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توطئة

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

الأردن،  في  الربح  تحقيق  الى  تهدف  لا  التي  للشركات  خاص  وبشكل  مستوياتها  بمختلف  القطاعات 

لا سيما وأن تطبيق الحوكمة يساهم بشكل فعّال في تطوير أعمال الشركات في الأردن ويعزز من 

 واحد، خصوصاً وأن عدد الشركات التي لا تهدف 
ٍ
السلامة العامة على صعيد الشركة والمجتمع في آن

الى تحقيق الربح في الأردن وصل إلى 1347 حسب آخر إحصائية حتى اعداد هذا الدليل.

إن عمل الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح في الأردن محكوم بأطر تشريعية متمثلة في قانون 

الشركات رقم 22 لسنة 1997وتعديلاته، ونظام الشركات التي لا تهدف إلى تحقيق الربح رقم )73( لسنة 

.2010

ارتأينا أن نقدم دليلًا تفصيلياً يمكن أن يساعد الشركات على تطبيق الحوكمة بالارتكاز على الأطر القانونية، 

كما أن هذا الدليل يمكن أن يتم استخدامه في ترسيخ مبادئ وممارسات دولية فضلى على مستوى 

عمل الشركات التي لا تهدف إلى تحقيقي البرح في الأردن مما يساعد في تحقيق النهضة المنشودة في 

عمل الشركات بشكل عام.

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

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

التي لا تهدف  الشركات  لبناء ورفع قدرات  الشركات  الجمعيات ودائرة مراقبة  كمساهمة من سجل 

إلى تحقيق الربح وتمكينها من الاستدامة في عملها لتحقيق أهدافها وغاياتها التي أسست من أجلها 

وزيادة الموثوقية وما يترتب على ذلك من تعزيز فرص تمكنها من الحصول على تمويلات من مؤسسات 

محلية ودولية.

حيث تعد دائرة مراقبة الشركات مؤسسة وطنية مستقلة مالياً وإدارياً، وتتبع إلى وزير الصناعة والتجارة 

والتموين بموجب أحكام قانون الشركات رقم )22( لسنة 1997 وتعديلاته، ونظام التنظيم الإداري الخاص 

بها رقم )59( لسنة 2020 
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ســيــاق  الأول:  ــبـــاب  الـ

الحاكمية الرشيدة
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الحوكمة

الأساسية  المتطلبات  أهم  من  أصبحت   »Governance« الإنجليزية  باللغة  تعرف  كما  أو  »الحوكمة« 

لكل  والمسؤوليات  الحقوق  تحديد  الحوكمة  تطبيق  شأن  من  فإن  الشركات  وفي  الأخيرة.  الآونة  في 

ذوي  الأطــراف  مع  التعاملات  وتضبط  المصالح  وأصحاب  الشركة  وإدارة  المساهمين  الشركاء/  من 

تأتي الحوكمة بغرض اعتماد قواعد ومبادئ لكيفية  العلاقة مما يساهم في استدامة الشركات، كما 

إدارة المؤسسات والرقابة عليها، وتطبيق أسلوب الإدارة الرشيدة فيها. 

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

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

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

الاقتصادي  التعاون  الصادرة عن منظمة  الحوكمة  العمل. وتضم مبادئ  بيئة  الثقة والمصداقية في 

OECD الالتزام بمبادئ الحوكمة، حماية المساهمين، المعاملة المتساوية للمساهمين، دور  والتنمية 

أصحاب المصالح، دور ومسؤوليات الإدارة، والإفصاح والشفافية.

وتســتند الحوكمــة الــى مجموعــة مــن القواعــد الواجــب توافرهــا لضمــان تطبيــق الحوكمــة 

الرشــيدة، أهمهــا: 

أولًا: الشفافية

وكذلك  والتعليمات،  الأنظمة  القاوانين  وفاعل من  واضح  إطار  وتنفيذها ضمن  القرارات  اتخاذ  تعني 

إتاحة المعلومات التي تتعلق بالشركة والتي تمكن أصحاب المصلحة والأطراف الخارجية من تحليلها 

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

أصحاب  بين  ما  فعالة  اتصال  قنوات  بناء  إلى  يــؤدي  مما  بوضوح.  للعامة  ومتوفرة  معلنة  السنوية 

المصلحة وإدارة الشركة والأطراف ذات العلاقة، بحيث يضمن ذلك الحفاظ على حقوق جميع الأطراف، 

ويقلّل من تضارب المصالح، ويتيح للمواطن إمكانية الاطلاع على الأوضاع وفهم الواقع.

ثانياً: المشاركة في صنع القرار

أعضاء  كانوا  الشركة سواء  المصلحة في  كافة أصحاب  الفضلى مشاركة  الممارسات  تعني بحسب 

غير  أو  مباشرة  بصورة  ســواءً  القرار  صنع  عملية  في  مستفيدين  او  عاملين  او  عامة  هيئة  أو  الادارة 

مباشرة من خلال توفير بيئة تسمح بمثل هذه المشاركة، فمثلا قد تلجأ الشركة إلى استشارة كافة 

أهدافها  الشركة ورسالتها وصياغة  رؤية  المساهمين فيها والإدارة والعاملين عند وضع   / الشركاء 

ولوائحها وتعليماتها العامة وقواعد السلوك لضمان الشعور بالملكية من قبل كافة العناصر المؤلفة 

لها والتكافل في تطبيقها.
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ثالثاً: سيادة القانون

يجب أن تكون سيادة القانون هي المرجعية الأساسية التي تحكم الضوابط والقواعد داخل عمل الشركة، 

ويمكن أن يكون الإطار التنظيمي الداخلي على شكل أنظمة وتعليمات يتم بناءها واعتمادها بالتشاركية 

بين إدارة الشركة وهيئتها العامة والعاملين فيها، بحيث تكون هي المرجع الذي يتم الاحتكام إليه في أي 

إجراءات داخل الشركة. 

رابعاً: الفعالية والكفاءة

يعتبر هذا المرتكز من الأسس ذات الأهمية في تطبيق الحوكمة الرشيدة، وهي قدرة الشركة وإدارتها 

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

ومراقبة  تقييم  في  تساعدها  معايير  وتبني  سنوية  خطط  وضــع  الشركة  قيام  خــال  من  ذلــك  يكون 

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

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

كفاءة وفعالية الشركة ذاتها. 

خامساً: الاستقلالية

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

يساهم في تحقيق أهدافها، تعني أيضاً الحرية في إدارة وقيادة الشركة دون أي نفوذ أو تدخلات أو تأثيرات 

مادية أو معنوية من أي سلطة خارجة عن أجهزة الشركة أو داخلية تتمثل بهيمنة مصالح الأعضاء على 

مصلحة الشركة والرسالة التي أنشئت من أجلها، وستجد عند الحديث عن المبادئ المهنية لمجلس 

مصلحة  لأجل  والعمل  لدورهم  الإدارة  مجلس  أعضاء  فهم  على  تنطوي  التي  الأهمية  الشركة  إدارة 

الشركة ومنع تضارب المصالح.

سادساً: العدالة

قيام الشركة بتطبيق القواعد والتعليمات بعدالة ما بين العاملين والمساهمين في الشركة والأطراف 

الجميع، ويساهم تطبيق مرتكز  واحدة من  تكون على مسافة  بحيث  التعامل معها،  يتم  التي  الأخرى 

والمساهمين  العاملين  كافة  أن  أيضا  وتعني  الشركة،  في  العاملين  لدى  الانتماء  تعزيز  على  العدالة 

وإدارتها تخضع للأنظمة واللوائح الخاصة بالشركة بالتساوي دون تمييز، كما يمكن تحقيق العدالة من 

خلال عدالة توفير الفرص دون أية اعتبارات قائمة على أساس الجنس، أو المال، أو الدين أو غيره. 
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سابعاً: المساءلة

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

عضو من أعضائها وأي من أصحاب المصلحة، ويمكن لإدارة الشركة تحسين عامل المساءلة من خلال 

إيجاد وتطبيق آليات فاعلة وشفافة تعزز عامل المساءلة.

ثامناً: المسؤولية

الشركة،  لعمل  الناظمة  التشريعات  احكام  تمنع مخالفة  إجــراءات  باتخاذ  الذي يسمح  السلوك  وهو 

أو تصحيح هذا التصرف وفرض العقاب، ومنها مثلًا، مسؤولية الشركة الإدارة اتجاه القانون في حالة 

مخالفة أحكام أي من القوانين المطبقة داخل الدولة، أو مسؤولية العامل نتيجة مخالفته لتعليمات 

الشركة ولوائحها الداخلية.

تاسعاً: الاستجابة

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

ذلك أحد السمات الأساسية التي تتصف بها البرامج والخطط الموضوعة في الشركة لتحقيق أهدافها، 

فاعلة  بطريقة  والمجتمع  المصلحة  أصحاب  لاحتياجات  الاستجابة  على  الشركة  قدرة  بأنها  وتعرف 

وضمن إطار زمني مقبول، ويكون ذلك بقدرة الشركة على توسيع قاعدة المستفيدين من خدماتها مع 

الوقت وبناءً على مدى احتياج المجتمع لمثل هذه الخدمات.

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

الفاعليــة: بتعزيــز فــرص نجــاح الإدارة وتطويــر الجــودة فــي الأداء خــال تنفيــذ الأنشــطة والبرامــج  	•

وتوجيــه الجهــود والمــوارد الماليــة والبشــرية بمــا ينســجم مــع تحقيــق الأهــداف وتبيــان المهــام 

والأعمــال لــكل العامليــن فــي الشــركة.

المصداقيــة: والتــي تزيــد مــن عمليــة الشــفافية ودرجــات الإفصــاح وتدفــق المعلومــات فــي الشــركة  	•

والتــي تســاهم فــي تعزيــز موثوقيــة أصحــاب المصلحــة فــي الشــركة، كمــا تزيــد عنــد تطبيقهــا ثقــة 

أصحــاب المصلحــة والعامليــن فــي الشــركة ذاتهــا، وبالتالــي تــزداد الفــرص لاســتقطاب الدعــم 

المالــي والتعــاون مــع الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح الأخــرى والجهــات والمؤسســات 

المانحــة.

•	 الاســتدامة: إنجــاح عمــل الشــركة وتمكــن مــن اســتدامتها واســتدامة برامجهــا ومشــاريعها 

والخارجيــة. الداخليــة  والمتغيــرات  الظــروف  مــن  لأي  الالتفــات  دون  ومواردهــا 
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الثاني: الحاكمية  الباب 

فــي الــشــركــات الــتــي لا 

تهدف الى تحقيق الربح 

حــســب الــتــشــريــعــات 

الوطنية
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البيئة التشريعية الناظمة لعمل الشركات التي لا تهدف الى 

الربح

تسجيل  منه  د   /  7 المادة  في  الشركات  قانون  أجــاز  وتعديلاته:   1997 لسنة   22 رقم  الشركات  قانون 

الشركات التي لا تهدف إلى تحقيق الربح وفق أي من الأنواع المنصوص عليها في القانون. كما ونظم 

الأحكام العامة المتعلقة بالتسجيل والإدارة وعقد الاجتماعات والحصول على التمويل والتصفية... إلخ، 

كما أن نظام الشركات التي لا تهدف إلى تحقيق الربح رقم 73 لسنة 2010 حدد الغايات التي يحق لهذه 

الشركات ممارستها وحدد احكاما مفصلة لتأسيسها وشروط قيامها بأعمالها وسائر الامور المتعلقة 

والتبرعات ومصادر  المساعدات  والرقابة عليها واسلوب وطريقة حصولها على  بها وسبل الاشراف 

تمويلها واسلوب انفاقها وتصفيتها وايلولة اموالها عند التصفية والبيانات التي يجب ان تقوم بتقديمها 

للمراقب، وشروط واجراءات تحولها من والى شركة  تهدف الى تحقيق الربح))). وتتألف الشركة التي لا 

الشريك  باستثناء  اعتبارية  أو  أو مساهمين بشخصيات طبيعية  الربح من شركاء  إلى تحقيق  تهدف 

المتضامن في شركة التضامن أو التوصية البسيطة فيشترط أن يكون شخصا طبيعيا  وتكون غايات 

المشاريع  تمويل  التعليم،  )الصحة،  التالية  القطاعات  ضمن  الربح  تحقيق  إلى  تهدف  لا  التي  الشركة 

الصغيرة، الترويج الاستثماري والتدريب( والتي تهدف إلى تنمية المجتمع،  أو أي غاية ترتبط بالقطاعات 

المذكورة يوافق عليها المراقب.

قانــون الشــركات وتعديلاتــه رقــم 22 لســنة 1997 المنشــور علــى الصفحــة 2038 مــن عــدد الجريــدة الرســمية رقــم 4204  	(((

ــر الرابــط:  بتاريــخ 7/15/ 1997، ونظــام الشــركات التــي لا تهــدف إلــى تحقيــق الربــح رقــم 73 لســنة 2010 متاحيــن عب

https://bit.ly/2Vqe0tw

https://bit.ly/2Vqe0tw
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هيكلية صنع القرار في ا الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح

أولا: التشكيل 

تتكون هيكلية صنع القرار في الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح من مكونات رئيسة وهي: 

13

24

المدير العامالهيئة العامة
( إن وجد) مجلس الإدارة 

أو هيئة 
المديرين أو 

المدير العام أو 
المفوض 
بالتوقيع

العاملون

وهو المستوى الرئيسي 
لعملية صنع القرار ومسؤول 
عن القضايا  التي تخص عمل 

الشركة وتسيير  أعمالها 
اليومية وتكون مسؤولة عن 
إعداد البيانات المالية،  ودعوة 

الهيئة العامة للمصادقة 
عليها حسب مقتضى الحال 
(علما أن هذا الأمر لا ينطبق 

على شركات التضامن 
والتوصية البسيطة التي 

يقوم المفوضين بالتوقيع 
عنها بالمصادقة على بياناتها 

المالية وتقاريرها السنوية 
وخطط عملها المستقبلية) 

وتكون مساءلة من قبل 
الهيئة العامة وأصحاب 

المصلحة بحدود أحكام قانون 
الشركات النافذ

حيث يتولى 
الاعمال اليومية 
للشركة ويرسي 
ضوابط الرقابة 
الداخلية ويكون 

مسؤولا عن 
اعداد 

الاستراتيجيات 
والتقارير المالية

وهي المستوى 
الأعلى لعملية 

صنع القرار 
وصاحبة 

المسؤولية 
بالدرجة الأولى 
عن القضايا 

المهمة 
والأساسية 

وتسيير الأمور 
المالية 

والإدارية ولا 
تخضع 

للمساءلة إلا 
في حال 
مخالفة 

القانون ووفق 
لأحكامه

يعتبر العاملون 
المنفذون 

للعمليات بشكل 
مباشر ويومي 

ويساهم العاملون 
في تسيير كافة 
الأعمال الداخلية 

والخارجية 
ويعتبرون 

مسؤولون أمام 
إدارة الشركة 
والهيئة العامة

الشكل )1(: مثال بالرسم على الهيكلية الداخلية للشركة
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ويفضل أن تتوافر الشروط التالية في جميع أعضاء مجلس الإدارة أو هيئة المديرين أو المدير العام أو 

المفوض بالتوقيع لشركات التضامن والتوصية البسيطة:

الخبرة في إدارة الشركات ويفضل في إدارة الشركات التي لا تهدف إلى تحقيق الربح.  	•

الخبرة الادارية التنفيذية  	•

الخبرة في تحديد ومراقبة المخاطر وإدارتها 	•

المعرفة المالية  	•

المعرفة بطبيعة اعمال الشركة.  	•

الالمــام بالتشــريعات والقوانيــن النافــذة ذات العلاقــة بعمــل الشــركات التــي لا تهــدف إلــى تحقيــق  	•

الربــح. 

ولتفادي أي شغور مفاجئ بالمناصب قد يؤثر على عمل الشركة ينبغي على إدارة الشركة والعاملون فيها 

العمل دائما على وضع خطط إحلال للوظائف فيها وتدريب العاملين بشكل مستمر كي يكونوا مؤهلين 

لسد أي شاغر مستقبلي. تحتفظ المنظمات الذكية بلائحة بأعضائها مجلس الإدارة المحتملين، حتى 

تتمكن من تعيين أعضاء جدد حسب الحاجة، ودون الحاجة إلى البدء من نقطة الصفر 

ثانيا: مسؤوليات إدارة الشركة

ينــاط بــإدارة الشــركة المســؤوليات والصلاحيــات والواجبــات التاليــة بالإضافــة إلــى الواجبــات 

الأخــرى المحــددة فــي قانــون الشــركات والتشــريعات الصــادرة بمقتضــاه: 

وضع الخطط والإستراتيجيات ورسم السياسات ومراقبة أداء الإدارات التنفيذية. 	•

وضــع الأنظمــة الماليــة والإداريــة والمحاســبية والنظــام الداخلــي للعمــل والعمــال الــذي يحــدد  	•

حقــوق وواجبــات العامليــن فــي الشــركة ومدونــات الســلوك وأســس وسياســات التعييــن فــي 

الشــركة.

ضمــان امتثــال الشــركة وأنشــطتها وأعمالهــا للتشــريعات النافــذة و عقــد تأسيســها ونظامهــا  	•

الأساســي.

•	 تحديــد صلاحيــات كافــة أعضــاء إدارة الشــركة وعامليهــا بموجــب التشــريعات الســارية وعقــد 

والمحاســبية  والاداريــة  الماليــة  وأنظمتهــا  الأساســي  ونظامهــا  الشــركة 

ويتولــى رئيــس مجلــس الإدارة / هيئــة المديريــن دعــوة مجلــس الإدارة / هيئــة المديريــن للاجتمــاع  	•

وتــرأس تلــك الاجتماعــات، فيمــا يتولــى نائــب الرئيــس مهــام الرئيــس فــي حــال غيابــه. 
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أمين السر )إن وجد( يتولى:  

إعداد جدول اجتماعات الهيئة العامة ومجلس الإدارة.  	•

تدوين محاضر كل من اجتماعات الهيئة العامة ومجلس الإدارة.  	•

حفظ اجتماعات وقرارات الهيئة العامة ومجلس الإدارة وسجلاتها.   	•

  

اجتماعات مجلس إدارة / هيئة المديرين الشركة:

لضمان إدارة الشركة بصورة جماعية فاعلة، وبالإضافة إلى الأحكام الواردة بقانون الشركات النافذ ينظم 

النظام الأساسي للشركة النصوص التي تتعلق باجتماعات مجلس الإدارة / هيئة المديرين من ضمنها:  

النصاب القانوني للاجتماعات. 

النصاب القانوني للاجتماعات.  	•

اتخاذ القرارات  	•

عــدد اجتماعــات مجلــس الإدارة/ هيئــة المديريــن ، ويجــب أن تكــون عــدد الاجتماعــات ســتة وألا  	•

اجتمــاع.   عقــد  دون  شــهرين  ينقضــي 

الدعوة إلى الاجتماعات.  	•

حالــة امتنــاع أي عضــو فــي مجلــس الإدارة/ هيئــة المديريــن عــن حضــور عــدد مــن اجتماعاتهــا دو ن  	•

عــذر مقبــول.  

فــي  وتوقيعهــا وحفظهــا  المديريــن  هيئــة  الإدارة/  اجتماعــات مجلــس  تنظيــم محاضــر  كيفيــة  	•

الشــركة.   ســجلات 

.         الأمور الأخرى المتعلقة بإدارة الشركة .

ثالثا: اللجان الإدارية

لمجلس الإدارة/ هيئة المديرين في الشركة تشكيل لجان إدارية من الأعضاء في الشركة على أن تكون 

اللجان  هذه  تنفذ  بحيث  المديرين،  هيئة  الإدارة/  مجلس  رئيس  قبل  من  عليها  مشرف  اللجان  هذه 

اجتماعات دورية لمناقشة أعمال الشركة والاستراتيجيات وغيرها من الأمور الواجب مناقشتها بشكل 

دوري، ومن أهم اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة/ هيئة المديرين هي لجنة التدقيق، لجنة الامتثال، 

المجلس/  يرتأي  أخرى قد  أية لجان  إلى  المخاطر، وبالإضافة  إدارة  الترشيحات والمكافئات، لجنة  لجنة 

الهيئة بتشكيلها وبما يتناسب مع طبيعة عمل الشركة مثل لجنة المشتريات وغير ذلك، وتتولى هذه 

او مناقشة مواضيع  المديرين توفير معلومات متخصصة  المنبثقة عن مجلس الإدارة/ هيئة  اللجان 

المديرين.  هيئة  الإدارة/  لمجلس  ورفعها  المتخصصة  الأمور  بعض  من  والتحقق  بالتفاصيل  معينة 

إذ  باتخاذها  مخولة  ليست  ولكنها  القرارات  وإعــداد  بناء  في  تساهم  اللجان  هذه  أن  ذكره  الجدير  ومن 

المصالح،  إلى مرحلة تضارب  الوصول  يتم  لا  حتى  واتخاذها  القرارات  بناء  الفصل في عملية  بد من  لا 
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وتعمل اللجان على تقديم تقاريرها وتوصيات ومقترحات لمجلس الإدارة / هيئة المديرين بشكل دوري 

بما يساهم في تحقيق أهداف الشركة. 

رابعا: تحقيق إدارة داخلية شفافة للشركة

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

الشركة  قيادة  عن  المسؤولة  باعتبارها  الإدارة  مجلس  من  يستلزم  مما  الشركة،  في  اليومية  الإدارة 

الإدارة  بأعمال  القيام  يتولى  الشركة  داخل  فاعل  وظيفي  جهاز  إيجاد  الشركة،  أعمال  على  والإشــراف 

الخاصة بالشركة، مع ضرورة الحد من تدخل مجلس الإدارة بأعمال الإدارة اليومية والاقتصار على توجيه 

الجهاز الوظيفي ومساءلته. ولضمان فعالية الإشراف والرقابة من قبل مجلس الإدارة / هيئة المديرين 

على شؤون الشركة لا بد لها من:  

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

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

 . ليتهــا فعا

وضــع محــددات أو معاييــر تمكنهــا مــن التأكــد مــن تحقيــق أهــداف الشــركة، ومراقبــة فعاليــة  	•

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

أخــرى. 

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

المطلوبــة مــن قبــل الجهــات العامــة. 

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

والفعــال. 

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

الشــركة وأصحــاب المصلحــة.  

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

التأكد من توفر المعلومات الوافية عن أعمال الشركة ونشاطاتها لأعضاء مجلس الإدارة.  	•

التأكد من أن عضو مجلس الإدارة لا يتصرف بالنيابة عن مجلس الإدارة دون تفويض مسبق.   	•
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خامسا: العاملين لدى الشركة

لا بــد للشــركات بتعييــن أشــخاص لتنفيــذ أعمــال الشــركة ونشــاطاتها بشــكل يومــي، وقــد 

تلجــأ الشــركة إلــى ثلاثــة أنــواع مــن التعييــن:  

ــة، ويخضعــون  ــة والفني ــام بأعمــال الشــركة الإداري ــون القي ــدوام كامــل أو جزئــي: يتول العامليــن ب 	•

العمــال.   قوانيــن  لأحــكام 

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

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

الاجتماعــي(. 

ــذ برامجهــا  ــن لمســاعدتها فــي تنفي المتطوعــون: حيــث يمكــن للشــركة أن تســتقطب متطوعي 	•

والإقامــة.  بالتنقــات  تتعلــق  أساســية  نفقــات  تغطيــة  مقابــل  ونشــاطاتها، 
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تعزيز  ــالــث:  ــث ال الــبــاب 

الرقابة  فــي  الحاكمية 

والإدارة المالية
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تخضع الشركة لأنواع متعددة ومستويات مختلفة من الرقابة المالية والإدارية لضمان القيادة الرشيدة 

لها، وفيما يلي نقدم تفصيلا لها.

 

تعزيز الحاكمية في الرقابة الإدارية

أولا: الرقابة الداخلية

مجلس الإدارة، أو هيئة المديرين، أو المدير العام، أو المفوض بالتوقيع)))

لضمان رقابة إدارية فاعلة من قبل مجلس الإدارة، يقع على مجلس الإدارة، أو هيئة المديرين، أو المدير 

العام، أو المفوض بالتوقيع مسؤولية جمع المعلومات الكاملة والصحيحة فيما يتعلق بأعمال الشركة 

بقيود  الاحتفاظ  الشركة  إدارة  على  يتوجب  كما  برامجها،  وتنفيذ  الشركة  دورية عن سير عمل  وتقارير 

وسجلات إدارية تنظم أعمالها ونشاطاتها بدقة، من أهم هذه السجلات:

ســجل خــاص تحفــظ فيــه كافــة الأوراق الخاصــة بتســجيل الشــركة ونظامهــا الأساســي وشــهادة  	.1

التســجيل.

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

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

ســجل بأســماء أعضــاء وعضــوات الهيئــة العامــة للشــركة يتضمــن كافــة المعلومــات الشــخصية  	.4

والعناويــن وحالــة العضويــة والــذي يجــب أن يعــدل بصــورة دوريــة ليبيــن الأعضــاء والعضــوات 

الجــدد المنتســبين للشــركة.

ســجل بأســماء أعضــاء وعضــوات مجلــس الإدارة للشــركة يتضمــن كافــة المعلومــات الشــخصية  	.5

لــكل عضــو وعناوينهــم ومناصبهــم الإداريــة.

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

عنهــا والتــي تحفــظ بصــورة متسلســلة.

ســجل خــاص باجتماعــات مجلــس إدارة الشــركة ومحاضــر هــذه الاجتماعــات والقــرارات الصــادرة  	.7

يتقاضاهــا كل عضــو. التــي  والبــدلات  والمكافئــات  تحفــظ بصــورة متسلســلة  والتــي  عنهــا 

سجل خاص بمشاريع الشركة وبرامجها وأعمالها الفنية. 	.8

سجل خاص بالعاملين والعاملات الشركة ينظم عقود عملهم وساعات الدوام والإجازات. 	.9

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

يبين الملحق )1( نموذج سياسة تنظيم مجلس الإدارة 	(((
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المدير العام/ الرئيس التنفيذي

تقوم بعض الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح  بتعيين مدير عام يتولى الإشراف على أعمال الشركة 

والعاملين لديها، ويرتبط المدير العام مباشرة بمجلس إدارة الشركة ويخضع لإشرافها ورقابتها، مما 

وذلك  التصويت،  حق  له  يكون  أن  دون  الإدارة  مجلس  اجتماعات  في  العام  المدير  مشاركة  يستدعي 

اتخاذ  تتطلب  التي  المستجدات  وبآخر  اليومي  الشركة  المتعلقة بسير عمل  بالتقارير  تزويدهم  لغايات 

عبر  الإدارة  مجلس  أعضاء  مع  المستمر  التواصل  إلى  إضافة  الإدارة،  مجلس  قبل  من  معين  إجــراء 

المراسلات الخطية والتي قد تكون بصورة أسبوعية تبعاً لطبيعة عمل الشركة. 

ثانيــا: الرقابــة الخارجيــة مــن المؤسسة\المؤسســات الحكوميــة ذات العلاقــة علــى 

النحــو الآتــي:  

التقارير وخطط العمل السنوية والبيانات المالية المدققة 	•

الشركات  دائرة مراقبة  تزويد  أنه عند  بالذكر  الجدير  التالية، ومن  المعلومات  السنوي  التقرير  ويتضمن 

بالمتطلبات أدناه، يجب أن ترفق بقرار من الهيئة العامة للشركة))) تتخذه في اجتماع يفيد بالمصادقة 

على الخطة السنوية والتقرير السنوي والبيانات المالية المدققة، وتزويد المراقب بالتقرير خلال الثلاثة 

أشهر الأولى من السنة المالية.

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

فيهــا  الإدارة  وأعضــاء مجلــس  وعنوانهــا،  القانونــي،  الشــركة ووضعهــا  تأســيس  عــن  التقريــر 

ومناصبهــم الإداريــة، والمديــر التنفيــذي للشــركة إن وجــد، وبشــكل عــام معلومــات عــن العامليــن 

والمتطوعيــن لــدى الشــركة. والمزايــا والمكافئــات التــي حصلــوا عليهــا أعضــاء مجلــس الإدارة / 

هيئــة المديريــن / المديــر العــام، كمــا يتضمــن عــدد الأســهم / الحصــص التــي يمتلكونهــا مــن رأس 

مــال الشــركة والأقــارب حتــى الدرجــة كــذا ......

جزئيــة أخــرى تتضمــن معلومــات عــن إنجــازات الشــركة وأعمالهــا والأنشــطة والمشــاريع التــي تــم  	.2

تنفيذهــا أو تلــك التــي قيــد التنفيــذ، حيــث تعالــج هــذه الجزئيــة البرامــج والمشــاريع التــي نفذتهــا 

ــات التــي واجهتهــا  الشــركة خــال الســنة الســابقة وســرد لقصــص النجــاح التــي حققتهــا والتحدي

المســتقبلية.  وللخطــط 

جزئيــة تتعلــق بالشــؤون الماليــة للشــركة، حيــث يعالــج هــذا القســم المصــادر الماليــة التــي حصلــت  	.3

عليهــا )الإيــرادات( ســواء مــن منــح وتبرعــات ومســاعدات وتمويــل ومصادرهــا، أو ريــع نشــاطات 

يســتثنى مــن ذلــك شــركات التضامــن والتوصيــة البســيطة، حيــث يتطلــب القانــون المصادقــة عليهــا مــن المفوضيــن  	(((

بالتوقيــع عــن الشــركة فقــط، أمــا باقــي أنــواع الشــركات فــإن القانــون يتطلــب عرضهــا علــى الهيئــة العامــة للمصادقــة 

عليهــا.
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قامــت بهــا ، وكيفيــة إنفــاق هــذه الإيــرادات والتــي يجــب تكــون فــي ســبيل تنفيــذ الشــركة لأعمالهــا 

ومشــاريعها. وتكــون الميزانيــة الســنوية مدققــة مــن المحاســب القانونــي المنتخــب / المعيــن 

والمجــاز مــن قبــل الجهــات المختصــة لتدقيــق الحســابات ومصــادق عليهــا حســب الأصــول.

جزئيــة تتعلــق بقائمــة ســنوية محّدّثــة بأســماء الشركاء/المســاهمين، حيــث تشــمل هــذه القائمــة  	.4

أســماء كافــة الشركاء/المســاهمين فــي الشــركة حتــى تاريــخ إعــداد القائمــة.

التقرير المالي/ الميزانية السنوية 	•

الحسابات البنكية 	•

والقيود  البنكية  الحسابات  على  والتدقيق  الاطــاع  يمثلها  ومــن  الشركات  مراقبة  لدائرة  يحق  حيث 

المحاسبية ا للشركة؛ وذلك سندا لأحكام قانون الشركات النافذ.

رقابة المحاسب القانوني 	•

يتم تعيين أو انتخاب مدقق حسابات للشركة من قبل الهيئة العامة أو من إدارة الشركة حسب مقتضى 

على  بناء  المالية  وبياناتها  الشركة  حسابات  تدقيق  ليتولى  الشركاء/المساهمين  غير  ومن  لها  الحال 

المعلومات والبيانات التي تحتفظ بها الشركة وتزوده به الإدارة / مجلس الإدارة / هيئة المديرين وإعداد 

التقرير المالي والميزانية السنوية التي يصادق عليها لاحقا من قبل الهيئة العامة وتقدم لدائرة مراقبة 

الشركات. 



23دليل الحوكمة في الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح

تعزيز الحاكمية في الإدارة المالية

للأعضاء  ومتاحة  ومنشورة  واضحة  وتعليمات  لسياسات  وفقاً  ــة  والإداري المالية  القرارات  اتخاذ  إن 

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

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

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

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

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

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

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

كما تعتبر الحوكمة المالية من المواضيع الهامة بالنسبة للشركة، ويشمل عدم الالتزام بالممارسات 

عملية  وضعف  والاختلاس  الاحتيال  منها:  كبيرة  لمخاطر  ة  الشركة  تعرض  المالية  للحوكمة  الجيدة 

صنع القرار وفقدان ثقة أصحاب المصلحة. بينما تضمن الحوكمة المالية الجيدة: صحة البيانات المالية 

وإصدار تقارير تنظيمية واصلاحات مالية متوافقة، وجود ميزانيات وخطط ونماذج وتوقعات أكثر دقة، 

وإنجاز العمليات المالية وإغلاقها بشكل أسرع، وتحديد المخاطر المُتوقعة بشكل أسرع.

وتتمثل مرتكزات الحاكمية في الإدارة المالية بما يلي:

وجود تعليمات وسياسات مالية مكتوبة

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

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

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

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

الإيرادات للشركة، إدارة النفقات لشركة، وتوثيق السجلات المالية وسجلات أصول الشركة))). إن وجود 

نظام داخلي للشركة ينظم علاقة الشركة مع العاملين والعاملات بدءاً بتعيين عاملي وعاملات الشركة 

ومروراً بتقديم المكافئات لهم ووجود أجور واضحة لهم وحفظ حقوقهم وفقاً للقوانين المرعية يعزز 

من الثقة مع الجهات الحكومية وغير الحكومية التي تتعامل معها الشركة، كما أن ضمان العدالة في 

نجاح  الجدري هو عامل مهم في  التنوع  وبمراعاة  والعاملات من خلفيات متعددة  للعاملين  التعيين 

الشركة.

الملحق رقم )٥( يتضمن نموذجاً استرشادي لهذه السياسة المالية. 	(((



سلامة إجراءات وممارسات الإدارة المالية

أولا فيما يتعلق بإدارة الإيرادات للشركة

تلتزم الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح  بحسب القانون والأنظمة والتعليمات النافذة بالحصول 

أو  أفــراد  كانوا  )ســواءً  أردنــي  غير  التمويل من شخص  أو  التبرع  كان  إذا  الــوزراء  على موافقة مجلس 

عليه من  أو مساعدة حصلت  تمويل  أو  تبرع  أي  المالية  الشركة في سجلاتها  تقيد  وأن  مؤسسات(، 

شخص أردني )سواءً كانوا أفراد أو مؤسسات(، وهنا لا بد من الاشارة الى  ان مسؤولية تطبيق السياسة 

ومنسقات  ومديرات/منسقي  ومــدراء  المالي)ـة(  المسؤول)ـة(  عاتق  على  تقع  الشركة  في  المالية 

المشاريع المسؤولون عن أي مهام مالية كل بحسب مهامه كما ويجب اعداد السنة المالية للشركة 

ويجب التعرف الى طبيعة الايرادات وتبرعات الشركة، وينبغي الإشارة إلى أن أي تبرع أو تمويل تحصل 

عليه الشركة من شخص أردني أو غير أردني يجب أن يظهر في بياناتها المالية وفي تقاريرها السنوية 

والدورية التي يتم تقديمها لدائرة مراقبة الشركات وأن يقيد في سجلات الشركة ودفاترها المحاسبية. 

وينصح الدليل الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح بمراعاة ما يلي عند إدارة إيراداتها:

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

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

الشــركة.

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

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

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

ويكــون  الإيــرادات  هــذه  المدقــق جميــع  الســنوي  المالــي  والتقريــر  الدوريــة  التقاريــر  يشــمل  أن  	•

متطابقاً معها.	

	

ثانيا فيما يتعلق بإدارة النفقات للشركة

إن وجود سياسة لإدارة نفقات الشركة والالتزام بتنفيذ هذه السياسة هي الركيزة الأساسية في الحوكمة 

المالية. ومن الضروري فصل المهام والأدوار للقائمين على السياسة والإجراءات المالية ويجب تحديد 

الشخص مفوض بالموافقة أو تفويض الموافقة على الصلاحيات )الحركات( المالية وتوقيع الشيكات، 

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

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

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

مالية كما يجب فتح حساب بنكي خاص بالشركة  وينصح بعدم  الاحتفاظ بأكثر من 500 دينار أدرني في 

صندوق الكاش، ويسلم صندوق الكاش إلى المسؤول)ـة( الإداري)ـــة( في كل صباح بعد حضوره)ـا( 



25دليل الحوكمة في الشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح

إلى الشركة كما أما عن الأجهزة والمعدات )ممتلكات الشركة(  حفظها من مسؤولية   المسؤول)ـة( 

الإداري)ـة( بحسب اجراءات حفظ الأصول وإدارة معداتها 

النقدي أو الصرف من خلال  وتالياً أمثلة على بعض الأسس وهي معيار ضبط عمليات الصرف 

الشيكات البنكية، ويحق للمجلس الاداري وضع سياسات أخرى))):

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

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

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

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

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

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

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

 مــن أمين)ـــة( الصنــدوق يوقــع عليهــا 
ٍ

العادييــن لــذات الموضــوع. ويجــب أن يتــم تقديــم شــرح واف

الرئيس)ـــة( كشــرط لقبــول مثــل هــذه الاســتثناءات.

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

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

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

والمفوض)ـــة( بالتوقيــع.

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

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

كل شــركة))).

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

الامتثال للنظام الداخلي للشركة. 	•

الامتثال لأسس ومعايير مكتوبة لاختيار العاملين والعاملات في الشركة. 	•

الالتــزام بقانــون العمــل والضمــان الاجتماعــي والضريبــة والتشــريعات ذات العلاقــة بيــن الشــركة  	•

فيهــا. والعامــات  والعامليــن 

أن يبــرم عقــد العمــل مــع كل عامل)ـــة( لــدى الشــركة وأن تســتكمل جميــع الوثائــق حســب الأصــول  	•

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

الملحق رقم )٦( يتضمن نموذج استرشادي لسياسة الإجراءات المالية للصرف في الشركة. 	(((

الملحق رقم )٥( يتضمن نموذجاً استرشادي لهذه السياسة المالية. 	(((
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تعتمــد الشــركة كشــف ســاعات شــهري يقدمــه العامل)ـــة( موقعــاً منــه ومــن المسؤول)ـــة(  	•

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

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

تحول الرواتب الصافية عبر البنك بشكل مباشر إلى حسابات العاملين والعاملات. 	•

يتــم عمــل مخالصــة وبــراءة ذمــة لعاملــي وعامــات الشــركة عنــد انتهــاء خدماتهــم وحفــظ وأرشــفة  	•

الوثائــق.

رابعا فيما يتعلق بعدم تضارب المصالح

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

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

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

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

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

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

الحالات التي قد تنطوي على خطر تضارب كبير، وقد يطلب من الفرد )سواءً كان عامل)ـة( أو مسؤول)ـة( 

أو عضو)ـة( مجلس إدارة( أن يتخذ خطوات لإعفاء نفسه)ـا( من الموقف مثل تغيير مسؤوليات العمل، 

وضع حد للمصلحة المالية الخارجية، أو إنهاء العمل أو الارتباط الآخر مع الشركة، وأهم الممارسات التي 

يجب تجنبها لضمان منع تضارب المصالح، هي:

عــدم اســتغلال الشــركة لتحقيــق منافــع شــخصية ذاتيــة او لاحــد الاقــارب لمســاهمي الشــركة أو  	•

الخارجــي. الحســابات  مدقــق  أو  العامليــن  أو  التنفيــذي  المديــر  أو  الإدارة  مجلــس  أعضــاء 

عدم استغلال موارد الشركة أو الإهمال في إدارتها. 	•

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

إفصــاح أعضــاء وعضــوات مجلــس الإدارة والعامليــن والعامــات فــي الشــركة فــي مواقــع صنــع  	•

الشــركة. مــع  مــع أي مجموعــة تعمــل  القــرار عــن صلاتهــم وعلاقاتهــم 

عــدم إشــراك أعضــاء وعضــوات مجلــس الادارة فــي المناقشــة والتصويــت علــى المعامــات التــي  	•

يكونــون أطرافــاً بهــا.

عدم إشراك العاملين والعاملات في قرارات مجلس الإدارة. 	•

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

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

المصالــح، والملحــق رقــم )4( يتضمــن سياســة الإبــاغ.
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إعــداد وثيقــة يوقــع عليهــا أعضــاء وعضــوات مجلــس الإدارة والهيئــة العامــة تتضمــن الالتــزام  	•

الشــخصية. المصلحــة  علــى  الشــركة  مصلحــة  لتغليــب 

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

خامسا: فيما يتعلق بالنظام المحاسبي

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

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

الأردني )العملة المحلية( في عمليات المحاسبة 

سادسا: فيما يتعلق بإجراءات مكافحة غسل الأموال والاحتيال والإرهاب

يجب على كل شركة وضع السياسات والاجراءات التي من شأنها ان تحميها من مخاطر غسل الأموال 

وممولي الارهاب ويمكن القيام بذلك من خلال:

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

الشــركة والمســتفيدين الحقيقيــن ومنفــذي المشــاريع والشــركاء الخارجييــن انهــم جهــات موثوقة 

ومســجلة.

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

والاحتيــال.

تقييم نموذج جمع التبرعات. 	•
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الباب الرابع: الحاكمية 

ــيـــدة ومــكــافــحــة  الـــرشـ

غسل الأموال وتمويل 

الإرهاب
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تلعــب الحاكميــة دورا هامًــا فــي عمليــة مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب، حيــث أن ضعــف 

الحاكميــة هــو أحــد عوامــل الخطــر التــي تزيــد مــن فرصــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب فــي 

ــح ويقصــد بغســل الأمــوال أي أفعــال يتــم مــن خلالهــا  ــى تحقيــق الرب الشــركات التــي لا تهــدف ال

تمويــه عائــدات أنشــطة

إجراميــة مثــل الاتجــار بالمخــدرات أو أيــة أنشــطة اجراميــة أخــرى لإخفــاء منشــأها غيــر المشــروع وجعلهــا 

تبــدو مشــروعة، كوضــع الأمــوال غيــر المشــروعة أو القــذرة فــي سلســلة مــن العمليــات الماليــة 

والمصرفيــة، أو اســتخدام قطاعــات أخــرى غيــر مصرفيــة، بحيــث تظهــر فــي النهايــة مشــروعة أو 

نظيفــة. أمــا تمويــل الإرهــاب فيقصــد بــه تقديــم الأمــوال أو جمعهــا أو تأميــن الحصــول عليهــا أو 

نقلهــا بــأي وســيلة كانــت، ســواء بصــورة مباشــرة أو غيــر مباشــرة، وإن كانــت مــن مصادر مشــروعة، 

ــى تحقيــق  ــة أو شــركة وخصوصــا الشــركة التــي لا تهــدف ال ــة أو جمعي ــي، أو منظمــة أو هيئ لإرهاب

ــا وســواءً اســتخدمت هــذه الأمــوال أم لــم تســتخدم وســواء  ــا أو جزئيً الربــح أو جماعــة إرهابيــة كليً

وقعــت الأفعــال أم لــم تقــع. 

وعلــى الرغــم مــن قلــة عــدد الحــالات التــي توجــد فيهــا شــبهات غســل أمــوال أو تمويــل ارهــاب مــن خــال 

اســتغلال أنشــطة قطــاع الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح فــي الأردن مقارنــة مــع حجــم 

القطــاع، إلا أنــه لا يمكــن التســاهل مــع مثــل هــذه الحــالات كــون هــذا الأمــر شــديد الحساســية ويؤثــر 

علــى ثقــة الجمهــور فــي هــذا القطــاع اضافــة إلــى كافــة القطاعــات الأخــرى.

مــا هــي المعاييــر العالميــة والتشــريعات الوطنيــة التــي تحكــم مكافحــة غســل الأمــوال 

الإرهــاب؟ وتمويــل 

 

مجموعــة العمــل المالــي )FATF( هــي الهيئــة الدوليــة المعنيــة بوضــع معاييــر وتعزيــز التنفيــذ الفعــال 

للتدابيــر القانونيــة والتنظيميــة والتشــغيلية لمكافحــة غســل الأموال وتمويل الإرهــاب والتهديدات 

الاخــرى التــي تؤثــر علــى ســامة النظــام المالــي العالمــي. وتعتبــر توصيــات مجموعــة العمــل المالــي 

بشــأن مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب هــي معاييــر معتــرف بهــا دوليــا بهــذا الشــأن، حيث 

تراقــب مجموعــة العمــل المالــي مــدى تقــدم أعضائهــا فــي تنفيــذ التدابيــر اللازمــة، وتســتعرض 

تقنيــات غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب والتدابيــر المضــادة، وتشــجع اعتمــاد وتنفيــذ التدابيــر 

المناســبة علــى الصعيــد العالمــي.

الإرهــاب  الأمــوال وتمويــل  المالــي بشــأن مكافحــة غســل  العمــل  ويقــع ضمــن توصيــات مجموعــة 

توصيتيــن مهمتيــن تتعلقــان بالقطــاع غيــر الربحــي وهمــا “التوصيــة رقــم 8« و »النتيجــة المباشــرة 

.»10
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توصيات مجموعة العمل المالي للشركات التي لا تهدف الى تحقيق الربح

المنظمــات  بمکافحــة ســوء اســتغلال  المالــي  العمــل  )8( مــن توصيــات مجموعــة  التوصیــة  تتعلــق 

ــن او  ــل الارهابيي ــح( مــن قب ــق الرب ــى تحقي ــي لا تهــدف ال ــح ومنهــا )الشــركات الت ــر الهادفــة للرب غي

المنظمــات الإرهابيــة، حيــث يتطلــب مقتــرح التوصيــة رقــم )8( مــن الــدول مراجعــة مــدى كفايــة 

القوانيــن والتشــريعات التــي تحكــم عمــل الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح التــي هــي 

عرضــة لســوء الاســتغلال مــن قبــل الارهابييــن او المنظمــات الارهابيــة او انهــا تدعــم الارهابييــن او 

المنظمــات الإرهابيــة، بحيــث يتوجــب علــى الــدول اتخــاذ تدابيــر وتطبيــق إجــراءات ســريعة وفعالــة 

مركــزة ومتناســبة، بمــا يتماشــى مــع النهــج

القائم على المخاطر.

الــى تحقيــق  التــي لا تهــدف  نقــاط ضعــف الشــركات  المجرميــن مــن اســتغلال  أو  ولمنــع الإرهابييــن 

الربــح، مــن المهــم أن يكــون للشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح ضوابــط ماليــة قويــة، وأن 

تكــون شــفافة فــي أنشــطتها. كمــا تشــجع الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح علــى إجــراء 

مراجعــات منتظمــة لضوابطهــا الداخليــة وسياســاتها وإجراءاتهــا وبرامجهــا الرئيســية وشــراكاتها 

لحمايــة نفســها مــن الإســاءة الفعليــة أو المزعومــة للاحتيــال أو غســل الأمــوال أو دعــم الإرهــاب، 

ويمكــن للشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح الاســتعانة بالقائمــة التاليــة لمســاعدتها علــى 

إدراك احتمــال حــدوث عمليــات غســل الأمــوال وتمويــل الارهــاب التــي قــد تعرضهــا لخطــر إســاءة 

اســتغلالها مــن قبــل الإرهابييــن أو غيرهــم مــن المجرميــن.

هل تعرف مصادر تبرعاتك وتمويلاتك والهبات والمنح التي حصلت الشركة عليها؟ 	

هل تعرف الهيئة العامة للشركة خلفية وانتماءات إدارتها، والعاملين والمتطوعين فيها،  	

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

إذا كانــت شــركتك فــي شــراكة مــع شــركة أخــرى، فهــل لديــك اتفــاق مكتــوب يحــدد الأنشــطة التــي  	

تتأكــد مــن الألتــزام بالاتفاقيــات؟ ســيتم الاضطــاع بهــا وكيــف ســيتم رصدهــا وحســابها؟ هــل 

هل تعرف هوية المستفيدين من مشاريع شركتك؟ 	

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

للصلاحيــات؟ الســليم  التفويــض  لضمــان  ونظــام  والإيصــالات،  والإيــرادات  والدفــع 

هــل توجــد تدابيــر وإجــراءات مؤسســية معمــول بهــا لضمــان الفصــل الســليم بيــن الواجبــات  	

والضوابــط، لا ســيما فيمــا يتعلــق بالمســائل الماليــة مثــل تحصيــل الأمــوال والتــداول النقــدي 

الإيصــالات؟ وإصــدار  الأمــوال  وتحويــل  والإيــداع 

هــل أنــت علــى درايــة بقانــون مكافحــة غســل الأمــوال وتمويل الإرهــاب رقم 20 لســنة 2021   وكيفية  	

ــزم الأمــر؟ ــه مرتبــط بغســل الأمــوال وتمويــل الارهــاب إذا ل ــم إخطــار عمــا يشــتبه بأن تقدي



كيف تحمي شركتك؟

الحوكمــة القويــة والشــفافية الماليــة: الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح التــي لديهــا  	

إدارة ماليــة جيــدة وتمتلــك أنظمــة ماليــة وإداريــة محكمــة ونظــام رقابــة داخلــي متيــن وتحافــظ 

علــى إجــراءات داخليــة قويــة للشــفافية والمســاءلة تحمــي نفســها بشــكل أفضــل ضــد جميــع 

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

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

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

تعــرف علــى المانحيــن والمســتفيدين الرئيســيين: يجــب علــى الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق  	

الربــح تنفيــذ إجــراءات العنايــة الواجبــة المناســبة علــى كافــة الجهــات المانحــة والممولــة للشــركة 

وعلــى كافــة المســتفيدين مــن أنشــطتها وخدماتهــا.  كمــا يجــب علــى الشــركات التــي لا تهــدف الــى 

ــة المســتفيدين.  ــح بــذل قصــارى جهدهــا لتأكيــد هوي تحقيــق الرب

المعامــات التــي تتــم عبــر القنــوات الماليــة الرســمية: يجــب علــى الشــركات التــي لا تهــدف الــى  	

تحقيــق الربــح العمــل علــى ضمــان إجــراء المعامــات عبــر قنــوات ماليــة منظمــة للحــد مــن أي ســوء 

اســتخدام.

الأمــوال التــي يتــم اســتعمالها فــي طريقــة تتماشــى مــع مهمــة الشــركة التــي لا تهــدف الــى تحقيــق  	

الربــح وأهدافهــا: يجــب علــى الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح مراجعــة نفقاتهــا بشــكل 

دوري لضمــان ووجــوب توجيــه الأمــوال نحــو الأســباب التــي تتوافــق مــع غاياتهــا وأهدافهــا. يجــب 

ألا تقبــل الشــركات التــي لا تهــدف الــى تحقيــق الربــح التبرعــات أو التمويــات الموجهــة لأغــراض لا 

تتوافــق مــع غايــات الشــركة وأهدافهــا.
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ملحق )1( سياسة تنظيم مجلس الإدارة

اسم الشركة: .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

مقدمة  

تهدف هذه السياسة إلى تعريف أعضاء مجلس الإدارة الحاليين والجدد بالشركة، ورسالتها وأهدافها 

وأعمالها، كما تهدف إلى تعريفهم بواجباتهم ومسؤولياتهم تجاه الشركة وغيرها من الأمور التي تنظم 

عمل مجلس الإدارة للشركة. 

والموافقة  للاطلاع  السياسة  هذه  من  نسخة  على  سيحصل  الإدارة  مجلس  أعضاء  من  عضو  كل 

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

أو تغييرات تطرأ عليها. 

معلومات عن الشركة، وتشمل:  	.1

المعلومــات القانونيــة عــن تســجيل الشــركة، وتشــمل: الاســم الكامــل، تاريــخ التســجيل، رقــم  	•

التســجيل / الرقم الوطني للمنشــأة، صفة التســجيل، رأســمالها، أســماء الشــركاء / المســاهمين، 

الــوازرة/ الدائــرة المشــرفة، الــخ.  

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

وغيرهــا.   والعدالــة  الشــفافية  المشــاركة،  التعدديــة،  مثــل  الرشــيدة 

ــوا عامليــن  الهيــكل التنظيمــي للشــركة، مــع ملاحظــة أن أعضــاء مجلــس الإدارة لا يجــوز أن يكون 	•

بالشــركة، وبموجــب القانــون يحــق للأعضــاء بالشــركة العمــل بالشــركة بأجــر بعــد موافقــة الهيئــة 

العامــة ولمــدة محــددة وبأجــر مماثــل لأجــر الســوق. 

 

معلومات عن مجلس الإدارة، وتشمل:  	.2

تشــكيل مجلــس الإدارة: عــدد الأعضــاء ويشــترط فــي عضــو مجلــس الإدارة أن يكــون عضــوا فــي  	•

الهيئــة العامــة للشــركة، وأن يكــون قــد أتــم الثامنــة عشــرة مــن عمــره وأن يكــون كامــل الأهليــة 

وأن يكــون غيــر محكــوم بجنحــة مخلــة بالشــرف أو بــأي جنايــة. وفــي حــال كانــت الإدارة علــى شــكل 

مجلــس الإدارة أو هيئــة مديريــن يوصــى بــأن يكــون عــدد الأعضــاء فرديًــا(.

مــدة العضويــة فــي مجلــس الإدارة، تجديــد العضويــة، علمــا بــأن العضويــة فــي مجلــس الإدارة لا  	•

أردنــي الجنســية.   إلــى مــا لا نهايــة، ويفضــل أن تكــون لمرتيــن متتاليتيــن فقــط  تجــدد 
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وصــف مهــام كل مــن الرئيــس ونائــب الرئيــس وأميــن الســر وأميــن الصنــدوق حســب القانــون وأي  	•

مهــام أخــرى يتــم الاتفــاق عليهــا. 

وصف مهام وأدوار مجلس الإدارة:  	.3

التأكــد مــن أن الشــركة تتبــع أســس الحاكميــة الرشــيدة، مثــل المســائلة والعدالــة والشــفافية  	•

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

ــح،  ــل سياســة تضــارب المصال ــزم بهــا، مث ــزام بهــا والتأكــد مــن أن الشــركة تلت السياســات، والالت

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

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

السياســات.  مــن  وغيرهــا  الوثائــق،  حفــظ  سياســة 

ــون والأنظمــة، تشــمل مســؤوليات أعضــاء مجلــس الإدارة، وضــع  بالإضافــة لمــا هــو وارد بالقان 	•

اســتراتيجية للشــركة، الإلمــام برســالة الشــركة ودعمها، حضــور اجتماعات مجلــس الإدارة بانتظام، 

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

ــر التنفيــذي،  تضــارب المصالــح، المشــاركة فــي اللجــان والفعاليــات الخاصــة بالشــركة، دعــم المدي

المشــاركة فــي تنميــة المــوارد والترويــج لأعمــال الشــركة. 

الامتثــال القانونــي: يجــب علــى أعضــاء مجلــس الإدارة التأكــد مــن أن الشــركة تلتــزم بالقوانيــن  	•

ــزام بعــدد  ــى قانــون الشــركات والتشــريعات الصــادرة بمقتضــاه، يجــب الالت ــة، بالإضافــة إل المرعي

مــن القوانيــن الأخــرى مثــل قانــون العمــل، الضمــان الاجتماعــي، قانــون الضريبــة، قانــون غســيل 

الشــركة.  بأعمــال  المتعلقــة بشــكل مباشــر  القوانيــن  الإرهــاب، وغيرهــا مــن  الأمــوال ومكافحــة 

 

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

يجــب أن تراعــي الشــركة معاييــر محــددة لاختيــار أعضــاء مجلــس الإدارة لضمــان التنــوع فــي الخبرات  	•

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

بالإضافة للشروط المحددة بالقانون لأعضاء مجلس الإدارة.   	•

 

اجتماعات مجلس الإدارة وطريقة اتخاذ القرارات:  	.5

النــص علــى عــدد اجتماعــات مجلــس الإدارة خــال العــام )لا تقــل عــن ســتة فــي الســنة الواحــدة(  	•

القــرارات.  اتخــاذ  وطريقــة 

كيفيــة الدعــوة إلــى الاجتماعــات، ووجــوب إرســال أجنــدة الاجتمــاع والمــواد التــي ســتتم مناقشــتها  	•

قبــل موعــد الاجتمــاع بأســبوع علــى الأقــل. 

كيفية تنظيم سجلات ومحاضر اجتماعات مجلس الإدارة.  	•
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اللجان: في حال وجدت 	.6

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

مؤقتــه.

تقييم أعضاء مجلس الادارة: 	.7

تتبــع الشــركة معاييــر لتقييــم أداء اعضــاء مجلــس الادارة بنــاء علــى أدائهــم الادوار المتوقعــة منهــم  	•

حضــور الاجتماعــات وغيرهــا 

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

الادارة  مــن مجلــس  بالفصــل  تنتهــي  الشــركة وعملهــا  بســمعة  الاضــرار  أو 

ادراج حالات فقد العضوية من مجلس الادارة والاجراء المتبع لتعبئة الشاغر  	•

اي بنود اخرى  	.8

التوقيع على اقرار الاطلاع على السياسة والموافقة عليها 	•

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

اسم الشركة: .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

مقدمة  

وتشمل الهدف من السياسة والذي يتعلق بشكل أساسي بحماية سمعة الشركة ومكانتها والقائمين 

عليها لدى أصحاب العلاقة، والالتزام بمتطلبات القانون والحاكمية الرشيدة. 

تعريفات ونطاق التطبيق:  

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

الذي يجب أن يشمل أعضاء الشركة ومجلس الإدارة والعاملين. 

حالة تضارب المصالح: 

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

حقيقــة.  ماليــة  اســتفادة  هنــاك 

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

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

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

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

ماليــة لشــخص مرتبــط بالشــركة أو لأفــراد أســرته أو للمقربيــن منــه، أو مصالــح تجاريــة، فضــا عــن 

الإيحــاء بــآراء جائــرة أو متحيــزة تؤثــر علــى قــرارات مجلــس الإدارة. مثــل أن يكــون أحــد العامليــن أو 

أحــد أعضــاء مجلــس الإدارة منتميــا لشــركة تجاريــة لديهــا تعامــات ماليــة مــع الشــركة 

ــدى أحــد العامليــن أو أحــد أعضــاء مجلــس الإدارة مهــام أو  ــح أن يكــون ل يشــمل تضــارب المصال 	•

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

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

تشــمل الأصــول التنظيميــة القائمــة بيــن المنظمــة وأعضــاء مجلــس الإدارة والعامليــن وأســرهم 

أو المقربيــن منهــم محظــورة حظــرا تامــا.  
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الإفصاح:

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

المعني أو العامل المعني إبلاغ مجلس الإدارة على الفور كتابيا بطبيعة التضارب، بما في ذلك أسماء 

ذوي العلاقة من الأشخاص أو المنظمات وطبيعة العلاقات لاتخاذ القرارات بذلك. 

الإجراءات:

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

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

المعني أو العامل المعني أن يستنكف نفسه من جميع المناقشات بشأن القرار المقترح أو المعاملة 

المقترحة. يجب أن يسجل قرار مجلس الإدارة في محضر اجتماع مجلس الإدارة. 

المخالفة:

في حالة عدم الإفصاح عن وجود تضارب مصالح حقيقي أو محتمل يخضع العامل أو عضو مجلس 

الواردة في سياسات الموارد الب رية أو سياسة تنظيم مجلس الإدارة  التأديبية  الإدارة إلى الاجــراءات 

إضافة إلى التعويض عن الضرر الحاصل للشركة. 

 

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

اسم الشركة: .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

مقدمة  

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

الرؤية والرسالة للشركة: 

قيم الشركة: على سبيل المثال  	 -

الشفافية والنزاهة.   	•

العدالة والمساواة.  	•

المشاركة الفاعلة.   	•

الالتزام والسرية.   	•

الهيكل التنظيمي للشركة: 

أولا: النزاهة والشفافية والالتزام بالقوانين: 

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

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

التشريعات  مع  تتوافق  التي  والسياسات  الداخلية  والتعليمات  للشركة  الأساسي  بالنظام  التزامهم 

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

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

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

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

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

شــخصية.   لأغــراض  أو  الشــركة  إدارة  مــع 

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

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

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

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

معامــات تمييزيــة لصالــح الشــركة. 

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

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

مــع المتطلبــات القانونيــة ونظــام التحكــم الداخلــي للشــركة. كمــا يجــب أن يتــم حفــظ الســجلات و/

أو تدميرهــا بمــا يتوافــق مــع سياســات الاحتفــاظ بالوثائــق الخاصــة بالشــركة والتــي تخضــع للقوانين 

المتعلقــة بالحفــاظ علــى الســجلات. 

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

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

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

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

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

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

عليهــا القانــون. 

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

الماليــة الشــفافية  خــال 

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

المعنيين الالتزام بما يلي:  

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

بالشــركة.  علاقتهــم  مــن  والغايــة  القانونيــة  أوضاعهمــا  مــن 

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

الإبــاغ عــن أي عمليــة يشــتبه بأنهــا مرتبطــة بغســل الأمــوال أو تمويــل الإرهــاب مــن خــال إدارة  	•

الربــح.  تحقيــق  الــى  تهــدف  لا  التــي  الشــركات  عــام ســجل  الشــركة لأميــن 

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

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

كافة البيانات والمعلومات المتعلقة بالشركة أو عامليها )بما في ذلك العاملين في البرامج المختلفة 

للشركة( أو مدراءها أو متطلعيها أو المستفيدين من خدماتها أو المجتمع المحلي أو الأطراف ذات 

المدونة  بهذه  المعنيون  عليها  اطلع  والتي  الشركة،  تنفذها  التي  المشاريع  في  والمشتركة  العلاقة 

بحكم عملهم أو علاقتهم بالشركة تعتبر معلومات خاصة بالشركة فقط. ويتوقع من جميع المعنيين 

المحافظة على سرية جميع هذه المعلومات المعهودة إليهم أو التي اطلعوا عليها، إلا في حالة الكشف 

المسموح به عن طريق الأشخاص المخولين أو المفوضين من المجلس الإداري أو إذا دعت القوانين 

المطبقة إلى ذلك. تتضمن المعلومات السرية كافة المعلومات غير المكشوفة للعامة والتي في حالة 

كشفها قد تضر بالشركة أو المستفيدين من خدماتها أو الجهات ذات العلاقة. ويعتبر واجب السرية 

والحفاظ على المعلومات السرية واجب دائم لا يتوقف في حال مغادرة أي من المعنيين للشركة أو 

انتهاء ارتباطه بها. 

ثالثا: الاحترام والعدالة في الفرص: 

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

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

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

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

الممولة:  

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

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

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

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

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

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

النظــام الإداري للشــركة.  تــم اعتمادهــا فــي  العامليــن والتــي  المتبعــة فــي تعييــن وتقييــم وتطويــر 

ــاء المجتمــع  ــر مــع جميــع المســتفيدين مــن خدمــات الشــركة وكافــة أبن ــرام وتقدي إظهــار كل احت 	•

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

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

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

لا يخــدم طبيعــة وظيفــة المعنــي.( 
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ــع المســتفيدين مــن خدمــات الشــركة وضمــان أمنهــم وحمايتهــم مــن  ــدي جمي ــة ل زرع الطمأنين 	•

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

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

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

إحــداث التغييــر الإيجابــي فــي أنفســهم وفــي أبنــاء المجتمــع المحلــى حولهــم فــي نفــس الوقــت.  

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

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

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

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

بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر بســبب الاختــاف فــي الــرأي، أو الأعمــال المحظــورة فــي الشــركة مثــل 

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

ــة أو الخلــق الســوي.  مــن الأعمــال التــي لا تتفــق مــع الأعــراف المحلي

 

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

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

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

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

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

اللازمة لإيقافها. 

رابعا: المشاركة الفاعلة: 

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

وبرامج الشركة وتحقيق أهدافها من خلال مساهمتهم في التخطيط للأنشطة ومشاركتهم المستمرة 

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

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

ذلــك 

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

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

الشــركة   عمــل  فاعليــة 

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

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

إبــداء الأســباب المقنعــة حتــى يتمكــن مــن إيجــاد البديــل لــه 

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

العامليــن.  كفــاءة  رفــع  أو  الإداري 

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

موقعــه.  حســب  كل  المســتقبلية  الخطــط  بوضــع  بفاعليــة  والمشــاركة  الموضوعــة  الخطــط 

 

خامسا: المساءلة:

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

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

العامة  الهيئة  أو  الإداري  المجلس  أمام  للمساءلة  نفسه  يعرض  المعنيين  الأشخاص  من  المدونة 

)على  للشركة  البشرية  الموارد  نظام  الإداري/  النظام  في  المذكورة  التأديبية  الإجــراءات  علية  وتنطبق 

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

لقد قرأت وأقر وأوافق على الالتزام بهذه المدونة

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

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

اسم الشركة: .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

مقدمة:

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

والسياسات المرعية، الخ.  

التعريفات:

وتشمل تعريف المصطلحات الأساسية في السياسة بما في ذلك، المبلغ: وهو العامل لدى الشركة 

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

سياسة تضارب المصالح.

مسؤولية المبلغ:

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

على عاتق المكلفين بالتحقق من ذلك، مثل المسؤول المباشر. 

أمثلة على المخالفات:

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

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

والتصرفات المالية الخاطئة.

الإجراء:

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

الشركة.
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في المسائل المتعلقة بالمدير:

سليم  حكم  ممارسة  العاملين  جميع  من  يتوقع  الإدارة.  مجلس  برئيس  الاتصال  العامل  على  يجب 

لتجنب الادعاءات التي لا أساس لها من الصحة.  

 

الحماية:

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

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

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

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

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

 

التحقيق:

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

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

الإدارة.
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ملحق )5( نموذج استرشادي لدليل السياسات المالية للشركة

دليل السياسات المالية لشركة: ...............................................................................................................................................................................................................................................................

لسنــــة: ............................................................................................................................................................................................................................................................... 			 

المقدمة

تهدف السياسة المالية إلى تنظيم المعاملات المالية في الشركة وضمان الرقابة الداخلية عليها ومنع 

والرقابة  تطبيقها  على  يقومون  الذين  للأشخاص  الممنوحة  الصلاحيات  من  لأي  استعمال  سوء  أي 

عليها، وتعتبر المواد المدرجة أدناه جزءاً لا يتجزأ من النظام الداخلي للشركة ولا يجوز الاتفاق على خلافها، 

وينبثق عن هذه السياسة مجموعة من الإجراءات الملزمة للقائمين عليها والعاملين والعاملات في 

الشركة والتي تعمم وفقاً لنظام الإجراءات والسياسات الداخلية في الشركة ويوقع العاملين والعاملات 

على الاطلاع عليها واستلام نسخة منها، وفي حال التعديل على أي بند من هذه السياسة أو الإجراءات 

المنبثقة عنها خلال العام وبموافقة المجلس الإداري، يتم ارسال التعديلات إلى العاملين والعاملات 

المعنيين، كما توضع نسخة من إجراءات هذه السياسة وأي تعديلات لها في ملف الإجراءات المشترك 

بين جميع العاملين والعاملات.

معلومات عامة

مسؤولية تطبيق السياسة المالية في الشركة:

ومديرات/منسقي  ومدراء  المالي)ـة(  المسؤول)ـة(  عاتق  على  السياسة  هذه  تطبيق  مسؤولية  تقع 

ومنسقات المشاريع المسؤولون عن أي مهام مالية كل بحسب مهامه، وتعتبر أي مخالفة لبند من 

بنود هذه السياسة مخالفة صريحة يتحمل المسؤول)ـة( المالي)ـة( أي تبعات قانونية ومالية قد تنتج 

عنها، ويوقع تعهداً خاصاً بذلك، ويخضع عمل المسؤول)ـة( المالي)ـة( لرقابة أمين الصندوق.

السنة المالية للشركة:

تبدأ السنة المالية للشركة من أول كانون الثاني وتنتهي يوم ٣١ كانون الأول من العام نفسه.

طبيعة إيرادات وتبرعات الشركة:

تعتبر التبرعات المالية للمشاريع من الجهات المانحة هي المصدر الرئيسي لإيرادات الشركة.
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المفوض بالتوقيع عن الشركة هو الشخص/الأشخاص المخول/ين بقبول التبرعات أو رفضها حسب 

سياسة الشركة.

أي  وتسجيل  المحاسبية  بالسجلات  الممولة  الجهات  مع  الموقعة  المالية  الاتفاقيات  إظهار  يجب 

دفعات مالية ضمن السجلات المحاسبية.

السوق في حينه وتدعم  تقييمها على حسب سعرها في  العينية تعامل كالمشتريات ويتم  التبرعات 

خارج  من  أشخاص  قبل  من  المقدمة  الخدماتية  والتبرعات  استلام،  سند  مع  عيني  تبرع  قبض  بسند 

الشركة يتم تقييمها على سعر الأجرة التي تدفع للعاملين والعاملات في الشركة، وفي حالة عدم وجود 

الحركات  في  التبرعات  هذه  تسجيل  يتم  ولا  حينه،  في  السوق  سعر  على  تحسب  الشركة  في  مماثل 

المالية بل يتم عمل جرد بها في نهاية العام وفقاً للإجراءات المعتمدة كمصادر تبرع عينية للشركة أو 

إصدار تقارير بها إلى الجهات المانحة بحسب الطلب.

تعود أي مبالغ من إيرادات المشاريع لم يتم صرفها خلال مدة المشروع إلى الجهة المانحة وبحسب 

العقد، ويستثنى من ذلك المشاريع التي تكون ضمن عقود خدمة مشاريع حيث تدخل المبالغ المتبقية 

ضمن المصاريف الإدارية والعمومية للشركة.

سياسة وإجراءات الرقابة المالية الداخلية

هي الإجراءات والسياسات التي تم اعتمادها من قبل المفوض بالتوقيع عن الشركة )الرئيس)ـة(( والتي 

تعتمد على القوانين المحلية وأفضل الممارسات العالمية، والتي تعتمد حفظ جميع ممتلكات الشركة 

وأصولها، وإكمال جميع الحركات الحسابية اللازمة بدقة وباستمرار وبمراقبة كافية تعتمد على فصل 

المهام بين الرئيس)ـة( والمسؤول)ـة( المالي)ـة( ومدقق)ـة( داخلي)ـة( مستقل عن الفريق المالي.

فصل المهام والأدوار للقائمين على السياسة والإجراءات المالية

تحددها  التي  الضوابط  مع  التالين  الأشخاص  المالية  والإجــراءات  السياسة  تطبيق  مهام  على  يقوم 

هذه  عن  تنبثق  التي  المالية  والإجـــراءات  التعليمات  جملة  في  منهم  كل  لأدوار  التفصيلية  الإجـــراءات 

السياسة:

الشخص المفوض بالموافقة أو تفويض الموافقة على الحركات المالية وتوقيع الشيكات )الرئيس)ـة((: 

وهو الشخص المفوض بالتوقيع بحسب شهادة تسجيل الشركة أو من يفوضه هذا الشخص بحسب 

الإجراءات القانونية اللازمة، ويكون مفوضاً بما يلي:

الموافقة المسبقة على الحركات المالية المتعلقة بالصرف والقبض قبل حدوثها. 	•

توقيــع الشــيكات الصــادرة عــن الشــركة بعــد كتابتهــا مــن قبــل المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( وإدخالهــا  	•

فــي النظــام المحاســبي ووضــع القيــد وجميــع الوثائــق الداعمــة لهــا فــي ملــف التوقيــع.
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صندوق  وتسوية  البنكية  والتسوية  الشيكات  ودفاتر  المالية  الوثائق  حفظ  عن  المسؤول  الشخص 

الكاش: وهو المسؤول)ـة( المالي)ـة( والمفوض)ـة( والمسؤول)ـة( عن:

قبــض أي مبالــغ نقديــة )ســواء الــكاش أو الشــيكات النقديــة( حســب إجــراءات قبــض المبالــغ  	•

الرئيس)ـــة(. خزينــة  فــي  أو  الشــركة  حســاب  فــي  وإيداعهــا  النقديــة 

إصدار الشيكات بعد موافقة الرئيس)ـة( بناء على الإجراءات المالية الداخلية في الشركة. 	•

الإجــراءات  وبحســب  الشــركة  فــي  المعتمــد  النظــام  علــى  اليوميــة  الماليــة  الحــركات  تســجيل  	•

المحاســبة. نظــام  علــى  الحســابات  لتســجيل  المعتمــدة 

عمــل التســوية الأســبوعية لدفتــر الصــرف النقــدي بحســب إجــراءات إدارة النقــد )الــكاش( وعمــل  	•

لــه. الأســبوعية  التســوية 

عمل التسوية البنكية الشهرية لحسابات البنوك بحسب إجراءات التسوية البنكية. 	•

التأكــد مــن صحــة الحــركات الحســابية والوثائــق الداعمــة وأرشــفتها والاحتفــاظ بالوثائــق حســب  	•

الصــرف. عمليــة  صحــة  لدعــم  اللازمــة  المســتندات  وأرشــفة  حفــظ  إجــراءات 

التأكد من عدم تجاوز مصروف أي بند من بنود ميزانيات المشاريع. 	•

التأكد من أن المصاريف مسموحة بحسب شروط الجهة المانحة. 	•

إعــداد التقاريــر الماليــة للجهــات المانحــة حســب الإجــراءات المعتمــدة مــن تلــك الجهــة المانحــة مــع  	•

مراعــاة السياســة الماليــة الداخليــة.

)المسؤول)ـة(  الشركة  مــوجــودات  وحفظ  الكاش  صندوق   - النقد  حفظ  عن  المسؤول  الشخص 

المسؤول)ـة(  موافقة  على  بناء  النقدية  المبالغ  صرف  عن  المسؤول  الشخص  وهو  ــة((:  ــ الإداري)ـ

هذا  يقوم  كما  النقدي.  الصرف  دفتر  على  الصرف  حركات  بتسجيل  ويلتزم  والرئيس)ـة(،  المالي)ـة( 

الشخص بحفظ أصول الشركة ضمن الإجراءات المتبعة لذلك وعمل الجرد السنوي.

بترتيب طلب عروض الأسعار لأي  الذي يقوم  المشتريات واللوجستيات: وهو الشخص  مسؤول)ـة( 

مشتريات أو حجوزات أو خدمات يرغب بها فريق إدارة المشاريع، كما يعمل على تحليل أسعار السوق، 

وتنسيب العرض الأفضل أو ترتيب اجتماعات اللجنة المالية وذلك بحسب قيمة المشتريات وطبيعتها.

المدقق)ـة( الداخلي المستقل)ـة(: تتعاقد الشركة مع مدقق)ـة( أو شركة تدقيق داخلي لعمل مراجعة 

شهرية للحسابات المالية والتوقيع على صحة الحركات المالية المدخلة إلى النظام المحاسبي والتقارير 

البنكية والتحضير لأي تدقيق مالي خارجي وفقاً لإجراءات  المالية إلى الجهات المانحة وعلى التسويات 

وأدوار محددة واردة في إجراءات التدقيق الداخلي.
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مسؤولي المشاريع )متتبعي صرف ميزانيات المشاريع(: يمنح أي مسؤول)ـة( أول للمشروع نسخة 

تتبع  العمل، وذلك بهدف  إدارتــه مع فريق  الذي يعمل على  بالمشروع  الخاصة  من موازنة الأنشطة 

المانحة وأن  الجهات  الموافق عليها من  تتجاوز المخصصات  أنها لا  الميزانية والتأكد من  بنود  صرف 

طبيعة المصاريف مقبولة، كما يعمل على تتبع أي تغييرات لازمة للمشروع وأخذ موافقات الجهات 

المانحة. ويكون ذلك من خلال العمل مع المسؤول)ـة( المالي)ـة( للمشروع بحسب إجراءات التعديل 

على نشاطات المشاريع أو المصاريف المالية له.

المعاملات  في  والمصداقية  الشفافية  لضمان  الشركة  في  مالية  لجنة  تشكيل  يتم  المالية:  اللجنة 

المالية ولممارسة عدد من المهام والصلاحيات، حيث تتشكل اللجنة المالية العامة من: الرئيس)ـة(، 

مسؤول)ـة( المشتريات واللوجستيات، المدير)ة( التنفيذي)ـة(، وفي حال نظر اللجنة المالية في إجراءات 

مالية تتعلق في مشروع بعينه ينضم إلى اللجنة مدير)ة( المشروع أو مسؤول)ـة( المشروع بحسب 

الحالة، وتمارس هذه اللجنة عدداً من الواجبات والصلاحيات أهمها:

المصادقة على التقرير المالي السنوي للشركة. 	•

التبرع بإحدى ممتلكات الشركة أو إتلافها. 	•

إصدار القرارات المتعلقة بمطابقة المشتريات وفحصها. 	•

إصــدار القــرارات المتعلقــة بالعطــاءات والمشــتريات الخاصة بالشــركة أو أحد مشــاريعها بحســب  	•

إجــراءات العطــاءات فــي هــذه السياســة.

مطابقــة وفحــص المشــتريات )التــي وافقــت اللجنــة علــى اختيارهــا بحســب نظــام العطــاءات(  	•

الشــراء. طلــب  أو  العقــد  فــي  إدراجهــا  تــم  التــي  للمواصفــات 

الموافقة على الجرد السنوي لأصول وموجودات الشركة. 	•

الحسابات البنكية

ــة( الشــركة هــو المفــوض الرســمي للموافقــة علــى فتــح أي عــدد مــن الحســابات البنكيــة  رئيس)ـ 	•

للشــركة، وبــأي عملــة، وإجــراء أي تغييــرات علــى هــذه الحســابات أو التحويــل المالــي بينهــا، وذلــك 

بموجــب التفويــض الممنــوح لــه بحســب شــهادة التســجيل للشــركة.

رئيس)ـة( هو المفوض بالتوقيع على شيكات الحسابات البنكية للشركة. 	•

ــة( وبحســب صلاحياتــه شــخص آخــر، وذلــك وفقــاً للإجــراءات القانونيــة  يمكــن أن يفــوض رئيس)ـ 	•

البنكيــة. بالحســابات  المتعلقــة  صلاحياتــه  مــن  جــزء  أو  كل  لإجــراء  اللازمــة 

ــم فــي العمــل  ــكل مشــروع تنفــذه الشــركة لضمــان الدقــة والتنظي ــم فتــح حســاب منفصــل ل يت 	•

وبالرجــوع إلــى تعليمــات الجهــات المانحــة ويســتثنى مــن ذلــك أحيانــاً قيــم مســاهمات المشــاريع 

الصغيــرة.
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يتــم إعــداد تســوية بنكيــة شــهرية لــكل حســاب بنكــي للشــركة مــن قبــل المسؤول)ـــة( المالي)ـــة(  	•

المحاســبي. النظــام  مــع  ومطابقتهــا 

يراجع المدقق)ـة( الداخلي)ـة( المستقل)ـة( التسويات البنكية الشهرية ويؤكد صحتها. 	•

البنكية بين الحسابات يمكن للمفوض)ـة( بالتوقيع التحويل بين الحسابات داخل  في حالة التحويلات 

البنك أو عبر الموقع الإلكتروني للبنك من خلال صفحة حسابات الشركة، حيث تظهر هذه التحويلات على 

كشف البنك الشهري ويتم إدخالها حسب تاريخها في النظام المحاسبي وقد تمنح صلاحيات التحويل 

أن يوقع على تعهد رسمي يتضمن حسن  المالي)ـة( على  البنك للمسؤول)ـة(  الإلكتروني عبر موقع 

الاستخدام ويتم الاحتفاظ بها لدى الرئيس)ـة(، وفي كل الأحوال يتطلب التحويل موافقة المفوض)ـة( 

بحسب إجراءات البنك.

جميع التبرعات التي ترسل من قبل الجهات المانحة بعملة اليورو/الباوند البريطاني/الفرنك السويسري/

الكندي  السويسري/الدولار  البريطاني/الفرنك  اليورو/الباوند  حساب  في  ايداعها  يتم  الكندي  الــدولار 

الرئيسي التابع للشركة ومن ثم يتم توزيع هذه التبرعات إلى الحساب الرئيسي ومن ثم إلى حساب كل 

مشروع لضمان متابعة مصروفات المشروع بالدينار الأردني وبشكل منفصل ويتم تضمين الايرادات 

والمصروفات في الموازنة السنوية بالدينار الأردني ويمكن تقديم التقارير المالية للجهات المانحة بعملة 

اليورو/الباوند البريطاني/الفرنك السويسري/الدولار الكندي.

المبالغ النقدية في المكتب

الــكــاش إلى  الــكــاش، ويسلم صــنــدوق  500 ديــنــار أدرنـــي فــي صــنــدوق  يجب عــدم الاحــتــفــاظ بأكثر مــن 

المسؤول)ـة( الإداري)ـة( في كل صباح بعد حضوره)ـا( إلى الشركة، ثم يوضع في خزنة الدائرة المالية 

الكاش داخل  )ـا( ويعتبر صحة  يبقى فقط معه  الصندوق  بأن مفتاح  المكتب، علماً  )ـا(  عند مغادرته 

الصندوق من مسؤوليته )ـا( الشخصية ويوقع تعهداً خاصاً بذلك وبحسب إجراءات إدارة النقد )الكاش( 

وعمل التسوية الاسبوعية له، ويكون الرئيس)ـة( هو المسؤول عن الموافقة على المصروفات النقدية، 

ويكون المسؤول)ـة( المالي)ـة( هو المسؤول)ـة( عن التسوية الأسبوعية للكاش.
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الأصول وموجودات الشركة )الأجهزة والمعدات(

تتبع عملية شراء المعدات والأصول للشركة إجراءات المشتريات والعطاءات. 	•

تثبــت الأصــول بقيمتهــا الشــرائية ويقفــل هــذا القيــد عنــد إهــاك الأصــول أو إعدامــه، وإهــاك  	•

الماليــة. اللجنــة  بقــرار  يتــم  إعدامــه  أو  الأصــول 

يقــوم المسؤول)ـــة( الإداري)ـــة( بمهمــة إدارة الأصــول وحفظهــا بحســب إجــراءات حفــظ الأصــول  	•

المعتمــدة. وإدارتهــا 

النظام المحاسبي

مبدأ النظام المحاسبي وبرنامج المحاسبة المعتمد

فترة  من  أكثر  تخص  التبرعات  كانت  إذا  مراعاة  مع  للمحاسبة  كنظام  الاستحقاق  مبدأ  اعتماد  يتم 

محاسبية تعتبر إيرادات مقدمة، ويعتمد برنامج المحاسبة »***« لتسجيل جميع الحركات المالية.

تسجيل الحركات المحاسبية

نظام  على  الحسابات  لتسجيل  المعتمدة  الإجــراءات  بحسب  المالية  الحركات  جميع  النظام  يسجل 

المحاسبة ويفصل النفقات عن الإيرادات، كما يسجل مصاريف كل مشروع بشكل منفصل وبحسب 

مع  ويحفظ  يتم طباعته  والذي  »قيد«  حركة  كل  وينتج عن تسجيل  المشروع،  ميزانية  بنود  تسلسل 

جميع الوثائق الداعمة لتلك الحركة حسب الإجراءات المعتمدة.

العملة الرسمية في العمليات المحاسبية

اعتماد  المحاسبية، ويمكن  العمليات  الرسمية في  العملة  المحلية )هو وحده  العملة  الأردني(  الدينار 

المانحة فقط، والتبرعات  للجهات  المالية  التقارير  الأردني في  الدينار  إلى  بالإضافة  أخرى  أجنبية  عملات 

بالعملات الأجنبية يتم تسجيلها حسب سعر الصرف في البنك في تاريخ استلام التبرعات إذا تم التحويل 

 https://www.oanda.com/currency مباشرة من العملة إلى الدينار الأردني، أو حسب موقع معتمد هو

إلى  الدفعات  إدخال  ويتم  مباشرة.  تحول  ولم  العملة  الدفعة في حساب  استلام  تم  إذا    /converter

النظام المحاسبي كما هو مبين في إجراءات تسجيل الحركات المالية اليومية على النظام المحاسبي 

المعتمد.

https://www.oanda.com/currency
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الرقابة على الإيرادات والنفقات

المقبوضات وأسس الرقابة عليها

الأسس الآتية هي معيار ضبط للمقبوضات النقدية )النقود الورقية والشيكات( ويحق للمجلس الإداري 

وضع سياسات أخرى للضبط النقدي إذا لم يرد نص في هذه الأسس.

جميــع المقبوضــات النقديــة أو التــي تكــون بموجــب شــيكات مهمــا كان مبلغهــا يجــب إصــدار ســند  	•

قبــض بهــا مــن قبــل المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( وبتوقيــع المجلــس الإداري.

والعامــات  العامليــن  فقــط  هــم  للشــركة  البنكيــة  الحســابات  فــي  الإيــداع  فــي  المخوليــن  إن  	•

الرســميين، ويتــم الاحتفــاظ بوثيقــة الإيــداع الصــادرة مــن البنــك فــي ملــف حــركات الحســابات، وعمل 

التقاريــر الماليــة. نســخ بحســب الحاجــة فــي ملفــات 

دفاتــر ســندات القبــض يحتفــظ بهــا مسلســلة فــي خزنــة الشــركة ولا يصــرف أي دفتــر منهــا إلا بعــد  	•

تســلم الدفتــر الســابق.

المجلــس الإداري لدعــم  إيداعــاً مــن قبــل أعضــاء وعضــوات  المقبــوض  المبلــغ  فــي حــال كان  	•

الحســاب، ولــم يعلــن أي مــن الأعضــاء والعضــوات صراحــة فــي ســند القبــض للمسؤول)ـــة( 

المالي)ـــة( أنهــا تبرعــات شــخصية منهــم، تعتبــر هــذه المقبوضــات مــن حقــوق أعضــاء وعضــوات ا 

المجلــس الإداري ويثبــت فــي الحســاب الداخلــي كذلــك، ويثبــت فــي الميزانيــة الســنوية بحيــث يجــوز 

ــم إدراج صافــي حقــوق أعضــاء  ــه ويت ــذي يرغــب ب للعضــو)ة( ســحبها واســتيفاءها فــي الوقــت ال

وعضــوات المجلــس الإداري فــي الميزانيــة الســنوية للشــركة.

يجــب أن يرفــق مــع أي عمليــة قبــض مالــي جميــع المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة القبــض،  	•

بحســب سياســة إجــراءات قبــض المبالــغ النقديــة.

المصروفات وأسس الرقابة عليها

الأسس الآتية هي معيار ضبط عمليات الصرف النقدي أو الصرف من خلال الشيكات البنكية، ويحق 

للمجلس الإداري وضع سياسات أخرى للضبط إذا لم يرد بها نص، علماً بأن سياسة الإجراءات المالية 

تحتوي الإجراءات التفصيلية للتعاملات المالية وحفظ الوثائق المالية الداعمة.

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

إذاكان المبلــغ المــراد صرفــه أقــل مــن مائــة دينــار أردنــي يمكــن صرفهــا مــن الصنــدوق مباشــرة، أمــا  	•

إذا كان المبلــغ مائــة دينــار أردنــي فأكثــر فيجــب صرفــه بشــيك مــن البنــك إلا فــي الحــالات الاســتثنائية 

والمحــدودة والتــي منهــا عــدم قبــول الجهــات المتعاقــد معها التعامــل بموجب شــيكات، الدفعات 

التــي تتــم أيــام العطــل الرســمية لطبيعــة النشــاط، الدفعــات التــي تتــم لأشــخاص مقيميــن خــارج 

الأردن، الدفعــات التــي يتــم صرفهــا كمبالــغ إجماليــة تصــرف مجزئــة لنفــس الغايــات لمجموعــة 
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 مــن 
ٍ

مــن الأشــخاص المعنوييــن أو العادييــن لــذات الموضــوع. ويجــب أن يتــم تقديــم شــرح واف

المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( يوقــع عليــه الرئيس)ـــة( كشــرط لقبــول مثــل هــذه الاســتثناءات.

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

قبــل التوقيــع علــى الشــيكات، يجــب مراجعــة كل المســتندات والبيانــات التــي تثبــت صحــة عمليــة  	•

الصــرف واســتيفائها للشــروط المطلوبــة، مــن المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( والمفوض)ـــة( بالتوقيع، 

ــق. ــد مــع هــذه الوثائ ــد فــي نظــام المحاســبة وطباعــة القي كمــا يجــب تســجيل الشــيك كقي

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

بحســب إجــراءات حفــظ وأرشــفة المســتندات اللازمــة لدعــم صحــة عمليــة الصــرف.

الرواتب وأسس الرقابة عليها

الأســس الآتيــة هــي معيــار ضبــط صــرف الرواتــب ويحــق للمجلــس الإداري وضــع سياســات أخــرى  	•

للضبــط إذا لــم يــرد بهــا نــص، علمــاً بــأن سياســة الإجــراءات الماليــة تحتــوي الإجــراءات التفصيليــة 

لصــرف الرواتــب وحفــظ الوثائــق الماليــة الداعمــة.

يبــرم عقــد توظيــف مــع كل عامل)ـــة( ينظــم إلــى فريــق الشــركة ويســتكمل جميــع الوثائــق حســب  	•

الأصــول فــي ملفه)ـــا( ويســتخدم نمــوذج عقــد التوظيــف المعتمــد فــي الشــركة، حيــث يبيــن العقــد 

طبيعــة العمــل والفتــرة والراتــب والمشروع/المشــاريع التــي ســيعمل عليهــا العامل)ـــة(.

يعتمــد الشــركة كشــف ســاعات شــهري يقدمــه العامل)ـــة( موقعــاً منه)ـــا( ومــن المدير)ـــة(  	•

المباشر)ـــة( له)ـــا( لاســتحقاق الراتــب، ويوقــع كشــف ســاعات العمــل للرئيس)ـــة( ونائب)ـــة( 

المالي)ـــة(. المسؤول)ـــة(  مــن  الرئيس)ـــة( 

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

العامليــن  حســابات  إلــى  مباشــر  بشــكل  البنــك  عبــر   )Net Salaries( الصافيــة  الرواتــب  تحــول  	•

مــات. لعا وا

 )Gross Salary( ــات المشــاريع بشــكل مجمــل ــى ميزاني ــن والعامــات عل ــب العاملي تحســب روات 	•

الراتــب الأساســي للعامل)ـــة( واقتطــاع الضمــان الاجتماعــي )مســاهمة  وتعبــر عــن مجمــوع 

والعامــات. للعامليــن  الشــركة  توفــره  الــذي  الصحــي  التأميــن  واقتطــاع  الشــركة( 

يمكــن توزيــع راتــب العامل)ـــة( علــى أكثــر مــن مشــروع بحســب طبيعــة عمله)ـــا(، ويظهــر ذلــك فــي  	•

كشــف ســاعات العمــل الشــهري.

غالــبً مــا ينســجم عــدد ســاعات العمــل الفعلــي الشــهري والراتــب لــكل مشــروع مــع النســبة  	•

والراتــب الوارديــن فــي ميزانيــة المشــروع، وفــي حــال أي تعديــل علــى النســب أو علــى مقــدار الراتــب 

مقارنــة بالميزانيــة المتوافــق عليهــا مــع الجهــة المانحــة، يتــم إعــام الجهــة المانحــة للموافقــة 

وإجــراء التعديــل الــازم بحســب شــروطها.
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ــل  ــة )مث ــد نســب المشــاريع فــي العقــد فــي حــال بعــض المواقــع الوظيفي يمكــن اســتثناء تحدي 	•

ــد نســبة  ــة(( والتــي يصعــب تحدي ــة( الإداري)ـ ــة(، المسؤول)ـ ــة( المالي)ـ ــة(، المسؤول)ـ الرئيس)ـ

العمــل الشــهرية لهــا بشــكل مســبق فــي العقــد بــل تعتمــد نســبة العمــل الفعليــة التــي يســجلها 

العامل)ـــة( علــى كشــف ســاعات العمــل وتتغيــر مــع كل شــهر أو مــدة، وفــي هــذه الحــال يتــم عمــل 

»ملحــق نســب عمــل العامل)ـــة( الشــهري« يوضــح التوزيــع الشــهري علــى كل مشــروع ويحفــظ 

مــع العقــد لتســهيل التتبــع.

راتــب الرئيس)ـــة( مثبــت كأســاس ويعتمــد اســتيفاءه علــى توفــر المــوارد الكافيــة مــن المشــاريع،  	•

وفــي حــال لــم تغطــي المشــاريع راتبــه يتــم اســتيفاء المبلــغ المتبقــي مــن مــوارد الشــركة إن وجــدت 

ــى المــوارد. ــاءات عل ــل أو تحــدد ســاعات العمــل بن ــرع بالوقــت الإضافــي للشــركة دون مقاب أو يتب

العمــل  أيــام  فيهــا  وبجبــن  فقــط  الكامــل  الــدوام  لعاملــي  ذمــة  وبــراءة  مخالصــة  عمــل  يتــم  	•

ــة( أيضــاً والدفعــات  ــام الإجــازات المســتحقة للعامل)ـ ــة( خــال الشــهر وأي المســتحقة للعامل)ـ

المخالصــة. تاريــخ  حتــى  العمــل  وتســليم  المســتحقة  الماليــة 

المنح الفرعية وأسس الرقابة عليها

هي المنح التي تقدمها الشركة إلى مؤسسات أو أشخاص لتنفيذ مشاريع/أنشطة تستهدفها الشركة، 

وبموافقة  لتنفيذ مشروع معين  مانحة  الشركة من جهة  تتلقاها  منحة  جــزءاً من  المنح  وتكون هذه 

يكون  ما  وغالباً  المنح  هذه  على  للرقابة  وإداريــة  مالية  إجــراءات  الشركة  وتطبق  المانحة،  الجهة  هذه 

يقومون  الذين  الأشخاص  هم  المنح  المشروع/مسؤول)ـة(  ومسؤول)ـة(  المالي)ـة(  المسؤول)ـة( 

بهذه الرقابة.

البطاقة الائتمانية للشركة وأسس الرقابة عليها

يمنح الرئيس)ـة( بحسب سجل تسجيل الشركة الحق في استعمال البطاقة الائتمانية الخاصة بالشركة 

)إن وجدت(، وبالسقف الذي يحدده البنك، ويتم تسجيل حركات السحب أو التسديد للبطاقة في النظام 

المحاسبي على حساب الشركة، وتعتبر هذه البطاقة ملك للشركة ويتم تسليمها للرئيس)ـة( كامتياز 

لمنصبه.

الضيافة والهدايا التذكارية وأسس الرقابة عليها

التنسيب  بالشركة  الخاصة  المشاريع  أحد  مدير)ة(  أو  الإدارة  مجلس  أعضاء  أو  للرئيس)ـة(  يسمح 

باستضافة شخص أو مجموعة من لأشخاص داخل أو خارج الشركة بهدف كسب التأييد لغايات الشركة 

ومؤسسات  العامة  الشخصيات  من  للشركة  وأصدقاء  وشركاء  اجتماعية  علاقات  وبناء  وبرامجها 
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دولية ومؤسسات محلية وشخصيات حكومية على ألا يشكل ذلك أي نوع من تضارب المصالح، وتحول 

التكلفة إلى بند الضيافة أو الاجتماعات الخاصة بالمشروع كل بحسب حالته أو بند الضيافة في الشركة، 

بتغطية  الشركة  تقوم  ولا  الاجتماع.  بالحضور وهدف  وقائمة  المصروف  فاتورة  إدراج  يتوجب  أنه  غير 

مجموعة من المصاريف التي يمكن أن تطرأ خلال الضيافة والتي تشمل: المشروبات الكحولية والدخان 

والأراجيل.

كما يسمح لأحد العاملين في الشركة ترشيح أحد الأشخاص الذين دعموا وساعدوا الشركة للحصول 

20 ديناراً أردنياً، ويقدم  على هدية رمزية أو تكريم من الشركة، على ألا تزيد قيمة الهدية أو التكريم عن 

التي تشمل  الهدايا  بتغطية  الشركة  تقوم  الإدارة، ولا  للموافقة عليه من مجلس  بذلك  طلب خاص 

المشروبات الكحولية وأي نوع من الدخان والأراجيل.

السفر والتنقلات وأسس الرقابة عليها

الأســس الآتيــة هــي معيــار ضبــط صــرف بــدل المواصــات ويحــق لمجلــس الإدارة وضــع سياســات  	•

/ أنظمــة أخــرى للضبــط إذا لــم يــرد بهــا نــص، علمــاً بــأن سياســة إجــراءات طلبــات صــرف العامليــن 

والعامــات تحتــوي الإجــراءات التفصيليــة لصــرف مســتحقات الســفر والتنقــات وحفــظ الوثائــق 

الماليــة الداعمــة.

قــد يــزود الشــركة العامل)ـــة( بدفعــة مقدمــة أو مياومــات لغايــات الســفر أو التنقــات وتتبــع  	•

العامليــن  صــرف  طلبــات  إجــراءات  ضمــن  المقدمــة  الدفعــة  تســوية  إجــراءات  ذات  تســويتها 

والعامــات.

يمكــن أن تغطــي الشــركة جــزء أو كل تكاليــف الســفر فــي حــال رأت أن فــي ذلــك مصلحــة للشــركة  	•

ــة( علــى ذلــك والتــزام العامل)ـــة(ف بتســليم تقريــر  وتوســيع أفاقهــا ويشــترط موافقــة الرئيس)ـ

بهــذه النفقــات مــع الوثائــق المدعمــة بحســب الإجــراءات المعتمــدة لذلــك، إضافــة إلــى تقريــر إداري 

وخطــة متابعــة لنتائــج الســفر.

يمكــن تطبيــق نظــام المبلــغ المقطــوع لــكل ليلــة )Per Diem( ويتــم حســاب المبلــغ المقطــوع ل.  	•

لـــ )Per Diem( عــن كل ليلــة أو يمكــن صــرف بــدل المصاريــف الحقيقيــة التــي تــم صرفهــا بحســب 

الفواتيــر الفعليــة، ويعتمــد ذلــك علــى طبيعــة موازنــة المشــروع.

يعتبــر الشــركة أي إســاءة إلــى الاجــراءات الماليــة المعتمــدة لمصاريــف الســفر والتنقــات مــن خلال  	•

تزويــر الفواتيــر أو تســليم تقاريــر مغالطــة هــو تلاعــب قانونــي يمكــن أن يــؤدي إلــى فصــل العامل)ـــة( 

مــن عمله)ـــا( وإنهــاء خدماته)ـــا( وتحمــل المســؤولية القانونيــة الناتجــة عــن ذلــك.
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تضارب المصالح

معاملات  أي  إجــراء  على  عملهم  يحتوي  الذين  والعاملات  والعاملين  المالية  الدائرة  عاملي  على  يجب 

مالية مع الدائرة المالية أن يعملوا بشكل يبتعد عن أي تضارب مصالح متعمد أو ظرفي، ويتخذ تضارب 

أي  بوجود  العامل)ـة(  للشركة، وفي حال شعر)ت(  العامة  السياسة  المصالح أشكالًا عدة من خلال 

تضارب مصالح في عمله)ـا( يجب عليه)ـا( إعلام مجلس الإدارة بذلك، ومثال على تضارب المصالح أن 

يتخذ العامل)ـة( قراراً يعود عليه)ـا( أو على أحد أقرباءه)ـا( بمصلحة شخصية، بما في ذلك القرارات 

المتعلقة بالشراء أو العقود أو العطاءات، ويعتبر قريب العامل)ـة( هو أي شخص تربطه به علاقة دم 

أو زواج.

الحفاظ على الوثائق المالية

الفواتير ووثائق الصرف والقبض الداعمة

ويلتزم  صلاحياته)ـا(،  بحسب  المالي)ـة(  المسؤول)ـة(  مسؤولية  هي  المالية  الوثائق  على  الحفاظ  إن 

بأي مسؤوليات قانونية ومالية في حال ضياع أي من هذه الوثائق، ويوقع تعهداً خاصاً بذلك بحسب 

المسؤوليات الممنوحة له)ـا( وبحسب نوع الوثائق وآلية أرشفتها في إجراءات حفظ وارشفة المستندات 

اللازمة لدعم صحة عملية الصرف التابعة لهذه السياسة، وتوضع جميع هذه الوثائق في ملفات داخل 

المكتب المالي والذي يغلق تلقائياً ولا يفتح إلا من خلال )المفتاح أو البصمة(، ولا يمكن الدخول إليه إلا 

من خلال المسؤول)ـة( المالي)ـة( والرئيس)ـة( ومن يخوله الرئيس)ـة( خطياً بذلك.

خزنة قسم المالية

يتم فتح الخزنة من قبل عاملي قسم المالية فقط من خلال إدخال الرقم السري الخاص بذلك، ولا يتم 

فتح الخزنة إلا بعد إدخال رقميين سريين جزء منه مع كل عامل)ـة( وبدون علم الآخر بالرقم، علماً بأن 

الرقم كاملًا يحفظ فقط مع الرئيس)ـة(، ويتم كتابة تعهد بالمحافظة على محتويات خزنة قسم المالية 

من قبل أي مسؤول)ـة( مالي)ـة( من لحظة تعيينه)ـا( بالشركة لغاية آخر يوم عمل وتبرئة ذمته)ـا( من 

وتحمل  الشركة  في  عمله)ـا(  فترة  خلال  الخزنة  محتويات  على  المحافظة  التعهد  ويتضمن  الشركة، 

كامل المسؤولية القانونية في حال ضياع أية من محتوياتها.  وتحتوي الخزنة على الوثائق التالية:

مــن  المتبقــي  يــودع  لــم  حــال  فــي  المقدمــة  الدفعــات  تســويات  مــن  الناتجــة  النقديــة  المبالــغ  	•

لتعــذر ذلــك، ويمتلــك كل مسؤول)ـــة( مالي)ـــة(  المقدمــة  العامل)ـــة( المستلم)ـــة( للدفعــة 

صنــدوق منفصــل مــع مفتاحــه والــذي يحــوي مثــل هــذه المبالــغ، ولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال 

أن تتجــاوز هــذه المبالــغ 500 دينــاراً أردنيــاً، وتتبــع هــذه المبالــغ إجــراءات طلبــات صــرف العامليــن 

والعامــات.
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دفاتر الشيكات قيد الاستعمال. 	•

أي وثائق أخرى يرى المسؤول)ـة( المالي)ـة( حفظها في الخزنة. 	•

ــن  ــع المخولي ــه جمي ــة وتثبيــت محضــر بذلــك يوقــع علي ــات الخزن ويتــم عمــل جــرد شــهري لمحتوي 	•

بفتحهــا، وفــي حــال ضيــاع أي مــن محتوياتهــا يتــم عمــل محضــر إبــاغ فــوري تتصرف مجلــس الإدارة 

بنــاءً عليــه بمــا يضمــن ســامة المفقــود، ويمكــن أن يتطلــب ذلــك إبــاغ الجهــات الأمنيــة والمعنيــة.

خزنة الرئيس)ـة(

السري  الرقم  إدخــال  خلال  من  بذلك،  خطياً  يخوله  من  أو  فقط  الرئيس)ـة(  قبل  من  الخزنة  فتح  يتم 

الخزنة من قبل أي مسؤول)ـة( عن حفظ  بالمحافظة على محتويات  الخاص بذلك، ويتم كتابة تعهد 

محتوياتها من لحظة توليه)ـا( المسؤولية وحتى إخلاء ذمته)ـا( منها، ويتضمن التعهد المحافظة على 

محتويات الخزنة خلال فترة مسؤوليته)ـا( عنها وتحمل كامل المسؤولية القانونية في حال ضياع أية من 

محتوياتها.  وتحتوي الخزنة على الوثائق التالية: 

التبرعــات النقديــة التــي يتــم اســتلامها مــن قبــل المموليــن أو المتبرعيــن والمتبرعــات، علــى يتــم  	•

إيداعهــا فــي صبــاح اليــوم الثانــي ولا يجــوز الاحتفــاظ بهــذه المبالــغ لأكثــر مــن يــوم واحــد فــي الخزنــة 

إلا بوجــود ســبب مقنــع لمجلــس الإدارة ويتــم كتابــة ذلــك خطيــاً والتوقيــع عليــه مــن المسؤول)ـــة( 

المالي)ـــة( ومجلــس الإدارة.

تعهدات فريق المالية. 	•

أي وثائق أخرى يراها الرئيس)ـة( ضرورية. 	•

الشيكات الجديدة غير المستعملة. 	•

نسبة المصاريف الإدارية من المشاريع الممولة

يمكن  لا  والتي  بالشركة  تتعلق  التي  المصاريف  لتغطية  يتوفر  الــذي  المشروع  ميزانية  في  البند  هي 

تغطيتها من أي مشروع ومثال ذلك: برامج بناء قدرة عاملي الشركة وتحقيق الاستدامة لمصادرها، 

مصاريف لتغطية نشاطات جديدة للمشروع أو للشركة، مصاريف مكتب وأتعاب مهنية، ...إلخ، ويتوفر 

هذا البند كنسبة من الميزانية العامة للمشروع وبحسب الشروط التي تحددها الجهة المانحة )وتتراوح 

العقد ومدته،  المانحة وبحسب نوع  الجهات  بالتوافق مع   25% إلى   7% نسبة المصاريف الإداريــة من 

علماً بأنه في حالات المشاريع قصيرة المدة والتي يمكن أن تتعلق بورش أو نشاط بحثي أو تدريبي، فيتم 

استيفاء ما نسبته %25 إلى %30. وفي كل الأحوال لا تشكل هذه المصاريف الإدارية ربحاً يستفيد منه 

أعضاء الشركة.
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التدقيق السنوي لحسابات الشركة

يتــم اعتمــاد شــركة تدقيــق حســابات خارجيــة لمراجعــة وتدقيــق حســابات الشــركة بشــكل ســنوي  	•

للشــركة. الماليــة  الســنة  وباعتمــاد 

يجــب تقديــم الميزانيــة معتمــدة مــن شــركة تدقيــق حســابات معتمــدة فــي موعــد أقصــاه 30  	•

التالــي. العــام  مــن  نيســان 

يتــم إيــداع نســخة مــن الموازنــة فــي وزارة التنميــة الاجتماعيــة بنــاء علــى الإجــراءات المعتمــدة  	•

آمــن. مــكان  فــي  وتحفــظ  الميزانيــة  مــن  أخــرى  نســخة  مــع  الإيــداع  وصــل  وأرشــفة 

تشمل الحسابات الختامية في الشركة الإيرادات والنفقات. 	•

يتم بيان مجمل إيرادات ونفقات كل مشروع وبشكل منفصل في الميزانية السنوية. 	•

يتم بيان مجمل المصروفات الإدارية التي لم يتم تغطيتها من أي مشروع. 	•
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ملحق )6( نموذج استرشادي لسياسة الاجراءات المالية 

للصرف في الشركة

شركة: ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

سياسة الإجراءات المالية: ...................................................................................................................................................................................................................................................................................

المطالبة المالية

المطالبة المالية: هي المطالبة بمبلغ مالي معين يقدمها العامل)ـة( إلى المسؤول)ـة( المالي)ـة( بدلًا 

عن المبلغ الذي قام)ـت( بدفعه)ـا( مسبقاً من أمواله)ـا( الشخصية لتغطية أحد مصروفات الشركة 

المبلغ، وتعتبر الشركة مدينة لها  خلال شهر من الصرف، معتبراً)ة( نفسه)ـا( دائناً)ة( للشركة بهذا 

على أن يكون جنس المصروف لا يخالف السياسة المالية للشركة.

)A-01( النموذج المخصص لذلك: نموذج

اجراءات تقديم المطالبة المالية:

تقــدم المطالبــة الماليــة علــى نمــوذج )A-01( مــن العامل)ـــة( إلــى المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( حســب  	.1

الأصــول الــواردة بهــا.

يقــوم المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( بعــد التأكــد مــن صحــة المرفقــات الماليــة ومطابقتهــا للإجــراءات  	.2

الماليــة بإصــدار الدفعــة الماليــة مــن خــال شــيك وتســليمها للعامل)ـــة(.

يســلم إلــى العامل)ـــة( المبلــغ الــذي تــم الموافقــة عليــه مــن خــال شــيك أو نقــد بحســب السياســة  	.3

ــة للشــركة. المالي

طلب دفعات مقدمة

الدفعات المقدمة: هي المبالغ المالية التي يتوقع العامل)ـة( المسؤول)ـة( عن تنفيذ نشاط معين أن 

يصرفها في الميدان، بحيث يتوجه بطلب هذا المبلغ مسبقاً من إدارة الشركة لاستخدامه أثناء التحضير 

أو التنفيذ للنشاط ويقوم بتسويته لاحقاً مع المسؤول)ـة( المالي)ـة(.

)A-02( النموذج المخصص لذلك: نموذج

إجراءات تقديم طلب دفعة مقدمة: 

ــة(  ــى المسؤول)ـ ــة( عــن النشــاط طلــب دفعــة مقدمــة )A-02( إل ــة( المسؤول)ـ يقــدم العامل)ـ 	.1

المالي)ـــة(.
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يقــوم المسؤول)ـــة( المالي)ـــة( بتحصيــل موافقــة الرئيس)ـــة( علــى الصــرف بحســب الأصــول  	.2

الصــرف. علــى  الموافقــة  بنــد  فــي  الــواردة 

.)A-03( حسب نموذج )يصدر المسؤول)ـة( المالي)ـة( الدفعة المقدمة إلى العامل)ـة 	.3

يقــوم العامل)ـــة( بإنفــاق المبلــغ المالــي علــى النشــاط المطلــوب بنــاءً علــى قواعــد الإجــراءات  	.4

للشــركة. الماليــة 

يقــوم العامل)ـــة( بتســوية الدفعــة المقدمــة خــال أســبوع مــن تسلمه)ـــا( الدفعــة المقدمــة  	.5

المقدمــة. الدفعــات  تســوية  بنــد  فــي  الــواردة  الأصــول  بحســب 

تسوية الدفعات المقدمة

الواقعة  بالمصروفات  الداعمة  المالية  الوثائق  تقرير مع  المقدمة: هي عملية تقديم  الدفعات  تسوية 

من الدفعة المقدمة التي تسلمها العامل)ـة( خلال أسبوع من تسلمه)ـا( الدفعة المقدمة، حيث يتم 

مقارنة المبالغ المصروفة مع المبالغ المستلمة ثم يتم إيداع المبالغ الفائضة في صندوق الشركة أو 

دفع المبالغ المدينة إلى العامل)ـة(.

)A-04( النموذج المخصص لذلك: نموذج

إجراءات تسوية الدفعات المقدمة: 

تقديم طلب تسوية )A-04( مرفق بالوثائق اللازمة. 	.1

مراجعة المسؤول)ـة( المالي)ـة( للتسوية وإبداء الرأي عليها. 	.2

إيــداع المبالــغ الفائضــة فــي صنــدوق الشــركة أو الحســاب البنكــي أو دفــع المبالــغ المدينــة إلــى  	.3

العامل)ـــة(.

ملاحظة: يستطيع العامل)ـة( إرفاق كشف منفصل للنفقات عبر نموذج )A-05( إذا لم تتسع مساحة 

النماذج )A4 وA1( للنفقات التي يريد الكتابة عنها.
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A-01

)اسم الشركة(

نموذج طلب دفعة مقدمة 

التاريخاسم مقدم الطلب 

التوقيع المسمى الوظيفي 

بند الصرف المشروع \ النشاطالقيمة المطلوبة )دينار(                 

الوصف

الموافقة على الصرف / استخدام المسؤول المالي

تاريخ تسليم الدفعةطريقة الدفع )شيك/نقدي( / الرقم 2

التوقيعالمسؤول المالي
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A-02

)اسم الشركة(

نموذج تسليم الدفعات المقدمة 

طريقة الدفع )شيك/نقدي(  / الرقم 3المبلغ

تاريخ الموافقة على الطلبتاريخ تقديم الطلب

انا الموقع أدناه اقر انني:

استلمت المبلغ المذكور أعلاه. 	.1

سأستخدم المبلغ لصرفه على النشاط المتفق عليه. 	.2

سوف أسلم نموذج )A-03( مرفق بالفواتير المناسبة خلال اسبوع من تاريخ استلام الدفعة. 	.3

اقر انني سأعيد الى الشركة أي مبلغ غير مصحوب بوثائق مالية مناسبة))). 	.4

تاريخ الاستلاماسم المستلم 

التوقيع المسمى الوظيفي 

)))	    يحق للمسؤول المالي مراجعة التقرير والموافقة أو رفض الفواتير بناء على التعليمات المالية لاسم الشركة.
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A-03

)اسم الشركة(

نموذج تسوية النفقات المدفوعة مقدما 

اجمالي المبلغ المصروفتاريخ تقديم العامل لطلب التسوية

كشف النفقات)))

وصف الصرفالمبلغتاريخ الصرف
نوع ورقم الوثائق 

الداعمة

بند الميزانية 

)لاستخدام 

المسؤول المالي(

ملاحظات

المبلغ الاضافي )ب(المبلغ المستلم في البداية )أ(

المبلغ المتبقي ))أ+ب( - جـ(المبلغ الذي تم انفاقه )جـ(

التوقيعاسم العامل 

الموافقة على الصرف / استخدام المسؤول المالي

ملاحظات المسؤول الماليتاريخ الموافقة على التسوية

التوقيعالاسم

)))	 يستطيع العامل ارفاق كشف منفصل للنفقات اذا لم تتسع مساحة هذا النموذج للنفقات التي يريد تسويتها 
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A-04

)اسم الشركة(

نموذج كشف مرفق للنفقات 

وصف الصرفالمبلغتاريخ الصرف
نوع ورقم الوثائق 

الداعمة

بند الميزانية 

)لاستخدام 

المسؤول المالي(

ملاحظات
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A-05

)اسم الشركة(

نموذج مطالبة مالية

التاريخاسم مقدم الطلب 

التوقيع المسمى الوظيفي 

المشروع \ النشاطالمبلغ المطلوب

كشف النفقات )علما بأن الوثائق المالية الداعمة لكشف النفقات مرفقة مع هذا النموذج( 

وصف الصرفالمبلغتاريخ الصرف
نوع ورقم الوثائق 

الداعمة

بند الميزانية 

)لاستخدام 

المسؤول المالي(

ملاحظات

لاستخدام المسؤول المالي

ملاحظات المسؤول الماليتاريخ الموافقة على الصرف

الرقم نوع الصرف )شيك \ نقدي(

التوقيعالمسؤول المالي








