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 البشریة وادارة الموارد ةوالمالی ة الاداری اللوائح
 لمنظمة حمورابي لحقوق الانسان
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  والتشكیلات التنفیذیة  عمل الھیئاتنظام 
 

   2024/ مایو 11  بعالسا مؤتمر المنظمة الانتخابي أقر في 
 

اللوائح  /  1المادة   ھذه  استناداً صدرت  المادة    الاداریة  الف   –الثالثة عشر  إلى  م  رق ثالثا  الداخلي  مة  النظام  ن 
 . منظمةلل

 
المصطلح2المادة   تعتمد  ھذ ات  /  في  في  التعاریف    على  لوائح ا  هالواردة  علیھا  المنصوص  والمصطلحات 

 للمنظمة. النظام الداخلي مواد 
 
 

 المھاموالباب الأول / التعریف  
 

 الفصل الأول / التعریف 
 

، استناداً إلى النظام الداخلي  منظمةكیلات التنفیذیة في الشتوال  عمل الھیئات   تحدد ھذه اللوائح تنظیم /  3المادة  
 للمنظمة. 

 
 ھي:  منظمة والتشكیلات التنفیذیة في ال  / الھیئات 4المادة 

 : وتتشكل من:)الإداریة (الھیئةمجلس الادارة : 4-1
 .مجلسرئیس ال: 4-1-1
 : الفروع. 4-1-2
  اللجان. :4-1-3
 .: المكتب التنفیذي4-1-4
 العامة.الھیئة ن یحدد عددھم من قبل خریء آاعضأ: 4-1-5

 في مناطق العمل.منظمة منسقي المكاتب : 4-2
وفـق النظـام   على  بعقود عمل  منظمةرامج ومشاریع الن في مكاتب وب: العاملین بعقود: العاملی4-3

 الإداري والمالي.
 .منظمةفي ال المستشارین /: المتطوعین4-4

 
 للمنظمة:لھیكلیة الإداریة ضم اتة: الھیكلیة الإداری /5المادة 

 الإداریة):  (الھیئةمجلس الادارة : 5-1
 : الفروع. 5-2
 لجان ال: 5-3
 المكتب التنفیذي: 5-4
 المنسقین: 5-5
 البرامج والمشاریعمدراء : 5-6
 

 
 الفصل الثاني / المھام

 
 :  الھیئة الاداریة مھام وصلاحیات  / 6المادة 
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 تنفیذھا.والعمل على  منظمةوبرامج ال تیجیةالخطط الاسترااعداد : 6-1
 العامة.الھیئة طوارئ بناء على قرار : اعداد خطط ال6-2
 تنفیذھا.والعمل على منظمة المیزانیة العامة لبرامج ال مقترحات  اعداد : 6-3
الي التقریـر المـوالتقریر الإنجازي السنوي  والمیزانیة التخمینیة السنویة  و: إقرار الخطط السنویة  6-4

 للمنظمة.نوي سال
 الأنظمة واللوائح. اعداد : 6-5
 استناداً إلى الأنظمة. والتعلیمات  : إصدار اللوائح6-6
 لدى جھة معترف بھا قانوناً. منظمة: تدقیق حسابات ال6-7
 .منظمةفي مكاتب ال بعقود  العاملینوتوقیع عقود  على تعیین : الموافقة6-8
 
   : للجانا مھام وصلاحیات  / 7المادة 

 :والتطویر البرامجالمشاریع و نةجل: 7-1
 .بموافقة الھیئة الإداریة : إعداد المشاریع وتقدیمھا إلى الجھات الممولة7-1-1
 : الإشراف على تنفیذ البرامج والمشاریع.7-1-2
 التقاریر النھائیة للبرامج والمشاریع. اعداد : 7-1-3
 ریة.: ترشیح العاملین في القسم إلى الھیئة الإدا7-1-4
 عداد البرامج والمشاریع ومتابعتھا.إفي  منظمةسیق مع المكتب التنفیذي لل: التن7-1-5

 :الادارة  لجنة :7-2
 : تنمیة وتدریب الموارد البشریة.7-2-1
 المتطوعین.الاستشاریین / : إدارة شؤون 7-2-2
 وتنظیم سجلات الأفراد. منظمةظیم العقود مع العاملین في ال: تن7-2-3
 .منظمةشؤون الإدارة العامة في الو راسلات لما تنظیم :7-2-4
 الموارد البشریة.إدارة في  منظمة: التنسیق مع المكتب التنفیذي لل7-2-5

 :المالیة للجنةا :7-3
 : الإدارة المالیة العامة.7-3-1
 : إعداد موازین المراجعة والكشوفات الحسابیة.7-3-2
 رة الموارد المالیة.إدا في نظمةمالمكتب التنفیذي لل: التنسیق مع 7-3-3

 :العامةجنة العلاقات ل :7-4
 : بناء العلاقات الداخلیة و الخارجیة 7-4-1
 البرامج في الحصول على التمویل  مساعدة لجنة: 7-4-2
 جنة الاعلام في كتابة التقاریر ة لساعد م: 7-4-3

 جنة الاعلام:ل: 7-5
 كتروني ادارة الموقع الإ: 7-5-1
 فیة و تنظیم المؤتمرات نات الصحاار البی: اصد 7-5-2
 : بناء العلاقة مع وسائل الاعلام 7-5-3
 : بناء مكتبة خاصة بحقوق الانسان والأقلیات .7-5-4
 ، ویكون عضواً في الھیئة الإداریة. للجنة مسؤول تعیین:  5-5 -7

 : لجنة الرصد والتوثیق : 6 -7
 ة التقاریر.ات وكتابكالانتھا: تدریب متطوعین على الرصد وتوثیق  6-1- 7
 : عمل قاعدة بیانات للانتھاكات الحاصلة 7-6-2
: اعداد مسودة تقاریر سنویة وفصلیة وشھریة عن انتھاكات حقـوق الانسـان وعـن   7-6-3

 ت الأقلیا
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 : رفع التقاریر الى مجلس الإدارة للمصادقة علیھا 4 -7-6
 
 
 : اللجنة القانونیة 7- 7

الصـادرة وتقیـیم مـدى تكیفھـا مـع الدسـتور والقـوانین لقـرارات  اوانین و: متابعة القـ  7-7-1
 الدولیة النافذة

 : تقدیم استشارات قانونیة للھیئة الإداریة وحسب الحاجة 2 -7-7
 : تنظیم العقود ومذكرات التفاھم ومتابعة التزامات المنظمة القانونیة 3 -7-7

 
 : لجنة المراة والطفل 8 -7

 حیث المعرفة بحقوقھا المراة من ج لتطویرعمل برام :1- 7-8
 : القیام بدورات وورش لرفع الوعي بحقوق الطفل والمراة2- 8- 7
 : متابعة وتطویر الواقع التعلیمي والصحي للأطفال والنساء7-8-3

 
 : لجنة الإغاثة 9 – 7

 : تدریب كادر فني لإغاثة المواطنین ضحایا الكوارث  1- 9 -7
 ف والكوارث لضحایا العن عدة بیانات : اعداد قا 2- 9- 7
 : اعداد تقاریر عن واقع ضحایا العنف والكوارث ورفعھا الى مجلس الإدارة 3 -9 -7
 : تقدیم مساعدات عینیة ومعنویة الى ضحایا العنف والإرھاب والكوارث  4 -9 -7

 
 : منظمةالمكتب التنفیذي للمھام وصلاحیات  / 8المادة 

علـى وفـق القـوانین  الجغرافیـة المسـؤول عنھـا  المنطقـة  ية معنویـة فـ، كشخصیمنظمةتمثیل ال:  8-1
 صلاحیات تعطى من قبل مجلس الادارةالساریة و

 .مجلس الادارة: تنفیذ الخطط والاعمال الموكلة الیھا من قبل 8-2
مقترحـات تعیـین تقدیم  والمشاریع  والمیزانیة التخمینیة  والخطة السنویة  مقترحات  إعداد  تقدیم و  :  8-3

 .العاملین
 .مجلس الادارةإلى والسنویة : تقدیم التقاریر الإنجازیة والمالیة الشھریة 8-4
الجغرافیـة   متابعة الأعمال الیومیة والالتزامات الأخـرى فـي المنطقـةالمنسقین و  الاشراف على:  8-5

 .المسؤول عنھا
 
 : وخارجھ  المنسقین داخل العراقمھام وصلاحیات  / 9المادة 

 المنطقة.المحافظة أو ، في يذ كتب التنفیالمتمثیل : 9-1
 .تب التنفیذيالمك: تنفیذ الخطط والاعمال الموكلة الیھا من قبل 9-2
 .باشراف المكتب التنفیذي : متابعة الأعمال الیومیة والالتزامات الأخرى في المنطقة9-3
 في المحافظة او المنطقة. ظمةمسؤولاً عن مكتب المن منظمة: یكون منسق ال9-4
 

 
 الإداریة) الھیئة مجلس الإدارة (/    نياالثالباب 

 آلیات تنفیذ المھام /الثالثالفصل 
 

الإدارة    /10المادة   تنفیذیة  ھو    الإداریة)  (الھیئةمجلس  الأعلى سلطة  أمام    و، وھ منظمةفي  الھیئة  مسؤول 
 . العامة
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التنفیذي  تحدد   /11المادة   على الھیئة  ظام، و نھذا الوفق    لى ع  بلائحة عمل تصدر  آلیات تنفیذ مھام المكتب 

الداخلیة والنظامین الإداري    التعلیمات والأوامر الإداریة اللازمة لتنفیذ الأنظمة   الإداریة إصدار
 . والمالي

 
 

 التعلیمات والأوامر الإداریة  على الھیئة العامة رقابة   /  رابعالالفصل 
 

  مجلس الادارة   عنة  لإداریة الصادرا ت أو الأوامر  صلاحیة إیقاف العمل بالتعلیما للھیئة العامة    /12المادة  
  مجلس الادارة  ، مع بیان الأسباب، وعلى    ذا وجد أنھا تخالف النظام الداخلي، إ)الھیئة الإداریة(

 . الھیئة العامة الإداریة خلال فترة أسبوع واحد من تاریخ تبلغھا بقرار  تعلیماتھ واوامرهتعدیل  
 

ل  / 13المادة   حول    مجلس الادارةتقدیم شكوى إلى رئیس    منظمة لین في ال مكیلات أو العاالتشلھیئات ویحق 
 . مجلس الادارةالتعلیمات أو الأوامر الإداریة الصادرة من 

 
 
 

 النظام الإداري 
 

   4202مایو/ /11  بعأقر في مؤتمر المنظمة الانتخابي السا
 

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

 .   للمنظمة
 

في  2المادة   الواردة  المصطلحات  تعتمد  الاداریة/  اللوائح  ا  ھذه  المنصوص  تعاریف  لعلى  والمصطلحات 
 . للمنظمة النظام الداخلي علیھا في مواد 

 
الاداریة ھي/  3المادة   الإداریة      اللوائح  السلطة  تحكم  التي  القواعد  تنظیمھ مجموعة    ، ونشاطھا  امن حیث 

وتحدد   وواجباتھا،  الوھیكلتھا وصلاحیاتھا  وأفراد  ھیئات  بین  أحكام  ، ومنظمةالعلاقة  ھذه  تسري 
 .   منظمةال ھیئات وتشكیلات على جمیع    اللوائح الاداریة 

 
 .  منظمة دم في كل الوثائق الرسمیة لل) یستخLOGO/ للمنظمة رمز صوري ( 4المادة 

 

 
 

                       بقرار.  منظمة تغییر الرمز الصوري للأو   یلتعد   الادارةلمجلس / 5المادة 
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 المخاطبات الرسمیة  الباب الأول / 
 

 ) الھیئة الاداریة مجلس الإدارة (الفصل الأول / مخاطبات 
 

كرتیر  أو س  مجلس الادارةالأنظمة واللوائح المقرة بكتاب رسمي یوقعھ رئیس    مجلس الادارةیعمم    / 6المادة  
 . مكتب التنفیذي الموجھاً إلى اللجان و  دارةمجلس الا

 
مجلس الإدارة  ) بتوقیع رئیس  ....بكتاب رسمي عنوانھ (قرار رقم    قراراتھ   مجلس الادارةصدر  / ی 7ادة  الم

الادارة أو سكرتیر   إلى    مجلس  التنفیذي  الاللجان وموجھاً  المدراء من ضمن    ویعد ،  مكتب  تعیین 
 ھذه القرارات. 

 
یوجھھ إلى الجھة  ) و ....قراراتھ بكتاب رسمي عنوانھ (قرار رقم    مجلس الادارة    ئیسر / یصدر  8مادة  ال

ونسخة   سكرتیر    منھ المعنیة  الادارة إلى  و   مجلس  اجتماع    تعد ،  لعقد  الادارة  الدعوة  ن  م مجلس 
 ضمن ھذه القرارات. 

 
سكرتیر  9المادة   یعمم  الادارة /  اجتماعات    مجلس  ومحاضر  أعمال  المراسلات    ھ ویوج،    المجلسجدول 

 والوثائق، بكتب رسمیة متسلسلة ومؤرخة.   والدعوات 
 
 
 

 المكتب التنفیذي / مخاطبات   الثانيالفصل 
 

مدیر المكتب التنفیذي  بتوقیع      مجلس الادارةالمقترحات والمراسلات إلى    المكتب التنفیذيرفع  ی/  10المادة  
 . دارةمجلس الارئیس  بكتب رسمیة متسلسلة ومؤرخة، أو بمذكرة من قبل 

 
مدراء  المنسقین ومھا على یالتعلیمات اللازمة لتنفیذ الأنظمة واللوائح وتعم المكتب التنفیذي صدر ی/ 11المادة 

رئیس  المشاریع   باسم  وموقعة  ومؤرخة  متسلسلة  التنفیذي  بكتب رسمیة  من  المكتب  بأوامر  أو   ،
 عبر شبكات الاتصال المختلفة.   مجلس الادارةرئیس 

 
التنفیذي    صدری /  12مادة  ال ویالمكتب  الإداریة  عنوا الأوامر  رسمي  بكتاب  ؟)  عممھا  رقم  إداري  (أمر  نھ 

 .  مجلس الادارةمعنیة ونسخة منھ إلى وموجھاً إلى الجھة الالمكتب التنفیذي  بتوقیع مدیر 
 

  یة بكتب رسمیة مع الجھات الرسمیة وغیر الرسم   منظمةز التنفیذي لل/ توجھ جمیع مراسلات الجھا13المادة  
 .  المكتب التنفیذي وموقعة باسم مدیر   متسلسلة ومؤرخة

 
التنفیذي  ل/  14المادة   المكتب  مدراء  مدیر  لتوقیع المشاریع  تخویل  باسم    والمنسقین  المكتب  المراسلات 

 . ع الجھات الرسمیة وغیر الرسمیةم  التنفیذي
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 مدیر المكتب التنفیذي / مخاطبات   الثالثالفصل 
 

مدیر  لیمكن  ضمن صلاحیات    مجلس الادارةإمكان عقد اجتماع    ضرورة وعند عدمل/ في حالات ا15المادة  
....) بتوقیعھ  إصدار أوامر إداریة یعممھا بكتاب رسمي عنوانھ (أمر إداري رقم  المكتب التنفیذي  

 . وائح  للانظمة و العلى وفق ا مجلس الادارة إلى الجھة المعنیة ونسخة منھ إلى  وموجھ
 

مع الجھات الرسمیة وغیر الرسمیة بكتب رسمیة   مراسلات الجھاز التنفیذي للمنظمةیھ ج تویكون  /16ة الماد 
 . مدیر المكتب التنفیذي متسلسلة ومؤرخة وموقعة باسم 

 
توجیھ مذكرات مؤرخة إلى الجھاز التنفیذي على أن یتم الاحتفاظ بنسخة  مدیر المكتب التنفیذي  ل/  17المادة  

خا إضبارة  في  وتعمنھا  ااالمك  د صة،  ھذه  لمات  ضمن  من  الأخرى  الاتصال  وطرق  لھاتفیة 
 المذكرات.

 
 المنسقین و مدراء المشاریع  / مخاطبات   الرابعالفصل 

 
ی18المادة   المشاریع  و المنسق رفع  /  مدراء  و  إلى  ن  مؤرخة  بمذكرات  والمراسلات  مكتب  الالمقترحات 

 . المنسقین و مدراء المشاریعبتوقیع  التنفیذي  
 
إصدار أوامر داخلیة تسري في نطاق محافظتھ أو منطقتھ أو  و مدراء المشاریع    ینلمنسقلیحق  /  19مادة  ال

مع مراعاة الأنظمة واللوائح والتعلیمات تحت عنوان (أمر داخلي    المسؤول عنھ  أو المشروعقسمھ  
 . )داریةالھیئة الإ مجلس الادارة ( ومكتب التنفیذي  ال) على أن یرسل نسخة منھا إلى ....رقم 

 
المشاریع  ل/  20دة  االم نیابة  لمنسقین و مدراء  العلیا  الرسمیة  الرسمیة وغیر  الجھات  إذا تم تخویلھ مخاطبة 

وفق ھذا    على   بكتب رسمیة متسلسلة ومؤرخة  مجلس الادارة  رئیس  مدیر المكتب التنفیذي أو  عن  
 .   ة مجلس الادار المكتب التنفیذي و  النظام، على أن یرسل نسخة منھا إلى 

 
مخاطبة الجھات الرسمیة وغیر الرسمیة الأدنى والمنظمات الدولیة  لمنسقین و مدراء المشاریع  ل/  21المادة  

بكتب رسمیة أو مذكرات أو عبر البرید    منظمةمكاتب والأقسام الأخرى في الوالمحلیة ومخاطبة ال
الالإلى  الالكتروني أو وسائل الاتصال الأخرى المتاحة، على أن یرسل نسخة منھا   نفیذي  ت مكتب 

 . مجلس الادارةو
 

 أسلوب المخاطبات /الباب الثاني  
 

 الفصل الخامس / صیغة الكتب الرسمیة 
 

 .   منظمةل في صیاغة الكتب الرسمیة لل/ تعتمد الصیغة المتبعة في المراسلات تبعاً لمكان العم22المادة 
 

 ات والأوامر. لإصدار القرار  حلتخویل الممنو / یجب الاستناد إلى المواد والفقرات القانونیة وا23المادة 
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لم    إذاالبرید الالكتروني كاملاً حتى    بوساطةالكتاب الرسمي أو المذكرة أو الرسالة المرسلة    د / یع24المادة  
 العنوان الالكتروني للمرسل بدیلاً عن التوقیع.  د یتضمن التوقیع، ویع

 
  

 / لغة المخاطبة  السادسالفصل 
 

اللغ25المادة   المستخدمة/  الي  ف  ات  في  الرسمیة  و  منظمةالمخاطبات  العربیة  و  والسریانیة  الكوردیة    ھي 
 الانكلیزیة. 

 
  والسریانیة   الكوردیةو    باللغات العربیةمنظمة  لل  كافة  الوثائق الأساسیةیر  توف   مجلس الادارة/ على  26المادة  

  لغة السائدة في لذه الوثائق بافي المحافظات والمناطق توفیر ھ  منظمة والانكلیزیة، وعلى مكاتب ال
 المحافظة أو المنطقة. 

 
 

 الباب الثالث / العاملون بعقود
 

 ن  المنسقوومدیر المكتب التنفیذي /  السابعالفصل 
 

 : مدیر المكتب التنفیذي  / شروط تعیین 27المادة 
 سنة.  25: لا یقل عمره عن  27-1
 : یحمل شھادة جامعیة أو دبلوم. 27-2
 . تحد من إمكانیتھ لأداء العمل  والعاھات التي  ض ماَ من الأمراأن یكون سلی: 27-3
 . حسن السیرة وغیر محكوم علیھ بجریمة أو جنحة غیر سیاسیة : 27-4
سنتین 27-5 من  أكثر  أمضى  قد  یكون  أن  في    :  كمتطوع  أو  بعقد  المجتمع  أحد  كعامل  منظمات 

 ، أو لدیھ خبرة في مؤسسات شبیھة. المدني 
تع27-6 ت   الیة التالشروط    د :  تؤخذ فشروطاً  العمل    ضیلیة  یتقن  أكثر من لغة،  (یتقن  بنظر الاعتبار 

 على الكومبیوتر، الشھادات التدریبیة، عملھ في نفس المجال سابقاً) 
27-7) حالة  في  الایجابي  التمییز  مبدأ  یطبق  النساء:  من  او  الاقلیات  من  یكون  ذوي  أن  من  أو   ،

 لى عملھ). الاحتیاجات الخاصة بشرط عدم تأثیر ذلك ع
 : أن یتمكن من السفر والتنقل بحریة. 27-8
عل 27-9 یوقع  أن  ال:  وقیم  بمبادئ  التزامھ  وثیقة  الأنظمة  منظمةى  في    وكل  بھا  المعمول  واللوائح 

 . منظمةال
 

 : منسقین و مدراء البرامج / شروط تعیین 28المادة 
 سنة.  18: لا یقل عمره عن  28-1
 قل. لأیعادلھا على ا: یحمل شھادة الإعدادیة أو ما  28-2
 . أن یكون سلیماَ من الأمراض والعاھات التي تحد من إمكانیتھ لأداء العمل : 28-3
 . حسن السیرة وغیر محكوم علیھ بجریمة أو جنحة غیر سیاسیة : 28-4
و كمتطوع  بعقد أ منظمة خذ بنظر الاعتبار (عمل في الالشروط الآتیة شروطاً تفضیلیة تؤ د : تع28-5

، یتقن أكثر من لغة، یتقن العمل  ر من سنة  تمع المدني أكثجفي منظمات المأو كان عضواً  
 على الكومبیوتر، الشھادات التدریبیة، عملھ في نفس المجال سابقاً) 
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مبد 28-6 یطبق   :) حالة  في  الایجابي  التمییز  النساءأن  أ  من  او  الاقلیات  من  ذوي  یكون  من  أو   ،
 ى عملھ). الاحتیاجات الخاصة بشرط عدم تأثیر ذلك عل 

 أن یتمكن من السفر والتنقل بحریة.  :28-7
على و28-8 یوقع  أن  ال:  وقیم  بمبادئ  التزامھ  الأنظمة  منظمةثیقة  في    وكل  بھا  المعمول  واللوائح 

 .   منظمةال
 
 

 / بقیة العاملین بعقود  الثامنالفصل 
 

 / شروط تعیین بقیة العاملین بعقود: 29المادة 
 سنة.  18: لا یقل عمره عن  29-1
 . ن الأمراض والعاھات التي تحد من إمكانیتھ لأداء العمل سلیماَ م  أن یكون : 29-2
 . حسن السیرة وغیر محكوم علیھ بجریمة أو جنحة غیر سیاسیة : 29-3
تع29-4 (ا  التالیة الشروط    د :  الاعتبار  بنظر  تؤخذ  تفضیلیة  في  شروطاً  عمل  الدراسیة،  لشھادات 

أكثر    منظمةال یتقن   ، كمتطوع  أو  یتقن  بعقد  لغة،  الكومامن  على  الشھادات لعمل  بیوتر، 
 التدریبیة، عملھ في نفس المجال سابقاً) 

29-5) حالة  في  الایجابي  التمییز  مبدأ  یطبق  النساء:  من  او  الاقلیات  من  یكون  ذوي  أن  من  أو   ،
 الاحتیاجات الخاصة بشرط عدم تأثیر ذلك على عملھ). 

على و29-6 یوقع  أن  و:  بمبادئ  التزامھ  الثیقة  ا كو  منظمةقیم  في    لأنظمةل  بھا  المعمول  واللوائح 
 .   منظمةال

 
 عقود العمل الباب الرابع / 
 

 الفصل التاسع / إعداد وتوقیع عقود العمل 
 

العمل في  / یتم إعداد كل ع 30المادة   المجالین    لجنة الادارة قود  الخبرة والاختصاص في  بذوي  بالاستعانة 
 . للجنة  ایع العقود في م الأصلیة من ج الإداري والقانوني، ویتم حفظ النسخة 

 
كانون الأول من كل سنة مھما كان تاریخ    31أن ینتھي في    منظمة / الأصل في عقد العمل في ال31  المادة

 بدایتھ، ویجدد العقد برضا الطرفین في بدایة السنة الجدیدة.
 

رئیس  32المادة   الادارة/  مع    مجلس  العمل  عقود  بتوقیع  حصراً  المخول  امد ھو  المكاتب  تنفیذیة  لیري 
 . قین  والمنس

 
التنفیذي  33المادة   المكتب  مدیر  ولھ  /  بعقود،  العاملین  بقیة  مع  العمل  عقود  توقیع  عن  المسؤول  حق  ھو 

 لتوقیع عقود العمل مع بقیة العاملین بعقود.  المنسقین تخویل 
 

البرا34المادة   العمل في  بعقود  الخاصة  الشروط  تراعى  التي  /  والمشاریع  المج  أو    ة منظمتنفذھا  بالشراكة 
 بتمویل من الجھات الأخرى. 

 
 

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

 : إذا انتھت المدة المعینة في عقد العمل ولم یجدد العقد.  35-1
 : إذا اتفق الطرفان على إنھائھ. 35-2
 ة المتعاقد. : وفا35-3
 ثلاثة أشھر.    على: إصابة المتعاقد بمرض أو عجز أقعده عن العمل لفترة تزید  35-4
بعد إخطاره بالوسائل  بدون عذر مشروع  إذا غاب فترة أسبوع متواصل عن عملھ المناط بھ  :  35-5

 المتاحة للالتحاق بعملھ خلال خمسة أیام ولم یلتحق.  
كا:  35-6 شخصیة  المتعاقد  انتحل  أإذا  عملھ  في  ل  وذبة  تزویره  والمستمسكات  ثبوت  لأوراق 

 .  منظمة بھا حصل على عقد العمل في الوالشھادات التي بموج
 أو بأموالھا.  منظمة متعمد بخسارة جسیمة أضرت بالإذا تسبب بخطئھ ال: 35-7
 إذا أوقف أو حكم علیھ بجنایة أو جنحة غیر سیاسیة.  : 35-8
وأباح  35-9 أفشى  إذا  تخ:  وغیر  معلومات  العمل  بتسریبھا  مص  علیھا سموح  الاطلاع    في   نتیجة 

 .  منظمة أضرار مادیة ومعنویة تخص ال  عن ذلك  ت أثناء عملھ ونتج
 
 

 عشر / التبعات القانونیة لعقود العمل  الحاديالفصل 
 

اتخاذ / على رئیس  36المادة   القانونیة الأصولیة عند    مجلس الادارة  أو  الإخلال  الإجراءات    ن منسقیالمدیر 
المتعاقد إلى القضاء إذا   وإحالة   منظمةبالالضرر المادي أو المعنوي  بصورة تسبب    بشروط العقد 

 . ما وقعت الأسباب التي أدت إلى عقوبتھ وفصلھ تحت طائلة أحكام قانون العقوبات النافذ 
 

ط  والعاملین بشر  اتخاذ الإجراءات القانونیة الأصولیة عند إخلال بقیة   التنفیذي مدیر المكتب  على  /  37المادة  
وإحالة المتعاقد إلى القضاء إذا ما وقعت    منظمةالضرر المادي أو المعنوي بالتسبب  العقد بصورة  

 الأسباب التي أدت إلى عقوبتھ وفصلھ تحت طائلة أحكام قانون العقوبات النافذ. 
 
 
 
 

 الباب الخامس / حقوق وواجبات العاملین بعقود 
 

 قود عمة للعاملین بالحقوق العاعشر /  الثانيالفصل 
 

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

 .  مجلس الادارة صدرھا بتعلیمات ی  منظمة أیام العطل في التنظم  / 39المادة 
 

الیمن /  40المادة   في  العاملون  المتعاقدون  (   منظمة ح  أمدھا  یتجاوز  لا  تام  براتب  اعتیادیة  یوماً  12إجازة   (
 ة. خلال السن

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

 أصولھ أو فروعھ.  د ھ أو أحت زوج
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أیام  /  42المادة   ثلاثة  أمدھا  إجازة مرضیة  المتعاقد  مرة  یستحق  إجازة  في كل  منحھ  یتم  شفائھ  وعند عدم 

 . بدون اجر 
 

یوماَ منھا عشرة أیام قبل    خمسینر تام لمدة لا تزید عن  ة الأمومة) بأجزة الحامل (إجاتمنح المرأ/  43المادة  
 ھذه الإجازة من ضمن إجازتھا السنویة.  د الولادة ولا تع

 
 تمنح صلاحیة منح الإجازات إلى المدیر أو المسؤول المباشر. / 44المادة 

 
المت  /45المادة   استخدام  أوقات  المباشرون  المسؤولون  لإجازا یحدد  الاعتیادیة  تعاقدین  عدم  ھم  یضمن  بما 

 مع مراعاة حق المتعاقدین في إجازاتھم الاعتیادیة.  منظمةضرار بسیر العمل وبمصلحة الالإ
   

ال  /46المادة   التعاقد مع المؤسسات المختصة  مجلس الإدارة  ، ولي نفقات المعالجة للمتعاقدینف   منظمةتسھم 
 . حسب الامكانیة وعاملین لدیھا  كوسیلة للضمان الصحي والاجتماعي لل

   
أثناء عملھ  في في تعویض المتعاقد الذي یتعرض إلى خسائر مادیة وإصابات بدنیة   منظمة تسھم ال  / 47المادة  

لجنة تحقیقیة لتقدیر الأضرار والتحقق منھا    رائھ وغیر ناتجة عن إھمالھ وخطئھ، وتشكلومن ج
 . وتقدیر مبلغ التعویض 

 
من    عائلتھ مساعدة مالیة یحدد مقدارھا منظمة أثناء عملھ تمنح ال  في   صابة إد باة المتعاقفي حالة وف  / 48المادة  

الادارةقبل   بموجب قسام شرعي  ، ویمجلس  الشرعیین  المتوفى  إلى ورثة  التعویض  مبلغ  صرف 
 . وورثة المتوفى منظمة بین ال   تفادیاً لنزاع قد ینشأ  المحكمة المختصة عن صادر 

 
النقتوف  منظمة لل/  49المادة   وسائط  الان  لیر  نفقات  العمل  أو  انتھاء  بعد  منھ  والعودة  العمل  مقر  إلى  تقال 

 وحسب الإمكانیة. 
 

 على العاملین بعقودعشر / الواجبات العامة  الثالثالفصل 
 

 والتوقیع على وثیقة بخصوص ذلك. منظمة الالتزام بمبادئ وقیم ال منظمة / على العامل بعقد في ال50ة الماد 
 

 :  یأتيتعاقد ما  م یتوجب على ال / 51المادة 
الحضور والالتزام بعملھ في موعده المحدد لھ وعدم الترك والانصراف إلا بأذن المسؤول  :  51-1

 المباشر.  
 . منظمة أمانة وإخلاص خدمة لأھداف الإطاعة وتنفیذ تعلیمات العمل الیومي بكل جھد و : 51-2
كنھا المخصصة لھا  عادتھا إلى أماأ حافظة علیھا والاعتناء بالعدد والآلات وأدوات العمل والم: 51-3

 عند انتھاء العمل الیومي وعدم التصرف بھا لمنفعتھ الشخصیة.  
 والعاملین فیھا وشركائھا والمستفیدین من برامجھا.   منظمةحفاظ على الأسرار الشخصیة لل: ال51-4
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 منظمة في ال  التطوعالباب السادس / 
 

 طوعالتعشر /  الرابعالفصل 
 

بذل مالي  عبر    ،مقابل  بدون قصد الحصول علىالجھد الذي یبذلھ أي إنسان لمجتمعھ  ھو  التطوع    / 52المادة  
، یحتاج إلیھا  بقصد الإسھام في مصالح معتبرةأو عیني أو بدني أو فكري یقدمھ عن رضا وقناعة، 

 یة. م مشاریع التنى لمؤسسة التي تعمل عل ل في الجھد العام بدافع منھ للإسھام المجتمع  قطاع من 
 

بقوة الى جذب المتطوعین الى خیمتھا، عبر فسح المجال لھم لبذل مجھودھم في    منظمة/ تسعى ال53المادة  
 إطار الأنشطة التنمویة التي تنفذھا. 

 
ال54المادة   تولي  با  منظمة/  المتطوعین  عنایة خاصة  لدعم  امكانیاتھا  وتسخر  الطوارئ  في حالات  لتطوع 

 وتوفیر الأرضیة المناسبة للعمل. 
 
 

   منظمة ال  وأستشاریون فيعشر / المتطوعون  الخامسالفصل 
 

أمام المؤتمر    مسؤول الھیئة العامة    ھیئة منتخبة من قبل المؤتمر واستشاریون  ،   مجلس الادارة/  55المادة  
وأعضاء   الالھی العام،  في  متطوعون  الاداریة  الھیئة    منظمةئة  أمام  علیھم  ،  ومسؤولون  وتطبق 

 . أحكام النظام الداخلي
 

الالتزام بمبادئ وقیم    منظمة، وعلى المتطوع في ال  منظمة لتطوع الى ال/ لكل انسان تقدیم طلب ا56المادة  
 ذلك تخص والتوقیع على وثیقة منظمة  ال

 
 . منظمة تطوعین من غیر أعضاء ال لائحة بشؤون الم إصدار  مجلس الادارة/ على 57المادة 

 
 
 
 
 

   منظمةع / الوثائق التعریفیة في الالباب الساب
 

 البطاقات التعریفیة والأختام و  عشر / الھویات السادسالفصل 
 

 وثائق تعریفیة منھا الھویات والبطاقات التعریفیة والاختام وتصمیم الكتب الرسمیة.   منظمة / لل58المادة 
 

ی 59  المادة الادارةصدر  /  (الباجات)    مجلس  التعریفیة  والبطاقات  الھویات  اصدار  لتنظیم  وتعلیمات  لائحة 
، وتعلیمات لإصدار بطاقات تعریفیة مؤقتة للعاملین في    منظمة ود والمتطوعین في الللعاملین بعق 

 تصمیم الكتب الرسمیة والاختام. و  المشاریع قصیرة الأمد، وتتولى اعداد 
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 اليالنظام الم
 

   4202مایو/ /11  بعأقر في مؤتمر المنظمة الانتخابي السا
 

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

 
وص علیھا  والمصطلحات المنص   على التعاریف    المالي/ تعتمد المصطلحات الواردة في ھذا النظام  2المادة  

 . في مواد النظام الداخلي
 

الأنظمة    د یع/  3المادة   لتكامل  الأساس  حجر  المالي  معظم الأخرىالداخلیة  النظام  وتصب  الحركات    ، 
ال النظام  فیھ  مالیة والعملیات  ھذا  ویحظى  ال،  في  خاصة  قراراتھ  منظمة بأھمیة  على  یؤثر    ا كونھ 

 الحالیة والمستقبلیة 
 . منظمةال ھیئات وتشكیلات لنظام على جمیع تسري أحكام ھذا ا/ و4المادة 

 
 

 الأمر بالصرف الباب الأول / 
 

 الآمرون بالصرف الفصل الأول / 
 

 .   منظمةق المیزانیة العامة للوف  على  منظمة ھو الآمر بالصرف في ال  مجلس الادارةرئیس  / 5المادة 
 

المك6المادة   مدراء  یخول  والمنسقین تب  /  والمشاریع    التنفیذي  ضمن  والبرامج  بالصرف  الأمر  صلاحیة 
 . مجلس الادارةصدرھا وفق تعلیمات یعلى اللوائح و 

 
 المبالغ الفصل الثاني / طلب صرف 

 
ال  / لغرض 7المادة   أو میزانیة البرامج والمشاریع یتوجب الحصول    منظمةصرف أي مبلغ ضمن میزانیة 

 على موافقة خطیة من الآمر بالصرف أو المخول بالأمر بالصرف. 
 

المخول  8  المادة أو  بالصرف  الآمر  بموافقة  مقروناً  یكن  لم  إذا  مبلغ  أي  رفض صرف  الحسابات  على   /
 بالأمر بالصرف. 

 
الجھا9المادة   تتولى  ال/  في  والتدقیقیة  الرقابیة  تقاریر    منظمةت  رفع  وعلیھا  المبالغ،  متابعة صرف  عملیة 

 . أو الامین المالي   مجلس الادارةبالمخالفات إلى رئیس 
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 الباب الثاني / الحسابات
 
   منظمة حسابات الالفصل الثالث / 

 
  منظمة مالیة ھو المحاسب المركزي للالللجنة  ا، ومسؤول الحسابات في  مركزیة  منظمة / حسابات ال10المادة  

 . 
 

الحسابات، على    لجنةوبقیة الوثائق الحسابیة لدى    / تودع النسخ الأصلیة من الوصولات والفواتیر11المادة  
 تكون مرفقة بالموافقات الأصولیة. أن  

 
سام التابعة  الإداریة والأق  العامة والھیئةالھیئة  / الحسابات ھي المسؤولة مباشرة عن تنظیم حسابات  12المادة  

 .   والفروع الخاصة بالمنظمة  لمنظمة لھا ضمن مركز ا
 

الادارة /  13المادة   ال  لمجلس  اعتماد  الحسابات  اقتراح  المحاسبي بناء على  ال  نظام  على    منظمة المناسب في 
 صدرھا بھذا الخصوص وحسب القوانین الساریة. وفق تعلیمات ی

 
بناء على اقتراح شعبة الحسابات اعتماد الدینار العراقي أو الدولار الأمریكي أو    لمجلس الادارة /  14المادة  

الحسابات، تنظیم  في  عملة  من  أكثر  أو  أخرى  عملة  ی  على   أي  تعلیمات  بھذا  وفق  صدرھا 
 الخصوص. 

 
 

 الفصل الرابع / تدقیق الحسابات
 

مة، أو الطلب من  بنفسھ أو تكلیف غیره بھذه المھ  منظمةتدقیق حسابات ال  مجلس الادارة/ لرئیس  15المادة  
من    اً واحد   اً خلال فترة لا تتجاوز شھر  منظمةقدیم كشف الحسابات العامة للالمالیة بت   للجنة امسؤول  

 تاریخ تقدیم الطلب. 
 

وفق النظام    على  لدى جھة معترف بھا قانوناً سنویاً  منظمة  تدقیق حسابات ال  مجلس الادارة/ على  16المادة  
 .جنة تدقیق مؤقتة لھذا الغرض أو انشاء ل  منظمةلالداخلي ل

 
 إصدار تعلیمات حول التدقیق الداخلي للحسابات.  مجلس الادارة/ على 17المادة 

 
 

 الفصل الخامس / الوثائق الحسابیة 
 

المالیة  ا/ على  18دة  الما التال  -للجنة  الحسابیة  الوثائق  الحسابات إعداد وتوزیع  یة على جمیع مكاتب  شعبة 
 :   منظمةوبرامج ال

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

 
 

ورد    الى ما شعبة الحسابات اعتماد الوثائق الحسابیة التالیة في عملھا إضافة    -للجنة المالیة  ا/ على  19المادة  
 أعلاه: 

 : سندات الصرف. 19-1
 سندات القید.  :19-2
 : وثائق الإیداع والسحب من المصارف. 19-3

 
 الفصل السادس / السجلات الحسابیة

 
والموجودات 20المادة   والحسابات  المالیة  الحسابات على سجلات  تعتمد شعبة  النظام    على  /  الداخلي  وفق 

 والقوانین السریة في مناطق العمل.   منظمةلل
 

 ات الحدیثة في عمل الحسابات. على التقنیمنظمة/ تعتمد ال21المادة 
 

 . منظمةحول السجلات الحسابیة في ال إصدار التعلیمات اللازمة مجلس الادارة/ على 22المادة 
 

 
 الفصل السابع / التقاریر الحسابیة 

 
تقدیم تقاریرھا المالیة والحسابیة الشھریة     والفروع  منظمةللللجنة المالیة و المكتب التنفیذي ا/ على 23المادة 

 .مجلس الادارةصدرھا وفق تعلیمات یعلى  والسنویة إلى الھیئة العامة   مجلس الادارةالى 
 

وفق    على   / على جمیع مدراء أو مسؤولي أو محاسبي البرامج والمشاریع تقدیم كشوفات الحسابات 24المادة  
یع مرفقة  ، على أن یتم تقدیم الحسابات الختامیة للبرامج والمشارمجلس الادارةحدده  جدول زمني ی 

 بكامل الوصولات والفواتیر والوثائق الحسابیة بعد نھایة المشروع. 
 

المكاتب  25المادة   إلى  والسنویة  الشھریة  والحسابیة  المالیة  التقاریر  تقدیم  المحافظات  منسقي  / على جمیع 
 . التنفیذیة 

 
 . مجلس الادارةي إلى / على شعبة الحسابات تقدیم كشف بالحسابات عند الطلب وتقریر مالي سنو26المادة 

 
للجنة 27المادة   إلى    /  مقترح  تقدیم  الادارةالمالیة  الحسابات    مجلس  مجال  في  دوریة  تدریبیة  دورات  لعقد 

 ، أو تطویر النظام الحسابي تقنیأ ومھاریأ.  منظمةمخازن للجھاز التنفیذي في الوال
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 الفصل الثامن / الإیداع المصرفي  

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

 . ویجري سحب المبالغ بموجب صكوك  منظمة وباسم ال
 

لرئیس29المادة   الادارة  /  بالرصید    مجلس  المصرفیة والاحتفاظ  الإیداعات  أو جزء من  الأمر بسحب كل 
  ملایین   عشرةعلى ان لا یتجاوز    العملالنقدي في شعبة الحسابات أو في المكاتب وحسب حاجة  

 . دینار العراقي 
 

لدى    منظمةرار بإیداع الرصید النقدي للإصدار ق  في حالات الطوارئمجلس الإدارة  لرئیس    یحق /  30ة  الماد 
 أشخاص مؤتمنین. 

 
 / تحفظ الصكوك المصرفیة لدى شعبة الحسابات.31المادة 

 
ی32المادة   الادارةصدر  /  ً   مجلس  إداریا توجیھ  أمراً  مع  المصارف،  من  المبالغ  بسحب  المخولین  بأسماء   

 كتاب رسمي بذلك إلى المصارف. 
 

على أن    تخویل مدراء المكاتب بفتح حساب مصرفي في محافظاتھم أو مناطقھم  لمجلس الادارة/  33المادة  
 .   منظمةیفتح الحساب باسم ال

 
 

 الباب الثالث / البیع والشراء
 

 الفصل التاسع / البیع 
 
، على أن یرفع أمر بیع  مجلس الادارةبأمر من    منظمةلل  یتم بیع الأموال المنقولة وغیر المنقولة /  34مادة  ال

المخمنة   تزید قیمتھا  التي  إلى رئیس    $) خمسمائة دولار أو 500(  علىالأموال  یعادلھ  مجلس  ما 
 .  قبل إتمام عملیة البیع للمصادقة على الأمر ةالادار

  
 بنوعیھا:   منظمةل التباع أموا / 35 المادة

كانت  35-1 إذا  بالتراضي  تزید    للمادة  المخمنة   القیمة :  ما    دولار   خمسمائة$)    500(   على لا  أو 
 .  یعادلھ

 . أو ما یعادلھ  دولار خمسمائة $)  500(  علىإذا كانت قیمتھا تزید   العلنیة : بالمزایدة 35-2
 

 یات في المحافظات والمناطق إدارة عملیة البیع. / تتولى لجنة المشتریات المركزیة أو لجان المشتر36المادة 
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 الفصل العاشر / الشراء 
 

 على ألا یكون الآمر بالصرف عضواً فیھا.   لمنظمةة مشتریات مركزیة في مركز ا/ تشكل لجن 37المادة 
 

صرف  / تشكل لجان مشتریات في المكاتب والبرامج والمشاریع على ألا یكون المخول بالأمر بال38المادة  
 عضواً فیھا. 

 
/ في المكاتب التي لا یمكن تشكیل لجنة مشتریات فیھا، یخول منسق المكتب بشراء المواد بنفسھ  39المادة  

 ضمن المیزانیة. 
 

 :  على وفق ما یأتي  الشراء تعقد صفقات / 40المادة 
المادة  إذاأصولي    وصلبموجب  :  40-1 قیمة  (   كانت  تتجاوز  ما   دولار  خمسمائة$)    500لا    أو 

 .  یعادلھ
و  دولار    خمسمائة$)    500بین ( إذا كانت قیمتھا  أصولي مع ثلاثة عروض    وصلبموجب  :  40-2

 .  أو ما یعادلھ دولارخمسة الاف $)  5000(
قیمتھا  :  40-3 كانت  إذا  العروض  الاف  $)    5000( بین  باستدراج  $)    25000( و  دولار  خمسة 

 .  أو ما یعادلھ  دولار  ن ألفخمسة وعشری 
أو ما    دولار   ن ألفخمسة وعشری$)    25000إذا كانت قیمتھا تتجاوز (   السریة   ناقصة بالم :  40-4

 . یعادلھ
 

 على الشكل الآتي: منظمة في ال المناقصات  / تنظم 41المادة 
ال  مجلس الادارةشكل  ی:  41-1 كون فیھا  لجنة خاصة لإدارة عملیة المناقصة، على أن ی  منظمة في 

 المالیة.  للجنةاعضو مالي من 
تشی:  41-2 المكن  شركاء  مع  مشتركة  لجنة  أو    منظمةكیل  المنظمات  أو  الحكومیة  الجھات  من 

موضوع   كان  إذا  المناقصة  عملیة  لإدارة  المستفیدة  الجھة  أو  الأخرى  الممولة  الجھات 
 المناقصة متعلقاً ببرنامج أو مشروع أو نشاط مشترك مع إحدى ھذه الجھات. 

والت:  41-3 الطلب  موضوع  على  الاطلاع  الخاصة  بعد  اللجنة  تطلق  بھ،  المتعلقة  الفنیة  فاصیل 
واحدة أو أكثر من قنوات    قناة  (اعلان مناقصة) وتنشره بالطریقة التي تناسب الوضع عبر

 النشر التالیة، مع ضمان إمكانیة اطلاع الجمیع علیھ بأسھل الطرق: 
 الصحف والمجلات.  •
 الإذاعة والتلفزیون.  •
 النشر الالكتروني.  •
 اللافتات. •
 ورات الأخرى. المنش •

 تعقد لجنة المناقصات اجتماعاتھا وتوثق مجریاتھا بمحاضر رسمیة. :  41-4
 : ما یأتي  تحدد لجنة المناقصة في متن اعلان المناقصة :  41-5

تو • الواجب  والمستمسكات  الاجازة  االشروط  فیھا  بما  المجھزة  الجھة  لدى  فرھا 
 نون الساري. والخبرات السابقة وتأیید الضریبة وكل ما ینص علیھ القا
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وصف المواد وكمیتھا والوقت المحدد لتجھیزھا ومنشأھا والوثائق الخاصة بھا إذا   •
إذا كانت  الخدمة وشروطھا  المشمولة بالضمان، كما تحدد نوع  كانت من الأجھزة 

 في موضوع تقدیم خدمة. 
 مكان تسلیم المواد أو الخدمة بالطریقة والكیفیة التي تراھا مناسبة.  •
القانو • والضمانات الشروط  والتأمین  بالطلب  الإیفاء  وعدم  بالتأخیر  المتعلقة  نیة 

والجمارك والضرائب والرسوم والمتعلقات القانونیة الأخرى، وتحدد مبلغ الغرامات 
 المتعلقة بھا. 

الخدمات  • أو  للمواد  والفنیة  الإداریة  واضحة    على   المواصفات  مبوبة  جداول  وفق 
 ومفصلة. 

 دعت الحاجة. طلب نماذج من المواد إذا است •
 كیفیة الحصول على أوراق المناقصة وثمنھا ومدة تقدیم الظروف المغلقة.  •

الجھات  تتس:  41-6 من  المناقصة  لإعلان  المقدمة  بالعطاءات  الخاصة  المغلقة  الظروف  اللجنة  لم 
المجھزة للمواد أو الخدمات خلال مدة المناقصة وتحتفظ بھا في مكان آمن لحین موعد فتح  

 الظروف. 
تقوم اللجنة في الموعد المحدد وبجلسة علنیة بفتح الظروف المحتویة على العروض المقدمة  :  41-7

 : الآتیة  وفق ھذه المؤشرات  على  للمناقصة، ویتم تحلیل العروض واختیار العرض المناسب 
 أقل الأسعار.  •
 جودة المواد أو الخدمة.  •
 موعد ومكان التجھیز.  •
 سمعة الجھة المجھزة وخبراتھا.  •

اختیار    لا :  41-8 عند  الأخرى  المؤشرات  مراعاة  یجوز  بل  سعراً  الأقل  العرض  قبول  یشترط 
 العرض الأفضل، على أن یذكر ذلك في المحضر. 

لتوقیع العقد مع الجھة المجھزة التي وقع الاختیار    مجلس الادارةتقدم اللجنة محضرھا الى  :  41-9
 على عرضھا. 

 خلي والخارجي إذا اقتضت الضرورة. یخضع عمل لجنة المناقصة للتدقیق الدا: 41-10
الادارةتولى  ی:  41-11 الخدمات   مجلس  أو  للمواد  المجھزة  الجھة  العقد مع  تنفیذ  وفق    على   متابعة 

وی ال المناقصة،  في  عنھا  المعلن  امام  شروط  بھا  المتعلقة  القانونیة  القضایا  متابعة  تولى 
 الجھات ذات الاختصاص. 

 
 أعلاه:  40استثناؤھا من المادة  / الحالات التالیة یمكن 42المادة 

ألا  42-1 على  بالمبلغ  صرف  سند  تنظیم  یمكن  أصولي،  وصل  على  الحصول  تعذر  حالة  في   :
 أو ما یعادلھ.  اً دولار عشرینخمسة و$)   25( تتجاوز قیمة المادة 

قیمتھا  42-2 تزید  التي  للمواد  على عروض  الحصول  تعذر  حالة  في  خمسمائة    500(   على:   ($
یعادلھ بسبب توفر المادة لدى مصدر واحد، یمكن الاكتفاء بالوصل الأصولي،    دولار أو ما 

 . مجلس الادارةبشرط الحصول على موافقة رئیس 
ا42-3 لمشتریات من المؤسسات الحكومیة أو المنظمات غیر الحكومیة الأخرى، یتم  : بالنسبة الى 

 الاكتفاء بالوصل أو الفاتورة الصادرة من جھة البیع. 
 

 / یعمل بمبدأ الشراء بالجملة كلما أمكن ذلك بشرط توفر الإمكانیة المالیة ومكان الخزن. 43المادة 
 

/ تدفع قیمة المشتریات بالصكوك أو نقداً، ولا تتم عملیات الشراء بالدفع الآجل إلا بموافقة رئیس  44المادة  
 . مجلس الادارة
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 الباب الرابع / المخازن 
 

 والإخراج المخزني الفصل الحادي عشر / الإدخال 
 

على  45المادة   الادارة/  ب  مجلس  خاصة  لائحة  وإصدار  مناسب  مخزني  نظام  والإخراج  اعتماد  الإدخال 
 . المخزني

 
 / تتولى الحسابات مھمة جرد الموجودات وتوثیقھا وحسب النظام المتبع. 46المادة 

 
 

 الباب الخامس / الحقوق المالیة
 

 ر الفصل الثاني عشر / الرواتب والأجو 
 

تدفع روات47المادة   ال/  بعقد في  العامل  أو أجور  العقد    منظمةب  إذا نص  إلا  الشھر،  الیوم الأخیر من  في 
المخول   أو  بالصرف  یجوز للآمر  النقدیة،  السیولة  توفر  ذلك، وفي حال عدم  الموقع معھ خلاف 

 ثلاثین یوماً.   علىبالأمر بالصرف تأخیر دفع الرواتب أو الأجور لمدة لا تزید 
 

 / لا یجوز زیادة أو إنقاص الراتب أو الأجر إلا بإبرام عقد جدید. 48المادة 
 

ال49ة  الماد  في  بعقد  للعامل  یحق  فسخ عقد   منظمة /  ال  طلب  مع  أجره    منظمة العمل  أو  راتبھ  دفع  تأخر  إذا 
دفع كامل مستحقاتھ خلال فترة ثلاثة أشھر من تاریخ فسخ    منظمة ثر من ثلاثین یوماً، وعلى اللأك
 عقد.ال

 
بعقد  50المادة   للعامل  یجوز  لا  ال  تسلم /  من  اجر  او  راتب  من  اكمال    منظمة، اكثر  بداعي  كان  اذا  الا 

 مستحقاتھ في اكثر من مشروع. 
 

 الفصل الثالث عشر / العاملون بعقود في المشاریع قصیرة الأمد 
 

 الموقع معھ. بحسب نص العقد المشاریع البرامج وبعقد في تدفع مستحقات العامل / 51المادة 
 

 عشر / العقود المؤقتة  الرابعالفصل 
 

معھ  52المادة   المتعاقد  مستحقات  وتدفع  محددة،  زمنیة  فترة  في  محدد  عمل  لانجاز  المؤقتة  العقود  تبرم   /
 بحسب نص العقد. 
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 الفصل الخامس عشر / المكافآت 
 

 : ھي / تدفع المكافآت في ثلاث حالات 53المادة 
 . منظمةاستثنائي للعامل بعقد في ال  و جھد : عمل متمیز أ 53-1
 .  منظمة قدمھا غیر العاملین بعقود لل: خدمة ی 53-2
ر  عند إسھامھ في توفی  أو للجان   مجلس الادارةضو  ، تدفع مكافأة لعمجلس الادارة: بقرار من  53-3

  ، على ألا منظمةخدمة كبیرة لتحقیق اھداف ال  ، أو تقدیمھ   منظمة الدعم لبرامج أو مشاریع ال
المكا للتدفع  السنویة  المیزانیة  من  البرامج    منظمةفآت  میزانیات  من  دفعھا  ویقتصر   ،
 والمشاریع. 

 
 عشر / نقاط العاملین بعقود  السابعالفصل 

 
لغرض التنافس على وظیفة أو زیادة الراتب أو التعاقد معھ    منظمة تحسب نقاط للعامل بعقد في ال/  54المادة  

 الشكل الآتي: في منصب تنفیذي أعلى، وعلى 
 لحد خمس نقاط.  منظمة عن كل سنة خدمة فعلیة في ال  : نقطة واحدة54-1
 قبل عملھ بعقد لحد نقطتین.  منظمة واحدة عن كل سنة تطوع في ال  : نقطة54-2
 . مجلس الادارة عن شكر وتقدیر صادر  : ثلاث نقاط عن كل كتاب 54-3
 لحد ثلاث نقاط.  تب التنفیذيمكال عنر وتقدیر صادر : نقطة واحدة عن كل كتاب شك54-4
 : ست نقاط لحامل شھادة الدكتوراه. 54-5
 : خمس نقاط لحامل شھادة الماجستیر. 54-6
 : أربع نقاط لحامل شھادة البكالوریوس. 54-7
 : ثلاث نقاط لحامل شھادة الدبلوم الفني. 54-8
 : نقطتان للمتخرج من الإعدادیة أو ما یعادلھا. 54-9
 كل شھادة تدریب المدربین لحد ثلاث نقاط. : نقطة واحدة عن 54-10
 : ثلاث نقاط للمتخصص في الكومبیوتر. 54-11
 : نقطتان للممارس في مجال الكومبیوتر. 54-12
 : نقطة واحدة للذي یستطیع العمل على الكومبیوتر. 54-13
 : ثلاث نقاط للذي یجید ثلاث لغات بطلاقة. 54-14
 : نقطتان للذي یجید لغتین بطلاقة. 54-15
 : نقطة واحدة للذي یجید لغة واحدة بطلاقة. 54-16
 : ثلاث نقاط للأنثى. 54-17
 : ثلاث نقاط لذوي الاحتیاجات الخاصة. 54-18
 الأقلیات. : ثلاث نقاط اذا كان العامل من 54-19

 
في    نقطة لذوي الكفاءات العالیة   15  عن  / للجنة المكلفة بمقابلة المتقدمین للعمل منح ما لا یتجاوز 55المادة  

 المجال المتقدم إلیھ. 
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 الباب السادس / العقوبات 
 

 عقوبات العاملین بعقود عشر /  الثامنالفصل 
 

 : ھي  تجاه العاملین بعقود لدیھا  منظمة / العقوبات المعتمدة في ال56المادة 
 ، مع قطع راتب أو أجر یوم واحد. التنبیھ: 56-1
 یام، مع إنقاص نقطة. : لفت النظر، مع قطع راتب أو أجر ثلاثة أ56-2
 : الإنذار، مع قطع راتب أو أجر سبعة أیام، مع إنقاص ثلاث نقاط. 56-3
 : الإنذار النھائي، مع قطع راتب أو أجر خمسة عشر یوماً، مع إنقاص سبع نقاط. 56-4
 ، مع حذف كل نقاطھ. كافة  : الفصل وفسخ العقد، مع قطع المستحقات 56-5

 
 التعلیمات اللازمة حول العقوبات.  مجلس الادارةصدر ی  / 57المادة 

 
 المتطوعین عشر / عقوبات  التاسعالفصل 

 
 : ھي الآتیة   تجاه المتطوعین منظمة العقوبات المعتمدة في ال/ 58المادة 

 : التنبیھ. 58-1
 : لفت النظر، مع إنقاص نقطة. 58-2
 : الإنذار، مع إنقاص ثلاث نقاط. 58-3
 اط. : الإنذار النھائي، مع إنقاص سبع نق58-4
 : حذفھ من قائمة المتطوعین، مع حذف كل نقاطھ. 58-5

 
 الباب السابع / التبرعات والمنح والھبات 

 
 الفصل العشرون / التبرعات

 
وفق الأنظمة واللوائح    على  التبرعات من الأشخاص في ھیئتھا العاملة وخارجھا،  منظمة/ تقبل ال59المادة  

 . منظمةوالتعلیمات المعمول بھا في ال
 

 وبأسماء المتبرعین.  منظمة عات في باب خاص في حسابات ال/ تدرج مبالغ التبر 60ة الماد 
 

 
 / المنح  الحادي والعشرونالفصل 
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لل61المادة   لھا،  منظمة/  المقدمة  المشروطة  غیر  المنح  الداخلي  وفق    على  قبول  والنظام  الساریة  القوانین 
 . منظمةلل

 
 وبأسماء الجھات المانحة.  منظمة حسابات المنح في باب خاص في / تدرج مبالغ ال62المادة 

 
 
 
 
 

 العشرون / الھباتالثاني والفصل 
 

 التبرعات والمنح العینیة غیر النقدیة.  منظمةبالھبات في أنظمة ولوائح ال  / یقصد 63المادة 
 

 . خليالقوانین الساریة ونظامھا الداوفق   على  قبول الھبات غیر المشروطة المقدمة لھا، منظمة / لل64المادة 
 

 والجھات الواھبة.  ص / تدرج الھبات في قائمة ملحقة بالتقریر المالي السنوي، وبأسماء الأشخا 65المادة 
 
 

 الحسابیة  الموازناتالباب الثامن / 
 

 التخمینیة  لفصل الثالث والعشرون / الموازنات ا
 

 یة. في الخطة الإستراتیج  منظمةلبرامج ال موازنة تخمینیة عامة  منظمة / لل66المادة 
 

 . مجلس الادارةقرھا موازنة تخمینیة سنویة ی / للمنظمة 67المادة 
 

عن إعداد المیزانیة التخمینیة السنویة وتوفیر المبالغ المرصودة في    المسؤول  مجلس الإدارة ھو /  68المادة  
 وفق آلیات تحددھا في تعلیمات خاصة.   على  المیزانیة السنویة،

 
 المالیة وموازین المراجعة والعشرون / التقاریر   الرابعالفصل 

 
ی 69المادة   الالتقر   مجلس الادارةقر  /  الختامي لبرامج  المالي  الخطة    منظمة یر  وفق    على   الإستراتیجیة،في 

 . النظام الداخلي
 

 التقریر المالي السنوي.  مجلس الادارةقر / ی 70المادة 
 

ی71المادة   الادارةصدر  /  تعدھا    مجلس  حولجنة  تعلیمات خاصة  المالیة  الحسابات  التقاریر  إعداد  كیفیة  ل 
 وموازین المراجعة. 

 
 الباب التاسع / السلف

 
 الفصل الخامس والعشرون / السلف المستدیمة 
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لى  السلف المستدیمة ھي السلف طویلة الأمد التي یجري تصفیتھا في نھایة السنة المالیة بالنسبة ل  / 72المادة  

 المشروع. لمكاتب والأقسام، أو في نھایة البرنامج أو ا
 

القسم أو البرنامج أو    اوالفرع  أوالتنفیذي  طلب السلفة المستدیمة من قبل مدیر المكتب  تقدیم  / یتم  73المادة  
 . مجلس الادارة المشروع إلى 

 
 
 
 

 الاعتیادیة والعشرون / السلف  السادسالفصل 
 

المشتریات لصرف مفردات   / السلف الاعتیادیة ھي السلف الممنوحة للمكاتب أو الأقسام أو لجان 74المادة  
 المیزانیة التخمینیة المقرة، ولا یجوز منح سلفة جدیدة إلا بعد تصفیة السلفة السابقة. 

 
، على  مجلس الادارةبموافقة رئیس    منظمةلأشخاص لتأدیة عمل متعلق بال/ یجوز صرف سلفة ل75المادة  

 وفق الأصول.  على أن تتم تصفیتھا  
 

 . مجلس الادارةشخصیة إلا بموافقة / لا یجوز منح سلف 76المادة 
 

 / عجز المنظمة  العاشرالباب 
 

 والعشرون / العجز المالي السابعالفصل 
 

ن  لجنة طوارئ من أعضائھ وم   مجلس الادارةشكل  عجز مالي كبیر، یل  منظمة/ في حال تعرض ال77المادة  
ال لإدارة  التنفیذي  المالیة منظمةالجھاز  الصلاحیات  اللجنة  ھذه  وتخول  النظام    كافة  ،  في  الواردة 

 المالي. 
 

، لحل أو دمج    منظمة أجتماع الھیئة العامة لل/ في حالة فشل معالجة العجز المالي، تتم الدعوة إلى  78المادة  
 . القوانین الساریة والنظام الداخلي وفق  على   منظمةال

 
 

 والعشرون / المخالفات المالیة الثامنالفصل 
 

ثبوت مخا79المادة   حالة  في  التنفیذي  لفا/  المكتب  في  كبیرة  مالیة  ی ت  الادارةصدر  ،  تجمید  قرار    مجلس 
التنفیذي في ال لل  ، ویتولى   منظمة الجھاز  التنفیذیة  ، ویشكل لجنة تحقیقیة في    منظمة بنفسھ الإدارة 

 المخالفات. 
 

ثبو80المادة   تنسیقیة / في حالة  كبیرة في مكاتب  مالیة  ی   ت مخالفات  البرامج،  أو  الأقسام  المكتب  صدر  أو 
 ، ویشكل لجنة تحقیقیة في المخالفات. منسق أو العاملین في المشروع الالتنیفذي أمر تجمید 

 


