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توطئة

مع التقدم المستمر والتطور في جميع المجالات، لم يعد تطبيق الحوكمة ترفاً فقد أصبح إلزاماً لجميع 

الحوكمة  تطبيق  وأن  سيما  لا  الأردن،  في  الجمعيات  خاصة  وبشكل  مستوياتها  بمختلف  القطاعات 

يساهم بشكل فعّال في تطوير أعمال هذه الجمعيات ويعزز من السلامة العامة على صعيد الجمعية 

 واحد، خصوصاً وأن عدد الجمعيات في الأردن وصل إلى 6532 حسب آخر إحصائية اثناء 
ٍ
والمجتمع في آن

اعداد هذا الدليل.

إن عمل الجمعيات في الأردن محكوم بأطر تشريعية متمثلة في قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 51 

 7 تسجيلها  يستلزم  والتي  المفتوحة  العضوية  ذات  العادية  الجمعيات  خاص  وبشكل   ،2008 لسنة 

مؤسسين على الأقل، وتقع هذه الجمعيات تحت مظلة أربعة عشر وزارة مختصة، وتعاني العديد من 

جاء هذا  ولذا  داخلها،  الحوكمة  تنظيم  والدراسات من  والأبحاث  اللقاءات معهم  على  بناء  الجمعيات 

الجمعيات  من  الذي سيساهم في  تمكين  الجمعيات لحوكمة أعمالها الامر  الدليل بهدف مساندة 

القيام بدورها ومهامها بشكل فعال وكفوء، وعلى نحو تنال رضا المؤثرين والمتأثرين بها.

أن  دليلًا تفصيلياً يمكن  أن نقدم  ارتأينا  أننا  إلا  الحوكمة   ورغم وجود مواد وبنود قد تساهم في تعزيز 

يساعد الجمعيات على تطبيق الحوكمة بالارتكاز على الأطر القانونية، كما أن هذا الدليل يمكن أن يتم 

استخدامه في ترسيخ مبادئ وممارسات دولية فضلى على مستوى عمل الجمعيات في الأردن مما 

يساعد في تحقيق النهضة المنشودة في عمل الجمعيات بشكل عام.

على  المترتبة  والفوائد  وأهدافها  الرشيدة  الحوكمة  القارئ على مفهوم  تعريف  الدليل سيتم  في هذا 

الدليل  هــذا  ويأتي  المصلحة،  وأصــحــاب  العلاقة  ذات  الأطـــراف  ربــط  في  استخدامها  وآلية  تطبيقها 

كمساهمة من سجل الجمعيات لبناء ورفع قدرات الجمعيات التي لا تهدف إلى تحقيق الربح وتمكينها 

من الاستمرار في تحقيق أهدافها وغاياتها التي أسست من أجلها وزيادة الموثوقية وما يترتب على ذلك 

من تعزيز فرص تمكنها من الحصول على تمويلات من مؤسسات محلية ودولية.

التنمية  إلى وزير  الأردن، وتتبع  الجمعيات في  الوحيدة لتسجيل  المرجعية  الجمعيات  حيث يعد سجل 

الاجتماعية بموجب أحكام قانون الجمعيات رقم )51( لسنة 2008.

إن عمل سجل الجمعيات مبني على أهم مبادئ الحاكمية الرشيدة لضمان المصداقية والموضوعية 

موقعه  وبالأخص  المختلفة  الإعــلام  وسائل  باستخدام  السجل  يقوم  حيث  العمل،  في  والشفافية 

الالكتروني ليتسنى لكافة الجمعيات الاطلاع على عمل وأنشطة سجل الجمعيات وقراراته. 
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ســيــاق  الأول:  ــبـــاب  الـ

الحاكمية الرشيدة
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الحوكمة

باللغة  أو كما تعرف  »الحوكمة«  الأخيرة.  الآونة  المتطلبات الأساسية في  أهم  الحوكمة من  أصبحت 

الإنجليزية »Governance«، تهدف بشكل أساسي إلى ضمان تنظيم العمل في المؤسسات الخاصة 

 سواء، ويتم تطبيقها على كافة المستويات العمودية والأفقية، كما يتم تطبيقها على 
ٍ
والعامة على حد

المستوى المحلي أو الإقليمي أو العالمي، فالحوكمة يمكن أن اعتمادها في كافة دول العالم وليست 

محصورة في دولة بعينها، كما تأتي الحوكمة بغرض اعتماد قواعد ومبادئ لكيفية إدارة المؤسسات 

والرقابة عليها، وتطبيق أسلوب الإدارة الرشيدة فيها.

وتعرف الحوكمة الرشيدة على أنها نظام للرقابة والتوجيه على المستوى المؤسسي، وتحدد المسؤوليات 

القرارات  لصنع  اللازمة  والاجــراءات  القواعد  وتوضح  المعنية  الفئات  جميع  مع  والعلاقات  والحقوق 

الرشيدة المتعلقة بعمل الجمعية وهو نظام يدعم العدالة والشفافية والمساءلة المؤسسية ويعزز 

الثقة والمصداقية في بيئة العمل.

وتســتند الحوكمــة الــى مجموعــة مــن المرتكــزات الواجــب توافرهــا لضمــان تطبيــق الحاكميــة 

الرشــيدة، أهمهــا: 

أولًا: الشفافية

إتاحة  وكذلك  والتعليمات،  الأنظمة  من  وفاعل  واضــح  إطــار  ضمن  وتنفيذها  الــقــرارات  اتخاذ  تعني 

تحليلها  من  الخارجية  والأطــراف  المصلحة  أصحاب  تمكن  والتي  بالجمعية  تتعلق  التي  المعلومات 

وتقاريرها  المالية  وبياناتها  وقراراتها  الجمعية  أنشطة  جعل  خلال  من  أيضاً  ذلك  ويتحقق  بسهولة، 

السنوية معلنة ومتوفرة للعامة بوضوح. ويتيح هذا المرتكز توفير كم كبير من معلومات المختلفة، من 

خلال بناء قنوات اتصال فعالة بين المواطنين والجمهور والمسؤولين والقائمين على الأعمال المختلفة 

في الجمعية، بحيث يضمن ذلك الحفاظ على حقوق جميع الأطراف، ويقلّل من تضارب المصالح، ويتيح 

للمواطن إمكانية الاطلاع على الأوضاع وفهم الواقع.

ثانياً: المشاركة في صنع القرار

او  أو هيئة عامة  إداريــة  الجمعية سواء كانوا أعضاء هيئة  المصلحة في  تعني مشاركة كافة أصحاب 

موظفين او مستفيدين في عملية صنع القرار سواءً بصورة مباشرة أو غير مباشرة من خلال توفير 

بيئة تسمح بمثل هذه المشاركة، فمثلا قد تلجأ الجمعية إلى استشارة كافة أعضائها وموظفيها عند 

وضع رؤية الجمعية ورسالتها وصياغة أهدافها ولوائحها وتعليماتها العامة وقواعد السلوك لضمان 

الشعور بالملكية من قبل كافة العناصر المؤلفة لها والتكافل في تطبيقها.
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ثالثاً: سيادة القانون

الجمعية،  عمل  داخل  والقواعد  الضوابط  تحكم  التي  الأساسية  المرجعية  هو  القانون  يكون  أن  يجب 

إدارة  بين  بالتشاركية  واعتمادها  بناءها  يتم  وتعليمات  أنظمة  شكل  على  القانون  يكون  أن  ويمكن 

الاحتكام  يتم  والتي  والمرجع  القانونية  الوثيقة  تكون  بحيث  والعاملين فيها،  العامة  الجمعية وهيئتها 

إليها في أي إجراءات داخل الجمعية. 

رابعاً: الفعالية والكفاءة

يعتبر هذا المرتكز من الأسس ذات الأهمية في تطبيق الحاكمية الرشيدة، وهي قدرة الجمعية وإدارتها 

على تحقيق نتائج تلبي احتياجاتها ومتطلباتها وتوقعاتها من خلال الاستخدام الأمثل لمصادرها، وقد 

ومراقبة  تقييم  في  تساعدها  معايير  وتبني  سنوية  خطط  وضع  الجمعية  قيام  خلال  من  ذلك  يكون 

الخطط والبرامج التي تنفذها ومدى اتساع قاعدة المستفيدين من خدماتها، وتطبيق برامج تهدف إلى 

بناء قدرات العاملين في الجمعية لما تساهم رفع الفعالية والكفاءة للموارد البشرية مما ينعكس 

على كفاءة وفعالية الجمعية ذاتها. 

خامساً: الاستقلالية

وهي أن تقوم الجمعية باتخاذ القرارات الخاصة بها من خلال اتباع نهج يحقق استقلالية الجمعية  وبما 

يساهم في تحقيق أهدافها، وتعني أيضاً الحرية في إدارة وقيادة الجمعية دون أي نفوذ أو تدخلات أو 

أو داخلية تتمثل بهيمنة مصالح  الجمعية   أو معنوية من أي سلطة خارجة عن أجهزة  تأثيرات مادية 

المبادئ  عن  الحديث  عند  وستجد  أجلها،  من  أنشئت  التي  والرسالة  الجمعية   مصلحة  على  الأعضاء 

المهنية لهيئة إدارة الجمعية الأهمية التي تنطوي على فهم أعضاء هيئة الإدارة لدورهم والعمل لأجل 

مصلحة الجمعية  ومنع تضارب المصالح.

سادساً: العدالة

العامة  والهيئة  الإداريـــة  الهيئة  أعضاء  بين  ما  بعدالة  والتعليمات  القواعد  بتطبيق  الجمعية  قيام 

والمساهمين في الجمعية والأطراف الأخرى التي يتم التعامل معها، بحيث تكون على مسافة واحدة 

من الجميع، ويساهم تطبيق مرتكز العدالة على تعزيز الانتماء لدى العاملين في الجمعية، كما تعني 

دون  بالتساوي  بالجمعية  الخاصة  واللوائح  للأنظمة  تخضع  وإدارتها  الجمعية  أعضاء  كافة  أن  أيضا 

أساس  على  قائمة  اعتبارات  أية  دون  الفرص  توفير  عدالة  خلال  من  العدالة  تحقيق  يمكن  كما  تمييز، 

الجنس، أو المال، أو الدين أو غيره. 
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سابعاً: المساءلة

وتعني توفير إيضاحات دورية عن أعمال الجمعية ونشاطاتها، وكيفية استخدام مصادرها، وتصرفات أي 

عضو من أعضائها وأي من أصحاب المصلحة، ويمكن لهيئة إدارة الجمعية تحسين عامل المساءلة 

من خلال إيجاد وتطبيق آليات فاعلة وشفافة تعزز عامل المساءلة.

ثامناً: المسؤولية

الناظمة لعمل الجمعية،  وهو السلوك الذي يسمح باتخاذ إجراءات تمنع مخالفة احكام التشريعات 

تجاه  الإدارة  هيئة  وأعضاء  الجمعية  مسؤولية  مثلًا،  ومنها  العقاب،  وفرض  التصرف  هذا  تصحيح  أو 

نتيجة  الموظف  أو مسؤولية  الدولة،  داخل  المطبقة  القوانين  أي من  أحكام  القانون في حالة مخالفة 

مخالفته لتعليمات الجمعية ولوائحها الداخلية.

تاسعاً: الاستجابة

بحيث  فيها،  والعاملين  الجمعية  إدارة  قبل  والتعاون من  الاستجابة  ذلك في حسن وسرعة  ويتمثّل 

يكون ذلك أحد السمات الأساسية التي تتصف بها البرامج والخطط الموضوعة في الجمعية لتحقيق 

أهدافها. وتعرف بأنها قدرة الجمعية على الاستجابة لاحتياجات أصحاب المصلحة والمجتمع بطريقة 

من  المستفيدين  قاعدة  توسيع  على  الجمعية  بقدرة  ذلك  ويكون  مقبول،  زمني  إطار  وضمن  فاعلة 

خدماتها مع الوقت وبناءً على مدى احتياج المجتمع لمثل هذه الخدمات.

وتساهم الحاكمية الرشيدة عند تطبيقها إلى تحقيق أهداف مختلفة من أهمها: 

ــز فــرص نجــاح الإدارة  الفاعليــة: تســاهم الحاكميــة الرشــيدة عنــد تطبيقهــا فــي الجمعيــات بتعزي  .1

وتطويــر الجــودة فــي الأداء خــلال تنفيــذ الأنشــطة والبرامــج وتوجيــه الجهــود والمــوارد الماليــة 

والبشــرية بمــا ينســجم مــع تحقيــق الأهــداف وتبيــان المهــام والأعمــال لــكل الأفــراد العامليــن فــي 

الجمعيــات.

المصداقيــة: إن تطبيــق الحاكميــة الرشــيدة فــي الجمعيــات يزيــد مــن عمليــة الشــفافية ودرجــات   .2

ــة، كمــا  ــة المواطــن فــي الجمعي ــز موثوقي ــي تســاهم فــي تعزي الإفصــاح وتدفــق المعلومــات والت

تزيــد عنــد تطبيقهــا ثقــة أصحــاب المصلحــة والعامليــن فــي الجمعيــة ذاتهــا، وبالتالــي تــزداد الفــرص 

ــات الأخــرى. ــي والتعــاون مــع الجمعي لاســتقطاب الدعــم المال
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3.  الحمايــة: يســاهم تطبيــق مبــدأ الحاكميــة الرشــيدة فــي الجمعيــات علــى ثباتهــا وتحقيــق رســائلها 

وأهدافهــا التــي أنشــئت مــن أجلهــا، وتســاعد علــى حمايــة الجمعيــة وأعضائهــا مــن المســاءلة 

التــي يمكــن لهــا أن تحــرف بوصلــة  النفــوذ  القانونيــة ومــن ضغــوط أصحــاب المصلحــة وذوي 

الجمعيــة تجــاه أهــداف لا تنســجم مــع أهدافهــا الأصليــة، والتــزام الجمعيــات بالقوانيــن والأنظمــة.

الاســتدامة: يعتبــر تطبيــق الحاكميــة الرشــيدة مــن أهــم المقومــات التــي تســاهم فــي إنجــاح عمــل   .4

الجمعيــة وتمكــن مــن اســتدامتها واســتدامة برامجهــا ومشــاريعها ومواردهــا دون الالتفــات لأي 

مــن الظــروف والمتغيــرات الداخليــة والخارجيــة، وتزيــد مــن فــرص الجمعيــات فــي الحصــول علــى 

منــح وتمويــل مــن القطــاع العــام والجهــات المانحــة.

تعزيــز وإبــراز الآثــار الإيجابيــة: إن الآثــار المترتبــة علــى عمــل الجمعيــات يمكــن أن يتــم تعزيزهــا   .5

وابرازهــا إذا مــا تــم تطبيــق الحاكميــة الرشــيدة بــأدوات مختلفــة ممــا يــؤدي إلــى تطويــر المجتمعــات 

وثقافــة التكافــل الاجتماعــي، كمــا يمكــن لهــذه الآثــار أن تســاهم فــي بنــاء بيئــة وعلاقــات عمــل 

متميــزة وتعزيــز الانتشــار الجغرافــي للجمعيــة.

.
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الثاني: الحاكمية  الباب 

حسب  الجمعيات  في 

التشريعات المحلية
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البيئة التشريعية الناظمة لعمل الجمعيات

تخضع الجمعيات الى منظومة تشريعية متكاملة تنظم عملها وعلاقاتها الداخلية والخارجية وتشمل 

ما يلي:

أولًا: الدستور الاردني

يضمن الدستور في المادة )16( منه الحق في تأليف الجمعيات لجميع المواطنين الأردنيين اذ نصت 

المادة على ما يلي:

للأردنيين حق الاجتماع ضمن حدود القانون.  •

للأردنييــن حــق تأليــف الجمعيــات والنقابــات والاحــزاب علــى ان تكــون غاياتهــا مشــروعة ووســائلها   •

الدســتور. أحــكام  تخالــف  ســليمة وذات نظــم لا 

ينظم القانون طريقة تأليف الجمعيات والنقابات والاحزاب السياسية ومراقبة مواردها.  •

ثانياً: قانون الجمعيات رقم 51 لسنة 2008 وتعديلاته لسنة 2009

يحدد التشريع أسس الحاكمية للجمعية؛ فالتشريع هو الذي يحكم وجود الجمعية وتسجيلها وشكلها، 

كما يحدد الإطار العام للإدارة الداخلية للجمعية، فأسس الحاكمية العامة يجب أن تحدد وفقا لما تمليه 

أحكام التشريع، ومن ثم تصاغ بشكل موسع ومفصل ضمن وثائق أساسية تخص الجمعية أهمها: 

النظام الأساسي للجمعية والتعليمات الداخلية التي تحدد بوضوح قيادة الجمعية وصالحية اتخاذ القرار 

والرقابة داخل الجمعية.

كما أن قانون الجمعيات الأردني لم يغفل عن الإشارة إلى مجموعة من الإجراءات التي من شأنها إذا ما 

تم تطبيقها بطريقة فعّالة أن تساهم في تطبيق الحاكمية الرشيدة حيث نص القانون في الفقرة )ب( 

من المادة )٧(: تحدد الاحكام الواجب ورودها في النظام الاساسي للجمعية بموجب نظام خاص يصدر 

لهذه الغاية، وعلى ان يتضمن النظام الاساسي ما يلي:

اسم الجمعية.  .1

المقر الرئيسي لها والنطاق الجغرافي لأعمالها.  .2

أهداف وغايات تأسيسها بصورة محددة وواضحة.  .3

شروط اكتساب العضوية وحالات فقدانها.  .4

رسوم الانتساب ومقدار الاشتراكات السنوية.  .5
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كيفيــة انعقــاد الهيئــة العامــة للجمعيــة فــي اجتماعــات عاديــة وغيــر عاديــة وصلاحياتهــا والنصــاب   .6

القانونــي لانعقــاد تلــك الاجتماعــات وآليــة اتخــاذ القــرارات فيهــا.

عــدد أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة وطريقــة انتخابهــم وصلاحياتهــا والنصــاب القانونــي لانعقــاد   .7

اتخــاذ قراراتهــا. اجتماعاتهــا وآليــة 

مصادر تمويل الجمعية وكيفية تصريف الشؤون المالية فيها ومراقبتها وتدقيقها.  .8

قواعد الحاكمية الرشيدة والشفافية.  .9

كيفية حل الجمعية وأيلولة أموالها.  .10

ومن الجدير ذكره أن البند رقم ٩ من المادة السابقة ألزمت الجمعية بتطبيق قواعد الحاكمية الرشيدة 

والشفافية وهذا سند قانوني للجهات الإشرافية والرقابية على أعمال الجمعيات يمكن الارتكاز عليه 

من قبل الجمعيات لتطبيق مبدأ الحاكمية الرشيدة في تسيير أعمالها وتنفيذ برامجها.

تعتبر  التي  التعليمات  من  مجموعة  على   )14( رقم  مادته  من  )أ(  الفقرة  في  الجمعيات  قانون  ونص 

والأنظمة  القانون  بأحكام هذا  الالتزام  الجمعية  على  الرشيدة حيث نصت:  الحاكمية  مبادى وقيم  من 

والتعليمات الصادرة بمقتضاه كما عليها القيام والتقيد بما يلي:

ممارسة اعمالها وانشطتها وفق احكام نظامها الأساسي.  .1

أحــكام نظامهــا  العضويــة وفــق  اكتســاب  فيــه شــروط  تتوفــر  مــن  لــكل  العضويــة  بــاب  فتــح   .2

الأساســي.

إشــعار الوزيــر المختــص وأميــن الســجل بموعــد اجتمــاع هيئتهــا العامــة ومكانــه وجــدول أعمالــه   .3

وذلــك قبــل موعــد الانعقــاد بأســبوعين علــى الأقــل.

تدويــن وحفــظ وقائــع اجتماعــات كل مــن هيئتهــا الإداريــة وهيئتهــا العامــة والقــرارات الصــادرة عــن   .4

كل منهــا فــي مقرهــا الرئيســي بصــورة متسلســلة.

مسك السجلات المالية التي تبين إيراداتها وأوجه إنفاقها.  .5

مســك ســجل بالموجــودات واللــوازم المتوفــرة لديهــا وأي ســجلات لازمــة لممارســة نشــاطها   .6

الأساســي. لنظامهــا  وفقــاً  وأعمالهــا 

ويتضح جلياً مما سبق أن المشرع الأردني قدم تشريعاً يمكن أن يقال عنه خارطة طريق تساهم في 

تطبيق الحاكمية الرشيدة)1(. 

الملحق رقم )9( قانون الجمعيات وتعديلاته بالتفصيل.  )1(
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ثالثاً: النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية للجمعيات رقم 57 لسنة 2010

عند  جمعية  لأي  الأساسي  النظام  يتضمنها  أن  يجب  التي  الاحكام  من  الادنــى  الحد  النظام  يتضمن 

تسجيلها وهي:

اسم الجمعية.  أ. 

نوع الجمعية.  ب. 

المقر الرئيسي والنطاق الجغرافي لعملها.  ج. 

غايات الجمعية وأهدافها.  د. 

ــة والعمــل  ــواع العضوي ــة وأن ــة مــن حيــث شــروطها وطريقــة الانضمــام للجمعي أحــكام العضوي  ه. 

بأجــر.

رسوم الانتساب والاشتراكات.  و. 

الهيئة العامة للجمعية وصلاحياتها واجتماعاتها.  ز. 

تنظيم الشؤون المالية ومسك الدفاتر والحسابات ومصادر التمويل.  ح. 

هيئة إدارة الجمعية وآلية تشكيلها وصلاحياتها واجتماعاتها والمناصب الادارية فيها.  ط. 

انسجام النظام الأساسي للجمعية مع قواعد الشفافية والحاكمية الرشيدة.  ي. 

حل الجمعية ومهام لجان الحل.  ك. 

رابعاً: تعليمات تحديد الوزارة المختصة بالجمعيات رقم 147 لسنة 2010

وهذه التعليمات تحدد الوزارات المختصة التي تتبع لها الجمعية بعد استكمال إجراءات تسجيلها من 

مجلس إدارة سجل الجمعيات من حيث الإشراف والرقابة والتي يتم تحديدها بناء على غايات الجمعية 

وأهدافها.

وحددت التعليمات في مادتها الثانية الوزارات المختصة بالجمعيات وذلك وفقاً للغايات والأهداف التي 

أسست من أجلها حيث نصت على:

المادة )2(:

يحــدد المجلــس الــوزارة المختصــة بالجمعيــة وفقــاً للغايــات والاهــداف التــي اسســت مــن أجلهــا  أ. 

وعلــى النحــو التالــي: 

تختــص وزارة التنميــة الاجتماعيــة بالجمعيــة التــي تكــون غاياتهــا واهدافهــا اجتماعيــة او خيريــة او   .1

تنمويــة وتعمــل فــي مجــال رعايــة الاســرة او تنميتهــا او فــي مجــال الطفولــة او الايتــام او الاحــداث 

او المســنين او الاشــخاص ذوي الاعاقــة او الحــد مــن الفقــر او تعزيــز الانتاجيــة او أي مجــال مشــابه 

لذلــك
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تختــص وزارة الثقافــة بالجمعيــة التــي تكــون غاياتهــا وأهدافهــا فكريــة أو أدبيــة أو أدبيــة أو فنيــة أو   .2

أدائيــة أو عمليــة أو تعمــل فــي مجــال احيــاء التــراث والمتاحــف الثقافيــة او تشــجيع أو نشــر الثقافــة 

ــي او اي مجــال مشــابه لذلــك. ــداع الثقافــي والفنــي والادب والاب

تختــص وزارة البيئــة بالجمعيــة التــي تكــون غايتهــا او اهدافهــا المحافظــة علــى مكونــات البيئــة   .3

لذلــك. مشــابه  مجــال  اي  او  تلوثهــا  مــن  الحــد  او  بهــا  والارتقــاء  وعناصرهــا 

تختــص وزارة الصحــة بالجمعيــة التــي تكــون غايتهــا واهدافهــا صحيــة او تعمــل فــي مجــال الحفــاظ   .4

علــى الصحــة العامــة او تقديــم الخدمــات الصحيــة الوقائيــة او العلاجيــة او نشــر الوعــي الصحــي.

تختــص وزارة الســياحة بالجمعيــة التــي تكــون غايتهــا واهدافهــا دعــم الســياحة والارتقــاء بهــا او اي   .5

مجــال مشــابه لذلــك.

6. تختــص وزارة الشــؤون السياســية والبرلمانيــة بالجمعيــة التــي تتعلــق غاياتهــا بقضايــا الديمقراطيــة 

وحقــوق الإنســان والتوعيــة والتثقيــف السياســي، وتعزيــز المشــاركة السياســية للشــباب والمــرأة، 

وتشــجيع المشــاركة فــي الإنتخابــات بجميــع أنواعهــا.  

تختــص وزارة الاوقــاف والشــؤون والمقدســات الاســلامية بالجمعيــة التــي تكــزن غايتهــا وأهدافهــا   .7

دينيــة اســلامية.

باســتثناء  متخصصــة  زراعيــة  واهدافهــا  غايتهــا  تكــون  التــي  بالجمعيــة  الزراعــة  وزارة  تختــص   .8

الزراعيــة. التعاونيــة  الجمعيــات 

تختــص وزارة الداخليــة بالجمعيــة التــي تكــون غايتهــا واهدافهــا تقديــم خدمــات للمواطنيــن او اي   .9

مجموعــة منهــم أو تنظيمهــا ممــا لــم يشــمله اختصــاص أي وزارة أخــرى وتختــص وزارة الداخليــة 

بالدواويــن العشــائرية. 

يتولــى المجلــس تحديــد الــوزارة المختصــة بالجمعيــة فــي غيــر الحــالات المنصــوص عليهــا  ب. 

بالفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة 
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خامساً: تعليمات تصنيف الجمعيات رقم 1 لسنة 2013

وانشطتها  عملها  ومجال  تخصصها  حسب  الجمعيات  تصنيف  مجال  في  تعنى  التعليمات)2(  وهذه 

والفئات المستهدفة من خدماتها.

تســمى هــذه التعليمــات »تعليمــات تصنيــف الجمعيــات« ويعمــل بهــا بعــد )60( يومــاً مــن  المادة 1: 

إصدارهــا وتنشــر فــي الجريــدة الرســمي

يكــون للكلمــات والعبــارات الــواردة فــي هــذه التعليمــات المعانــي المخصصــة لهــا فــي قانون  المادة 2: 

الجمعيــات نافــذ المعمــول إلا إذا دلــت علــى غيــر ذلــك.

وأنشــطتها  عملهــا  ومجــالات  الرئيســي  تخصصهــا  مجــال  حســب  الجمعيــات  تصنــف  المادة 3: 

التعليمــات.  بهــذه  المرفــق  الملحــق  فــي  وارد  هــو  وكمــا  المســتهدفة،  والفئــات 

يعتبر أنموذج تحديد تصنيف الجمعية جزءاً لا يتجزأ من طلب التسجيل  المادة 4: 

علــى الجمعيــة المســجلة بتاريــخ نفــاذ هــذه التعليمــات تحديــد مجــال تخصصهــا الرئيســي  المادة 5: 

ومجــالات عملهــا وأنشــطتها والفئــات المســتهدفة، وإرســاله ســنوياً مــع التقريــر الســنوي 

المالــي والإداري إلــى الــوزارة المختصــة أو إحــدى مديرياتهــا الميدانيــة المختصــة بالإشــراف 

علــى الجمعيــة

يتــم تحديــث معلومــات تصنيــف الجمعيــات فــي النظــام المحوســب المعتمــد مــن قبــل  المادة 6: 

بذلــك  تفويضــه  يتــم  مــن  أو  المختصــة  الــوزارة 

.http://bit.ly/3nJCWW4   2013 تعليمات تصنيف الجمعيات رقم 1 لسنة  )2(
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هيكلية صنع القرار في الجمعيات 

تتكون هيكلية صنع القرار في الجمعيات من مكونات رئيسة وهي: 

عن  الأولــى  بالدرجة  المسؤولية  وصاحبة  القرار  صنع  لعملية  الأعلى  المستوى  وهي  العامة:  الهيئة 

القضايا المهمة والأساسية سواء كانت مالية وإدارية. 

عمل  تخص  التي  القضايا  عن  ومسؤولة  القرار  صنع  لعملية  الرئيسي  المستوى  وهي  الإدارة:  هيئة 

الجمعية وتكون مساءلة من قبل الهيئة العامة وأصحاب المصلحة من خارج الجمعية. 

في  الموظفون  ويساهم  ويومي  مباشر  بشكل  للعمليات  المنفذون  الموظفون  يعتبر  الموظفون: 

تسيير كافة الأعمال الداخلية والخارجية ويعتبرون متسائلون من قبل هيئة الإدارة والهيئة العامة. 

13

2

الموظفونالهيئة العامة

هيئة الإدارة

وهي المستوى الرئيسي 

لعملية صنع القرار ومسؤولة 

عن القضايا التي تخص عمل 

الجمعية وتكون مساءلة من 

قبل الهيئة العامة وأصحاب 

المصلحة من خارج الجمعية

وهي المستوى الأعلى لعملية صنع 

القرار وصاحبة المسؤولية بالدرجة 

الأولى عن القضايا المهمة 

والأساسية سواء كانت مالية 

وإدارية

يعتبر الموظفون المنفذون 

للعمليات بشكل مباشر ويومي 

ويساهم الموظفون في تسيير 

كافة الأعمال الداخلية والخارجية 

ويعتبرون متسائلون من قبل هيئة 

الإدارة والهيئة العامة

الشكل )1(: مثال بالرسم على الهيكلية الداخلية للجمعية
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هيئة الإدارة في الجمعية

أولا: التشكيل

تتضمن هيئة الإدارة في أي جمعية من عدد من الأعضاء يتم اختيارهم بناءً على انتخابات يتم تنظيمها 

يكون المصوتون بها هم أعضاء الهيئة العامة والعاملين المسددين لاشتراكاتهم، ويتم إجراء الانتخابات 

في الاجتماعات العادية بين أعضاء الهيئة العامة، وهنا لا بد من التأكيد بأن جميع أعضاء هيئة الإدارة 

التعليمات  بعض  من  بد  لا  تنفيذها  يجري  انتخابات  وكأي  العامة.  الهيئة  في  أعضاءً  يكونوا  أن  يجب 

والأطر التي توضح الشروط الواجب توافرها في أعضاء هيئة الإدارة بناءً على ما ورد في الأطر القانونية 

التي تنظم عملي الجمعيات في الأردن، إلا أنه يحق للجمعية أن تضمن النظام الأساسي مجموعة من 

الشروط التي تنسجم مع ما ورد في القانون ومن الشروط الواجب توافرها: 

أن يكون أردني الجنسية.   •

أن يكون قد أتم الثامنة عشرة من عمره.   •

أن تتوافر فيه كامل الأهلية.   •

أن يكو ن غير محكوم بجنحة مخلة بالشرف أو بأي جناية.   •

وينصح دوماً عند اختيار هيئة الإدارة أن يتواجد بعض الخصائص في الأشخاص المراد اختيارهم كالعمل 

المستقبلية ولديهم سمعة سابقة جيدة يمكن  الرؤية  القدرة على  الواحد ويمتلكون  الفريق  روح  في 

لديهم  المترشحون  بأن  الاعتبار  الأخذ بعين  يتم  أن  المهم  الجمعية، كما من  إدارة  التعويل عليها في 

الوقت اللازم لتسيير أمور الجمعية. 

ثانيا: هيئة الإدارة والحاكمية

تعتبر هيئة الإدارة الجهة المسؤولة في الجمعية عن تسيير أعمال الجمعية ومتابعة المخرجات أولًا 

الانظمة  المنصوص عليه في  العامة ووفقا للصلاحيات  الهيئة  بالإنابة عن  الهيئة  بأول وتعمل هذه 

الاساسية للجمعيات وتكون خاضعة للمساءلة من الهيئة العامة وأصحاب المصلحة. ويمكن تلخيص 

المهام الأساسية: 

تحديد / مراقبة الرسالة  •

مراقبة / تقييم البرامج والانشطة الاخرى   •

وضع السياسات   •

إنفاذ معايير السلوك  •

الرقابة على التصرف مع الموارد المالية وغيرها   •

ضمان المساءلة أمام اصحاب المصلحة  •

توقع الاحتياجات من الموارد  •
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ثالثا: الأدوار المناطة بهيئة الإدارة في ظل الحاكمية الرشيدة فهي: 

رسم السياسات

تعتبر مهمة رسم السياسات من المهام الضرورية التي تساهم في ضمان استمرارية عمل الجمعية 

 داخلياً بالإضافة لمشاركة الجميع في عمل الجمعية بالارتكاز على قواعد وشروط محددة، 
ٍ

باتساق عال

كما أن للسياسات أن تحكم أي جانب من جوانب عمل المنظمة مثل الإدارة المالية وتضارب المصالح 

وغيرها. ويتوجب دوماً إصدار سياسات بشكل مكتوب وبشكل كامل ونشرها على كافة العاملين في 

الجمعية  أعمال  في  تحدث  التي  والتطورات  المعطيات  مع  تتكيف  أن  للسياسات  وينبغي  الجمعية، 

بإجراءات  يترافق  أن  يجب  وتطويرها  السياسات  تعديل  فإن  السياق  ذات  في  ولكن  مباشر،  بشكل 

محددة مرتبطة بذلك، ويتم تعديلها وأخذ الموافقات من كافة أعضاء الهيئة العامة ضمن الاجتماعات 

السنوية للجمعية. 

الرقابة

وهي الوسيلة التي تمتلكها هيئة الإدارة للتحقق من أن الجمعية تؤدي رسالتها غير الهادفة إلى الربح 

الأنشطة  تشمل  كما  الجمعية،  في  النزيه  الحكم  من  تعزز  أن  الإدارة  لهيئة  فإن  وهنا  فعّال،  بشكل 

نوعية  من  والتأكد  المالية  للحسابات  دورية  فحوصات  إجراء  خلال  ومن  والمهام  الأمور  كافة  الرقابية 

الرقابة لهيئة الإدارة الحق في الحصول على  إنجاح  الفعلي.  وبهدف  التقارير ومدى مطابقتها للواقع 

كافة المعلومات، ولكن يتوجب على الهيئة طلب المعلومات التي تسهل عملية الرقابة وتساهم في 

تقييم العمل أولًا بأول والتحقق من انسجام الأهداف مع الأعمال المنجزة، ويتم تطبيق الرقابة أيضاً 

على المعلومات المالية والتحقق من مطابقتها للمعايير والإجراءات القانونية.

التوجيه

ويأني التوجيه على شكل تخطيط يساهم في تعزيز المساءلة لضمان تحقيق أهداف الجمعية، وذلك 

للتخطيط  ويكون  أقل،  وكلفة  أقل  بجهد  الأهــداف  لتحقيق  المتاحة  الموارد  من  الاستفادة  خلال  من 

الأمد. وحتى  الخطط والاستراتيجيات قصيرة وطويلة  السنوية ووضع  الموازنة  أشكال متعددة مثل 

يتم تطبيق التوجيه بشكل فعّال لا بد من وضع أهداف قابلة للقياس ومنسجمة مع الموارد والكفاءات 

المتواجدة لدى الجمعية، ولتطبيق التوجيه لا بد من وجود نماذج يتم من خلالها تقييم جودة المهام. 
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تنظيم العلاقة بين هيئة الإدارة والعاملين والمتطوعين في الجمعية

على هيئة الإدارة أن يكون لها دور في قيادة الجمعية والإشراف على بناء فريق العمل بحث يتم وضع 

معايير تساهم في تواجد فريق قادر على تسيير الأعمال وضمان تطبيق رسالة وهدف الجمعية ولذلك 

فإن على هيئة الإدارة أن تقوم بما يلي: 

المســاواة  بالاســتناد علــى معاييــر  الجمعيــة  الناظمــة لعمــل  التعليمــات والسياســات  وضــع   •

غــرد.  لــكل  المهــام  وتوضيــح 

إعداد التعليمات الخاصة بالمتطوعين والمهام الموكلة إليهم.   •

إعداد وإقرار مدونة السلوك للجمعية.   •

اختيار مدير تنفيذي للجمعية.   •

اختيار أفراد لإدارة الأقسام الرئيسية.   •

تبني قيمة التوجيه أولًا بأول من خلال بناء نماذج لمتابعة وتقييم الأعمال والمشاريع.   •

إعداد نماذج لتقييم أداء الأفراد داخل الجمعية.   •

إمكانيــة أن يتقاضــى أحــد أفــراد هيئــة الإدارة أجــر مــادي مقابــل تواجــده فــي الهيئــة أو أن يتولــى 

أحــد أفــراد الهيئــة منصــب المديــر التنفيــذي فــي الجمعية

ويتساءل الكثير حول ذلك، إلا أن ذلك يتضارب بشكل مباشر مع مبدأ الحاكمية الرشيدة لا سيما وأن 

من خصائصها الفصل بين هيئة الإدارة والجهاز الوظيفي في الجمعية، كما تساهم عملية الفصل في 

درء المنفعة الخاصة، وتذهب بعض الجمعيات بالنص صراحة في نظامها الأساسي على عدم الجواز 

بين منصب هيئة إدارة الجمعية ووظيفة بأجر داخل الجمعية. والجدير بالذكر ان النظام المحدد لأحكام 

الأنظمة الأساسية للجمعيات نص في المادة 4 أن عمل اعضاء الجمعية فيها، وإذا كان باجر يشترط 

التعيين واسبابه وطبيعة  بأغلبية اعضائها متضمنا مدة  تتخذه  بناء على قرار  العامة  الهيئة  موافقة 

العمل ومقدار الراتب على ان يتناسب مع رواتب النظراء في سوق العمل.

المناصب الإدارية لهيئة إدارة الجمعية

تنتخب هيئة الإدارة المنتخبة من بين أعضائها من يتولى المناصب الإدارية التالية والقيام بالصلاحيات 

المناطة في كل منصب من هذه المناصب وهي:  

رئيس هيئة الإدارة ويتولى: 

ترؤس اجتماعات الهيئة العامة وهيئة الإدارة.   •

الاشراف على أعمال الجمعية واللجان التابعة لها.    •

تمثيل الجمعية لدى الجهات الرسمية والأهلية.    •
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أي مهــام أخــرى ينــص عليهــا النظــام الأساســي للجمعيــة أو تفوضــه بهــا الهيئــة العامــة أو هيئــة   •

الإدارة.  

ويتــرأس  ويعقــد  التنفيــذي،  المديــر  مــع  الوصــل  همــزة  بوصفــه  الإدارة،  هيئــة  عمــل  تنســيق   •

 . ت عــا جتما لا ا

نائب رئيس هيئة الإدارة ويتولى القيام بمهام الرئيس عند غيابه

أمين السر ويتولى:  

إعداد جدول اجتماعات الهيئة العامة وهيئة الإدارة.   •

تدوين محاضر كل من اجتماعات الهيئة العامة وهيئة الإدارة.   •

حفظ قيود الهيئة العامة وهيئة الإدارة وسجلاتها.   •

  

أمين الصندوق ويتولى: 

تسلم المبالغ النقدية والتبرعات العينية التي ترد إلى الجمعية.   •

ــة وحفــظ هــذه الســجلات حســب  ــة فــي ســجلات الجمعي ــة والتبرعــات العيني ــغ النقدي ــد المبال قي  •

الماليــة.  الأصــول 

حفظ الدفاتر والمستندات المالية.    •

تنفيذ القرارات الصادرة عن هيئة الإدارة المتعلقة بالأمور المالية واللوازم.    •

 

اللجان الإدارية الفرعية

تستطيع هيئة الإدارة في الجمعية تشكيل لجان إدارية من الأعضاء في الجمعية على أن تكون هذه 

اللجان مشرف عليها من قبل رئيس هيئة الإدارة، بحيث تنفذ هذه اللجان اجتماعات دورية لمناقشة 

اللجان  الواجب مناقشتها بشكل دوري، وتساهم  أعمال الجمعية والاستراتيجيات وغيرها من الأمور 

في توسيع قاعدة مشاركة الأعضاء المنتسبين إلى عضوية الجمعية في نشاطات وقرارات الجمعية، 

كما تساعد في تعزيز العمل التطوعي وبناء قدرات أعضاء الجمعية وتطويرهم ليكونوا أعضاءً في هيئة 

الدائمة ويقوم رئيس مجلس  اللجان  الإدارة في المستقبل، وتضع الجمعيات في نظامها الأساسي 

المتابعة  ولجنة  المالية  اللجنة  مثل  لجان  تشكيل  ويتم  الحاجة،  حسب  مؤقتة  لجان  بتشكيل  الإدارة 

والتقييم وغيرها من اللجان التي ترسخ مبدأ تطبيق الحاكمية. ومن الجدير ذكره أن هذه اللجان تساهم 

القرارات  بناء  الفصل في عملية  بد من  إذ لا  باتخاذها  القرارات ولكنها ليست مخولة  وإعــداد  بناء  في 

واتخاذها حتى لا يتم الوصول إلى مرحلة تضارب المصالح، وتعمل اللجان على تقديم توصيات ومقترحات 

لهيئة الإدارة بشكل دوري بما يساهم في تحقيق أهداف الجمعية. 
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سابعا: مدة العضوية في هيئة الإدارة لمنصب نائب الرئيس وهيئة الإدارة: وفقا لأحكام النظام المحدد 

تزيد  ألا  يجب  الجمعية  لإدارة  المنتخبة  الإدارة  هيئة  مدة  فإن  للجمعيات  الأساسية  الأنظمة  لأحكام 

مرة،  الإدارة لأكثر من  هيئة  انتخاب نفس  العامة  للهيئة  ويمكن  أربع سنوات،  الأحــوال عن  في جميع 

ويتوجب أن يحدد النظام الأساسي للجمعية مدة العضوية في هيئة الإدارة بفترة زمنية محددة والنص 

على عدم انتخاب هيئة الإدارة لأكثر من مرة واحدة، أو بحد أقصى أن يتم انتخاباها مرتين، ويتوجب من 

أعضاء مجلس الإدارة أن يكونوا حاضرين في كافة اجتماعات الجمعية والتواجد في البرامج التي تنفذها 

الجمعية، وأن يشارك العضو فيها، كما من المهم أن يكون ملم برسالة الجمعية ويدعمها في حديثه 

وسلوكه، ومن الضروري أن يكون عضو هيئة الإدارة مخلصاً ويتجنب تضارب المصاح والمحافظة على 

السرية التامة وأن يساهم في نشر الجمعية في كافة المحافل التي يتواجد بها وتعزيز الانتماء والولاء 

للجمعية. 

اجتماعات هيئة إدارة الجمعية

لضمان إدارة الجمعية بصورة جماعية فاعلة، ينظم النظام الأساسي للجمعية النصوص التي تتعلق 

باجتماعات هيئة الإدارة من ضمنها:  

النصاب القانوني للاجتماعات.   •

اتخاذ القرارات من قبل هيئة الإدارة.    •

عدد اجتماعات هيئة الإدارة، ويجب ألا تقل في جميع الأحوال عن اجتماع واحد كل 3 أشهر.    •

كيفية الدعوة إلى الاجتماعات.   •

حالة امتناع أي عضو في هيئة الإدارة عن حضور عدد من اجتماعاتها دو ن عذر مقبول.    •

كيفية تنظيم محاضر اجتماعات هيئة الإدارة وتوقيعها وحفظها في سجلات الجمعية.   •

 

تحقيق إدارة داخلية شفافة للجمعية

من أهم المبادئ التي تقوم عليها الحاكمية الرشيدة الفصل بين حكم الجمعية وقيادتها وبين أعمال 

الإدارة في الجمعية، مما يستلزم من هيئة الإدارة باعتبارها المسؤولة عن قيادة الجمعية والإشراف على 

أعمال الجمعية، إيجاد جهاز وظيفي فاعل داخل الجمعية يتولى القيام بأعمال الإدارة الخاصة بالجمعية، 

الوظيفي  الجهاز  اليومية والاقتصار على توجيه  الإدارة  بأعمال  الإدارة  الحد من تدخل هيئة  مع ضرورة 

ومساءلته. ولضمان فعالية الإشراف والرقابة من قبل هيئة الإدارة على شؤون الجمعية لا بد لها من:  

إعداد اللوائح والتعليمات الداخلية التي تحكم الجمعية والهيكل التنظيمي فيها.   •

وضــع اســتراتيجيات الجمعيــة والإشــراف علــى تنفيذهــا وتقييمهــا بصــورة دوريــة والتأكــد مــن   •

 . ليتهــا فعا
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وضــع محــددات أو معاييــر تمكنهــا مــن التأكــد مــن تحقيــق أهــداف الجمعيــة، ومراقبــة فعاليــة   •

المحــددات أو معاييــر الأداء المتبنــاة مــن قبلهــا، ومقارنتهــا مــع تلــك المعتمــدة مــن قبــل جمعيــات 

أخــرى. 

وضــع سياســات تنظــم الرقابــة الإداريــة والماليــة الداخليــة، وتمكــن مــن الالتــزام بمتطلبــات التقاريــر   •

المطلوبــة مــن قبــل الجهــات العامــة. 

وضــع سياســات تمكــن مــن التأكــد مــن اســتخدام مــوارد الجمعيــة وإدارتهــا بالشــكل الصحيــح   •

والفعــال. 

وضــع الهيكليــة التنظيميــة المناســبة لعمــل الجمعيــة، وتوفيــر الشــفافية فــي التعامــل مــع   •

المصلحــة.   وأصحــاب  الجمعيــة  أعضــاء 

وضع محددات أو معايير تمكنها من تقييم إنجازات الجهاز الوظيفي.   •

التأكد من توفر المعلومات الوافية عن أعمال الجمعية ونشاطاتها لأعضاء هيئة الإدارة.   •

التأكد من أن عضو هيئة الإدارة لا يتصرف بالنيابة عن هيئة الإدارة دون تفويض مسبق.   •

العاملين والمتطوعين لدى الجمعية

تلجأ  وقد  يومي،  بشكل  ونشاطاتها  الجمعية  أعمال  لتنفيذ  أشخاص  بتعيين  للجمعيات  بد  لا 

الجمعية إلى ثلاثة أنواع من التعيين:  

العاملــون بــدوام كامــل أو جزئــي: يتولــون القيــام بأعمــال الجمعيــة الإداريــة والفنيــة، ويخضعــون   •

العمــال.   قوانيــن  لأحــكام 

المستشــارون وخبــراء: يتــم تعيينهــم للقيــام بمهــام معينــة تتطلــب تخصصــات وخبــرة محــددة،   •

وهــم لا يخضعــون لأحــكام قوانيــن العمــال بــدوام كامــل )مثــلا مــن حيــث التســجيل فــي الضمــان 

الاجتماعــي(. 

المتطوعــون: حيــث يمكــن للجمعيــة أن تســتقبل متطوعيــن لمســاعدتها فــي تنفيــذ برامجهــا   •

والإقامــة.  بالتنقــلات  تتعلــق  أساســية  نفقــات  تغطيــة  مقابــل  ونشــاطاتها، 
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الرقابة  الثالث:  الــبــاب 

والإدارة المالية
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القيادة  لضمان  ــة  والإداري المالية  الرقابة  من  مختلفة  ومستويات  متعددة  لأنــواع  الجمعيات  تخضع 

الرشيدة لها، وفيما يلي نقدم تفصيلا لها.

 

تعزيز الحاكمية في الرقابة الإدارية

أولا: الرقابة الداخلية

هيئة الإدارة)3(

الإدارة  هيئة  تزويد  مسؤولية  الجمعية  على  يقع  الإدارة،  هيئة  قبل  من  فاعلة  إداريـــة  رقابة  لضمان 

الجمعية  الجمعية وتقارير دورية عن سير عمل  بأعمال  يتعلق  الكاملة والصحيحة فيما  بالمعلومات 

وتنفيذ برامجها، مما يتوجب على الجمعية الاحتفاظ بقيود وسجلات إدارية تنظم أعمالها ونشاطاتها 

بدقة، من أهم هذه السجلات:

ســجل خــاص تحفــظ فيــه كافــة الأوراق الخاصــة بتســجيل الجمعيــة ونظامها الأساســي وشــهادة   .1

التســجيل.

سجل خاص ينظم مراسلات الجمعية الصادرة والواردة مع الجهات الرسمية وغيرها.  .2

سجل خاص تحفظ فيه كافة العقود والاتفاقيات الموقعة مع الجهات الأخرى.  .3

ســجل بأســماء أعضــاء وعضــوات الهيئــة العامــة للجمعيــة يتضمــن كافة المعلومات الشــخصية   .4

والعناويــن وحالــة العضويــة والاشــتراكات الســنوية، والــذي يجــب أن يعــدل بصــورة دوريــة ليبيــن 

ــة. الأعضــاء والعضــوات الجــدد المنتســبين للجمعي

ســجل بأســماء أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة للجمعيــة يتضمــن كافــة المعلومــات الشــخصية   .5

الإداريــة. لــكل عضــو)ة( وعناوينهــم ومناصبهــم 

ســجل خــاص باجتماعــات الهيئــة العامــة للجمعيــة ومحاضــر هــذه الاجتماعــات والقــرارات الصــادرة   .6

عنهــا والتــي تحفــظ بصــورة متسلســلة.

ســجل خــاص باجتماعــات هيئــة إدارة الجمعيــة ومحاضــر هــذه الاجتماعــات والقــرارات الصــادرة   .7

متسلســلة. بصــورة  تحفــظ  والتــي  عنهــا 

سجل خاص بمشاريع الجمعية وبرامجها وأعمالها الفنية.  .8

سجل خاص بموظفي وموظفات الجمعية ينظم عقود عملهم وساعات الدوام والإجازات.  .9

سجل خاص يتعلق بالمستفيدين من خدمات الجمعية وكافة بياناتهم التفصيلية.  .10

يبين الملحق )1( نموذج سياسة تنظيم الهيئة الإدارية.  )3(
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المدير التنفيذي

تقوم بعض الجمعيات بتعيين مدير تنفيذي يتولى الإشراف على أعمال الجمعية والموظفين والعاملين 

لديها، ويرتبط المدير التنفيذي مباشرة بهيئة إدارة الجمعية ويخضع لإشرافها ورقابتها، مما يستدعي 

مشاركة المدير التنفيذي في اجتماعات هيئة الإدارة دون أن يكون له حق التصويت، وذلك لغايات تزويدهم 

بالتقارير المتعلقة بسير عمل الجمعية وبآخر المستجدات التي تتطلب اتخاذ إجراء معين من قبل هيئة 

الإدارة، إضافة إلى التواصل المستمر مع أعضاء هيئة الإدارة عبر المراسلات الخطية والتي قد تكون 

بصورة أسبوعية تبعاً لطبيعة عمل الجمعية. 

لجنة رقابة داخلية/ مراقب داخلي

تذهب بعض الجمعيات إلى استحداث منصب مراقب داخلي أو لجنة رقابة داخلية مؤلفة من عدد محدد 

قد لا يزيد عن ثلاثة أعضاء لمساعدة هيئة الإدارة في التأكد من ملاءة الجمعية وقدرة أدائها بشكل عام 

إلى جانب أدائها المالي، ومدى تقيدها بالتشريعات المطبقة والأنظمة والتعليمات الخاصة بالجمعية. 

فالغاية من إيجاد هذه اللجنة أو المنصب إعداد التقارير التي تساعد هيئة الإدارة في التقييم والمساءلة.  

الرقابة الخارجية على الجمعية

بتوفير  الإدارة  هيئة  تلتزم  أعــلاه،  المحدد  النحو  على  الجمعية  لشؤون  الإدارة  هيئة  رقابة  إلــى  إضافة 

معلومات واضحة كافية تمكن أصحاب العلاقة المعنيين من فرض رقابة خارجية، وهذا ما كنا قد أشرنا 

إليه مسبقا عند الحديث عن مسؤوليات هيئة الإدارة تجاه أصحاب العلاقة والغير – توفير المعلومة. 
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ثانيــا: الرقابــة الخارجيــة مــن المؤسســة / المؤسســات الحكوميــة ذات العلاقــة علــى 

النحــو الآتــي:  

رقابة الوزارة المختصة/الوزير المختص

المختصة  الوازرة  تزويد  أنه عند  بالذكر  الجدير  يلي، ومن  بما  المختصة  الوازرة  بتزويد  الإدارة  تلتزم هيئة 

يفيد  عــادي  اجتماع  في  تتخذه  للجمعية  العامة  الهيئة  من  بقرار  ترفق  أن  يجب  ادنـــاه،  بالمتطلبات 

بالمصادقة على الخطة السنوية والتقرير السنوي )التقرير الإداري( والتقرير المالي/الميزانية السنوية.  

خطــة عمــل ســنوية: عــادة مــا تتضمــن الخطــة الســنوية للجمعيــة الأعمــال والمشــاريع التــي   -

ســيتم تنفيذهــا خــلال الســنة القادمــة والفتــرة الزمنيــة لتنفيذهــا، كمــا تتضمــن مشــروع موازنــة 

للســنة القادمــة تســتطيع مــن خلالهــا معرفــة مــا تحتاجــه مــن مــوارد ماليــة لتنفيــذ هــذه البرامــج 

والنشــاطات. 

التقريــر الســنوي )التقريــر الإداري(: ويتضمــن التقريــر الســنوي )التقريــر الإداري( المعلومــات   -

التاليــة: 

جزئيــة تتضمــن معلومــات عــن إدارة الجمعيــة وشــؤونها الإداريــة، حيــث تتحــدث هــذه الجزئيــة   .1

مــن التقريــر عــن تأســيس الجمعيــة ووضعهــا القانونــي، وعنوانهــا، وأعضــاء هيئــة الإدارة 

فيهــا ومناصبهــم الإداريــة، والمديــر التنفيــذي للجمعيــة إن وجــد، وبشــكل معلومــات عــن 

الموظفيــن والمتطوعيــن لــدى الجمعيــة. 

جزئيــة أخــرى تتضمــن معلومــات عــن إنجــازات الجمعيــة وأعمالهــا، حيــث تعالــج هــذه الجزئيــة   .2

البرامــج والمشــاريع التــي نفذتهــا الجمعيــة خــلال الســنة الســابقة وســرد لقصــص النجــاح 

التــي حققتهــا والتحديــات التــي واجهتهــا. 

الماليــة  الماليــة للجمعيــة، حيــث يعالــج هــذا القســم المصــادر  بالشــؤون  جزئيــة تتعلــق   .3

التــي حصلــت عليهــا )الإيــرادات( ســواء مــن منــح وتبرعــات، أو ريــع نشــاطات قامــت بهــا، أو 

تمويــل مــن جهــة معينــة، وكيفيــة إنفــاق هــذه المصــادر والتــي يجــب تكــون فــي ســبيل تنفيــذ 

الجمعيــة لأعمالهــا ومشــاريعها. 

ــة بأســماء الأعضــاء: حيــث تشــمل هــذه القائمــة أســماء كافــة الأعضــاء  قائمــة ســنوية محّدّث  -

فــي الجمعيــة حتــى تاريــخ إعــداد القائمــة مــع بيــان   الأعضــاء المســددين لاشــتراكاتهم الســنوية، 

وأولئــك غيــر المســددين لهــا، إضافــة إلــى أعضــاء الشــرف أو المؤازريــن إن وجــد. 

التقريــر المالــي/ الميزانيــة الســنوية: وتكــون الميزانيــة الســنوية مدققــة مــن المحاســب القانونــي   -

ومصــادق عليهــا مــن قبــل الهيئــة العامــة فــي اجتماعهــا العــادي. ويقصــد بالتقريــر المالــي التقريــر 
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ــة.   ــة الســنوية للجمعي ــي والمرفــق فــي مقدمــة الميزاني ــل المحاســب القانون المعــد مــن قب

الحســابات البنكيــة: حيــث يحــق لأميــن ســجل الجمعيــات والوزيــر المختــص الاستفســار عــن   -

للجمعيــة.  البنكيــة  الحســابات 

رقابة المحاسب القانوني

ليتولى  الجمعية  أعضاء  غير  ومن  لها  العامة  الهيئة  قبل  من  للجمعية  حسابات  مدقق  تعيين  يتم 

الجمعية  بها  تحتفظ  التي  والبيانات  المعلومات  على  بناء  المالية  وبياناتها  الجمعية  حسابات  تدقيق 

وإعداد التقرير المالي والميزانية السنوية التي يصادق عليها لاحقا من قبل الهيئة العامة وتقدم للوازرة 

المختصة. بالنسبة للجمعيات التي تقل ميزانيتها عن 2000 دينار فيمكن للوزير المختص أن يعفيها من 

تدقيق حساباتها من قبل محاسب قانوني خارجي وفي هذه الحالة يتم مراجعة حسابات هذه الجمعية 

المالية من قبل الوازرة المختصة.  

رقابة ديوان المحاسبة والتدقيق

قد تخضع الجمعية لرقابة ديوان المحاسبة والتدقيق في حال تلقيها لمساعدات أو منح من الدولة أو 

أي جهة رسمية أو عمومية، إذا تطلب القانون ذلك؛ حيث يباشر الديوان الرقابة المالية على الجمعية 

وفقا لأنظمته الخاصة به. 
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تعزيز الحاكمية في الإدارة المالية

للأعضاء  ومتاحة  ومنشورة  واضحة  وتعليمات  لسياسات  وفقاً  ــة  والإداريـ المالية  الــقــرارات  اتخاذ  إن 

والعضوات والعاملين والعاملات في الجمعية يساهم في ضمان الشفافية والمساءلة والحاكمية في 

أداء الجمعية، إضافة إلى زيادة فعاليتها من خلال الاستغلال الأمثل لمواردها المالية والادارية، وإن وجود 

سياسات مالية واضحة وفق الممارسات الفضلى يمثل أهمية في إدارة الموارد المالية للجمعية بفعالية 

وشفافية، وهذا يتطلب وجود نظام مالي فعال ووجود سجلات مالية دقيقة وموثقة، ووجود سياسات 

وفاعلة في  الجمعية  وضمان طرق شفافة  ــرادات  إي إدارة  ابتداءً من  المالية  الموارد  إدارة  كيفية  تبين 

استقطاب التمويل، ومروراً بسياسات تبين آلية إنفاق الجمعية على أنشطتها ضمن الأهداف والغايات 

المحددة لها وصرف التمويل أو المساعدات أو التبرعات ضمن شروط واتفاقية الجهة المانحة.

كما تعتبر الحوكمة المالية من المواضيع الهامة بالنسبة للجمعية، ويشمل الأداء السيء للحوكمة 

المالية تعرض الجمعية لمخاطر كبيرة منها: الاحتيال والاختلاس وضعف عملية صنع القرار وفقدان 

تقارير  وإصــدار  المالية  البيانات  صحة  الجيدة:  المالية  الحوكمة  تضمن  بينما  المصلحة.  أصحاب  ثقة 

تنظيمية والصاحات مالية متوافقة، وجود ميزانيات وخطط ونماذج وتوقعات أكثر دقة، وإنجاز العمليات 

المالية وإغلاقها بشكل أسرع، وتحديد المخاطر المُتوقعة بشكل أسرع.

وتتمثل مرتكزات الحاكمية في الإدارة المالية بما يلي:

وجود تعليمات وسياسات مالية مكتوبة

تمكن  واضحة ومكتوبة  إجــراءات  وآليته من خلال  المالي  القرار  الشفافية في عملية صنع  إن ضمان 

المساءلة  الجمعية ويزيد من  إدارة  المصلحة من فهمها والتعامل معها يعزز من حوكمة  أصحاب 

حول هذه القرارات ويحول دون استغلال الجمعية لمصالح شخصية أو وجود أي عملية تضارب مصالح 

بإدارة  تتعلق  أحكام خاصة  أدنى  تتضمن كحد  مالية  تعليمات  ذلك من خلال وجود  ويكون  الإدارة.  في 

الإيرادات للجمعية، إدارة النفقات للجمعية، وتوثيق السجلات المالية وسجلات أصول الجمعية)4(، إن 

وجود نظام داخلي للجمعية ينظم علاقة الجمعية مع الموظفين والموظفات بدءاً بتعيين موظفي 

وفقاً  حقوقهم  وحفظ  لهم  واضحة  أجور  ووجــود  لهم  المكافأت  بتقديم  ومــروراً  الجمعية  وموظفات 

للقوانين المرعية يعزز من الثقة مع الجهات الحكومية وغير الحكومية التي تتعامل معها الجمعية، كما 

أن ضمان العدالة في التعيين للموظفين والموظفات من خلفيات متعددة وبمراعاة التنوع الجدري هو 

عامل مهم في نجاح الجمعية)5(.

الملحق )7( يبين نموذجاً استرشادي لهذه السياسة المالية.  )4(

الملحق رقم )6( يتضمن نموذجاً استرشادي لهذا النظام الداخلي.  )5(
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سلامة إجراءات وممارسات الإدارة المالية

أولا: فيما يتعلق بإدارة الإيرادات للجمعية

تلتزم الجمعيات بحسب القانون والأنظمة والتعليمات النافذة بالحصول على موافقة مجلس الوزراء 

إذا كان التبرع أو التمويل من شخص غير أردني )سواءً كانوا أفراد أو مؤسسات(، وأن تقيد الجمعية في 

سجلاتها المالية أي تبرع أو تمويل حصلت عليه من شخص أردني )سواءً كانوا أفراد أو مؤسسات(، وأن 

تحصل الجمعية على موافقة وزير التنمية الاجتماعية في حال تنظيم حملة لجمع التبرعات من خلال 

نموذج خاص لذلك يجب تقديمه قبل بشهر على الأقل من تاريخ تنظيم الحملة، وهنا لا بد من الاشارة 

الى  ان مسؤولية تطبيق السياسة المالية في الجمعية تقع على عاتق المسؤول)ـة( المالي)ـة( ومدراء 

ومديرات/منسقي ومنسقات المشاريع المسؤولون عن أي مهام مالية كل بحسب مهامه كما ويجب 

اعداد السنة المالية للجمعية ويجب التعرف الى طبيعة الايرادات وتبرعات الجمعية 

وينصح الدليل الجمعيات بمراعاة ما يلي عند إدارة إيراداتها:

التــي تكــون بموجــب شــيكات مهمــا كان  أو  النقديــة  إصــدار ســند قبــض بجميــع المقبوضــات   .1

مبلغهــا، حيــث يصــدر الســند مــن قبــل أمين)ـــة( الصنــدوق، كمــا يجــب توثيــق ذلــك فــي ملفــات 

الجمعيــة.

الاحتفــاظ بدفاتــر ســندات القبــض مسلســلة فــي الســجلات المخصصــة لذلــك وعــدم صــرف أي   .2

دفتــر منهــا إلا بعــد تســلم الدفتــر المنتهــي، مــع مراعــاة حفــظ الدفتــر المنتهــي فــي ملفــات الجمعيــة.

الاحتفاظ بجميع المستندات اللازمة لدعم صحة عملية القبض مع سند القبض المالي.  .3

أن يشمل التقرير المالي السنوي المدقق جميع هذه الإيرادات ويكون متطابقاً معها.   .4

ثانيا: فيما يتعلق بإدارة النفقات للجمعية

في  الأساسية  الركيزة  هي  السياسة  هذه  بتنفيذ  والالتزام  الجمعية  نفقات  لإدارة  سياسة  وجــود  إن 

المالية  والإجــراءات  السياسة  على  للقائمين  والأدوار  المهام  فصل  الضروري  ومن  المالية.  الحوكمة 

ويجب تحديد الشخص مفوض بالموافقة أو تفويض الموافقة على الحركات المالية وتوقيع الشيكات، 

شخص مسؤول عن حفظ الوثائق المالية ودفاتر الشيكات والتسوية البنكية وتسوية صندوق الكاش، 

شخص مسؤول عن حفظ النقد - صندوق الكاش، مسؤول)ـة( المشتريات واللوجستيات، مدقق)ـة( 

داخلي مستقل)ـة(، مسؤولي المشاريع )متتبعي صرف ميزانيات المشاريع( بالإضافة الى تشكيل لجنة 

مالية كما يجب فتح حساب بنكي خاص بالجمعية   ويجب عدم الاحتفاظ بأكثر من الحد المنصوص عليه 

في النظام الأساسي للجمعية في صندوق الكاش، ويسلم صندوق الكاش إلى المسؤول)ـة( الإداري)ـة( 

في كل صباح بعد حضوره)ـا( إلى الجمعية  كما أما عن الأجهزة والمعدات )ممتلكات الجمعية(  حفظها 

من مسؤولية المسؤول)ـة( الإداري)ـة( بحسب اجراءات حفظ الأصول وإدارة معداتها 
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النقدي أو الصرف من خلال  وتالياً أمثلة على بعض الأسس وهي معيار ضبط عمليات الصرف 

الشيكات البنكية، ويحق للهيئة الادارية وضع سياسات أخرى))(:

عمليات الصرف النقدية )الكاش( يجب إصدار سند صرف بها مهما كان مبلغها.  •

يجــب تحديــد مبلــغ أعلــى للصــرف النقــدي وليــس الشــيكات البنكيــة )مثــال: إذا كان المبلــغ المــراد   •

ــار  ــار يمكــن صرفهــا مــن الصنــدوق مباشــرة، أمــا إذا كان المبلــغ 100 دين صرفــه أقــل مــن 100 دين

فأكثــر فيجــب صرفــه بشــيك مــن البنــك(، ويمكــن اســتثناء بعــض الحــالات المحــدودة والتــي منهــا 

عــدم قبــول الجهــات المتعاقــد معهــا التعامــل بموجــب شــيكات، الدفعــات التــي تتــم أيــام العطــل 

الرســمية لطبيعــة النشــاط، الدفعــات التــي تتــم لأشــخاص مقيمين خارج الأردن، الدفعــات التي يتم 

صرفهــا كمبالــغ إجماليــة تصــرف مجزئــة لنفــس الغايــات لمجموعــة مــن الأشــخاص المعنوييــن أو 

 مــن أمين)ـــة( الصنــدوق يوقــع عليهــا 
ٍ

العادييــن لــذات الموضــوع. ويجــب أن يتــم تقديــم شــرح واف

الرئيس)ـــة( كشــرط لقبــول مثــل هــذه الاســتثناءات.

يمنع منعاً باتاً التوقيع على شيك فارغ )على بياض(.  •

ــات  قبــل التوقيــع علــى الشــيكات أو ســند الصــرف النقــدي يجــب مراجعــة كل المســتندات والبيان  •

التــي تثبــت صحــة عمليــة الصــرف واســتيفائها للشــروط المطلوبــة، مــن المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( 

والمفوض)ـــة( بالتوقيــع.

يجــب أن يرفــق مــع أي عمليــة صــرف مالــي جميــع المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة الصــرف،   •

بحســب إجــراءات حفــظ وارشــفة المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة الصــرف المكتوبــة لــدى 

كل جمعيــة)7(.

ثالثا: فيما يتعلق بإدارة الموارد البشرية في الجمعية: حيث يتم من خلال:

الامتثال للنظام الداخلي للجمعية.  .1

الامتثال لأسس ومعايير مكتوبة لاختيار العاملين والعاملات في الجمعية.  .2

الالتــزام بقانــون العمــل والضمــان الاجتماعــي والضريبــة والتشــريعات ذات العلاقــة بيــن الجمعيــة   .3

والعامليــن والعامــلات فيهــا.

أن يبــرم عقــد العمــل مــع كل موظف)ـــة( لــدى الجمعيــة وأن تســتكمل جميــع الوثائــق حســب   .4

والراتــب. والفتــرة  العمــل  طبيعــة  العقــد  يبيــن  حيــث  ملفه)ـــا(،  فــي  الأصــول 

تعتمــد الجمعيــة كشــف ســاعات شــهري يقدمــه الموظف)ـــة( موقعــاً منــه ومــن المسؤول)ـــة(   .5

المباشــر)ة( لــه لاســتحقاق الراتــب، ويوقــع كشــف ســاعات العمــل رئيس)ـــة( الجمعيــة.

يتم الاحتفاظ بأرشفة كاملة لدفوعات الرواتب تتضمن جميع الوثائق الداعمة لإثبات الدفع.  .6

الملحق رقم )8( يتضمن نموذج استرشادي لسياسة الإجراءات المالية للصرف في الجمعية.  )6(

الملحق رقم )7( يتضمن نموذجاً استرشادي لهذه السياسة المالية.  )7(
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تحول الرواتب الصافية عبر البنك بشكل مباشر إلى حسابات الموظفين والموظفات.  .7

ــد انتهــاء خدماتهــم وحفــظ  ــة عن ــراءة ذمــة لموظفــي وموظفــات الجمعي ــم عمــل مخالصــة وب يت  .8

الوثائــق. وأرشــفة 

رابعا: فيما يتعلق بعدم تضارب المصالح

إن وجود سياسة لضمان عدم تضارب المصالح والامتثال لهذه السياسة هي أحد ركائز الحاكمية، التي 

تضمن منع اتخاذ القرار بناء على حكم فردي أو استغلال موقع متخذ القرار لمصالح شخصية، كما أن 

وجود مثل هذه السياسة يعزز من سمعة الجمعية وشفافيتها وإتاحة الفرصة لمسائلتها، مما يزيد 

الثقة بها بالتالي قدرتها على استقطاب الموارد وبناء الشراكات مع الأطراف الحكومية وغير الحكومية، 

وقد ينشأ تضارب المصالح المحتمل بالرغم من القيام بالممارسات الفضلى، وفي هذا السياق. وقد 

لا تشكل هذه الحالات مشكلة، بشرط أن يكون هناك إفصاح عن التضارب المحتمل في المصالح)8(. 

أو  الفرد )ســواءً كان موظف)ـة(  كبير، وقد يطلب من  تنطوي على خطر تضارب  التي قد  الحالات  في 

تغيير  مثل  الموقف  من  نفسه)ـا(  لإعفاء  خطوات  يتخذ  أن  إدارة(  هيئة  عضو)ـة(  أو  مــســؤول)ـــة( 

مسؤوليات العمل، وضع حد للمصلحة المالية الخارجية، أو إنهاء العمل أو الارتباط الآخر مع الجمعية، 

وأهم الممارسات التي يجب تجنبها لضمان منع تضارب المصالح، هي:

عــدم اســتغلال الجمعيــة لتحقيــق منافــع شــخصية ذاتيــة او لاحــد الاقــارب لأعضــاء هيئــة الإدراة أو   •

المديــر التنفيــذي أو العامليــن أو مدقــق الحســابات الخارجــي.

عدم استغلال موارد الجمعية أو الإهمال في إدارتها.  •

التأكد من أن عضو)ة( هيئة الإدارة لا يتصرف بالنيابة عن هيئة الإدارة إلا بتفويض مسبق.  •

إفصــاح أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة والموظفيــن والموظفــات فــي الجمعيــة فــي مواقــع صنــع   •

القــرار عــن صلاتهــم وعلاقاتهــم مــع أي مجموعــة تعمــل مــع الجمعيــة.

عــدم إشــراك أعضــاء وعضــوات هيئــة الادارة فــي المناقشــة والتصويــت علــى المعامــلات التــي   •

بهــا. أطرافــاً  يكونــون 

عدم إشراك الموظفين والموظفات في قرارات هيئة الإدارة.  •

إعــداد وثيقــة يوقــع عليهــا أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة والهيئــة العامــة تتضمــن الالتــزام لتغليب   •

مصلحــة الجمعيــة علــى المصلحــة الشــخصية.

عدم استغلال متلقي الخدمات من قبل الجمعية لتحقيق أهداف ومنافع خاصة.  •

الملحــق رقــم )3( يتضمــن نموذجــاً استرشــادي لمدونــة الســلوك والاخــلاق التــي تحــوي بنــداً يتعلــق بمنــع تضــارب   )8(

المصالــح وبيــان للإفصــاح عــن تضــارب محتمــل فــي المصالــح، والملحــق رقــم )2( يتضمــن نمــوذج سياســة تضــارب 

المصالــح، والملحــق رقــم )4( يتضمــن سياســة الإبــلاغ.
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خامسا: فيما يتعلق بالنظام المحاسبي

يتم اعتماد مبدأ الاستحقاق كنظام للمحاسبة ويسجل النظام جميع الحركات المالية بحسب الإجراءات 

المعتمدة لتسجيل الحسابات على نظام المحاسبة ويفصل النفقات عن الإيرادات ويجب اعتماد الدينار 

الأردني )العملة المحلية( في عمليات المحاسبة 

سادسا: فيما يتعلق بإجراءات

مكافحة غسل الأموال والاحتيال والإرهاب: يجب على كل جمعية وضع السياسات والاجراءات التي من 

شأنها ان تحميها من مخاطر غسل الأموال وممولي الارهاب ويمكن القيام بذلك من خلال:

التحقــق مــن أن جميــع المتبرعيــن والمانحيــن والمتطوعيــن والعامليــن والمســتفيدين مــن خدمات   •

جهــات  انهــم  الخارجييــن  والشــركاء  المشــاريع  ومنفــذي  الحقيقيــن  والمســتفيدين  الجمعيــة 

ومســجلة.   موثوقــة 

بــذل العنايــة الواجبــة فــي التعــرف علــى المتبرعيــن والتحقــق مــن عــدم إدراجهــم علــى قوائــم جــزءات   •

الامــم المتحــدة مــن خــلال الرابــط الموجــود علــى الموقــع الالكترونــي لســجل الجمعيــات.

التحقــق مــن عــدم تــورط أي مــن المتبرعيــن فــي قضايــا قانونيــة متعلقــة بالإرهــاب وغســل الأمــوال   •

والاحتيــال

تقييم نموذج جمع التبرعات  •
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الباب الرابع: الحاكمية 

ــيـــدة ومــكــافــحــة  الـــرشـ

غسل الأموال وتمويل 

الإرهاب
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تلعب الحاكمية دورا هامًا في عملية مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب، حيث أن ضعف الحاكمية 

هو أحد عوامل الخطر التي تزيد من فرصة غسل الأموال وتمويل الإرهاب في الجمعيات ويقصد بغسل 

الأموال أي أفعال يتم من خلالها تمويه عائدات أنشطة.

وجعلها  المشروع  غير  منشأها  لإخفاء  أخرى  اجرامية  أنشطة  أية  أو  بالمخدرات  الاتجار  مثل  إجرامية 

تبدو مشروعة، كوضع الأموال غير المشروعة أو القذرة في سلسلة من العمليات المالية والمصرفية، 

الإرهاب  أما تمويل  أو نظيفة.  النهاية مشروعة  أو استخدام قطاعات غير مصرفية، بحيث تظهر في 

فيقصد به تقديم الأموال أو جمعها أو تأمين الحصول عليها أو نقلها بأي وسيلة كانت، سواء بصورة 

مباشرة أو غير مباشرة، وإن كانت من مصادر مشروعة، لإرهابي، أو منظمة أو هيئة أو جمعية أو جماعة 

إرهابية كليًا أو جزئيًا أم لم تستخدم وسواء وقعت الأعمال أم لم تقع. 

خلال  من  ارهــاب  تمويل  أو  أمــوال  غسل  شبهات  فيها  توجد  التي  الحالات  عــدد  قلة  من  الرغم  وعلى 

استغلال أنشطة قطاع الجمعيات في الأردن مقارنة مع حجم القطاع، إلا أنه لا يمكن التساهل مع 

مثل هذه الحالات كون هذا الأمر شديد الحساسية ويؤثر على ثقة الجمهور في هذا القطاع اضافة إلى 

كافة القطاعات الأخرى.

ما هي المعايير العالمية والتشريعات الوطنية التي تحكم 

مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب؟

مجموعة العمل المالي )FATF( هي الهيئة الدولية المعنية بوضع معايير وتعزيز التنفيذ الفعال للتدابير 

التي  الاخرى  والتهديدات  الإرهاب  وتمويل  الأموال  غسل  لمكافحة  والتشغيلية  والتنظيمية  القانونية 

تؤثر على سلامة النظام المالي العالمي. وتعتبر توصيات مجموعة العمل المالي بشأن مكافحة غسل 

الأموال وتمويل الإرهاب هي معايير معترف بها دوليا بهذا الشأن، حيث تراقب مجموعة العمل المالي 

الإرهــاب  وتمويل  الأمــوال  غسل  تقنيات  وتستعرض  اللازمة،  التدابير  تنفيذ  في  أعضائها  تقدم  مدى 

والتدابير المضادة، وتشجع اعتماد وتنفيذ التدابير المناسبة على الصعيد العالمي.

ويقع ضمن توصيات مجموعة العمل المالي بشأن مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب توصيتين 

مهمتين تتعلقان بالقطاع غير الربحي وهما “التوصية رقم 8« و »النتيجة المباشرة 10«.
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توصيات مجموعة العمل المالي للجمعيات

غير  المنظمات  استغلال  سوء  بمكافحة  المالي  العمل  مجموعة  توصيات  من   )8( التوصية  تتعلق 

مقترح  يتطلب  حيث  الإرهابية،  المنظمات  او  الارهابيين  قبل  من  )الجمعيات(  ومنها  للربح  الهادفة 

الجمعيات  عمل  تحكم  التي  والتشريعات  القوانين  كفاية  مدى  مراجعة  الــدول  من   )8( رقم  التوصية 

الارهابيين  تدعم  انها  او  الارهابية  المنظمات  او  الارهابيين  التي هي عرضة لسوء الاستغلال من قبل 

او المنظمات الإرهابية، بحيث يتوجب على الدول اتخاذ تدابير وتطبيق إجراءات سريعة وفعالة مركزة 

ومتناسبة، بما يتماشى مع النهج القائم على المخاطر.

ولمنع الإرهابيين أو المجرمين من استغلال نقاط ضعف الجمعيات، من المهم أن يكون للجمعيات 

مراجعات  إجــراء  على  الجمعيات  تشجع  كما  أنشطتها.  في  شفافة  تكون  وأن  قوية،  مالية  ضوابط 

منتظمة لضوابطها الداخلية وسياساتها وإجراءاتها وبرامجها الرئيسية وشراكاتها لحماية نفسها من 

الإساءة الفعلية أو المزعومة للاحتيال أو غسل الأموال أو دعم الإرهاب، ويمكن للجمعيات الاستعانة 

بالقائمة التالية لمساعدتها على إدراك احتمال حدوث عمليات غسل الأموال وتمويل الارهاب التي قد 

تعرضها لخطر إساءة استغلالها من قبل الإرهابيين أو غيرهم من المجرمين.

هل تعرف مصادر تبرعاتك ودعمك؟  •

هــل تعــرف خلفيــة وانتمــاءات أعضــاء هيئــة إدارة الجمعيــة، والموظفيــن، وجامعــي التبرعــات،   •

والشــركاء؟ والمتطوعيــن 

هل تعرف ما إذا كان اسم جمعيتك يستخدم لدعم شخص أو قضية لم تكن على دراية بها؟  •

إذا كانــت جمعيتــك فــي شــراكة مــع جمعيــة أخــرى، فهــل لديــك اتفــاق مكتــوب واضــح يحــدد   •

ــزام  الأنشــطة التــي ســيتم الاضطــلاع بهــا وكيــف ســيتم رصدهــا وحســابها؟ هــل تتأكــد مــن الالت

بالاتفاقيــات؟

هل تعرف هوية المستفيدين من مشاريع جمعيتك؟  •

ــة الداخليــة مــع إجــراءات موثقــة للعمليــات الرئيســية، مثــل المشــتريات  هــل لديــك أنظمــة الرقاب  •

للصلاحيــات؟ الســليم  التفويــض  لضمــان  ونظــام  والإيصــالات،  والإيــرادات  والدفــع 

هــل توجــد تدابيــر معمــول بهــا لضمــان الفصــل الســليم بيــن الواجبــات والضوابــط، لا ســيما فيمــا   •

يتعلــق بالمســائل الماليــة مثــل تحصيــل الأمــوال والتــداول النقــدي والإيــداع وتحويــل الأمــوال 

الإيصــالات؟ وإصــدار 

هــل أنــت علــى درايــة قانــون مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب رقــم 20 لســنة 2021   وكيفيــة   •

تقديــم إخطــار عمــا يشــتبه بأنــه مرتبــط بغســل الأمــوال وتمويــل الارهــاب إذا لــزم الأمــر؟
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كيف تحمي جمعيتك؟

ــى  ــدة وتحافــظ عل ــة جي ــي لديهــا إدارة مالي ــات الت ــة والشــفافية الماليــة: الجمعي الحوكمــة القوي  •

ــواع  ــع أن ــة للشــفافية والمســاءلة تحمــي نفســها بشــكل أفضــل ضــد جمي ــة قوي إجــراءات داخلي

مــن  لــذا   - تدابيــر وقائيــة حاســمة  هــي  المكتوبــة  الماليــة  السياســات والإجــراءات  إن  الإســاءة. 

المهــم التأكــد مــن الالتــزام بهــا. ويعتبــر هــذا الدليــل بجميــع اقســامه أيضــا قاعــدة مهمــة فــي حــال 

الاسترشــاد بــه وتنفيــذ سياســاته للحمايــة مــن مخاطــر غســل الأمــوال أو دعــم الإرهــاب.

إجــراءات  تنفيــذ  الجمعيــات  علــى  يجــب  الرئيســيين:  والمســتفيدين  المانحيــن  علــى  تعــرف   •

ــة الواجبــة المناســبة علــى الجهــات المانحــة الرئيســية والمســتفيدين. إذا ســمحت المــوارد  العناي

بذلــك، يجــب علــى الجمعيــات بــذل قصــارى جهدهــا لتأكيــد هويــة المســتفيدين. وبالمثــل، ينبغــي 

المانحــة. الجهــات  تؤكــد هويــة  أن  للجمعيــات 

المعامــلات التــي تتــم عبــر القنــوات الماليــة الرســمية: يجــب علــى الجمعيــات، قــدر الإمــكان،   •

اســتخدام. ســوء  أي  مــن  للحــد  منظمــة  ماليــة  قنــوات  عبــر  المعامــلات  إجــراء  ضمــان 

الأمــوال التــي يتــم اســتعمالها فــي طريقــة تتماشــى مــع مهمــة الجمعيــة وأهدافهــا: يجب على   •

الجمعيــات مراجعــة نفقاتهــا بشــكل دوري لضمــان توجيــه الأمــوال نحــو الأســباب التــي تتوافــق مــع 

مهامهــا وأهدافهــا. يجــب ألا تقبــل الجمعيــات التبرعــات الموجهــة لأغــراض لا تتوافــق مــع مهــام 

الجمعيــة وأهدافهــا.
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الملاحق
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ملحق )1( سياسة تنظيم هيئة الإدارة

اسم الجمعية: ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

تاريخ أخر تحديث: ..........................................................................  تاريخ الموافقة على السياسة: ..........................................................................  

مقدمة  

تهدف هذه السياسة إلى تعريف أعضاء هيئة الإدارة الحاليين والجدد بالجمعية، ورسالتها وأهدافها 

التي  الأمــور  من  وغيرها  الجمعية  تجاه  ومسؤولياتهم  بواجباتهم  تعريفهم  إلى  تهدف  كما  وأعمالها، 

تنظم عمل هيئة الإدارة للجمعية. 

كل عضو من أعضاء هيئة الإدارة سيحصل على نسخة من هذه السياسة للاطلاع والموافقة عليها، 

أو  الحاجة أو بشكل دوري وإعلام جميع الأعضاء بأي تحديثات  وستتم مراجعة هذه السياسة لا عند 

تغييرات تطرأ عليها. 

معلومات عن الجمعية، وتشمل:   .1

المعلومــات القانونيــة عــن تســجيل الجمعيــة، وتشــمل: الاســم الكامــل، تاريــخ التســجيل، صفــة   •

الــخ.   المشــرفة،  الــوازرة  التســجيل، 

الرســالة، المهمــة وقيــم الجمعيــة وأهدافهــا. ويجــب أن تعكــس قيــم الجمعيــة مبــادئ الحاكميــة   •

وغيرهــا.   والعدالــة  الشــفافية  المشــاركة،  التعدديــة،  مثــل  الرشــيدة 

الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة، مــع ملاحظــة أن أعضــاء هيئــة الإدارة لا يجــوز أن يكونــوا موظفيــن   •

بالجمعيــة، وبموجــب القانــون يحــق للأعضــاء بالجمعيــة العمــل بالجمعيــة بأجــر بعــد موافقــة 

الهيئــة العامــة ولمــدة محــددة وبأجــر مماثــل لأجــر الســوق.  

 

معلومات عن هيئة الإدارة، وتشمل:   .2

تشــكيل هيئــة الإدارة: عــدد الأعضــاء )لا يقــل عــن 5 حســب القانــون )المناصــب( رئيــس، أميــن ســر،   •

الــخ(، ويشــترط فــي عضــو هيئــة الإدارة أن يكــون عضــوا فــي الهيئــة العامــة للجمعيــة )لا ينطبــق 

هــذا الشــرط علــى الجمعيــة غيــر الربحيــة(، وأن يكــون قــد أتــم الثامنــة عشــرة مــن عمــره وأن يكــون 

ــة.  ــأي جناي كامــل الأهليــة وأن يكــون غيــر محكــوم بجنحــة مخلــة بالشــرف أو ب

مــدة العضويــة فــي هيئــة الإدارة، تجديــد العضويــة، علمــا بــأن العضويــة فــي هيئــة الإدارة لا تجــدد   •

الجنســية.   أردنــي  تكــون لمرتيــن متتاليتيــن فقــط  أن  مــا لا نهايــة، ويفضــل  إلــى 

وصــف مهــام كل مــن الرئيــس ونائــب الرئيــس وأميــن الســر وأميــن الصنــدوق حســب القانــون وأي   •

مهــام أخــرى يتــم الاتفــاق عليهــا.  
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وصف مهام وأدوار هيئة  الإدارة:   .3

ــة والشــفافية  ــة الرشــيدة، مثــل المســائلة والعدال ــة تتبــع أســس الحاكمي التأكــد مــن أن الجمعي  •

وإقــرار  إعــداد  ذلــك  ذلــك، ويشــمل  تحقــق  التــي  الأدوات  إيجــاد  خــلال  مــن  والمشــاركة وغيرهــا 

السياســات، والالتــزام بهــا والتأكــد مــن أن الجمعيــة تلتــزم بهــا، مثــل سياســة تضــارب المصالــح، 

الأنفــاق  صلاحيــات  البشــرية،  المــوارد  سياســات  الســلوك،  مدونــات  الماليــة،  السياســات 

والمفوضيــن بالتوقيــع، سياســة جمــع التبرعــات والتمويــل، سياســات الســفر وبــدلات التنقــل، 

السياســات.  مــن  وغيرهــا  الوثائــق،  حفــظ  سياســة 

الإدارة، وضــع  بالقانــون والأنظمــة، تشــمل مســؤوليات أعضــاء هيئــة  لمــا هــو وارد  بالإضافــة   •

اســتراتيجية للجمعيــة، الإلمــام برســالة الجمعيــة ودعمهــا، حضــور اجتماعــات هيئــة الإدارة بانتظام، 

التحضيــر للاجتماعــات مقدمــا، الحفــاظ علــى الســرية، تقديــم التوجيــه الواعــي وغيــر المتحيــز، تجنــب 

تضــارب المصالــح، المشــاركة فــي اللجــان والفعاليــات الخاصــة بالجمعيــة، دعــم المديــر التنفيــذي، 

المشــاركة فــي تنميــة المــوارد والترويــج لأعمــال الجمعيــة. 

الامتثــال القانونــي: يجــب علــى أعضــاء هيئــة الإدارة التأكــد مــن أن الجمعيــة تلتــزم بالقوانيــن المرعية،   •

بالإضافــة إلــى قانــون الجمعيــات، يجــب الالــت أزم بعــدد مــن القوانيــن الأخــرى مثــل قانــون العمــل، 

الضمــان الاجتماعــي، قانــون الضريبــة، قانــون غســيل الأمــوال ومكافحــة الإرهــاب، وغيرهــا مــن 

ــة.  ــن المتعلقــة بشــكل مباشــر بأعمــال الجمعي القواني

يلتزم عضو هيئة الإدارة بعدم العمل بأجر في الجمعية.    •

 

معايير اختيار أعضاء هيئة الإدارة ومعايير الاستقطاب لأعضاء جدد:  .4

يجــب أن تراعــي الجمعيــة معاييــر محــددة لاختيــار أعضــاء هيئــة الإدارة لضمــان التنــوع فــي الخبــرات   •

والمؤهــلات، مثــل إتاحــة الفرصــة للنســاء أو الشــباب، واســتقطاب ذوي الخبــرة فــي مجــال معيــن.  

ــة الإدارة، وهــي: ألا يقــل عمــره عــم 18 عامــا،  ــون لأعضــاء هيئ بالإضافــة للشــروط المحــددة بالقان  •

ــة،  ــة بالشــرف أو جناي ــه بجنحــة مخل ــر محكــوم علي ــة وغي ــي الجنســية وكامــل الأهلي وأن يكــون أردن

يجــب الأخــذ بعيــن الاعتبــار معاييــر معينــة للأعضــاء مثــل: عــدم وجــود تضــارب مصالــح، الســمعة 

الجيــدة والالتــزام والإخــلاص لعمــل الجمعيــة.    

 

اجتماعات هيئة الإدارة وطريقة اتخاذ القرارات:   .5

النــص علــى عــدد اجتماعــات هيئــة الإدارة خــلال العــام )لا تقــل عــن أربعــة فــي الســنة الواحــدة(   •

القــرارات.  اتخــاذ  وطريقــة 

كيفيــة الدعــوة إلــى الاجتماعــات، ووجــوب إرســال أجنــدة الاجتمــاع والمــواد التــي ســتتم مناقشــتها   •
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قبــل موعــد الاجتمــاع بأســبوع علــى الأقــل. 

كيفية تنظيم سجلات ومحاضر اجتماعات هيئة الإدارة.   •

 

اللجان: في حال وجدت  .(

يجــب أن يتــم ذكــر اللجــان العاملــة ضمــن هيئــة الإدارة ومهــام كل منهــا وســواء كانــت دائمــة أو   •

مؤقتــه.

تقييم أعضاء هيئة الادارة:  .7

تتبــع الجمعيــة معاييــر لتقييــم أداء اعضــاء هيئــة الادارة بنــاء علــى أدائهــم الادوار المتوقعــة منهــم   •

وغيرهــا. الاجتماعــات  حضــور 

ادراج اجــراءات واضحــة ومتدرجــة فــي حالــة المخالفــة للقوانيــن او سياســات الجمعيــة وتعليماتهــا   •

أو الاضــرار بســمعة الجمعيــة وعملهــا تنتهــي بالفصــل مــن هيئــة الادارة.

ادراج حالات فقد العضوية من هيئة الادارة والاجراء المتبع لتعبئة الشاغر.  •

اي بنود اخرى   .8

التوقيع على اقرار الاطلاع على السياسة والموافقة عليها.  •

وجود موقع الكتروني للجمعية وذلك للمساعدة في تكوين الهوية الخاصة بالجمعية.  •
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ملحق )2( نموذج سياسة تضارب المصالح

اسم الجمعية: ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

تاريخ أخر تحديث: ..........................................................................  تاريخ الموافقة على السياسة: ..........................................................................  

مقدمة  

ومكانتها  الجمعية  سمعة  بحماية  أساسي  بشكل  يتعلق  والــذي  السياسة  من  الهدف  وتشمل 

والقائمين عليها لدى أصحاب العلاقة، والالتزام بمتطلبات القانون والحاكمية الرشيدة. 

تعريفات ونطاق التطبيق:  

ويشمل هذا بعض التعريفات للمصطلحات الأساسية التي يمكن أن ترد بالسياسة، ونطاق التطبيق 

الذي يجب أن يشمل أعضاء الجمعية وهيئة الإدارة والموظفين. 

حالة تضارب المصالح: 

يشــمل مفهــوم التضــارب المصالــح الحــالات الحقيقــة أو المحتملــة أو الظاهــرة حتــى لــو لــم يكــن   •

حقيقــة.  ماليــة  اســتفادة  هنــاك 

أو  الســلوكيات  الأخلاقيــة وكذلــك  القانونيــة وغيــر  غيــر  الســلوكيات  المصالــح  يشــمل تضــارب   •

الأحــكام التــي تبــدو أنهــا منحــازة أو تســتند علــى مصلحــة ذاتيــة حتــى عندمــا لا تــدل علــى أنهــا تنطــوي 

علــى مخالفــات فعليــة. )مثــل قبــول الهدايــا أو القيــام باتخــاذ قــرارات دون وجــود معاييــر واضحــة(

يشــتمل تضارب المصالح على إمكانية الاســتفادة المباشــرة أو غير المباشــرة أو تحقيق مكاســب   •

ــة، فضــلا  ماليــة لشــخص مرتبــط بالجمعيــة أو لأفــراد أســرته أو للمقربيــن منــه، أو مصالــح تجاري

عــن الإيحــاء بــآراء جائــرة أو متحيــزة تؤثــر علــى قــرارات هيئــة الإدارة. مثــل أن يكــون أحــد الموظفيــن 

أو أحــد أعضــاء هيئــة الإدارة منتميــا لشــركة تجاريــة لديهــا تعامــلات ماليــة مــع الجمعيــة 

يشــمل تضــارب المصالــح أن يكــون لــدى أحــد الموظفيــن أو أحــد أعضــاء هيئــة الإدارة مهــام أو   •

الجمعيــة.  فــي  مثيلاتهــا  مــع  تتضــارب  أو  تتنافــس  أنهــا  تبــدو  قــد  أخــرى  ولاءات  أو  انتمــاءات 

ــي  ــة الت ــع الأصــول وغيرهــا مــن المعامــلات المالي ــك القــروض وبي ــة، بمــا فــي ذل التعامــلات الذاتي  •

تشــمل الأصــول التنظيميــة القائمــة بيــن المنظمــة وأعضــاء هيئــة الإدارة والموظفيــن وأســرهم 

أو المقربيــن منهــم محظــورة حظــرا تامــا.  
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الإفصاح:

في حالات تضارب المصالح الحقيقي أو المحتمل أو المتصور، فإنه يجب على عضو هيئة الإدارة المعني 

ذوي  أسماء  ذلك  في  بما  التضارب،  بطبيعة  كتابيا  الفور  على  الإدارة  هيئة  إبــلاغ  المعني  الموظف  أو 

العلاقة من الأشخاص أو المنظمات وطبيعة العلاقات لاتخاذ القرارات بذلك. 

الإجراءات:

في حال وجود تضارب مصالح حقيقي أو محتمل، ستقوم هيئة الإدارة باتخاذ قرار يتعلق بالمعاملة أو 

الحالة التي يمكن أن تتضمن تضاربا في المصالح. كقاعدة عامة، فإنه على عضو هيئة الإدارة المعني أو 

الموظف المعني أن يستنكف نفسه من جميع المناقشات بشأن القرار المقترح أو المعاملة المقترحة. 

يجب أن يسجل قرار هيئة الإدارة في محضر اجتماع هيئة الإدارة. 

المخالفة:

هيئة  أو عضو  الموظف  أو محتمل يخضع  الإفصاح عن وجود تضارب مصالح حقيقي  حالة عدم  في 

الإدارة إلى الاجراءات التأديبية الواردة في سياسات الموارد الب رية أو سياسة تنظيم هيئة الإدارة إضافة 

إلى التعويض عن الضرر الحاصل للجمعية. 

 

الإقرار على الاطلاع والموافقة والتوقيع. 
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ملحق )3( مدونة قواعد السلوك

اسم الجمعية: ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

تاريخ أخر تحديث: ..........................................................................  تاريخ الموافقة على السياسة: ..........................................................................  

مقدمة  

الهدف من مدونة السلوك ويشمل نطاق التطبيق )العاملين وهيئة الإدارة(، الخ.  

الرؤية والرسالة للجمعية: 

قيم الجمعية: على سبيل المثال    -

الشفافية والنزاهة.    •

العدالة والمساواة.   •

المشاركة الفاعلة.    •

الالتزام والسرية.    •

الهيكل التنظيمي للجمعية: 

أولا: النزاهة والشفافية والالتزام بالقوانين: 

انطلاقا من سياسة الجمعية التي تهدف إلى الالتزام بالقواعد والقوانين والأنظمة والتعليمات المطبقة 

بكل نزاهة وشفافية، فإنه يجب على كافة المعنيين في الجمعية تطبيق معايير وممارسات تعكس 

التشريعات  تتوافق مع  التي  والسياسات  الداخلية  والتعليمات  للجمعية  بالنظام الأساسي  التزامهم 

المعمول بها داخل المملكة الأردنية الهاشمية، ويشمل ذلك على سبيل المثال لا الحصر:  

الالتزام بطبيعة العمل وما يتطلب حسب الوصف الوظيفي، والالتزام بساعات العمل.   •

الالتزام بالتسلسل الوظيفي والمخاطبة الرسمية في كافة الإجراءات المتعلقة بالعمل.   •

عدم استخدام شعار الجمعية أو أية شعارات أخرى تتعلق بالشركاء دون إعلام إدارة الجمعية.   •

عــدم اســتخدام الصفحــات الخاصــة بالجمعيــة أو أي مــن برامجهــا بمــا لا يخــدم أمــور متفــق عليهــا   •

أو لأغــراض شــخصية.   الجمعيــة  إدارة  مــع 

تصــرف جميــع المعنييــن بتســيير أعمــال الجمعيــة بصــدق ونزاهــة بمــا يتوافــق مــع القوانيــن   •

المطبقــة دون أي كســب أو مصلحــة شــخصية، كمــا يجــب اســتخدام مبانــي وممتلــكات الجمعيــة 
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بمســؤولية. لا يســمح باســتخدام هــذه الممتلــكات بــأي طريقــة قــد تعــرض مصداقيــة الجمعيــة 

للخطــر أو لخدمــة أمــور شــخصية، كمــا لا يســمح باســتخدام مــوارد وممتلــكات الجمعيــة أو حتــى 

المــوارد الخاصــة بالمعنييــن بطريقــة غيــر مشــروعة لتحقيــق مكاســب أو مزايــا غيــر مســتحقة أو 

معامــلات تمييزيــة لصالــح الجمعيــة. 

ــة الخاصــة  ــم المالي ــات الرســمية والســجلات والحســابات والقوائ الحفــاظ علــى الكتــب والمخاطب  •

بالجمعيــة بالتفصيــل وفــي ملفــات واضحــة تعكــس الأمــور التــي تتعلــق بهــا بصــورة مناســبة، 

وتتفــق مــع المتطلبــات القانونيــة ونظــام التحكــم الداخلــي للجمعيــة. كمــا يجــب أن يتــم حفــظ 

الســجلات و/أو تدميرهــا بمــا يتوافــق مــع سياســات الاحتفــاظ بالوثائــق الخاصــة بالجمعيــة والتــي 

تخضــع للقوانيــن المتعلقــة بالحفــاظ علــى الســجلات. 

أداء كافــة المعنييــن لعملهــم بنزاهــة وأخلاقيــات عاليــة، حيــث يتوقع منهم التعامل مــع المتبرعين   •

والمزوديــن وشــركاء البرامــج والمســتفيدين منهــا بعدالــة وبشــفافية، كل حســب طبيعــة عملــه، 

وعــدم تزويــد أي منهــم بالســجلات والوثائــق الخاطئــة أو المضللــة، ســواء عــن طريــق التلاعــب 

بالمعلومــة أو الإســاءة للمعلومــات الســرية أو تحريــف الحقائــق الماديــة أو أي ممارســة غيــر 

عادلــة، أو أي تزييــف متعمــد لأي وثيقــة أو بيانــات مــن قبــل المعنييــن. ويترتــب علــى مخالفــة هــذا 

البنــد اتخــاذ إجــراءات تأديبيــة و/أو فصــل مــن العمــل أو حتــى فــرض العقوبــات الجنائيــة التــي ينــص 

عليهــا القانــون. 

الحــرص علــى الحفــاظ علــى حيويــة ونزاهــة قطــاع العمــل التطوعــي وتعزيــز ثقــة المجتمــع بــه مــن   •

الماليــة. الشــفافية  خــلال 

والمعلومات الموثقة وعدم استغلال الجمعية بأي أعمال غير مشروعة وعليه فيجب على كافة 

المعنيين الالتزام بما يلي:  

التعــرف علــى هويــة الجهــات المتبرعــة والمانحــة والمــوردة أو المســتفيدين مــن الجمعيــة والتأكــد   •

بالجمعيــة.  مــن علاقتهــم  والغايــة  القانونيــة  أوضاعهمــا  مــن 

عدم التعامل مع الأشخاص مجهولي الهوية أو المؤسسات والشركات الوهمية أو المشبوهة.    •

الإبــلاغ عــن أي عمليــة يشــتبه بأنهــا مرتبطــة بغســل الأمــوال أو تمويــل الإرهــاب مــن خــلال إدارة   •

الجمعيــات.  ســجل  عــام  لأميــن  الجمعيــة 

الاحتفــاظ بــكل الســجلات والأوراق التــي تتعلــق بالعمــل حســب الموقــع المعنــي بمــدة لا تقــل عــن   •

7 ســنوات أو لحيــن انتهــاء الحاجــة لهــا أيهمــا أكثــر.   
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ثانيا: السرية: 

البرامج  في  العاملين  ذلــك  في  )بما  موظفيها  أو  بالجمعية  المتعلقة  والمعلومات  البيانات  كافة 

أو  المحلي  المجتمع  أو  خدماتها  من  المستفيدين  أو  متطلعيها  أو  مدراءها  أو  للجمعية(  المختلفة 

المعنيون  عليها  اطلع  والتي  الجمعية،  تنفذها  التي  المشاريع  في  والمشتركة  العلاقة  ذات  الأطراف 

بهذه المدونة بحكم عملهم أو علاقتهم بالجمعية تعتبر معلومات خاصة بالجمعية فقط. ويتوقع من 

جميع المعنيين المحافظة على سرية جميع هذه المعلومات المعهودة إليهم أو التي اطلعوا عليها، 

الإدارية  الهيئة  المفوضين من  أو  المخولين  به عن طريق الأشخاص  المسموح  الكشف  إلا في حالة 

أو إذا دعت القوانين المطبقة إلى ذلك. تتضمن المعلومات السرية كافة المعلومات غير المكشوفة 

للعامة والتي في حالة كشفها قد تضر بالجمعية أو المستفيدين من خدماتها أو الجهات ذات العلاقة. 

ويعتبر واجب السرية والحفاظ على المعلومات السرية واجب دائم لا يتوقف في حال مغادرة أي من 

المعنيين للجمعية أو انتهاء ارتباطه بها. 

ثالثا: الاحترام والعدالة في الفرص: 

تلتزم الجمعية بمبدأ الاحترام المتبادل وتكافؤ الفرص بين كافة المعنيين والأطراف ذات العلاقة وبدون 

أي نوع من أنواع التمييز أو الازدراء أو التحيز لأي طرف بغض النظر عن السبب. حيث يجب على كافة 

المعنيين مراعاة الجوانب التالية في تعاملاتهم مع زملائهم في الجمعية والأطراف ذات العلاقة بما 

فيها المستفيدين من خدمات الجمعية والفئات المستهدفة والمجتمع المحلي والجهات الداعمة أو 

الممولة:  

معاملــة الآخريــن بمســاواة واحتــرام بغــض النظــر عــن النــوع الاجتماعــي أو الحالــة الاجتماعيــة أو   •

الوضــع العائلــي أو الأصــول العرقيــة أو اللــون أو الوضــع الصحــي والاحتياجــات الخاصــة أو الديــن أو 

العمــر أو التوجهــات السياســية أو الاختــلاف فــي وجهــات النظــر أو أي نــوع آخــر مــن أنــواع التمييــز. 

ــار المســتفيدين مــن خدمــات  ــم واختي ــن أو الانتخــاب أو تقيي التأكــد مــن تكافــؤ الفــرص فــي التعيي  •

الجمعيــة وذلــك بنــاء علــى معاييــر محــددة مســبقا مبنيــة علــى أســس مهنيــة وعادلــة مرتبطــة 

بالكفــاءة والاســتحقاق بعيــدا عــن أي نــوع مــن أنــواع التمييــز، بالإضافــة إلــى تطبيــق الإجــراءات 

المتبعــة فــي تعييــن وتقييــم وتطويــر الموظفيــن والتــي تــم اعتمادهــا فــي النظــام الإداري للجمعيــة. 

إظهــار كل احتــرام وتقديــر مــع جميــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وكافــة أبنــاء المجتمــع   •

المحلــي والفئــات المســتهدفة بحيــث يحفــظ لهــم كرامتهــم، والتعامــل بحساســية مــع الأفعــال 

التــي قــد تفهــم بشــكل خاطــئ أو تظهــر علــى أنهــا غيــر محترمــة أو تعــدي علــى خصوصيــات الآخريــن 

)علــى ســبيل المثــال، عــدم أخــذ الإذن قبــل أخــذ صــورة للفــرد أو الســؤال عــن الظــروف العائليــة بمــا 

لا يخــدم طبيعــة وظيفــة المعنــي(.
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زرع الطمأنينــة لــدي جميــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وضمــان أمنهــم وحمايتهــم مــن   •

أي أعمــال أو ممارســات فــي الجمعيــة قــد تمــس بكرامتهــم أو تؤثــر علــى الخدمــات المقدمــة لهــم 

أو تحــد مــن عطائهــم فــي المجتمــع المحلــي، إذ تــدرك الجمعيــة بــأن المســتفيدين مــن خدماتهــا 

قــد يكونــوا مــن الفئــات المســتضعفة أو الأقــل حظــا ولكنهــم فــي حقيقــة الأمــر قادريــن جــدا علــى 

ــاء المجتمــع المحلــى حولهــم فــي نفــس الوقــت.   ــي فــي أنفســهم وفــي أبن ــر الإيجاب إحــداث التغيي

عــدم القيــام بــأي نــوع مــن أنــواع المضايقــات والتحــرش بمــا فــي ذلــك )علــى ســبيل المثــال لا   •

الحصــر( الأفعــال أو التعليقــات المزعجــة وغيــر المرحــب بهــا تجــاه أي موظــف أو مديــر أو متطــوع 

ــذاء الشــخصي أو  أو مســتفيد أو صاحــب علاقــة، أو أعمــال العنــف ســواء العنــف اللفظــي أو الإي

التهديــد بالقيــام بذلــك، أو الأعمــال التخريبيــة للممتلــكات العامــة أو الخاصــة، أو أي عمــل انتقامــي 

ــرأي، أو الأعمــال المحظــورة فــي الجمعيــة  بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر بســبب الاختــلاف فــي ال

مثــل تعاطــي المخــدرات أو المشــروبات الكحوليــة أو القيــام بالأعمــال المخلــة بــالآداب العامــة، 

وغيرهــا مــن الأعمــال التــي لا تتفــق مــع الأعــراف المحليــة أو الخلــق الســوي.  

 

هذا ولن تتغاضى الجمعية أو تتساهل تحت أي ظرف من الظروف مع أي من المعنيين إذا قام بأي 

فعل تمييزي أو مضايقة أو تحرش سواء كان ذا طبيعة جنسية أم لا. ويجب على كافة المعنيين إبلاغ 

المسؤول المباشر عن وجود أي ممارسات أو أعمال تتنافى مع أحكام هذا البند ولا تراعي احترام الآخرين 

الجمعية. كما  العمل في  بيئة  تؤثر على  إلى تعرضهم لمضايقات  تؤدي  أو  والمحافظة على كرامتهم 

الإجــراءات  واتخاذ  منها  والتحقق  المخاوف  هذه  مع  السريع  التجاوب  المباشر  المسؤول  على  ويجب 

اللازمة لإيقافها. 

رابعا: المشاركة الفاعلة: 

تسعى الجمعية إلى تحفيز كافة المعنيين على زيادة نشاطهم وتعزيز فاعلية أدائهم لإنجاز نشاطات 

ومشاركتهم  للأنشطة  التخطيط  فــي  مساهمتهم  خــلال  مــن  أهدافها  وتحقيق  الجمعية  وبــرامــج 

المستمرة في تنفيذها ووضع المقترحات لتطويرها، كل حسب موقعه، وذلك على النحو التالي: 

الالتــزام بالمشــاركة فــي وضــع خطــة العمــل للجمعيــة ضمــن مجــال عملــه أو خبرتــه إذا طلــب منــه   •

ذلــك 

أو  بالمشــاركة فيهــا  يكلــف  التــي  الموضوعــة للأنشــطة  العمــل  بالاطــلاع علــى خطــة  الالتــزام   •

ــادة  ــداء أي ملاحظــات حــول الخطــة مــن شــأنها أن تســاعد فــي تنفيذهــا وزي الإشــراف عليهــا وإب

الجمعيــة   عمــل  فاعليــة 

بــذل أقصــى الجهــد وضمــن الإمكانــات المتاحــة خــلال تنفيــذ الأعمــال المــوكل بهــا فــي الخطــة   •

تقاعــس.  أي  وبــدون 
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وفــي حــال وجــود أي ســبب يمنعــه مــن تنفيــذ المهــام، فيجــب الإبــلاغ عــن ذلــك لمســؤوله المباشــر   •

مــع إبــداء الأســباب المقنعــة حتــى يتمكــن مــن إيجــاد البديــل لــه 

الالتــزام بحضــور كافــة البرامــج التــي يتــم ترشــيحهم للمشــاركة بهــا والتــي تتعلــق بأعمــال التطويــر   •

العامليــن.  كفــاءة  رفــع  أو  الإداري 

الالتــزام بحضــور الاجتماعــات التــي يتــم دعوتهــم للمشــاركة بهــا والتــي تتعلــق بدراســة إنجــازات   •

موقعــه. حســب  كل  المســتقبلية  الخطــط  بوضــع  بفاعليــة  والمشــاركة  الموضوعــة  الخطــط 

 

خامسا: المساءلة:

يعتبر التقيد بالمعايير والقيود المفروضة في هذه المدونة مسؤولية شخصية لكل من المعنيين بها 

ينتهك  من  كل  والتدقيق.  بالمحاسبة  المتعلقة  تلك  فيها  بما  الجمعية،  تجاه  لواجباتهم  أدائهم  عند 

هذه المدونة من الأشخاص المعنيين يعرض نفسه للمساءلة أمام الهيئة الإدارية أو الهيئة العامة 

البشرية للجمعية )على  الموارد  الإداري/ نظام  النظام  المذكورة في  التأديبية  وتنطبق علية الإجراءات 

سبيل المثال التنبيه / الإنذار/ الفصل(، والتي قد تصل إلى المساءلة القانونية والملاحقة القضائية.  

لقد قرأت وأقر وأوافق على الالتزام بهذه المدونة

التوقيع: ........................................................................................................ الإسم: ................................................................................................................................................................................................. 

التـــاريخ: ........................................................................................................           
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ملحق )4( سياسة الإبلاغ

اسم الجمعية: ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

تاريخ أخر تحديث: ..........................................................................  تاريخ الموافقة على السياسة: ..........................................................................  

مقدمة:

اتباع القوانين  النزاهة والمسائلة، والتأكد من  وتشمل الهدف من السياسة مثل العمل على تحقيق 

والسياسات المرعية، الخ.  

التعريفات:

وتشمل تعريف المصطلحات الأساسية في السياسة بما في ذلك، المبلغ: وهو الموظف لدى الجمعية 

والذي يبلغ بناء على افتراض معقول بوجود مخالفة قانونية أو سلوك مخالف لسياسات الجمعية أو 

سياسة تضارب المصالح.

مسؤولية المبلغ:

لا يكون المبلغ مسؤولا عن التحقق من المخالفة أو تحديد إجراءات تصويبها، بل تقع هذه المسؤولية 

على عاتق المكلفين بالتحقق من ذلك، مثل المسؤول المباشر. 

أمثلة على المخالفات:

أي مخالفة للقوانين، أو التصرفات التي قد تشكل خطر على أي شخص، أو على ممتلكات الجمعية، أو 

صرف دفعات مقابل خدمات لم تقدم أو مشتريات لم تورد، الرشوة، أو غيرها من الدفعات غير القانونية، 

والتصرفات المالية الخاطئة.

الإجراء:

إذا كان الموظف لديه علم أو قلق بشأن مخالفة ما، يجب على الموظف الاتصال بمشرفه المباشر أو 

مدير الجمعية.
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في المسائل المتعلقة بالمدير:

سليم  حكم  ممارسة  الموظفين  جميع  من  يتوقع  الإدارة.  هيئة  برئيس  الاتصال  الموظف  على  يجب 

لتجنب الادعاءات التي لا أساس لها من الصحة.  

 

الحماية:

يتم توفير حماية المبلغين عن المخالفات بحسن نية في مجالين مهمين - السرية وضد الانتقام. بقدر 

الإمكان، سيتم الحفاظ على سرية المبلغين. ومع ذلك، قد يتعين الكشف عن الهوية لإجراء تحقيق 

شامل، والامتثال للقانون وتزويد الأفراد المتهمين بحقوقهم القانونية في الدفاع. لن يتم اتخاذ إجراء 

ضد المبلغين. ويشمل ذلك، على سبيل المثال لا الحصر، الحماية من الانتقام في شكل عمل معاكس 

من قبيل إنهاء الخدمة، أو تخفيض الأجور، أو التهديد.  

 

التحقيق:

سوف يتم تقديم جميع التقارير المتعلقة بالتحقيق إلى الرئيس أو من ينوب عنه والمسؤول عن التحقيق 

رئيس مجلس  المدير من قبل  ادعــاءات ضد  أي  التحقيق في  التصحيحية. سيتم  الإجــراءات  وتنسيق 

الإدارة.
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ملحق )5( النظـام الأساسي لجمعية

الجمعية : ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

لدى وزارة : ...............................................................................................  المسجلة تحت الرقم : ...............................................................................................  

الباب الأول: الاسم والمركز والغايات

المادة )1(: التعريفات والتفسيرات

أ. التعريفات:

يكــون للكلمــات والعبــارات الــواردة فــي هــذا النظــام المعانــي المخصصــة لها في قانــون الجمعيات   .1

النافــذ.

يكــون للعبــارات التاليــة حيثمــا وردت فــي هــذا النظــام المعانــي المخصصــة لهــا مــا لــم تــدل القرينــة   .2

علــى غيــر ذلــك:

جمعية ***. الجمعية: 

النظام الأساسي للجمعية. النظام: 

وزير)ة( *** )يتم تعبئته بعد صدور قرار الموافقة(. الوزير)ة( المختص)ـة(: 

وزارة *** )يتم تعبئته بعد صدور قرار الموافقة(. الوزارة المختصة: 

جميع الأعضاء والعضوات العاملين في الجمعية وفقاً لأحكام هذا النظام. الهيئة العامة: 

الهيئة المنتخبة من قبل الهيئة العامة لإدارة شؤون الجمعية. هيئة الإدارة: 

العضــو)ة( المؤسس)ـــة( ومــن ينضــم إلــى الجمعيــة وصــدر قــرار الموافقــة علــى  العضو)ة( العامل)ـة(: 

انتسابه)ـــا( للجمعيــة مــن قبــل هيئــة الإدارة، علــى أن يكــون قــد أوفى)ـــت( بكامــل 

ــا( الســنوية. ــا( وفقــاً لأحــكام هــذا النظــام بمــا فــي ذلــك تســديد اشتراكاته)ـ التزاماته)ـ

المادة )2(: مركز الجمعية

ــة أســماؤهم فــي المــادة )الخامســة( مــن هــذا النظــام  اتفــق المؤسســون والمؤسســات المبين  أ. 

والموقعــون علــى طلــب التســجيل علــى تأســيس جمعيــة تحــت اســم ***، علــى أن يكــون مقرهــا 

الرئيســي فــي محافظــة ***، لواء/قضــاء ***، ويكــون النطــاق الجغرافــي لأعمالهــا ***، وعنوانهــا 

المعتمــد للمراســلات والتبليــغ كمــا هــو مبيــن فــي طلــب التســجيل.

يعتبــر العنــوان المعتمــد للمراســلات والتبليــغ المبيــن في طلب التســجيل عنوانــاً قانونياً للجمعية   ب. 

مــا لــم يتــم تبليــغ كل مــن الوزيــر)ة( المختص)ـــة( وأمين)ـــة( عــام ســجل الجمعيــات بــأي تغييــر أو 

تبديــل يطــرأ عليــه.
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المادة )3(: الأهداف والغايات

يتــم الحصــول علــى  يلــي علــى أن  تتمثــل تخصــص الجمعيــة ومجــال عملهــا ونشــاطاتها بمــا   .1

مــن  أي  بموجــب  ذلــك  الأمــر  اســتلزم  حيثمــا  المطلوبــة  والأذونــات  والتصريحــات  الموافقــات 

النافــذة: التشــريعات 

أدخل التعريف المناسب في الجدول التالي )ملاحظة: يجب أن يتم إدخال كافة البيانات(.

حدد مجال التخصص الرئيسي ورقمه

)الرجاء اختيار التخصص من القائمة المرفقة والمعتمدة(

رقم 

مجال 

العمل

مجال 

العمل

وصف 

مجال 

العمل

اختر نوع النشاط

الفئة 

المستهدفة 

الرئيسية

الفئة 

المستهدفة 

الثانوية 

)اختياري(

الجنس

o كسب التأييد

o رفع الوعي

o القروض 

والمساعدات المالية 

والعينية والدعم

o البحوث 

والدراسات والتوثيق

o الخدمات

o بناء المهارات

o الأطفال )17-0 

سنة(

o الشباب )24-18 

سنة(

o الكبار )-25 64 

سنة(

o  كبار السن < 

65 سنة

o العائلة / 

العشيرة

o المجتمع ككل

o منظمات 

المجتمع المدني

o وسائل الإعلام

o القطاع الخاص

o الحكومة

o الأيتام

o الفقراء 

والمحتاجون

o اللاجئون 

والمنكوبون

o عاطلون عن 

العمل

o إعاقة بصرية

o إعاقة سمعية

o إعاقة حركية

o إعاقة نفسية

o إعاقات 

متعددة

o ذكر

o أنثى

o ذكر وأنثى
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حدد مجال التخصص الرئيسي ورقمه

)الرجاء اختيار التخصص من القائمة المرفقة والمعتمدة(

رقم 

مجال 

العمل

مجال 

العمل

وصف 

مجال 

العمل

اختر نوع النشاط

الفئة 

المستهدفة 

الرئيسية

الفئة 

المستهدفة 

الثانوية 

)اختياري(

الجنس

o كسب التأييد

o رفع الوعي

o القروض 

والمساعدات المالية 

والعينية والدعم

o البحوث 

والدراسات والتوثيق

o الخدمات

o بناء المهارات

o الأطفال )17-0 

سنة(

o الشباب )24-18 

سنة(

o الكبار )-25 64 

سنة(

o  كبار السن < 

65 سنة

o العائلة / 

العشيرة

o المجتمع ككل

o منظمات 

المجتمع المدني

o وسائل الإعلام

o القطاع الخاص

o الحكومة

o الأيتام

o الفقراء 

والمحتاجون

o اللاجئون 

والمنكوبون

o عاطلون عن 

العمل

o إعاقة بصرية

o إعاقة سمعية

o إعاقة حركية

o إعاقة نفسية

o إعاقات 

متعددة

o ذكر

o أنثى

o ذكر وأنثى
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حدد مجال التخصص الرئيسي ورقمه

)الرجاء اختيار التخصص من القائمة المرفقة والمعتمدة(

رقم 

مجال 

العمل

مجال 

العمل

وصف 

مجال 

العمل

اختر نوع النشاط

الفئة 

المستهدفة 

الرئيسية

الفئة 

المستهدفة 

الثانوية 

)اختياري(

الجنس

o كسب التأييد

o رفع الوعي

o القروض 

والمساعدات المالية 

والعينية والدعم

o البحوث 

والدراسات والتوثيق

o الخدمات

o بناء المهارات

o الأطفال )17-0 

سنة(

o الشباب )24-18 

سنة(

o الكبار )-25 64 

سنة(

o  كبار السن < 

65 سنة

o العائلة / 

العشيرة

o المجتمع ككل

o منظمات 

المجتمع المدني

o وسائل الإعلام

o القطاع الخاص

o الحكومة

o الأيتام

o الفقراء 

والمحتاجون

o اللاجئون 

والمنكوبون

o عاطلون عن 

العمل

o إعاقة بصرية

o إعاقة سمعية

o إعاقة حركية

o إعاقة نفسية

o إعاقات 

متعددة

o ذكر

o أنثى

o ذكر وأنثى
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تنفــذ الجمعيــة البرامــج والأنشــطة والمشــاريع التــي تحقــق الغايــات والأهــداف المذكــورة أعــلاه   .1

بتنفيذهــا. البــدء  قبــل  بهــا  المختصــة  الــوزارة  بإشــعار  وتقــوم  وتنســجم معهــا، 

المادة )4(:

تقدم الجمعية خدماتها إلى المواطنين والمواطنات على السواء وعلى أساس تطوعي دون أن تهدف 

إلى جني الأرباح أو اقتسامها أو تحقيق أية منفعة لأي من أعضائها وعضواتها أو لأي شخص محدد 

بذاته سواءً بصورة مباشرة أم غير مباشرة، أو تحقيق أي أهداف سياسية تدخل ضمن نطاق أعمال 

وأنشطة الأحزاب السياسية أو تحقيق أهداف طائفية.

الباب الثاني: العضوية

المادة )5(: الأعضاء والعضوات المؤسسون

الأعضاء والعضوات المؤسسون للجمعية هم الأعضاء والعضوات المدرجة أسماؤهم في الجدول 

أدناه

الاسم الرباعيالرقم

.1

.2

.3

.4

.5

.6

.7

.8

.9

.10
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.11

.12

.13

.14

.15

.16

.17

.18

.19

.20

المادة ))(: شروط العضوية

يحــق لأي شــخص تقديــم طلــب للانتســاب إلــى عضويــة الجمعيــة شــريطة أن تتوافــر فيه الشــروط   أ. 

ــون: ــى الشــروط التــي نــص عليهــا القان ــة إضافــة إل التالي

يكــون العمــر قــد أتم)ـــت( *** مــن عمره)ـــا( )ملاحظــة: يجــوز الاتفــاق علــى أن يكــون عمــر   .1

ــع الأحــوال يجــب ألا يقــل  ــه فــي جمي ــى أن ــر مــن 18 عامــاً عل ــب الانتســاب أكث الشــخص طال

عمره)ـــا( عــن 18(.

أن يكون كامل الأهلية.  .2

أن يعمل على خدمة أهداف الجمعية والمساهمة في تنفيذ أعمالها ونشاطاتها*.  .3

أن يوافق على نظام الجمعية الأساسي خطياً*.  .4

شروط أخرى يجوز إضافتها*.  .5

تقــدم طلبــات الانتســاب وفقــاً للنمــوذج الــذي تعــده هيئــة الإدارة التــي تقــرر قبــول الطلــب أو   ب. 

ــة(  ــر)ة( المختص)ـ ــة( الانتســاب الاعتــراض علــى قــرار الرفــض لــدى الوزي رفضــه. ويحــق لطالب)ـ

ــة( بعــد التحقــق اتخــاذ مــا يــراه  خــلال ثلاثيــن يومــاً مــن تاريــخ إبلاغــه القــرار، وللوزيــر)ة( المختص)ـ

مناســباً ويكــون قراره)ـــا( بهــذا الشــأن قطعيــاً.
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يجــوز لهيئــة الإدارة قبــول أعضــاء شــرف فــي الجمعيــة للمــدة التــي تراهــا مناســبة وفــق الأســس  ج- 

التــي تقررهــا، علــى أنــه لا يحــق لأي مــن هــؤلاء الأعضــاء المشــاركة فــي اجتماعــات الهيئــة العامــة أو 

ــة. ــة فــي الجمعي ــي مراكــز إداري هيئــة الإدارة والتصويــت علــى قرارتهــا أو تول

ــة وفقــا  ــة الجمعي ــن الانتســاب لعضوي مــع مراعــاة أحــكام هــذا النظــام يجــوز لأشــخاص اعتباريي د- 

الإدارة. هيئــة  تقررهــا  التــي  للأســس 

)ملاحظة: يستثنى من العضوية بصفة الشخص الاعتباري الجمعيات، حيث لا يجوز لجمعية أن تكون 

عضوا في جمعية أخرى وفقا لأحكام قانون الجمعيات رقم )51( لسنة 2008(

المادة )7(: رسم الانتساب والاشتراك السنوي

يحــدد رســم انتســاب قــدره *** دينــار أردنــي يدفــع لمــرة واحــدة فقــط عنــد الانتســاب لعضويــة   ج. 

. لجمعيــة ا

تحــدد قيمــة الاشــتراك الســنوي للعضــو)ة( بمبلــغ وقــدره *** دينــار أردنــي يــؤدى مقدمــاً ســنوياً أو   د. 

ــاءً علــى طلــب العضــو)ة( وبموافقــة هيئــة الإدارة، وفــي جميــع الأحــوال  علــى أقســاط شــهرية بن

يجــب أن يتــم أداء الاشــتراك الســنوي كامــلًا قبــل نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة بشــهر واحــد علــى 

الأقــل.

إذا انتســب أحــد الأعضــاء أو العضــوات إلــى الجمعيــة خــلال الســنة الماليــة فــلا يــؤدي إلا ما يســتحق   هـ. 

عليــه مــن الاشــتراك للمــدة المتبقيــة مــن الســنة*.

المادة )8(: زوال العضوية

تزول العضوية في أي من الحالات التالية:  أ. 

الانسحاب  .6

الوفاة  .7

نقص الأهلية أو فقدانها  .8

إذا تأخر)ت( العضو)ة( عن موعد استحقاق بدل الاشتراك كما ورد في المادة )7( أعلاه.  .9

الفصل  .10

يفصــل العضــو)ة( بقــرار تتخــذه هيئــة الإدارة وفقــاً لأحــكام هــذا النظــام فــي أي مــن الحــالات   أ. 

التاليــة:

إذا أدى)ت( عملًا من شأنه أن يلحق بالجمعية ضرراً جسيماً مادياً أو أدبياً.  .1

أو غيــر مباشــرة  للجمعيــة ســواءً بصــورة مباشــرة  انضمامه)ـــا(  إذا استغل)ـــت(   .2

شــخصية. منفعــة  لتحقيــق  أو  شــخصي  لغــرض 



61دليل الحوكمة في الجمعيات

إذا خالف)ـــت( العضــو)ة( النظــام الأساســي للجمعيــة واســتمرت المخالفــة رغــم   .3

المخالفــة. هــذه  وقــف  بضــرورة  خطيــاً  إشعاره)ـــا( 

يفصــل العضــو)ة( بقــرار تتخــذه هيئــة الإدارة بأغلبيــة الأصــوات إذا تحققــت أي مــن الحــالات   ب. 

المحــددة فــي البنــد )1( أعــلاه. وإمــا كان)ـــت( العضــو)ة( المطلــوب فصله)ـــا( أحــد أعضــاء أو 

عضــوات هيئــة الإدارة فــلا يحــق له)ـــا( حضــور الجلســة المعقــودة لهــذه الغايــة والتصويــت 

فيهــا.

الوزيــر)ة(  لــدى  الفصــل  قــرار  علــى  الاعتــراض  فصله)ـــا(  تقــرر  الــذي  للعضــو)ة(  يحــق   ج. 

المختص)ـــة( خــلال ثلاثيــن يومــاً مــن تاريــخ إبلاغه)ـــا( القــرار، وللوزيــر)ة( المختص)ـــة( بعــد 

الشــأن قطعيــاً. بهــذا  قراره)ـــا(  ويكــون  مناســباً  يــراه  مــا  اتخــاذ  التحقــق 

تجميد العضوية:  ب. 

يحــق لثلثــي أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة تجميــد عضويــة أي مــن أعضــاء أو عضــوات الجمعيــة   .1

لفتــرة محــددة فــي أي مــن الحــالات التاليــة:

إذا تقدم)ـت( العضو)ة( بطلب خطي يتضمن تجميد عضويته)ـا( لفترة معينة. أ . 

إذا ثبــت لهيئــة الإدارة ارتــكاب العضــو)ة( لمخالفــات إداريــة أو ماليــة وشــكل بشــأنها لجــان  ب . 

للتدقيــق أو التحقيــق فــي هــذه المخالفــات.

يفقــد العضــو)ة( خــلال فتــرة تجميــد عضويته)ـــا( كامــل حقوقه)ـــا( كعضــو)ة( عامل)ـــة( فــي   .2

النظــام. هــذا  وفــي  القانــون  فــي  عليهــا  والمنصــوص  الجمعيــة 

يحــق للعضــو)ة( الــذي تقــرر تجميــد عضويته)ـــا( الاعتــراض علــى قــرار التجميــد لــدى الوزيــر)ة(   .3

المختــص )، ة( خــلال ثلاثيــن يومــاً مــن تاريــخ إبلاغــه القــرار، وللوزيــر)ة( المختص)ـــة( بعــد التحقــق 

اتخــاذ مــا يــراه مناســباً ويكــون قراره)ـــا( بهــذا الشــأن قطعيــاً.

المادة )9(: إعادة العضوية

إذا رغب من زالت عضويته)ـــا( في الانضمام إلى الجمعية من جديد وكان سبب زوال عضويته)ـــا(   أ. 

ــا(، فتطبــق أحــكام المــادة )6( و )7( مــن هــذا النظــام عليــه. ــا( اشتراكاته)ـ عــدم دفعه)ـ

لهيئــة الإدارة بقــرار تتخــذه بأغلبيــة الأصــوات إلغــاء قــرار تجميــد العضويــة للعضــو)ة( الــذي تــم   ب. 

إزالــة أســباب تجميــد هــذه العضويــة. التحقــق مــن  تجميــد عضويته)ـــا( بعــد 

لا يجــوز لعضــو)ة( الجمعيــة أو لورثــة العضــو)ة( المتوفى)ـــيه( الحــق فــي اســترداد الرســوم أو   ج. 

للجمعيــة. قدمهــا  التــي  التبرعــات  أو  الهبــات  أو  الاشــتراكات 

إذا قــرر)ت( الوزيــر)ة( المختص)ـــة( إعــادة العضويــة للعضــو)ة( الــذي فصل مــن عضوية الجمعية   د. 

بموجــب الفقــرة الخامســة مــن المــادة الثامنــة مــن هــذا النظــام.



دليل الحوكمة في الجمعيات 62

الباب الثالث: الهيئة العامة للجمعية

المادة )10(: الهيئة العامة للجمعية

تتكون الهيئة العامة من جميع الأعضاء والعضوات العاملين وفقاً للتعريف المحدد في المادة )1( من 

هذا النظام.

المادة )11(: اجتماعات الهيئة العامة

يجــب دعــوة الهيئــة العامــة لاجتمــاع عــادي مــرة كل ســنة علــى الأقــل، ويجــوز دعــوة الهيئــة العامــة   أ. 

لاجتماعــات غيــر عاديــة كلمــا اقتضــت الضــرورة ذلــك.

تدعــو هيئــة الإدارة الهيئــة العامــة للاجتماعــات فــي مركــز الجمعيــة أو فــي أي مــكان آخــر تحــدده هيئــة   ب. 

الإدارة، بإشــعار خطــي يتــم تســليمه الــى جميــع أعضــاء وعضــوات الهيئــة العامــة علــى العناويــن 

المختــارة مــن هــؤلاء الأعضــاء والعضــوات، وتكــون الدعــوة قبــل تاريــخ انعقــاد الاجتمــاع بأســبوعين 

علــى الأقــل مرفقــاً بهــا جــدول أعمــال الاجتمــاع.

إذا تعــذر تســليم الإشــعار حســب البنــد )ب( أعــلاه، فيعتبــر الإعــلان عــن عقــد اجتمــاع الهيئــة العامــة   ج. 

فــي صحيفتيــن يوميتيــن بمثابــة إشــعار لهــم، شــريطة أن يكــون ذلــك قبــل تاريــخ انعقــاد الاجتمــاع 

بأســبوعين علــى الأقــل وأن يشــتمل الإعــلان علــى جــدول أعمــال الاجتمــاع.

ــاً إلــى  يجــوز لعشــرين بالمئــة )%20( مــن أعضــاء وعضــوات الهيئــة العامــة أن يرســلوا طلبــاً كتابي  د. 

ــان الغــرض مــن عقــد هــذا الاجتمــاع ومرفقــاً  ــة العامــة للانعقــاد مــع بي ــة الإدارة لدعــوة الهيئ هيئ

الأعضــاء  لهــؤلاء  فيحــق  الطلــب  لهــذا  الإدارة  هيئــة  تســتجب  لــم  إذا  وتواقيعهــم.  بأســمائهم 

المذكــور، وللوزير)ـــة(  المختص)ـــة( لعقــد الاجتمــاع  الوزيــر)ة(  إلــى  التقــدم بطلــب  والعضــوات 

المختص)ـــة( بعــد التحقــق مــن الطلــب اتخــاذ القــرار المناســب.

علــى هيئــة الإدارة إشــعار الوزير)ـــة( المختص)ـــة( وأمين)ـــة( عــام ســجل الجمعيــات خطيــاً بموعــد   هـ. 

اجتمــاع الهيئــة العامــة ومكانــه وجــدول أعمالــه وذلــك قبــل موعــد انعقــاده بأســبوعين علــى الأقــل، 

ــاً. وإلا لا يعتبــر انعقــاد الاجتمــاع قانوني

علــى هيئــة الإدارة أن تــودع لــدى الــوزارة المختصــة نســخة عــن القــرارات الصــادرة عــن هيئتهــا   و. 

إصدارهــا. تاريــخ  مــن  يومــاً  عشــر  خمســة  مــدة  خــلال  العامــة 
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المادة )12(: الإنابات

لــكل عضــو)ة( الحــق فــي أن ينيــب عضــو)ة( آخــر)ى( يمثله)ـــا( فــي حضــور اجتماعــات الهيئــة العامــة   أ. 

والتصويــت لاتخــاذ القــرارات فــي هــذه الاجتماعــات بموجــب إنابــة خطيــة وفقــاً للنمــوذج المعــد مــن 

قبــل هيئــة الإدارة لهــذه الغايــة، علــى أن يتــم تقديمهــا إلــى هيئــة الإدارة قبــل *** مــن موعــد الاجتمــاع 

مــن أجــل اعتمادهــا وتصديقهــا.

لا يجوز للعضو)ة( المناب)ـة( أن ينوب عن أكثر من عضو)ة( واحد)ة(.  ب. 

يحســب حضــور العضــو)ة( المناب)ـــة( عــن عضــو)ة( آخــر)ى( لغايــات حســاب النصــاب القانونــي   ج. 

لانعقــاد الاجتمــاع ولانعقــاد أي اجتمــاع آخــر يؤجــل إليــه اجتمــاع الهيئــة العامــة بحيــث لا تزيــد نســبة 

ــة العامــة. ــات عــن %20 مــن عــدد أعضــاء وعضــوات الهيئ الإناب

المادة )13(: رئيس)ـة( الاجتماع

غياب  حالة  وفي  غيابه)ـا(،  حال  في  نائبه)ـا(  أو  الإدارة  هيئة  رئيس)ـة(  العامة  الهيئة  اجتماعات  يرأس 

لذلك  رئيساً)ـة(  الإدارة  هيئة  أعضاء  بين  من  العامة  الهيئة  تنتخب  الرئيس)ـة(  ونائب)ـة(  الرئيس)ـة( 

الاجتماع بالأغلبية المطلقة للأعضاء والعضوات الحاضرين.

المادة )14(: انعقاد الاجتماعات

نصــاب اجتمــاع الهيئــة العامــة العــادي: يكــون اجتمــاع الهيئــة العامــة العــادي قانونيــاً بحضــور  أ . 

أغلبيــة أعضــاء وعضــوات الهيئــة العامــة المســددين لاشــتراكاتهم الســنوية أصالــة وإنابــة، فــإذا لــم 

يتوفــر النصــاب القانونــي للاجتمــاع خــلال الســاعة الأولــى مــن الوقــت المحــدد لبدئــه يؤجــل الاجتمــاع 

إلــى موعــد آخــر بعــد 15 يومــاً مــن تاريــخ الاجتمــاع الأول ويبلــغ الأعضــاء والعضــوات الذيــن تغيبــوا 

عــن الاجتمــاع الأول بالموعــد الجديــد، ويكــون الاجتمــاع الثانــي قانونيــاً بحضــور مــا لا يقــل عــن العــدد 

المقــرر لأعضــاء هيئــة الإدارة المحــدد فــي هــذا النظــام.

نصــاب اجتمــاع الهيئــة العامــة غيــر العــادي: يكــون اجتمــاع الهيئــة العامــة غيــر العــادي قانونيــاً  ب . 

بحضــور مــا لا يقــل عــن ثلثــي أعضــاء وعضــوات الهيئــة العامــة المســددين لاشــتراكاتهم الســنوية 

أصالــة وإنابــة، فــإذا لــم يتوفــر النصــاب القانونــي للاجتمــاع خــلال الســاعة الأولــى مــن الوقــت المحــدد 

لبدئــه تســقط الدعــوة ويجــوز الدعــوة لاجتمــاع غيــر عــادي مــرة أخــرى.
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المادة )15(: جدول أعمال الهيئة العامة

)ملاحظة: يمكن الاتفاق على إضافة صلاحيات أخرى تقع ضمن اختصاص الهيئة العامة في اجتماعاتها 

العادية وغير العادية إضافة إلى الصلاحيات المحددة في الفقرتين )أ( و )ب( من هذه المادة )15((.

أعمال الهيئة العامة في اجتماعها العادي: أ . 

تبحث الهيئة العامة في اجتماعها العادي الأمور التالية:

تقرير هيئة الإدارة عن أعمال الجمعية وحالتها خلال السنة المنتهية.  .1

التصديق على البيانات المالية الختامية للجمعية.  .2

تقرير المحاسب)ـة( القانوني)ـة(.  .3

إقرار مشروع الموازنة السنوية.  .4

انتخــاب أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة بالاقتــراع الســري*. )ملاحظــة: يمكــن الاتفــاق علــى طريقــة   .5

اقتــراع أخــرى عــدا عــن الاقتــراع الســري(.

عزل هيئة الإدارة أو أي من أعضائها وعضواتها إذا وجد ما يبرر ذلك.  .6

تعيين محاسب)ـة( قانوني)ـة( من غير أعضاء وعضوات هيئة الإدارة.  .7

إقرار السياسة العامة للجمعية والخطط والبرامج اللازمة لتنفيذها.  .8

الرقابة على إدارة أموال الجمعية والإشراف على أعمال الجمعية وأنشطتها.  .9

مناقشــة وإقــرار الأنظمــة الداخليــة والتعليمــات الماليــة والإداريــة الخاصــة بالجمعيــة بمــا فــي ذلــك   .10

ــة الأم. المتعلقــة منهــا بعمــل الفــروع وعلاقتهــا بالجمعي

أعمال الهيئة العامة في اجتماعها غير العادي: ب . 

حل الجمعية اختيارياً.  .1

علــى  الحصــول  وغاياتهــا شــريطة  بأهدافهــا  يتعلــق  فيمــا  الأساســي  الجمعيــة  نظــام  تعديــل   .2

التعديــل. هــذا  علــى  الجمعيــات  ســجل  إدارة  مجلــس  موافقــة 

إقــرار إنشــاء فــرع أو فــروع للجمعيــة علــى أن تقــوم الجمعيــة بإيــداع نســخة مــن قــرار الهيئــة العامــة   .3

بإنشــاء الفــرع لــدى أمين)ـــة( عــام ســجل الجمعيــات والــوزارة المختصــة واشــعارهما بعنــوان مقــر 

هــذا الفــرع.

دمــج الجمعيــة مــع أي جمعيــة أو جمعيــات أخــرى شــريطة الحصــول علــى موافقــة مجلــس إدارة   .4

الجمعيــات بنــاء علــى تنســيب الوزيــر)ة( المختص)ـــة(.

أي أمر يمس سمعة الجمعية وتتخذ القرارات بشأنه بالأغلبية المطلقة للحضور.  .5
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المادة ))1(: قرارات الهيئة العامة

مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار مــا ورد فــي البنــد )5( مــن الفقــرة )ب( من المادة )15( أعــلاه، تتخذ القرارات  أ . 

ــة العامــة العــادي بالأغلبيــة المطلقــة للحضــور مــن أعضــاء وعضــوات الهيئــة  فــي اجتمــاع الهيئ

العامــة، وبأغلبيــة ثلثــي الأعضــاء والعضــوات الحاضريــن المســددين لاشــتراكاتهم الســنوية فــي 

اجتمــاع الهيئــة العامــة غيــر العــادي.

لا يجــوز لعضــو)ة( الهيئــة العامــة للجمعيــة الاشــتراك بالتصويــت إذا كان الموضــوع المعــروض  ب . 

علــى الهيئــة العامــة هــو إبــرام اتفــاق معه)ـــا( أو رفــع دعــوى عليه)ـــا( أو إنهــاء دعــوى بينه)ـــا( وبيــن 

الجمعيــة، وكذلــك عندمــا تكــون له)ـــا( مصلحــة شــخصية فــي القــرار المطــروح للتصويــت فيمــا عدا 

انتخــاب هيئــة الإدارة وغيرهــا مــن الهيئــات أو اللجــان المتصلــة بالجمعيــة*.

المادة )17(: سجل الاجتماعات

الرئيس)ـة( وأمين)ـة( السر، ويذكر في  العامة في محاضر جلسات ويوقع عليها  الهيئة  تدون قرارات 

محضر الجلسة أسماء أعضاء وعضوات الجمعية الذي لهم حق الحضور وأسماء الحاضرين والحاضرات 

أصالة أو إنابة، كما يذكر اسم الرئيس)ـة( وأمين)ـة( السر والقرارات الصادرة وعدد الأصوات التي حازتها.

الباب الرابع: هيئة الإدارة

المادة )18(: إدارة الجمعية

تدير الجمعية هيئة إدارة عدد أعضائها وعضواتها *** عضو)ة( تنتخبهم الهيئة العامة للجمعية وفقاً 

لأحكام هذا النظام، وتكون مدة عضوية أعضاء وعضوات هيئة الإدارة *** قابلة للتجديد.

وعدد   *** ولايتها  مدة  وتكون  تحضيرية  لجنة  فتسمى  للجمعية،  إدارة  هيئة  أول  ذلك  من  ويستثنى 

أعضائها وعضواتها *** )على ألا تزيد عن 6 أشهر(.

)ملاحظة: يجب ألا يقل عدد أعضاء وعضوات هيئة الإدارة عن خمسة أعضاء وعضوات، كما يجب ألا 

تزيد مدة عضوية أعضاء وعضوات هيئة الإدارة عن أربع سنوات(.

المادة )19(: شروط عضوية هيئة الإدارة

يشــترط في عضو)ة( هيئة الإدارة إضافة إلى الشــروط الواجب توفرها في العضو)ة( العامل)ـــة(  أ . 

فــي الجمعيــة مــا يلــي:

ألا يقل عمره)ـا( عن *** عاماً*.  .1

أن يكون ذا اهتمام ملحوظ يتصل بالغايات والأغراض التي أنشئت من أجلها الجمعية*.  .2
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أن يكون غير محكوم بجنحة مخلة بالشرف أو بأي جناية.  .3

يجوز اضافة شروط أخرى ***  .4

يجــوز للهيئــة العامــة انتخــاب عضــو)ة( غيــر أردني)ـــة( أو اعتبــاري كعضــو)ة( فــي هيئــة الإدارة  ب . 

الإدارة. هيئــة  فــي  عضويته)ـــا(  علــى  الــوزراء  مجلــس  موافقــة  علــى  الحصــول  شــريطة 

المادة )20(: شغور منصب

إذا شــغر منصــب عضــو)ة( مــن أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة خــلال مــدة ولايتهــا لأي ســبب  أ. 

مــن الأســباب يصبــح العضــو)ة( الــذي نــال أكثــر عــدد مــن الأصــوات بعــد الأعضــاء والعضــوات 

انتخــاب هيئــة الإدارة الســابق، عضــواً)ة( فــي هيئــة الإدارة عوضــاً عــن  المنتخبيــن فــي اجتمــاع 

الشــاغرة. العضويــة  لمــدة  وتكــون عضويتــه مكملــة  الــذي شــغر منصبــه،  العضــو)ة( 

إذا لــم تتمكــن هيئــة الإدارة مــن تطبيــق أحــكام الفقــرة )أ( أعــلاه، تمــارس هيئــة الإدارة صلاحياتهــا   ب. 

المنوطــة بهــا إلــى حيــن انعقــاد أول اجتمــاع لاحــق للهيئــة العامــة للموافقــة علــى هــذا الانتخــاب أو 

لتقــوم الهيئــة العامــة بانتخــاب الشــخص الــذي سيشــغل المنصــب الشــاغر وفقــاً لنصــوص هــذا 

ــا(. النظــام، ويتولــى العضــو)ة( الجديــد المنصــب فــي كل الحــالات للمــدة المتبقيــة لعمــل سلفه)ـ

تطبــق أحــكام المــادة )8( مــن هــذا النظــام علــى أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة فيمــا يتعلــق بــزوال   ج. 

العضويــة.

المادة )21( صلاحيات هيئة الإدارة

تشمل صلاحيات هيئة الإدارة كل ما يتعلق بإدارة شؤون الجمعية وعلى وجه التحديد ما يلي:

إدارة شؤون الجمعية وتشمل تعيين الموظفين والموظفات والإجراءات المتعلقة بها.  أ. 

إعــداد الأنظمــة الداخليــة والتعليمــات الماليــة والإداريــة الخاصــة بالجمعيــة وفروعهــا وعرضهــا   ب. 

العامــة لإقرارهــا. الهيئــة  علــى 

إعــداد مشــروع الموازنــة الســنوية والتقريــر الســنوي والبيانــات الماليــة الختاميــة وعرضهــا علــى   ج. 

لإقرارهــا. العامــة  الهيئــة 

تشــكيل اللجــان الإداريــة المتخصصــة لمســاعدة هيئــة الإدارة علــى إدارة الجمعيــة والبرامج التابعة   د. 

ــد صلاحياتهــا وأســس عملهــا ومراقبتهــا. لهــا وتحدي

تفويــض التوقيــع بالنيابــة عــن الجمعيــة فــي بعــض الشــؤون الماليــة والإداريــة والقضائيــة الخاصــة   هـ. 

بالجمعيــة لأي مــن أعضــاء وعضــوات هيئــة الإدارة أو مجموعــة منهــم.

اعتمــاد البنــك الــذي تــودع فيــه أمــوال الجمعيــة علــى أن يتــم أخــذ موافقــة الــوزارة المختصة وإشــعار   و. 

أمين)ـــة( عــام ســجل الجمعيــات بذلــك.

إدارة أمــوال الجمعيــة المنقولــة وغيــر المنقولــة والتصــرف بهــا ورهنهــا والتبــرع بهــا وذلــك وفقــاً   ز. 
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العامــة. الهيئــة  قبــل  مــن  لهــا  الممنوحــة  للصلاحيــات 

أية مهام أو صلاحيات أخرى تفوضها بها الهيئة العامة.  ح. 

المادة )22(: اجتماعات هيئة الإدارة

اجتماعاتها  وتكون  الجمعية*،  شــؤون  في  للنظر  الأقــل  على   *** كل  مــرة  اجتماعاً  الإدارة  هيئة  تعقد 

قانونية بحضور %51 من أعضاء وعضوات هيئة الإدارة، وتصدر القرارات بالأغلبية المطلقة للحاضرين 

والحاضرات وإذا تساوت الأصوات يكون للرئيس)ـة( صوت مرجح*.

)*ملاحظة: يمكن الاتفاق على عدد اجتماعات هيئة الإدارة إلا أنه في جميع الأحوال يجب ألا تقل عن مرة 

واحدة كل ثلاثة أشهر. كما يمكن الاتفاق على نصاب قانوني لاجتماعات هيئة الإدارة واتخاذ القرارات من 

قبلها(.

المــادة )23(: انتخــاب الرئيس)ـــة( ونائب)ـــة( الرئيس)ـــة( وأمين)ـــة( الصنــدوق وأمين)ـــة( 

الســر

تنتخب هيئة الإدارة في أول اجتماع لها بعد اجتماع الهيئة العامة رئيساً)ـة( من بين أعضائها كما تنتخب 

أيضاً نائباً)ـة( للرئيس)ـة( وأميناً)ـة( للصندوق وأميناً)ـة( للسر في الاجتماع ذاته، وتتبع الاجراءات ذاتها 

في حال شغر أحد المناصب.

المادة )24(: مهام وصلاحيات رئيس)ـة( هيئة الإدارة

تتضمن صلاحيات رئيس)ـة( هيئة الإدارة ومهامه)ـا( ما يلي: أ . 

ترؤس اجتماعات هيئة الإدارة والهيئة العامة.  .1

تمثيل الجمعية لدى الجهات الرسمية والأهلية.  .2

الإشراف على أعمال الجمعية واللجان التابعة لها.  .3

أية مهام أخرى ينص عليها هذا النظام أو تفوضه)ـا( بها الهيئة العامة أو هيئة الإدارة.  .4

في حال غياب الرئيس)ـة( أو اعتذاره)ـا( يقوم نائب)ـة( الرئيس)ـة( مقامه)ـا(. ب . 

المادة )25(: مهام وصلاحيات أمين)ـة( السر

تتضمن صلاحيات أمين)ـة( السر ومهامه)ـا( إعداد جدول اجتماعات الهيئة العامة وهيئة الإدارة وتدوين 

محاضرها وحفظ قيودها وسجلاتها.
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المادة ))2(: مهام وصلاحيات أمين)ـة( الصندوق

تتضمن صلاحيات أمين)ـة( الصندوق ومهامه)ـا( ما يلي:

اســتلام المبالــغ النقديــة التــي تــرد إلــى الجمعيــة وإيــداع تلــك المبالــغ فــي البنــك الــذي تقــرره هيئــة   أ. 

الإدارة بعــد قيدهــا فــي ســجلات الجمعيــة علــى أن يتــم الاحتفــاظ بالوثائــق والقيــود والســجلات 

الماليــة لمــدة خمــس ســنوات علــى الأقــل.

اســتلام التبرعــات العينيــة التــي تــرد إلــى الجمعيــة بعــد تقديــر قيمتهــا الماليــة وفقــاً لســعرها فــي   ب. 

الســوق المحلــي وقيدهــا فــي ســجلات الجمعيــة، وتلتــزم هيئــة الإدارة بالمحافظــة عليهــا وحســن 

ــرع بهــا. ــم التب ــة التــي مــن أجلهــا ت ــة أو للغاي ــات الجمعي تخزينهــا لحيــن اتخــاذ قــرار التصــرف فيهــا لغاي

تنفيــذ القــرارات الصــادرة عــن هيئــة الإدارة فيمــا يتعلــق بمعامــلات الجمعيــة الماليــة واللــوازم،   ج. 

ويوقــع مــن رئيس)ـــة( هيئــة الإدارة التعهــدات التــي ترتبــط بهــذا ويقــدم حســاباً شــهرياً عــن حالــة 

الجمعيــة الماليــة إلــى هيئــة الإدارة.

حفــظ الدفاتــر والمســتندات الماليــة فــي مركــز الجمعيــة لتكــون تحــت طلــب الجهــات الإداريــة   د. 

المختصــة علــى أن يتــم الاحتفــاظ بالوثائــق والقيــود والســجلات الماليــة لمــدة خمــس ســنوات علــى 

الأقــل.

لا يجــوز أن ينفــق أو يتــم التصــرف فــي أمــوال الجمعيــة إلا حســبما تقــرره هيئــة الإدارة ووفقــاً لأحــكام   هـ. 

هــذا النظــام.

المادة )27(: حضور الاجتماعات

لا يجــوز لعضــو)ة( هيئــة الإدارة التخلــف عــن حضــور اجتماعاتهــا إلا بعــذر مقبــول يقــدم قبــل انعقــاد  أ . 

الجلســة.

كل عضــو)ة( تخلف)ـــت( عــن حضــور *** اجتماعــات متواليــة بــدون عــذر مقبــول يفقــد عضويته)ـــا(  ب . 

فــي هيئــة الإدارة، ويجــب فــي هــذه الحالــة علــى هيئــة الإدارة اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة المنصــوص 

عليهــا فــي المــادة )20( مــن هــذا النظــام.
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الباب الخامس: موارد الجمعية وكيفية استغلالها والتصرف بها

المادة )28(: موارد الجمعية

تتكون موارد الجمعية من: أ . 

يتــم رصــده مــن قبــل الأعضــاء والعضــوات مــن أموالهــم الشــخصية للإنفــاق علــى  مــا   .1

وغاياتهــا. أهدافهــا  تحقيــق  لغايــات  الجمعيــة 

رسوم الانتساب والاشتراكات السنوية للأعضاء والعضوات.  .2

التبرعات والهبات والمنح.  .3

الدعم من صندوق دعم الجمعيات.  .4

ريع إيرادات النشاطات.  .5

الوصايا.  .6

أية موارد أخرى توافق عليها هيئة الإدارة الجمعية.  .7

إذا رغبــت الجمعيــة بالحصــول علــى تبــرع أو تمويــل مــن جهــة غيــر أردنيــة، فعليهــا إشــعار مجلــس  ب . 

ــرع أو التمويــل ومقــداره وطريقــة اســتلامه  ــوزراء بذلــك علــى أن يبيــن الإشــعار مصــدر هــذا التب ال

ــه. ــي ســينفق عليهــا وأي شــروط خاصــة ب ــة الت والغاي

المادة )29(: السنة المالية للجمعية وسجلاتها

تبــدأ الســنة الماليــة للجمعيــة بتاريــخ 1/1 وتنتهــي بتاريــخ 12/31 مــن كل ســنة ميلاديــة. إذا باشــرت   أ. 

الجمعيــة العمــل خــلال النصــف الثانــي مــن الســنة فتنتهــي ســنتها الماليــة الأولــى فــي نهاية الســنة 

الماليــة التاليــة.

تــودع أمــوال الجمعيــة فــي البنــك الــذي تعينه هيئة الإدارة، ولا تتمتع حســاباتها بالســرية المصرفية   ب. 

فــي مواجهــة أي استفســار مقــدم بشــأنها مــن الوزيــر)ة( المختص)ـــة( أو أميــن)ة( عــام ســجل 

ــات. الجمعي

مــع مراعــاة مــا ورد فــي هــذه النظــام، تقــوم هيئــة الإدارة بإعــداد تعليمــات داخليــة تنظــم الأمــور   ج. 

الماليــة للجمعيــة وتحــدد آليــة ســحب أيــة مبالــغ مــن أمــوال الجمعيــة المودعــة فــي البنــك والحــد 

الأدنــى للمصروفــات النثريــة وصلاحيــة التوقيــع علــى الســندات وغيرهــا مــن الأمــور الماليــة الأخــرى.

فــي جميــع الأحــوال لا يجــوز إنفــاق أي مبلــغ مــن أمــوال الجمعيــة إلا لتحقيــق أي غــرض مــن أغراضها   د. 

ولا يجــوز إنفاقــه فــي غيــر ذلــك.

ــة المحــددة  تحتفــظ الجمعيــة فــي مركزهــا بســجلات وقيــود ماليــة منظمــة وفــق الأصــول المالي  ه. 

المحاســبية. الدفاتــر  لمســك 

العامــة  الهيئــة  وعضــوات  بأعضــاء  خــاص  بســجل  الرئيســي  مركزهــا  فــي  الجمعيــة  تحتفــظ   و. 
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والاشــتراكات الســنوية ومحاضــر اجتماعــات الهيئــة العامــة للجمعيــة وهيئــة الإدارة ووأيــه ســجلات 

الجمعيــة. بأعمــال  تتعلــق  أخــرى فنيــة 

يجــب أن تدقــق ســنوياً حســابات الجمعيــة مــن قبــل مدقق)ـــة( حســابات قانونــي، علــى أن يتــم   ز. 

تدقيقهــا خــلال مــدة لا تتجــاوز ثلاثــة أشــهر مــن انتهــاء ســنة الجمعيــة الماليــة، ويحــق للجمعيــة 

ــة( لإعفائهــا مــن التدقيــق إذا قلــت الميزانيــة عــن ألفــي  ــر)ة( المختص)ـ التقــدم بطلــب لــدى الوزي

دينــار ليتــم التدقيــق ومراجعــة الحســابات الماليــة مــن قبــل الــوزارة المختصــة.

المادة )30(: العمل بأجر

العامة  الهيئة  موافقة  فيها شريطة  بأجر  العمل  العاملين  الجمعية  أعضاء وعضوات  يجوز لأي من 

بناء على قرار تتخذه الهيئة العامة للجمعية بأغلبية أعضائها وعضواتها متضمناً مدة التعيين وأسبابه 

وطبيعة العمل والراتب على أن يتناسب مع رواتب النظراء في سوق العمل.

الباب السادس: الحاكمية

المادة )31(: الحاكمية الرشيدة

تحــرص الجمعيــة فــي تنفيذهــا لأعمالهــا ونشــاطاتها علــى تبنــي الممارســات والمعاييــر والأنظمــة  أ . 

والتعليمــات والتــي مــن شــأنها تعزيــز الحاكميــة الرشــيدة وقواعــد الشــفافية مــن خــلال:

تطبيــق معاييــر وممارســات تهــدف إلــى احتــرام الجمعيــة وأعضائهــا وعضواتهــا وهيئــة   .1

الإدارة فيهــا وموظفيهــا وموظفاتهــا للقوانيــن والأنظمــة والآداب العامــة، وتســعى إلــى 

تحقيــق الصالــح العــام مــن خــلال المشــاركة فــي عمليــة تنميــة المجتمــع وتطويــره ومنــع أيــة 

ممارســات مــن شــأنها أن تؤثــر ســلباً علــى الصالــح العــام.

الجمعيــة وأعضائهــا وعضواتهــا وهيئــة  التــزام  إلــى  تطبيــق معاييــر وممارســات تهــدف   .2

الإدارة فيهــا وموظفيهــا وموظفاتهــا بالنظــام الأساســي للجمعيــة والتعليمــات الداخليــة 

الأردنيــة  المملكــة  داخــل  بهــا  المعمــول  التشــريعات  مــع  تتوافــق  التــي  والسياســات 

الهاشــمية.

تبنــي معاييــر وممارســات ســلوكية محكمــة تحــد مــن تضــارب المصالــح فــي الأمــور الماليــة   .3

والإداريــة والفنيــة واللــوازم وتأكيــد احتــرام الســرية لكافــة المعلومــات الخاصــة بالجمعيــة 

وأعمالهــا بمــا لا يتعــارض وأحــكام التشــريعات النافــذة.

تبنــي أنظمــة وتعليمــات إداريــة مُحكمــة تمكــن هيئــة الإدارة مــن تحقيــق الرقابــة والإشــراف   .4

علــى أعمــال الجمعيــة ونشــاطاتها وفــرض المســاءلة الإداريــة والقانونيــة، وكذلــك تحقيــق 

الفصــل فــي الصلاحيــات والمســؤوليات مــن أجــل تأكيــد ضمــان الرقابــة الســليمة.
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تبنــي أنظمــة وتعليمــات ماليــة مُحكمــة تضمــن رقابــة ماليــة مســتمرة علــى مــوارد الجمعيــة   .5

وســبل انفاقهــا، وتحــرص علــى التــزام الجمعيــة بالمصــادر المقــررة فــي هــذا النظــام.

تبنــي أنظمــة وتعليمــات تحكــم عمليــة التوظيــف فــي الجمعيــة بحيــث تعتمــد علــى الكفــاءة   .6

للموظفيــن والموظفــات. بيئــة عمــل مناســبة  والاســتحقاق، وتأميــن 

تبنــي معاييــر تحكــم عمليــة جمــع التبرعــات والمنــح للجمعيــة، بحيــث تســعى الجمعيــة مــن   .7

خلالهــا إلــى بنــاء الثقــة مــع الجهــات المانحــة والممولــة واكتســاب دعمهــا.

تبنــي معاييــر متقدمــة فــي النزاهــة والشــفافية لتحقيــق أهــداف الجمعيــة ورســالتها وتنفيــذ   .8

نشــاطاتها. 

تحــرص الجمعيــة علــى الحفــاظ علــى حيويــة ونزاهــة قطــاع العمــل التطوعــي وتعزيــز ثقــة المجتمــع  ب . 

بــه مــن خــلال الشــفافية الماليــة والمعلومــات الموثقــة، ولضمــان تحقيــق هــذه الغايــة وعــدم 

ــي: ــزم بمــا يل ــر مشــروعة فإنهــا تلت ــأي أعمــال غي ــة ب اســتغلال الجمعي

بــذل العنايــة الواجبــة للتعــرف علــى هويــة الجهــات المتبرعــة أو المســتفيدين والمســتفيدات   .1

مــن خدمــات الجمعيــة والتأكــد مــن أوضاعهــم القانونيــة ونشــاطهم والغايــة مــن علاقــة 

العمــل مــع الجمعيــة وطبيعــة علاقــة العمــل هــذه والمســتفيد الحقيقــي مــن العلاقــة 

ــات المتعلقــة بذلــك  القائمــة بيــن هــؤلاء الأشــخاص والجمعيــة إن وجــد، وقيــد كافــة البيان

فــي ســجلات خاصــة والاحتفــاظ بهــا لمــدة لا تقــل عــن خمــس ســنوات مــن تاريــخ إنجــاز 

ــة حســب مقتضــى الحــال، وتحديــث  ــخ انتهــاء علاقــة العمــل مــع الجمعي ــة أو تاري المعامل

هــذه البيانــات بصفــة دوريــة.

الحــرص علــى عــدم التعامــل مــع الأشــخاص مجهولــي الهويــة أو ذوي الأســماء الصوريــة أو   .2

الوهميــة أو مــع البنــوك أو الشــركات الوهميــة.

ــة يشــتبه بأنهــا مرتبطــة بغســل  ــأي عملي ــات فــوراً ب ــة( عــام ســجل الجمعي إشــعار أمين)ـ  .3

والمســتندات  والوثائــق  الإشــعار  مــن  بنســخة  والاحتفــاظ  الإرهــاب  تمويــل  أو  الأمــوال 

والبيانــات والمعلومــات المتعلقــة بــه لمــدة لا تقــل عــن خمــس ســنوات مــن تاريــخ توجيــه 

الإشــعار أو لحيــن صــدور حكــم قضائــي قطعــي بشــأن هــذه العمليــة أيهمــا أطــول.

احتــرام ســرية المعلومــات المتعلقــة بالإشــعار المقــدم إلــى أمين)ـــة( عام ســجل الجمعيات   .4

ســنداً لأحــكام البنــد )3( مــن هــذه الفقــرة وبأيــة إجــراءات تتعلــق بهــذا الإشــعار والتــي قد تتخذ 

بشــأن العمليــات المشــتبه ارتباطهــا بغســل الأمــوال أو تمويــل الإرهــاب أو أي معلومــات 

تتعلــق بهــا.

مســك ســجلات لقيــد مــا تجريــه الجمعيــة مــن عمليــات ماليــة محليــة أو إقليميــة أو دوليــة،   .5

بحيــث تتضمــن البيانــات الكافيــة للتعــرف علــى هــذه العمليــات، والاحتفــاظ بهــذه الســجلات 

عــن  تقــل  لا  لمــدة  العلاقــة  ذات  والمعلومــات  والبيانــات  والمســتندات  الوثائــق  وبكافــة 
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خمــس ســنوات مــن تاريــخ إنجــاز المعاملــة أو تاريــخ انتهــاء التعامــل مــع الجمعيــة حســب 

مقتضــى الحــال، وتحديــث هــذه البيانــات بصفــة دوريــة.

مراعاة أحكام قانون الجمعيات النافذ فيما يتعلق بالتمويل من جهات غير أردنية.  .6

ــد بهــا  ــة النفــاذ والتقي ــة والواجب ــة ذات الصل ــواردة فــي القــرارات الدولي مراعــاة الالتزامــات ال  .7

والتــي يتــم تبليغهــا إلــى الجمعيــة مــن قبــل أمين)ـــة( عــام ســجل الجمعيــات أو الجهــات 

الخصــوص. بهــذا  المختصــة 

الباب السابع:حل الجمعية

المادة )32(

تحــل الجمعيــة تبعــاً لأحــكام هــذا النظــام أو تبعــاً لأحكام التشــريعات النافذة، وفي حــال تم حل الجمعية  أ . 

فعليهــا أن تتوقــف عــن ممارســة أعمالهــا وتحتفــظ الجمعيــة بشــخصيتها بالقــدر الــلازم لحلهــا.

يشكل الوزير)ة( المختص)ـة( لجنة لحل الجمعية، تتولى المهام التالية: ب . 

أيــام  لثلاثــة  يوميتيــن محليتيــن  فــي صحيفتيــن  بالنشــر  الجمعيــة  حــل  قــرار  عــن  الإعــلان   .1

متتاليــة علــى نفقــة الجمعيــة علــى أن يتضمــن الإعــلان دعــوة الدائنيــن لتقديــم مطالبتهــم 

والمدينيــن لبيــان الالتزامــات المترتبــة عليهــم، وتأكيــد ضــرورة مراجعــة لجنــة حــل الجمعيــة 

خــلال شــهر مــن تاريــخ النشــر وتقديــم الوثائــق والمســتندات والبيانــات المؤيــدة لمطالباتهــم 

التزاماتهــم. أو 

مخاطبــة البنــوك المعتمــدة لــدى الجمعيــة مــن خــلال الــوزارة المختصــة لإيقــاف اعتمــاد   .2

حســاب  كشــف  وطلــب  الجمعيــة  حســابات  علــى  بالتوقيــع  والمفوضــات  المفوضيــن 

عليــه. تمــت  التــي  الماليــة  الحــركات  وآخــر  الجمعيــة  رصيــد  يبيــن  تفصيلــي 

فتــح حســاب خــاص للجمعيــة فــي البنــك الــذي تعتمــده اللجنــة تــودع فيــه الأمــوال التــي يتــم   .3

تحصيلهــا. أو  تســلمها 

كشــوفات  وتنظيــم  المنقولــة  وغيــر  المنقولــة  الأمــوال  مــن  الجمعيــة  موجــودات  حصــر   .4

تفصيليــة بهــا وحصــر الذمــم المترتبــة للجمعيــة علــى الغيــر وإعــداد كشــوفات تفصيليــة بهــا 

عليهــا. والتصديــق  للغيــر  الجمعيــة  علــى  المترتبــة  وبالالتزامــات 

اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة اللازمــة لتحصيــل ديــون الجمعيــة وحمايــة أموالهــا بمــا فــي ذلــك   .5

إقامــة الدعــاوى واتخــاذ مــا يلــزم للمحافظــة علــى أمــوال الجمعيــة واســتيفاء حقوقهــا ووفاء 

ديونهــا مــن الحســاب المشــار اليــه فــي البنــد )3( مــن هــذه الفقــرة أو مــن أي حســابات أخــرى 

للجمعيــة.

بيــع موجــودات الجمعيــة أو أي جــزء منهــا إذا ثبــت عــدم توافــر أي مبالــغ نقديــة فــي حســاب   .6

المترتبــة عليهــا. الالتزامــات  لتســديد جميــع  أو عــدم كفايتهــا  الجمعيــة 
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التوصيــة للوزيــر)ة( المختص)ـــة( بتشــكيل لجنــة فنيــة متخصصــة لدراســة أي برنامــج أو   .7

مشــروع لــم يتــم اســتكمال إجــراءات تنفيــذه او عــدم الوضــوح فــي الوثائــق الماليــة الخاصــة 

بــه مــن حيــث الصــرف والقبــض والتنفيــذ وتقديــم التوصيــات اللازمــة بشــأنها.

التحقــق مــن مــدى توافــق القــرار الصــادر عــن الهيئــة العامــة للجمعيــة قبل حلهــا والمتضمن   .8

التبــرع أو التصــرف بــأي مــن موجوداتهــا لصالــح أي جهــة أخــرى مــع أحــكام هــذ النظــام وقانون 

لــه علاقــة بحــل الجمعيــة  لــم يكــن  القــرار  الجمعيــات الســاري المفعــول، ومــن أن هــذا 

ــة( بتنفيــذ قــرار الهيئــة العامــة للجمعيــة مــن عدمــه. ــة( المختص)ـ والتوصيــة للوزير)ـ

تزويد الوزارة المختصة بتقرير شهري عن سير أعمالها متضمنا حساباتها.  .9

10. التنســيب للــوزارة المختصــة بعــد اســتكمال اجــراءات حــل الجمعيــة بتحويــل موجوداتهــا إلــى 

الجمعيــة التــي حددهــا هــذ النظــام علــى أن تكــون هــذه الجمعيــة لهــا ذات الغايــات والأهــداف 

وإلا فتــؤول تلــك الموجــودات للصنــدوق.

الباب الثامن: أحكام عامة

المادة )33(

يجــوز للجمعيــة أن تشــكل مــع جمعيــة أخــرى أو أكثــر ائتلافــاً لتنفيــذ برنامــج أو نشــاط أو مشــروع  أ . 

أهدافهــا وغاياتهــا. تحقيــق  إلــى  يهــدف  تنمــوي مشــترك 

يجــوز للجمعيــة الانضمــام إلــى اتحــاد قائــم أو المشــاركة فــي تأســيس اتحــاد جديــد وفقــاً لقانــون  ب . 

بمقتضــاه. الصــادرة  والأنظمــة  النافــذ  الجمعيــات 

المادة )34(

يحق للجمعية امتلاك العقارات والأراضي وغير ذلك من الأموال المنقولة وغير المنقولة ولها الحق في 

بيع ورهن وتأجير أو التبرع بأي منها وفقاً لأحكام هذا النظام.

المادة )35(

ينص  لم  حالة  أي  على  بموجبه  الصادرة  والتعليمات  والأنظمة  النافذ  الجمعيات  قانون  أحكام  تسري 

عليها في هذا النظام، أو ما يتعارض من مواده مع أحكام قانون الجمعيات النافذ والأنظمة والتعليمات 

الصادرة بموجبه.
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ملحق ))( النظـام الداخلي لتنظيـم العمل في جمعية

لدى وزارة : ...............................................................................................  المسجلة تحت الرقم : ...............................................................................................  

صادر بالاستناد لأحكام المادة )55( من قانون العمل رقم )8( لسنة 1996

الفصل الأول: التعاريف

المادة )1(

يسمى هذا النظام »النظام الداخلي« لجمعية ***

المادة )2(

يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذا النظام المعاني المخصصة لها أدناه ما لم تدل 

القرينة على غير ذلك:

جمعية ***. الجمعية: 

الهيئة الإدارية للجمعية. الهيئة الإدارية: 

النظام الداخلي للجمعية. النظام: 

رئيس)ـــة( الجمعيــة أو مــن ينــوب عنه)ـــا( فــي إدارة ومتابعــة الأمــور الإداريــة  الرئيس)ـة(: 

الجمعيــة. فــي  العمليــات  لجميــع  الرئيس)ـــة(  عــن  بالنيابــة  والفنيــة 

إليــه ســائر  مجمــوع مــا يتقاضــاه الموظف)ـــة( مــن راتــب أساســي مضافــاً  الأجر: 

الاســتحقاقات الأخــرى أيــا كان نوعهــا إذا نــص القانــون أو عقد العمل أو اســتقر 

الإضافــي. العمــل  عــن  المســتحقة  الأجــور  باســتثناء  دفعهــا  علــى  التعامــل 

قانــون العمــل الأردنــي رقــم )8( لســنة 1996 والأنظمــة والقــرارات والتعليمــات  القانون: 

محلــه. يحــل  قانــون  أي  أو  عليــه  تطــرأ  تعديــلات  وأيــة  بموجبــه  الصــادرة 

مدة قدرها ثلاثون يوماً. الشهر: 

مدة قدرها سبعة أيام. الأسبوع: 

الجمعيــة  بيــن  بالاتفــاق  تحديــده  يتــم  واحــد  أســبوعية  عطلــة  يــوم  هــو  يوم العطلة الأسبوعي: 

صاحــب  عــن  تصــدر  تعديــلات  وأيــة  العمــل  عقــد  بموجــب  والموظف)ـــة( 

العمــل بهــذا الشــأن أو وفقــاً لتعليمــات داخليــة تصدرهــا الهيئــة الإداريــة وفقــاً 

ــم ينــص عقــد عمــل  ــة مــا ل لمقتضيــات ومتطلبــات ســير العمــل فــي الجمعي

الموظف)ـــة( علــى نظــام عمــل خــلاف ذلــك.

مدة قدرها اثنا عشر شهراً )365( يوماً. السنة: 
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تكــون ســاعات العمــل ثمانــي ســاعات فــي اليــوم وبحــد أقصــى 48 ســاعة فــي  ساعات العمل: 

الأســبوع، وتنطبــق أحــكام قانــون العمــل الاردنــي فــي أي حالــة أخــرى، وتكــون 

أوقــات الــدوام فــي شــهر رمضــان مــن كل عــام حســب التعليمــات الصــادرة عــن 

الهيئــة الإداريــة.

كل شــخص يعمــل فــي الجمعيــة لقــاء أجــر ويكــون تابعــاً للجمعيــة وتحــت  الموظف)ـة(: 

. فها ا شــر إ

هــو الشــخص الــذي يتبــع الموظف)ـــة( له)ـــا( إداريــاً وفنيــاً بشــكل مباشــر بقــرار  المدير)ة( المباشر)ة(: 

ــة للجمعيــة. مــن الهيئــة الإداري

اللجنــة الطبيــة أو الطبيب)ـــة( المعتمــد)ة( مــن وزارة العمــل و/أو المرجــع  المرجع الطبي: 

الجمعيــة. لــدى  المعتمــد 

ــة( أو الأطبــاء المعتمــدون لــدى الجمعيــة وتشــمل المستشــفيات  الطبيب)ـ الطبيب)ـة( المعتمد)ة(: 

المعتمــدة مــن قبــل الجمعيــة.

وزارة العمل. الوزارة: 

الفصل الثاني: الأحكام العامة

المادة )3(

المياومة،  باستثناء عمال  الجمعية  والموظفات في  الموظفين  النظام على جميع  أحكام هذا  تسري 

ويعمل به من تاريخ تصديقه من وزير)ة( العمل ولا يتم تعديل أي من أحكامه إلا بموافقة وزارة العمل.

المادة )4(

لا تؤثر أحكام هذا النظام على أي حق من الحقوق أو امتياز يمنحه قانون العمل النافذ للموظف)ـة( أو 

أي قانون آخر نافذ أو عقد عمل أو اتفاق فردي أو جماعي أو نظام أو قرار أو ترتيب، سواءً كان أي منهم 

سابق أو لاحق لهذا النظام إذا كان أي منهم يرتب للعامل)ـة( حقوقاً و/أو امتيازات أفضل مما ورد في 

هذا النظام.

المادة )5(

عليها  تدخل  أو  اللوائح  تلك  تلغي  وأن  النظام  هذا  أحكام  لتنفيذ  والتعليمات  اللوائح  تصدر  أن  لــلإدارة 

التعديلات بين الحين والآخر.
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المادة ))(

كل موظف)ـة( يخالف أي حكم من الأحكام الواردة في هذا النظام أو يخل بتطبيقها نصاً وروحاً يعرض 

هذا  من  الثامن  الفصل  في  عليها  المنصوص  الجزاءات  لائحة  في  الــواردة  التأديبية  للإجراءات  نفسه 

النظام بما في ذلك الفصل من الخدمة.

المادة )7(

الرسمي  الــدوام  تشكل  التي  الأسبوعية  الفعلية  العمل  ساعات  تبلغ  القانون،  في  ورد  ما  مراعاة  مع 

للجمعية )48( ثمان وأربعون ساعة ويستثنى من تطبيق أحكام هذه الفقرة الموظفين والموظفات 

أو  الجمعية  خارج  الحالات  بعض  في  يعملون  الذين  أو  الإدارة  أو  العام  الإشــراف  مهام  يتولون  الذين 

تتطلب أعمالهم السفر أو التنقل داخل المملكة أو خارجها.

المادة )8(

تكون أيام الدوام الرسمي في الجمعية )ستة أيام( عمل ويوم عطلة أسبوعي واحد يتم تحديده بالاتفاق 

بهذا  العمل  تعديلات تصدر عن صاحب  واية  العمل،  بموجب عقد  والموظف)ـة(  الإداريــة  الهيئة  بين 

الشأن أو وفقاً لتعليمات داخلية تصدرها الهيئة الإدارية وفقاً لمقتضيات ومتطلبات سير العمل ما لم 

ينص عقد عمل الموظف)ـة( على نظام عمل خلاف ذلك.

المادة )9(

تكون ساعات العمل الرسمي في الجمعية )8( ثمان ساعات في اليوم يتم تحديدها وتوزيعها من قبل 

الهيئة الإدارية وفقاً لطبيعة ومتطلبات العمل لكل موظف)ـة(.

ويجوز للهيئة الإدارية تعديل ساعات العمل الرسمي وفقاً لمتطلبات العمل والظروف التشغيلية في 

الجمعية ضمن حدود قانون العمل.

المادة )10(

إلى  يؤدي  بدون عذر مشروع  التأخير  تكرار  أن  الرسمية، حيث  الــدوام  بأوقات  الالتزام  الموظف)ـة(  على 

فرض الجزاءات المنصوص عليها في هذا النظام.
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المادة )11(

إن اضطر الموظف)ـة( للتغيب عن العمل بعذر مشروع طارئ، فعليه)ـا( أن يعلم المدير)ة( المباشر)ة( 

بذلك فوراً سواء كتابياً أو شفوياً، هاتفياً أو بواسطة البريد الإلكتروني خلال ساعتين من بداية يوم العمل 

الذي تغيب عنه، ولا  لكل موظف)ة((  الإداريــة  الهيئة  المحددة من قبل  العمل  بداية  )بحسب ساعة 

يعتبر اتصال الموظف)ـة( مع زميل)ـه( له)ـا( إشعاراً مقبولًا بالتغيب وتخضع أسباب الغياب للتدقيق 

تحت طائلة الإجراءات التأديبية الواردة في لائحة الجزاءات الواردة في الفصل الثامن من هذا النظام إذا 

ثبت عدم صحتها، وفي حال عدم التبليغ ينذر الموظف)ـة( ولا يستحق أي رواتب عن المدة التي يتغيب 

فيها عن عمله)ـا( الرسمي دون سبب مشروع تقتنع به الهيئة الإدارية، ويخضع الغياب لأحكام المواد 

)27( و )28( من هذا النظام.

المادة )12(

لا يجوز للموظف)ـة( مغادرة مكان العمل لأسباب خاصة خلال أوقات العمل المحددة في هذا النظام 

تكون  أن  أو  للعمل  إعاقة  ذلك  في  يكون  ألا  شرط  المباشر)ة(،  المدير)ة(  إذن  على  الحصول  بعد  إلا 

أسباب المغادرة طارئة ولا تحتمل التأجيل، وفي كل الأحوال يجب ألا تزيد ساعات المغادرة عن ثلاث 

ساعات في اليوم الواحد، ويتم تجميعها لتخصم من رصيد إجازات الموظف)ـة( كلما أصبح مجموعها 

مساوياً لعدد ساعات عمل يوم واحد.

المادة )13(

لا يجوز مغادرة مكان العمل لتأدية عمل رسمي إلا بتكليف من الهيئة الإدارية أو المدير)ة( المباشر)ة(.

المادة )14(

الإدارية  الهيئة  إلا بموافقة  أخرى  العمل لدى أي جهة  الموظف)ـة(  يحظر وبأي حال من الأحوال على 

سواءً داخل المملكة الأردنية الهاشمية و/أو خارجها.

عند  اليومي  الحضور  دفتر  بواسطة  منه  والمغادرة  العمل  مكان  إلى  الموظف)ـة(  حضور  اثبات  يتم 

الدخول والخروج، ويحق للجمعية إضافة و/أو استبدال آلية اثبات حضور الموظف)ـة( بما تراه مناسباً.
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الفصل الثالث: العمل الإضافي

المادة )15(

ســاعات العمــل الإضافــي: هــي ســاعات العمــل الإضافيــة التي يعمــل بها الموظف)ـــة( بعد انتهاء   .1

ســاعات العمــل الرســمية، وكذلــك ســاعات العمــل الإضافيــة التــي يعمــل بهــا الموظف)ـــة( فــي 

أيــام عطلته)ـــا( الأســبوعية و/أو أيــام العطــل الرســمية إن تــم تكليفــه بهــا وفقــاً للآليــة المنصــوص 

عليهــا فــي النظــام.

تــم التكليــف بالعمــل الإضافــي مــن قبــل الهيئــة الإداريــة و/أو المديــر)ة( المباشــر)ة( للموظف)ـــة(   .2

علــى أن يتقاضــى الموظف)ـــة( الأجــر المنصــوص عليــه فــي القانــون حســب الحــالات المذكــورة 

ــاه. أدن

كيفية احتساب البدل المترتب على أوقات العمل الإضافية:  .3

يتــم احتســاب البــدل عــن وقــت العمــل الإضافــي الاعتيــادي بحيــث يتقاضــى الموظف)ـــة( عن   أ. 

ــدوام الرســمي بمــا يعــادل  كل ســاعة عمــل إضافيــة فعليــة يعمــل خلالهــا خــارج أوقــات ال

%125 مــن ســاعات العمــل المعتــادة.

و/أو  الأســبوعية  العطلــة  أيــام  خــلال  الإضافــي  العمــل  وقــت  عــن  البــدل  احتســاب  يتــم   ب. 

العطــل الرســمية بحيــث يتقاضــى الموظف)ـــة( لقــاء عمله)ـــا( عــن ذلــك اليــوم بــدلًا إضافيــاً 

%150 مــن ســاعات العمــل المعتــادة. بمــا يعــادل 

تحتفــظ الهيئــة الإداريــة فــي حقهــا برفــض أي طلــب عمــل إضافــي مقــدم لهــا مــن أي موظف)ـــة(   .4

غيــر موافــق عليــه مــن قبــل المدير)ـــة( المباشــر)ة( و/أو الهيئــة الإداريــة.

لا يخضــع للأحــكام الخاصــة بســاعات العمــل فــي المــواد الســابقة الموظفيــن والموظفــات الذيــن   .5

يتولــون مهــام الإشــراف العــام أو الإدارة والذيــن يعملــون فــي بعــض الحــالات خــارج الجمعيــة أو 

تتطلــب أعمالهــم الســفر أو التنقــل داخــل المملكــة أو خارجهــا.

الفصل الرابع: الإجازات

المادة ))1(

يستحق جميع الموظفين والموظفات إجازة بأجر كامل أيام العطل الرسمية؛ كما يستحق الموظف)ـة( 

التابع لإحدى الطوائف الدينية غير المسلمة إجازة في الأعياد الخاصة بهم في المملكة وحسبما يقرر 

المرجع المختص بهذا الخصوص.
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المادة )17(: الإجازات السنوية

مــع مراعــاة أحــكام المــادة )61( مــن قانــون العمــل، يســتحق الموظف)ـــة( إجــازة ســنوية بأجــر   .1

كامــل لمــدة 14 يومــاً فــي الســنة، وتصبــح مــدة هــذه الإجــازة 21 يومــاً فــي الســنة لمــن مضــى علــى 

خدمتــه فــي الجمعيــة مــدة 5 ســنوات متصلــة؛ مــا لــم يتــم الاتفــاق علــى مــدة أكثــر فــي عقــود العمــل 

الموقعــة.

تحســب الإجــازة الســنوية ابتــداءً مــن اليــوم الأول من كانــون الثاني من كل عام ويمنح الموظف)ـــة(   .2

الــذي لــم ينقــض ســنة علــى تعيينــه قبــل ذلــك التاريــخ إجــازة نســبية بنســبة المــدة التــي انقضــت 

مــن تاريــخ تعيينــه وحتــى الحــادي والثلاثيــن مــن كانــون الأول مــن الســنة ذاتهــا.

مــع مراعــاة مــا ورد فــي المــادة )61( مــن قانــون العمــل، فإنــه لا يتــم احتســاب العطــل الرســمية   .3

الســنوية. الإجــازة  مــن  الأســبوعية  العطلــة  وأيــام 

للجمعيــة أن تحــدد خــلال الشــهر الأول مــن كل ســنة تاريــخ الإجــازة الســنوية لــكل عامل)ـــة( وكيفية   .4

اســتعمالها وذلــك حســب مقتضيــات العمــل علــى أن يراعــى فــي ذلــك مصلحــة الموظف)ـــة( وبمــا 

لا يتعــارض مــع مصالــح الجمعيــة.

بموافقــة  أي ســنة  عــن  والموظفــات  للموظفيــن  الســنوية  الإجــازة  تأجيــل  علــى  الاتفــاق  يجــوز   .5

ــة مباشــرة لتلــك الســنة ويســقط حــق  ــى الســنة التالي ــة أو مــن تفوضــه إل ــة الخطي ــة الإداري الهيئ

الموظف)ـــة( فــي اســتعمال الإجــازة المؤجلــة علــى هــذا الوجــه أو تقاضــي أي بــدلات ماليــة عوضــاً 

عنهــا إذا انقضــت الســنة التــي أجلــت إليهــا ولــم يقــم باســتعمالها أو طلبهــا خــلال تلــك الســنة.

الموظف)ـــة(  إجــازة  مواعيــد  تغييــر  للرئيــس  يمكــن  الجمعيــة،  فــي  العمــل  لمقتضيــات  وفقــاً   .6

ــة( بالاتفــاق مــع  المتفــق عليهــا وإعــادة تعييــن مواعيــد جديــدة لأيــام الاجــازة الخاصــة بالموظف)ـ

الجمعيــة. و/أو  الموظف)ـــة(  مصالــح  مــع  يتعــارض  لا  وبمــا  الموظف)ـــة( 

علــى الموظف)ـــة( الــذي يرغــب بتمديــد إجازتــه الســنوية الحصــول علــى موافقــة الهيئــة الإداريــة   .7

وتحديــد موعــد العــودة للعمــل، وفــي حــال عــدم موافقــة الهيئــة الإداريــة علــى هــذا التمديــد يلتــزم 

الموظف)ـــة( بالعــودة مباشــرة للعمــل تحــت طائلــة اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة والتأديبيــة بحقه)ـــا(.

يعتبــر الحصــول علــى اي إجــازة بــدون اتبــاع الإجــراءات المطلوبــة غيابــاً إذا كان ذلــك بــدون وجــود أي   .8

ســبب رســمي، وعندهــا يتــم اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة حســب هــذا النظــام.

لا يجــوز للموظف)ـــة( العمــل مــع صاحب)ـــة( عمــل آخــر اثناء العطل والإجــازات إلا بموافقة الهيئة   .9

ــا(،  الإداريــة الخطيــة، وفــي حــال تبيــن أن الموظف)ـــة( يعمــل لصاحب)ـــة( عمــل آخــر أثنــاء إجازته)ـ

فــإن الجمعيــة قــد تعتبــر هــذا ســبباً لإنهــاء الخدمــة دون أي مســؤولية قانونيــة وقــد تتخــذ الجمعيــة 

إجــراءات تأديبيــة إذا كان ذلــك ضروريــاً بالتنســيق المباشــر مــع مديــر)ة( دائــرة المــوارد البشــرية 

والماليــة ووفقــاً لمتطلبــات قانــون العمــل.
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المادة )18(

يجب على كل موظف تعبئة النموذج المخصص للمجازات والمغادرات على أن يتم تقديمها إلى المدير 

وأخذ الموافقة على ذلك من قبل ويشترط في الإجازات السنوية تقديمها قبل موعد الإجازة بأسبوع 

على الأقل وأخذ الموافقة المسبقة على ذلك، وعلى الموظف أن يذكر في النموذج مكان قضاء الإجازة 

وعنوانه بالكامل في ذلك المكان

المادة )19(: الإجازات المرضية

ــة( الحــق فــي إجــازة مرضيــة مدتهــا 14 يومــاً خــلال الســنة الواحــدة بأجــر كامــل بنــاء  لــكل موظف)ـ  .1

علــى تقريــر مــن الطبيب)ـــة( و/أو المرجــع المعتمــد مــن قبــل الجمعيــة، ويجــوز تجديدهــا لمــدة 14 

ــر لجنــة طبيــة  ــة( أحــد المستشــفيات أو بنــاء علــى تقري ــت( نزيل)ـ يومــاً أخــرى بأجــر كامــل إذا كان)ـ

تعتمدهــا الجمعيــة.

ــة  يتــم اعتمــاد الجهــة الطبيــة المذكــورة فــي الفقــرة الســابقة بموجــب تعميــم يصــدر لهــذه الغاي  .2

لجميــع الموظفيــن والموظفــات وتكــون صلاحيــة هــذه الجهــة إعطــاء التقاريــر بالمــدة اللازمــة 

للإجــازة المرضيــة فقــط، ولا يلــزم الموظف)ـــة( بــأي حــال بــأن تتــم معالجتــه لــدى تلــك الجهــة.

لا يتــم احتســاب الإجــازة المرضيــة للموظف)ـــة( بــأي حــال مــن الأحــوال مــا لــم تكــن بنــاء علــى تقريــر   .3

مــن الطبيب)ـــة( المعتمــد)ة( مــن قبــل الجمعيــة وإن كانــت الإجــازة ليــوم واحــد فقــط.

يجــب علــى الموظف)ـــة( أن يعلــم الرئيس)ـــة( و/أو دائــرة المــوارد البشــرية والماليــة بمرضه)ـــا( بــأي   .4

وســيلة باســتخدام البريــد الإلكترونــي أو رســالة نصيــة.

المادة )20(: الإجازات الإضافية

إجــازة فريضــة الحــج: يمنــح الموظف)ـــة( الــذي أمضــى فــي الخدمــة مــدة 5 ســنوات متصلــة فأكثــر   .1

إجــازة خاصــة لأداء فريضــة الحــج لا تزيــد مدتهــا عــن 14 يومــاً براتــب مــع العــلاوات وذلــك لمــرة 

واحــدة طيلــة مــدة خدمته)ـــا( فــي الجمعيــة.

ــة مدفوعــة الأجــر  ــة( إجــازة طارئ ــة )بســبب وفــاة أحــد الأقــارب(: يمنــح الموظف)ـ الإجــازة العرضي  .2

ــا( مــن الدرجــة الأولــى، ويمنــح الموظف)ـــة( إجــازة طارئــة  لمــدة 3 أيــام فــي حالــة وفــاة أحــد أقاربه)ـ

مدفوعــة الأجــر لمــدة يــوم واحــد فــي حالــة وفــاة أحــد أقاربه)ـــا( مــن الدرجــة الثانيــة.

اجــازة الأبــوة: يمنــح الموظــف إجــازة أبــوة مدفوعــة الأجــر مدتهــا 3 أيــام فــي حــال الــولادة، وتحســب   .3

الإجــازة مــن تاريــخ ولادة المولــود.
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ــه مــن  ــب ب ــى إجــازة أمومــة بأجــر كامــل تطال إجــازة الأمومــة: يحــق للمــرأة الموظفــة الحصــول عل  .4

مؤسســة الضمــان الاجتماعــي قبــل الوضــع وبعــده مجمــوع مدتهــا )10( عشــرة أســابيع علــى ألا 

تقــل هــذه الإجــازة عــن ســتة أســابيع بعــد الوضــع ويحظــر تشــغيلها قبــل انقضــاء تلــك المــدة.

مغــادرة الرضاعــة: للمــرأة الموظفــة بعــد انتهــاء إجــازة الأمومــة المنصــوص عليهــا فــي المــادة   .5

)24( مــن هــذا النظــام الحــق فــي أن تأخــذ خــلال ســنة مــن تاريــخ الــولادة فتــرة أو فتــرات مدفوعــة 

الأجــر بقصــد إرضــاع مولودهــا الجديــد لا يزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة فــي اليــوم الواحــد ويتــم 

تحديــد أوقــات هــذه الفتــرات بالتنســيق المســبق مــع الهيئــة الإداريــة.

إجــازة الثقافــة العماليــة: يكــون للعامل)ـــة( الحــق فــي إجــازة مدتهــا 14 يومــاً فــي الســنة مدفوعــة   .6

الأجــر إذا التحق)ـــت( بــدورة للثقافــة العماليــة معتمــدة مــن الوزارة أو الاتحاد العــام لنقابات العمال 

بنــاءً علــى ترشــيح الهيئــة الإداريــة.

المادة )21(: الإجازات الاضافية غير مدفوعة الأجر

قد تعطى للموظف)ـة( - في حال استنفاذه)ـا( جميع الإجازات الممنوحة له)ـا( - إجازة غير مدفوعة الأجر 

في حال حدوث الحالات الطارئة )الإجازة العرضية( بعد الحصول على الموافقات المسبقة من الهيئة 

الإدارية، على أن تخصم عدد أيام الإجازة غير المدفوعة الأجر من راتب الموظف)ـة(. ويتم اتباع الإجراءات 

المتبعة في طلب الإجازة السنوية لغايات الحصول على الإجازة غير مدفوعة الأجر.

الفصل الخامس: حقوق والتزامات الموظف)ـة(

المادة )22(: حقوق الموظف)ـة(

لا يلــزم الموظف)ـــة( بالقيــام بعمــل يختلــف اختلافــاً بينــاً عــن طبيعــة العمــل المتفــق عليــه إلا فــي   .1

الحــالات الضروريــة لمنــع وقــوع حــادث أو لإصــلاح مــا نجــم عــن حــادث أو فــي حالــة القــوة القاهــرة 

ــة( وفــي الظــروف  وفــي الأحــوال الأخــرى التــي ينــص عليهــا القانــون وفــي حــدود طاقــة الموظف)ـ

التــي اقتضــت هــذا الأمــر. 

ــة( بالعمــل فــي مــكان غيــر المــكان المخصــص لعملــه إذا أدى ذلــك إلــى تغييــر  لا يلــزم الموظف)ـ  .2

مــكان إقامتــه بشــكل دائــم، مــا لــم يــرد نــص صريــح فــي عقــد عمله)ـــا( يجيــز ذلــك.

لا يتــم نقــل الموظف)ـــة( إلــى عمــل آخــر فــي درجــة أدنــى مــن العمــل الــذي اتفــق علــى استخدامه)ـــا(   .3

فيــه، ولا تخفيــض أجره)ـــا(.

يدفــع أجــر الموظف)ـــة( خــلال مــدة لا تزيــد علــى 7 أيــام مــن بدايــة الشــهر إلا فــي حــالات تأخــر التمويــل   .4

مــن الجهــات المانحــة.
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التزامات الموظف)ـة(

أن يخضع لأحكام هذا النظام ولجميع ما يصدر عن الهيئة الإدارية بما يتعلق بها.   .1

أن يقوم بنفسه)ـا( بالعمل المنوط به)ـا( وأن يؤديه بدقة وبكل أمانة وإخلاص.  .2

ــذاً تامــاً ويراعــي التسلســل الوظيفــي فــي الاتصــال داخــل  أن ينفــذ تعليمــات وأوامــر مــدراءه تنفي  .3

الجمعيــة.

أن يحافــظ علــى مصالــح الجمعيــة وأموالهــا وســائر موجوداتهــا وألا يهمــل الواجبــات الموكــول   .4

إليه)ـــا( أو يتهــاون فــي أدائهــا. 

و/أو بطبيعــة عمله)ـــا(  بوظيفته)ـــا(  تتعلــق  التــي  المعلومــات  علــى ســرية جميــع  المحافظــة   .5

والمســتفيدين  المصلحــة  أصحــاب  مــن  أي  أو  بعملائهــا  و/أو  بالجمعيــة  و/أو  بسببه)ـــا(  أو 

والمســتفيدات مــن أعمــال الجمعيــة، والالتــزام بعــدم نشــر و/أو إفشــاء هــذه المعلومــات التــي 

تتعلــق بالجمعيــة بــأي صــورة مــن الصــور إلــى أي جهــة كانــت ولــو بعــد انقضــاء عمله)ـــا( لــدى 

الجمعيــة، وعــدم اســتصدار و/أو الاحتفــاظ لنفسه)ـــا( بــأي وثيقــة أو أيــة صــورة أو أيــة نســخة تتعلق 

بذلــك.

أن يحافظ على أدوات العمل والمواد وسائر اللوازم الخاصة بعمله)ـا(.  .6

يجــب علــى الموظف)ـــة( أن يبلــغ الهيئــة الإداريــة فــوراً بصــرف النظــر عــن التسلســل الإداري عــن   .7

كل تجــاوز أو إهمــال أو تلاعــب أو إجــراء يضــر بمصلحــة الجمعيــة أو عــن أيــة مخالفــة أخــرى للواجبــات 

المفروضــة بموجــب هــذا النظــام.

أن يتصرف بأدب وكياســة مع زملائه)ـــا( مدراءه)ـــا( وكافة المســتفيدين والمســتفيدات وأصحاب   .8

المصلحــة مــن عمــل الجمعيــة وأن يحافــظ فــي جميــع الأوقــات علــى شــرف الوظيفــة وعلــى 

ســمعتها.

يلتــزم الموظف)ـــة( بــأن يظهــر بالمظهــر اللائــق باســتمرار بحيــث يعكــس مظهــراً مهنيــاً لائقــاً   .9

يتماشــى وســمعة الجمعيــة وطبيعــة عملهــا و/أو الزيــارات والمقابــلات التــي يجريها الموظف)ـــة( 

خــلال أوقــات العمــل.

أن يبلــغ المسؤول)ـــة( المباشــر)ة( إذا وقــع فــي ارتبــاك فــي العمــل وأن يتقيــد بتوجيهاتــه فــي هــذا   .10

ــة فــوراً بهــذا الأمــر. ــة الإداري ــة أن يشــعر الهيئ ــى الرئيــس فــي هــذه الحال الخصــوص وعل

إطفاء الأجهزة والشاشات والإضاءة في منطقته قبل مغادرة الجمعية يومياً.   .11

تقديم التقارير الأسبوعية والشهرية وغيرها المطلوبة للمدير)ة( المعني)ـة(.  .12

أن يحافــظ علــى أوقــات الــدوام الرســمي وأن يخصــص جميــع أوقــات هــذا الــدوام لمصلحــة العمــل   .13

ــا( بكفــاءة وأمانــة دون تأجيــل أو تأخيــر. ــا( وأعماله)ـ ويــؤدي واجباته)ـ

الخضــوع للفحوصــات الطبيــة التــي تقتضــي طبيعــة العمــل ضــرورة إجرائهــا قبــل الالتحــاق بالعمل   .14

أو بعــده للتحقــق مــن الأمــراض المهنيــة والســارية، وتزويــد الهيئــة الإداريــة بالشــهادات الصحيــة 

عنــد الطلــب.



83دليل الحوكمة في الجمعيات

المحافظة على ترتيب مكان العمل أثناء العمل وبعده.   .15

التقيــد التــام بإجــراءات الدخــول والخــروج مــن مــكان العمــل فــي أي وقــت مــن الأوقــات والتواجــد فــي   .16

الأماكــن المخصصــة لعملــه حصــراً.

الامتناع عن التدخين داخل مباني الجمعية باستثناء الأماكن المخصصة لذلك خارجها.  .17

يلتزم الموظف)ـة( بأن لا يستغل وظيفته)ـا( أو صلاحياته)ـا( فيها للربح والمنفعة الشخصية.  .18

يلتــزم الموظف)ـــة( بــأن لا يقبــل أي هدايــا أو إكراميــات أو منــح مــن أي شــخص أو شــركة أو جهــة   .19

تربطهــا علاقــة بالجمعيــة دون علــم وموافقــة الهيئــة الإداريــة.

يلتــزم الموظف)ـــة( بالامتنــاع عــن نشــر الإشــاعات وإثــارة النعــرات الطائفيــة والدينيــة والإقليميــة   .20

وكذلــك الامتنــاع عــن الإدلاء بــأي معلومــات عــن ســير العمــل فــي الجمعيــة.

يلتــزم الموظف)ـــة( بتنفيــذ أوامــر الهيئــة الإداريــة والانتقــال مــن قســم إلــى آخــر داخــل الجمعيــة   .21

وذلــك بحســب الضــرورة التــي تقررهــا الهيئــة الإداريــة دون المســاس بحقــوق الموظف)ـــة( الماليــة.

يلتــزم الموظف)ـــة( بــأداء عمله)ـــا( فــي أي مــن فــروع الجمعيــة وذلك بحســب أوامر الهيئــة الإدارية،   .22

ويجــوز للجمعيــة أن تنقــل الموظف)ـــة( مــن فــرع إلــى آخــر وذلــك بموجــب إبلاغه)ـــا( بذلــك كتابيــاً.

يلتــزم الموظف)ـــا( بالامتنــاع عــن تحريــف أي مــن وثائــق وســجلات الجمعيــة الخاصــة والرســمية أو   .23

ــا(. ــق مــزورة بقصــد جلــب المنفعــة لنفسه)ـ تقديــم شــهادات أو وثائ

ــا( علــى أن تقتصــر  ــا( إلــى مــكان عمله)ـ ــا( بعــدم الســماح بــأي زيــارات خاصــة به)ـ يلتــزم الموظف)ـ  .24

الزيــارات مــن خــارج حــدود العمــل ومقتضياتــه علــى الزيــارات الرســمية والزيــارات الخاصــة بالعمــل 

فقــط.

أن تكــون جميــع الوثائــق والمعلومــات الخاصــة بــه التــي أدلــى بهــا للجمعيــة خلال إجــراءات التوظيف   .25

وبعــد توليه)ـــا( الوظيفــة وفــي جميــع الوثائــق المعــدة لهــذا الغــرض صحيحــة ودقيقــة.

ــا( وتلــك  القيــام بجميــع الالتزامــات المحــددة فــي الوصــف الوظيفــي الخــاص بعمله)ـا(/وظيفته)ـ  .26

المنصــوص عليهــا فــي عقــد العمــل علــى الوجــه الأكمــل دون أي إهمــال أو تقصيــر.

التقيــد بالفتــرات المحــددة للاســتراحات وفتــرات تنــاول الوجبــات ويتــم تحديــد فتــرات الاســتراحة مــن   .27

قبــل الهيئــة الإداريــة.
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الفصل السادس: انتهاء خدمة الموظف

المادة )23(: الفصل من العمل دون إشعار

يخضع الموظف)ـة( لفترة تجربة لمدة ثلاثة أشهر من تاريخ نفاذ عقده)ـا( وذلك للتحقق من كفاءته)ـا( 

وإمكاناته)ـا( للقيام بالعمل المطلوب منه.

يحق للهيئة الإدارية إنهاء استخدام الموظف)ـة( تحت التجربة خلالها و/أو بانتهاء مدتها دون إشعار 

مسبق أو مكافأة.

يحق للهيئة الإدارية فصل الموظف)ـة( دون إشعار في أي من الحالات التالية:

ــق مــزورة بقصــد جلــب  ــت( وثائ ــا( أو قدم)ـ ــة غيره)ـ ــة( شــخصية أو هوي ــت( الموظف)ـ إذا انتحل)ـ  .1

بغيره)ـــا(. الإضــرار  أو  لنفسه)ـــا(  المنفعــة 

إذا لم يقم الموظف)ـة( بالوفاء بالالتزامات المترتبة عليه)ـا( بموجب عقد العمل.  .2

ــة( خطــأ نشــأ عنــه خســارة ماديــة جســيمة للجمعيــة بشــرط أن تقــوم  ــت( الموظف)ـ إذا ارتكب)ـ  .3

بــه. وقــت علمهــا  مــن  أيــام  خــلال خمســة  بالحــادث  المختصــة  الجهــات  أو  الجهــة  بإبــلاغ  الجمعيــة 

إذا خالف)ـــت( الموظف)ـــة( النظــام الداخلــي للجمعيــة بمــا فــي ذلــك شــروط الســلامة العامــة   .4

مرتيــن. كتابــة  إنذاره)ـــا(  رغــم  والعامــلات  والعمــال  للعمــل 

إذا تغيب)ـــت( الموظف)ـــة( دون ســبب مشــروع أكثــر مــن عشــرين يومــاً خــلال الســنة الواحــدة أو   .5

ــى  ــد المســجل عل ــي يرســل بالبري ــذار كتاب ــى أن يســبق الفصــل إن ــة عل ــام متتالي ــر مــن عشــرة أي أكث

عنوانه)ـــا( أو ينشــر فــي إحــدى الصحــف اليوميــة المحليــة مــرة واحــدة.

إذا أفشى)ـت( الموظف)ـة( الأسرار الخاصة بالعمل.  .6

إذا أدين)ـــت( الموظف)ـــة( بحكــم قضائــي اكتســب الدرجــة القطعيــة بجنايــة أو بجنحــة ماســة   .7

العامــة. والأخــلاق  بالشــرف 

إذا اعتدى)ـــت( علــى صاحــب العمــل أو المديــر)ة( المباشــر)ة( أو أحــد مدراءه)ـــا( أو أي موظف)ـــة(   .8

أو أي شــخص آخــر أثنــاء العمــل أو بســه وذلــك بالضــرب أو التحقيــر.

إذا وجــد أثنــاء العمــل فــي حالــة ســكر بيّــن أو متأثــراً بمــا تعاطــاه مــن مــادة مخــدرة أو مؤثــر عقلــي أو   .9

ــالآداب العامــة فــي مــكان العمــل. ــت( عمــلًا مخــلًا ب ارتكب)ـ
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الفصل السابع: مخالفات العمل والإجراءات المتخذة بشأنها

المادة )24(: أحكام عامة

تطبق أحكام لائحة الجزاءات الواردة في الفصل الثامن من هذا النظام على كل موظف)ـة( يخالف أحكام 

هذا النظام أو يخالف واجبات ومسؤوليات وظيفته)ـا( وفق تسلسل العقوبات الواردة فيها والأحكام 

العامة التالية:

تعتبر لائحة الجزاءات جزءاً لا يتجزأ من هذا النظام.  .1

ــة( أي إجــراء تأديبــي أو فــرض أي غرامــة عــن أيــة مخالفــة غيــر منصــوص  لا يتخــذ بحــق الموظف)ـ  .2

الجــزاءات. فــي لائحــة  عليهــا 

لا يتخــذ بحــق الموظف)ـــة( أي إجــراء تأديبــي أو فــرض غرامــة عليــه عــن أيــة مخالفــة مــن المخالفــات   .3

المنصــوص عليهــا فــي لائحــة الجــزاءات بعــد انقضــاء 15 يومــاً مــن تاريــخ علــم الجمعيــة بهــا.

يراعــى ألا تزيــد مجمــوع الغرامــات المفروضــة علــى الموظف)ـــة( علــى أجــر 5 أيــام في الشــهر الواحد،   .4

ــا( عــن العمــل بــدون أجــر لمــدة تزيــد علــى 5 أيــام فــي الشــهر الواحــد. كمــا لا يجــوز إيقافه)ـ

تتــاح للموظف)ـــة( فرصــة ســماع أقوالــه)ا( للدفــاع عــن نفسه)ـــا( قبــل فــرض العقوبــة عليه)ـــا(   .5

ويتــم إثبــات ذلــك خطيــاً.

للموظف)ـــة( حــق الاعتــراض علــى العقوبــة التــي فرضــت عليــه لــدى اللجنــة المكلفــة خــلال أســبوع   .6

مــن تاريــخ تبليغهــا إليــه.

يسقط أي تنبيه مضى عليه مدة سته أشهر.  .7

تسقط أي غرامة خصم مضى عليها مدة ستة أشهر.  .8

يسقط أي إنذار مضى عليه مدة 12 شهراً.  .9

يفصــل الموظف)ـــة( الحاصل)ـــة( علــى إنذاريــن ســاريّين المفعــول إذا ارتكــب خــلال مــدة ســريان   .10

الإنذاريــن إحــدى المخالفــات المنصــوص عليهــا فــي لائحــة الجــزاءات.

لا يســتحق الموظف)ـــة( أجــراً عــن مــدة الغيــاب أو التأخيــر عــن العمــل دون عــذر أو إذن بالإضافــة   .11

إلــى العقوبــة التــي يتــم إيقاعهــا بحقــه بموجــب لائحــة الجــزاءات.

بالإضافة إلى العقوبات المنصوص عليها في لائحة الجزاءات، للهيئة الإدارية للجمعية:  .12

أن تضــع مــن أجــر الموظف)ـــة( قيمــة الأشــياء المفقــودة أو كلفــة إصلاحهــا بمــا لا يزيــد علــى   •

أجــر 5 أيــام شــهرياً وذلــك إذا ثبــت بــأن ذلــك كان ناشــئاً عــن خطــأ الموظف)ـــة( أو مخالفته)ـــا( 

لتعليمــات الهيئــة الإداريــة.

أن تحتفــظ بحقهــا فــي اللجــوء إلــى المحاكــم النظاميــة للمطالبــة بالتعويــض عــن الأضــرار   •

الموظف)ـــة(. بهــا  تســبب  التــي 
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الفصل الثامن: لائحة المخالفات والجزاءات

لائحة الجزاءات

عقوبة 

المخالفة 

الأولى

عقوبة 

المخالفة 

الثانية

عقوبة 

المخالفة 

الثالثة

غرامة يوم تنبيه خطيالإخلال بمواعيد الدوام )الحضور والمغادرة(

واحد

إنذار

تنبيه خطي الغياب عن العمل بدون عذر أو إذن لمدة يوم كامل

وحسم أجر 

الأيام التي 

تغيب)ـت( بها

إنذارإنذار

عدم الالتزام باستخدام النماذج المعتمدة لدى الجمعية 

والخاصة بالإجازات والمغادرات بشكل كامل

إنذارتنبيه خطيتنبيه خطي

فصلإنذارإنذارالتلاعب في إثبات الحضور والانصراف من العمل

إنذارإنذارتنبيه خطيعدم تخصيص أوقات الدوام الرسمي لأداء واجبات)ـا( الوظيفة

إنذارإنذارتنبيه خطيالتواجد في أماكن غير الأماكن المخصصة لعمله

فصلإنذارإنذارالنوم المتعمد أثناء أوقات الدوام

الحضور للعمل تحت تأثير الكحول أو أي من المواد الممنوعة، 

وإدخال مشروبات كحولية أو مواد ممنوعة إلى مكان العمل 

و/أو شربها و/أو تعاطيها خلال ساعات الدوام

فصل

إنذارتنبيه خطيتنبيه خطيتناول المأكولات في غير الأماكن المحددة

فصلإنذارإنذارالتدخين في مواقع العمل غير المخصصة لذلك

استقبال الزيارات الخاصة دون إذن مسبق أو في غير الأماكن 

المحددة لذلك

إنذارتنبيه خطيتنبيه خطي

عدم مراعاة التعليمات المعلن عنها لسلامة المستخدمين 

والمستخدمات

فصلإنذارإنذار
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لائحة الجزاءات

عقوبة 

المخالفة 

الأولى

عقوبة 

المخالفة 

الثانية

عقوبة 

المخالفة 

الثالثة

فصلإنذارإنذارالتحريض على مخالفة الأوامر أو التعليمات المتعلقة بالعمل

فصلحمل السلاح بمختلف أنواعه في أماكن العمل

إنذارإنذارتنبيه خطيإساءة استعمال المعدات أو الأدوات عن قصد أو إهمال

عدم التقيد بتعليمات النظافة سواءً كانت الشخصية أو 

الخاصة بمكان العمل

إنذارتنبيه خطيتنبيه خطي

استعمال الإنترنت للدخول على مواقع المحادثة أو المواقع 

المخلة بالآداب أو المواقع ذات العلاقة بالجماعات الارهابية 

والمتطرفة

إنذارإنذارتنبيه خطي

فصلإنذارإنذارقيادة سيارات الجمعية بتهور أو بإهمال

إنذارإنذارتنبيه خطيتعمد تخفيض كمية الإنجاز في العمل أو جودته

فصلإنذارإنذارالفشل في إثبات الكفاءة في العمل بعد انتهاء فترة التجربة

التقاعس أو الاهمال أو التأخر في إنجاز المهام و/أو الواجبات 

حسب تعليمات المدير)ة( المباشر)ة( أو الهيئة الإدارية

إنذارإنذارتنبيه خطي

عدم توثيق معلومات العمل والمحافظة عليها أو عدم 

تنظيمها بشكل دقيق

إنذارتنبيه خطيتنبيه خطي

اتلاف سجلات العمل الورقية و/أو الإلكترونية عن إهمال أو 

تقصير أو عن قصد

فصلإنذارإنذار

رفض تنفيذ تعليمات المدير)ة( المباشر)ة( أو الهيئة الإدارية 

أو الأوامر الخاصة بالعمل أو التعليمات المعلن عنها لتنظيم 

العمل دون سبب

فصلإنذارإنذار

إنذارإنذارتنبيه خطيرفض الجرد أو التفتيش في مكان العمل طبقاً لتعليمات الجمعية

فصلإنذارإنذارإلحاق أي أضرار مادية للجمعية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة
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لائحة الجزاءات

عقوبة 

المخالفة 

الأولى

عقوبة 

المخالفة 

الثانية

عقوبة 

المخالفة 

الثالثة

قبول الهدايا والإكراميات من أي من أصحاب المصلحة 

والمستفيدين والمستفيدات دون إذن من الهيئة الإدارية

فصلإنذارإنذار

إنذارإنذارتنبيه خطيالادعاء كذباً على الرؤساء والزملاء والزميلات

إنذارإنذارتنبيه خطيالادعاء الكاذب بالمرض

فصلإفشاء المعلومات المتعلقة بالعمل للغير

فصلالاختلاس وإساءة الأمانة

إساءة التعامل وإهانة كل من يتعامل مع الجمعية و/

أو الهيئة الإدارية و/أو الزملاء والزميلات بما يتماشى مع 

التعليمات الخاصة بالجمعية

فصل

استخدام اسم الجمعية و/أو المسمى الوظيفي أو الأدوات 

والآلات الخاصة بالعمل لتحقيق أغراض أو منافع شخصية.

فصلإنذارإنذار

فصلالتشاجر في أماكن العمل

التحرش وإصدار مضايقات للزملاء والزميلات أو العملاء أو 

تهديد أو إهانة شفوية أو غير شفوية لهم وإبداء أي إشارات 

غير شرعية بأنواعها

فصل

فصلإنذارإنذارإثارة الفوضى والشغب في أماكن العمل

فصلإنذارإنذارالتميز أو التمييز العنصري أو العرقي أو الديني أو الجنسي

القيام أو المساهمة في نشاط منافس للجمعية بأجر أو 

بدون أجر

فصلإنذارإنذار

التعاقد مع عملاء الجمعية أو الموردين خارج أوقات الدوام 

دون موافقة الجمعية الخطية المسبقة

فصل
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ملحق )7( نموذج استرشادي لدليل السياسات المالية للجمعية

 

لسنة: ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

المقدمة

عليها  الداخلية  الرقابة  وضمان  الجمعية  في  المالية  المعاملات  تنظيم  إلى  المالية  السياسة  تهدف 

تطبيقها  على  يقومون  الذين  للأشخاص  الممنوحة  الصلاحيات  من  لأي  استعمال  ســوء  أي  ومنع 

والرقابة عليها، وتعتبر المواد المدرجة أدناه جزءاً لا يتجزأ من النظام الداخلي للجمعية ولا يجوز الاتفاق 

على خلافها، وينبثق عن هذه السياسة مجموعة من الإجراءات الملزمة للقائمين عليها والموظفين 

والموظفات في الجمعية والتي تعمم وفقاً لنظام الإجراءات والسياسات الداخلية في الجمعية ويوقع 

التعديل على أي بند من  الموظفين والموظفات على الاطلاع عليها واستلام نسخة منها، وفي حال 

هذه السياسة أو الإجراءات المنبثقة عنها خلال العام وبموافقة الهيئة الإدارية، يتم ارسال التعديلات 

إلى الموظفين والموظفات المعنيين، كما توضع نسخة من إجراءات هذه السياسة وأي تعديلات لها 

في ملف الإجراءات المشترك بين جميع الموظفين والموظفات.

معلومات عامة

مسؤولية تطبيق السياسة المالية في الجمعية:

ومديرات/منسقي  ومدراء  المالي)ـة(  المسؤول)ـة(  عاتق  على  السياسة  هذه  تطبيق  مسؤولية  تقع 

ومنسقات المشاريع المسؤولون عن أي مهام مالية كل بحسب مهامه، وتعتبر أي مخالفة لبند من 

بنود هذه السياسة مخالفة صريحة يتحمل المسؤول)ـة( المالي)ـة( أي تبعات قانونية ومالية قد تنتج 

عنها، ويوقع تعهداً خاصاً بذلك، ويخضع عمل المسؤول)ـة( المالي)ـة( لرقابة أمين الصندوق.

السنة المالية للجمعية:

تبدأ السنة المالية للجمعية من أول كانون الثاني وتنتهي يوم ٣١ كانون الأول من العام نفسه.

طبيعة إيرادات وتبرعات الجمعية:

تعتبر التبرعات المالية للمشاريع من الجهات المانحة هي المصدر الرئيسي لإيرادات الجمعية.
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رفضها  أو  التبرعات  بقبول  المخول/ين  الشخص/الأشخاص  هو  الجمعية:  عن  بالتوقيع  المفوض 

حسب النظام الأساسي للجمعية.

أي  وتسجيل  المحاسبية  بالسجلات  الممولة  الجهات  مع  الموقعة  المالية  الاتفاقيات  إظهار  يجب 

دفعات مالية ضمن السجلات المحاسبية.

السوق في حينه وتدعم  تقييمها على حسب سعرها في  العينية تعامل كالمشتريات ويتم  التبرعات 

خارج  من  أشخاص  قبل  من  المقدمة  الخدماتية  والتبرعات  استلام،  سند  مع  عيني  تبرع  قبض  بسند 

الجمعية، وفي حالة عدم  للعاملين والعاملات في  التي تدفع  يتم تقييمها على سعر الأجرة  الجمعية 

وجود مماثل في الجمعية تحسب على سعر السوق في حينه، ولا يتم تسجيل هذه التبرعات في الحركات 

المالية بل يتم عمل جرد بها في نهاية العام وفقاً للإجراءات المعتمدة كمصادر تبرع عينية للجمعية أو 

إصدار تقارير بها إلى الجهات المانحة بحسب الطلب.

تعود أي مبالغ من إيرادات المشاريع لم يتم صرفها خلال مدة المشروع إلى الجهة المانحة وبحسب 

العقد، ويستثنى من ذلك المشاريع التي تكون ضمن عقود خدمة مشاريع حيث تدخل المبالغ المتبقية 

ضمن المصاريف الإدارية والعمومية للجمعية.

سياسة وإجراءات الرقابة المالية الداخلية

الجمعية  بالتوقيع عن  الإدارة والمفوض  اعتمادها من قبل هيئة  تم  التي  الإجــراءات والسياسات  هي 

)الرئيس)ـة(( والتي تعتمد على القوانين المحلية وأفضل الممارسات العالمية، والتي تعتمد حفظ جميع 

ممتلكات الجمعية وأصولها، وإكمال جميع الحركات الحسابية اللازمة بدقة وباستمرار وبمراقبة كافية 

تعتمد على فصل المهام بين الرئيس)ـة( والمسؤول)ـة( المالي)ـة( ومدقق)ـة( داخلي)ـة( مستقل عن 

الفريق المالي.

فصل المهام والأدوار للقائمين على السياسة والإجراءات المالية

تحددها  التي  الضوابط  مع  التالين  الأشخاص  المالية  والإجــراءات  السياسة  تطبيق  مهام  على  يقوم 

هذه  عن  تنبثق  التي  المالية  والإجـــراءات  التعليمات  جملة  في  منهم  كل  لأدوار  التفصيلية  الإجـــراءات 

السياسة:

الشخص المفوض بالإستناد لأحكام النظام الاساسي للجمعية أو تفويض الموافقة على الحركات 

المالية وتوقيع الشيكات )الرئيس)ـة((: وهو الشخص المفوض بالتوقيع بحسب شهادة تسجيل 

الجمعية أو من يفوضه هذا الشخص بحسب الإجراءات القانونية اللازمة، ويكون مفوضاً بما يلي:
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الموافقة المسبقة على الحركات المالية المتعلقة بالصرف والقبض قبل حدوثها.  •

توقيــع الشــيكات الصــادرة عــن الجمعيــة بعــد كتابتهــا مــن قبــل المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( وإدخالها   •

فــي النظــام المحاســبي ووضــع القيــد وجميــع الوثائــق الداعمــة لهــا فــي ملــف التوقيــع.

الشخص المسؤول عن حفظ الوثائق المالية ودفاتر الشيكات والتسوية البنكية وتسوية صندوق 

الكاش: وهو المسؤول)ـة( المالي)ـة( والمفوض)ـة( والمسؤول)ـة( عن:

قبــض أي مبالــغ نقديــة )ســواء الــكاش أو الشــيكات النقديــة( حســب إجــراءات قبــض المبالــغ   •

الرئيس)ـــة(. خزينــة  فــي  أو  الجمعيــة  حســاب  فــي  وإيداعهــا  النقديــة 

إصدار الشيكات بعد موافقة الرئيس)ـة( بناء على الإجراءات المالية الداخلية في الجمعية.  •

الجمعيــة وبحســب الإجــراءات  المعتمــد فــي  النظــام  اليوميــة علــى  الماليــة  الحــركات  تســجيل   •

المحاســبة. نظــام  علــى  الحســابات  لتســجيل  المعتمــدة 

عمــل التســوية الأســبوعية لدفتــر الصــرف النقــدي بحســب إجــراءات إدارة النقــد )الــكاش( وعمــل   •

لــه. الأســبوعية  التســوية 

عمل التسوية البنكية الشهرية لحسابات البنوك بحسب إجراءات التسوية البنكية.  •

التأكــد مــن صحــة الحــركات الحســابية والوثائــق الداعمــة وأرشــفتها والاحتفــاظ بالوثائــق حســب   •

الصــرف. عمليــة  صحــة  لدعــم  اللازمــة  المســتندات  وأرشــفة  حفــظ  إجــراءات 

التأكد من عدم تجاوز مصروف أي بند من بنود ميزانيات المشاريع.  •

التأكد من أن المصاريف مسموحة بحسب شروط الجهة المانحة.  •

إعــداد التقاريــر الماليــة للجهــات المانحــة حســب الإجــراءات المعتمــدة مــن تلــك الجهــة المانحــة مــع   •

مراعــاة السياســة الماليــة الداخليــة.

الشخص المسؤول عن حفظ النقد - صندوق الكاش وحفظ موجودات الجمعية )المسؤول)ـة( 

المسؤول)ـة(  موافقة  على  بناء  النقدية  المبالغ  صرف  عن  المسؤول  الشخص  وهو  الإداري)ــــة((: 

هذا  يقوم  كما  النقدي.  الصرف  دفتر  على  الصرف  حركات  بتسجيل  ويلتزم  والرئيس)ـة(،  المالي)ـة( 

الشخص بحفظ أصول الجمعية ضمن الإجراءات المتبعة لذلك وعمل الجرد السنوي.

مسؤول)ـة( المشتريات واللوجستيات: وهو الشخص الذي يقوم بترتيب طلب عروض الأسعار لأي 

مشتريات أو حجوزات أو خدمات يرغب بها فريق إدارة المشاريع، كما يعمل على تحليل أسعار السوق، 

وتنسيب العرض الأفضل أو ترتيب اجتماعات اللجنة المالية وذلك بحسب قيمة المشتريات وطبيعتها.

لعمل  داخلي  تدقيق  شركة  أو  مدقق)ـة(  مع  الجمعية  تتعاقد  المستقل)ـة(:  الداخلي  المدقق)ـة( 

مراجعة شهرية للحسابات المالية والتوقيع على صحة الحركات المالية المدخلة إلى النظام المحاسبي 
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البنكية والتحضير لأي تدقيق مالي خارجي وفقاً  التسويات  المانحة وعلى  الجهات  إلى  المالية  والتقارير 

لإجراءات وأدوار محددة واردة في إجراءات التدقيق الداخلي.

للمشروع  أول  مسؤول)ـة(  أي  يمنح  المشاريع(:  ميزانيات  صرف  )متتبعي  المشاريع  مسؤولي 

نسخة من موازنة الأنشطة الخاصة بالمشروع الذي يعمل على إدارته مع فريق العمل، وذلك بهدف 

تتبع صرف بنود الميزانية والتأكد من أنها لا تتجاوز المخصصات الموافق عليها من الجهات المانحة وأن 

طبيعة المصاريف مقبولة، كما يعمل على تتبع أي تغييرات لازمة للمشروع وأخذ موافقات الجهات 

المانحة. ويكون ذلك من خلال العمل مع المسؤول)ـة( المالي)ـة( للمشروع بحسب إجراءات التعديل 

على نشاطات المشاريع أو المصاريف المالية له.

المعاملات  الشفافية والمصداقية في  الجمعية لضمان  يتم تشكيل لجنة مالية في  المالية:  اللجنة 

المالية ولممارسة عدد من المهام والصلاحيات، حيث تتشكل اللجنة المالية العامة من: الرئيس)ـة(، 

مسؤول)ـة( المشتريات واللوجستيات، المدير)ة( التنفيذي)ـة(، وفي حال نظر اللجنة المالية في إجراءات 

مالية تتعلق في مشروع بعينه ينضم إلى اللجنة مدير)ة( المشروع أو مسؤول)ـة( المشروع بحسب 

الحالة، وتمارس هذه اللجنة عدداً من الواجبات والصلاحيات أهمها:

المصادقة على التقرير المالي السنوي للجمعية.  •

التبرع بإحدى ممتلكات الجمعية أو إتلافها.  •

إصدار القرارات المتعلقة بمطابقة المشتريات وفحصها.  •

مشــاريعها  أحــد  أو  بالجمعيــة  الخاصــة  والمشــتريات  بالعطــاءات  المتعلقــة  القــرارات  إصــدار   •

السياســة. هــذه  فــي  العطــاءات  إجــراءات  بحســب 

مطابقــة وفحــص المشــتريات )التــي وافقــت اللجنــة علــى اختيارهــا بحســب نظــام العطــاءات(   •

الشــراء. طلــب  أو  العقــد  فــي  إدراجهــا  تــم  التــي  للمواصفــات 

الموافقة على الجرد السنوي لأصول وموجودات الجمعية.  •

الحسابات البنكية

رئيس)ـــة( الجمعيــة هــو المفــوض الرســمي للموافقــة علــى فتــح أي عــدد مــن الحســابات البنكيــة   •

للجمعيــة، وبــأي عملــة، وإجــراء أي تغييــرات علــى هــذه الحســابات أو التحويــل المالــي بينهــا، وذلــك 

بموجــب التفويــض الممنــوح لــه بحســب شــهادة التســجيل للجمعيــة.

رئيس)ـة( هو المفوض بالتوقيع على شيكات الحسابات البنكية للجمعية.  •

ــة( وبحســب صلاحياتــه شــخص آخــر، وذلــك وفقــاً للإجــراءات القانونيــة  يمكــن أن يفــوض رئيس)ـ  •

البنكيــة. بالحســابات  المتعلقــة  صلاحياتــه  مــن  جــزء  أو  كل  لإجــراء  اللازمــة 
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يتــم فتــح حســاب منفصــل لــكل مشــروع تنفــذه الجمعيــة لضمــان الدقــة والتنظيــم فــي العمــل   •

وبالرجــوع إلــى تعليمــات الجهــات المانحــة ويســتثنى مــن ذلــك أحيانــاً قيــم مســاهمات المشــاريع 

الصغيــرة.

يتــم إعــداد تســوية بنكيــة شــهرية لــكل حســاب بنكــي للجمعيــة مــن قبــل المسؤول)ـــة( المالي)ـــة(   •

المحاســبي. النظــام  مــع  ومطابقتهــا 

يراجع المدقق)ـة( الداخلي)ـة( المستقل)ـة( التسويات البنكية الشهرية ويؤكد صحتها.  •

فــي حالــة التحويــلات البنكيــة بيــن الحســابات يمكــن للمفوض)ـــة( بالتوقيع التحويل بين الحســابات   •

داخــل البنــك أو عبــر الموقــع الإلكترونــي للبنــك مــن خــلال صفحــة حســابات الجمعيــة، حيــث تظهــر 

هــذه التحويــلات علــى كشــف البنــك الشــهري ويتــم إدخالهــا حســب تاريخهــا فــي النظــام المحاســبي 

وقــد تمنــح صلاحيــات التحويــل الإلكترونــي عبــر موقــع البنــك للمسؤول)ـــة( المالي)ـــة( علــى أن 

يوقــع علــى تعهــد رســمي يتضمــن حســن الاســتخدام ويتــم الاحتفــاظ بهــا لــدى الرئيس)ـــة(، وفــي 

كل الأحــوال يتطلــب التحويــل موافقــة المفوض)ـــة( بحســب إجــراءات البنــك.

جميــع التبرعــات التــي ترســل مــن قبــل الجهــات المانحــة بعملــة اليورو/الباونــد البريطاني/الفرنــك   •

السويســري/الدولار الكندي يتم ايداعها في حســاب اليورو/الباوند البريطاني/الفرنك السويســري/

الــدولار الكنــدي الرئيســي التابــع للجمعيــة ومــن ثــم يتــم توزيــع هــذه التبرعــات إلــى الحســاب الرئيســي 

ومــن ثــم إلــى حســاب كل مشــروع لضمــان متابعــة مصروفــات المشــروع بالدينــار الأردنــي وبشــكل 

ــي ويمكــن  ــار الأردن ــة الســنوية بالدين ــرادات والمصروفــات فــي الموازن ــن الاي ــم تضمي منفصــل ويت

تقديــم التقاريــر الماليــة للجهــات المانحــة بعملــة اليورو/الباونــد البريطاني/الفرنــك السويســري/

الــدولار الكنــدي.

المبالغ النقدية في المكتب

بالنظام الأساسي في صندوق الكاش، ويسلم صندوق  المبلغ المحدد  بأكثر من  يجب عدم الاحتفاظ 

إلى الجمعية، ثم يوضع في خزنة  ــة( في كل صباح بعد حضوره)ـا(  إلى المسؤول)ـة( الإداري)ـ الكاش 

صحة  ويعتبر  معه)ـا(  فقط  يبقى  الصندوق  مفتاح  بأن  علماً  المكتب،  مغادرته)ـا(  عند  المالية  الدائرة 

إجــراءات  وبحسب  بذلك  خاصاً  تعهداً  ويوقع  الشخصية  مسؤوليته)ـا(  من  الصندوق  داخــل  الكاش 

الموافقة  عن  المسؤول  هو  الرئيس)ـة(  ويكون  له،  الاسبوعية  التسوية  وعمل  )الكاش(  النقد  إدارة 

على المصروفات النقدية، ويكون المسؤول)ـة( المالي)ـة( هو المسؤول)ـة( عن التسوية الأسبوعية 

للكاش.

الأصول وموجودات الجمعية )الأجهزة والمعدات(

تتبع عملية شراء المعدات والأصول للجمعية إجراءات المشتريات والعطاءات.  •
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تثبــت الأصــول بقيمتهــا الشــرائية ويقفــل هــذا القيــد عنــد إهــلاك الأصــول أو إعدامــه، وإهــلاك   •

الماليــة. اللجنــة  بقــرار  يتــم  إعدامــه  أو  الأصــول 

يقــوم المسؤول)ـــة( الإداري)ـــة( بمهمــة إدارة الأصــول وحفظهــا بحســب إجــراءات حفــظ الأصــول   •

المعتمــدة. وإدارتهــا 

النظام المحاسبي

مبدأ النظام المحاسبي وبرنامج المحاسبة المعتمد

فترة  من  أكثر  تخص  التبرعات  كانت  إذا  مراعاة  مع  للمحاسبة  كنظام  الاستحقاق  مبدأ  اعتماد  يتم 

محاسبية تعتبر إيرادات مقدمة، ويعتمد برنامج المحاسبة »***« لتسجيل جميع الحركات المالية.

تسجيل الحركات المحاسبية

نظام  على  الحسابات  لتسجيل  المعتمدة  الإجــراءات  بحسب  المالية  الحركات  جميع  النظام  يسجل 

المحاسبة ويفصل النفقات عن الإيرادات، كما يسجل مصاريف كل مشروع بشكل منفصل وبحسب 

مع  ويحفظ  يتم طباعته  والذي  »قيد«  حركة  كل  وينتج عن تسجيل  المشروع،  ميزانية  بنود  تسلسل 

جميع الوثائق الداعمة لتلك الحركة حسب الإجراءات المعتمدة.

العملة الرسمية في العمليات المحاسبية

اعتماد  المحاسبية، ويمكن  العمليات  الرسمية في  العملة  المحلية )هو وحده  العملة  الأردني(  الدينار 

المانحة فقط، والتبرعات  للجهات  المالية  التقارير  الأردني في  الدينار  إلى  بالإضافة  أخرى  أجنبية  عملات 

بالعملات الأجنبية يتم تسجيلها حسب سعر الصرف في البنك في تاريخ استلام التبرعات إذا تم التحويل 

https://www.oanda.com/currency/ مباشرة من العملة إلى الدينار الأردني، أو حسب موقع معتمد هو

إلى  الدفعات  إدخال  ويتم  مباشرة.  تحول  ولم  العملة  الدفعة في حساب  استلام  تم  إذا    /converter

النظام المحاسبي كما هو مبين في إجراءات تسجيل الحركات المالية اليومية على النظام المحاسبي 

المعتمد.

الرقابة على الإيرادات والنفقات

المقبوضات وأسس الرقابة عليها

الأسس الآتية هي معيار ضبط للمقبوضات النقدية )النقود الورقية والشيكات( ويحق للهيئة الإدارية 

وضع سياسات أخرى للضبط النقدي إذا لم يرد نص في هذه الأسس.

جميــع المقبوضــات النقديــة أو التــي تكــون بموجــب شــيكات مهمــا كان مبلغهــا يجــب إصــدار ســند   •
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قبــض بهــا مــن قبــل المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( وبتوقيــع الهيئــة الإداريــة.

إن المخوليــن فــي الإيــداع فــي الحســابات البنكيــة للجمعيــة هــم فقــط المفوضيــن بذلــك مــن   •

الجمعيــة، ويتــم الاحتفــاظ بوثيقــة الإيــداع الصــادرة مــن البنــك فــي ملــف حــركات الحســابات، وعمــل 

نســخ بحســب الحاجــة فــي ملفــات التقاريــر الماليــة.

ــر منهــا إلا  ــة الجمعيــة ولا يصــرف أي دفت ــر ســندات القبــض يحتفــظ بهــا مسلســلة فــي خزن دفات  •

الســابق. الدفتــر  تســلم  بعــد 

يجــب أن يرفــق مــع أي عمليــة قبــض مالــي جميــع المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة القبــض،   •

بحســب سياســة إجــراءات قبــض المبالــغ النقديــة.

المصروفات وأسس الرقابة عليها

الأسس الآتية هي معيار ضبط عمليات الصرف النقدي أو الصرف من خلال الشيكات البنكية، ويحق 

للهيئة الإدارية وضع سياسات أخرى للضبط إذا لم يرد بها نص، علماً بأن سياسة الإجــراءات المالية 

تحتوي الإجراءات التفصيلية للتعاملات المالية وحفظ الوثائق المالية الداعمة.

عمليات الصرف النقدية )الكاش(، يجب إصدار سند صرف بها مهما كان مبلغها.  •

إذاكان المبلــغ المــراد صرفــه أقــل مــن مائــة دينــار أردنــي يمكــن صرفهــا مــن الصنــدوق مباشــرة، أمــا   •

إذا كان المبلــغ مائــة دينــار أردنــي فأكثــر فيجــب صرفــه بشــيك مــن البنــك إلا فــي الحــالات الاســتثنائية 

والمحــدودة والتــي منهــا عــدم قبــول الجهــات المتعاقــد معها التعامــل بموجب شــيكات، الدفعات 

التــي تتــم أيــام العطــل الرســمية لطبيعــة النشــاط، الدفعــات التــي تتــم لأشــخاص مقيميــن خــارج 

الأردن، الدفعــات التــي يتــم صرفهــا كمبالــغ إجماليــة تصــرف مجزئــة لنفــس الغايــات لمجموعــة 

 مــن 
ٍ

مــن الأشــخاص المعنوييــن أو العادييــن لــذات الموضــوع. ويجــب أن يتــم تقديــم شــرح واف

المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( يوقــع عليــه الرئيس)ـــة( كشــرط لقبــول مثــل هــذه الاســتثناءات.

يمنع منعاً باتاً التوقيع على شيك فارغ )على بياض(.  •

قبــل التوقيــع علــى الشــيكات، يجــب مراجعــة كل المســتندات والبيانــات التــي تثبــت صحــة عمليــة   •

الصــرف واســتيفائها للشــروط المطلوبــة، مــن المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( والمفوض)ـــة( بالتوقيع، 

ــق. ــد مــع هــذه الوثائ ــد فــي نظــام المحاســبة وطباعــة القي كمــا يجــب تســجيل الشــيك كقي

يجــب أن يرفــق مــع أي عمليــة صــرف مالــي جميــع المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة الصــرف،   •

بحســب إجــراءات حفــظ وأرشــفة المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة الصــرف.

الرواتب وأسس الرقابة عليها

الأسس الآتية هي معيار ضبط صرف الرواتب ويحق للهيئة الإدارية وضع سياسات أخرى للضبط إذا 

لم يرد بها نص، علماً بأن سياسة الإجراءات المالية تحتوي الإجراءات التفصيلية لصرف الرواتب وحفظ 

الوثائق المالية الداعمة.
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يبــرم عقــد توظيــف مــع كل موظف)ـــة( ينظــم إلــى فريــق الجمعيــة ويســتكمل جميــع الوثائــق   •

ــا( ويســتخدم نمــوذج عقــد التوظيــف المعتمــد فــي الجمعيــة، حيــث  حســب الأصــول فــي ملفه)ـ

عليهــا  ســيعمل  التــي  والمشروع/المشــاريع  والراتــب  والفتــرة  العمــل  طبيعــة  العقــد  يبيــن 

الموظف)ـــة(.

ــة(  ــا( ومــن المدير)ـ ــة( موقعــاً منه)ـ يعتمــد الجمعيــة كشــف ســاعات شــهري يقدمــه الموظف)ـ  •

المباشر)ـــة( له)ـــا( لاســتحقاق الراتــب، ويوقــع كشــف ســاعات العمــل للرئيس)ـــة( ونائب)ـــة( 

المالي)ـــة(. المسؤول)ـــة(  مــن  الرئيس)ـــة( 

يتم الاحتفاظ بأرشفة كاملة لدفوعات الرواتب تتضمن جميع الوثائق الداعمة لإثبات الدفع.  •

إلــى حســابات الموظفيــن  البنــك بشــكل مباشــر  الرواتــب الصافيــة )Net Salaries( عبــر  تحــول   •

والموظفــات.

 )Gross Salary( تحســب رواتــب الموظفيــن والموظفــات علــى ميزانيات المشــاريع بشــكل مجمــل  •

وتعبــر عــن مجمــوع الراتــب الأساســي للموظف)ـــة( واقتطــاع الضمــان الاجتماعــي )مســاهمة 

الجمعيــة( واقتطــاع التأميــن الصحــي الــذي توفــره الجمعيــة للموظفيــن والموظفــات.

يمكــن توزيــع راتــب الموظف)ـــة( علــى أكثــر مــن مشــروع بحســب طبيعــة عمله)ـــا(، ويظهــر ذلــك   •

الشــهري. العمــل  ســاعات  كشــف  فــي 

غالــبً مــا ينســجم عــدد ســاعات العمــل الفعلــي الشــهري والراتــب لــكل مشــروع مــع النســبة   •

والراتــب الوارديــن فــي ميزانيــة المشــروع، وفــي حــال أي تعديــل علــى النســب أو علــى مقــدار الراتــب 

مقارنــة بالميزانيــة المتوافــق عليهــا مــع الجهــة المانحــة، يتــم إعــلام الجهــة المانحــة للموافقــة 

وإجــراء التعديــل الــلازم بحســب شــروطها.

ــل  ــة )مث ــد نســب المشــاريع فــي العقــد فــي حــال بعــض المواقــع الوظيفي يمكــن اســتثناء تحدي  •

ــد نســبة  ــة(( والتــي يصعــب تحدي ــة( الإداري)ـ ــة(، المسؤول)ـ ــة( المالي)ـ ــة(، المسؤول)ـ الرئيس)ـ

العمــل الشــهرية لهــا بشــكل مســبق فــي العقــد بــل تعتمــد نســبة العمــل الفعليــة التــي يســجلها 

ــر مــع كل شــهر أو مــدة، وفــي هــذه الحــال يتــم  ــة( علــى كشــف ســاعات العمــل وتتغي الموظف)ـ

عمــل »ملحــق نســب عمــل الموظف)ـــة( الشــهري« يوضــح التوزيــع الشــهري علــى كل مشــروع 

ــع. ويحفــظ مــع العقــد لتســهيل التتب

راتــب الرئيس)ـــة( مثبــت كأســاس ويعتمــد اســتيفاءه علــى توفــر المــوارد الكافيــة مــن المشــاريع،   •

وفــي حــال لــم تغطــي المشــاريع راتبــه يتــم اســتيفاء المبلــغ المتبقــي مــن مــوارد الجمعيــة إن وجدت 

أو يتبــرع بالوقــت الإضافــي للجمعيــة دون مقابــل أو تحــدد ســاعات العمــل بنــاءات علــى المــوارد.

العمــل  أيــام  فيهــا  وبجبــن  الكامــل فقــط  الــدوام  لموظفــي  ذمــة  وبــراءة  يتــم عمــل مخالصــة   •

المســتحقة للموظف)ـــة( خلال الشــهر وأيام الإجازات المســتحقة للموظف)ـــة( أيضاً والدفعات 

المخالصــة. تاريــخ  حتــى  العمــل  وتســليم  المســتحقة  الماليــة 
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المنح الفرعية وأسس الرقابة عليها

تستهدفها  مشاريع/أنشطة  لتنفيذ  أشخاص  أو  مؤسسات  إلى  الجمعية  تقدمها  التي  المنح  هي 

لتنفيذ مشروع معين  مانحة  الجمعية من جهة  تتلقاها  جزءاً من منحة  المنح  وتكون هذه  الجمعية، 

وبموافقة هذه الجهة المانحة، وتطبق الجمعية إجراءات مالية وإدارية للرقابة على هذه المنح وغالباً 

الذين  الأشخاص  هم  المنح  المشروع/مسؤول)ـة(  ومسؤول)ـة(  المالي)ـة(  المسؤول)ـة(  يكون  ما 

يقومون بهذه الرقابة.

البطاقة الائتمانية للجمعية وأسس الرقابة عليها

الخاصة  الائتمانية  البطاقة  استعمال  في  الحق  الجمعية  تسجيل  سجل  بحسب  الرئيس)ـة(  يمنح 

بالجمعية )إن وجدت(، وبالسقف الذي يحدده البنك، ويتم تسجيل حركات السحب أو التسديد للبطاقة 

تسليمها  ويتم  للجمعية  ملك  البطاقة  هــذه  وتعتبر  الجمعية،  حساب  على  المحاسبي  النظام  في 

للرئيس)ـة( كامتياز لمنصبه.

الضيافة والهدايا التذكارية وأسس الرقابة عليها

التنسيب  بالجمعية  الخاصة  المشاريع  أحــد  مــديــر)ة(  أو  الإدارة  هيئة  أعضاء  أو  للرئيس)ـة(  يسمح 

لغايات  التأييد  كسب  بهدف  الجمعية  خارج  أو  داخل  لأشخاص  من  مجموعة  أو  شخص  باستضافة 

العامة  الشخصيات  من  للجمعية  وأصــدقــاء  وشركاء  اجتماعية  علاقات  وبناء  وبرامجها  الجمعية 

نوع من تضارب  أي  ألا يشكل ذلك  دولية ومؤسسات محلية وشخصيات حكومية على  ومؤسسات 

التكلفة إلى بند الضيافة أو الاجتماعات الخاصة بالمشروع كل بحسب حالته أو بند  المصالح، وتحول 

الضيافة في الجمعية، غير أنه يتوجب إدراج فاتورة المصروف وقائمة بالحضور وهدف الاجتماع. ولا تقوم 

الجمعية بتغطية مجموعة من المصاريف التي يمكن أن تطرأ خلال الضيافة والتي تشمل: المشروبات 

الكحولية والدخان والأراجيل.

الجمعية  وساعدوا  دعموا  الذين  الأشخاص  أحد  ترشيح  الجمعية  في  الموظفين  لأحد  يسمح  كما 

للحصول على هدية رمزية أو تكريم من الجمعية، على ألا تزيد قيمة الهدية أو التكريم عن 20 ديناراً أردنياً، 

ويقدم طلب خاص بذلك للموافقة عليه من هيئة الإدارة، ولا تقوم الجمعية بتغطية الهدايا التي تشمل 

المشروبات الكحولية وأي نوع من الدخان والأراجيل.



دليل الحوكمة في الجمعيات 98

السفر والتنقلات وأسس الرقابة عليها

الأسس الآتية هي معيار ضبط صرف بدل المواصلات ويحق لهيئة الإدارة وضع سياسات أخرى للضبط 

إذا لم يرد بها نص، علماً بأن سياسة إجراءات طلبات صرف الموظفين والموظفات تحتوي الإجراءات 

التفصيلية لصرف مستحقات السفر والتنقلات وحفظ الوثائق المالية الداعمة.

ــة( بدفعــة مقدمــة أو مياومــات لغايــات الســفر أو التنقــلات وتتبــع  قــد يــزود الجمعيــة الموظف)ـ  •

تســويتها ذات إجــراءات تســوية الدفعــة المقدمــة ضمــن إجــراءات طلبــات صــرف الموظفيــن 

والموظفــات.

يمكــن أن تغطــي الجمعيــة جــزء أو كل تكاليــف الســفر فــي حــال رأت أن فــي ذلــك مصلحــة للجمعيــة   •

وتوســيع أفاقهــا ويشــترط موافقــة الرئيس)ـــة( علــى ذلــك والتــزام الموظف)ـــة(ف بتســليم تقريــر 

بهــذه النفقــات مــع الوثائــق المدعمــة بحســب الإجــراءات المعتمــدة لذلــك، إضافــة إلــى تقريــر إداري 

وخطــة متابعــة لنتائــج الســفر.

يمكــن تطبيــق نظــام المبلــغ المقطــوع لــكل ليلــة )Per Diem( ويتــم حســاب المبلــغ المقطــوع ل.   •

لـــ )Per Diem( عــن كل ليلــة أو يمكــن صــرف بــدل المصاريــف الحقيقيــة التــي تــم صرفهــا بحســب 

الفواتيــر الفعليــة، ويعتمــد ذلــك علــى طبيعــة موازنــة المشــروع.

يعتبــر الجمعيــة أي إســاءة إلــى الاجــراءات الماليــة المعتمــدة لمصاريــف الســفر والتنقــلات مــن   •

خــلال تزويــر الفواتيــر أو تســليم تقاريــر مغالطــة هــو تلاعــب قانونــي يمكــن أن يــؤدي إلــى فصــل 

ذلــك. الناتجــة عــن  القانونيــة  المســؤولية  الموظف)ـــة( مــن عمله)ـــا( وإنهــاء خدماته)ـــا( وتحمــل 

تضارب المصالح

يجب على موظفي الدائرة المالية والموظفين والموظفات الذين يحتوي عملهم على إجراء أي معاملات 

مالية مع الدائرة المالية أن يعملوا بشكل يبتعد عن أي تضارب مصالح متعمد أو ظرفي، ويتخذ تضارب 

بوجود  الموظف)ـة(  للجمعية، وفي حال شعر)ت(  العامة  السياسة  المصالح أشكالًا عدة من خلال 

أي تضارب مصالح في عمله)ـا( يجب عليه)ـا( إعلام هيئة الإدارة بذلك، ومثال على تضارب المصالح أن 

يتخذ الموظف)ـة( قراراً يعود عليه)ـا( أو على أحد أقرباءه)ـا( بمصلحة شخصية، بما في ذلك القرارات 

المتعلقة بالشراء أو العقود أو العطاءات، ويعتبر قريب الموظف)ـة( هو أي شخص تربطه به علاقة 

دم أو زواج.
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الحفاظ على الوثائق المالية

الفواتير ووثائق الصرف والقبض الداعمة

ويلتزم  صلاحياته)ـا(،  بحسب  المالي)ـة(  المسؤول)ـة(  مسؤولية  هي  المالية  الوثائق  على  الحفاظ  إن 

بأي مسؤوليات قانونية ومالية في حال ضياع أي من هذه الوثائق، ويوقع تعهداً خاصاً بذلك بحسب 

المسؤوليات الممنوحة له)ـا( وبحسب نوع الوثائق وآلية أرشفتها في إجراءات حفظ وارشفة المستندات 

اللازمة لدعم صحة عملية الصرف التابعة لهذه السياسة، وتوضع جميع هذه الوثائق في ملفات داخل 

المكتب المالي والذي يغلق تلقائياً ولا يفتح إلا من خلال )المفتاح أو البصمة(، ولا يمكن الدخول إليه إلا 

من خلال المسؤول)ـة( المالي)ـة( والرئيس)ـة( ومن يخوله الرئيس)ـة( خطياً بذلك.

خزنة قسم المالية

يتم فتح الخزنة من قبل موظفي قسم المالية فقط من خلال إدخال الرقم السري الخاص بذلك، ولا يتم 

فتح الخزنة إلا بعد إدخال رقميين سريين جزء منه مع كل موظف)ـة( وبدون علم الآخر بالرقم، علماً بأن 

الرقم كاملًا يحفظ فقط مع الرئيس)ـة(، ويتم كتابة تعهد بالمحافظة على محتويات خزنة قسم المالية 

من قبل أي مسؤول)ـة( مالي)ـة( من لحظة تعيينه)ـا( بالجمعية لغاية آخر يوم عمل وتبرئة ذمته)ـا( من 

الجمعية، ويتضمن التعهد المحافظة على محتويات الخزنة خلال فترة عمله)ـا( في الجمعية وتحمل 

كامل المسؤولية القانونية في حال ضياع أية من محتوياتها.  وتحتوي الخزنة على الوثائق التالية:

المبالغ النقدية الناتجة من تسويات الدفعات المقدمة في حال لم يودع المتبقي من الموظف)ـة(   •

المستلم)ـــة( للدفعــة المقدمــة لتعــذر ذلــك، ويمتلــك كل مسؤول)ـــة( مالي)ـــة( صنــدوق منفصــل 

مــع مفتاحــه والــذي يحــوي مثــل هــذه المبالــغ، ولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال أن تتجــاوز هــذه المبالــغ 

500 دينــاراً أردنيــاً، وتتبــع هــذه المبالــغ إجــراءات طلبــات صــرف الموظفيــن والموظفــات.

دفاتر الشيكات قيد الاستعمال.  •

أي وثائق أخرى يرى المسؤول)ـة( المالي)ـة( حفظها في الخزنة.  •

ــن  ــع المخولي ــه جمي ــة وتثبيــت محضــر بذلــك يوقــع علي ــات الخزن ويتــم عمــل جــرد شــهري لمحتوي  •

بفتحهــا، وفــي حــال ضيــاع أي مــن محتوياتهــا يتــم عمــل محضــر إبــلاغ فــوري تتصــرف هيئــة الإدارة 

بنــاءً عليــه بمــا يضمــن ســلامة المفقــود، ويمكــن أن يتطلــب ذلــك إبــلاغ الجهــات الأمنيــة والمعنيــة.

خزنة الرئيس)ـة(

السري  الرقم  إدخــال  خلال  من  بذلك،  خطياً  يخوله  من  أو  فقط  الرئيس)ـة(  قبل  من  الخزنة  فتح  يتم 

الخزنة من قبل أي مسؤول)ـة( عن حفظ  بالمحافظة على محتويات  الخاص بذلك، ويتم كتابة تعهد 

محتوياتها من لحظة توليه)ـا( المسؤولية وحتى إخلاء ذمته)ـا( منها، ويتضمن التعهد المحافظة على 

محتويات الخزنة خلال فترة مسؤوليته)ـا( عنها وتحمل كامل المسؤولية القانونية في حال ضياع أية من 

محتوياتها.  وتحتوي الخزنة على الوثائق التالية: 
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التبرعــات النقديــة التــي يتــم اســتلامها مــن قبــل المموليــن أو المتبرعيــن والمتبرعــات، علــى يتــم   •

إيداعهــا فــي صبــاح اليــوم الثانــي ولا يجــوز الاحتفــاظ بهــذه المبالــغ لأكثــر مــن يــوم واحــد فــي الخزنــة 

ــة(  ــاً والتوقيــع عليــه مــن المسؤول)ـ إلا بوجــود ســبب مقنــع لهيئــة الإدارة ويتــم كتابــة ذلــك خطي

المالي)ـــة( وهيئــة الإدارة.

تعهدات فريق المالية.  •

أي وثائق أخرى يراها الرئيس)ـة( ضرورية.  •

الشيكات الجديدة غير المستعملة.  •

نسبة المصاريف الإدارية من المشاريع الممولة

يمكن  لا  والتي  بالجمعية  تتعلق  التي  المصاريف  لتغطية  يتوفر  الذي  المشروع  ميزانية  في  البند  هي 

تغطيتها من أي مشروع ومثال ذلك: برامج بناء قدرة موظفي الجمعية وتحقيق الاستدامة لمصادرها، 

...إلــخ،  مهنية،  وأتعاب  مكتب  مصاريف  للجمعية،  أو  للمشروع  جديدة  نشاطات  لتغطية  مصاريف 

ويتوفر هذا البند كنسبة من الميزانية العامة للمشروع وبحسب الشروط التي تحددها الجهة المانحة 

)وتتراوح نسبة المصاريف الإدارية من %7 إلى %25 بالتوافق مع الجهات المانحة وبحسب نوع العقد 

أو  أو نشاط بحثي  المدة والتي يمكن أن تتعلق بورش  بأنه في حالات المشاريع قصيرة  ومدته، علماً 

تدريبي، فيتم استيفاء ما نسبته %25 إلى %30. وفي كل الأحوال لا تشكل هذه المصاريف الإدارية ربحاً 

يستفيد منه أعضاء الجمعية.

التدقيق السنوي لحسابات الجمعية

يتــم اعتمــاد شــركة تدقيــق حســابات خارجيــة لمراجعــة وتدقيــق حســابات الجمعيــة بشــكل ســنوي   •

للجمعيــة. الماليــة  الســنة  وباعتمــاد 

يجــب تقديــم الميزانيــة معتمــدة مــن شــركة تدقيــق حســابات معتمــدة فــي موعــد أقصــاه 30   •

التالــي. العــام  مــن  نيســان 

يتــم إيــداع نســخة مــن الموازنــة فــي وزارة التنميــة الاجتماعيــة بنــاء علــى الإجــراءات المعتمــدة   •

آمــن. مــكان  فــي  وتحفــظ  الميزانيــة  مــن  أخــرى  نســخة  مــع  الإيــداع  وصــل  وأرشــفة 

تشمل الحسابات الختامية في الجمعية الإيرادات والنفقات.  •

يتم بيان مجمل إيرادات ونفقات كل مشروع وبشكل منفصل في الميزانية السنوية.  •

يتم بيان مجمل المصروفات الإدارية التي لم يتم تغطيتها من أي مشروع.  •
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ملحق )8( نموذج استرشادي لسياسة الاجراءات المالية 

للصرف في الجمعية

جمعية: ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

سياسة الإجراءات المالية

المطالبة المالية

المطالبة المالية: هي المطالبة بمبلغ مالي معين يقدمها الموظف)ـة( إلى المسؤول)ـة( المالي)ـة( 

مصروفات  أحد  لتغطية  الشخصية  أمواله)ـا(  من  مسبقاً  بدفعه)ـا(  قام)ـت(  الذي  المبلغ  عن  بدلًا 

الجمعية خلال شهر من الصرف، معتبراً)ة( نفسه)ـا( دائناً)ة( للجمعية بهذا المبلغ، وتعتبر الجمعية 

مدينة لها على أن يكون جنس المصروف لا يخالف السياسة المالية للجمعية.

)A-01( النموذج المخصص لذلك: نموذج

اجراءات تقديم المطالبة المالية:

تقدم المطالبة المالية على نموذج )A-01( من الموظف)ـــة( إلى المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( حســب   .1

ــواردة بهــا. الأصــول ال

يقــوم المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( بعــد التأكــد مــن صحــة المرفقــات الماليــة ومطابقتهــا للإجــراءات   .2

الماليــة بإصــدار الدفعــة الماليــة مــن خــلال شــيك وتســليمها للموظف)ـــة(.

نقــد بحســب  أو  الموافقــة عليــه مــن خــلال شــيك  تــم  الــذي  المبلــغ  الموظف)ـــة(  إلــى  يســلم   .3

للجمعيــة. الماليــة  السياســة 

طلب دفعات مقدمة

الدفعات المقدمة: هي المبالغ المالية التي يتوقع الموظف)ـة( المسؤول)ـة( عن تنفيذ نشاط معين 

أثناء  الجمعية لاستخدامه  إدارة  المبلغ مسبقاً من  يتوجه بطلب هذا  الميدان، بحيث  أن يصرفها في 

التحضير أو التنفيذ للنشاط ويقوم بتسويته لاحقاً مع المسؤول)ـة( المالي)ـة(.

)A-02( النموذج المخصص لذلك: نموذج
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إجراءات تقديم طلب دفعة مقدمة: 

يقــدم الموظف)ـــة( المسؤول)ـــة( عــن النشــاط طلــب دفعــة مقدمــة )A-02( إلــى المسؤول)ـــة(   .1

المالي)ـــة(.

يقــوم المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( بتحصيــل موافقــة الرئيس)ـــة( علــى الصــرف بحســب الأصــول   .2

الصــرف. علــى  الموافقــة  بنــد  فــي  الــواردة 

.)A-03( حسب نموذج )يصدر المسؤول)ـة( المالي)ـة( الدفعة المقدمة إلى الموظف)ـة  .3

ــاءً علــى قواعــد الإجــراءات  ــي علــى النشــاط المطلــوب بن ــة( بإنفــاق المبلــغ المال يقــوم الموظف)ـ  .4

للجمعيــة. الماليــة 

ــا( الدفعــة المقدمــة  ــة( بتســوية الدفعــة المقدمــة خــلال أســبوع مــن تسلمه)ـ يقــوم الموظف)ـ  .5

المقدمــة. الدفعــات  تســوية  بنــد  فــي  الــواردة  الأصــول  بحســب 

تسوية الدفعات المقدمة

الواقعة  بالمصروفات  الداعمة  المالية  الوثائق  تقرير مع  المقدمة: هي عملية تقديم  الدفعات  تسوية 

من الدفعة المقدمة التي تسلمها الموظف)ـة( خلال أسبوع من تسلمه)ـا( الدفعة المقدمة، حيث يتم 

مقارنة المبالغ المصروفة مع المبالغ المستلمة ثم يتم إيداع المبالغ الفائضة في صندوق الجمعية أو 

دفع المبالغ المدينة إلى الموظف)ـة(.

)A-04( النموذج المخصص لذلك: نموذج

إجراءات تسوية الدفعات المقدمة: 

تقديم طلب تسوية )A-04( مرفق بالوثائق اللازمة.  .1

مراجعة المسؤول)ـة( المالي)ـة( للتسوية وإبداء الرأي عليها.  .2

ــى  ــة إل ــغ المدين ــة أو الحســاب البنكــي أو دفــع المبال ــدوق الجمعي ــغ الفائضــة فــي صن ــداع المبال إي  .3

الموظف)ـــة(.

ملاحظة: يستطيع الموظف)ـة( إرفاق كشف منفصل للنفقات عبر نموذج )A-05( إذا لم تتسع مساحة 

النماذج )A4 وA1( للنفقات التي يريد الكتابة عنها.
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A-01

)اسم الجمعية(

نموذج طلب دفعة مقدمة 

التاريخاسم مقدم الطلب 

التوقيع المسمى الوظيفي 

بند الصرف المشروع / النشاطالقيمة المطلوبة )دينار(                 

الوصف

الموافقة على الصرف / استخدام المسؤول المالي

تاريخ تسليم الدفعةطريقة الدفع )شيك/نقدي( / الرقم

التوقيعالمسؤول المالي
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A-02

)اسم الجمعية(

نموذج تسليم الدفعات المقدمة 

طريقة الدفع )شيك/نقدي(  / الرقمالمبلغ

تاريخ الموافقة على الطلبتاريخ تقديم الطلب

انا الموقع أدناه اقر انني:

استلمت المبلغ المذكور أعلاه.  .1

سأستخدم المبلغ لصرفه على النشاط المتفق عليه.  .2

سوف أسلم نموذج )A-03( مرفق بالفواتير المناسبة خلال اسبوع من تاريخ استلام الدفعة.  .3

اقر انني سأعيد الى اسم الجمعية أي مبلغ غير مصحوب بوثائق مالية مناسبة)9(.  .4

تاريخ الاستلاماسم المستلم 

التوقيع المسمى الوظيفي 

)9(     يحق للمسؤول المالي مراجعة التقرير والموافقة أو رفض الفواتير بناء على التعليمات المالية لاسم الجمعية.
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A-03

)اسم الجمعية(

نموذج تسوية النفقات المدفوعة مقدما 

اجمالي المبلغ المصروفتاريخ تقديم العامل لطلب التسوية

كشف النفقات)10(

وصف الصرفالمبلغتاريخ الصرف
نوع ورقم الوثائق 

الداعمة

بند الميزانية 

)لاستخدام 

المسؤول المالي(

ملاحظات

المبلغ الاضافي )ب(المبلغ المستلم في البداية )أ(

المبلغ المتبقي ))أ+ب( - جـ(المبلغ الذي تم انفاقه )جـ(

التوقيعاسم الموظف  

الموافقة على الصرف / استخدام المسؤول المالي

ملاحظات المسؤول الماليتاريخ الموافقة على التسوية

التوقيعالاسم

)10(  يستطيع العامل ارفاق كشف منفصل للنفقات اذا لم تتسع مساحة هذا النموذج للنفقات التي يريد تسويتها 
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A-04

)اسم الجمعية(

نموذج كشف مرفق للنفقات 

وصف الصرفالمبلغتاريخ الصرف
نوع ورقم الوثائق 

الداعمة

بند الميزانية 

)لاستخدام 

المسؤول المالي(

ملاحظات
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A-05

)اسم الجمعية(

نموذج مطالبة مالية

التاريخاسم مقدم الطلب 

التوقيع المسمى الوظيفي 

المشروع / النشاطالمبلغ المطلوب

كشف النفقات )علما بأن الوثائق المالية الداعمة لكشف النفقات مرفقة مع هذا النموذج( 

وصف الصرفالمبلغتاريخ الصرف
نوع ورقم الوثائق 

الداعمة

بند الميزانية 

)لاستخدام 

المسؤول المالي(

ملاحظات

لاستخدام المسؤول المالي

ملاحظات المسؤول الماليتاريخ الموافقة على الصرف

الرقم نوع الصرف )شيك / نقدي(

التوقيعالمسؤول المالي
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ملحق رقم )9( قانون الجمعيات وتعديلاته 

قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 51 لسنة 2008

المادة 1

يسمى هذا القانون )قانون الجمعيات لسنة 2008( ويعمل به بعد تسعين يوما من تاريخ نشره في 

الجريدة الرسمية.

المادة 2

يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذا القانون المعاني المخصصة لها ادناه ما لم تدل 

القرينة على غير ذلك:

وزارة التنمية الاجتماعية. الوزارة: 

وزير التنمية الاجتماعية. الوزير: 

سجل الجمعيات المنشأ في الوزارة وفقا لأحكام هذا القانون. السجل: 

مجلس ادارة السجل المشكل وفق احكام هذا القانون. المجلس: 

رئيس المجلس. الرئيس: 

امين عام السجل المعين وفقا لأحكام هذا القانون. أمين السجل: 

الــوزارة او المؤسســة الرســمية العامــة التــي يحددهــا المجلــس لتتولــى الاشــراف علــى  الوزارة المختصة: 

الجمعيــة ومتابعــة شــؤونها وفــق احــكام هــذا القانــون.

الوزيــر فيمــا يتعلــق بالــوزارة المختصــة او مديــر عــام المؤسســة الرســمية العامــة  الوزير المختص: 

الحــال حســب مقتضــى 

صندوق دعم الجمعيات المنشأ وفق احكام هذا القانون. الصندوق: 

تعديلات المادة:

هكذا اصبحت هذه المادة بعد تعديلها بموجب القانون المعدل رقم 22 لسنة 2009 حيث كانت التعاريف 

السابقة كما يلي:

مراقب السجل: مراقب السجل المعين وفقا لأحكام هذا القانون. أ. 

الســجل  مراقــب  يحددهــا  التــي  العامــة  الرســمية  المؤسســة  او  الــوزارة  المختصــة:  الــوزارة  ب. 

القانــون. هــذا  احــكام  وفــق  شــؤونها  ومتابعــة  الجمعيــة  علــى  للإشــراف 
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المادة 3

أ. لمقاصد هذا القانون:

تعنــي كلمــة )الجمعيــة( اي شــخص اعتبــاري مؤلــف مــن مجموعــة مــن الاشــخاص لا يقــل عددهــم   .1

ــى  ــام بأنشــطة عل ــم خدمــات او القي ــون لتقدي ــم تســجيله وفقــا لأحــكام هــذا القان عــن ســبعة ويت

اســاس تطوعــي دون ان يســتهدف جنــي الربــح واقتســامه او تحقيــق اي منفعــة لاي مــن اعضائــه 

او لاي شــخص محــدد بذاتــه او تحقيــق اي اهــداف سياســية تدخــل ضمــن نطــاق اعمــال وانشــطة 

الاحــزاب السياســية وفــق احــكام التشــريعات النافــذة.

تعنــي عبــارة )الجمعيــة الخاصــة( الجمعيــة التــي تنحصــر العضويــة فيهــا بمجموعة من الاشــخاص   .2

لا يقــل عددهــم عــن ثلاثــة ولا يزيــد علــى عشــرين.

 ، اكثــر  او  التــي تنحصــر العضويــة فيهــا بشــخص  الجمعيــة  المغلقــة(  تعنــي عبــارة )الجمعيــة   .3

ــات تمكينهــا مــن تحقيــق  وتقتصــر مواردهــا الماليــة علــى مــا يقدمــه لهــا اي عضــو مؤســس لغاي

غاياتهــا.

ب. يستثنى من احكام هذا القانون كل من:

اي شخص اعتباري منشأ بموجب احكام قانون خاص.  .1

الهيئــات واللجــان المســجلة وفــق احــكام قانــون الاوقــاف والشــؤون والمقدســات الاســلامية   .2

بمقتضاهمــا. الصــادرة  والتعليمــات  والانظمــة  المفعــول  النافذيــن  الــزكاة  صنــدوق  وقانــون 

الطوائــف الدينيــة غيــر المســلمة المســجلة وفــق احــكام قانــون مجالــس الطوائــف الدينيــة غيــر   .3

المفعــول. النافــذ  المســلمة 

النافــذ  للشــباب  الاعلــى  المجلــس  قانــون  احــكام  وفــق  المســجلة  والمراكــز  والهيئــات  الانديــة   .4

منهــا.  اي  بمقتضــى  الصــادرة  والتعليمــات  بمقتضــاه  الصــادرة  والانظمــة  المفعــول 

ج. يحظر تسجيل اي جمعية ماسونية، كما يحظر نشاط الماسونية في المملكة. 

د. يحظر تسجيل اي جمعية لها غايات غير مشروعة او تتعارض مع النظام العام في المملكة.

تعديلات المادة:

2009 حيث كان نص  22 لسنة  القانون المعدل رقم  المادة بعد تعديلها بموجب  هكذا اصبحت هذه 

الفقرة )أ( و)د( السابق كما يلي:

لمقاصــد هــذا القانــون، تعنــي كملــة )الجمعيــة( اي شــخص اعتبــاري مؤلــف مــن مجموعــة مــن  أ. 

الاشــخاص يتــم تســجيله وفقــا لأحــكام هــذا القانــون لتقديــم خدمــات او القيــام بأنشــطة علــى 
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اســاس تطوعــي دون ان يســتهدف الربــح واقتســامه او تحقيــق اي منفعــة لاي مــن اعضائــه او 

لاي شــخص محــدد بذاتــه او تحقيــق اي اهــداف سياســية.

يحظر تسجيل اي جمعية لها غايات عنصرية.  د. 

المادة 4

ينشــأ فــي الــوزارة ســجل يســمى )ســجل الجمعيــات يتولــى اداراتــه والاشــراف عليه مجلس يســمى  أ. 

)مجلــس ادارة الســجل( برئاســة الوزيــر وعضويــة كل مــن:

امين السجل: نائبا للرئيس.  .1

ممثل عن وزارة الداخلية.  .2

ممثل عن وزارة الثقافة.  .3

ممثل عن وزارة السياحة والاثار.  .4

ممثل عن وزارة البيئة.  .5

ممثل عن وزارة الشؤون السياسية والبرلمانية.  .6

اربعــة اشــخاص مــن ذوي الخبــرة فــي مجــال قطــاع العمــل الخيــري او التطوعــي يعينهــم   .7

مجلــس الــوزراء بنــاء علــى تنســيب الوزيــر لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد ويجــوز انهــاء عضويــة 

ــه بالطريقــة ذاتهــا. ــن مــن يحــل محل اي منهــم وتعيي

لمجلــس الــوزراء بنــاء علــى تنســيب الوزيــر ان يضيــف الــى عضويــة المجلــس ممثــلا عــن اي وزارة  ب. 

اخــرى ذات علاقــة بعمــل الجمعيــات.

ــر المعنــي ممثــل الــوزارة المشــار اليــه فــي اي مــن البنــود )2( و)3( و )4( و )5( و )6(  يســمي الوزي ج. 

مــن الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة وفــي الفقــرة )ب( منهــا وذلــك مــن بيــن موظفــي الفئــة الاولــى مــن 

وزارتــه ممــن لا تقــل درجتــه عــن الثانيــة. 

يقوم نائب الرئيس مقام الرئيس عند غيابه.  د. 

الــوزارة  تحديــد  اســس  تتضمــن  تعليمــات خاصــة  الــوزراء  بموافقــة مجلــس  المجلــس  يضــع  هـ. 

جمعيــة. بــكل  المختصــة 
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المادة 5

يتولى المجلس المهام والصلاحيات التالية: أ. 

الموافقــة علــى تســجيل الجمعيــة وتحديــد الــوزارة المختصــة بهــا وفــق التعليمــات الصــادرة   .1

لهــذه الغايــة.

تقييــم اداء الجمعيــات وانشــطتها بالتنســيق مــع الــوزارات المختصــة واصــدار تقريــر ســنوي   .2

عــن اوضــاع الجمعيــات فــي المملكــة.

اصــدار الخطــط والبرامــج اللازمــة للنهــوض بأوضــاع الجمعيــات ومســاعدتها علــى تحقيــق   .3

واهدافهــا. غاياتهــا 

ادارة الصندوق والاشراف عليه ومتابعة جميع شؤونه.  .4

تشكيل لجنة او اكثر للتوفيق في حال وقوع نزاع بين الجمعيات.  .5

اصــدار التعليمــات اللازمــة لتنظيــم عمــل الســجل وتنســيق العلاقــة مــا بيــن اميــن الســجل   .6

والــوزارات المختصــة وفــق احــكام هــذا القانــون والانظمــة الصــادرة بمقتضــاه.

يعقــد المجلــس اجتماعاتــه بدعــوة مــن رئيســه مــرة كل شــهر علــى الاقــل وكلمــا دعــت الحاجــة  ب. 

لذلــك، ويكــون اجتماعــه قانونيــا بحضــور مــا لا يقــل عــن ثلثــي اعضائــه علــى ان يكــون الرئيــس او 

نائبــه مــن بينهــم، ويتخــذ قراراتــه بأغلبيــة اصــوات اعضائــه الحاضريــن وعنــد تســاوي الاصــوات يرجــح 

ــذي صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع. ــب ال الجان

يعيــن اميــن الســجل بقــرار مــن مجلــس الــوزراء بنــاء علــى تنســيب الوزيــر برتبــة اميــن عــام ويرتبــط  ج. 

بالوزيــر علــى ان يقتــرن قــرار تعيينــه بــالإرادة الملكيــة الســامية.

المادة )

يتولى امين السجل المهام والصلاحيات التالية: أ. 

اســتلام ودراســة الطلبــات المتعلقــة بتســجيل الجمعيــات ســواء المقدمــة اليــه مباشــرة او   .1

المرســلة اليــه مــن مديريــات الــوزارة فــي المحافظــات والالويــة وعرضهــا علــى المجلــس.

قيــد الجمعيــات فــي الســجل واصــدار شــهادة تســجيل لــكل منهــا ونشــر اعــلان تســجيلها   .2

الرســمية. الجريــدة  فــي 

الاشراف على السجل وادارته ومتابعة جميع المعاملات والمراسلات المتعلقة به.  .3

استلام الشكاوى المتعلقة بالجمعية واحالتها الى الوزارة المختصة ومتابعتها.  .4

اي مهام او اعمال اخرى يكلفه المجلس او الرئيس بها.  .5

يتولى امين عام الوزارة مهام امين السجل عند غيابه. ب. 
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المادة 7

يجــوز لمجموعــة مــن الاشــخاص ان يقدمــوا طلبــا لتســجيل جمعيــة الــى اميــن الســجل علــى  أ. 

يلــي: ثــلاث نســخ عــن كل ممــا  المذكــور  بالطلــب  يرفــق  ان  الغايــة، وعلــى  المعتمــد لهــذه  الانمــوذج 

قائمــة بأســماء الاعضــاء المؤسســين وبياناتهــم الشــخصية بحيــث تشــمل محــال اقامتهم   .1

ومهنهــم واعمارهــم ومؤهلاتهــم.

النظام الاساسي للجمعية.  .2

تصريــح موقــع عليــه مــن كافــة الاعضــاء المؤسســين يبينــون فيــه موافقتهــم علــى النظــام   .3

اجــراءات  لمتابعــة  المؤسســين  عــن  المفــوض  الشــخص  واســم  للجمعيــة  الاساســي 

التســجيل ومباشــرة الاجــراءات القضائيــة بالنيابــة عنهــم ولتبلــغ اي اشــعارات او قــرارات او 

مراســلات يصدرهــا اميــن الســجل لهــذه الغايــة. 

تحــدد الاحــكام الواجــب ورودهــا فــي النظــام الاساســي للجمعيــة بموجــب نظــام خــاص يصــدر لهــذه  ب. 

الغايــة، وعلــى ان يتضمــن النظــام الاساســي مــا يلــي:

اسم الجمعية.  .1

المقر الرئيسي لها والنطاق الجغرافي لأعمالها.  .2

اهداف وغايات تأسيسها بصورة محددة وواضحة.  .3

شروط اكتساب العضوية وحالات فقدانها.  .4

رسوم الانتساب ومقدار الاشتراكات السنوية.  .5

كيفيــة انعقــاد الهيئــة العامــة للجمعيــة فــي اجتماعــات عاديــة وغيــر عاديــة وصلاحياتهــا   .6

فيهــا. القــرارات  اتخــاذ  وآليــة  الاجتماعــات  تلــك  لانعقــاد  القانونــي  والنصــاب 

القانونــي لانعقــاد  والنصــاب  انتخابهــم وصلاحياتهــا  الادارة وطريقــة  هيئــة  اعضــاء  عــدد   .7

قراراتهــا. اتخــاذ  وآليــة  اجتماعاتهــا 

مصادر تمويل الجمعية وكيفية تصريف الشؤون المالية فيها ومراقبتها وتدقيقها.  .8

قواعد الحاكمية الرشيدة والشفافية.  .9

كيفية حل الجمعية وايلولة اموالها.  .10

المادة 8

يشترط في العضو المؤسس لاي جمعية ان تتوافر فيه الشروط التالية بالإضافة لاي شروط واردة في 

النظام الاساسي للجمعية:

ان يكون أردني الجنسية. أ. 

قد اتم الثامنة عشرة من عمره. ب. 
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ان يكون كامل الاهلية.  ج. 

ان يكون غير محكوم بجنحة مخلة بالشرف او بأي جناية. د. 

المادة 9

يجــوز تســجيل فــرع لجمعيــة مســجلة فــي دولــة اجنبيــة لغايــات تقديــم خدماتهــا فــي المملكــة  أ. 

شــريطة ان لا يســتهدف المركــز الرئيســي لهــذه الجمعيــة او اي مــن فروعهــا جني الربح واقتســامه 

او تحقيــق منفعــة لاي مــن اعضائــه او لاي شــخص محــدد بذاتــه او تحقيــق اي اهــداف سياســية او 

دينيــة. 

يتــم تســجيل فــرع الجمعيــة الاجنبيــة وفقــا لأحــكام هــذا القانــون وعلــى ان يتضمــن طلــب التســجيل  ب. 

اســم الجمعيــة الاجنبيــة ومركزهــا الرئيســي وعنــوان واســماء مؤسســيها واعضــاء مجلــس او 

هيئــة ادارتهــا واغراضهــا الاساســية واســماء المســؤولين عــن الفــرع المنــوي انشــاؤه واســم 

المفــوض عنهــم وجنســياتهم وكيفيــة التصــرف بالأمــوال الخاصــة بالفــرع عنــد حلــه، كمــا يرفــق 

بطلــب التســجيل النظــام الاساســي للجمعيــة الام. 

يحظــر علــى فــرع الجمعيــة الاجنبيــة جمــع التبرعــات او الحصــول علــى اي تمويــل مــن داخــل المملكــة  ج. 

الا بموافقــة مجلــس الــوزراء.

المادة 10

يقــدم طلــب التســجيل ومرفقاتــه الــى اميــن الســجل مباشــرة او الــى مديريــة التنميــة الاجتماعيــة  أ. 

فــي المحافظــة وفــي هــذه الحالــة علــى المديريــة ارســاله مكتمــلا الــى اميــن الســجل خــلال ســبعة 

ايــام مــن تاريــخ وروده اليهــا.

يتحقــق اميــن الســجل فــور اســتلامه للطلــب مــن اســتيفائه لمتطلبــات المــواد )7( و )8( و)9( مــن  ب. 

هــذا القانــون، وفــي حــال وجــود اي نقــص فعليــه اشــعار الاعضــاء المؤسســين بذلــك خطيــا خــلال 

خمســة عشــر يومــا مــن تاريــخ اســتلامه الطلــب، وإذا لــم يتــم اســتكمال النقــص خــلال مــدة ســتة 

أشــهر مــن تاريــخ ارســال الاشــعار يعتبــر الطلــب ملغــى.
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المادة 11

يصــدر المجلــس قــراره بشــأن طلــب التســجيل خــلال ســتين يومــا مــن تاريــخ اســتلام اميــن الســجل  أ. 

للطلــب المســتوفي لجميــع الشــروط، وللمتضــرر الطعــن فــي هــذا القــرار امــام محكمــة العــدل 

ــا وفــق احــكام التشــريعات النافــذة. العلي

فــي غيــر الحــالات المنصــوص عليهــا فــي الفقــرة )د( مــن هــذه المــادة، إذا لــم يصــدر المجلــس  ب. 

قــرارا بشــأن طلــب التســجيل خــلال المــدة المحــددة فــي الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة يعتبــر الطلــب 

ــه حكمــا. موافقــا علي

 

علــى اميــن الســجل اســتكمال الاجــراءات اللازمــة لقيــد الجمعيــة فــي الســجل خــلال خمســة عشــر  ج. 

يومــا مــن تاريــخ الموافقــة علــى تســجيلها.

علــى الرغــم ممــا ورد فــي اي نــص اخــر، يجــب علــى المجلــس الحصــول علــى موافقــة مجلــس الــوزراء  د. 

ــة: علــى طلــب التســجيل فــي اي مــن الحــالات التالي

اذا كان من بين الاعضاء المؤسسين للجمعية شخص اعتباري او شخص غير اردني.  .1

اذا كانت الجمعية المطلوب تسجيلها جمعية مغلقة.  .2

المطلــوب تســجيلها جمعيــة خاصــة وتنحصــر عضويتهــا بشــخص  الجمعيــة  اذا كانــت   .3

واحــد. اعتبــاري 

عنــد تســجيل الجمعيــة وفــق احــكام هــذا القانــون، علــى اميــن الســجل اصــدار شــهادة تســجيل  هـ. 

تتضمــن اســم الجمعيــة ومقرهــا الرئيســي واســم الــوزارة المختصــة بهــا والنطــاق الجغرافــي 

لمراســلاتها. المعتمــد  والعنــوان  لعملهــا 

المادة 12

يكون لكل جمعية عند قيدها في السجل شخصية اعتبارية، ولها القيام بالأعمال والتصرفات اللازمة 

لتحقيق الغايات والاهداف الواردة في نظامها الاساسي وبما يتفق مع الاحكام والشروط المنصوص 

وتوكيل  التقاضي  حق  لها  ويكون  بمقتضاه،  الصادرة  والتعليمات  والانظمة  القانون  هذا  في  عليها 

المحامين
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المادة 13

يجــوز للجمعيــة انشــاء فــروع لهــا داخــل المملكــة مرتبطــة بهــا اداريــا وماليــا إذا اجــاز نظامهــا  أ. 

الاساســي ذلــك بقــرار تتخــذه هيئتهــا العامــة بأغلبيــة ثلثــي اعضائهــا علــى الاقــل، ويجــوز للفــرع 

مباشــرة اعمالــه بعــد ان تقــوم الجمعيــة بايــداع نســخة عــن قــرار الهيئــة العامــة بانشــائه لــدى اميــن 

الســجل والــوزارة المختصــة واشــعارهما بعنــوان مقــر هــذا الفــرع.

تعتبــر فــروع الجمعيــات القائمــة قبــل نفــاذ احــكام هــذا القانــون مســجلة وفــق احكامــه وينطبــق  ب. 

الداخلــي. الفــرع  الام ونظــام  للجمعيــة  النظــام الاساســي  عليهــا 

يكون لكل فرع للجمعية لجنة تتولى ادارته وفقا للنظام الاساسي للجمعية الام. ج. 

المادة 14

علــى الجمعيــة الالتــزام بأحــكام هــذا القانــون والانظمــة والتعليمــات الصــادرة بمقتضــاه كمــا عليهــا  أ. 

ــي: ــد بمــا يل ــام والتقي القي

ممارسة اعمالها وانشطتها وفق احكام نظامها الاساسي.  .1

فتــح بــاب العضويــة لــكل مــن تتوفــر فيــه شــروط اكتســاب العضويــة وفــق احــكام نظامهــا   .2

الاساســي.

اشــعار الوزيــر المختــص واميــن الســجل بموعــد اجتمــاع هيئتهــا العامــة ومكانــه وجــدول   .3

الاقــل. علــى  بأســبوعين  الانعقــاد  موعــد  قبــل  وذلــك  اعمالــه 

والقــرارات  العامــة  وهيئتهــا  الاداريــة  هيئتهــا  مــن  كل  اجتماعــات  وقائــع  وحفــظ  تدويــن   .4

متسلســلة. بصــورة  الرئيســي  مقرهــا  فــي  منهــا  كل  عــن  الصــادرة 

مسك السجلات المالية التي تبين ايراداتها واوجه انفاقها.  .5

لممارســة  لازمــة  ســجلات  واي  لديهــا  المتوفــرة  واللــوازم  بالموجــودات  ســجل  مســك   .6

الاساســي. لنظامهــا  وفقــا  واعمالهــا  نشــاطها 

ب.

إذا لــم تقــم الجمعيــة بأشــعار الوزيــر المختــص واميــن الســجل خطيــا بموعــد اجتمــاع هيئتهــا   .1

العامــة ومكانــه وجــدول اعمالــه قبــل موعــد الانعقــاد بأســبوعين علــى الاقــل، فــلا يعتبــر 

انعقــاد الاجتمــاع المذكــور قانونيــا.

لــكل مــن الوزيــر المختــص واميــن الســجل تســمية ممثــل عنــه لحضــور اجتمــاع الهيئــة   .2

للجمعيــة.  العامــة 
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ج.

علــى الجمعيــة ان تــودع لــدى الــوزارة المختصــة نســخة عــن القــرارات الصــادرة عــن هيئتهــا   .1

العامــة خــلال مــدة خمســة عشــر يومــا مــن تاريــخ اصدارهــا.

علــى الرغــم مــن اي نــص مخالــف ، لا ينفــذ قــرار الهيئــة العامــة للجمعيــة بأجــراء اي تعديــل   .2

علــى احــكام نظامهــا الاساســي الا بعــد موافقــة المجلــس علــى هــذا التعديــل وذلــك خــلال 

ســتين يومــا مــن تاريــخ تســليمه لأميــن الســجل ويعتبــر التعديــل نافــذا اذا لــم يصــدر عكــس 

ذلــك.

المادة 15

يجب ان تتوافر في عضو هيئة ادارة الجمعية الشروط الواجب توافرها في العضو المؤسس وفق احكام 

هذا القانون بالإضافة الى الشروط الاخرى الواردة في نظامها الاساسي.

المادة )1

على هيئة ادارة الجمعية ان تقدم الى الوزارة المختصة ما يلي: أ. 

خطة العمل السنوية.  .1

تقريــر ســنوي يتضمــن انجــازات الجمعيــة وانشــطتها في الســنة الســابقة ومصــادر ايراداتها   .2

واوجــه الانفــاق بالإضافــة الــى اي بيانــات تتطلبهــا الانظمــة والتعليمــات الصــادرة بمقتضــى 

احــكام هــذا القانــون.

ميزانيــة ســنوية مدققــة مــن محاســب قانونــي منتخــب مــن قبــل الهيئــة العامــة للجمعيــة ،   .3

ويحــق للوزيــر المختــص اعفــاء اي جمعيــة تقــل ميزانيتهــا عــن الفــي دينــار مــن التدقيــق وفــي 

ــوزارة المختصــة.  ــة يتــم مراجعــة حســاباتها الماليــة مــن قبــل ال هــذه الحال

قائمة سنوية بأسماء الاعضاء المنتسبين اليها. ب. 

المادة 17

مــع مراعــاة احــكام الفقرتيــن )ب( و )ج( مــن هــذه المــادة، علــى الجمعيــة ان تعلــن فــي تقريرهــا  أ. 

الســنوي عــن اي تبــرع او تمويــل حصلــت عليــه وان تقيــد الجمعيــة فــي ســجلاتها الماليــة اســم 

الجهــة المقدمــة للتبــرع او التمويــل ومقــداره والغايــة التــي ســينفق عليهــا واي شــروط خاصــة 

بذلــك.
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إذا كان التبــرع او التمويــل مقــدم مــن شــخص غيــر أردنــي، فعلــى الجمعيــة اتبــاع الاجــراءات المحــددة  ب. 

فــي الفقــرة )ج( مــن هــذه المــادة، وعلــى ان تتوفــر فــي التبــرع او التمويــل الشــروط التاليــة:

ان يكون مصدر التبرع او التمويل مشروعا وغير مخالف للنظام العام او الآداب.  .1

ان لا تتعــارض الشــروط التــي حددتهــا الجهــة المقدمــة للتبــرع او التمويــل مــع احــكام هــذا   .2

للجمعيــة. الاساســي  والنظــام  القانــون 

ان يتم انفاق او استخدام التبرع او التمويل للغاية التي تم تقديمه لأجلها.  .3

ج.

إذا رغبــت الجمعيــة بالحصــول علــى تبــرع او تمويــل مــن شــخص غيــر أردنــي، فعليهــا اشــعار   .1

مجلــس الــوزراء بذلــك وعلــى ان يبيــن الاشــعار مصــدر هــذا التبــرع او التمويــل ومقــداره 

وطريقــة اســتلامه والغايــة التــي ســينفق عليهــا واي شــروط خاصــة بــه، وفــي حــال عــدم 

صــدور قــرار بالرفــض عــن مجلــس الــوزراء خــلال مــدة ثلاثيــن يومــا مــن تاريــخ اســتلامه 

الاشــعار، فيعتبــر التبــرع او التمويــل موافقــا عليــه حكمــا.

اذا اصــدر مجلــس الــوزراء قــرارا برفــض التبــرع او التمويــل خــلال المــدة المحــددة فــي البنــد   .2

)1( مــن هــذه الفقــرة ، فيجــب علــى الجمعيــة الامتنــاع عــن اســتلام التبــرع او التمويــل ويكــون 

ــا وفــق احــكام التشــريعات النافــذة. ــدى محكمــة العــدل العلي ــلا للطعــن ل هــذا القــرار قاب

إذا حصلــت الجمعيــة علــى اي تبــرع او تمويــل خلافــا لاحــكام الفقــرة )ب( او الفقــرة )ج( مــن هــذه  د. 

المــادة فلمجلــس الــوزراء تحويــل التبــرع او التمويــل لصالــح الصنــدوق، الا إذا رفضــت الجهــة 

ــات او اجــراءات اخــرى منصــوص عليهــا فــي  المقدمــة للتبــرع ذلــك، وذلــك بالاضافــة الــى اي عقوب

هــذا القانــون والتشــريعات النافــذة.

علــى الجمعيــة ايــداع جميــع اموالهــا لــدى البنــوك العاملــة فــي المملكــة، ولا تتمتــع حســاباتها  هـ. 

بالســرية المصرفيــة فــي مواجهــة اي استفســار مقــدم بشــأنها مــن الوزيــر المختــص او اميــن 

الســجل وذلــك علــى الرغــم ممــا ورد فــي اي تشــريع آخــر.

المادة 18

للوزير المختص تشكيل لجنة او أكثر للتوفيق في حال وقوع نزاع بين اعضاء الجمعية. أ. 

للــوزارة المختصــة تدقيــق ســجلات وحســابات الجمعيــة ولهــا ان تســتعين بمحاســب قانونــي  ب. 

لهذه الغاية على نفقة الصندوق وبموافقة لجنة ادارته. 
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لغايــات احــكام هــذه المــادة، علــى هيئــة ادارة الجمعيــة اتخــاذ مــا يلــزم مــن اجــراءات وتدابيــر يطلبهــا  ج. 

الوزيــر المختــص لغايــات تســهيل مهمــة لجنــة التحقيــق والمحاســب القانونــي وتمكينهــا مــن 

القيــام بالمهــام الموكــول اليهــا.

المادة 19

للوزيــر المختــص تعييــن هيئــة ادارة مؤقتــة للجمعيــة لتقــوم مقــام هيئــة ادارتهــا وتحــل محلهــا فــي  أ. 

اي مــن الحــالات التاليــة وعلــى ان يشــارك فيهــا عضــو واحــد او أكثــر مــن هيئتهــا العامــة حيثمــا كان 

ذلــك ممكنــا:

اذا تعــذر علــى هيئــة ادارة الجمعيــة عقــد اجتماعاتهــا لفقــدان نصابهــا القانونــي بســبب   .1

حــالات. مــن  ذلــك  يماثــل  مــا  او  الوفــاة،  او  الاســتقالة 

اذا خالفــت الجمعيــة أيــا مــن احــكام هــذا القانــون او الانظمــة الصــادرة بمقتضــاه او خالفــت   .2

احــكام نظامهــا الاساســي ولــم تقــم بإزالــة اســباب المخالفــة خــلال شــهرين مــن تاريــخ 

تبليغهــا انــذارا خطيــا بتلــك المخالفــة.

اذا خالفت الجمعية احكام الفقرة )ج( من المادة )18( من هذا القانون.  .3

اذا قبلــت الجمعيــة اي تبــرع او دعــم او تمويــل مــن اي مصــدر كان وبــدون الافصــاح عنــه   .4

وتقاريرهــا.  الماليــة  ســجلاتها  فــي  وقيــده 

ب.

علــى هيئــة الادارة المؤقتــة دعــوة الهيئــة العامــة للجمعيــة للانعقــاد خــلال ســتين يومــا   .1

علــى الاكثــر لانتخــاب هيئــة اداريــة جديــدة وفقــا لأحــكام هــذا القانــون والانظمــة والتعليمــات 

بمقتضــاه. الصــادرة 

اذا تعــذر تطبيــق احــكام البنــد )1( مــن هــذه الفقــرة يجــوز التمديــد لهيئــة الادارة المؤقتــة لمــدة   .2

ــر المختــص ولمــرة واحــدة. مماثلــة بقــرار مــن الوزي

المادة 20

تعتبر الجمعية منحلة حكما في اي من الحالتين التاليتين: أ. 

اذا لم تباشر اعمالها او اذا توقفت عن ممارستها لمدة سنة.  .1

اذا تخلفت عن توفيق اوضاعها وفقا لأحكام المادة )28( من هذا القانون.  .2

للمجلــس بنــاء علــى تنســيب الوزيــر المختــص ان يصــدر قــرارا مســببا لحــل الجمعيــة فــي اي مــن  ب. 

الحــالات التاليــة، وعلــى ان يتــم ارســال نســخة منــه الــى اميــن الســجل:
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اذا تعــذر انتخــاب هيئــة ادارة للجمعيــة وفــق احــكام نظامهــا الاساســي واحــكام هــذا القانــون   .1

والانظمــة والتعليمــات الصــادرة بمقتضــاه وذلــك بعــد اســتنفاذ الوزيــر المختــص للإجــراءات 

الــواردة فــي المــادة )19( مــن هــذا القانــون.

اذا قامــت الجمعيــة بالاحتفــاظ او باســتخدام تبــرع او تمويــل مــن اشــخاص غيــر اردنييــن   .2

القانــون. هــذا  مــن   )17( المــادة  )ج(مــن  الفقــرة  لأحــكام  خلافــا 

اذا ارتكبــت الجمعيــة لمــرة ثانيــة المخالفــة التــي ســبق انذارهــا بشــأنها وفــق احــكام البنــد )2(   .3

مــن الفقــرة )أ( مــن المــادة )19( ولــم تقــم بإزالــة اســباب هــذه المخالفــة خــلال شــهرين مــن 

تاريــخ تبليغهــا انــذارا خطيــا بشــأنها.

اذا وافــق علــى الحــل ثلثــا اعضــاء الهيئــة العامــة فــي اجتمــاع غيــر عــادي وفــق احــكام النظــام   .4

للجمعيــة.  الاساســي 

يجوز الطعن بقرار المجلس بحل الجمعية امام محكمة العدل العليا. ج. 

المادة 21

القانــون والانظمــة  احــكام هــذا  او قــرارات صــادرة بموجــب  تبليــغ الجمعيــة اي اشــعارات  يتــم  أ. 

والتعليمــات الصــادرة بمقتضــاه علــى عنوانهــا المعتمــد المبيــن فــي شــهادة تســجيلها وذلــك امــا 

ــى  ــد المســجل عل ــوان المذكــور او بايداعــه فــي البري ــد لاي موظــف موجــود فــي العن بتســليمه بالي

ذلــك العنــوان، ويعتبــر هــذا الايــداع بمثابــة تبليــغ قانونــي بعــد مــرور ثلاثيــن يومــا مــن تاريــخ الايــداع.

إذا تعــذر التبليــغ وفقــا لأحــكام الفقــرة )أ( مــن هــذه المادة، يجوز اجراء التبليغ بالنشــر في صحيفتين  ب. 

محليتيــن يوميتيــن ولمــرة واحــدة علــى نفقــة الجمعيــة، ويعتبــر هــذا النشــر تبليغــا قانونيــا. 

لا يعتــد بــأي تغييــر فــي العنــوان المعتمــد لمراســلات الجمعيــة الا مــن تاريــخ اشــعار اميــن الســجل  ج. 

والــوزارة المختصــة خطيــا بالعنــوان الجديــد.

المادة 22

الجمعيــات  دعــم  الــى  يهــدف  الجمعيــات(  دعــم  يســمى )صنــدوق  الــوزارة صنــدوق  فــي  ينشــأ  أ. 

ويتمتــع بشــخصية اعتباريــة واســتقلال مالــي واداري، ولــه تملــك الامــوال المنقولــة وغيــر المنقولــة 

واســتثمارها بالطريقــة التــي يراهــا مناســبة، وينــوب عنــه فــي الاجــراءات القضائيــة المحامــي العــام 

المدنــي. 
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تتكون الموارد المالية للصندوق مما يلي: ب. 

ما يرصد له في الموازنة العامة.  .1

اي هبــات او تبرعــات او منــح شــريطة موافقــة مجلــس الــوزراء عليهــا اذا كانــت مــن مصــدر   .2

غيــر اردنــي.

ريــع اي يانصيــب خيــري يتــم تنظيمــه لغايــات هــذا الصنــدوق وفــق احــكام نظــام خــاص يصــدر   .3

ــة. لهــذه الغاي

اي مبالــغ يقــرر مجلــس الــوزراء بنــاء علــى تنســيب المجلــس تخصيصهــا للصنــدوق مــن   .4

الجمعيــات. دعــم  الــى  يهــدف  اخــر  صنــدوق  اي  ايــرادات  صافــي 

امــوال الجمعيــات والاتحــادات التــي تنقضــي شــخصيتها الاعتباريــة دون وجــود جهــة تــؤول   .5

اليهــا اموالهــا وفــق احــكام هــذا القانــون.

او  بجمعهــا  لقيامهــا  والاتحــادات  الجمعيــات  مــن  تحصيلهــا  جــرى  تبرعــات  او  مبالــغ  اي   .6

بمقتضــاه. الصــادرة  والتعليمــات  والانظمــة  القانــون  هــذا  لأحــكام  خلافــا  قبضهــا 

ريع استثمار اموال الصندوق.  .7

اي مصادر اخرى يوافق عليها مجلس الوزراء بناء على تنسيب المجلس.  .8

تحــدد اوجــه الانفــاق ودعــم الجمعيــات مــن امــوال الصنــدوق بنــاء علــى اســس وشــروط يحددهــا  ج. 

مجلــس الــوزراء وفقــا لتعليمــات يصدرهــا لهــذه الغايــة ويتولــى المجلــس الصــرف بموجــب تلــك 

التعليمــات. 

تخضع اموال الصندوق وحساباته لرقابة ديوان المحاسبة. د. 

المادة 23

يجــوز، تشــكيل اتحــاد واحــد او أكثــر للجمعيــات لغايــات تنســيق جهودهــا فــي تقديم خدماتهــا والقيام  أ. 

بأنشــطتها وفــق احــكام هــذا القانــون والانظمــة والتعليمــات الصــادرة بمقتضــاه، ويصــدر نظــام 

خــاص يحــدد انــواع هــذه الاتحــادات واحــكام وشــروط تســجيلها وســائر الامــور التنظيميــة المتعلقــة 

بهــا.

ــات المنضمــة للاتحــاد  ــة مســتقلة، كمــا تحتفــظ كل مــن الجمعي يكــون للاتحــاد شــخصية اعتباري ب. 

المســتقلة. الاعتباريــة  بشــخصيتها 

تسري احكام المواد من )14( الى )21( والمواد من )25( الى )27( من هذا القانون على الاتحاد. ج. 
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المادة 24

مــن  أكثــر  او  اندمــاج جمعيتيــن  المختــص  الوزيــر  تنســيب  علــى  بنــاء  المجلــس  بموافقــة  يجــوز  أ. 

الجمعيــات المســجلة بموجــب احــكام هــذا القانــون إذا كان لهــا ذات الغايــات والأهــداف، وتصبــح 

المندمجــة. للجمعيــات  وواقعيــا  قانونيــا  خلفــا  الاندمــاج  عــن  الناتجــة  الجمعيــة 

يجــوز لجمعيتيــن او أكثــر ان تشــكل فيمــا بينهــا ائتلافــا لتنفيــذ برنامــج مشــترك يهــدف الــى تحقيــق  ب. 

غاياتهــا واهدافهــا.

لا يجوز لاي جمعية ان تكون عضوا في جمعية أخرى. ج. 

المادة 25

تــؤول جميــع موجــودات الجمعيــة التــي يتــم حلهــا الــى الجهــة التــي يحددهــا نظامهــا الاساســي وعلــى  أ. 

ان تكــون هــذه الجهــة امــا الصنــدوق او جمعيــة اخــرى لهــا ذات الغايــات والاهــداف.

إذا لــم يحــدد النظــام الاساســي للجمعيــة مصيــر موجوداتهــا عنــد حلهــا او تعــذر ايلولــة موجوداتهــا  ب. 

الــى الجهــة المحــددة فــي نظامهــا الاساســي فتــؤول تلــك الموجــودات الــى الصنــدوق.

المادة )2

يعاقب بقرار من المحكمة المختصة: أ. 

كل مــن تولــى ادارة امــوال الجمعيــة وانفقهــا خلافــا لأهدافهــا وغاياتهــا بغرامــة لا تقــل عــن   .1

مائــة دينــار ولا تزيــد علــى الــف دينــار وبغرامــة اخــرى تعــادل قيمــة الضــرر الناجــم عــن ذلــك.

كل مــن وافــق علــى قبــول اي تبــرع او دعــم او تمويــل مــن اشــخاص اردنييــن وبــدون الافصــاح   .2

عنــه وقيــده فــي ســجلات الجمعيــة وفــق الاصــول بغرامــة لا تقــل عــن خمســمائة دينــار ولا 

تزيــد علــى خمســة الاف دينــار.

كل مــن احتفــظ او اســتخدم التبــرع او التمويــل المقــدم للجمعيــة مــن اشــخاص غيــر اردنييــن   .3

فــي حــال عــدم الافصــاح عنــه وقيــده فــي ســجلات الجمعيــة وفــق الاصــول او فــي حــال 

الاحتفــاظ بــه او اســتخدامه علــى الرغــم مــن رفضــه مــن قبــل الوزيــر المختــص بغرامــة لا تقــل 

عــن خمســمائة دينــار ولا تزيــد علــى خمســة الاف دينــار مــع اعــادة المبالــغ التــي احتفــظ بهــا او 

تــم اســتخدامها.
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ليس في هذا القانون ما يحول دون تطبيق اي عقوبة اشد ورد النص عليها في اي قانون آخر. ب. 

المادة 27

لا يجــوز لمــن تقــرر ادانتــه وفــق احــكام المــادة )26( مــن هــذا القانــون ان يكــون عضــوا فــي هيئــة ادارة  أ. 

اي جمعيــة.

تــؤول الغرامــات المحكــوم بهــا وفــق احــكام الفقــرة )أ( مــن المــادة )26( مــن هــذا القانــون الــى  ب. 

لجمعيــة. ا

تــؤول الغرامــات المحكــوم بهــا وفــق احــكام الفقرتيــن )ب( و )ج( مــن المــادة )26( مــن هــذا القانــون  ج. 

الــى الصنــدوق.

المادة 28

يعتبــر اي شــخص اعتبــاري مســجل بمقتضــى احــكام اي مــن التشــريعات المبينــة تاليــا قبــل نفــاذ  أ. 

هــذا القانــون قائمــا وكأنــه مســجل وفــق احكامــه:

والهيئــات  الجمعيــات  قانــون  احــكام  وفــق  المســجلة  والهيئــات  والاتحــادات  الجمعيــات   .1

وتعديلاتــه.  1966 لســنة   )33( رقــم  الاجتماعيــة 

اي شــخص اعتبــاري مهمــا كانــت صفتــه او شــكله تــم تســجيله وفــق احــكام قانــون رعايــة   .2

المفعــول. النافــذ  الثقافــة 

اي جمعية مسجلة وفق احكام قانون البيئة النافذ المفعول.  .3

اي جمعية مسجلة وفق احكام قانون السياحة النافذ المفعول.  .4

اي جمعيــة او هيئــة او منظمــة او مؤسســة ينطبــق عليهــا تعريــف )الجمعيــة( وفــق احــكام   .5

هــذا القانــون وتــم تســجيلها وفــق احــكام اي مــن التشــريعات النافــذة المفعــول.

 

ب.

تعتبــر الشــركات غيــر الربحيــة المســجلة بمقتضــى احــكام قانــون الشــركات قبــل تاريــخ نفــاذ   .1

احــكام هــذا القانــون جمعيــات خاصــة قائمــة ومســجلة وفــق احــكام هــذا القانــون.

علــى الرغــم ممــا ورد فــي البنــد )1( مــن هــذه الفقــرة ، اذا كانــت الشــركة غيــر الربحيــة تمــارس   .2

الشــروط  وفــق  تجاريــة  شــركة  الــى  تحويلهــا  طلبهــا  علــى  بنــاء  فيجــوز  ماليــة،  انشــطة 

والاجــراءات التــي يقررهــا مجلــس الــوزراء لهــذه الغايــة بنــاء علــى تنســيب وزيــر الصناعــة 

والتجــارة.
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علــى الجمعيــات والاتحــادات القائمــة بتاريــخ نفــاذ هــذا القانــون توفيــق اوضاعهــا خــلا مــدة لا تتجــاوز  ج. 

ــد علــى ســنة أخــرى. ــون وللمجلــس تمديدهــا لمــدة لا تزي ــخ نفــاذ هــذا القان ســنة واحــدة مــن تاري

للمجلــس اصــدار اي تعليمــات لازمــة لتمكيــن الجمعيــات والاتحــادات مــن توفيــق اوضاعهــا وفــق  د. 

احــكام هــذا القانــون والانظمــة الصــادرة بمقتضــاه.

المادة 29

على الرغم من أي نص مخالف:

يحــق للهيئــات الدينيــة المســيحية والرهبانــات العاملــة فــي المملكــة ان تقــوم بخدمــات اجتماعيــة  أ. 

المســاس  أو  واقتســامه  الربــح  اســتهداف  دون  للمحتاجيــن،  العــام  النفــع  الــى  تهــدف  خيريــة 

بالعقيــدة، ويشــترط الحصــول علــى موافقــة المجلــس علــى تأســيس تلــك الخدمــات وادارتهــا 

وعلــى اي تعديــل يطــرأ عليهــا.

يحــدد المجلــس الــوزارة المختصــة بهــذه الخدمــات الاجتماعيــة لتتولــى مراقبتهــا والاشــراف عليهــا  ب. 

تأمينــا لســير تلــك الخدمــات بمــا يحقــق اهدافهــا والنفــع العــام، وتقتصــر المراقبــة والاشــراف علــى 

هــذه الخدمــات دون الهيئــة الدينيــة او الرهبنــة التــي تنبثــق عنهــا.

لغايــات هــذه المــادة، يعتبــر مــن الخدمــات الاجتماعيــة الخيريــة انشــاء ملجــأ او معهــد تعليمــي او  ج. 

تربــوي للمحتاجيــن أو مركــز اجتماعــي للفقــراء او توزيــع المســاعدات النقديــة او العينيــة بشــكل 

منظــم او تقديــم العــلاج او العنايــة الطبيــة المنظمــة ومــا شــابه ذلــك مــن خدمــات تحقيقــا للنفــع 

العــام.

الخدمــات  تقديــم  فــي  المملكــة  فــي  العاملــة  والرهبانــات  المســيحية  الدينيــة  الهيئــات  تســتمر  د. 

القانــون. هــذا  احــكام  نفــاذ  قبــل  عليهــا  موافقــا  كان  التــي  الخيريــة  الاجتماعيــة 

المادة 30

لمجلس الوزراء اصدار الانظمة اللازمة لتنفيذ احكام هذا القانون.  أ. 

لــكل مــن الوزيــر والوزيــر المختــص اصــدار التعليمــات اللازمــة لتنفيــذ احــكام هــذا القانــون والانظمــة  ب. 

الصــادرة بمقتضــاه.
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المادة 31

يلغى كل من:

قانون الجمعيات والهيئات الاجتماعية رقم )33( لسنة 1966 وتعديلاته. أ. 

أحــكام اي تشــريع اخــر بالقــدر الــذي تتعــارض فيــه مــع احــكام هــذا القانــون بمــا فــي ذلــك الاحــكام  ب. 

القانــون. هــذا  مــن   )28( المــادة  بأحــكام  المشــمولين  الاعتبارييــن  الاشــخاص  بتســجيل  المتعلقــة 

المادة 32

رئيس الوزراء والوزراء مكلفون بتنفيذ احكام هذا القانون.






