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 ةمقدمال

ػٙب فٟ سس ٚاٌمٛاػذ اٌٛاعت ارجبٌمذ رُ اػذاد ٘زا اٌذ١ًٌ ٌغّؼ١خ اٌؾ١بح ٌز١ّٕخ الأسشح ١ٌشًّ الأ

ٚرطج١ك إٌظُ الإداس٠خ اٌس١ٍّخ ٍّسبػذح فٟ ر١ّٕخ اٌمذساد ٚرؼز٠ز ، ٚرٌه ٌاٌغٛأت الإداس٠خ ٌٍغّؼ١خ

ْٚ الإداس٠خ اٌخبطخ ثبٌّؤسسبد اسٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أؽذس اٌس١بسبد ٌٍشؤ٘زا اٌذ١ًٌ الاد غّؼ١خ، إٌٍْ

طٌٛٙب ٕغبػ فٟ أداء سسبٌزٙب ٚؽفع ٚطْٛ أغ١ش اٌشثؾ١خ، ٚاٌزٞ ٠ضّٓ ٌٙب اٌمٛح ٚالاسزّشاس٠خ ٚاٌ

ٚأِلاوٙب، ٠ٚؼزجش ٚص١مخ سس١ّخ ٚراد سٍطخ ٌغ١ّغ الأػّبي الاداس٠خ اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌغّؼ١خ، اضبفخ 

إٌٝ إٌظبَ الأسبسٟ ٚوً ِب ٌُ ٠شد ف١ٗ ٔض طش٠ؼ فٟ ٘زا اٌذ١ًٌ ٠ؼزجش لبْٔٛ اٌؼًّ اٌفٍسط١ٕٟ سلُ 

 ( ِشعؼب ٌزٌه.0202)، ٚلبْٔٛ أزخبثبد اٌغّؼ١بد 0222ٌؼبَ  (7)
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 الحياة لتنمية الأسرةنبذة حول جمعية 

 

عّؼ١خ أ١ٍ٘خ غ١ش ؽى١ِٛخ ػٍّٙب الأسبسٟ رطٛػٟ ٚأسبٟٔ ٚخ١شٞ عّؼ١خ اٌؾ١بح ٌز١ّٕخ الأسشح ٟ٘ 

   َ رؾذ سل2000ٌُسٕخ   (1)ٚاعزّبػٟ رأسسذ ٚفمبً ٌمبْٔٛ اٌغّؼ١بد اٌخ١ش٠خ ٚا١ٌٙئبد الأ١ٍ٘خ سلُ

( ٚرٌه اسزغبثخً الاؽز١بعبد اٌّغزّغ اٌفٍسط١ٕٟ اٌّخزٍفخ ٌٚمذ رأسسذ اٌغّؼ١خ فٟ ِؾبفظخ 7700(

إٌٝ ر١ّٕخ الأسشح ٚسػب٠زٙب ٚرؼز٠ز لذساد اٌشجبة ٚسػب٠خ الأطفبي ٚرسؼٝ  ،2006َػبَ غزح

ٚرؾس١ٓ اٌّسزٜٛ اٌّؼ١شٟ ٌلأسش اٌفم١شح ِٓ خلاي دساسخ اٌؾبٌخ الاعزّبػ١خ ٚالإٔسب١ٔخ ٚاٌؼًّ 

ػٍٝ رٕف١ز ثشاِظ رٍجٟ رٍه الاؽز١بعبد ػجش طبلُ ِٕٟٙ ِزخظض ٚرطّؼ عّؼ١خ اٌؾ١بح ٌز١ّٕخ 

ر١ّٕخ اٌّغزّغ اٌّؾٍٟ ٚرٍج١خ اؽز١بعبرٗ الإٔسب١ٔخ ٚالاعزّبػ١خ الأسشح أْ رىْٛ اٌشائذح فٟ 

ّؼ١خ ٌذ٠ٙب ٚرطّؼ إٌٝ رٕف١ز اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌجشاِظ ٚاٌّشبس٠غ اٌزٟ رخذَ اٌّٛاطٓ اٌفٍسط١ٕٟ زغّٚاٌ

ٚرٍجٟ ؽبعبرٗ الأسبس١خ ٚاٌضشٚس٠خ ٚالإٔسب١ٔخ ٠ٚششف ػٍٝ اٌغّؼ١خ ِغٍس إداسح ِٓ اٌشخظ١بد 

رؾظٝ ثبلاؽزشاَ الاعزّبػٟ ٚرؤِٓ ثبٌذ٠ّمشاط١خ ٚاٌؼًّ اٌزطٛػٟ  الاعزّبػ١خ اٌؼبِخ ٚاٌزٟ

ٚاٌزغ١١ش اٌٙبدف إٌٝ رط٠ٛش اٌّغزّغ اٌفٍسط١ٕٟ وّب ٠ذ٠ش اٌغّؼ١خ ػذد ِٓ اٌّخزظ١ٓ ٚإٌٝ عبٔت 

٘ؤلاء ٠مف ِغّٛػخ ِٓ اٌّزطٛػ١ٓ ٚاٌّزطٛػبد اٌز٠ٓ اسزطبػذ اٌغّؼ١خ ثغٙٛدُ٘ رٕف١ز اٌؼذ٠ذ 

 بدفخ إٌٝ إٌٙٛع ثبٌّغزّغ.ِٓ اٌّشبس٠غ ٚإٌشبطبد اٌٙ
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 الباب الأول

 
 أخلاقيات العمل والضوابط الأخلاقية

 

 "سياسة الرقابة الداخمية"

خلاص منذ البدء حتى الانتهاء(1 مادة  (: تنفيذ الأعمال بدقة وكفاءة وا 

غير اخلاقي تحت أي ظرؼ مف الظروؼ، إف سياسات  سموؾلا تقبؿ الجمعية أي تصرؼ او 

 ة تعتمد بدرجة كبيرة عمى مجموعة الاعتبارات التالية:وسمعة الجمعي

  كؿ موظؼ يجب أف يطبؽ السموؾ الشخصي الذي يتماشى مع القوانيف والنظـ والتشريعات المعموؿ

 . بيا في الجمعية

 لذا ،وولمرؤوسي ولنفس المينة ياتقأخلا ضمف العمؿ ؾسمو  عف الجمعية في وؿؤ مس كؿ شخص 

 وفي المينة، ياتقأخلا تمس التي ياتكالسمو  ؿك مف الحذر وليفئسالم دراء الم ؿك ىعم بيتوج

 العمؿ، في قرارات ـالعا الشعور ؽتطبيظؼ مو  ؿك وليةئمس فتكوف مةز اللا التشريعات بغيا ؿحا

 عمى كؿ موظؼ أف يسأؿ نفسو الاسئمة الآتية:  يتوج ؾالسمو  ىذا ؽلتطبي الإذعاف مقياس وأف

 ىؿ تصرفي قانوني ؟ 

 لاقي ؟ىؿ تصرفي اخ 

 ىؿ تصرفي ينسجـ مع قوانيف العمؿ في الجمعية ؟ 

 ىؿ أنا متأكد أف سموكي لـ يظير بشكؿ غير لائؽ ؟ 

 الجمعية أو العامة بيذا السموؾ؟ ىؿ أنا متأكد أف سموكي لـ يخجمني او يشبيني إذا عرفت 
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 متأكد اف سموكي ىو ضمف فيمي الشخصي للؤخلاؽ والسموؾ؟ اىؿ أن 

جب عمى جميع الموظفيف أف يكونوا قادريف عمى إجابة "نعـ" عمى ىذه الاسئمة مف ىذا المنطمؽ يتو 

 قبؿ الشروع في ذلؾ السموؾ.

  في حاؿ اقتراح أو تقديـ وصية بخصوص معاممة او سموؾ خاص بالعمؿ مف اجؿ الموافقة

و عميو يتوجب  تقديـ الاقتراح لممدراء او لمجمس الإدارة لأخذ المصادقة عميو وتطبيقو بما ى

 لمصمحة العمؿ.

  لا تتياوف الجمعية مع أي انتياؾ متعمد او التفاؼ عمى أي مف قوانيف السمطة الفمسطينية، أو

القوانيف والتشريعات المعموؿ بيا بواسطة أحد العامميف خلاؿ فترة العمؿ، كذلؾ لا تتياوف 

يف عدـ إتماـ الجمعية مع أي استخفاؼ أو التفاؼ عمى سياسات الجمعية، لذا يجب عمى العامم

العمؿ بطرؽ غير شرعية مف خلاؿ عملاء أو وسطاء وىذا عمؿ وسموؾ محذور بشكؿ قطعي، 

وعدـ الخضوع لذلؾ، سيؤدي إلى اجراءات عقابية تصؿ إلى انياء العمؿ/الفصؿ وتعويض 

 الجمعية أو الأشخاص عف الاضرار الناجمة عف ذلؾ.

 :تقع الاجراءات العقابية عمى كؿ مف 

 ذيف يشاركوف بشكؿ مباشر في سموكيات مف شأنيا انتياؾ لقوانيف السمطة الموظفيف ال

 الفمسطينية.

  خفاؤه معمومات او أدلة خاصة بانتياؾ أي موظؼ لـ يبمغ عف وقوع انتياؾ بشكؿ متعمد وا 

 معيف بشكؿ متعمد.

  كؿ مدير يحاوؿ بشكؿ مباشر أو غير مباشر أف يشجع آخريف للانتقاـ مف موظؼ/ة عف

 اؾ ليذا البند.وجود انتي
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 (: حظر كشف أي معمومات عن الجمعية تتميز بالحماية والسرية2) مادة

إف المعمومات المالية والإدارية الخاصة بالجمعية ىي معمومات ذات قيمة عالية لذا فإف حماية 

وسرية ىذه المعمومات ىو شيء حيوي مف اجؿ استمرارية نمو الجمعية، وقدرتو عمى تقديـ خدمات 

ة لممجتمع، اف ىذه المعمومات يتـ التعامؿ معيا كممكية إبداعية، والتي تأخذ شكؿ المعمومات متميز 

والمعرفة والتي مف خلاليا تعطي إدارة الجمعية صفة لإضافية تميزىا عف باقي المؤسسات الأخرى 

فاف ىذه التي لا تمتمؾ مثؿ ىذه المعمومات والبيانات، فمف أجؿ حماية الممكية تحت سيادة القانوف 

المعمومات خارج نطاؽ الجمعية بؿ يتـ استخداميا ومعرفتيا داخؿ نطاؽ الجمعية، وىنا نذكر بعض 

 المعمومات التي قد تكوف ممكية إبداعية:

  و أعضاء.أمعمومات عف بعض موظفيف مخصصيف 

 .عمؿ الجمعية، أبحاث، خطط عمؿ مستقبمية 

 .معمومات حوؿ المعاشات والاجور والمستحقات 

 ات عف الموظفيف ومصادر التمويؿ، وقائمة المورديف.معموم 

 .الوضع المالي لمجمعية وارصدتيا المالية وأصوليا العينية 

 التي تتخذىا المستويات الادارية لمجمعية.الداخمية القرارات المالية والادارية ، 

 عمومات المعمومات التي تحتوييا المراسلات والمطبوعات، والوثائؽ والسجلات لأي شيء، أو م

 و اجراءات وطرؽ وتكتيكات انجاز الجمعية.أعف معرفة محددة 

 .جميع المعمومات المالية والادارية والفنية التي تتطمب الحماية والسرية 

  ويحظر تداوؿ ىذه المعمومات خارج نطاؽ الجمعية بؿ يتـ استخداميا ومعرفتيا داخؿ حدود

 مات حوؿ استخداميا.الجمعية، لذلؾ فإف المعمومات عادة مرتبطة بمعمو 
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  ف يبقى داخؿ المكتب حتى أإف كؿ ما يعرفو الموظؼ عف أعمالو أو أعماؿ الآخريف يجب

قانونيا  ماكف العمؿ مف الجمعية، فإف الموظؼ ممزـأانتياء العمؿ اليومي، وفي لحظة مغادرة 

لا حاجة  نوأو ترى الجمعية أبحماية الممكية الإبداعية لمجمعية حتى تصبح المعمومات عامة 

ف يدرؾ كؿ موظؼ أف جميع المراسلات ألاعتبار استخداـ ىذه المعمومات محظور. ويجب 

جراءات وطرؽ وتكتيكات انجاز إوالمطبوعات والوثائؽ والسجلات لأي شيء معرفة محددة، 

 الجمعية لمياـ يبقى ممكية خاصة لمجمعية ولا يجوز العبث بيا.

 

 (: حظر التبرعات السياسية3) مادة

 بمؤسسات المتعمقة السياسية التبعات ـمفيو  ؿحو  الدولية الممارساتو  التطبيقات لأفضؿ قاطب

 : التالي رظيحو  زيجو  لا ونإف بحلمر  ىادفة يرغوال المدني عالمجتم

  و الأصوؿ "الممتمكات" الخاصة بالجمعية، لأي حزب سياسي أو ألا يجوز التبرع بالماؿ

 و مرشح لمؿء منصب حكومي.أحكومي مؤسسة سياسية أو لأي شخص يشغؿ منصب 

 و العينية الخاصة بالجمعية بشكؿ مباشر قطعية استخداـ الموارد المالية أ يحذر بصورة 

 شكاؿ.تبرع سياسي بأي شكؿ مف الأ غير مباشر لأي أو

  و المشاركة في أية لجنة او مؤسسة تعمؿ عمى تجنيد الأمواؿ ألا يحؽ لمجمعية الانخراط

 ة.ىداؼ سياسيلصالح أ

 
 بعض الأمثمة عمى الأنشطة المحظورة:    

 سياسية مؤسسة أو زبح أي بؿق مف الجمعية ؿوأصو  موارد ؿلاغاست. 

 سياسي حمرش يلأ المالي ـالدع ـتقدي و بالدعاية الجمعية ـياق. 
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 سياسييف حلصالاؿ مو أ تجنيد جؿأ مف سفر تذاكر ءار شب الجمعية ـياق. 

 استخداـ ممتمكات الجمعية لأغراض دعاية سياسية. أو قراض أحد الموظفيف لأىداؼ سياسيةإ 

 وسطاء. وأ تمويؿ مصادر ،فموردي ؿخلا مف ةمباشر  غير بتبرعات الجمعية ـياق 
 

 

 .ولين والموظفين والجهات الحكوميةالعلاقة مع المسؤ  :( 4) مادة

 مات الإحجاـ عف أي شكؿ مف أشكاؿ العروض والوعود ومنح نقود، ىدايا قروض، مكافآت خد

جؿ التأثير عمى قرار أو أي شكؿ مف الأشكاؿ المعروفة مف أاستخداـ ممتمكات الجمعية، ترفيو 

 ،ف الابتعاد عف مثؿ ىذه السموكياتأو سموؾ موظفي الجمعية، لذا يتوجب عمى جميع الموظفي

 ويتـ تطبيؽ السياسة بالتساوي والعدؿ عمى جميع الموظفيف.

 ،مواؿ، بقشيش، رشوة أو أأو يوعد بإعطاء، عرض  لا يحؽ لأي موظؼ اف يعرض، ويعطي

أي شيء ذا قيمة لأي موظؼ حكومي، في موقع المسئولية بشكؿ مباشر أو غير مباشر لما 

، نقود، خدمات، تدريب ،ىدايا، ترفيوفيو مصمحة الجمعية، وتكوف الرشوة عبارة عف 

 مواصلات...إلخ

 
 (: الرشوة والهدايا5) مادة       

 مباشر مف أجؿ التأثير  غير أو مباشر ؿكبش بدفعات ـالقيا الجمعية فيظمو  فم يلأ حيسم لا

 عمى أي شخص.

 ص يرغب بإنشاء علاقة مع شخ أي مف يمةق ذات شيء أي ؿبو ق الجمعية فيظلمو  حيسم لا

 الجمعية.
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 الأشخاص، ولكف في  مف يلأ اليدايا أنواع مف نوع أي عتشج لا ـصار  ؿكوبش الجمعية فأ

إصرار عمى تقديـ اليدية، يجب الشروع قبؿ أخذىا لمحصوؿ عمى إذف موافقة حاؿ أف ىناؾ 

ليف بالجمعية، وأي موظؼ يمكف اف يحصؿ عمى ىدية غير ثمينة مف الإعلانات ؤو المسمف 

 ف ترد.أوالمواد الدعائية، وأي ىدايا لا تنسجـ مع ىذا التصنيؼ يجب 

  اـ بناء عمى ثقافة ولكف بشكؿ ع مينةأي شكؿ مف أشكاؿ الترفيو الثعطاء إو ألا يحؽ قبوؿ

 ة البسيطة.يتـ قبوؿ أي شكؿ مف أشكاؿ الراح وقد وعادات العمؿ

 

 (: الأنشطة الخارجية6) مادة

بعض و لا يجوز لأي موظؼ اف يعمؿ بأي وظيفة بدواـ جزئي لأي مؤسسة تنافس جمعية الحياة 

و أ ،مدير، رئيس المؤسسة ،شارى الموظفيف غير الادارييف مستالاتفاقيات لا يتـ تطبيقيا عم

موظؼ يعمؿ بشكؿ جزئي لأية مؤسسة تنافس جمعية الحياة أو تتعامؿ معيا أو تحاوؿ فعؿ ذلؾ 

 ولو.ؾ مف قبؿ مسؤ إلا إذا تـ الموافقة عمى ذل

حتى إذا لـ يتقاض الموظؼ أية أجرة مف المؤسسات الاخرى، وليس لديو اتصاؿ مباشر أو غير 

ؾ يعتبر تعارض مصالح خوفا مف أي يقوـ الموظؼ بشكؿ غير متعمد مباشر في عممو، فاف ذل

 او مقصود الإفصاح عف معمومات ميمة في عمؿ الجمعية أماـ المؤسسات الأخرى.

نشطتو الخارجية، والتي قد لا أو أقد يقع الموظؼ في تعارض مصالح اذا كانت مصالحو 

نجاز عممو إف خلاليا قد تؤثر عمى تتعارض مع طبيعة عممو تستوجب طمبو بشكؿ دائـ، والتي م

تماـ مسؤولياتو.  وا 
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 تعارض المصالح (:7) مادة

ا كاف ىناؾ تعارض بيف مصالح إذيوجد التعارض  :ولا: تعارض مصالح الموظفين بشكل عامأ

 : ػػػالموظؼ وعممو الخارجي والذي قد يؤثر عمى دافعية الإنتاج لذا عمى الموظؼ الالتزاـ ب

 ارض مع مسؤولياتو في الجمعية.تجنب أي نشاط يتع 

 .يتوجب عمى الموظؼ ألا يفصح عف معمومات سرية خارج نطاؽ عممو 

 : يجب عمى كؿ موظؼ أف:ثانيا: مسؤولية الموظفين تجاه الأقارب

  فراد عائمتو بما يعكس سموؾ غير ملائـ لشخصؾ كموظؼ.أيستبعد أي شيء يقوـ بو 

 بمف فييـ الأقارب الذيف لا يعمموف في  يمتنع عف مناقشة أعماؿ الجمعية مع أي شخص

 الجمعية.

  ثناء دوامو الرسمي في الجمعية.ألا يناقش مواضيع خاصة وعائمية 

 ثالثا: واجبات والتزامات الموظفين اتجاه تعارض المصالح داخل وخارج الجمعية:

  واجب كؿ موظؼ تقديـ تقرير أو إبلاغ مسؤولو والشخص المسؤوؿ بالجمعية عف معرفة أي

 تعارض مع مصالح الجمعية.

  مف المفروض عمى كؿ موظؼ مناقشة إمكانية تعارض المصالح مع رئيسو، ومف ثـ إحالة

 الأمر إلى الأشخاص المسؤوليف بالجمعية.

 مف موظفي الجمعية مراجعة وضعو الذاتي والوظيفي ومحاولة تقميؿ  يتوجب عمى كؿ موظؼ

 إمكانية تعارض المصالح الموجودة.

 نتيف مف تاريخ التعاقد لا يحؽ لأي مف مسئولي الجمعية المتقاعديف مف العمؿ إلى غاية س

 و يقدـ خدمة الى الدائرة التي كاف يعمؿ بيا مسبقا.أو يبيع أو يفاوض أف يناقش أالحكومي 
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 :رابعا: واجبات والتزامات أعضاء مجمس الادارة تجاه تعارض المصالح  

 وز تعييف أحد أعضاء جمعية الحياة في مجمس الادارة باستثناء كؿ الأشخاص المنتخبيف لا يج

 ف يكوف عضو في لجنة التبرعات واليبات/الخزينة.أبؿ يمكف في الوقت نفسو 

 و انتخابو أف يكتب الى مجمس الادارة قبؿ أميمة كؿ عضو بغض النظر عف تعيينو  إف

عممو كعضو ف يحدث في حالة مزاولة أمشاركتو في أي اجتماع لأي تعارض مصالح ممكف 

 مجمس إدارة مع مصالح الجمعية.

 ف يحجـ/ يمتنع عف التصويت ضد أي قرار قد أمسؤولية المجمس مجتمعيف أو منفرديف  إف

 و ظاىر لتعارض المصالح.أيكوف حقيقي 

 
 خامسا: تعارض مصالح الجمعية:

الطاقات إف الجمعية لـ تنشأ ولـ تعمؿ أية جية أو مؤسسة ذات صمة محددة أو غير محددة ضمف 

أو تمؾ المؤسسة إلا إذا حدثت المنفعة الخاصة بشكؿ اعتراضي ليس غير،  الخاصة ليذه الجمعية

 إف إحالة المنفعة الخاصة يمتد إلى:

  بيع، تبديؿ أو تأجير أي مف الممتمكات بيف الجمعية وأية جية أو مؤسسة خاصة محددة أو
 غير محددة.

  الجمعية أو جية أو مؤسسة خاصة محددة أو غير إقراض أمواؿ أو زيادة حجـ الاعتماد بيف
 محددة.

  تجييز، تزويد بضائع او خدمات أو تسييلات بيف الجمعية أو أية جية أو مؤسسة خاصة

 محددة او غير محددة.

  دفعات تعويضية)إلا إذا تمت الموافقة عمييا مف مجمس الإدارة أو الجمعية العمومية في

 أو مؤسسة محددة أو غير محددة. الجمعية( مف الجمعية الى أيو جية
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 منفعة شخصية مف أمواؿ أو ممتمكات الجمعية. يتحويؿ أو الاستفادة مف أ 

 
 (: المقاييس الأخلاقية تجاه المفاوضات مع الممولين8) مادة

  تباع جميع القوانيف والأنظمة والتشريعات الصادرة عف الحكومة يتوجب عمى الجمعية ملاحظة وا 

سسات غير اليادفة لمربح وتمؾ التشريعات الخاصة بالمموليف إف كانوا المتعمقة بعمؿ المؤ 

محمييف أو دولييف . إف سياسة اعضاء جمعية الحياة يجب اف تكوف منافسة بشكؿ عادؿ 

 وأخلاقي لمشروع في أي فرصة عمؿ أو انجاز ميمة.

 يجب عمييـ خرى أف اليبات أو لمصادر تمويؿ معية الداخميف في عممية تفاوض بشأموظفو الج

ف جميع الافادات والاتصالات والتمثيؿ لممثمي مصادر التمويؿ أعمؿ الجيود المعقولة لضماف 

دقيؽ وحديث ويتماشى مع المبادئ الدولية ذات العلاقة والطبقة عمى المؤسسات غير اليادفة 

 ف تكوف منصوص عمييا.ألمربح أية استثناءات بذلؾ يجب 

 لعطاءاتخلاقيات الشراء واأ (:9مادة ) 

  ف ىناؾ أو أي إدارة لعقد اذا اتضح أو ترسية أيجب أف لا يشارؾ أي موظؼ في عممية اختيار

إمكانية وجود تعارض في المصالح، تعارض المصالح يحدث عندما يكوف احد الموظفيف لديو 

 علاقة قرابة أو نسب او شراكة اخرى مع المورد الفائز بالعقد.

  أي ىدايا أو اكراميات أو أي شيء لو قيمة مف المورديف.يحظر عمى موظفي الجمعية قبوؿ 

  يتوجب أخذ الحيطة والحذر لدى الشخص المسؤوؿ لضماف أنو لا يوجد أي تغيير في

المواصفات المطموبة أو زائدة عف المواصفات المنصوص عمييا بالاتفاؽ. وفي حالة وجود أي 

نحة بذلؾ مف اجؿ الحصوؿ عمى تغيير في ىذه المواصفات يجب اف يتـ إبلاغ الجية الما

 موافقة عمى ىذه التغييرات قبؿ الالتزاـ بذلؾ.
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 .تشجيع المنتجات الفمسطينية الوطنية ومقاطعة البضائع الإسرائيمية الا في حاؿ عدـ توفر بديؿ 

 

 (: حق المساواة في ظروف بيئة العمل10) مادة

 ظروؼ العمؿ فإف: اتباعا لمتطبيقات الدولية ذات العلاقة في حؽ المساواة في

 ،نياء الخدمة  التعويض، الترقية، التشغيؿ، التوظيؼ، سياسة الجمعية تجاه حؽ العمؿ المكافأة وا 

 الموف، العقيدة، نجازات العمؿ والكفاءة، وليس عمى أساس العرؽ،إيجب أف تقوـ عمى أساس 

 العمر.الجنس أو  الأقمية، الديف،

 ي تؤمف بمبدأ تكافؤ الفرص لمجميع وتعتبر ىذ كعامؿ تمتزـ الجمعية بتوظيؼ أكفأ العامميف وى

عطاء المنافسة الحرة لممتقدميف  أساسي في التوظيؼ مف خلاؿ الإعلاف عف الوظائؼ الشاغرة وا 

ومف ثـ إبراـ العقد بيف الجمعية والمرشح لشغؿ الوظيفة وىذا العقد يتضمف الحقوؽ والواجبات 

 لكلا الطرفيف "الجمعية والموظؼ"

 الجمعية في  دارةإه السياسة عمى الأشخاص السوييف والمعاقيف الذيف يشاركوف في تطبؽ ىذ

 البرامج الاجتماعية والترفييية. ،تعويض الرسوـ ،حؽ التدريب، التعميـ

  حقية ىذه المجالات يجب اف تقدـ لمموظفيف عمى أسس متساوية.أإف 

 يع أماكف العمؿ لذا يتوجب كذلؾ يجب توفير سبؿ الوقاية والسلامة لجميع العامميف في جم

 التقيد بجميع التشريعات الخاصة بقوانيف الوقاية والسلامة.
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 حفظ السجلات حسب الأصول (:11) مادة

 الخاصة والإدارية المالية المعاملاتع لجمي قةقومد يقةقود مضبوطة سجلات تأميف أجؿ مف

 والإدارية المحاسبية والمبادئ لقواعدوا ؿللؤصو  مطابقة السجلات ىذه تكوف أف يتوج وفإن بالمؤسسة،

 : يمي ما الجمعية ىعم يتوج لؾذ ىإل إضافة

 كؿ متكامؿ في سجلات بش وضعيا ـيت ـل وغايات ؼىداؿ لأأموا توفير أو بحسا حفت ـعد

 الجمعية.

 الجمعية. سجلات في ؽيقد ؿكبش حتوض أف بيج والمدفوعات الإيصالات عجمي 

 يعتبر ذلؾ تشويو  والا وخداع، ميؿ،ظت بأنيا تفسر جلاتس في معاممة ةأي تسجيؿ زيجو  لا

 وتحريؼ ليذه المعاملات.

 مقابؿ خدمة تـ تقديميا أو  فقط وإلي المعيود صالشخ أو المخولة الجيات ىإل فقط الدفعات عتدف

 رساليا.إبضاعة تـ 

 ة الارسالية.فاتور  ؿقلأا ىوعم صؿلأا تكوف أف بيج الدفعات ليذه المدعمة ئؽالوثا 

 ؾ توفير الأدلة لإثبات أف تمتم أف دفعيا بيج التي الدفعات مف أية مقابؿ الجمعية ىعم بتوجي

 ىذه الفاتورة غير زائفة أو خيالية.

 .الاحتفاظ بنسخة رسمية مف جميع المراسلات الصادرة تحفظ في ممؼ الصادر حسب التصنيؼ 

 ؿكبشظ تحفـ ل سةالمؤس وممفات سجلات أفب سبالأا مف بسب يلأ ظؼمو  أي اعتقد إذا -

 / ادعاء وعن ينشأ ف ىذا الادعاءأؾ. حيث بذل الجمعية في المسؤوليف إبلاغ بيج بمناس

 أجؿ مف إثباتيا فكيم ئؽحقا أوئؽ وثا ؿخلا مف ؾذل إثبات ظؼالمو  ىعم بفيتوج ـعز 

 . ؾبذل اعتقاده ـتدعي
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 ـسيتظؼ، المو ضد  يةعقاب إجراءات اتخاذ ذلؾ عمى فيترتب الادعاء ىذا إثبات عدـ حالة في -

ؽ أو سبب في خرؽ لأي مف مسب ـعم ولديظؼ مو  أو صشخ ؿك ضد عقابيةجراءات ا اتخاذ

ضافة الى  الاجراءات السابقة الذكر والخاصة بالمحافظة عمى السجلات والمعاملات المالية، وا 

 ـ صرفيا.ذلؾ فإنو مف حؽ الجمعية اخذ الاجراءات القانونية اللازمة لاسترجاع المبالغ التي ت

 

 (: الاحتفاظ بالسجلات والعوادم12) مادة

 ؽيتعم ما ؿك والاحصائيات، و  المدعمة ئؽوالوثا رامجوالب بالمالية الخاصة السجلات ؿك .1

 ماأ المصروفات، عف تقرير خرآ ـتقدي تاريخ مف سنوات خمس ةلمدظ تحف فأ بيج بالجمعية،

 ـتقد التي ،ـالعا بداية مف الاحتفاظ وفكي سنويا، تجدد التي وأ ةالمستمر ح لممن بالنسبة

 .ةالفتر  عف المصروفات تقرير الجمعية وب    

بيذه السجلات، يجب  ةقعلا ذا شيء أي أو ؽيقتد تفاوض، ضاء،ق ادعاء، اؿ وجودح في .2

 الاحتفاظ بيذه السجلات والوثائؽ وعدـ عدميا.

ذات العلاقة بالمصالح  أو ،المحمية وميةكالح القوانيف عم يتماشى بما بالسجلات الاحتفاظ بيج .3

 الضريبية لمسنة المنتيية.

 :الاحتفاظ المؤقت 

زوف، والديوف المعدمة مع تقاريرىا، المخو ب والروات والمدينة، نةئالدا الحسابات مف ؿكب الاحتفاظ ـتي

 ودفتر النقدية، ودفتر المصروفات النثرية، ودفاتر الشيكات وتقارير التأميف.
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 :الاحتفاظ الدائم 

 ئـوا، قؿ الثابتةالاصو  سجلات المالية، ئـالقوا المحاسبي، ؿكاليي ،المدققة بالتقارير لاحتفاظا

 . بالجمعية الخاصة السنوية والتقارير الضريبية، النماذج ،تالمصروفاو  الإيرادات

 .المالية السنة بحس ومرتبة مني،ز  يبترت ؿكبش المالية السجلاتيع جم ظتحف أف بيج .4
 

 ة البيانات المالية والادارية(: حماي13مادة)

 عتمن وامرى أعم يحتوي فأب يج الجمعية، بؿق مف ـالمستخدو  ب المحوس المالي ظاـالن فإ 

 .ةالادار  بؿق مف ـلي ؽمواف صشخاأ بؿق مف الا والادارية المالية البيانات الي ؿالوصو 

 عمى البيانات المالية  المدير العاـ والمسئوؿ المالي، ىـ المخوليف بإعطاء ميمة السر للاطلاع

ف تعدؿ كممة السر بشكؿ أعطاء كممات السر، ويجب إفي النظاـ المحوسب، وذلؾ مف خلاؿ 

 نظامي عمى الأقؿ كؿ ثلاث شيور.

  قراص معدنية أف جميع البيانات المالية تـ حفظيا في أوؿ عف التأكد بالمدير المالي ىو المسؤ

 منة.آماكف أدوات حفظ وتخزينيا في أو أ

 ف النظاـ أ، المدير المالي ىو المسئوؿ عف تحضير وتنفيذ اجراءات شاممة لمتأكد مف ؿ عاـبشك

 المالي والإداري المحوسب، يعمؿ بشكؿ مستمر وفعاؿ.

 

 أمن وثائق الجمعية (:14 مادة)

 وجود مف التأكد بويتوج ؾلذل صالمخص افكالم في الجمعية ئؽوثا عجمي مف الاصؿ ظحف يتوج

 :ؿالمثا سبيؿ ىعم ،ظـمنت ؿكبش ئؽالوثا ىذه
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 مكان الاحتفاظ نوع المستند/الوثائق

 الإداسح ِغٍس ِىزت محضر اجتماعات مجمس الادارة

 اٌزٕف١زٞ اٌّذ٠ش ِىزت اٌجٕٛن ارفبل١بد

 والمالية الإداس٠خ ْٚؤاٌش ِذ٠ش ِىزت اٌّب١ٌخ اٌٛصبئك

 والمالية الإداس٠خ ْٚؤاٌش ِذ٠ش ِىزت اٌزأع١ش ٚصبئك

 والمالية الإداس٠خ ْٚؤاٌش ِذ٠ش ِىزت ٌزأ١ِٓا ث١ٌٛظبد

 اٌزٕف١زٞ اٌّذ٠ش ِىزت اٌششاوخ ػمٛد
 الإداسح ِغٍس ِىزت ٚاٌؼمبساد اٌّجبٟٔ ٍِى١خ

 والمالية الإداس٠خ ْٚؤاٌش ِذ٠ش ِىزت اٌّٛظف١ٓ ػمٛد

 
  

 استخدام أصول الجمعية (:15) مادة

 توريدات الجمعية آلات، مواد خاـف موظفي الجمعية استخداـ ممتمكات، م لا يحؽ لأي موظؼ ،

 ذف مسبؽ مف المدير.إلاستخداـ شخصي دوف 

 .أي استخداـ غير مأذوف لممتمكات الجمعية سوؼ يعرض الموظؼ الى اجراءات عقابية ضده 

 (: سهولة مراقبة الحكومة والجهات المختصة لمسجلات16) مادة

 لمف أو ومةكالح قيفقلمد المطموبة وماتالمعم ؿك وتقديد تسييؿ والإداري المالي المدير ىعم بيج

 عمييـ المراجعة والتفتيش. يسيؿ مما المطموبة ئؽوالوثا بالسجلات وتزويدىـ ـعني بينو 
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 الباب الثاني
 

 العضوية
 

 (: حق العضوية17مادة)

 تنتقؿ بالإرث. ولا الإنابة أو الةكبالو  لمتحويؿ ابمةق وغير شخصية الجمعية في العضوية 

 ب لمجمعية متى توفرت بو الانتسا القانونية ىميةلأا امؿك اعتباري أو طبيعي صشخ ؿلك ؽيح

 الشروط المطموبة حسب النظاـ الأساسي.

 المختصة ةر ئبالدا الجمعيات سجؿ في تسجيميا تاريخ مف فييا أعضاء الجمعية مؤسسو يعتبر 

 بالوزارة.

 (: طمب وشروط العضوية18مادة)

 ـالاس) يتضمف ؾبذل طمباة الإدار  لمجمس ـيقد أف لمجمعية باالانتس في بيرغ صشخ ؿك ىعم 

 بتنفيذ زاـبالالت متعيدا الجنسية(، – رقـ اليوية - المينة - الميلاد تاريخ -العنواف -اعيابر 

 .إدارتيا مجمس وقرارات لمجمعية ساسيلأا القانوف ـاكأح

   رفض حالة وفيـ قبولو عد أو العضوية بطم ؿبو ق بشأف رارالق اتخاذ ؽح ةالإدار  مجمس ؿيخو 

 اجتماع بر قأ في الرفض ىعم راضالاعتب الطم ـلمقد ؽيح ةالإدار  مجمس بؿق مف بالطم

 .العمومية الجمعية تعقده

  :شروط العضوية 

 سنة ميلادية.  18ألا يقؿ عمر العضو عف  .1
 .طيبة بسمعة عويتمت ؾوالسمو  السير حسف وفكي أف .2
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 .مانةلأا أو ؼبالشر  مخمة جنحة وأ بجناية ماكح وبحق صدر دق وفكي ألا .3

 (:حقوق وواجبات العضو19ادة)م

 ول وفكوي العمومية لمجمعية اجتماع ؿك في شخصيا راؾ والاقتراعالاشت الجمعية لعضو ؽيح .1

 .وفي عضوا ونفس حيرش وأف ةالإدار  لمجمس بالانتخا ول ؽيح ماك اقتراع ؿك في واحد صوت

 .خدماتيا مف والانتفاع انشاطاتي فيشتراؾ الا الجمعية لعضو يحؿ .2

 ىعم ةالإدار  مجمس يقررىا التي المالية المبالغ مفؾ ذل وغير العضوية ؿبد عبدف العضو زـيمت .3

 .العمومية الجمعية ةقبمصاد الجمعية أعضاء

 (:انتهاء العضوية20مادة)

 انتياء ؿحاالعضو  عمى لمجمعية المستحقة المبالغ تسديد مف يعفي لا العضوية انتياء 

 تو.عضوي

 التالية الحالات في الجمعية في العضو عضوية تنتيي : 

 .تصفيتيا فبانتياء اعتبارية شخصية العضو افك فإذا العضوة بوفا .1

 مف يوما ثلاثيف بؿق ةالإدار  لمجمس ؾبذل خطي اشعار ـبتقدي ؾوذل الجمعية، مف بالانسحا .2

 .ابالانسح

 مف العضو فصؿ تقرر أف ةر الإدا مجمس مف ى اقتراحعم بناء العمومية لمجمعية زيجو  .3

 : التالية بسبالأا لأحد  الجمعية

 .لمجمعية مالية زاماتالت مف وعمي ما عدف عف العضو ؼتخم إذا -
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 أو العمومية الجمعية عف صادرقرار  أي تنفيذ أو ساسيلأا ظاـالن ـاكأح ؽتطبي في تياوف إذا -

 ة.الإدار  مجمس

 .الجمعيةؼ ىدالأ خلافا العضو ؼتصر  إذا -

 الأمانة. أو ؼبالشر  مخمة ةبجريم أديف إذا -

 معقولة ةمدو ومنح خطيا العضو إنذار ـيت أف بعد إلا تطبيقيا فكيم لا  3-2-1 الحالات في

 الادارة. مجمس ـأما وبدفاع للؤداء مناسبة فرصة ومنح وبعد الخطأ حلتصحي

 أو شخصية ةوبصور  خطيا ول ـيسم يائأعضا لأحد الجمعية وتوجي إنذار أو بطم أو ةدعو  ؿك 

 ىعم بناء الجمعية وـوتق العضوية سجؿ في المسجؿ وعنوانى عم ؿتعجالمس بالبريد ول يرسؿ

 .العضوية سجؿ في المسجؿ وعنوان ييرغبتو نفس العضو مف خطي بطم
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 الباب الثالث

 الجمعية العمومية

 (:أعضاء الجمعية العمومية21مادة)

 وفواأ الذيفو  الجمعية في ـعضويتي المقبولة صشخالأا عجمي مف العمومية الجمعية تتكوف

 ة.الادار  مجمس يحددىا التي المواعيد وفي الاساسيظاـ لمن وفقا ـعميي المفروضة المالية زاماتبالالت

 (:انعقاد الجمعية العمومية22مادة)

 آخر افكم أي في تنعقد فأ ليا زيجو  ماك يسيئالر  الجمعية مقر في العمومية الجمعية تنعقد 

 سنة عمى الأقؿ. ؿك ةواحد ةمر  ؿعماأ ؿجدو  بيا ؽالمرف ةالدعو  في يحدد

 افكم فييا يبيف الحضورؽ ح ـلي الذيف يائأعضا مف لكؿ تابيةك ةبدعو  العمومية الجمعية تنعقد 

 .وتاريخ مف أياـ ةعشر  بؿق ؾوذلؿ عمالأا ؿوجدو  وموعده الاجتماع

 مف ببطم العادي روغي العادي للاجتماع العمومية الجمعية ةدعو  ـيت  :  

 الأغمبية المطمقة لأعضاء مجمس الادارة. ( أ)

 عضاء الجمعية العمومية عمى الأقؿ.أثمث   ( ب)

 )فيجوز  )ب( في البند أعلاه،و اذا لـ تدع الجمعية العمومية للاجتماع بموجب الفقرتيف)أ

وجدوؿ ، أف يدعوىا لاجتماع أو أف يحدد مجمس الادارة موعد ومكاف لموزير)وزير الداخمية(

 عماؿ الجمعية العمومية العادي وغير العادي.أ
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  ينظـ محضر في كؿ اجتماع تعقده الجمعية العمومية ويتولى أميف سر الجمعية تدوينو

ولية عمى أعميو بالاشتراؾ مع رئيس مجمس الادارة وعندىا يكوف المحضر بينة يع والتوق

 التي اتخذت في الاجتماع.مضمونو وعمى شرعية اجتماع الجمعية العمومية والقرارات 

 اجتماع افكوم بموعد خطي اشعار ببموج المختصة الوزارة والوزارة بلاغإ ةالادار  مجمس ىعم 

 .بشير عمى الاقؿ مرفقا بجدوؿ الاعماؿ موعده بؿق العادي وغير العادي العمومية الجمعية

 ؽطري عف ةالجمعي اجتماعات فتعقد عضو 1000 العمومية الجمعية أعضاء عدد زتجاو  إذا 

       .ةالإدار  مجمس يقررىا التي والطريقة بالكيفية عضاءلأاع جمي ـينتخبي ممثميف اجتماع

 اجتماع ـاكأح وعمي وتسري العمومية الجمعية اجتماعكـ ح في الممثميف اجتماع وفكوي

 .العمومية الجمعية

 (:الاجتماع العادي وغير العادي23مادة)

 ةالدعو  في رىاكذ الى الحاجة دوف التالية مورلأا العادي اعيااجتم في العمومية الجمعية رظتن 

 :وىي الاجتماع لعقد الموجية

 .وعمي ةقوالمصاد الجمعية نشاطات عف ةالادار  مجمس تقرير -

 التقرير المالي الذي يقدمو مجمس الادارة والمصادقة عميو. -

 ميو.ع ةقوالمصاد المالي الجمعيةكز مر  عف القانوني الحسابات قؽمد تقرير -

 .انونيق حسابات قؽمد تعييف -

 .جديد ةإدار  مجمس بانتخا -

بوضع السياسات  عامة بصفة صوتخت الجمعية بنشاط ؽتتعم ؿاعما مف يستجد ما -

 والتوجييات العامة لمجمعية.
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 :تنظر الجمعية العمومية في اجتماعيا غير العادي الامور التالية 
 تعديؿ النظاـ الأساسي لمجمعية. -
 الادارة وسحي الثقة منيـ.عزؿ أعضاء مجمس  -
 حؿ الجمعية وكيفية التصرؼ بأمواليا وموجوداتيا. -
 اتحاد الجمعية او ادماجيا مع جمعيات / ىيئات/ شبكات اخرى. -

 فاذا( لأعضائيا 1%+50)المطمقة غمبيةلأا يحضر ـل ما العمومية الجمعية اجتماع حيفتت لا 
 مداولاتيا في الاستمرار العمومية جمعيةلمز فيجو  الاجتماع حافتتا لدىب النصا ىذا مثؿ حصؿ
 الحاضريف. عدد ؿق فوا   راراتالق واتخاذ

 اعتبر ةالدعو  في المحدد تقالو  مف ساعة ؼنص ؿخلا وركالمذب النصا يحصؿ ـل اذا 
 ىذا وفي ، ةجديد ةلدعو  حاجة دوف افكوالم الموعد نفس في يوما 15 لمدت مؤجلا الاجتماع
 يقؿ لا اف شريطة ـعددى افك أيا القرارات واتخاذ رظالن يفلمحاضر  زيجو  المؤجؿ الاجتماع

 الجمعية. اعضاء ثثم عف ـعددى
 الاعضاء سنا. اكبر او وبئنا اوة الادار  مجمس يسئر  العمومية الجمعية اجتماعات يرأس 

 

 (: قرارات الجمعية العمومية24مادة)

 ظاـ الن بتعديؿ ؽيتعمفيما  اعضائيا لعدد المطمقة العمومية بالأغمبية الجمعية قرارات تصدر 
 .الاساسي

 التالية: الامور في يائاعضا عدد ثمثي بأغمبية العمومية الجمعية قرارات تصدر 
 حؿ الجمعية. -
 .الجمعية بأىداؼ يتعمؿ فيما الاساسي النظاـ تعديؿ -
 ـ.مني الثقة بوسح ةالادار  مجمس اعضاء زؿع -

 مف ،ؾذل عدا فيما، الحاضريف للؤعضاء المطمقة غمبيةلأبا العمومية الجمعية قرارات تصدر 
 .السابقيف 11-10 البنديف في ذكرىا يرد ـل التي الأمور
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 عالباب الراب
 

 مجمـس الادارة
 (: أحكام عامة حول مجمس الادارة24مادة)

 ( الجمعية بؿأعضاء يتـ انتخابيـ مف ق  7)يتولى إدارة الجمعية مجمس إدارة يتكوف مف 

 .سنوات ثثلا ويتولا ةمد وتكوف العمومية،

 مف بةقرا صمة بينيماع يجم أكثر أو عضويتيف وعضويت في ـيض أف ةالإدار  لمجمس زيجو  لا 

 .الثانية أو ىوللأا الدرجة

 بأجر الجمعية في والعمؿ ةالإدار  مجمس عضوية بيف عالجم زيجو  لا. 

 ول تكوف لمصمحتيا أو الجمعية بلحسا عمؿ بأي يقود أف ةالإدار  مجمس لعضو زيجو  لا 

 و.في شخصية مصمحة

 (: اختصاصات مجمس الادارة25مادة)

 يختص مجمس الادارة بالأمور التالية:

  زمة لسير عمؿ الجمعية.اللا والتعميمات الداخمية مةظوالان ئحالموا واعداد الجمعية شؤوفة ادار 

 انوف.ـ وفقا لأحكاـ القخدماتي وانياء ـاختصاصاتي وتحديد لمجمعية ميفز اللا الموظفيف تعييف 

 منيا ص كؿاختصا وتحديد العمؿ لتحسيف مةز لا راىاي التي المجاف تكويف. 

 الجديدة. لمسنة نةز الموا ومشروع المنتيية المالية السنة عف الختاميب الحسا اعداد 

 العمومية لمجمعيةمستقبمية  مشاريع او خطط واي والمالية الادارية السنوية التقارير تقديـ. 
  القانوف لأحكاـ طبقا قراراتيا وتنفيذ عادي غير او عادي لاجتماع ةالعمومي الجمعية ةدعو 

 .الاساسي ظاـوالن
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 الجمعية والرد عمييا. بنشاط ؽيتعم فيما المختصة الوزارة والوزارة مف ةوارد اتظملاح أية متابعة 

 السر. وأميف الصندوؽ واميف يسئلمر  بائونا يسائر  ئواعضا بيف مف ةالادار  مجمس يختار     

 ولا: يختص رئيس مجمس الادارة أو نائبو حال غيابو بالاتي:أ

 والعقود سلاتار جميع المكاتبات والم عمى عنيا نيابة والتوقيع الغير اماـ حياةال الجمعية تمثيؿ 
 راميا.اب ىعمة الادار  مجمس ؽيواف والتي الاخرى الجيات يفبو  بينيا ـتت التي ياتقوالاتفا

  في ؽالح وول داخمية لجاف مف يحضره وما ةالادار  ومجمس العمومية الجمعية جمسات اسةئر 
 . دعوتيا

 قراراتو تنفيذ ومراقبة ةالادار  مجمس جمساتؿ اعما ؿجدو  قرارا. 
  فيفظبالمو  الخاصة والشؤوف الاداريةرارات والق الجمسات محاضر ىعم السر اميف عم قيعالتو. 
  المالية ؽار و والاكوؾ الص ىعم الصندوؽ اميفع م عيقالتو. 

 مين سر مجمس ادارة الجمعية بما يمي :أثانيا: يختص 

 عدادا  و  الاجتماع سر أمانة وتولي للؤعضاء ةالدعو  ووتوجي ةالادار  مجمس ؿعماأ ؿجدو  عدادإ 
 .بالسجلات وتسجيميا تراراوالق المحاضر

 القانوف في عمييا صالمنصو  السجلات ؾإمسا. 
 وأ ييرغت أي وأ الجمعية في العضوية ةكحر  ببيافو  المختصة الوزارة والوزارة مف ؿك إخطار 

 تاريخ مف يوما عشر خمسة زتتجاو  لا ةمدؿ خلا يخط إشعار ببموج عمييا رأيط تعديؿ
 .التعديؿ أو ييرغالت ؿحصو 

 ةالادار  مجمس قرارات تنفيذ ىعم العمؿ. 

 ةالادار  لمجمس ووتقديم الجمعية نشاطات عف السنوي التقرير عدادإ. 

 العادية الاجتماعات في لمقانوف طبقا دعوتيا ىعم والعمؿ العمومية الجمعيةؿ عماا ؿجدو  عدادإ 

 .العادية وغير

 العضوية. طمبات ؿبو قو  يفظفالمو  وشؤوف الإداريةؿ عمالأا عجمي ىعم راؼالإش 
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 ثالثا: يختص أمين صندوق الجمعية بما يمي :

 ؿ المالية المتبعة.صو والا ظـلمن طبقا المالية الجمعية شؤوف يعجم عف مسؤولا يعتبر 

 راداتالاي عجمي عف الايصالات راجواستخ ومصروفاتيا الجمعية موارد ىعم ـالعا راؼالاش 

 مجمس الادارة. يعتمده الذي الوطني ؼالمصر  لدى وايداعيا واستلاميا

 وفكوي ؾبذل الخاصة السجلات في تباعا والمصروفات راداتالاي عجمي يدق ىعم راؼالاش 

 مجمس ىعم وتظاملاح وعرضوالمخزنية والاشراؼ عمييا  الماليةؿ الاعما ـيظتن عف مسؤولا

 ة.الادار 

 ةالادار  لمجمس الجرد بنتيجة تقرير وتقديد السنوي الجرد ىعمراؼ الإش. 

  صحة عؿ الدالة بالمستندات الاحتفاظ عم انوناق صرفيا تقرر التي المبالغ يعجم ؼصر 

 .المستندات ظوحف ةراقبوم ؼالصر 

  واعتمادىا ؼالصر  بؿق المالية المستندات جعةار مو  بالجمعية الخاصة المالية السجلات جعةار م 

 .ياظوحف

 نيةزاالمي لبنود مطابقة تكوف اف بشرط المالية بالمعاملات ؽيتعم فيما ةالادار  مجمس قرارات تنفيذ 

. 

 ة.لادار ا مجمسى عم وعرضيا السر ميفأ عم راؾبالاشت التالية لمسنة الجمعية يزانيةم عدادإ 

  ة.الإدار  مجمس يسئر ع م المالية راؽو لأوا ؾو كالص ىعم عيقالتو 

 عمييا والرد زارةوالو  المختصة زارةالو  مف ةالوارد اتظالملاح ثبح. 
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 (:عضوية مجمس الادارة26مادة)

  ويقدم خطي إشعارب بموج تقو  ؿك في ومنصب مف الاستقالة ةالإدار  مجمس لعضو زيجو 

 وفي وتقديم تاريخ مف شير زتتجاو  لا ةمد ؿخلا الإشعار في تالب المجمس ىوعم لممجمس،

 .مقبولة الاستقالة تعتبر الرد ـعد حالة

 و أو أشير افلاسو.أىميت فقد إذا ةالإدار  مجمس في وعمم أداء عف ةالإدار  مجمس عضو عينقط 

 صواتلأا عدد فيو يمي الذي العضو ومحم فيحؿ ةالإدار  مجمس أعضاء أحد بمنص رغش إذا 

 ةالإدار  مجمس في المتبقييف للؤعضاء زفيجو  يوجد،ـ ل فإذا العمومية لمجمعية انتخابات آخر في

 تعقده اجتماع بر أق لحيف المجمس في عضوا لمعمؿ العمومية الجمعية أعضاء مف عضو تعييف

 مجمسك العمؿ مواصمة) تةقمؤ  لجنة( ـبصفتي المتبقييف للؤعضاء زويجو  العمومية، الجمعية

 .التعييفؾ ذل ـيت ىحت ةإدار 

 المتبقييف للؤعضاءز فيجو  فكا بسب يلأ وميام تأدية ةالإدار  مجمس عضو ىعم تعذر إذا 

  .وميام لتأدية يعود أفى إل ومحم ليحؿ العمومية الجمعية أعضاء أحد تعييف

 ة الإدار  مجمس مفى تبق مف ىيتول ةالوفا أو الاستقالة بسب ةالإدار  مجمس اجتماع تعذر عند
ة دعو  خلاليا تـوي شير صاىاقأ لمدتة الإدار  مجمس عمؿ ميمةىـ لجنة مؤقتة( )باعتبار 
 .جديد ةإدار  مجمس لاختيار العمومية الجمعية

 ظاـالن ؽوف غاياتيا نطاؽ في الجمعية مصمحة وفي بما العمؿ ةالإدار  مجمس ىعم بيترت 
 ببموج الجمعية ىعم ةالمفروض الواجبات افةك تأدية ووعمي العمومية الجمعية وقرارات ساسيلأا
 الخيرية. اتئواليي الجمعيات انوفق

  قتراحا ىعم بناء تقو  ؿك فيو منصب مف ةالإدار  مجمس عضو فصؿ العمومية لمجمعية زيجو 
 ة.الإدار  مجمس مف

  يعتبر مجمس الادارة السابؽ مسئولا عف جميع الأمور المالية خلاؿ فترة عممو أماـ الجمعية
 .العمومية والجيات المختصة
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 أعلاه البند في إلييا المشار تةقالمؤ  المجنة ـتق ـل أو جماعية استقالة ةالإدار  مجمس ددق إذا 
 مجمس ـبمياـ لتقو  العمومية الجمعية أعضاء بيف مف تةقمؤ  لجنة بتعييف يرز الو  يقود بمياميا
 .جديد ةار إد مجمس لاختيار ةالمدؾ تم ؿخلا للانعقاد العمومية الجمعية ةولدعو  شير ةلمد ةالإدار 

 (:السجلات الخاصة بمجمس الادارة27مادة)

 يتوجب عمى مجمس الادارة تنظيـ السجلات التالية:

 .سجؿ المراسلات الصادرة والواردة 
 وتاريخ انتخابيةة دور  ؿك فية الإدار  مجمس أعضاء أسماء ؾذل في بما ساسيلأا ظاـالن سجؿ 

  .ـانتخابي
 ـومينتي ـانتسابي وتاريخ ـوسني ـىوياتي اـقأر  متضمنا العمومية الجمعية أعضاء سجؿ 

 .ـوجنسيتي
 ة متسمسمة.بصور  العمومية والجمعية ةالإدار  مجمس اجتماعات محاضر سجؿ 
 للؤصوؿ المالية المتبعة. وفقا مفصؿ ووج ىعم والمصروفات والعينية النقدية داتاالإير  سجؿ 

 ـوعد بيا الاحتفاظة الإدار  جمسم ىعم بويج ،زارةبالو  المختصة ةر ئالدا سبؿ مف مختومة وتكوف
 السجلات رازاب بويج الجمعية، حؿ عند المختصة ةر ئلمدا وتسميميا الجمعية عمؿ ةمد طيمة اتلافيا

 .طمبيا تقو  زارةبالو  المختصة ةر ئلمدا

 (: اجتماعات مجمس الإدارة28مادة)

 واتخاذ الجمعية، ونشاطات ضاياق شةقلمنا عادية وأ دورية اجتماعات الجمعية ةإدار  مجمس يعقد
 .ةفاءكو  فعالية ؿكب الجمعيةؼ أىدا ؽوتحقي زانجا لضماف مةز اللا راءاتوالإج راراتالق

 ؾ في ظروؼ استثنائية معينة.ذل و ةئطار  لاجتماعات ةالادار  مجمس ينعقد ماك

 وليات واجراءات انعقاد مجمس الادارةؤ (:مس29مادة)

 وليات:ؤ المس
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 وعمي صن ماك ةالادار  مجمس اجتماعات ةمدو  مفوز  ختاري عوض عف ولاؤ مس يسئالر  وفكي 
 .ساسيلأا ظاـالن

 صن ماك ،ةالادار  مجمس أعضاء إبلاغ عف وليفؤ مس المديرو  السر، ميفأ وأ يسئالر  وفكي 
 .ساسيلأاظاـ الن وعمي

 محضر الادارة، وتدويف ةالادار  مجمس وراتمشا تسجيؿ عف ولاؤ مس السر أميف وفكي 

ويجب عمييـ التأكد مف استلاـ مجمس الادارة ، الاجتماعؿ أعما ؿوجدو  افكوم مفوز  بتاريخ

 الدعوات والمستندات الضرورية قبؿ الاجتماع بثلاثة أياـ عمى الأقؿ.

 الاجراءات:

 التحضير للاجتماعات: .1

 لا ى أفعم مةظمنت اجتماعات بعقد ةالادار  مجمس يقود ساسيلأا ظاـالن في جاء ما بحس 

  .ـيو  90 عف عيفالاجتما بيف ما ةفتر  زيدت

  .لا يجوز لأعضاء المجمس إيفاد منتدبيف لتمثيميـ في اجتماعات مجمس الإدارة 

  ظروؼال وتتطمب ماكو  ةالادار  مجمس أعضاء عم وبالتشاور المدير عم ؽبالتنسي يسئالر  ـيقو 

 .ةالادار  مجمس لاجتماع تقمؤ ؿ أعما ؿوجدو  مفز و  تاريخ عبوض الفعالياتو 

 أميف أو المدير مف بيطم و يئالنيا مفلز او  التاريخ عبوض يسئلر ا ـيقو  راتالمشاو  بعد 

  .للاجتماع رسمية دعوات صدارإ السر

 ةالدعو  نموذجـ باستخدا رسمية دعوات تحضير الإداري المساعد مف المدير بيطم 

رسالي( و  -1-نموذج رقـ ) الجمعية ةإدار  مجمس لاجتماعات  بؿق مف عمييا عيقالتو  بعد ـا 

 بكافة المرفقات. الدعوات إرفاؽ ىنا بويطم يسئالر 

 رة ليذه الدعوات.الادا مجمس أعضاء فةكا ـتسم مف التأكد الإداري المساعد ىعم بيج 
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 ةمد بؿق الاجتماعؿ جدو  ببنود يسئالر  أو المدير ويدة تز الادار  مجمس عضاءأ ىعم بيج 

 48 أخر يف الاجتماع ؿجدو  إلية  جديد بنود إضافة زيجو  ولا ، الاجتماع مف أسبوع

 .الاجتماع بؿق ساعة

 في ـرغبتيتأكيد  الادارة مجمس اعضاء مف المدير يطمب الاجتماع مف واحد يوـ قبؿ 

 .بالحضور يرغبوف الذيف عضاءلأا بعدد يسئالر  بإبلاغ ويقود ، الاجتماع حضور

  التالي يتضمف اف بيج ةالادار  مجمس ؿأعما ؿجدو : 

 3 -  -قـر  ؿالاعما ؿجدو  نموذج ؿعمالأا ؿجدو  قرارإ   

  مطبوع غير) ؽالساب الاجتماع محضر عميقيع التو  و جعةاالمر( 

  سنوية بعالر "  السنوية الجمعية عمؿ خطة جعةار م "    

 زهانجا ـت وماؽ الساب الاجتماع وقرارات الميمات تحديد جعةار م. 

  اخري تقارير اي أو مراكزال ، المجاف تقارير جعةمرا .  

 ـلتقيي أشير ستة ؿؿ كالاعما ؿجدو  عمي بند بإضافة يسئالر  وـ يق أعلاه ورد لما إضافة 

 الي ؼتيد ايجابية حبرو  ؾذل ـيت. الفرديو  الجماعي المستوي عمي ةالادار  مجمس حانجا

 .المستوييف لاك عمي التقصير ووتوجي الايجابية اتكالمشار ى مستو  ع ورفعتشجي

 وكما يراه ضروريا لتحقيؽ  ومن ءز ج وأ الاجتماع لحضور آخريف رادأف ةدعو  يسئلمر  ؽيح

 أىداؼ الاجتماع.

 ؽ تحق ـعد حالة وفي عضاء،لأا ثمثي بحضور ةالادار  مجمس اجتماع بنصا ؽيتحق

 قراراتو وتؤخذقـ السابقة، ر  الخطوات ةأعاد ـويت اختياره ـيت تاريخ تحديد ـيتب النصا

 1 %+ 50 ) . ) لمحاضريف  المطمقة غمبيةلأبا
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 إدارة الاجتماعات:  

 .يترأس الرئيس اجتماعات مجمس الإدارة ، وفي حالة غيابو يقوـ نائب الرئيس بذلؾ 

  المحضر. وتدويف الاجتماع ترامشاو  افةك بتسجيؿ السر أميف أو المدير ـيقو 

 ؿ الأعماؿ تتـ بموافقة جدو  ىعم إضافات وأي الاجتماعؿ اعما ؿجدو  راءةبق يسئالر  يقود

 لي.الرئيس أو تؤجؿ الى الاجتماع التا

 ب مراعاة ما يمي :يج ؾذل وأثناء ،وعمي الاتفاؽ ـت ماك ؿالاعما ؿجدو  بنود شةقمنا ـيت 

 الاجتماع في المجمس اعضاء افةك ةكمشار  مائدا بالمطمو  -

 الاخريف مقاطعة مف بدلا اتظملاح تدويف الاعضاء ىعم قتراحا -

 اتفاؽ.عدـ وجود  عند التصويت ـاستخدا و يرأال في إجماع ىال ؿالوصو  محاولة -

عف النقد السمبي والمياجمة  الابتعادو  الايجابية شاتقبالمنا بالتقيد للؤعضاء النصيحة ـتقدي -

 الشخصية للآخريف.

 

 : الاجتماعات توصياتقرارات و  متابعة -

 الإدارة مجمس  اجتماع محضر نموذج ىعم وتظاممحو  ةمسود تدويف المدير عمي بيج 

 ؽ.المرف النموذج الرسمي

 ب الزمني في ممؼ الترتي بحس ؼرشيلأا في ةالادار  مجمس جتماعا محضرظ حف بيج

 خاص مف قبؿ المساعد الإداري لمجمعية.

 قرارات وتوصيات مجمس  تنفيذ عف ولائمس ) الحاجة عند( يسئالر  عم ؽبالتنسي المدير وفكي

 الادارة.
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 الجمعية. نشاطات صبخصو  يسئالر  عم ئـدا ؿاتصا عمي المدير يبقي اف بيج 

 
 والسجلات المطموبة: النماذج .2
 الحياة لجمعية الإدارة مجمس لاجتماع دعوة نموذج 

 الاجتماع ؿاعما ؿلجدو  نموذج 

 نموذج محضر اجتماع مجمس الادارة 

 السجلات: .3

يجب حفظ النماذج المذكورة في الفقرة أعلاه وكافة المستندات المتعمقة باجتماع مجمس الادارة في 

 لإداري لفترة لا تقؿ عف خمسة سنوات.ممؼ خاص بالاجتماعات لدى المساعد ا
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 الباب الخامس
 

 دارة المجان ووظائفهاإ
 

 (: صلاحية تشكيل المجان30مادة)

 ييائيرت التي والخاصة الفنية المجاف لتكويف ـوالميا الصلاحيات ولدي الجمعية ةادار  مجمس إف

 القانوف وعمي صن ماك ؾوذلية، الجمع في معينةرامج ب و ـوميا نشاطات زوانجا ؽلتحقي ضرورية

 ؿو ئالمس صالشخ ، ةالادار  مجمس بؿق مف يفوض مف او ةالادار  مجمس يسئور  ساسي،لأا ظاـالن

 ىذه واداء عمؿراقبة م عف ولافئالمس ىما المديرع م ؽبالتنسي المجاف ىذا وأداء عمؿ مراقبة عف

 . المجاف

 (: أسباب تشكيل المجان31مادة)

 تسيير في ةلممساعدراتيـ خب و ،ـمواىبي الاعضاء يقدد إف بأىمية ويق ايماف الجمعية ىلد 

 . الجمعية عمؿ

 وىذه ىي إحدى الطرؽ لإيجاد  لمجمعية الحقيقي العمؿ في يائاعضا إشراؾ ىي الجمعية سياسة

 قادة لمجمعية في المستقبؿ.

 أو حدث معيف. موضوع عمي جيودىاكيز لتر  الجمعية تدعو خاصة ظروؼ أحياناؾ ىنا 

 أجور عدف او فيفظالمو  مف بيرك عدد ـاستخداع تستطي ولا ةمحدود مالية مصادر الجمعية ؾتمم 

 .النشاطات تنفيذ في لمتوفير بأسمو  المتخصصة المجاف تكوف عندىا، لممستشاريف عالية

 ب اعضاء المجمس جان مف ةوالخبر  زاـالالت مف عالي ىمستو  بتتطم معينة ـميا ؾىنا

 لمجنة رفع مستوى الانجاز. ويمكف  والموظفيف/ات
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 (:اجراءات تشكيل المجان32مادة)

 لجاف يؿكلتش الصلاحية ولدي الجمعية ادارت مجمس اف لمجمعية ساسيلأاظاـ الن في جاء 

 ؾلذل ةالضرور  دعت اذا ةجديد

 وعرضيا المجنة يؿكتش مف رضغال او الحاجة تحديد المدير أو المجمس اعضاء احد عيستطي 

 ى ىذا التوجو.عم لمموافقة واجتماعات دأح في المجمس ىعم

 ةمد تحديد، و المجنة يؿكتش المدير مف يسئالر  بيطم المجنة، يؿكتش عمي المجمس موافقة ـت اذا 

 بؿق المستند ىذا تحضير المدير عويستطي، المقترحة والعضوية المرجعية وشروط فعاليتيا

 ب الأمر قرارا سريعا.تطم اذا ةالادار  مجمس اجتماع

 موضوع تشكيؿ المجنة. عف ةالادار  مجمس لاجتماع ؿالاعما ؿجدو  ىعم بندا يسئالر ؼ يضي 

 ـدعوتي ةالادار  لمجمس ؽيح ةالادار  مجمس سبؿ مف عمييا الموافقة و القضية شةقمنا بعد 

 ؼ.اليات بواسطة اجتماع لحضور

 يسئلر ا مف يعياقبتو  ـويقو  وعضويتيا المجنة، يؿكتش عف قرارإ بتاك بتحضير المدير يقود    

 المختاريف. المجنة عضاءأو  الميتميف الي عنيا نسخة ويرسؿ

 يمي ماالاقرار  بتاك يتضمف فأ بيج : 

 أىداؼ المجنة والانجازات المتوقعة 
 فترة عمؿ المجنة 
 أسماء أعضاء المجنة 
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 (: عضوية المجان33مادة)

 ميفظلمنتا الاعضاء مف او الجمعية ةادار  مجمس مف المجنة عضوية كوفتت فأ فكيم 
 .الجمعية فيظمو  مف او النشطيف

 المجنة. في لوجوده يمةق المجمس ريي ياختصاص او خارجي خبير وفكي فأ فكيم 
 عم الكامؿ ؽبالتنسي ويعمؿ الجمعية في ةادار  مجمس عضو المجنة منسؽ يكوف فأ يجب 

 .المدير

 

 ومراقبة المجان عمل (:34مادة)

 شةقلمنا صخا لاجتماع المجنة اعضاء فةكا ةبدعو  والمدير يسئالر  يقود المجنة يؿكتش عند 
 اؿ المجنة ومنيجيتيا وانظمتيا.عماو  فعاليتيا ةومدؼ ىدالأوا المرجعية شروط

 في العمؿـ تقدو  المجنة عمؿ عف تقاريرـ تقدي و تحضير عف لائو مس المجنة ؽمنس وفكي 
 ؾ.ذل بعد ةالادار  لمجمس اجتماع أي

 المجنة. اعضاء افةك بؿق مف إقراره ـويت ندمست في الاجتماع محضر تسجيؿ ـيت 
 و بسير العمؿ وطمب لإبلاغ المدير عم ؿاتصا ىعم مرارباست المجنة ؽمنس يبقي يجب أف

 دعمو ومساندتو.
 المدير يأر  اخذ بعد و ةالادار  مجمس مف راربق المجنة عمؿ ينتيي .  
 التالية بللؤسبا المجنة حؿ ةالادار  لمجمس ؽيح    
 .رضغال استيفاءىا ـعد -
 .عاممة غير انتك اذا -
 ؼ.ىدالأبا الإيفاءى عم ةادر ق غير -
 .المرجعية لشروط انتياكيا -
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 (:صلاحيات وواجبات المجان35مادة)

 تتضمف اف المجاف ليذه فكيم تطوعي، ريادي عمؿ ىو الجمعية في والمجاف المجمس عضوية
 ةمحدد ضيةق ما لمتعامؿ لمجنةا ؿكوتش ؾتمم ،الخارج مف براءخ الي بالإضافة الجمعية مف اعضاء

 ة فاعمة في الجمعية.يادق وتطوير فيفوظوالم الجمعية تفيد

 الجمعية فيظلمو ة لممجمس و والمشور  ةالمساعد ـتقدي رضغل الحاجة بحس الجمعية لجاف ؿكتش 
 شروط مرجعية وىيكمية ومدة خاصة ليا. لجنة لكؿ معيف ثحد أو ضوعمو  عم لمتعامؿ

  بيف وصؿ حمقةك العضو ىذا ويعمؿ لمجنة ؽمنسك ئوأعضا احد عييفبت ةالادار  مجمس ـيقو 
 .والمدير ةالادار  ومجمس المجنة

 نيابة معينة ضيةق عم لمتعامؿ الجمعية بؿق مف مخوليف المجنة في ـاختيارى يتد الذيف الاعضاء 
 ـواتصالاتي المخمصة ـواىتمامي ـجيودى افةع كوض المجنة اعضاء مفقع ويتو  المجمس، عف
 لإنجاز الأىداؼ المطموبة. شخصيةال

 المجنة اجتماعات افةك في الفاعمة ةكوالمشار  الحضور ـاختيارى ـيت الذيف الاعضاء ىعمب يج. 
 في الاعضاء افةك مفب فالمطمو  الجمعية، عف معينة معمومات عمي مؤتمنوف المجاف اعضاء 

 .تامة بسرية المعمومات ىذه عم التعامؿ المجنة
 المجنة لعمؿ شيءـ تقدي وانكبإم ليس وان المجنة في العمؿ وبولق بعد جنةالم عضو ارتأى اذا 

  .شخصيا أو المدير أو ؽالمنس ؽطري عف ؾبذل ةالادار  مجمس إبلاغ وعمي
  يحؽ لمجاف استخداـ مكاتب أو ادوات مكاتب الجمعية في عمميـ ويمكف القياـ بذلؾ بالتنسيؽ

 الكامؿ بيف منسؽ المجنة والمدير
 نة بكتابة وتقديـ تقارير الى مجمس الادارة بعد كؿ اجتماع لمجنة أو حسب ما يرتئيو تقوـ المج

 مجمس الادارة.

 (: النماذج والمستندات المطموبة36مادة)

 "........كتاب اقرار مرفؽ بالمستندات "الأىداؼ"، الفترة، أو المدة، اعضاء المجنة 
 جنة لدى المساعدة الاداري تحفظ كافة تقارير ومستندات المجنة في ممؼ خاص بالم

 بالجمعية لمدة خمسة سنوات عمى الأقؿ.



41 
 

 الباب السادس
 

 العلاقات العامة

 تطور مقوماتأىـ  حدأ الخارجي وجميورىا  الجمعية بيف الجمعية، في الافراد بيف العلاقات فإ

 الخارجي ورالجمي عم العامة اتقالعلا أىمية وتكمف وأىدافيا رسالتيا ؽتحقي نحو نموىاو  الجمعية

 مراكزىا.و   لمجمعية الطيبة السمعة تكويف مف وتؤدي ما ؿخلا مف

 في العامة اتقالعلا نشاطات افةك ىعم والموافقة جعةاالمر  عف ولاؤ مس ةالادار  مجمس ويعتبر 

 او يسئالر  وفكوي الخارجية، والاطراؼ مراكزال بيف ياتقالاتفاد عق فييا بما ،ـعا ؿكبش الجمعية

ولا عف تمثيؿ الجمعية في الفعاليات المحمية ؤ مف يراه المدير مناسبا، مس ويضتف او المدير

 والخارجية او نشاطات وبرامج ذات الارتباط بالعلاقات العامة.

 (: وظائف العلاقات العامة37مادة)

  :ـ في جمعية الحياةعا ؿكبش العامة اتقالعلا بيا ـتقو  فأ بيج التي لأىـ الوظائؼ عرض يمي فيما

 الخدمات والبرامج التي  وأىمية ليا تتصدي التي القضايا بأىمية عالمجتم توعية ىعم ةاعدالمس

 تنفذىا الجمعية.

 ىعم ـتساعدى وكذلؾ وأىدافيا ورسالتيا الجمعية، فمسفة ىعم الافراد طلاعع اتوسي عمي العمؿ 

 ـ الييا.إقباؿ الميتميف الى الانضما مف عيشج مما الاجتماعية خدماتيا او برامجو ـتقيي

 في يؤثر ما وىو ؿئوساة عد عبر الجمعية تتبناىا التي راءوالآ السياسات ؿإيصا ىعم ةالمساعد 

 قؼ الجمعية ودعميا.لموا تأييده إلى يؤدي دق وبالتالي ـالعا رأيال
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 ى ال ؿالوصو ى عموتساعدىا  تنفذىا التي والبرامج الخدمات عرض عمى الجمعية مساعدة
 .ماليا وتمويميا جماوالبر  الخدمات ىذه مثؿ تتبني اف فكالمم مف التي الجيات

 ليذه الاستجابة مف نياكتم وبالتالي عالمجتم اىتمامات استشعار ىعم الجمعية ةمساعد 
 .تمبييا وخدمات رامجب تطوير ؿخلا مف الاىتمامات

 ع م الجمعية وتفاعؿ تواصؿ ررااستم خلاؿ مف ؾذل و الجميورع م طيبة اتقعلا ؽخم
 المصداقية. مف إطار في ـمعي المعمومات ؿتباد و الجميور

 

 (: مجموعة قوانين الموظفين، الهيئات العميا والأعضاء38مادة)

  و وميةكالح الخارجيةراؼ طلأا ىلد الجمعية بتمثيؿ ةالادار  مجمس يسئر  ساسيلأا ظاـالن ؿيخو 
 لىا عامة اتقلاع اـلمي او معينة حالات في التخويؿ ىذا حمن يسئلمر  فكويم ومية،كالح غير

 .مناسباراه ي مف أو المدير
 العادييف عضاءلأوا المدير، أو المجنة، اعضاء او ةالادار  مجمس مف عضو يلأ فكيم 

 الذي صالشخ مف او يسئالر  مف تخويؿى عم وحصول بعد ؿكش باي الجمعية تمثيؿ لمجمعية،
 الجمعية. مدير أوو غياب أثناء وعن بينو 

 ببطم المتقدميف الخارجية راؼالاط تحويؿ الجمعية، اعضاء ،ات/ففيظالمو  افةك وليةئمس 
 .المختصة الجيات ىال الجمعية عف معمومات

 في ةكلممشار  دعوات أي عف ) وغياب اثناء يسئالر  ئبنا او ) يسئالر  بإبلاغ المدير يقود 
 .الخارجية راؼالاط مف لزيارات دعوات اجتماعات أي او ،الأخرى اؼالاطر  ومناسبات ثأحدا

 بؿق مف بالجمعية اتصالات أي عف يسئالر  بإبلاغ ـالقيا صخا ؿكبش المدير ىعم بيج 
  . أجاف او محمييف ومييفكح طراؼأ اوص أشخا

 و المجمس بأعضاء خاصة بتدري برامج يبترت او خارجية ةبمساعد الاستعانة لممدير فكيم 
 . ـاختيارى يتد الذيف الفنييف فيفظالمو  و المجنة
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 ور الفعاليات والمناسبات الخارجية(: حض39مادة)

 مجمس اعضاءاو  الاعضاء الموظفيف/ت تعييف عف مسئوليف المدير مع بالتعاوف الرئيس 
 بعد ؾوذل الخارجية، والمناسبات الفعاليات في عنيما نيابة الجمعية لتمثيؿ والمجنة ةالادار 

 . المجمس اعضاء عم التشاور
 عم ؽبالتنسي يسئالر ـ يقو  الدعوات لكافة الايجابية بةالاستجا في الجمعية ـاىتما مفـ بالرغ 

 لممشاركة فييا. يسيةئالر  المناسبات و الفعاليات باختيار المدير
 تقرير تابةكب الجمعيةعف  نيابة الخارجية والمناسبات الفعاليات يحضروف الذيف ولوفؤ المس يقوـ 

 الفعاليات افةك ىعم عالاطلا ةالادار  لمجمس ؽيح ،ايئانتيا عند والمناسبة ثالحد عف
 . حضورىا ـيت التي والمناسبات

 في الجمعية لتمثيؿ فيفظالمو طرح  الادارة مجمس واعضاء المدير مع وبالتنسيؽ لمرئيس يحؽ 
 .الخارجية المناسبات

 ؿك تفويض الجمعيةلمدير  ويحؽ العامة العلاقات الاساسية ميامو مف يعتبر مركز مدير كؿ 
 اتقالعلا اسميا ةوحد ؿكتشالجمعية،  في العامة اتقالعلا عف ؿو ؤ مس فكو لي محدد مدير
 متخصص. يديرىا الجمعية في العامة

 (:الإعلام40مادة)

 : التالي النحو وعمي راروباستم دورية حديثة راتنش بإصدار الجمعية ـستقو        

  و  "نترنتالا" ىعمقع بمو  والاحتفاظ ببناء الجمعية تقود : الانترنت ةكشب عمي الجمعية قعمو 
رج، والرسالة االجمعية في الداخؿ والخ عف المعمومات لتوصيؿ منفذ إيجاد في سيساعد الذي

 الاخبارية والاتصاؿ بالمؤسسات المحمية والاقميمية والدولية.
 شريحة فكتم والتي والتويتر ؾبو  الفيسك الاجتماعي التواصؿ قعموا ىعم الجمعية صفحات 

 والتفاعؿ أنشطتيا ةكومشار  الجمعية أخبار متابعة مف ـجياتيتو  ؼبمختم الجميور مف ةبير ك

 .معيا
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 تتضمف سنوية ؼنص مينية إخبارية ةنشر  بإصدار الجمعية ـتقو  : والتقارير الاخبارية تار شالن 

 ىذه وزيعت ـيت، العمؿ مواد تتضمفمقالات و  عمواضي ىال بالإضافة ونشاطاتيا الجمعية أخبار

اعضاء مجمس الادارة والمستشاريف ومنظمات حكومية وغير  افةك ىعم الإخبارية ةالنشر 

 حكومية مختارة ومتطوعيف.

 :رافيةالفوتوغ بالصورالجمعية،  بيا ـتقو  التي رامجوالب نشطةلأوا الفعاليات افةك ؽتوثي التوثيؽ 

 الوسائؿ الحديثة. مف ؾذل وغير دمجةمال سطواناتلااو 

 :أخرى....–كتيبات- الدليؿ -لإعلاناتا– الممصقات -تعريفية تانشر  مواد إعلامية 

 العلاقات مع المؤسسات الأخرى(: 41مادة)

 والدولية ميميةقالإالمحمية و  المؤسسات مع سوية علاقات بناء لمجمعية الرئيسية الأىداؼ مف 

 .خريأ اتكمشار  أو فرعية ياتقاتفا او تعاوف ياتقاتفا قيعتو  الجمعية باستطاعة المناسبة،

 توقيعيا مف الرئيس أو  بؿق ياتقالاتفا افةك عمي بالموافقة ةالادار  مجمس اطلاع الضروري مف

 مف ينوب عنو.

 فعاليات ومناسبات تخص جمعية الحياة(: 42مادة)

  ؼبيد السنوية العمؿ خطة في العامة والمناسبات الفعاليات مف سمسمة جار دبإ الجمعية ـتقو 

 ف المنظمات المحمية والوطنية.نظيراتيا م  عم ؾذلكو  يائاعضا بيف اتقالعلا تقوية

 راد والمؤسسات الاف ـتكري ىال ؼتيد التي السنوية المناسبة ستكوف ةمحدد مناسبة ؾىنا

 ضؿ الموظفيف، وىذا بعد التقييـ الذي يتـ لمموظفيف.فبجيودىـ أ
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 لإصدار ـتستخد والتي الجمعية لاتصالات معموماتية ةبقاعد الاحتفاظ عف ولائمس المدير وفكي 

 .بالجمعية الخاصة الاعلامية النشرات وتوزيع وارساؿ، الجمعية مناسبات في ةيار ز  تدعوا

 

 (: متطمبات شخصية لمسئول العلاقات العامة43مادة)

سرعة البديية و  اءكبالذ الجمعية في وبميام ـيقو  مف او العامة اتقالعلا ؿو ئمس ؼيتص اف بيج

عمـ النفس والقدرة عمى اعداد الخطابات وجمع وحسف المعاممة وحسف المظير واتقاف المغة ودراسة 

 المعمومات وتصنيفيا وفف التعامؿ مع الاخريف وغيرىا مف الميارات الشخصية.

الى جانب ذلؾ لا بد مف دراسة وسائؿ الاتصاؿ بالجماىير والدعاية والتحرير الصحفي واقامة 

 ة.المعارض والحملات والاجتماعات والمؤتمرات واجراء البحوث العممي

 (: النماذج والسجلات المطموبة44مادة)

 افةك عف ممفات في بنسخ الاحتفاظ الجمعية ىعم فاف لمسجلات وبالنسبة معينة نماذج يوجد لا

 الاعلامي، كتبالم أو الجمعية في الاداري المساعد لدى بيا ـيقو  التي الاعلامية والمواد شراتالن

  . سنوات ثثلا عف تقؿ لا ةلفتر 
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 السابعالباب 
 

 إدارة الاتصالات والمراسلات والأرشفة
 

 ؿكبش ؿالوصو  تسييؿو  والمتابعة رشفةلأوا ةوالادار  كـالتح ىو ءاالاجر  ىذا مفاليدؼ الأساسي 
 ىاتفية او شفوية او خطية انتك سواء الياكأش عبجميالحياة،  جمعية واتصالات سلاتمرا ؿلك ؿفعا
 نماذج لكؿؿ و الاتصا حالات ؿك فيراء الاج ىذا ؽيُطبي و البريد الالكترون او الفاكس ؽطري عف او
أو البريد  الفاكس ؽطري عف او -ىاتفية -شفوية -خطية" والخارجية  الداخمية سلاتار مال

 الالكتروني.

 (:المراسلات والاتصالات45مادة)

 الخارجية الرسمية والاتصالات المراسلات -1

 أولا: المراسلات الرسمية الواردة

  ـ اشارة لكؿ اشكاؿ المراسلات الرسمية الواردة وختميا بخاتـ مراسلات واردة عطاء رقإيجب
وتدوينيا في نموذج سجؿ المراسلات الوارد ومف ثـ حفظ الأصؿ في ممؼ الوارد العاـ، كما 

ويجب أرشفة نسخ عنيا في الممؼ المناسب وتزويد الموظفيف المعنييف بنسخة عنيا، وتطبيؽ 
 المساعد الاداري.ولية ؤ ىذا الإجراء ىو مس

 علاـ ؿح كصبا ةالوارد سلاتاالمر  سجؿ جعةامر  الاداري المساعد وليةؤ مس فإ الموظفيف  يوـ وا 
 ـأما علامة عبوض ةوالإشار  المعمقة سلاتاالمر ، بالحاجة الى التعامؿ مع المعنييف اذا لزـ الأمر

 .ومع التعامؿ ـت ما
 والفاكسات البريدية سلاتار مال. 

 ؿكبش الجمعية الي موجية رسالة" عادية سمةرام او " بالعمؿ ؽمتعم " رسمي فاكس ـاستلا فور -
 سمةراالم وتفقد حبفت الاداري المساعد يقود " باليد او العادي البريد بوساطة استلاميا ـت و ـعا

 ومف ثـ تطبؽ الخطوات الواردة في الفقرة السابقة.



46 
 

 ـيقو  بالتحديد ةالادار  مجمس او مؿالع قـطا اعضاء حدلأ موجية و مقةغم رسالة ـاستلا عند -
 رسمية رسالة انتك اذا إعادتيا ومن بالطمو، و الي المرسؿى ال الرسالة ؿبإيصا الاداري المساعد

 .السابقة ةالفقر  في ةالوارد الخطوات ؽتطبيـ ث ومفا، معي والتعامؿ لتسجيمياؾ وذل

 

 البريد الالكتروني. 
الدواـ وخلاؿ ساعات الدواـ  مف ىوللأا الساعة في البريدص فح الاداري المساعد عمي بيج -

 التالية كما تطمبو الحاجة.
 الموضحةؿ صو لأا بحس وتوثيقياة الوارد الالكترونية سلاتالمرا بطباعة الإداري المساعد ـيقو  -

 . الكتروني بريد رسالة أنيا سمةاالمر  ىعمح التوضي عم أعلاه ةالفقر  في
 تدويف عم الشأف بصاحظؼ المو  ىإل الإلكتروني البريد وتوجي ةبإعاد الإداري المساعدـ يقو  -

 . الوارد سجؿ في اتظالملاح في ؾذل
 صخا ؼمم في ظوحف الاداري المساعد ىعم بالعمؿ، ؽيتعم لا الكتروني دبري اي ـاستلا عند -

راد أف احد ـيي ما وجود نيةكاام الاداري المساعد ىأر  واذاواحد،  شير ةلمد بالحاسو  في تقمؤ 
 نسخة تعميؿ او الكترونية بنسخة ويدهز ت عندىا فكيم ، الجمعية عضاءأ حدأ وأ عمؿال قـطا

 وف تسجيؿ.د الإعلانات لوحة ىعم مطبوعة

 

 .مكالمات الهاتف الواردة 
 المساعد ىعم الحاجة أو بالطم عند فيفظالمو  الي الياتفية الماتكالم وتحويؿ الرد وليةئمس قعت -

  . ةرتير كالس وأ الاداري
 ةالوارد الياتفية الماتكالم عمي الرد ،"الجمعية فيظمو  مف وأي " الاداري المساعد عمي بيج -

 الحياة ...كيؼ يمكف أف اساعدكـ..  جمعية " مثؿ ةمعتمد مينية ةبعبار 
 الماتكالم ىعم الرد ـيت اف ةرتير كالس أو الاداري المساعد يؤمف اف بيج الحالات ؿك في -

 .فيفظالمو  بؿق مف المحولة
 ىعم رسالة تابةك الاداري المساعد ىعم بيج ، المةكالم ؿاستقبا مف ظؼمو  فكتم ـعد عند -

 .وتبكم ىعم أو ول صالمخص الصندوؽ في ووضعيا المعتمد ؼاليات ؿئرسا نموذج
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 مدى، ولويةلأا ثحي مف لماتكاالمى عم كـالح ىعم ةالقدر  الاداري المساعد لدى وفكي اف بيج -
ـ الاىتما عند ت،قالو  نفس في المةكم مف أكثر ـاستلا عند يةىملأا، و الجمعية ؿبأعما تياقعلا
 الأخرى المتصمة الجية مفب الطم الاداري المساعد ىعم بيج ، خرىلأا دوف معينة المةكبم

 دبموماسي. و ؽلب ميني ببأسمو  رظاالانت

 ثانيا: المراسلات الصادرة والاتصالات

 او ورؽ ىعم ؼمحتر  ميني ؿكبش جمعيةال عف ةالصادر  الرسمية سلاتاالمر  عجمي طباعة بيج 
 ظاريؼ الجمعية الرسمية.م في ووضعيا الجمعية ترويسة تحمؿ نماذج

 عبتوسي وتذيمييا عمييا والموافقة ، الجمعية عف ةالصادر  الرسمية سلاتاالمر  عجمي جعةامر  بيج 
 . آخر ؿمخو  ؿو ئمس أي او المدير او يسئالر 

 قـ الأرشفة.ر  سكيع ةاشار  قـر  الجمعية عف ةالصادر  سلاتاالمر  عجمي إعطاء بيج 
 المساعد ىعم بيج، خطية سمةامر  او ،يعاد بريد او فاكس او الكتروني بريدؿ إرسا بعد 

 مف صميةلأا النسخة أرشفةب يجة "نموذج" و الصادر  سلاتراالم سجؿ نموذج في تدوينيا الاداري
 ؼمم" الخطية سلاتاالمر  وا العادي البريد عف ونسخة الفاكس او الالكتروني ديالبر  رسالة

 . بالمناس ؼالمم في عنيا نسخ أرشفة بيج و ماك"  العاـ الصادر
 توبةكالم سلاتراالم او العادي البريد 
 النسخة اف مف يتأكد وافة الصادر  سمةار مال عف نسخة بعمؿ الاداري المساعد يقود اف بيج -

 ؼ.رشيلأا ةاشار  قـر  تحمؿ صميةلأا
 و الطرؽ بانس عبرة الصادر  سلاتاالمر  ؿايصا ـيت اف عمي اريالاد المساعد صيحر  اف بيج -

 .تصاداقا أكثرىا
 الفاكسات 
 يجب طباعة نموذج غلاؼ فاكس معتمد بشكؿ ميني وارفاقو كغلاؼ لكؿ فاكس صادر.  -
 البريد الالكتروني 
 ؿكبش و بسرعة سلاتاالمر  توصيؿ لضماف الحالات عجمي في الالكتروني البريد ـاستخدا بيج -

 ستقود والتوج ىذا وفي، المروس الورؽ مف أصمية نسخة ـاستخداب وج اذا إلا اديتصقا
 البريد الالكتروني. يسيئالر  مجاليا وفكي ؿالاتصا لجيات بيانات ةاعدق ـباستخدا ةالجمعي
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ى المساعد الاداري  ال إعطاؤه ـث مف و الالكتروني البريد زبتجيي الجمعية فوظمو  يقود -
 الالكتروني البريد ؿبإرسا ونفس ظؼالمو  ـياؿ قحا وفي ،ومع التعامؿ ـتلي" فكأم فإ الكتروني

ب الأصوؿ في حس رشفتيالأ الإداري المساعد ىإل البريد مف نسخة ـبتسميـ يقو  أف ومن بمطمو 
 رساؿ البريد.إنفس يوـ 

 رج.مف ثـ بإرسالو الى الخاو  ، وبتنسيق يقود ، الإلكتروني لمبريد الاداري المساعدـ استلا بعد -

 عمى الأقؿ. شيور 3 ةلمد الكتروني الصادر الإلكتروني بالبريد الاحتفاظب يج -

 ثالثا: الزوار

سيتـ التعامؿ مع زائري و  ريفزائال مواعيديب لترت نةكالمم الجيود ؿك الجمعية قـطا ؿسيبذ -

 المكتب وخاصة الأعضاء بصورة فورية ومينية.

 ايجابي ؿكبش ـمتطمباتي ما والتعامؿ وارز ال ويتوج و ؿاستقبا الاداري المساعد وليةئمس مف اف -

 . المعنييف فيفظالمو  ةباستشار  و

 ـبياناتي يشمؿ والذي وارز ال سجؿ فيئيـ أسما تسجيؿ وارلز ا مف ببالطم الإداري المساعد ـيقو  -

 .الجمعية في ائولق في يرغبوف الذيص والشخ الزيارة بموس ساسيةلأا

 تابةك الاداري المساعد ىعم بيج و " ةنادر  حالات في " زائر مقابمة مف ظؼمو  فكتمـ عد عند -

ى عم أو ،الغرض ليذا صصالمخ الصندوؽ في ووضعيا المعتمد ؿئالرسا نموذج عمي رسالة

 مكتب الموظؼ.

 المراسلات والاتصالات الرسمية الداخمية -2

 الاتصال بين طاقم العمل 

 ؿكاليي في المحدد الاداري تدرجال ىو العامؿطاقـ ال داافر  بيف الداخمي ؿالاتصا في الاساس -

 . العمؿ ؽفريح رو  و لمجمعية يميظالتن
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 نموذج المذكرة الداخمية. استخداـ الموظفيف عمي يجب الداخمي للاتصاؿ الحاجة عند -

 ؿللاتصا وسيمةك استخدامياالموظفيف  عمي المحبذ فمف داخمي الكتروني بريد شبكة توافر عند -

 .لداخميا

 .فيفظالمو  بيف ؿاتصا وسيمةك ؼاليات ـاستخدا فكيم -

 ماك اونصؼ اسبوعي"  او اسبوعي ؿكبش" العمؿ قـطا لاجتماع دوريا موعدا المدير سيحدد -

 المستجد ىعم ريؽالفقي با لاطلاع الفرصة العمؿ قـطا اعضاء وفي حيمن والذي الحاجة وتدعي

 ئرىـ ومجاؿ عمميـ.دوا في

 الاتصال بين الاقسام 

 بؿق مف ـستستخد والتي جمابالبر  الخاصة البيانات ةاعدق ثتحدي عمي بةظبالموا الجمعية ستقود -

 ؿ مع مدراء الوحدات والبرامج.الاتصا و لمتخطيط الجمعية

 ماك ،ومطبوعات مف اصدار ؿك مف نسخة ىعم فيفظالمو  فةكا ؿحصو  ىعم الجمعية صستحر  -

 " المواد وفروبت ماديا اراتالإصد ىذه ىمحتو  في ةكالمشار ى عم فيياظمو  الجمعية شجعت

  ومقالات" . أخبار

 و يغوسيص ارهو ز و  ويظفلمو  الاىتماـ ؿك الجمعية في التنفيذية والإدارة الإدارة مجمس سيوفر -

 ـ .واحتياجاتيـ مخاوفي جسيعال

 جمع المعمومات الأولي -

ع المعمومات عف الزوار والمشاركيف بجم صالخا النموذج ةئتعب العمؿ قـطا دراأف عجمي ىعم

 .التغيرات" بالإضافة الى تسجيؿ عدد مرات الاتصاؿ -" الاحتياجات و الطمباتالنشطيف 

 والتي خاصة بيانات ةاعدى قال أسبوعية ةبصور  المعمومات ىذه بإضافة الاداري المساعدـ سيقو  -

 بالاتصاؿ بالزوار. الخاصة التقارير عمؿ في ـستستخد
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 قاعدة بيانات جهات الاتصال 

 و ،ةوالميم ةالمعتاد ؿالاتصا لجيات بيانات ةاعدق ىعم ةظمحافوال بإنشاء الجمعيةـ ستقو  -

 المساعد الاداري. وليةئمس ىذه البيانات ساعدت ستكوف

 رقـ ،ؼالياتقـ ر  العنواف، المؤسسة،ـ، الاس مثؿ أساسية معمومات ىعم البيانات ةاعدق ستشمؿ -

 .خريأ معمومات و الالكتروني، البريد عنواف، الفاكس قـر  ،ؿالنقا ؼياتال

 (: الأرشفة46مادة)

 المساعد بتكم في ةالوارد و ةالصادر  سلاتراالم مف لكؿ الممفات مف أنواع ثثلا توافر بيج

 : التاليك وىي الاداري

 الواردة العاـ. سلاتاالمر  وممفات ـالعا ةالصادر  سلاتراالم ممفات : العامة الممفات 

 سلاتار مال جيةى عم بناء مصنفة ممفات. 

 لاتراسالم موضوعى عم ناءب مصنفة ممفات. 

 الخطوات التالية: اتباع بيج موضوعيا أو سلاتاالمر  جية عمي بناء سلاتاالمر  أرشفة عند

 لمجياتز رم عمي يحتوي لذيؼ وارشيلأا زبرمو  صخا سجؿ تكويف الاداري المساعد ىعم بيج 

التي تتعامؿ معيا  الجمعية ورموز لممواضيع الأساسية بيف و بينيا ما سلاتاالمر  ؿتباد ـيت التي

 الجمعية، ىذه الرموز موضحة في المثاؿ التالي :
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 الموضوع)م( الجهة
رمز القسم 

 الرئيسي
 رمز القسم الفرعي القسم الفرعي

 /1/1 ج وزارة المالية 1  الوزارات

     

 

 : التالي لمتدرج تبعا الممفات قيـتر  بيج -

 قـ الممؼر  -لفرعيا ـالقسز رم -يسيئالر ـ القسز رم -صادر او وارد -

 خارجية جية مف سلاتالمرا ـاستلا ـت وان تعني : وارد -

 خارجية. جية ىال الجمعية بؿق مف سلاتاالمر  اصدار ـت وان تعني : صادر -

 3-2/ 1ج/ -مثاؿ: و 

 ةوارد سمةار لما اف تعني : و : ثحي -

 سلاتار لما لجية وفقا" ةظمحفو " رشفةؤ م سمةار مال أف تعني : ج -

 تزاراالو  ىاحد مف سمةار مال فأ تعني.  1 -

 الثقافة ةر زاو  مف ةوارد سمةراالم فأ.  2 -

 الارشفة فيو تمت الممؼ الذي رقـ . تعني 3 -
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 (:النماذج والسجلات المطموبة47مادة)

 نموذج رسالة معتمد 

 سجؿ المراسلات الصادرة والواردة 

 نموذج فاكس معتمد 

 مذكرة/ مراسمة داخمية 

 استقباؿ اتصاؿ( ) نموذجمذكرة لتجميع المعمومات 

 نموذج سجؿ الزوار 

 سنوات عمى الأقؿ.   5يجب حفظ وأرشفة كؿ النماذج التي ذكرت في مكتب المساعد الاداري لمدة 
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 - 1 -نموذج رقم
  

 دعوة لاجتماع مجمس ادارة جمعية الحياة

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

 دارة جمعية الحياة لتنمية الأسرةإ..... عضو مجمس السيد/ة..........................

 بعد التحية والتقدير،،

........... الموافؽ  /  /   ـ ،  لقد تقرر عقد اجتماع لمجمس إدارة جمعية الحياة لتنمية الأسرة يوـ
 في مقر الجمعية ... في تماـ الساعة ...........

 عماؿ الاجتماع سيكوف كما يمي:أجدوؿ 

    
    
     
     

 آمميف مشاركتكـ في ىذا الاجتماع

 مع التحية والتقدير،،،

 رئيس مجمس الإدارة
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 -2-نموذج رقم 
 

 محضر وجدول أعمال اجتماع مجمس الادارة

 عناصر المحضر الأساسية:

 أسماء أعضاء المجمس 
 رئيس الاجتماع 
 يوـ الاجتماع وتاريخو وموعده ومدتو 
 موقع الاجتماع 
 الأعضاء الحضور 
 جدوؿ الأعماؿ( ف الاجتماعالغرض م( 
 القرارات الرئيسية التي يجب اتخاذىا 
 القرارات المتخذة/ الاجراءات المتخذة 
 الاجتماع الثاني، اليوـ الموعد والموقع 

 اجتماع مجمس الادارة :........................     العنواف :.............................

 ................    رئيس الاجتماع:......................اليوـ                 :.........

 المدير:..............................  التاريخ               :.........................   

 جدول الأعمال:

 الشخص المسؤول العمل الساعة
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 3- -نموذج رقم

 
 رسالة رسمية

 :................اليوـ والتاريخ

 رقـ الصادر:..............

 اللهحفظو/........السيد/ة :..................................................................

 ىداء وافر التحية والتقدير وبالإشارة إلى الموضوع أعلاه،إبعد 

...............................................................................................
...............................................................................................
...............................................................................................

....................................................................................... 

 

 وتقبموا فائؽ الاحتراـ والتقدير

 شاكريف حسف تعاونكـ

 رئيس/مدير الجمعية

 )الختـ والتوقيع(
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 4--نموذج رقم
 

 سجل المراسلات الصادرة

 ملاحظات الجية المستممة محتوى الرسالة رقـ المستند تاريخ الرسالة الرقـ
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 5--نموذج رقم
 

 سجل المراسلات الواردة

  

 ملاحظات الجية المرسمة محتوى الرسالة رقـ المستند تاريخ الرسالة الرقـ
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 6--نموذج رقم
 

 سجل الزوار

# 
 جهة العمل رقم الجوال الاسم

الغرض من 

 الزيارة
 التوقيع تاريخ الزيارة ساعة الوصول

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 



59 
 

 7--نموذج رقم
 

 استقبال اتصال/زيارة

 
 عندما كنت بالخارج

 الى: اسـ الموظؼ ....................
 المسمى الوظيفي ....................  

 .........................ة / الزائرة : اسـ الشخص :.............اسـ الجية المتصم
 .......................................رقـ اتصاؿ لمجية المتصمة/الزائرة : ........

 
 ..........................................  الساعة : ...........التاريخ : ........

 .......................................................الموضوع : ................
 

 (        )     (              حضر ليراؾ          )                اتصؿ 
 (          (     سيحضر ليراؾ مرة اخرى )        الرجاء إعادة الاتصاؿ ) 

 (          )  ا ترؾ ظرف          (                )     سيعاود الاتصاؿ  
 (          عاجؿ )                    (           )          اتصؿ مرتيف 

 
 الرسالة :

...............................................................................................
...............................................................................................

............................................................................................... 
 

 استلاـ الرسالة
 يعػالتوق
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 8--نموذج رقم

 

 / مراسمة مذكرة داخمية
 

 ....................................................................:............. اليوـ والتاريخ

 ................... المسمى الوظيفي :.........................الجية المرسمة : الاسـ .........

 .........................................................................نسخة إلى :..........

 .................... المسمى الوظيفي..........................الجية المرسؿ إلييا: الاسـ .....

 ....................................................../ المراسمة :............. موضوع المذكرة

 التفاصيؿ :

...............................................................................................
...............................................................................................
...............................................................................................

...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

 قديروتفضموا بقبوؿ فائؽ التحية والت

 يعػالتوق
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