

 كافة السجلات الخاصة بالعهدة وشطب المخازن-5

 على أمين المخزن أن يمسك سجلات للعهد التي تخص الفرع  -ب

 إمساك سجلات  للعهد الشخصية. -ج

  -على آن يراعى في السجلات ما بلى :

 إن تكون السجلات مرقمة.  -1
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 أن تكون السجلات مختومة بخاتم الجمعية. -2

 سب الأصناف المخزنية.أن يتم تقسيم السجلات ح -3

 أن يتم تكويد الأصناف بأرقام مع السجلات.   -4

 )37مادة (
القيــام بأعمــال الإضــافة  يجـب علــي أمــين المخــزن ترتيـب المخــزن و وضــع بطاقــات تحمــل اسـم الصــنف و رقمــه و الكميــة الموجــودة منـه ، وكــذلك 

 ر مع مطابقتها مع قسم مراقبة المخزون بالإدارة المالية. إعداد كشف بأرصدة المخزن في نهاية الشه والصرف المخزنية وعليه

 )38مادة (
يشترك أمين المخزن في محاضر لجان المشتريات، و يؤشر على طلب الشراء بتوافر الصنف من عدمه فـي المخازن.وعليـه تحريـر طلـب الشـراء  

 في حالة طلب الأصناف بمعرفته .

 )39مادة (
ية الأصناف الموجودة في عهدته وعلية الإبلاغ عنها بصـفة دوريـة فـي حالـة قـرب إي منهـا علـى التلـف بفتـرة على أمين المخزن أن يراجع صلاح 

 كافية .

 )40مادة (
جنيها يتم عمل عروض  3000.000في حالة ما إذا كانت المشتريات من خارج موردي الجمعية لعدم توافر الأصناف ويتوقع أن تزيد القيمة عن 

 أسعار.

 )41مادة (
حالة إذا كانت البضاعة يتم شراءها من المورد ولكنها غير متوفرة  يجب كتابة مذكرة بذلك مع توافر رفض أمر توريد من البضاعة من  في

 المورد للدلالة على عدم وجود البضاعة.

 )42مادة (
يز عملية الشراء وفقا للنموذج المعد في حالة إذا كان الشراء من غير المورد بخلاف عروض الأسعار يتم تحرير محضر لجنة مشتريات لتعز 

 لذلك مع تحديد مصدر الشراء.
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 تعريفات 
 )1مادة (
 التطوع

التطوع هو اى جهد بشري ارادي يبذله الفرد او الجماعة بشكل تلقائي او منظم ودون توخي اى عائد مادي وبهدف المشاركة في تحمل 

 حل مشكلاته وتحقيق طموحاتة مسئولياته تجاة المجتمع ومن اجل الاسهام في

 العمل التطوعي

وقد يكون تبرع بمال او بجهد او بعمل او  -يعرف العمل التطوعي بانه قيام فرد او افراد من المجتمع اختياريا وبدون اجبار بمهمة ما

 بوقت او بخليط من بعض او كل ذلك.

 اهمية العمل التطوعي

انب عملية التنمية التي تقوم بها الجمعية ولذلك وجب علي الجمعية تنظيم العمل التطوعي يعد العمل التطوعي الان قوة دافعة لكافة جو 

 واستقطاب اكبر عدد من المتطوعين للقيام والمساهمة في انشطة الجمعية .

 المتطوع

معية او يتولي مهمة المتطوع هو اى شخص يتمتع بمهارة او خبرة معينة ويستخدم تلك المهارة او تلك الخبرة بشكل ارادي لخدمة الج

 داخلها او يماثلها دون انتظار مقابل مادي ، علي ان تقر الجمعية رسميا قبولة لدورة كمتطوع وعدم اعتبارة موظف به.

 )2مادة(
 -تطبق هذه اللائحة علي جميع العاملين لغير معينين (متطوع) للجمعية وقت اصدارها ومن يلتحقون به مستقبلا ولا تسري علي :

 جلس الادارةاعضاء م •

 المتشارون والخبراء ممن تستعين بهم الجمعية بموجب عقود او اتفاقات خاصة او الاعمال العارضة او العمليات المحددة •

 العاملين بالجمعية المعينين •

 )3مادة(
لجمعية فيما بعد بشان تنظيم تعتبر الاحكام العامة التي تتضمنها هذة اللائحة وكذلك التعليمات الكتابية الحاليه واللاحقة التي تصدرها ا

 العمل ومعاملة المتطوعين به جزء لايتجزا من عقد العمل المبرم بين الجمعية وبين المتطوع.

 )4مادة(
 يضع مجلس الادارة القواعد والنظم ويصدر القرارات والتعليمات اللازمة لتنفيذ هذه اللائحة وذلك حتي لا يتعارض مع احكامه.

 معيةالتحاق المتطوعين بالج

 )5مادة(
يختص رئيس مجلس الادارة ومن ينوب عنه باصدار قرارات التحاق المتطوعين بالجمعية بموجب عقود تطوع فردي غير محددة المدة 

التعاقد بين الجمعية ويمثله رئيس مجلس الادارة او من ينوب عنه كطرف اول وبين المتطوع كطرف ثاني ويحرر العقد من نسختين ةيسلم 

 ع نسخة ويحفظ بالجمعية نسخة.الي المتطو 

 )6مادة (
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يجوز للجمعية اجراء اختبار عملي او نظري او كليهما معا للمتطوعين وكذلك لاختيار اكفاء المتطوعين والذين لديهم القدرة علي العطاء 

 والابتكار لخدمة المجتمع.

 )7مادة (
 رة تطوع وذلك علي النموذج المعد لذلك بمقر الجمعية.علي كل راغب في الالتحاق للعمل كمتطوع في الجمعية ان يحرر استما

 )8مادة (
 علي المتطوع بالجمعية ان يقدم مسوغات التطوع التالية:

 صورة من شهادة الميلاد •

 صورة من الشهادة العلمية •

 صحيفة الحالة الجنائية •

 بيان بعنوان الجنائية •

 بيان بعنوان السكن •

 صورة شخصية حديثة 3عدد  •

 )9مادة(
 يمن يتطوع بالجمعية ان يكون مستوفيا الاتي:يشترط ف

 ان يكون لدية الوقت الكافي لنشاط التطوع •

 لدية قدر ملائم من الامكانيات والمهارات والاستعداد لاكتساب الخبرات •

 لديه الرغبة في خدمة المجتمع دون توقع مقابل •

 القدرة علي تحمل المسئوليات والالتزام بها. •

 )10مادة(
 لانهاء خدمة المتطوع الا بناء علي طلب المتطوع لا يوجد سن معين

 )11مادة (
ينشا لكل متطوع ملف خاص به كافة المستندات والبيانات والقرارات والمستندات والانجازات التي تخص المتطوع ، ولا يجوز نقل هذه 

 ابي من رئيس مجلس الادارة.الملفات خارج الجمعية او الاطلاع عليها من قبل العاملين او الغير الابناء علي اذن كت

 )12مادة (
 يجوز للمتطوع ان  يقدم خدماته التطوعية في اكثر من منظمة اخري

 )13مادة(
 لا يمنح المتطوع اى اجر عن اداء عمله سوي الانتقالات او بدل ملبس الخاصة بالعمل.

 توجيه وتدريب المتطوع 

 )14مادة (
 يجوز اعطائه المعلومات التالة: كي يستطيع المتطوع اداء مهامه المطلوبة منه

 نبذة عن تاريخ الجمعية وخلفية عن نشاطها  .1
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 انشطته الماليه وبرامجة المختلفة .2

 معلومات عن المستهدفين من خدمات الجمعية وانشطتها  .3

 الهيكل التنظمي للجمعية .4

 النظم والسياسات العامة والاجراءات المتبعة داخله  .5

 نظام ادارة الجهود التطوعية  .6

 صيف الوظيفي للمتطوعالتو  .7

 )15مادة(
كي يتم اكتساب المتطوع للمهارات والمعلومات والسلوكيات التي يحتاجها للقيام بماهمة يتم منحهم عدة دورات تدريبية تكون من شانها 

 الوصل بالمتطوع الي اعلي درجة ممكنه.

 المتابعة والاشراف والتقييم

 )16مادة(
 تابعة (المشرف)بقياسيقوم المسئول المختص بالاشراف والم

 مدي كفاءة المتطوع في اداء الرسالة •

 احترامه للمواعيد والالتزام بها (الوقت الذي سوف يعطيه للجمعية) •

 مدي الاستجابة والتعاون(العمل في فريق) •

 مدي الاحساس بالمسئولية( حسن الاداء والالتزام) •

 الي اى مدي يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي •

 طوع (مدي حبه واقباله علي العمل التطوعي ومساعدتة للاخيرين)سلوكيات المت •

 يتم تقديم تقدير من المشرف عن اداء المتطوع لمجلس الادارة كل ثلاثة اشهر •

 )17مادة(
 يتم عمل تقييم للمتطوع عن مهامه من خلال استمارة تقييم معده خصيصا لهذا الغرض

 التكريم -المكافأة

 )18مادة(
ة او من ينوب عنه ان يمنح المتطوع مكافاة يبدي كفاءة ممتازة في العمل وجهود فائقة ينعكس اثرها علي تحقيق يجوز لمجلس الادار 

 اهداف الجمعية مع مراعاة ما تسمح به موارد الجمعية والميزانية المعتمدة للمكافئات لكل سنة ماليه.

 )19مادة(
 ادات او مدليات تقديريةيجوز لمجلس الادارة انها خدمة المتطوع من خلال منحة شه

 تكريمهم عن طريق نشرات مطبوعة تتضمن اسمائهم وادوراهم  •

 تكريم في حفلات عامه بحضور مسئولين بالمجتمع  •

 ترشيحهم للحصول علي منح دراسية او جوائز تقديرية من جهات اخري  •

 الترشيح لغرض العمل وترقيتهم الي المواقع القيادية •

 انهاء خدمة المتطوعين
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 )20مادة(
يتم الاستغناء عن خدمات المتطوعين في حالة الحكم النهائي بعقوبة جنائية او بعقوبة مقيدة للحرية في جريمة مخله بالشرف او الامانه 

 ويكون الاستغناء عنه وجوبا بقرار من مجلس الادارة.

 )21مادة(
 التطوعية.يتم الاستغناء عن المتطوع في حاله عجز المتطوع كليا لمنعه من اداء مهامه 

 )22مادة(
 يتم الاستغلاء عن المتطوع بناء علي طلبه في اى وقت

 )23مادة(
 وفاة المتطوع حقيقة او حكما قضائي نهائي .

 واجبات المتطوع والاعمال المحظورة عليهم

 )24مادة(
تنفيذها بكل عفة وامانه ويجب ان علي المتطوع اطاعة اوامر وتعليمات ادارة الجمعية ورؤسائة المباشرين مادامت خاصة بالعمل وعلية 

 تكون علاقته مبنية فيما بينة وبين روؤسائة ومرؤسيه

 )25مادة (
كل متطوع يخالف الواجبات المنصوص عليها في هذه اللائحة والقرارات المكمله له او يخرج عن مقتضيات الواجب في اعمال وظيفتة او 

 الجمعية او مكانها ، مما يترتب عليه الاستغناء عن خدماتهيظهر بمظهر من شانه المساس بكرامه المتطوع وسمعة 

 )26مادة(
محظور علي المتطوع افشاء اسرار العمل الماليه والادارية والفنية ، وبصفة عامه اى امر يتعلق باعمال الجمعية ونشاطها وشئونها 

 الداخلية ، الافيما يصدر به امر كتابي من السلطة المختصة.

 )27مادة(
ي المتطوع التخاطب او اعطاء بيانات او مراسلات خاصة  بالجمعية لاى جهة من الجهات الاجنبية الابناء علي تعليمات محظور عل

 تحرية من رئيس مجلس الادارة .

 )28مادة (
ة ويحظر محظور علي المتطوع قبول هدايا او مكافات او هبات عينية او ماديه بسبب الاعمال التي يزاولونها بحكم وظائفهم بالجمعي

عليهم ايضا الاتجار داخل الجمعية او جمع اعانات او توزيع اوراق او نشرات لاي غرض كان الابتصريح كتابي معتمد من رئيس مجلس 

 الادارة

 )29مادة(
كل محظور علي الرؤساء بمختلف مستوياتهم استخدام المتطوع في تادية خدمات خاصة لهم او التعدي عليهم او اساءة معاملتهم باى ش

 كان.
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 نموذج مقترح لعقد متطوع

 يملأ بواسطة المتطوع

 اسم المنظمة...............................................................

 اسم المتطوع ...........................................................

 ........العنوان.................................................

 تليفون.......................................................

 الوظيفة الحالية.........................................................

 الخبرات السابقة......................................................

 ...........................................الخبرة المهنية التى يمكن الاستفادة بها....

 التاريخ التعليمى الذي يمكن الاستفادة منه.............................................

 المهارات والاهتمامات الخاصة...............................................

 ......................................الخبرات التطوعية السابقة او الحالية................

 اسم الجمعيات التى تتطوع او سبق التطوع بها......................................................

 انماط الانشطة التى تود التطوع بها.............................................

 يع ان تقدمها.............................................يرجى توضيح ايام الاسبوع والساعات التى تستط

 يوم/ايام................... من الساعة............................الي الساعة.............................

 .............يوم.......................من الساعة ..........................الي الساعة.....................

 مجموع الساعات المتاحة في الاسبوع..................................................

 يملآ بواسطة المشرف المختص من الجمعية

 وصف العمل ...................................................

 .المشرف......................................................

 التليفون......................................................

 مجالات المسؤولية.............................................

 حدود السلطة..............................................

 توقعات خاصة..................................................

 ل...............................................جدول العم

 اين تسطيع ان تلتمس المساعدة..................................................

 التوجيه...................................................

 التدريب / التعليم.................................................

 يع المتطوع:                                            توقيع المشرف:توق

 التاريخ:                                                       التاريخ

 نموذج مقترح لاستمارة التطوع
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 التاريخ:.......................................

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

 التليفون:......................................

 افضل وقت للاتصال:.................................................

 العنوان:.......................................... 

 التعليم:......................................................

 ...............................................العمل:...........

 جهة العمل:......................................

 مهارات متخصصة:.......................................................

 اهم انشطة جمعيتنا التى تود المساهمة فيها:.......................................

 معيات الاخري التى قمت فيها بدور تطوعي:.................................ماهى الج

............................................................................................. 

.......................................................................................... 

 ماهوالنشاط التطوعى الذى مارستة:...............................................

 ماهو الوقت المتاح لك التطوع به:........................................................

 اسئلة مقترحة للمقابلة

 اسئلة للبدء في المقابة:

 هل هناك شئ تود ان تسال عنه قبل ان نبدا؟ •

 ذا تريد ان تعرف عن جمعيتنا؟ما •

 اسئلة تكشف عن التحفيز:

 لماذا قررت ان تكون متطوعا؟ •

 ما الذي جذبك لمنظمتنا؟ هل هناك شئ معين في عملنا جذبك للعمل معنا؟ •

 ما الذي تود ان تحصل عليه من التطوع هنا ؟ ما الذى سيجعلك تشعر بالنجاح؟ •

 لمستفيدين وانجاز مهمتنا في المجتمع؟ماهو الشئ المهم الذى يجب ان نفعله لمساعدة ا •

 مانوع العمل التطوعى الذي قمت به من قبل ؟ وماالذي احببتة في هذا العمل؟ •

 اسئلة لمعرفة المهارات او هوايات العمل

 ماهي المهارات التي تعتقد انك تملكها ويمكنك تقديمها هنا؟ •

 ما الذي تحب عمله؟ وما نوع الذي تريد تجنبة؟ •

 رة او التدريب الذي تم الحصول عليه في عملك الاخر او التطوع ؟ماهو نوع الخب •

 ماهو تصورك في اسلوب العمل الذي ستتبعة في هذة الواجبات التطوعية؟ •

 اين تبدا وماذا تعتقد اهم الاعتبارات التي يجب مراعاتها في هذا العمل؟ •
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 انجزتها؟)(صف لي مشروع او خبرة عمل معينة كنت مسؤول عن انجازها ؟وقل لي كيف  •

 (كيف تشعر من المواقف التي لا تتم كما كان مخططا لها؟) •

 اسئلة لمعرفة مدي التوافق

 ما الذي استمتعت بها اكثر شئ او اقل شئ سواء في عملك التطوعى السابق؟ او في وظيفتك مدفوعة الاجر؟ •

 صف لي المشرف المثالي ؟كيف تفضل علاقتك مع المشرف ؟ •

 ع جماعة ،او كشريك ؟لماذا؟هل تفضل العمل بمفردك ، م •

 هل هناك فئة معينة من المستفيدين (العملاء) تفضل العمل معهم؟ •
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 أنشطة ومشروعات الجمعية

 )1مادة (
تسـرى أحكــام دليــل السياســات والإجـراءات للجمعيــة علــى جميــع أنشــطة ومشـروعات الجمعيــة القائمــة أو التــي تقـام مســتقبلا كمــا يمكــن إعــداد 

ح)خاصة لبعض الأنشطة أو المشروعات ذات الطبيعة الخاصة وفقا لما يتراءى لمجلس إدارة الجمعية حسب طبيعة كـل نشـاط أو أدلة (لوائ

مشروع يعدها مدير النشاط أو المشروع تحت إشراف المدير التنفيذي للجمعية علـى أن تعتمـد تلـك الأدلـة (اللـوائح)من مجلـس إدارة الجمعيـة 

 العامة المقررة بدليل سياسات وإجراءات الجمعية. على إلا تخرج عن القواعد

 الأنشطة والمشروعات الجديدة

 )2مادة (
يمكن أن يقام داخل الجمعية نشاط أو مشروع جديد بشرط أن يكون النشاط أو المشروع يحقق أهـداف الجمعيـة وأن يـدخل فـي ميـادين عمـل 

 الجمعية طبقا للائحة النظام الأساسي له.

 ة للجمعية المشروعات المسند

 )3مادة (
بشأن الجمعيات والمؤسسـات الخاصـة فيراعـى  2002لسنة  84إذا أسند للجمعية أحد مشروعات وزارة الشئون الاجتماعية طبقاً للقانون رقم 

 الآتي:

قيقـة أن يكون المشروع من المشروعات التي تدخل فـي مبـادئ الجمعيـة وأن يوافـق مجلـس الإدارة علـى قبـول الإسـناد بعـد دراسـة د -1

 للمشروع وشروط الإسناد وإمكانيات الجمعية للتنفيذ.

 الالتزام بكافة شروط القرار الصادر بالإسناد ولمجلس الإدارة أن يشكل لجنة لإدارة المشروعات. -2

ب مستقل للمشروع يقيد به إيراداته ومصروفاته كما يتم تصوير ميزانية عموميـة مسـتقلة تراجـع بمعرفـة مراقـ بنكى  أن يفتح حساب -3

 حسابات الجمعية .

 يفتح حساب مستقل لموجودات المشروع ويتم جردها في نهاية كل سنة مالية. -4

 يسري على المشروع المسند كافة النظم واللوائح المالية والإدارية الواردة بهذه اللائحة. -5

 التبرعات العينية 

 )4مادة (
 ءات الآتية:في حالة ورود تبرعات أو هبات عينية يجب أن يتبع بشأنها الإجرا

 إضافة الكميات الواردة إلى المخزن طبقاً للنظام المخزني حسب الوحدة الورادة بها بالوزن أو العدد أو المقاس. .أ 

 تحاط اللجنة التنفيذية أو السكرتير علم بورود هذه التبرعات أو المعونات أو الهبات فور ورودها. .ب 

أو كشـوف يوقـع ح المعونات وفرزها وتصنيفها وإثبات ذلك  في سـجل تقوم اللجنة التنفيذية أو السكرتير بتشكيل لجنة لفت .ج 

 عليها من أعضاء اللجنة مع توضيح الكميات الصالحة للتوزيع أو الاستعمال أو الكميات الغير صالحة.
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 متبرعة.تحدد اللجنة التنفيذية طريقة وأسس التوزيع أو الانتفاع بهذه المعونات والهبات في حدود تعليمات الجهة ال .د 

تعد كشوف التوزيع من أصـل وصـورتين يوضـح بهـا اسـم المسـتلم وعنوانـه ونـوع وكميـة الأشـياء المسـلمة لـه  وتوقيعـه أو  .ه 

 ختم بالاستلام ويعتمد هذه الكشوف القائم بالتوزيع .

التنفيذيـة خـلال  يتم مطابقة الكميات الموزعة على الكميات الورادة وحصر العجز والزيادة إن وجد وعرض الأمر علـى اللجنـة .و 

 أسبوع من انتهاء التوزيع.
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 نماذج خاصة بالأفراد والمرتبات

 

 إقرار استلام العمل

 إخلاء طرف

 نموذج التدرج الوظيفي

 فترة الاختبار تقرير كفاءة موظف ف

 200تقرير كفاءة عن عام      

 تصريح خروج / مأمورية

 نمـــوذج جــزاء

 طلب أجازه اعتيادية

 ازه عارضةطلب أج

 طلب كشف طبي

 تسوية ساعات عمل إضافية

 نموذج خط سير أفراد

 خطاب ارتباط

 نموذج عقد عمل

 بطاقة الوقت
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 إقرار استلام العمل

 

 

 …………………………………………أقر أنا 

 

 بأنني قد تسلمت العمل بجمعية ............................................. 

 

 ………………………………في وظيفة  

 

 .2006الموافق     /     / …………………وذلك اعتباراً من يوم  

 

 

 وهذا إقرار مني بذلك ،،،  
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 إخلاء طرف

 

 -------------- الوظيفة : ------------------------------ الاسم :

  200اريخ التعيين :    /     /  ت

 من الجمعية اعتباراً من نشهد نحن الموقعين على هذا بأن المذكور بعالية قد أخلى طرفه

 200/   / وكان آخر يوم عمل له هو  200/   /  

0Bم 

 التوقيع الاسم بيان العهدة 

1 

1Bسكرتيرة المشروع 

   

    محاسب المشروع 2

3     
 

 رئيس مجلس الإدارة   سكرتير عام الجمعية             منسق المشروع    

 

 التوقيع            التوقيع         التوقيع    

  ---------      ------------                  ------------ 

 

 

 

 

 ذج التدرج الوظيفينمو

 --------------الوظيفة المعين عليها :  -------------------------------- الاسم :

 200تاريخ التعيين :     /     /    



ة – دليل السياسات و الاجراءات xxxxxxxxxجمعية  ح ف   173 ص

 ----------------------------------------------المؤهـــل : 

 مفردات المرتب وقت التعيين

 الإجمالي أخرى مكافآت بدل طبيعة بدل تمثيل بدل انتقال متغير أساسي

        

 تطور المرتب أثناء الخدمة

 سبب الزيادة تاريخها مقدار الزيادة المرتب بعد الزيادة المرتب قبل الزيادة

     

     

     

     

 التنقــــلات

 التاريخ رقم القرار قرار منب إلى  من م

1      

2      

3      

4      

 

 الانتــــداب

الوظيفة المنتدب  الوظيفة الحالية م

 إليها

 التاريخ رقم القرار بقرار من

1      

2      
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3      

4      

 الترقيـــات

الوظيفة المرقى  الوظيفة الحالية م

 إليها

 التاريخ رقم القرار بقرار من

1      

2      

3      

4      

 

 

 
 

 

 

 

 

 xxxجمعية 
 

 
 

 استمارة تقييم أخصائي اجتماعي ونفسي

 /  الاسم
 الفترة من /    /    / إلي /    /    المشروع /                                  

 عناصر التقييم
  

 الاجمالي
3 

   ) الإنتاجية وجودة العمل1
 0 0 فاصيل العمل وما يتعلق به من مسئوليات.يتفهم ت  . 1

 0 0 يتقن أداء العمل وفقاً لمتطلبات الوظيفة في أقل وقت   . 2

 0 0 التأقلم مع الظروف المتغيرة في العمل و المرونة.  . 3
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 0 0 الاستغلال الامثل للوقت  . 4

 0 0 المرونة في تعديل وتطوير الأداء.  . 5

 0 الاجمالي

   بة للعلاقة مع الأبناء) بالنس2
 0 0 التاثير ايجابيا على الأبناء  . 6

 0 0 الاهتمام بالسلوكيات و الآداب العامة للأبناء.  . 7

 0 0 القدرة على التحليل المنطقي و حل مشاكل ما بين الأبناء.  . 8

 0 0 توطيد العلاقة بين الأبناء بعضهم ببعض.   . 9

10 .

  

 0 لأبناء وباقي الزملاءتوطيد العلاقة بين ا
0 

 0 الاجمالي

   ) بالنسبة للمكان3
11 .

  

 0 المحافظة علي المكان ودوام التطوير و التحديث 
0 

12 .

  

 0 الإشراف و المتابعة علي نظافة ونظام الوحدة المتنقلة
0 

13 .

  

 0 الاستخدام الامثل للأجهزة والمعدات و مراعاة صيانتها
0 

14 .

  

 0 ام الأدوات في الأغراض المخصصة لها كفاءة استخد
0 

15 .

  

 0 توظيف المكان بما يتيح أقصي استفادة له.
0 

 0 الاجمالي

   ) الجدية في العمل و الكفاءة في الأداء4
16 .

  

 0 القدرة على العمل في فريق  . 
0 

17 .

  

 0 المهارة في إدارة الحالات ووضع خطط التأهيل و متابعتها . 
0 

18 .

  

 0 يؤدى ما يكلف به في اقل وقت ممكن  .
0 

19 .

  

 0 لديه القدرة على حل المشكلات المفاجئة .
0 

20 .

  

 0 يؤتمن ويعتمد عليه في غياب رؤسائه  .
0 
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 0 الاجمالي

   ) الالتزام و المواظبة5
21 .

  

 0 حضور العمل في الوقت المحدد .
0 

22 .

  

 0 الالتزام بقوانين تقديم الأجازات .
0 

23 .

  

 0 المحافظة علي التواجد في أماكن العمل المحددة له
0 

24 .

  

 0 إنجاز المهام في الوقت المحدد له .
0 

25 .

  

 0 الاستفادة من الأخطاء.
0 

 0 الاجمالي

   ) السلوك الشخصي6
26 .

  

 0 الانتماء 
0 

27 .

  

 0 المظهر العام.
0 

28 .

  

 0 اكتساب ثقة الآخرين.
0 

29 .

  

 0 الترتيب و النظام.
0 

30 .

 مدي الاستعداد للالتزام بسياسة حماية الطفل داخل الجمعية   

0 
0 

 0 الاجمالي

   ) إعداد التقارير7
31 .

  

 0 القدرة علي إعداد وكتابة التقارير بوضوح ودقة وكفاءة.
0 

32 .

  

 0 إرسال التقارير في المواعيد المحددة.
0 

33 .

  

 0 ية في كتابة التقارير.الأمانة و الموضوع
0 

34 .

  

 0 الإبلاغ الشفوي بمجريات الأمور.
0 
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35 .

  

 0 التنسيقات ومظهر التقارير .
0 

 0 الاجمالي

   ) الاتصالات وزيادة الموارد      * الاتصالات الداخلية8
36 .

  

 0 التعاون مع الرؤساء و الاستجابات الايجابية
0 

37 .

  

 0 مرالالتزام بتنفيذ الأوا
0 

38 .

  

 0 التعاون مع الزملاء في نفس المستوى
0 

39 .

  

 0 احترام تخصصات الغير
0 

40 .

  

 0 تبادل الخبرات
0 

 0 الاجمالي

   * الاتصال الخارجي
41 .

  

 0 مهارة بناء علاقة مع المتبرعين
0 

42 .

  

 0 استقبال الزائرين و المتبرعين
0 

43 .

  

 0 يةالحرص على زيادة موارد الجمع
0 

44 .

  

 0 الحرص على بناء علاقة مع الجيران
0 

45 .

  

 0 مهارة بناء علاقات مع مؤسسات أخرى
0 

 0 الاجمالي

   ) تنمية الذات المهنية9
46 .

  

 0 الإطلاع على كل ما هو جديد في العمل الاجتماعي
0 

47 .

  

 0 الحرص على حضور الدورات التدريبية
0 

48 .

  

 0 مع المواقف غير تقليدية يبتكر طرق للتعامل
0 
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49 .

  

 0 يحرص على النجاح مع الحالات الصعبة
0 

50 .

  

 0 يحرص على تنمية قدراته اللغوية و الكمبيوترية و صياغة التقارير
0 

 0 الاجمالي

 0 المجموع

 -توصيات المدير:

1(    ............................................................................................................. 

2(    ............................................................................................................. 

3(    .............................................................................................................. 

 

 التوقيع   المقيم

 
     تقييم الرئيس المباشر

 فئات التقييم :

 فأكثر  90* ممتاز من 

 80إلي أقل من  70ش*جيد من   

 60إلي أقل من  50* ضعيف من   

 200التاريخ /      /     /     
 توقيع الموظف  
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 تصريح خروج / مأمورية

 

 

  --------------الوظيفة :  ------------------------------الاسم : 

 

 -----------------إلى  -------------المدة من  200التاريخ :    /     /  

 

 --------------------------------------------------الغرض : 

 

 --------------------------------------توقيع المصرح له 

 منسق المشروع

 200ريخ :    /     /  التا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمـــوذج جــزاء

 

 --------------الوظيفة :  ------------------------------الاسم : 
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-------------------------------------------------------------------------المخالفة :  

------------------------- 

 ------------------------------------------------الجزاء :    

 يعتمد ،،

 

 منسق المشروع                                                                                                                 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب أجازه اعتيادية

 السيد الأستاذ / المدير التنفيذي

 تحية طيبة وبعد ،،، 

 من سيادتكم التكرم بالموافقة على قيامي باجازة الرجاء  

 

 ) الموافق  اعتيادية لمدة (      ) يوم تبدأ من يوم (  
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 .200) الموافق  /     /       وتنتهي يوم ( 200/    /   

 

 يقوم بأعمالي خلال فترة الأجازة.س ---------------------علماً بأن السيد / 

 مقدمه لسيادتكم    الأجازة  القائم بالأعمال أثناء    

 -------------------الإسم :                --------------------الإسم : 

 ---------------الوظيفة :                   ---------------الوظيفة : 

 ---------------التوقيع  :                            ---------------التوقيع  : 

 

 200/    /     التاريخ         

 بيان رصيد الأجازات

 )  ــــــــــــــــــــــل   (رصيـــد مرحــــــــ – 1

   )  رصيد مستحق حتى تحرير الأجازة   ( – 2

 )  إجمالي المستحق حتى تحرير الأجازة ( – 3

 )   مدة الأجــــــــــــــــــــــــازة المطلوبة ( - 4

 )             ــــــــــــــــــــيد المتبقي(الرصــــــــــــ – 5

 

 التوقيع                                                                                                                     

 المختص بالأجازات

 

 لا مانع بالأجازة ،،،،

 -----------------الاسـم : 

 -----------------الوظيفة : 

 -----------------التوقيع  : 
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 200التاريخ    /     /   
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 ةطلب أجازة عارض

 السيد الأستاذ / المدير التنفيذي

 تحية طيبة وبعد ،،، 

 -----------الرجاء من سيادتكم التكرم باحتساب يوم  

 أجازة عارضة وذلك نظراً لظروف خاصة. 200الموافق   /    /   

 

 لسيادتكم جزيل الشكر ،،،و    

 مقدمه لسيادتكم    

 ---------------------الاسم :       

  ---------------الوظيفة :       

 ---------------التوقيع  :       

 200/    /     التاريخ      

 لامانع إذا كان الرصيد يسمح بذلك ،،،،

 يعتمد ،،،

  منسق المشروع                     

----------------- 

 ملحوظة :

تقدم الأجازة العارضة بواسطة القائم بها أو رئيسه لمعرفة رصيده وفي حالـة عـدم سـماح الرصـيد تقـدم مـذكرة باحتسـابها أجـازة 

 اعتيادية لمن له الحق بالقيام بالاعتيادية وغير ذلك ستحسب غياب عن العمل.

 

 كشف طبيطلب 

 

 

 أمين الصحي بأسوانالسيد الدكتور / مدير هيئة الت
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 تحية طيبة وبعد ...،              

 

 برجاء التكرم بإجراء الكشف الطبي على :

 

 السيد  / ......................................................................

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

 البطاقة الصحية . .....................................................رقم 

 

 و تفضلوا بقبول فائق الاحترام ،،،،،،           

 

    2006تحريرا في :      /      / 

 

 

 

                                     

 منسق المشروع      

 

 طلب تسوية ساعات إضافية

 

 التاريخ: ..........................      ......................إلى السيد / .....

 من: ............................  الوظيفة: ..............   وحدة: ............

 برجاء التكرم بالموافقة على تسوية الساعات الإضافية المنفذة بهذا الشهر وعددها (         ) ساعة.

 .   2006....... الموافق    /    / وذلك خلال يوم: ....

 من الساعة:............. إلى الساعة:..............

 البـــــــــيان

 ملاحظات الرصيد تسوية الساعات الإضافية
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 مع العلم بأنه سيقوم بالأعمال خلال فترة التسوية: ...............................

 

 منسق المشروع                                توقيع طالب التسوية      

 

 

......................................   .................................. 

 

 خط سير أفرادنموذج 

 الموافق: ............................  2005تاريخ تقديم الطلب :     /    / 

 .......................................اسم مقدم الطلب: ..........................

 الوظيفة: ..................................   وحدة: ............................. 

المكان: 

.....................................................................................................................................

...................................................................................................................... 

السبب : 

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

................................ 

 أخرى) –سيارة مؤجرة  –الوسيلة: (سيارة المشروع 

 الموافق: ................................. 2005تاريخ الاستخدام:    /    / 

 لوصول:.........................ساعة المغادرة:....................   ساعة ا
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 روجع بمعرفة     وقيع مقدم الطلبت   

 

..........................            ............................... 

 

 

 منسق المشروع       

              

   ................................. 

 

 

 خطاب ارتباط

 

        2006التاريخ :          /    / 

 ـــــــــــــــــــــــــــــ إلى  السيد / ــــــــــــــ

 منسق المشروع بالجمعية      من          : ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بخصوص: ارتباط في وظيفة     ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

    

 تحية طيبة وبعد ،،،

 

ـــ لمشــروع يســعدنا إخطــار ســيادتكم بأنــه و  و .............................قــع اختيــار الجمعيــة علــيكم بــالتعيين فــي وظيفــة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 و ذلك اعتبارا من ...........................الممول من 

 -بل هذا الميعاد بعشرة أيام و هي كالتالي:على أن يتم تسليم ملف بلاستيك بداخله أصل المستندات ق 2006/  /    

  

 أصل شهادة المؤهل -1

 أصل شهادة الميلاد -2

 السيرة الذاتية و شهادات الخبرة إن وجدت -3
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 شهادة المعاملة العسكرية أو الخدمة العامة -4

 صحيفة الحالة الجنائية -5

 شهادة قيد العمل من مكتب العمل -6

 صورة البطاقة الشخصية -7

 

كم بأنه قد تحدد لكم راتبا شهريا قدره (           ) لا غيـر علـى أنـه سـوف يسـتقطع منـه التأمينـات الاجتماعيـة كما يسعدنا أن نخطر سيادت

 حسب قوانين الدولة المنظمة لذلك.

 

 االله لما فيه الخير للوطن موفقك
 
 

 

 و تفضلوا بقبول وافر الاحترام و التحية،                  

                             

 منسق مشروع التنمية المتكاملة          

                                                            

 

                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 نموذج عقد عمل

 

 

 م بين كل من :  2006الموافق      /      / حرر هذا العقد في مدينة أسوان في يوم              
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 . /  أو يمثلها في التوقيع على هذا العقد – 5شقة  7عمارة 2مج 15مايو مجاورة 15، و الكائن مقرها في مدينة xxxجمعية  -1

 (و يطلق عليه فيما بعد الطرف الأول)  

بمحافظة                                                  السيد /                                         المقيم في   -2

 الجنسية ، حامل بطاقة رقم (            ) صادرة من                  ..............

 (و يطلق عليه فيما بعد الطرف الثاني)  200بتاريخ     /    /   

 ي:و بعد أن أقر المتعاقدان بأهليتهما للتعاقد اتفقا على ما يل

 تمهيد:

و حيث حاجة العمل إلـى توظيـف مـن يقـوم بهـذه الأعمـال  ........................................حيث أن الجمعية بصدد تنفيذ مشروع 

المؤقتة حسب مده المشروع فأن الجمعية ترغب في تعيين الموظف للقيام بهذه الأعمال بصورة مؤقتة لحين الانتهـاء مـن الأعمـال أو انتهـاء 

 دة التعاقد أيهما أقرب.م

و حيث أن الموظف يقر بعمله لهذه الطبيعة و اعتبار هـذا شـرطا هامـا فـي العقـد فقـد اتفـق الطرفـان علـى أن يقـوم الموظـف بالأعمـال التـي 

 توكلها إليه الجمعية طبقا لأحكام القانون و اللائحة الداخلية للجمعية و لأحكام هذا العقد على النحو التالي:

 

 )1مادة (
 يعتبر هذا التمهيد السابق جزءا لا يتجزأ من هذا العقد.

 

 )2مادة (
                    بناءا على خبرات الموظف و قدراته يوافق الطرف الأول على تعيـين الموظـف و يوافـق الطـرف الثـاني علـى العمـل فـي الجمعيـة فـي وظيفـة        

 اته و مسئولياته.، على أن يتعهد بأن يؤدي الطرف الثاني كل التزام

 

 )3مادة (
م و من المحتمـل أن ينتهـي العمـل المسـند إلـى الطـرف الثـاني 2006يعتبر هذا العقد ساري اعتبارا من                  الموافق    /    / 

ءات قضـائية فــور و نظـرا لأن هــذا العقـد مؤقـت فــان هـذا العقــد ينتهـي بـدون الحاجــة إلـى إخطــار رسـمي أو أيـه إجــرا 200فـي      /     / 

خطـر الانتهاء من الأعمال المسندة إلى الطرف الثاني أو عند انتهاء المشروع أو مدة العقد و يجدد هذا العقد تلقائيا بنفس الشـروط  مـا لـم ي

 أحد الطرفين الأخر بعدم الرغبة في التجديد على أن يكون ذلك كتابيا قبل نهاية المدة المحددة بشهر على الأقل.

 

 )4مادة (
يكون الطرف الثاني تحت فترة اختبار لمدة الثلاثة أشهر الأولى من بـدء التعيـين ، و يكـون للطـرف الأول خـلال هـذه الفتـرة أو فـي نهايتهـا  

الحق في إنهاء هذا العقد دون الحاجة إلى إخطار مسبق أو دون أي مكافأة أو تعويض للطرف الثـاني عـدا مـا اسـتحق مـن أجـر عـن الفتـرة 

 لى تاريخ الإنهاء.السابقة ع

 

 )5مادة (
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 أن يتقاضى الطرف الثاني:

 راتبا شهريا إجماليا (               ) (فقط                                          لا غير)

 مع اعتبار أن يخصم منه التأمينات و الضرائب طبقا للقوانين المحددة لذلك

 

 

 

 )6مادة (
ن هذا العقد أو في أي وقت لاحق أن يطلع الغير على مصالح أو أنشطة الجمعية و يتعهد في كـل وقـت لا يجوز للطرف الثاني أثناء سريا

 بالمحافظة على المعلومات الفنية أو أي معلومات سرية خاصة بها.

 

 )7مادة (
حســابه الخــاص أو يتعهــد الطــرف الثــاني بتخصــيص كــل وقتــه للأعمــال الموكلــة لــه مــن قبــل الطــرف الأول و ألا يلتحــق بــأي عمــل آخــر ل

لحســاب طــرف آخــر ســواء بــأجر أو بــدون أجــر ، و ســواء كــان ذلــك فــي أوقــات العمــل الرســمية أو فــي غيرهــا أو أثنــاء الأجــازات إلا بموافقــة 

 مكتوبة مسبقة من صاحب العمل.

 

 )8مادة (
 الحد الأقصى المحدد في قانون العمل. أيام و ساعات العمل هي تلك التي يحددها الطرف الأول وفقا لتقديره وحده شريطة ألا تزيد عن

 

 )9مادة (
للطرف الثاني كامل الحـق قـي الحصـول علـى جميـع الأجـازات الرسـمية و الأجـازات السـنوية طبقـا للقـوانين السـارية و طبقـا للائحـة الداخليـة 

 للجمعية.

 

 )10مادة (
ين الخاصة بـه إلـى الطـرف الأول و المطلوبـة منـه حسـب اللـوائح يعتبر هذا العقد لاغيا في حالة عدم تقديم الطرف الثاني و مسوغات التعي

و القوانين المعمول بها و التـي يطلبهـا النظـام الـداخلي لـه و يكـون ذلـك بإخطـار سـابق خـلال خمسـة عشـر يومـا علـى الأقـل و بـدون حاجـة 

 إلى أية إجراءات قضائية.

 

 

 )11مادة (
مكلـف بـه إلـى أي عمـل آخـر يتناسـب مـع مؤهلـه لصـالح العمـل داخـل جمهوريـة مصـر يجوز للطرف الأول نقل الطرف الثاني مـن العمـل ال

 العربية على أن يكون هذا العمل ضمن خطة مشروع التنمية المتكاملة.
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 )12مادة (
 يتعهد الطرف الثاني باحترام و تنفيذ اللوائح المنظمة لحسن سير العمل بالجمعية و مشروعاتها و برامجها.

 

 )13مادة (
 ف الأول منفردا حق تنظيم مواعيد العمل و الأجازات بما يتفق و صالح العمل.للطر 

 

 )14مادة (
 يكون الإبلاغ بالاستقالة قبل شهرين من ترك العمل.

 

 )15مادة (
ا يجوز للطرف الأول إنهاء عقد العمل بسبب مرض الثاني مرضا يستوجب انقطاعه عن العمل مدة متصلة لا تقل عن تسعين يومـا أو مـدد

 متقطعة تزيد عن مائة و عشرون يوما خلال السنة الواحدة.

 

 )16مادة (
) الخـاص بقـانون العمـل الموحـد و القـرارات و اللـوائح المنفـذة لـه و كـذلك اللائحـة الداخليـة للجمعيـة 2003) لسـنة (112يكون القـانون رقـم (

 عقد و لا يجوز لأحد الطرفين الإخلال بها.) جزءا من هذا ال2003) لسنة (271الصادرة بقرار رئيس الجمهورية رقم (

 

 

 

 )17مادة (
يقر الطرف الثاني بأن محل إقامته المذكورة بهذا العقد صحيح و تحت مسئوليته و تكـون مراسـلات الطـرف الأول علـى هـذا العنـوان سـليمة 

 الأول. و منتجة لأثارها القانونية و للطرف الثاني الحق في تغيير محل إقامته بشرط إخطار الطرف

 

 )18مادة (
اتفق الطرفان على أن عقد عمل الطرف الثـاني هـو مباشـرة أعمالـه بمشـروع التنميـة المتكاملـة الممـول مـن الصـندوق المصـري السويسـري و 

 أن عملــه متفــق مــع تلــك الاتفاقيــة و فــي حالــة إلغــاء التعاقــد مــع الصــندوق أو وقــف المشــروع يــتم وقــف تعاقــد الطــرف الثــاني و لا يحــق لــه

 مطالبة الطرف الأول بشيء من قبيل التعويضات و هذا اتفاق نهائي غير خاضع لتقدير القضاء.

 

 )19مادة (
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 حرر هذا العقد من ثلاث نسخ بيد كل من الطرفين نسخة خاصة به للعمل بموجبها و نسخة للتأمينات الاجتماعية.

 

 )20مادة (
صــيلها مــن العمــلاء خاصــة بــالطرف الأول هــي لديــه علــى ســبيل الأمانــة و يتحمــل أقــر و تعهــد الطــرف الثــاني بــأن أي مبــالغ ماليــة يــتم تح

 المسئولية الجنائية بالكامل .

 

 

 )21مادة (
لـــلأول تطبيـــق أحكـــام القـــوانين المعمـــول بهـــا فـــي جمهوريـــة مصـــر العربيـــة و اللـــوائح التنفيذيـــة و القـــرارات التـــي تـــنظم العمـــل و الجـــزاءات و 

 ، كما له تعديل لائحة تنظيم العمل و الجزاءات بمطلق إرادته و دون الحاجة إلى الرجوع إلى الموظف.المكافئات الخاصة بالموظف 

 

 )22مادة (
 ) على اختلاف درجاتها بالفصل في أي نزاعات تنشأ عن تنفيذ أو تفسير أو إنهاء هذا العقد.حلوانتختص المحاكم المصرية (محكمة 
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