
1 
 

 
 
 

 البشرية وادارة الموارد ةوالمالي ةالاداري اللوائح
 لمنظمة حمورابي لحقوق الانسان

 



2 
 

  والتشكيلات التنفيذية عمل الهيئاتنظام 
 

  2021مايو//28 السادس مؤتمر المنظمة الانتخابيأقر في 
 

ن النظام الداخلي مقرة م ثالثا الف –الثالثة عشر استناداً إلى المادة   صدرت هذه اللوائح الادارية /1المادة 

 .منظمةلل
 

والمصطلحات المنصوص عليها في التعاريف  على لوائحا هالواردة في هذات تعتمد المصطلح /2المادة 
 للمنظمة.النظام الداخلي مواد 

 
 

 المهاموالباب الأول / التعريف 
 

 الفصل الأول / التعريف
 

، استناداً إلى النظام الداخلي منظمةتشكيلات التنفيذية في الوال عمل الهيئات تحدد هذه اللوائح تنظيم /3المادة 
 . منظمةلل

 
 هي: منظمةوالتشكيلات التنفيذية في ال الهيئات /4المادة 

 : وتتشكل من:(الهيئة الإداريةمجلس الادارة ) : 4-1
 .مجلسرئيس ال: 4-1-1
 : الفروع. 4-1-2
  اللجان. :4-1-3
 .: المكتب التنفيذي4-1-4
 .الهيئة العامة ن يحدد عددهم من قبل عضاء آخريأ: 4-1-5

 في مناطق العمل.منظمة منسقي المكاتب : 4-2
وفاق النظاام  علاى بعقاود عمال منظماةرامج ومشااري  الن في مكاتب وب: العاملين بعقود: العاملي4-3

 الإداري والمالي.
 .منظمةفي ال المستشارين /: المتطوعين4-4

 
 : منظمةة: تضم الهيكلية الإدارية للالهيكلية الإداري /5المادة 

 مجلس الادارة ) الهيئة الإدارية(: : 5-1
 : الفروع. 5-2

 لجان ال: 5-3
 المكتب التنفيذي: 5-4
 المنسقين: 5-5
 البرامج والمشاري مدراء : 5-6
 

 
 الفصل الثاني / المهام

 
 : الهيئة الاداريةمهام وصلاحيات  /6المادة 
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 تنفيذها.والعمل على  منظمةوبرامج التيجية الخطط الاسترااعداد : 6-1
 .الهيئة العامة طوارئ بناء على قرار : اعداد خطط ال6-2
 تنفيذها.والعمل على منظمة الميزانية العامة لبرامج ال مقترحات اعداد: 6-3
الي التقريار الماوالتقريار الإنجاازي السانوي والميزانية التخمينياة السانوية و: إقرار الخطط السنوية 6-4

 . منظمةالسنوي لل
 الأنظمة واللوائح. اعداد: 6-5
 استناداً إلى الأنظمة. والتعليمات : إصدار اللوائح6-6
 لدى جهة معترف بها قانوناً. منظمة: تدقيق حسابات ال6-7
 .منظمةفي مكاتب ال بعقود العاملينوتوقي  عقود  على تعيين : الموافقة6-8
 
  :للجانا مهام وصلاحيات /7المادة 

 :والتطوير البرامجالمشاري  و لجنة: 7-1
 .بموافقة الهيئة الإدارية : إعداد المشاري  وتقديمها إلى الجهات الممولة7-1-1
 : الإشراف على تنفيذ البرامج والمشاري .7-1-2
 التقارير النهائية للبرامج والمشاري . اعداد: 7-1-3
 رية.: ترشيح العاملين في القسم إلى الهيئة الإدا7-1-4
 عداد البرامج والمشاري  ومتابعتها.إفي  منظمةسيق م  المكتب التنفيذي لل: التن7-1-5

 :الادارة  لجنة :7-2
 : تنمية وتدريب الموارد البشرية.7-2-1
 المتطوعين.الاستشاريين / : إدارة شؤون 7-2-2
 وتنظيم سجلات الأفراد. منظمةظيم العقود م  العاملين في ال: تن7-2-3
 .منظمةشؤون الإدارة العامة في الو المراسلات تنظيم :7-2-4
 الموارد البشرية.إدارة في  منظمة: التنسيق م  المكتب التنفيذي لل7-2-5

 :المالية للجنةا :7-3
 : الإدارة المالية العامة.7-3-1
 : إعداد موازين المراجعة والكشوفات الحسابية.7-3-2
 في إدارة الموارد المالية. نظمةمالمكتب التنفيذي لل: التنسيق م  7-3-3

 :العامةجنة العلاقات ل :7-4
 : بناء العلاقات الداخلية و الخارجية 7-4-1
 البرامج في الحصول على التمويل  مساعدة لجنة: 7-4-2
 جنة الاعلام في كتابة التقارير ة لساعدم: 7-4-3

 جنة الاعلام:ل: 7-5
 كتروني ادارة الموق  الإ: 7-5-1
 ار البيانات الصحفية و تنظيم المؤتمرات : اصد7-5-2
 : بناء العلاقة م  وسائل الاعلام 7-5-3
 : بناء مكتبة خاصة بحقوق الانسان والأقليات .7-5-4
 ، ويكون عضواً في الهيئة الإدارية. للجنة مسؤول تعيين:  5-5 -7

 : لجنة الرصد والتوثيق : 6 -7
 الانتهاكات وكتابة التقارير.: تدريب متطوعين على الرصد وتوثيق  6-1- 7
 : عمل قاعدة بيانات للانتهاكات الحاصلة 7-6-2
: اعداد مسودة تقاارير سانوية وفصالية وشاهرية عان انتهاكاات حقاوق الانساان وعان  7-6-3

 ت الأقليا
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 : رف  التقارير الى مجلس الإدارة للمصادقة عليها 4 -7-6
 
 
 : اللجنة القانونية 7- 7

وانين والقاارارات الصااادرة وتقياايم ماادى تكيفهااا ماا  الدسااتور والقااوانين : متابعااة القاا 7-7-1

 الدولية النافذة
 : تقديم استشارات قانونية للهيئة الإدارية وحسب الحاجة 2 -7-7
 : تنظيم العقود ومذكرات التفاهم ومتابعة التزامات المنظمة القانونية 3 -7-7

 
 : لجنة المراة والطفل 8 -7

 ج لتطوير المراة من حيث المعرفة بحقوقهاعمل برام:  1- 7-8
 : القيام بدورات وورش لرف  الوعي بحقوق الطفل والمراة 2- 8- 7
 : متابعة وتطوير الواق  التعليمي والصحي للأطفال والنساء 7-8-3

 
 : لجنة الإغاثة 9 – 7

 : تدريب كادر فني لإغاثة المواطنين ضحايا الكوارث 1- 9 -7
 عدة بيانات لضحايا العنف والكوارث: اعداد قا 2- 9- 7
 : اعداد تقارير عن واق  ضحايا العنف والكوارث ورفعها الى مجلس الإدارة 3 -9 -7
 : تقديم مساعدات عينية ومعنوية الى ضحايا العنف والإرهاب والكوارث 4 -9 -7

 
 :منظمةالمكتب التنفيذي للمهام وصلاحيات  /8المادة 

علااى وفااق القااوانين  الجغرافيااة المسااؤول عنهااا ة معنويااة فااي المنطقااة، كشخصاايمنظمااةتمثياال ال: 8-1
 صلاحيات تعطى من قبل مجلس الادارةالسارية و

 .مجلس الادارة: تنفيذ الخطط والاعمال الموكلة اليها من قبل 8-2
مقترحاات تعياين تقاديم والمشااري  والميزانياة التخمينياة والخطاة السانوية مقترحات إعداد تقديم و : 8-3

 .العاملين
 .مجلس الادارةإلى والسنوية : تقديم التقارير الإنجازية والمالية الشهرية 8-4
الجغرافياة  متابعاة الأعماال اليومياة والالتزاماات الأخارى فاي المنطقاةالمنساقين و الاشاراف علاى: 8-5

 .المسؤول عنها
 
 :وخارجه المنسقين داخل العراقمهام وصلاحيات  /9المادة 

 المنطقة.المحافظة أو ، في كتب التنفيذيالمتمثيل : 9-1
 .تب التنفيذيالمك: تنفيذ الخطط والاعمال الموكلة اليها من قبل 9-2
 .باشراف المكتب التنفيذي : متابعة الأعمال اليومية والالتزامات الأخرى في المنطقة9-3
 في المحافظة او المنطقة. ظمةمسؤولاً عن مكتب المن منظمة: يكون منسق ال9-4

 
 

 ( الهيئة الإداريةمجلس الإدارة )/  الثانيالباب 
 آليات تنفيذ المهام /الثالثالفصل 

 
الهيئة مسؤول أمام  و، وهمنظمةفي الأعلى سلطة تنفيذية مجلس الإدارة ) الهيئة الإدارية ( هو  /10المادة 

 .العامة
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على الهيئة هذا النظام، ووفق  لىع بلائحة عمل تصدر آليات تنفيذ مهام المكتب التنفيذي تحدد /11المادة 

الداخلية والنظامين الإداري  التعليمات والأوامر الإدارية اللازمة لتنفيذ الأنظمة الإدارية إصدار
 .والمالي

 
 

 التعليمات والأوامر الإدارية علىالهيئة العامة رقابة  / رابعالالفصل 
 

 مجلس الادارة عنت أو الأوامر الإدارية الصادرة صلاحية إيقاف العمل بالتعليماللهيئة العامة  /12المادة 

 مجلس الادارة ، م  بيان الأسباب، وعلى  ذا وجد أنها تخالف النظام الداخلي، إ(الهيئة الإدارية)
 .الهيئة العامةالإدارية خلال فترة أسبوع واحد من تاريخ تبلغها بقرار  تعليماته واوامرهتعديل 

 
حول  مجلس الادارةتقديم شكوى إلى رئيس  منظمةكيلات أو العاملين في الالتشلهيئات ويحق ل /13المادة 

 .مجلس الادارةالتعليمات أو الأوامر الإدارية الصادرة من 
 
 
 

 النظام الإداري
 

  2021مايو//28أقر في مؤتمر المنظمة الانتخابي السادس 
 

 
فقرة م  من النظام الداخلي ال –ثالثا  -ثة عشرالثالاستناداً إلى المادة   صدرت هذه اللوائح الادارية /1المادة 

 . للمنظمة
 

والمصطلحات المنصوص تعاريف لعلى ا هذه اللوائح الاداريةتعتمد المصطلحات الواردة في  /2المادة 
 .للمنظمة النظام الداخلي عليها في مواد

 
 ،من حيث تنظيمها ونشاطهامجموعة القواعد التي تحكم السلطة الإدارية   اللوائح الادارية هي /3المادة 

هذه تسري أحكام ، ومنظمةالعلاقة بين هيئات وأفراد الوهيكلتها وصلاحياتها وواجباتها، وتحدد 
 . منظمةال هيئات وتشكيلاتعلى جمي   اللوائح الادارية

 
 . منظمةدم في كل الوثائق الرسمية لل( يستخLOGOللمنظمة رمز صوري ) /4المادة 

 

 
 

                      بقرار. منظمةيل أو تغيير الرمز الصوري للتعد الادارةلمجلس  /5المادة 
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 المخاطبات الرسمية الباب الأول / 
 

 (الهيئة الادارية مجلس الإدارة )الفصل الأول / مخاطبات 
 

كرتير أو س مجلس الادارةالأنظمة واللوائح المقرة بكتاب رسمي يوقعه رئيس  مجلس الادارةيعمم  /6المادة 

 .مكتب التنفيذي الموجهاً إلى اللجان و  مجلس الادارة
 
مجلس الإدارة ( بتوقي  رئيس ....بكتاب رسمي عنوانه )قرار رقم  قراراته مجلس الادارةصدر ي /7ادة الم

تعيين المدراء من ضمن  ويعد، مكتب التنفيذي الاللجان وموجهاً إلى  مجلس الادارةأو سكرتير 
 هذه القرارات.

 
يوجهه إلى الجهة ( و....قراراته بكتاب رسمي عنوانه )قرار رقم  مجلس الادارة  يصدر رئيس /8مادة ال

ن ممجلس الادارة الدعوة لعقد اجتماع  تعد، و مجلس الادارةإلى سكرتير  منهالمعنية ونسخة 
 ضمن هذه القرارات.

 
المراسلات ويوجه ،  المجلسجدول أعمال ومحاضر اجتماعات  مجلس الادارةيعمم سكرتير  /9المادة 

 والوثائق، بكتب رسمية متسلسلة ومؤرخة. والدعوات
 
 
 

 المكتب التنفيذي/ مخاطبات  الثانيالفصل 
 

مدير المكتب التنفيذي بتوقي    مجلس الادارةالمقترحات والمراسلات إلى  المكتب التنفيذيرف  ي /10المادة 
 .مجلس الادارةرئيس  بكتب رسمية متسلسلة ومؤرخة، أو بمذكرة من قبل

 
مدراء المنسقين ومها على يالتعليمات اللازمة لتنفيذ الأنظمة واللوائح وتعمالمكتب التنفيذي صدر ي /11المادة 

، أو بأوامر من المكتب التنفيذي بكتب رسمية متسلسلة ومؤرخة وموقعة باسم رئيس المشاري  
 عبر شبكات الاتصال المختلفة. مجلس الادارةرئيس 

 
نه )أمر إداري رقم ؟( عممها بكتاب رسمي عنواالأوامر الإدارية ويالمكتب التنفيذي صدر ي /12مادة ال

 . مجلس الادارةمعنية ونسخة منه إلى وموجهاً إلى الجهة الالمكتب التنفيذي  بتوقي  مدير
 

ية بكتب رسمية م  الجهات الرسمية وغير الرسم منظمةز التنفيذي للتوجه جمي  مراسلات الجها /13المادة 

 . المكتب التنفيذيوموقعة باسم مدير متسلسلة ومؤرخة 
 

المكتب المراسلات باسم  والمنسقين لتوقي المشاري  تخويل مدراء مدير المكتب التنفيذي ل /14المادة 
 .  الجهات الرسمية وغير الرسميةم التنفيذي
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 مدير المكتب التنفيذي/ مخاطبات  الثالثالفصل 
 

مدير ليمكن ضمن صلاحيات  مجلس الادارةفي حالات الضرورة وعند عدم إمكان عقد اجتماع  /15المادة 
....( بتوقيعه إصدار أوامر إدارية يعممها بكتاب رسمي عنوانه )أمر إداري رقم المكتب التنفيذي 

 .وائح للانظمة و العلى وفق ا مجلس الادارةإلى الجهة المعنية ونسخة منه إلى  وموجه
 

م  الجهات الرسمية وغير الرسمية بكتب رسمية  توجيه مراسلات الجهاز التنفيذي للمنظمةيكون  /16ة الماد
 .مدير المكتب التنفيذيمتسلسلة ومؤرخة وموقعة باسم 

 
توجيه مذكرات مؤرخة إلى الجهاز التنفيذي على أن يتم الاحتفاظ بنسخة مدير المكتب التنفيذي ل /17المادة 

المكالمات الهاتفية وطرق الاتصال الأخرى من ضمن هذه  دصة، وتعمنها في إضبارة خا
 المذكرات.

 
 المنسقين و مدراء المشاريع / مخاطبات  الرابعالفصل 

 
مكتب الالمقترحات والمراسلات بمذكرات مؤرخة إلى ن و مدراء المشاري  والمنسقرف  ي /18المادة 

 .المنسقين و مدراء المشاري بتوقي   التنفيذي 
 
إصدار أوامر داخلية تسري في نطاق محافظته أو منطقته أو و مدراء المشاري   يحق للمنسقين /19مادة ال

م  مراعاة الأنظمة واللوائح والتعليمات تحت عنوان )أمر داخلي  المسؤول عنه أو المشروعقسمه 
 .(داريةالهيئة الإ مجلس الادارة )ومكتب التنفيذي ال( على أن يرسل نسخة منها إلى ....رقم 

 
إذا تم تخويله مخاطبة الجهات الرسمية وغير الرسمية العليا نيابة لمنسقين و مدراء المشاري  ل /20المادة 

وفق هذا  على بكتب رسمية متسلسلة ومؤرخة مجلس الادارة رئيس مدير المكتب التنفيذي أو عن 
 . ة مجلس الادار المكتب التنفيذي و النظام، على أن يرسل نسخة منها إلى

 
مخاطبة الجهات الرسمية وغير الرسمية الأدنى والمنظمات الدولية لمنسقين و مدراء المشاري  ل /21المادة 

بكتب رسمية أو مذكرات أو عبر البريد  منظمةمكاتب والأقسام الأخرى في الوالمحلية ومخاطبة ال
مكتب التنفيذي الإلى الالكتروني أو وسائل الاتصال الأخرى المتاحة، على أن يرسل نسخة منها 

 .مجلس الادارةو
 

 أسلوب المخاطبات /الباب الثاني 
 

 الفصل الخامس / صيغة الكتب الرسمية
 

 . منظمةل في صياغة الكتب الرسمية للتعتمد الصيغة المتبعة في المراسلات تبعاً لمكان العم /22المادة 

 
 لتخويل الممنوح لإصدار القرارات والأوامر.يجب الاستناد إلى المواد والفقرات القانونية وا /23المادة 
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لم  إذاالبريد الالكتروني كاملًا حتى  بوساطةالكتاب الرسمي أو المذكرة أو الرسالة المرسلة  ديع /24المادة 
 العنوان الالكتروني للمرسل بديلاً عن التوقي . ديتضمن التوقي ، ويع

 
  

 / لغة المخاطبة السادسالفصل 
 

و والسريانية الكوردية  هي العربية و منظمةفي المخاطبات الرسمية في ال ات المستخدمةاللغ /25المادة 

 الانكليزية.
 

 والسريانية الكورديةو  باللغات العربيةمنظمة لل كافة الوثائق الأساسيةير توف مجلس الادارةعلى  /26المادة 
ذه الوثائق باللغة السائدة في في المحافظات والمناطق توفير ه منظمةوالانكليزية، وعلى مكاتب ال

 المحافظة أو المنطقة.
 
 

 الباب الثالث / العاملون بعقود
 

 ن المنسقوومدير المكتب التنفيذي /  السابعالفصل 
 

 :مدير المكتب التنفيذي شروط تعيين  /27المادة 
 سنة. 25: لا يقل عمره عن 27-1
 : يحمل شهادة جامعية أو دبلوم.27-2
 .ماَ من الأمراض والعاهات التي تحد من إمكانيته لأداء العملأن يكون سلي: 27-3
 .حسن السيرة وغير محكوم عليه بجريمة أو جنحة غير سياسية: 27-4
منظمات المجتم  أحد كعامل بعقد أو كمتطوع في  : أن يكون قد أمضى أكثر من سنتين27-5

 ، أو لديه خبرة في مؤسسات شبيهة.المدني 
شروطاً تفضيلية تؤخذ بنظر الاعتبار )يتقن أكثر من لغة، يتقن العمل  اليةالتالشروط  د: تع27-6

 على الكومبيوتر، الشهادات التدريبية، عمله في نفس المجال سابقاً(
، أو من ذوي أن يكون من الاقليات او من النساء: يطبق مبدأ التمييز الايجابي في حالة )27-7

 لى عمله(.الاحتياجات الخاصة بشرط عدم تأثير ذلك ع
 : أن يتمكن من السفر والتنقل بحرية.27-8
واللوائح المعمول بها في  وكل الأنظمة منظمةى وثيقة التزامه بمبادئ وقيم ال: أن يوق  عل27-9

 .منظمةال
 

 :منسقين و مدراء البرامج شروط تعيين  /28المادة 
 سنة. 18: لا يقل عمره عن 28-1
 يعادلها على الأقل.: يحمل شهادة الإعدادية أو ما 28-2
 .أن يكون سليماَ من الأمراض والعاهات التي تحد من إمكانيته لأداء العمل: 28-3
 .حسن السيرة وغير محكوم عليه بجريمة أو جنحة غير سياسية: 28-4
و كمتطوع بعقد أ منظمةخذ بنظر الاعتبار )عمل في الالشروط الآتية شروطاً تفضيلية تؤ د: تع28-5

، يتقن أكثر من لغة، يتقن العمل في منظمات المجتم  المدني أكثر من سنة أو كان عضواً 
 على الكومبيوتر، الشهادات التدريبية، عمله في نفس المجال سابقاً(
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، أو من ذوي يكون من الاقليات او من النساءأن أ التمييز الايجابي في حالة ): يطبق مبد28-6
 ى عمله(.الاحتياجات الخاصة بشرط عدم تأثير ذلك عل

 : أن يتمكن من السفر والتنقل بحرية.28-7
واللوائح المعمول بها في  وكل الأنظمة منظمةثيقة التزامه بمبادئ وقيم ال: أن يوق  على و28-8

 . منظمةال
 
 

 / بقية العاملين بعقود الثامنالفصل 

 
 شروط تعيين بقية العاملين بعقود: /29المادة 

 سنة. 18: لا يقل عمره عن 29-1
 .أن يكون سليماَ من الأمراض والعاهات التي تحد من إمكانيته لأداء العمل: 29-2
 .حسن السيرة وغير محكوم عليه بجريمة أو جنحة غير سياسية: 29-3
ً تفضيلية تؤخذ بنظر الاعتبار )ا التاليةالشروط  د: تع29-4 لشهادات الدراسية، عمل في شروطا

من لغة، يتقن العمل على الكومبيوتر، الشهادات بعقد أو كمتطوع ، يتقن أكثر  منظمةال
 التدريبية، عمله في نفس المجال سابقاً(

، أو من ذوي أن يكون من الاقليات او من النساء: يطبق مبدأ التمييز الايجابي في حالة )29-5
 الاحتياجات الخاصة بشرط عدم تأثير ذلك على عمله(.

واللوائح المعمول بها في  وكل الأنظمة منظمةقيم الثيقة التزامه بمبادئ و: أن يوق  على و29-6

 . منظمةال
 

 عقود العملالباب الرابع / 
 

 الفصل التاسع / إعداد وتوقيع عقود العمل
 

بالاستعانة بذوي الخبرة والاختصاص في المجالين  لجنة الادارةقود العمل في يتم إعداد كل ع /30المادة 
 .للجنة االأصلية من جمي  العقود في  الإداري والقانوني، ويتم حفظ النسخة

 
كانون الأول من كل سنة مهما كان تاريخ  31أن ينتهي في  منظمةالأصل في عقد العمل في ال /31 المادة

 بدايته، ويجدد العقد برضا الطرفين في بداية السنة الجديدة.
 

يري المكاتب التنفيذية مدهو المخول حصراً بتوقي  عقود العمل م   مجلس الادارةرئيس  /32المادة 
 .والمنسقين 

 
حق هو المسؤول عن توقي  عقود العمل م  بقية العاملين بعقود، وله مدير المكتب التنفيذي  /33المادة 

 لتوقي  عقود العمل م  بقية العاملين بعقود. المنسقينتخويل 
 

بالشراكة أو منظمة تنفذها المج والمشاري  التي تراعى الشروط الخاصة بعقود العمل في البرا /34المادة 
 بتمويل من الجهات الأخرى.

 
 

 الفصل العاشر / الشروط العامة لإنهاء أو فسخ العقود
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 الشروط العامة لإنهاء أو فسخ العقود: /35المادة 

 : إذا انتهت المدة المعينة في عقد العمل ولم يجدد العقد. 35-1
 : إذا اتفق الطرفان على إنهائه.35-2
 ة المتعاقد.: وفا35-3
 ثلاثة أشهر.  على: إصابة المتعاقد بمرض أو عجز أقعده عن العمل لفترة تزيد 35-4

بعد إخطاره بالوسائل بدون عذر مشروع إذا غاب فترة أسبوع متواصل عن عمله المناط به : 35-5

 المتاحة للالتحاق بعمله خلال خمسة أيام ولم يلتحق. 

ذبة في عمله أو ثبوت تزويره للأوراق والمستمسكات إذا انتحل المتعاقد شخصية كا: 35-6
 . منظمةبها حصل على عقد العمل في الوالشهادات التي بموج

 أو بأموالها. منظمةمتعمد بخسارة جسيمة أضرت بالإذا تسبب بخطئه ال: 35-7

 إذا أوقف أو حكم عليه بجناية أو جنحة غير سياسية. : 35-8

 في ص العمل وغير مسموح بتسريبها نتيجة الاطلاع عليهامعلومات تخ: إذا أفشى وأباح 35-9

 . منظمةأضرار مادية ومعنوية تخص ال عن ذلك تأثناء عمله ونتج

 
 

 عشر / التبعات القانونية لعقود العمل الحاديالفصل 
 

 نمنسقيالمدير أو الإخلال الإجراءات القانونية الأصولية عند  مجلس الادارة اتخاذعلى رئيس  /36المادة 
المتعاقد إلى القضاء إذا  وإحالة منظمةبالالضرر المادي أو المعنوي بشروط العقد بصورة تسبب 

 .ما وقعت الأسباب التي أدت إلى عقوبته وفصله تحت طائلة أحكام قانون العقوبات النافذ
 

العاملين بشروط  اتخاذ الإجراءات القانونية الأصولية عند إخلال بقية التنفيذيمدير المكتب على  /37المادة 

وإحالة المتعاقد إلى القضاء إذا ما وقعت  منظمةالضرر المادي أو المعنوي بالالعقد بصورة تسبب 
 الأسباب التي أدت إلى عقوبته وفصله تحت طائلة أحكام قانون العقوبات النافذ.

 
 
 
 

 الباب الخامس / حقوق وواجبات العاملين بعقود
 

 مة للعاملين بعقودالحقوق العاعشر /  الثانيالفصل 
 

 تحدد الرواتب والأجور أو المكافآت في عقد العمل. /38المادة 

 
 . مجلس الادارةصدرها بتعليمات ي منظمةأيام العطل في التنظم  /39المادة 

 
( يوماً 12إجازة اعتيادية براتب تام لا يتجاوز أمدها ) منظمةح المتعاقدون العاملون في اليمن /40المادة 

 ة.خلال السن

 
أيام وبناء على طلب المتعاقد في حالة زواجه أو وفاة  سبعةإجازة لا تتجاوز  منظمةتمنح ال /41المادة 

 أصوله أو فروعه. ده أو أحتزوج
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وعند عدم شفائه يتم منحه إجازة في كل مرة يستحق المتعاقد إجازة مرضية أمدها ثلاثة أيام  /42المادة 

 .بدون اجر
 

يوماَ منها عشرة أيام قبل  خمسينة الحامل )إجازة الأمومة( بأجر تام لمدة لا تزيد عن تمنح المرأ /43المادة 
 هذه الإجازة من ضمن إجازتها السنوية. دالولادة ولا تع

 
 تمنح صلاحية منح الإجازات إلى المدير أو المسؤول المباشر. /44المادة 

 
عاقدين لإجازاتهم الاعتيادية بما يضمن عدم يحدد المسؤولون المباشرون أوقات استخدام المت /45المادة 

 م  مراعاة حق المتعاقدين في إجازاتهم الاعتيادية. منظمةضرار بسير العمل وبمصلحة الالإ
  

التعاقد م  المؤسسات المختصة مجلس الإدارة ، ولي نفقات المعالجة للمتعاقدينف منظمةتسهم ال /46المادة 

 .عاملين لديها وحسب الامكانيةكوسيلة للضمان الصحي والاجتماعي لل
  

أثناء عمله في في تعويض المتعاقد الذي يتعرض إلى خسائر مادية وإصابات بدنية  منظمةتسهم ال /47المادة 
لجنة تحقيقية لتقدير الأضرار والتحقق منها  رائه وغير ناتجة عن إهماله وخطئه، وتشكلومن ج

 .وتقدير مبلغ التعويض

 
من  عائلته مساعدة مالية يحدد مقدارهامنظمةأثناء عمله تمنح ال في د بإصابةاة المتعاقفي حالة وف /48المادة 

صرف مبلغ التعويض إلى ورثة المتوفى الشرعيين بموجب قسام شرعي ، ويمجلس الادارةقبل 
 .وورثة المتوفىمنظمة بين ال تفادياً لنزاع قد ينشأ المحكمة المختصة عنصادر 

 
ير وسائط النقل أو نفقات الانتقال إلى مقر العمل والعودة منه بعد انتهاء العمل توف منظمةلل /49المادة 

 وحسب الإمكانية.
 

 على العاملين بعقودعشر / الواجبات العامة  الثالثالفصل 
 

 والتوقي  على وثيقة بخصوص ذلك.منظمة الالتزام بمبادئ وقيم ال منظمةعلى العامل بعقد في ال /50ة الماد
 

 : يأتييتوجب على المتعاقد ما  /51المادة 
الحضور والالتزام بعمله في موعده المحدد له وعدم الترك والانصراف إلا بأذن المسؤول : 51-1

 المباشر. 

 .منظمةأمانة وإخلاص خدمة لأهداف الإطاعة وتنفيذ تعليمات العمل اليومي بكل جهد و: 51-2

حافظة عليها وأعادتها إلى أماكنها المخصصة لها الاعتناء بالعدد والآلات وأدوات العمل والم: 51-3

 عند انتهاء العمل اليومي وعدم التصرف بها لمنفعته الشخصية. 
 والعاملين فيها وشركائها والمستفيدين من برامجها. منظمةحفاظ على الأسرار الشخصية لل: ال51-4
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 منظمةفي ال التطوعالباب السادس / 
 

 طوعالتعشر /  الرابعالفصل 
 

بذل مالي عبر  ،مقابل بدون قصد الحصول علىالجهد الذي يبذله أي إنسان لمجتمعه هو التطوع  /52المادة 

، يحتاج إليها بقصد الإسهام في مصالح معتبرةأو عيني أو بدني أو فكري يقدمه عن رضا وقناعة، 
 مشاري  التنمية.ى لمؤسسة التي تعمل علل في الجهد العامبداف  منه للإسهام المجتم  قطاع من 

 
بقوة الى جذب المتطوعين الى خيمتها، عبر فسح المجال لهم لبذل مجهودهم في  منظمةتسعى ال /53المادة 

 إطار الأنشطة التنموية التي تنفذها.
 

لتطوع في حالات الطوارئ وتسخر امكانياتها لدعم المتطوعين عناية خاصة با منظمةتولي ال /54المادة 

 وتوفير الأرضية المناسبة للعمل.
 
 

  منظمةال وأستشاريون فيعشر / المتطوعون  الخامسالفصل 
 

أمام المؤتمر  مسؤولالهيئة العامة  هيئة منتخبة من قبل المؤتمر واستشاريون ، مجلس الادارة /55المادة 
وتطبق عليهم ، ومسؤولون أمام الهيئة  منظمةئة الادارية متطوعون في الالهيالعام، وأعضاء 

 .أحكام النظام الداخلي
 

الالتزام بمبادئ وقيم  منظمة، وعلى المتطوع في ال منظمةلتطوع الى اللكل انسان تقديم طلب ا /56المادة 
 ذلك تخصوالتوقي  على وثيقة منظمة ال

 
 .منظمةتطوعين من غير أعضاء اللائحة بشؤون المإصدار  مجلس الادارةعلى  /57المادة 

 
 
 
 
 

  منظمةع / الوثائق التعريفية في الالباب الساب
 

 البطاقات التعريفيةوالأختام و عشر / الهويات السادسالفصل 
 

 وثائق تعريفية منها الهويات والبطاقات التعريفية والاختام وتصميم الكتب الرسمية. منظمةلل /58المادة 
 

لائحة وتعليمات لتنظيم اصدار الهويات والبطاقات التعريفية )الباجات(  مجلس الادارةصدر ي /59 المادة
، وتعليمات لإصدار بطاقات تعريفية مؤقتة للعاملين في  منظمةود والمتطوعين في الللعاملين بعق

 تصميم الكتب الرسمية والاختام.و المشاري  قصيرة الأمد، وتتولى اعداد
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 اليالنظام الم
 

  2021مايو//28أقر في مؤتمر المنظمة الانتخابي السادس 
 

النظام الداخلي  من الفقرة م –ثالثا  – رعشالثالثة المادة  المالي استناداً إلى أصدر هذا النظام /1المادة 
 . منظمةلل

 
وص عليها والمصطلحات المنص على التعاريف  الماليتعتمد المصطلحات الواردة في هذا النظام  /2المادة 

 .في مواد النظام الداخلي
 

الحركات  ، وتصب معظمالأخرىالداخلية النظام المالي حجر الأساس لتكامل الأنظمة  ديع /3المادة 
 اكونه يؤثر على قراراته منظمةبأهمية خاصة في ال، ويحظى هذا النظام فيه ماليةوالعمليات ال

 الحالية والمستقبلية
 .منظمةال هيئات وتشكيلاتلنظام على جمي  تسري أحكام هذا او /4المادة 

 
 

 الأمر بالصرفالباب الأول / 
 

 الآمرون بالصرفالفصل الأول / 
 

 . منظمةق الميزانية العامة للوف على منظمةهو الآمر بالصرف في ال مجلس الادارةرئيس  /5المادة 
 

صلاحية الأمر بالصرف ضمن والبرامج والمشاري   التنفيذي والمنسقينتب يخول مدراء المك /6المادة 

 .مجلس الادارةصدرها وفق تعليمات يعلى اللوائح و
 

 المبالغ الفصل الثاني / طلب صرف
 

أو ميزانية البرامج والمشاري  يتوجب الحصول  منظمةصرف أي مبلغ ضمن ميزانية ال لغرض /7المادة 
 على موافقة خطية من الآمر بالصرف أو المخول بالأمر بالصرف.

 
ً بموافقة الآمر بالصرف أو المخول  /8 المادة على الحسابات رفض صرف أي مبلغ إذا لم يكن مقرونا

 بالأمر بالصرف.
 

عملية متابعة صرف المبالغ، وعليها رف  تقارير  منظمةت الرقابية والتدقيقية في التتولى الجها /9المادة 
 .أو الامين المالي  مجلس الادارةبالمخالفات إلى رئيس 
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 الباب الثاني / الحسابات
 

  منظمةحسابات الالفصل الثالث / 
 

 منظمةمالية هو المحاسب المركزي للالللجنة ا، ومسؤول الحسابات في مركزية منظمةحسابات ال /10المادة 

. 
 

الحسابات، على  لجنةوبقية الوثائق الحسابية لدى  تودع النسخ الأصلية من الوصولات والفواتير /11المادة 
 تكون مرفقة بالموافقات الأصولية.أن 

 
سام التابعة الإدارية والأق العامة والهيئةالهيئة الحسابات هي المسؤولة مباشرة عن تنظيم حسابات  /12المادة 

 . والفروع الخاصة بالمنظمة لمنظمةلها ضمن مركز ا
 

على  منظمةالمناسب في ال نظام المحاسبيبناء على اقتراح الحسابات اعتماد ال لمجلس الادارة /13المادة 
 صدرها بهذا الخصوص وحسب القوانين السارية.وفق تعليمات ي

 
بناء على اقتراح شعبة الحسابات اعتماد الدينار العراقي أو الدولار الأمريكي أو  لمجلس الادارة /14المادة 

صدرها بهذا وفق تعليمات ي على أي عملة أخرى أو أكثر من عملة في تنظيم الحسابات،
 الخصوص.

 
 

 الفصل الرابع / تدقيق الحسابات
 

مة، أو الطلب من بنفسه أو تكليف غيره بهذه المه منظمةتدقيق حسابات ال مجلس الادارةلرئيس  /15المادة 
من  اً واحد اً خلال فترة لا تتجاوز شهر منظمةقديم كشف الحسابات العامة للالمالية بت للجنةامسؤول 

 تاريخ تقديم الطلب.
 

ً سنوياً منظمة تدقيق حسابات ال مجلس الادارةعلى  /16المادة  وفق النظام  على لدى جهة معترف بها قانونا
 .جنة تدقيق مؤقتة لهذا الغرضأو انشاء ل منظمةلالداخلي ل

 
 إصدار تعليمات حول التدقيق الداخلي للحسابات. مجلس الادارةعلى  /17المادة 

 
 

 الفصل الخامس / الوثائق الحسابية
 

ية على جمي  مكاتب شعبة الحسابات إعداد وتوزي  الوثائق الحسابية التال -للجنة المالية اعلى  /18دة الما

 : منظمةوبرامج ال
 : دفتر وصل القبض.18-1
 : نموذج طلب الموافقة على صرف المبالغ أو شراء المواد.18-2
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 : نموذج قائمة الرواتب والمكافآت والأجور.18-3
 حسابي الشهري والتقرير المالي السنوي.: نموذج الكشف ال18-4
 : دفتر وصل الإدخال والإخراج المخزني.18-5
 : أي وثائق أخرى تتعلق بعمل الحسابات.18-6
 
 

ورد  الى ماشعبة الحسابات اعتماد الوثائق الحسابية التالية في عملها إضافة  -للجنة المالية اعلى  /19المادة 
 أعلاه:

 : سندات الصرف.19-1
 سندات القيد. :19-2
 : وثائق الإيداع والسحب من المصارف.19-3
 

 الفصل السادس / السجلات الحسابية
 

الداخلي وفق النظام  على تعتمد شعبة الحسابات على سجلات المالية والحسابات والموجودات /20المادة 
 والقوانين السرية في مناطق العمل. منظمةلل

 
 ات الحديثة في عمل الحسابات.على التقنيمنظمةتعتمد ال /21المادة 

 
 .منظمةحول السجلات الحسابية في ال إصدار التعليمات اللازمة مجلس الادارةعلى  /22المادة 

 
 

 الفصل السابع / التقارير الحسابية

 
تقديم تقاريرها المالية والحسابية الشهرية   والفروع منظمةللللجنة المالية و المكتب التنفيذي اعلى  /23المادة 

 .مجلس الادارةصدرها وفق تعليمات يعلى والسنوية إلى الهيئة العامة  مجلس الادارةالى 
 

وفق  على على جمي  مدراء أو مسؤولي أو محاسبي البرامج والمشاري  تقديم كشوفات الحسابات /24المادة 

ي  مرفقة ، على أن يتم تقديم الحسابات الختامية للبرامج والمشارمجلس الادارةحدده جدول زمني ي
 بكامل الوصولات والفواتير والوثائق الحسابية بعد نهاية المشروع.

 
على جمي  منسقي المحافظات تقديم التقارير المالية والحسابية الشهرية والسنوية إلى المكاتب  /25المادة 

 .التنفيذية
 

 .مجلس الادارةي إلى على شعبة الحسابات تقديم كشف بالحسابات عند الطلب وتقرير مالي سنو /26المادة 
 

لعقد دورات تدريبية دورية في مجال الحسابات  مجلس الادارةالمالية تقديم مقترح إلى  للجنة /27المادة 

 ، أو تطوير النظام الحسابي تقنيأ ومهاريأ. منظمةمخازن للجهاز التنفيذي في الوال
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 الفصل الثامن / الإيداع المصرفي 

 
مصرف واحد أو أكثر  في منظمةصل أن تودع المبالغ النقدية للالأ، ظام الداخليوفق النعلى  /28المادة 

 .ويجري سحب المبالغ بموجب صكوك منظمةوباسم ال
 

الأمر بسحب كل أو جزء من الإيداعات المصرفية والاحتفاظ بالرصيد  مجلس الادارة لرئيس /29المادة 

 ملايين عشرةعلى ان لا يتجاوز  العملالنقدي في شعبة الحسابات أو في المكاتب وحسب حاجة 
 .دينار العراقي 

 
لدى  منظمةرار بإيداع الرصيد النقدي للإصدار ق في حالات الطوارئمجلس الإدارة لرئيس  يحق /30ة الماد

 أشخاص مؤتمنين.
 

 تحفظ الصكوك المصرفية لدى شعبة الحسابات. /31المادة 
 

ً  مجلس الادارةصدر ي /32المادة   بأسماء المخولين بسحب المبالغ من المصارف، م  توجيه أمراً إداريا

 كتاب رسمي بذلك إلى المصارف.
 

على أن  تخويل مدراء المكاتب بفتح حساب مصرفي في محافظاتهم أو مناطقهم لمجلس الادارة /33المادة 

 . منظمةيفتح الحساب باسم ال
 
 

 الباب الثالث / البيع والشراء
 

 الفصل التاسع / البيع
 
، على أن يرف  أمر بي  مجلس الادارةبأمر من  منظمةلل يتم بي  الأموال المنقولة وغير المنقولة /34مادة ال

مجلس ما يعادله إلى رئيس  ( خمسمائة دولار أو$500) علىالأموال التي تزيد قيمتها المخمنة 
 . قبل إتمام عملية البي  للمصادقة على الأمر ةالادار

  

 بنوعيها:  منظمةل التباع أموا /35 المادة
أو ما  دولار خمسمائة$(  500) علىلا تزيد  للمادة المخمنة القيمة: بالتراضي إذا كانت 35-1

 . يعادله
 .أو ما يعادله دولار خمسمائة$(  500) علىإذا كانت قيمتها تزيد  العلنية: بالمزايدة 35-2
 

 يات في المحافظات والمناطق إدارة عملية البي .تتولى لجنة المشتريات المركزية أو لجان المشتر /36المادة 
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 الفصل العاشر / الشراء
 

 على ألا يكون الآمر بالصرف عضواً فيها. لمنظمةة مشتريات مركزية في مركز اتشكل لجن /37المادة 
 

صرف تشكل لجان مشتريات في المكاتب والبرامج والمشاري  على ألا يكون المخول بالأمر بال /38المادة 

 عضواً فيها.
 

في المكاتب التي لا يمكن تشكيل لجنة مشتريات فيها، يخول منسق المكتب بشراء المواد بنفسه  /39المادة 
 ضمن الميزانية.

 
 : على وفق ما يأتي الشراء تعقد صفقات /40المادة 

 أو ما دولار خمسمائة$(  500لا تتجاوز ) كانت قيمة المادة إذاأصولي  وصلبموجب : 40-1
 . يعادله

و دولار  خمسمائة$(  500بين )إذا كانت قيمتها أصولي م  ثلاثة عروض  وصلبموجب : 40-2
 . أو ما يعادله دولارخمسة الاف $(  5000)

$(  25000)و دولار خمسة الاف $(  5000)بين باستدراج العروض إذا كانت قيمتها : 40-3
 . أو ما يعادله دولار ن ألفخمسة وعشري

أو ما  دولار ن ألفخمسة وعشري$(  25000إذا كانت قيمتها تتجاوز ) السرية ناقصةبالم: 40-4

 .يعادله
 

 على الشكل الآتي:منظمةفي ال المناقصات تنظم /41المادة 
كون فيها لجنة خاصة لإدارة عملية المناقصة، على أن ي منظمةفي ال مجلس الادارةشكل ي: 41-1

 المالية. للجنةاعضو مالي من 

من الجهات الحكومية أو المنظمات أو  منظمةكيل لجنة مشتركة م  شركاء المكن تشي: 41-2

الجهات الممولة الأخرى أو الجهة المستفيدة لإدارة عملية المناقصة إذا كان موضوع 
 المناقصة متعلقاً ببرنامج أو مشروع أو نشاط مشترك م  إحدى هذه الجهات.

فاصيل الفنية المتعلقة به، تطلق اللجنة الخاصة بعد الاطلاع على موضوع الطلب والت: 41-3
واحدة أو أكثر من قنوات  قناة )اعلان مناقصة( وتنشره بالطريقة التي تناسب الوض  عبر

 النشر التالية، م  ضمان إمكانية اطلاع الجمي  عليه بأسهل الطرق:

 .الصحف والمجلات 

 .الإذاعة والتلفزيون 

 .النشر الالكتروني 

 .اللافتات 

 ورات الأخرى.المنش 

 تعقد لجنة المناقصات اجتماعاتها وتوثق مجرياتها بمحاضر رسمية.: 41-4

 :ما يأتي تحدد لجنة المناقصة في متن اعلان المناقصة: 41-5

 فرها لدى الجهة المجهزة بما فيها الاجازة االشروط والمستمسكات الواجب تو
 نون الساري.والخبرات السابقة وتأييد الضريبة وكل ما ينص عليه القا
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  وصف المواد وكميتها والوقت المحدد لتجهيزها ومنشأها والوثائق الخاصة بها إذا
كانت من الأجهزة المشمولة بالضمان، كما تحدد نوع الخدمة وشروطها إذا كانت 

 في موضوع تقديم خدمة.

 .مكان تسليم المواد أو الخدمة بالطريقة والكيفية التي تراها مناسبة 

 نية المتعلقة بالتأخير وعدم الإيفاء بالطلب والتأمين والضمانات الشروط القانو
والجمارك والضرائب والرسوم والمتعلقات القانونية الأخرى، وتحدد مبلغ الغرامات 

 المتعلقة بها.

 وفق جداول مبوبة واضحة  على المواصفات الإدارية والفنية للمواد أو الخدمات
 ومفصلة.

 دعت الحاجة.طلب نماذج من المواد إذا است 

 .كيفية الحصول على أوراق المناقصة وثمنها ومدة تقديم الظروف المغلقة 

لم اللجنة الظروف المغلقة الخاصة بالعطاءات المقدمة لإعلان المناقصة من الجهات تتس: 41-6

المجهزة للمواد أو الخدمات خلال مدة المناقصة وتحتفظ بها في مكان آمن لحين موعد فتح 
 الظروف.

تقوم اللجنة في الموعد المحدد وبجلسة علنية بفتح الظروف المحتوية على العروض المقدمة : 41-7
 :الآتية وفق هذه المؤشرات على للمناقصة، ويتم تحليل العروض واختيار العرض المناسب

 .أقل الأسعار 

 .جودة المواد أو الخدمة 

 .موعد ومكان التجهيز 

 .سمعة الجهة المجهزة وخبراتها 

يشترط قبول العرض الأقل سعراً بل يجوز مراعاة المؤشرات الأخرى عند اختيار  لا: 41-8
 العرض الأفضل، على أن يذكر ذلك في المحضر.

لتوقي  العقد م  الجهة المجهزة التي وق  الاختيار  مجلس الادارةتقدم اللجنة محضرها الى : 41-9

 على عرضها.

 خلي والخارجي إذا اقتضت الضرورة.يخض  عمل لجنة المناقصة للتدقيق الدا: 41-10

وفق  على متابعة تنفيذ العقد م  الجهة المجهزة للمواد أو الخدمات مجلس الادارةتولى ي: 41-11
تولى متابعة القضايا القانونية المتعلقة بها امام شروط المعلن عنها في المناقصة، ويال

 الجهات ذات الاختصاص.

 

 أعلاه: 40استثناؤها من المادة الحالات التالية يمكن  /42المادة 
: في حالة تعذر الحصول على وصل أصولي، يمكن تنظيم سند صرف بالمبلغ على ألا 42-1

 أو ما يعادله. اً دولار عشرينخمسة و$(  25)تتجاوز قيمة المادة 
$( خمسمائة  500) على: في حالة تعذر الحصول على عروض للمواد التي تزيد قيمتها 42-2

يعادله بسبب توفر المادة لدى مصدر واحد، يمكن الاكتفاء بالوصل الأصولي،  دولار أو ما
 .مجلس الادارةبشرط الحصول على موافقة رئيس 

لمشتريات من المؤسسات الحكومية أو المنظمات غير الحكومية الأخرى، يتم : بالنسبة الى ا42-3

 الاكتفاء بالوصل أو الفاتورة الصادرة من جهة البي .
 

 يعمل بمبدأ الشراء بالجملة كلما أمكن ذلك بشرط توفر الإمكانية المالية ومكان الخزن. /43المادة 
 

تدف  قيمة المشتريات بالصكوك أو نقداً، ولا تتم عمليات الشراء بالدف  الآجل إلا بموافقة رئيس  /44المادة 
 .مجلس الادارة
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 الباب الرابع / المخازن
 

 والإخراج المخزنيالفصل الحادي عشر / الإدخال 
 

الإدخال والإخراج اعتماد نظام مخزني مناسب وإصدار لائحة خاصة ب مجلس الادارةعلى  /45المادة 

 .المخزني
 

 تتولى الحسابات مهمة جرد الموجودات وتوثيقها وحسب النظام المتب . /46المادة 
 
 

 الباب الخامس / الحقوق المالية
 

 رالفصل الثاني عشر / الرواتب والأجو
 

في اليوم الأخير من الشهر، إلا إذا نص العقد  منظمةب أو أجور العامل بعقد في التدف  روات /47المادة 
الموق  معه خلاف ذلك، وفي حال عدم توفر السيولة النقدية، يجوز للآمر بالصرف أو المخول 

 ثلاثين يوماً. علىبالأمر بالصرف تأخير دف  الرواتب أو الأجور لمدة لا تزيد 
 

 لا يجوز زيادة أو إنقاص الراتب أو الأجر إلا بإبرام عقد جديد. /48المادة 

 
إذا تأخر دف  راتبه أو أجره  منظمةالعمل م  ال طلب فسخ عقد منظمةيحق للعامل بعقد في ال /49ة الماد

دف  كامل مستحقاته خلال فترة ثلاثة أشهر من تاريخ فسخ  منظمةثر من ثلاثين يوماً، وعلى اللأك
 عقد.ال

 
الا اذا كان بداعي اكمال  منظمة،اكثر من راتب او اجر من ال تسلملا يجوز للعامل بعقد  /50المادة 

 مستحقاته في اكثر من مشروع.
 

 الفصل الثالث عشر / العاملون بعقود في المشاريع قصيرة الأمد
 

 الموق  معه.بحسب نص العقد المشاري  البرامج وبعقد في تدف  مستحقات العامل  /51المادة 
 

 عشر / العقود المؤقتة الرابعالفصل 
 

تبرم العقود المؤقتة لانجاز عمل محدد في فترة زمنية محددة، وتدف  مستحقات المتعاقد معه  /52المادة 

 بحسب نص العقد.
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 الفصل الخامس عشر / المكافآت
 

 :هي تدف  المكافآت في ثلاث حالات /53المادة 
 .منظمةاستثنائي للعامل بعقد في ال و جهد: عمل متميز أ53-1
 . منظمةقدمها غير العاملين بعقود لل: خدمة ي53-2
ر عند إسهامه في توفي أو للجان مجلس الادارةضو ، تدف  مكافأة لعمجلس الادارة: بقرار من 53-3

 ، على ألامنظمةخدمة كبيرة لتحقيق اهداف ال ، أو تقديمه منظمةالدعم لبرامج أو مشاري  ال
، ويقتصر دفعها من ميزانيات البرامج  منظمةفآت من الميزانية السنوية للتدف  المكا
 والمشاري .

 
 عشر / نقاط العاملين بعقود السابعالفصل 

 
لغرض التنافس على وظيفة أو زيادة الراتب أو التعاقد معه  منظمةتحسب نقاط للعامل بعقد في ال /54المادة 

 الشكل الآتي:في منصب تنفيذي أعلى، وعلى 
 لحد خمس نقاط. منظمةعن كل سنة خدمة فعلية في ال : نقطة واحدة54-1
 قبل عمله بعقد لحد نقطتين. منظمةواحدة عن كل سنة تطوع في ال : نقطة54-2
 .مجلس الادارة عنشكر وتقدير صادر  : ثلاث نقاط عن كل كتاب54-3
 لحد ثلاث نقاط. تب التنفيذيمكال عنر وتقدير صادر : نقطة واحدة عن كل كتاب شك54-4
 : ست نقاط لحامل شهادة الدكتوراه.54-5
 : خمس نقاط لحامل شهادة الماجستير.54-6
 : أرب  نقاط لحامل شهادة البكالوريوس.54-7
 : ثلاث نقاط لحامل شهادة الدبلوم الفني.54-8
 : نقطتان للمتخرج من الإعدادية أو ما يعادلها.54-9
 كل شهادة تدريب المدربين لحد ثلاث نقاط.: نقطة واحدة عن 54-10
 : ثلاث نقاط للمتخصص في الكومبيوتر.54-11
 : نقطتان للممارس في مجال الكومبيوتر.54-12
 : نقطة واحدة للذي يستطي  العمل على الكومبيوتر.54-13
 : ثلاث نقاط للذي يجيد ثلاث لغات بطلاقة.54-14
 : نقطتان للذي يجيد لغتين بطلاقة.54-15
 : نقطة واحدة للذي يجيد لغة واحدة بطلاقة.54-16
 : ثلاث نقاط للأنثى.54-17
 : ثلاث نقاط لذوي الاحتياجات الخاصة.54-18
 الأقليات.: ثلاث نقاط اذا كان العامل من 54-19

 
في  نقطة لذوي الكفاءات العالية 15 عن للجنة المكلفة بمقابلة المتقدمين للعمل منح ما لا يتجاوز /55المادة 

 المجال المتقدم إليه.
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 الباب السادس / العقوبات
 

 عقوبات العاملين بعقودعشر /  الثامنالفصل 
 

 :هي تجاه العاملين بعقود لديها منظمةالعقوبات المعتمدة في ال /56المادة 
 ، م  قط  راتب أو أجر يوم واحد.التنبيه: 56-1
 يام، م  إنقاص نقطة.: لفت النظر، م  قط  راتب أو أجر ثلاثة أ56-2
 : الإنذار، م  قط  راتب أو أجر سبعة أيام، م  إنقاص ثلاث نقاط.56-3
 : الإنذار النهائي، م  قط  راتب أو أجر خمسة عشر يوماً، م  إنقاص سب  نقاط.56-4
 ، م  حذف كل نقاطه.كافة : الفصل وفسخ العقد، م  قط  المستحقات56-5
 

 التعليمات اللازمة حول العقوبات. مجلس الادارةصدر ي /57المادة 
 

 المتطوعينعشر / عقوبات  التاسعالفصل 
 

 :هي الآتية تجاه المتطوعين منظمةالعقوبات المعتمدة في ال /58المادة 
 : التنبيه.58-1
 : لفت النظر، م  إنقاص نقطة.58-2
 : الإنذار، م  إنقاص ثلاث نقاط.58-3
 اط.: الإنذار النهائي، م  إنقاص سب  نق58-4
 : حذفه من قائمة المتطوعين، م  حذف كل نقاطه.58-5
 

 الباب السابع / التبرعات والمنح والهبات
 

 الفصل العشرون / التبرعات
 

وفق الأنظمة واللوائح  على التبرعات من الأشخاص في هيئتها العاملة وخارجها، منظمةتقبل ال /59المادة 

 .منظمةوالتعليمات المعمول بها في ال
 

 وبأسماء المتبرعين. منظمةعات في باب خاص في حسابات التدرج مبالغ التبر /60ة الماد

 
 

 / المنح الحادي والعشرونالفصل 
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القوانين السارية والنظام الداخلي وفق  على قبول المنح غير المشروطة المقدمة لها، منظمةلل /61المادة 
 .منظمةلل

 
 وبأسماء الجهات المانحة. منظمةحسابات المنح في باب خاص في تدرج مبالغ ال /62المادة 

 
 
 
 
 

 العشرون / الهباتالثاني والفصل 
 

 التبرعات والمنح العينية غير النقدية. منظمةبالهبات في أنظمة ولوائح ال يقصد /63المادة 
 

 .خليالقوانين السارية ونظامها الداوفق  على قبول الهبات غير المشروطة المقدمة لها، منظمةلل /64المادة 

 
 والجهات الواهبة. صتدرج الهبات في قائمة ملحقة بالتقرير المالي السنوي، وبأسماء الأشخا /65المادة 

 
 

 الحسابية الموازناتالباب الثامن / 
 

 التخمينية لفصل الثالث والعشرون / الموازناتا

 
 ية.في الخطة الإستراتيج منظمةلبرامج ال موازنة تخمينية عامة منظمةلل /66المادة 

 
 .مجلس الادارةقرها موازنة تخمينية سنوية ي للمنظمة /67المادة 

 
عن إعداد الميزانية التخمينية السنوية وتوفير المبالغ المرصودة في  المسؤول مجلس الإدارة هو /68المادة 

 وفق آليات تحددها في تعليمات خاصة. على الميزانية السنوية،
 

 المالية وموازين المراجعةوالعشرون / التقارير  الرابعالفصل 
 

وفق  على الإستراتيجية،في الخطة  منظمةير المالي الختامي لبرامج الالتقر مجلس الادارةقر ي /69المادة 
 .النظام الداخلي

 
 التقرير المالي السنوي. مجلس الادارةقر ي /70المادة 

 
ل كيفية إعداد التقارير المالية الحسابات حولجنة تعليمات خاصة تعدها  مجلس الادارةصدر ي /71المادة 

 وموازين المراجعة.
 

 الباب التاسع / السلف
 

 الفصل الخامس والعشرون / السلف المستديمة
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لى السلف المستديمة هي السلف طويلة الأمد التي يجري تصفيتها في نهاية السنة المالية بالنسبة ل /72المادة 

 المشروع.لمكاتب والأقسام، أو في نهاية البرنامج أو ا
 

القسم أو البرنامج أو  اوالفرع أوالتنفيذي طلب السلفة المستديمة من قبل مدير المكتب تقديم يتم  /73المادة 
 .مجلس الادارةالمشروع إلى 

 
 
 
 

 الاعتياديةوالعشرون / السلف  السادسالفصل 
 

المشتريات لصرف مفردات  السلف الاعتيادية هي السلف الممنوحة للمكاتب أو الأقسام أو لجان /74المادة 

 الميزانية التخمينية المقرة، ولا يجوز منح سلفة جديدة إلا بعد تصفية السلفة السابقة.
 

، على مجلس الادارةبموافقة رئيس  منظمةلأشخاص لتأدية عمل متعلق باليجوز صرف سلفة ل /75المادة 
 وفق الأصول. على أن تتم تصفيتها 

 
 .مجلس الادارةشخصية إلا بموافقة لا يجوز منح سلف  /76المادة 

 
 / عجز المنظمة العاشرالباب 

 
 والعشرون / العجز المالي السابعالفصل 

 
ن لجنة طوارئ من أعضائه وم مجلس الادارةشكل عجز مالي كبير، يل منظمةفي حال تعرض ال /77المادة 

الواردة في النظام  كافة ، وتخول هذه اللجنة الصلاحيات الماليةمنظمةالجهاز التنفيذي لإدارة ال
 المالي.

 
، لحل أو دمج  منظمةأجتماع الهيئة العامة للفي حالة فشل معالجة العجز المالي، تتم الدعوة إلى  /78المادة 

 .القوانين السارية والنظام الداخلي وفق  على منظمةال
 
 

 والعشرون / المخالفات المالية الثامنالفصل 
 

تجميد قرار  مجلس الادارةصدر ، يت مالية كبيرة في المكتب التنفيذي لفافي حالة ثبوت مخا /79المادة 
، ويشكل لجنة تحقيقية في  منظمةبنفسه الإدارة التنفيذية لل ، ويتولى منظمةالجهاز التنفيذي في ال

 المخالفات.
 

المكتب صدر أو الأقسام أو البرامج، ي ت مخالفات مالية كبيرة في مكاتب تنسيقيةفي حالة ثبو /80المادة 

 ، ويشكل لجنة تحقيقية في المخالفات.منسق أو العاملين في المشروع الالتنيفذي أمر تجميد 
 


