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3 كلمة رئيس مجلس الإدارة

بسم الله الرحمن الرحيم

الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء والمرسلين، سيدنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين.

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،

ا تنظيميًًا، بل أصبح ضرورة ملحة لتحقيق الشفافية والمساءلة، 
ً
إن تطبيق الحوكمة في الجمعيات الخيرية لم يعد ترفً

وضمان كفاءة إدارة الموارد، والوصول إلى الأهداف الإنسانية المنشودة.

ونحن في جمعية صندوق إعانة المرضى نؤمن بأن الحوكمة الرشيدة ليست التزامًًا إداريا فحسب، بل هي نهج استراتيجي 

ومسؤولية أخلاقية، تعكس صدق التوجه، وعدالة العمل، واستدامة العطاء.

عد الحوكمة في الجمعية منظومة من الأنظمة والضوابط التي تحدد التوجيه الاستراتيجي، وتنظم 
ُ
وفي هذا الإطار، تُ

العلاقة مع أصحاب المصلحة، وتضمن الاستخدام الأمثل للموارد، وإدارة المخاطر، في ظل مبادئ الشفافية، والعدالة، 

والمسؤولية، والمساءلة.

ا.
ً
فالتزامنا بالحوكمة هو قرار راسخ لا خيارًًا مؤقتً

ونسعى لترسيخ هذه المبادئ من خلال: 

وجود مجلس إدارة كفء يقود الجمعية لتحقيق رؤيتها ورسالتها.

تطوير السياسات والإجراءات بما يوضح المسؤوليات، ويضمن الالتزام بالتشريعات.

إصدار التقارير الدورية التي توضح سير العمل والنتائج المالية.

تعزيز أنظمة التدقيق الداخلي والخارجي لضمان النزاهة المالية والإدارية.

درك حجم التحديات التي يواجهها القطاع الخيري، ومنها محدودية الموارد وتعدد الجهات الرقابية، فإن التزامنا 
ُ
وإذ نُ

بالحوكمة يعكس إصرارنا على العمل بشفافية وكفاءة، وعدالة في إيصال العون الطبي إلى من هم في أمسّّ الحاجة.

الواحد، وتعزيز  الفريق  الجمعية والعاملين فيها، للعمل بروح  الدعوة إلى جميع الشركاء والداعمين، وأعضاء  وجّّه 
ُ
ونُ

 إلى أداء مؤسسي متميز، يعزز ثقة المجتمع، ويخدم الإنسان بكرامة.
الًا

مبادئ الحوكمة في جميع أعمالنا، وصو

نسأل الله أن يبارك في الجهود، ويوفقنا جميعًًا لما فيه الخير والنفع.

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

د. محمد أحمد الشرهان

رئيس مجلس إدارة جمعية صندوق إعانة المرضى
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أنظمة

فعالية كفاءة

جهات إشرافية

تقييم / رقابة اللجان المنبثقة مجلس الإدارة

الجمعية
العمومية

الهيكل التنظيمي للحوكمة

الإدارة التنفيذية

القطاع المساندالقطاع التشغيلي
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5 دليل الحوكمة

المقــــدمة
تعد الحوكمة عنصًرًا حاسًمًا لضمان الشفافية والنزاهة في 

عمل الجمعية، حيث تسهم في تعزيز الثقة بين الجهات 

الحوكمة  العلاقة والمستفيدين. تساعد  المانحة وأصحاب 

للجمعية  الاستراتيجية  الأهداف  تحقيق  في  الجيدة 

تنظيمي  إطار  وضع  خلال  من  ومستدام،  فعّّال  بشكل 

يحدد الصلاحيات والمسؤوليات ويضمن الالتزام بالقوانين 

الكفاءة  تعزيز  في  الحوكمة  تسهم  كما  واللوائح. 

التشغيلية وإدارة الموارد بفعالية.

يرتكز إطار الحوكمة في جمعية صندوق إعانة المرضى على 

إلى ضمان  التي تهدف  والسياسات  المبادئ  مجموعة من 

هيكلية  الإطار  هذا  يشمل  السليمين.  والتوجيه  الرقابة 

صنع  وإجراءات  عنه،  المنبثقة  واللجان  الإدارة  مجلس 

القرار، وسياسات إدارة المخاطر، والتدابير الوقائية لتعزيز 

الإطار  يركز  ذلك،  إلى  بالإضافة  والشفافية.  النزاهة 

العلاقة  أصحاب  جميع  مصالح  بين  التوازن  تحقيق  على 

وضمان استمرارية العمل المؤسسي بطريقة تخدم مصلحة 

الجمعية والمستفيدين منها.

فالحوكمة في جمعية صندوق إعانة المرضى: هي مجموعة 

مــن الأنظمــة والضوابط التي تحدد التوجــه الاستراتيجي 

للجمعيــة لضمــان تحقيــق أهدافهــا وتنــظيم العلاقات مع 

أصحــاب المصلحــة، والاســتغلال الأمثل لمواردهــا بفعالية 

وكفــاءة، والتأكد من إداراتهــا للمخاطر في ضوء مجموعة 

من المبادئ )الشفافية، العدالة، المسؤولية، والمساءلة(.

التعـــريفات
الجمعية:الجمعية: جمعية صندوق إعانة المرضى.

النظام الأساسي:النظام الأساسي: هو النظام الأساسي لإشهار جمعية 
صندوق إعانة المرضى المعتمد بتاريخ 22 مايو 2005.

التي  والممارسات  القواعد  من  مجموعة  الحوكمة:الحوكمة: 
للأنظمة  ا 

ً
وفقً وشفافية  بكفاءة  الجمعية  إدارة  تضمن 

الأطراف  مصالح  بين  التوازن  تحقيق  مع  والتشريعات، 

المعنية.

مجلس الإدارة:مجلس الإدارة: الهيئة الإدارية العليا التي تتولى الإشراف 

والاستراتيجيات  السياسات  وتضع  الجمعية،  إدارة  على 

ا لمبادئ الحوكمة الرشيدة.
ً
لضمان تحقيق الأهداف وفقً

مجلس  يشكلها  متخصصة  مجموعات  المنبثقة:  المنبثقة:اللجان  اللجان 
التدقيق  لجنة  مثل  معينة،  مواضيع  لدراسة  الإدارة 

والرقابة واللجنة التنفيذية ولجنة الحوكمة ولجنة الوقف 

والاستثمار الخ.

الإدارة التنفيذية:الإدارة التنفيذية: الفريق المسؤول عن تنفيذ السياسات 
والقرارات الصادرة عن مجلس الإدارة، ويشمل المدير العام 

والمسؤولين التنفيذيين.

على  سلبًًا  تؤثر  قد  التي  الأحداث  أو  العوامل  المخاطر:المخاطر: 
تحقيق أهداف الجمعية، وتشمل المخاطر المالية والقانونية 

والتشغيلية.

المعمول  واللوائح  بالقوانين  الجمعية  التزام  الامتثال:الامتثال: 
بها، بالإضافة إلى السياسات والإجراءات الداخلية.

والإدارية  المالية  المعلومات  تقديم  والشفافية:  الإفصاح 

بشكل واضح ودقيق لجميع الأطراف المعنية لضمان اتخاذ 

قرارات مستنيرة.

في  مصلحة  لها  التي  الأطراف  جميع  العلاقة:  العلاقة:أصحاب  أصحاب 
الجمعية، مثل المتبرعين، المستفيدين، الموظفين، الجهات 

الرقابية، والمجتمع.

مصلحة  للفرد  فيها  يكون  حالة  أي  المصالح:  المصالح:تعارض  تعارض 
ويجب  الجمعية،  داخل  قراراته  على  تؤثر  قد  شخصية 

الإفصاح عنها لتجنب أي تضارب.

في  بالمساهمة  الجمعية  التزام  الاجتماعية:  الاجتماعية:المسؤولية  المسؤولية 
تنمية المجتمع وتحقيق تأثير إيجابي على الفئات المستهدفة 

بما يتماشى مع أهدافها الإنسانية.

ومستقلة  دورية  تقييم  عملية  الداخلي:  الداخلي: التدقيق  التدقيق 
الامتثال  لضمان  الجمعية  داخل  والإجراءات  للعمليات 

وتحسين الأداء.

والسياسات  الأنظمة  من  مجموعة  الداخلية:  الداخلية:الرقابة  الرقابة 
التي تهدف إلى حماية أصول الجمعية وضمان الدقة المالية 

والكفاءة التشغيلية.

تحكم  التي  والمبادئ  القيم  مجموعة  الأخلاقي:  الأخلاقي:الميثاق  الميثاق 
الإدارة والموظفين والمتطوعين  أعضاء مجلس  سلوكيات 



دليل الحوكمة

2025/03/16الإصدار )1(

6 لضمان النزاهة والشفافية.

التدقيق الخارجي:التدقيق الخارجي: مراجعة مالية مستقلة يجريها طرف 
الجمعية  وامتثال  المالية  القوائم  صحة  لضمان  خارجي 

للأنظمة المحاسبية.

السياسات ونظم العمل والإجراءات:السياسات ونظم العمل والإجراءات: هي السياسات 

والأنظمة الداخلية التي يقرها المجلس ويتحقق من التزام 

الإدارة التنفيذية بالعمل وفقها. 

بعيدة  الأهداف  وضع  عملية  الاستراتيجي:  الاستراتيجي:التخطيط  التخطيط 
يضمن  بما  لتحقيقها  المناسبة  الوسائل  وتحديد  المدى 

استدامة الجمعية.

أولًاً: مبادئ الحوكمة في جمعية صندوق إعانة المرضى

• الشفافية:الشفافية: تتعلق بالإفصاح الإداري والمالي لأنشطة 	
الجمعية لكل المعنيين.

• الأخلاقية 	 والواجبات  الحقوق  في  العدل  العدالة:العدالة: 
والإدارية.

• المساءلة: المساءلة: تتعلق بمحاسبة جميع المستويات الإدارية 	
من أعلى الهرم إلى أدناه.

• المسؤولية:المسؤولية: تتعلق بتبعات اتخاذ القرار وطريقة أداء 	
العمل ونواتج التصرفات المختلفة. 

ثانيا: رؤية ورسالة وقيم جمعية صندوق إعانة المرضى 

• الرؤية:الرؤية: التميز في تقديم الخدمات محليا وعالميا. 	
• خلال 	 من  والمجتمع  المعوزين  المرضى  خدمة  الرسالة:الرسالة: 

تقديم أرقى خدمة وأنسب إغاثة طبية، بأفضل المعايير 

للارتقاء بالفرد والمجتمع الإنساني. 

• 	 - التميز   - الإبداع   - المصداقية  المؤسسية:  المؤسسية:القيم  القيم 
التعاون - الحيادية.

ثالثاً: الأهداف الأساسية لجميعة صندوق إعانة المرضى

• إعانة المرضى الذي أقعدهم المرض عن طلب الرزق. 	

• مساعدة المرضى الذي يتطلب علاجهم داخل الكويت 	

وخارجها. 

• المساهمة في نشر الوعي الصحي الهادف بين شرائح 	

المجتمع. 

• لمتضرري 	 والصحي  المادي  العون  يد  مد  المساهمة في 

الكوارث في خارج الكويت. 

• إنشاء المستشفيات والمراكز الصحية وتجهيزها داخل 	

الكويت وخارجها.

رابعاً: الأهداف الاستراتيجية في جمعية صندوق إعانة المرضى وفق 
خطتها الاستراتيجية 2026-2024

• التميز في تقديم الخدمات محليا وعالميا.	

• من 	 ورعايتهم  المعوزين  المرضى  خدمة  تحسين 

الملائمة  والإغاثية  الطبية  الخدمات  أرقى  تقديم  خلال 

الإنسانية  المعايير  رفع  على  والعمل  لاحتياجاتهم، 

للفرد والمجتمع.

• تعزيز الصورة الذهنية الإيجابية للجمعية. 	

• تنمية الموارد المالية للجمعية.	

• التطوير التنظيمي الداخلي.	

• تحقيق معايير التميز المؤسسي.	

• تعزيز العمل التطوعي. 	
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7 خامساًً: حوكمة الجمعية العمومية

• الجمعية، 	 العليا في  العمومية هي السلطة  الجمعية 

الذين  العاملين  الأعضاء  من  مجموعة  من  وتتكون 

ا 
ً
وفقً التصويت  لهم  ويحق  للجمعية  انضمامهم  تم 

للنظام الأساسي للجمعية.

• اختصاصات الجمعية العمومية:اختصاصات الجمعية العمومية:	
تتمتع الجمعية العمومية بالاختصاصات التالية: 

إقرار السياسات العامة للجمعية.	-

اعتماد التقارير المالية السنوية والموازنة التقديرية.	-

اللوائح 	- وفق  الإدارة  مجلس  أعضاء  وعزل  انتخاب 

المنظمة.

النظام 	- على  المقترحة  التعديلات  على  الموافقة 

الأساسي.

تعيين مدقق الحسابات المستقل وتحديد أتعابه.	-

من 	- والتأكد  الإدارة  مجلس  أعمال  على  الإشراف 

التزامه بمبادئ الحوكمة.

• حقوق أعضاء الجمعية العمومية:حقوق أعضاء الجمعية العمومية:	
الخاصة 	- والإدارية  المالية  التقارير  على  الاطلاع 

بالجمعية.

حضور الاجتماعات العادية والاستثنائية والتصويت 	-

على القرارات.

اقتراح بنود للنقاش في الاجتماعات الدورية.	-

الاطلاع على محاضر الاجتماعات والقرارات الصادرة 	-

عن مجلس الإدارة.

• واجبات أعضاء الجمعية العمومية:واجبات أعضاء الجمعية العمومية:	
الالتزام بالنظام الأساسي ولوائح الجمعية.	-

اتخاذ 	- في  الفعالة  والمشاركة  الاجتماعات  حضور 

القرارات.

-	 وتعزيز  الجمعية  أهداف  تحقيق  في  المساهمة 

الشفافية والمساءلة.

تعارض 	- إلى  يؤدي  قد  تصرف  أي  عن  الامتناع 

المصالح مع مصالح الجمعية.

• عقد اجتماعات الجمعية العمومية:عقد اجتماعات الجمعية العمومية:	
على 	- سنويًا  واحدة  مرة  عقد 

ُ
ت العادية:  الاجتماعات 

وانتخاب  والإدارية  المالية  التقارير  لمناقشة  الأقل، 

مجلس الإدارة عند الحاجة.

عقد عند الحاجة بناءً على 	-
ُ
الاجتماعات غير العادية: ت

الأعضاء  من  معين  عدد  أو  الإدارة  مجلس  طلب 

ا للنظام الأساسي.
ً
ووفق

• معايير الشفافية والمساءلة:معايير الشفافية والمساءلة:	
توجيه الدعوة لحضور الاجتماعات قبل موعدها بمدة 	-

الأساسي  النظام  المذكورة  الآلية  )حسب  كافية 

للجمعية.

نشر محاضر الاجتماعات وقرارات الجمعية العمومية 	-

بطريقة شفافة.

ضمان توفير المعلومات الكاملة والدقيقة للأعضاء 	-

لاتخاذ قرارات مستنيرة.

تعيين جهة مستقلة لمراجعة التقارير المالية والتأكد 	-

من سلامة الإجراءات.
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8 سادساًً: حوكمة مجلس الإدارة
تنظيم عمل المجلس ومسؤولياته )لائحة عمل مجلس الإدارة(

عضوية مجلس الإدارة 
يتكون مجلس إدارة من 7 أعضاء ومدة العضوية سنتان 

يجوز اعادة انتخابهم لمدة أخرى من الجمعية العمومية.

يفضل في أعضاء مجلس الإدارة أن يكون من بينهم من 

اختصاص  هو  الذي  الطبي  بالجانب  كافية   خبرة  لديه 

الجمعية بالإضافة الى آخر لديه خبرة كافية بالجانب المالي 

في  وآخر  الخيرية  الشؤون  بإدارة  كافية  خبرة  لديه  وآخر 

الجانب القانوني.

شروط الترشح لعضوية مجلس الإدارة:

يشترط فيمن يرشح لعضوية مجلس الإدارة:

• أن يكــون عضــوا في الجمعيــة العامــة ومــى عــى 	

عضويته أكثر من 6 أشهر

• ان يكون له الحق في حضور الجمعية العمومية	

• الا يقل عمره عن 21 سنة.	

• العضويــة في مجلس الإدارة عمل تطوعي لا يتقاضى 	

 ولا مكافآت. 
ً
عنه اعضاؤه أجورا

• لا يجــوز الجمــع بــن عضويــة مجلــس الإدارة والعمل 	

بوظيفــة بأجــر أو مكافأة في الجمعية  أو ان تكون له 

تعاملات تجارية مع الجمعية 

• والعمليــة 	 العلميــة  الكفــاءة  ذوي  مــن  يكــون  أن 

وتتوافر لديه المهارات التي تمكنه من القيام بواجباته 

وممارســة مهامه بفاعلية وكفــاءة ويتعين أن يتوفر 

به على وجه الخصوص:

-	 القدرة على القيادة: أن يكون لديه خبرة في منصب 

بناء  في  تؤهله  وادارية  قيادية  وبمهارات  قيادي 

الرؤية المستقبلية والتوجه الاستراتيجي للجمعية. 

-	 لكفاءة: أن تتوفر لديه المهارات المهنية  والشخصية 

العملية  والخبرات  التدريب  ومستوى  المناسبة 

ذات الصلة بأنشطة الجمعية الحالية والمستقبلية. 

-	 اللياقة الصحية: أن لا يكون لديه مانع صحي يعوقه 

عن القيام بواجباته وممارسة مهامه بفعالية. 

آلية انتخاب مجلس الإدارة:

• تنتخــب الجمعيــة العموميــة أعضــاء مجلــس الإدارة 	

بالتزكيــة او الاقــراع من بين المرشــحين الــي توافق 

عليهــم الجمعيــة العموميــة وبمجــرد انتخابــه يختــار 

رئيســا  الســبعة  أعضائــه  بــن  مــن  الإدارة  مجلــس 

ونائبــا للرئيس وأمينا للسر وأمينــا للصندوق وتكون 

آليــة الانتخــاب بين أعضــاء مجلــس الإدارة من خلال 

التصويت السري. 

• إذا خــا مركــز أحد أعضــاء مجلس الإدارة بالاســتقالة 	

أو الوفــاة او أي أســباب أخرى يشــغل المركز الشــاغر 

العضــو الاحتياطــي الحائــز في آخــر انتخابــات أجريــت 

على أكثر الاصوات، واذا رفض يستدعى العضو الذي 

يليه، واذا لم يوجد اعضاء احتياطيون يستمر المجلس في 

أداء عملــه ويدعــو لانعقاد اجتمــاع للجمعية العمومية  

وانتخاب اعضاء للمراكز الشاغرة. 

انتهاء العضوية في مجلس الإدارة:

الحالات  في  الإدارة  مجلس  في  عضويته  العضو  يفقد 

التالية: 

• الوفاة. 	

• الاستقالة. 	

• إذا ثبــت لمجلــس الإدارة انــه أصبــح غــر قــادر عــى 	

ممارسة عمله في المجلس. 

• إذا ثبــت لمجلــس الإدارة أنــه تســبب بــأضرار جســمة 	

للجمعية. 

• إذا تغيــب دون عــذر مقبــول مــن مجلــس الإدارة عن 	

حضور 3 جلسات متتالية. 

حقوق وواجبات أعضاء مجلس الإدارة:

حقوق أعضاء مجلس الإدارة: حقوق أعضاء مجلس الإدارة: 
• حــق الحصــول عــى المعلومــات: يحــق لعضــو مجلس 	

الإدارة الحصــول عــى جميع المعلومات الــي يحتاجها 

لأداء مهامه بما في ذلك المعلومات المالية والتشــغيلية 

والاســراتيجية بالإضافــة الى تلقي كافــة المعلومات 

المتاحــة المراد مناقشــتها في أي اجتماعــات المجلس قبل 

موعد ذلك الاجتماع بوقت كافٍ.

• الحــق في ابداء الرأي: يحق لعضو مجلس الإدارة ابداء 	
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9 رأيه في جميع المســائل التي تناقشــها الجمعية العامة 

ومجلــس الإدارة منحهم الوقت الــكافي للنظر للأمور 

ومناقشتها.

• الإدارة 	 مجلــس  لعضــو  يحــق  التصويــت:  في  الحــق 

التصويت على جميع القرارات التي تصدر عن الجمعية 

العمومية أو مجلس الإدارة. 

• أو 	 المجلــس  الــي يشــكلها  اللجــان  رئاســة  الحــق في 

الجمعية العمومية والمشاركة في عضويتها بحسب ما 

توافق عليه أغلبية الأعضاء.

واجبات أعضاء مجلس الإدارة: واجبات أعضاء مجلس الإدارة: 
• عضــو 	 عــى  يجــب  والقوانيــن:  بالأنظمــة  الالــزام 

مجلــس الإدارة الالــزام بجميع الأنظمــة والقوانيين 

التي تنظم العمل بما في ذلك قواعد الحوكمة الجيدة.

• الواجــب في العمــل بحســن النيــة: يجــب عــى عضــو 	

مجلس الإدارة العمل بحسن نية وبذل قصارى الجهد 

لتحقيق مصلحة الجمعية والعمل بناءًً على معلومات 

صحيحــة وكاملة مع بــذل العناية والاهتمام اللازمين 

لما فيه مصلحة العمل في الجمعية.

• الواجــب في الافصــاح عــن تضارب المصالــح: يجب على 	

عضو مجلس الإدارة الافصاح عن أي تضارب في المصالح 

قد يؤثر على عمله في مجلس الإدارة و، وابلاغ مجلس 

الإدارة بصفة عاجلة بأي مصلحة شخصية له - مباشرة 

كانــت أو غير مبــاشرة- في الأعمــال والعقود التي تتم 

لحســاب الجمعية، وعدم المشــاركة في التصويت على 

أي قرار يصدر بشأن ذلك. 

• الواجب في حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشــاركة 	

حضــور  الإدارة  مجلــس  عضــو  على  يجــب  الفعالــة: 

اجتماعــات مجلــس الإدارة بشــكل منتظــم، التحــضير 

المســبق لاجتماعــات المجلــس، والمشــاركة الفعالــة في 

مناقشة بنود جدول الاعمال.

• الواجــب في الحفاظ عــى سرية المعلومات: يجب على 	

عضــو مجلــس الإدارة الحفــاظ على سريــة المعلومات 

والوثائــق الــي تصــل اليــه بصفتــه عضــوا في مجلس 

الإدارة، وعــدم اســتعمالها خــال فــرة العضويــة في 

المجلــس أو بعد انتهائها لتحقيق أي مصلحة شــخصية 

أو مصلحة الغير.  

• واجــب التدريــب والتطويــر المهــي: يجــب عــى عضــو 	

مجلس الإدارة المشاركة في التدريب المنتظم والمشاركة 

في المؤتمرات الحوارية ذات الصلة بعمل الجمعية  لتطوير 

مهاراته وخبراته في مجال العمل في الجمعية. 

أعضــاء مجلــس  اختصاصــات ومســؤوليات 
الإدارة

مع مراعاة الاختصاصات المقررة للجمعية العمومية، يكون 

لمجلس الإدارة السلطات والاختصاصات في إدارة الجمعية 

المحققة لأغراضها، ومن أبرز اختصاصاته الآتي: 

• وضــع السياســات والإجــراءات الــي تضمــن الــزام 	

الالــزام  إلى  إضافــة  واللوائــح،  بالأنظمــة  الجمعيــة 

للمســتفيدين  الجوهريــة  المعلومــات  عــن  بالإفصــاح 

والــوزارة والجهة المشرفــة وأصحاب المصالــح الآخرين، 

وتمكــن الآخــر مــن الاطــاع عــى الحســاب الختامي 

الموقــع  عــى  ونشرهــا  والإداريــة،  الماليــة  والتقاريــر 

الإلكتروني للجمعية. 

• النظر في طلبات العضوية وتقرير ما يراه بشأنها. 	

• تشــكيل اللجان الدائمة والمؤقتة اللازمة لإنجاز أعمال 	

الجمعيــة  وضــع القواعد والإجــراءات اللازمــة لتنظيم 

عملها بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها. 

• اعتمــاد العقــود والاتفاقات التي تبرم بــاسم الجمعية 	

ومخاطبة جميع الجهات الرسمية وغير الرسمية. 

• بحث الاقتراحات والشــكاوى التي تقدم من الاعضاء 	

أو الجهات الاخرى. 

• دعــوة الجمعية العادية وغير العادية وتحديد مواعيد 	

انعقادها وتنفيذ قراراتها. 

• ‌اعتماد خطط عمل الجمعية ومنها الخطة الاستراتيجية 	

والخطــة التنفيذيــة )التشــغيلية( وغيرهــا مــن خطط 

العمل الرئيسة، ومتابعة تنفيذها. 

•  في أقــرب 	
ً
مراجعــة أداء الخطــة الاســراتيجية فصليــا

إدارة يثبــت عــدم  اجتمــاع، واســتدعاء مســؤول أي 

وذلــك  متتالــيين  لفصــلين  للمســتهدفات  تحقيقهــا 

بحضور المدير العام.

• ‌المراجعــة الدوريــة للهيــاكل التنظيميــة والوظيفية في 	

الجمعية واعتمادها. 

• ‌وضــع أنظمــة وضوابــط للرقابــة الداخليــة والإشراف 	

عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها. 

• ‌وضــع أســس ومعايــر لحوكمة الجمعيــة لا تتعارض 	

مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة، 
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10 فاعليتهــا  مــدى  ومراقبــة  تنفيذهــا  على  والإشراف 

وتعديلها عند الحاجة. 

• والمصــارف 	 البنــوك  لــدى  البنكيــة  الحســابات  ‌فتــح 

أذونــات  أو  الشــيكات  ودفــع وتحصيــل  الكويتيــة، 

الصرف وكشوفات الحســابات، وتنشيط الحسابات، 

وقفلهــا وتســويتها، وتحديــث البيانــات، والاعتراض 

على الشيكات، واستلام الشيكات المرتجعة، وغيرها 

من العمليات البنكية. 

• إعــداد قواعــد اســتثمار الفائض مــن أمــوال الجمعية، 	

وتفعيلها بعد اعتمادها من الوزارة. 

• وضع سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين 	

مــن خدمــات الجمعيــة تضمن تقــديم العنايــة اللازمة 

لهم، والإعلان عنها. 

• الجمعيــة 	 عــن  والســنوية  التتبعيــة  التقاريــر  اعتمــاد 

وتزويد الوزارة بها. 

• تزويــد الــوزارة بالحســاب الختامــي والتقاريــر الماليــة 	

المدققة من مراجع الحسابات بعد إقرارها من الجمعية 

العمومية وخلال أربعة أشهر من نهاية السنة المالية. 

• للجمعيــة 	 الســنوي  التقريــر  إعــداد  عــى  الإشراف 

واعتماده. 

• الإشراف عــى إعــداد الموازنة التقديرية للســنة المالية 	

الجديدة ورفعها للجمعية العمومية لاعتمادها. 

•  تعيــن والموافقــة عــى اســتقالة أو إقالــة الوظائــف 	

الاشرافيــة وتشمــل ) المديــر العــام ونوابــه ومديــري 

الادارات و رؤســاء الأقســام (  ومــن شروط تعــيين 

 للعمل 
ً
المدير العام أن يكون كويتي الجنسية و متفرغاً

بالجمعيــة، ويجــب تحديــد صلاحياتــه ومســؤولياته 

وتزويد الوزارة باسمه وقرار تعيينه وصورة من هويته 

الوطنية، مع بيانات التواصل معه.

• الموافقة على فتح فروع للجمعية داخل وخارج الكويت 	

أو نقــل موقعهــا وتعديــل مواصفاتهــا والعمــل على 

الحصــول على الموافقــة الكتابية المســبقة مــن الوزارة 

وفقا للشروط التي تقررها بهذا الشأن 

• إبــاغ الــوزارة بكل تغيــر يطرأ على الحالــة النظامية 	

لأعضــاء الجمعيــة العمومية ومجلــس الإدارة والمدير 

التنفيــذي والمديــر المالي، وذلــك خلال شــهر من تاريخ 

حدوث التغيير.

• الجمعيــة 	 قــرارات وتعليمــات  تنفيــذ  عــى  الإشراف 

العموميــة، أو المراجــع الخارجــي، أو الــوزارة، أو الجهة 

المشرفة. 

• وضــع إجــراءات لضمان الحصــول على موافقــة الوزارة 	

والجهة المشرفة في أي إجراء يستلزم ذلك. 

• اســتيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من 	

التزامات وإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأن. 

• أهدافهــا 	 إبــراز  عــى  والعمــل  بالجمعيــة  التعريــف 

وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة. 

• تشــكيل لجنــة لمتابعــة تطبيــق الحوكمــة وتقييمهــا 	

وتطورهــا وترفع تقاريرها الدوريــة للمجلس، ووضع 

لائحة واســس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض 

مــع الأحــكام والقوانيين الســارية النظام الاســاسي 

ولوائــح الجمعيــة والاشراف على تنفيذهــا ومراقبــة 

مدى فعاليتها وتعديلها عند الحاجة.

• أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية 	

أو الوزارة في مجال اختصاصه. 

• التصرف في أملاك الجمعية العقارية بالشراء أو البيع 	

بعــد الحصول على تفويض من الجمعية العمومية في 

ذلك.

مهام رئيس مجلس الإدارة:

مع مراعاة الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية 

عن   
ً
مسؤولاً الإدارة  مجلس  رئيس  يكون  العمومية؛ 

تفعيل ومتابعة السلطات والاختصاصات المناطة لمجلس 

الإدارة، ومن أبرز اختصاصاته الآتي: 

• رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية. 	

• تمثيــل الجمعيــة أمــام الجهــات الحكوميــة والخاصــة 	

والأهليــة كافــة في حــدود صلاحيــات مجلــس الإدارة 

وتفويض الجمعية العمومية، ومن ذلك الترافع أمام 

الجهــات القضائيــة وشــبه القضائية وتمثيــل الجمعية 

، ولــه تفويض ذلك لمــن يراه من 
ً
 ودفعًًــاً

ً
أمامهــا رفعًًــاً

أعضاء المجلس أو غيرهم. 

• توقيــع العقــود والاتفاقيــات بمــا في ذلــك التعهــدات 	

الماليــة التي يوافــق المجلــس على ابرامها وذلــك نيابة 

عن الجمعية. 

• التوقيــع مع أمين السر على محاضر جلســات المجلس 	

والجمعية العمومية. 

• التوقيع على الشــيكات والأوراق المالية ومســتندات 	

الصرف مع أمين الصندوق.
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11 • التوقيــع على المكاتبات الخاصة بالجمعية وفق جدول 	

الصلاحيات أو من يفوضه. 

• البــت في المســائل العاجلــة الــي يعرضهــا عليــه المدير 	

التنفيــذي والتي لا تحتمــل التــأخير -فيمــا هو من ضمن 

صلاحيــات المجلس- على أن يعرض تلك المســائل وما 

اتخذ بشأنها من قرارات على المجلس في أول اجتماع. 

•  يحق للرئيس تفويض نائبه أو من يراه من أعضاء بما 	

له من اختصاصات.

مهام نائب رئيس مجلس الإدارة: 

• يقــوم نائــب الرئيــس مقامــه في حالة غيابــه وتكون 	

للنائب في هذه الحالة كافة صلاحيات الرئيس.

مهام أمين السر: 

• الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية. 	

• تدوين محاضر اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس 	

القــرارات  على  ويوقــع  بســجلاتها  ويحتفــظ  الإدارة 

ومحاضر الجلسات الى جانب الرئيس.

• الإدارة 	 مجلــس  أعضــاء  كل  حصــول  عــى  العمــل 

والجمعية العامة على نسخة محاضر الاجتماعات.

• تحريــر جــدول الاعمــال واضافــة المواضيــع الــي يرى 	

الرئيــس ومجلــس الإدارة ادراجهــا في جــدول اعمــال 

الجمعية. 

• اصــدار القــرارات الــي تصــدر عــن اجتماعــات مجلــس 	

الإدارة والتوقيع عليها.

• تنفيذ جميع لوائح وقرارات مجلس الإدارة. 	

• الاشراف الفني والاداري على جميع أعمال الادارات.  	

• الاشراف على مهام المدير العام ونوابه.	

• تقيــم اداء المديــر العام ونوابه ومــدراء الادارات التي 	

يشرف عليها. 

• رفع التقرير السنوي لمجلس الإدارة.	

• عرض طلبات العضوية على مجلس الإدارة. 	

• حفظ السجلات والاختام والعقود بحوزته. 	

• تحضــر مشروع الميزانية للســنة المالية الحالية والمقبلة 	

قــدر  التكاليــف  لتقليــص  الادارات  مــع  والتنســيق 

المســتطاع وبمــا لايخــل بالعمــل وتنتهــي مهمتــه بعد 

عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها.

• التوقيع على كافة مخاطبات ومكاتبات الجمعية مع 	

الجهــات الأخــرى ما عــدا المكاتبات التي يــرى مجلس 

الإدارة ضرورة توقيعهــا مــن رئيــس المجلــس، ويجوز 

لأمين السر تفويــض مــن يــراه مــن أعضــاء مجلــس 

الإدارة أو المدير العام. 

• العامــة 	 الجمعيــة  أعضــاء  إفصاحــات  ســجل  تنظــم 

ومجلس الإدارة. 

• تقــديم العــون والمشــورة الى اعضــاء الجمعيــة العامــة 	

ومجلس الإدارة. 

• التحقــق مــن تقيــد اعضــاء الجمعية العامــة ومجلس 	

وبقــرارات  للجمعيــة  الاســاسي  بالنظــام  الإدارة  

الجمعيــة العامة ومجلس الإدارة ذات الصلة، وبلوائح 

عمل مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه.

• حفظ جميع التقارير التي ترفع لمجلس الإدارة والتقارير 	

التي يعدها المجلس. 

• أداء أي دور يكلفــه بــه رئيــس مجلــس الإدارة وفي 	

مجال عمله يباشر أمين السر مهامه واختصاصه وفق 

مــا ورد في النظام الاســاسي وما ورد في هذه اللائحة 

من خلال الاشراف المباشر على مكتب امانة السر.

مهام المشرف المالي )أمين الصندوق (:

مع مراعاة الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية 

المالي  المشرف  يكون  الإدارة؛  مجلس  ولرئيس  العمومية 

 عن السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون 
ً
مسؤولاً

المالية للجمعية بما يحقق غرضها، وتقديم جميع الخدمات 

للجمعية، وذلك بما يساعد على  المالية  بالشؤون  المتعلقة 

إداء مهامها وزيادة كفاءتها وفعاليتها: 

• المحافظة على أصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها. 	

• 	 
ً
الإشراف عــى جميــع شــؤون الجمعيــة الماليــة طبقــا

للنظام والأصول المالية المتبعة. 

• الاشراف على موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج 	

إيصالات عن جميع العمليات واستلامها. 

• التأكد من ايداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية 	

المخصصة لها. 

•  في الســجلات 	
ً
قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعًا

الخاصة بها. 

•  مع 	
ً
متابعة صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها نظاما

الاحتفاظ بالمســتندات المثبتة لصحــة الصرف ومراقبة 

المستندات وحفظها. 

• تنفيــذ قرارات مجلس الإدارة فيمــا يتعلق بالمعاملات 	

المالية. 
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12 • إعــداد ميزانيــة الجمعية للســنة التاليــة بالتعاون مع 	

امين السر وعرضها على مجلس الإدارة. 

• التوقيــع عــى طلبــات الــرف والأوراق الماليــة مــع 	

رئيس مجلس الإدارة أو نائبه. 

• حفظ العهد المستدامة. 	

• بحــث الملاحظــات الواردة مــن المراجع الخارجــي، والرد 	

عليها على حسب الأصول النظامية.

مهام عضو مجلس الإدارة:

يلتزم عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات المترتبة على 

عضويته بالجمعية والتي منها ما يلي:

• الحــرص عــى حضــور اجتماعــات المجلــس بشــكل دائم 	

ومنتظم.

• المشــاركة الفعالــة مــع اعضــاء المجلــس لحســن إدارة 	

الجمعية وتحقيق أهدافها.

• المساهمة في اعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعية 	

ومتابعتها والإشراف على تنفيذها.

• التقيــد بمــا يصدر عــن الجمعيــة العموميــة او مجلس 	

الإدارة من قرارات او تعليمات.

• القيــام لجميــع الواجبــات والاختصاصــات المنصــوص 	

عليها في هدا النظام والخاصة برئيس المجلس ونائبة، 

المشرف المالي، إذا تولى العضو أيا من هذه المناصب.

• رئاســة ومتابعــة كل عضــو لــإدارات المــرف عليهــا 	

و الموكلــة لــه من قبــل مجلــس الإدارة، والتعاون مع 

مديرهــا لإنجاحهــا وتطويرهــا، واتخاذ القــرارات التي 

يراها مناسبة للإدارة والجمعية

الإدارة  مجلــس  وصلاحيــات  مســؤوليات 
بسياسة تنظيم تعارض المصالح

• إدارة تعــارض المصالــح أحــد الاختصاصــات الرئيســية 	

لمجلس الإدارة.

• يجــوز للمجلــس تكوين لجــان محــددة أو تكليف أحد 	

لجانــه المنبثقــة من المجلس للنظر في المســائل التي من 

المحتمــل أن تنطــوي على تعــارض مصالــح مــع مراعاة 

متطلبات استقلالية تلك اللجان.

• لا يكــون الشــخص في حالة تعــارض مصالح إلا إذا قرر 	

مجلــس إدارة الجمعية فيما يخــص تعاملات الجمعية 

مــع الــغير أو تعــاملات أعضــاء المجلــس والمديرين في 

الجمعيــة أن الحالــة تنطــوي على تعــارض مصالــح، 

وتكون صلاحيــة القرار مع المدير العام بخصوص باقي 

موظفي الجمعية.

•  لســلطته التقديرية أن يقرر 	
ً
يجوز لمجلس الإدارة وفقا

–بشــأن كل حالــة على حــدة– الاعفــاء من المســؤولية 

عند تعارض المصالح الذي قد ينشأ في سياق نشاطات 

الشخص وقراراته المعتادة، أو الذي قد ينشأ في سياق 

عملــه مع الجمعية، ســواء ما يتعلــق بمصالح مالية أو 

بمصالــح تعيقــه عــن القيــام بواجبه في الــتصرف على 

أكمل وجه بما يتوافق مع مصالح الجمعية.

• عندمــا يقرر مجلــس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، 	

يــلتزم صاحــب المصلحــة المتعارضة بتصحيــح وضعه و 

القيــام بجميع الإجــراءات التي يقررها مجلس الإدارة 

وإتباع الاجراءات المنظمة لذلك.

• لمجلــس إدارة الجمعيــة صلاحيــة إيقاع الجــزاءات على 	

الجنائيــة  القضايــا  ورفــع  السياســة،  هــذه  مخالفــي 

والحقوقية للمطالبة بالأضرار التي قد تنجم عن عدم 

التزام جميع ذوي العلاقة بها.

• مجلــس الإدارة هــو المخــول في تفســر أحــكام هــذه 	

السياســة على ألا يتعارض ذلك مع الانظمة السارية 

الجهــات  وأنظمــة  للجمعيــة  الأساســية  واللائحــة 

المشرفة.

• يعتمــد مجلــس الإدارة هــذه السياســة، ويبلــغ جميــع 	

موظفي الجمعية وتكون نافذة من تاريخ الإبلاغ.

• يتولى مجلس الإدارة التأكد من تنفيذ هذه السياسة 	

والعمل بموجبها وإجراء التعديلات اللازمة عليها.

حــالات وصــور تعــارض المصالــح لأعضــاء مجلــس 
الإدارة:

•  في حالــة أن عضو مجلس 	
ً
ينشــأ تعــارض المصالح مثــا

 في، أو له مصلحة شخصية أو مصلحة 
ً
الإدارة مشــاركا

تنظيمية أو مهنية في أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل 

مبــاشر أو غــر مبــاشر عــى موضوعيــة قــرارات ذلك 

العضو أو على قدراته في تأدية واجباته ومســؤولياته 

تجاه الجمعية.

•  في حالة أن عضو مجلس 	
ً
ينشأ التعارض في المصالح أيضا

الإدارة يتلقــى أو يحصل على مكاســب شــخصية من 

أي طرف آخر ســواء كان ذلك بطريقة مباشرة أو غير 

 مــن موقعــة ومشــاركته في إدارة 
ً
مبــاشرة مســتفيداً

شؤون الجمعية.
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13 • قــد ينشــأ التعــارض في المصالــح من خلال الاســتفادة 	

المادية من خلال الدخول في معاملات مادية بالبيع أو 

الشراء أو التأجير للجمعية.

• ايضــا قــد ينشــأ التعارض في المصالح مــن خلال تعيين 	

الأبناء أو الأقرباء في الوظائف أو توقيع عقود معهم

• مــن إحدى صور تعارض المصالح تكون في حال ارتباط 	

عضــو مجلــس الإدارة مــن يعمــل لصالــح الجمعية في 

جهة أخرى ويكون بينها تعاملات مع الجمعية.

• الهدايــا والإكراميات التي يحصــل عليها عضو مجلس 	

الإدارة من أمثلة تعارض المصالح.

• الاستثمار أو الملكية في نشاط تجاري أو منشأة تقدم 	

خدمــات أو تســتقبل خدمــات حاليــة مــن الجمعية او 

تبحث عن التعامل مع الجمعية.

• ا 	
ً

إفشــاء الأسرار أو إعطــاء المعلومــات التي تعتبر ملك

خاصًــا للجمعيــة، والتي يطلع عليهــا بحكم العضوية، 

ولو بعد تركه العضوية.

• قبــول أحــد الأقــارب لهدايــا مــن أشــخاص أو جهــات 	

تتعامــل مــع الجمعيــة بهــدف التأثير عــى تصرفات 

العضو بالجمعية قد ينتج عنه تعارض المصالح.

• تســلم عضو مجلــس الإدارة أو أحد أفــراد عائلته من 	

أي جهة لمبالغ أو أشــياء ذات قيمة بســبب تعامل تلك 

الجهة مع الجمعية أو سعيها للتعامل معها.

• للمصلحــة 	 الجمعيــة  وممتلــكات  أصــول  اســتخدام 

 في المصالــح 
ً
الشــخصية مــن شــأنه أن يظهــر تعارضــا

، كاســتغلال أوقــات دوام الجمعية، 
ً
 أو محتملا

ً
فعليــا

أو موظفيهــا، أو معداتهــا، أو منافعهــا لغــر مصالــح 

الجمعية أو أهدافها، أو إســاءة اســتخدام المعلومات 

المتحصلة من خلال علاقة الشخص بالجمعية؛ لتحقيق 

مكاسب شخصية، أو عائلية، أو مهنية، أو أيَّ مصالح 

أخر.

آلية اجتماعات مجلس الإدارة 
• يجتمع مجلس الإدارة اجتماعا عاديا مرة كل شــهر على 	

الأقل.

• يجــوز لمجلــس الإدارة عقــد اجتماعــات كلمــا اقتضــت 	

الحاجة. 

• توجه الدعوة من أمين السر قبل موعد الاجتماع ويبين 	

في الدعــوة موعــد الاجتمــاع وجــدول اعمــال الاجتمــاع 

والوثائق والمعلومات اللازمة.

• طبقــا للبند أعلاه يتم تنظيم اجــراءات حضور اجتماعات 	

مجلــس الإدارة، والتعامــل مــع حالات عــدم انتظام 

الأعضاء في الحضور.

• تــدون وقائع الاجتماع وقراراته في محضر ويوقع عليه 	

الأعضاء الحاضرون.

• لا يعتــر الاجتمــاع صحيحــا الا إذا حــره نصف أعضاء 	

المجلس )على ألا يقل عدد الحاضرين عن 3 أعضاء(. 

• اجتماعــات مجلــس 	 تحفــظ جميــع ســجلات محــاضر 

الإدارة والجمعية العمومية والمستندات الخاصة بهما 

والقــرارات الصــادرة عنهما في مقر الجمعية لدى أمين 

الــر، ويحــق لــكل عضــو من أعضــاء مجلــس الإدارة 

الاطــاع عليهــا بعد أخــذ موافقة من مجلــس الإدارة 

واعتمادها.

آلية اتخاذ القرارات في مجلس الإدارة:
• يتم اتخاذ القرارات والمصادقة عليها في المجلس بأغلبية 	

الاصــوات  فاذا تســاوت الاصوات رجــح الجانب الذي 

فيه الرئيس أو نائب الرئيس في حال غياب الرئيس. 

• في الحــالات الــي تبقــى فيهــا الخلافــات قائمــة، يحق 	

للأعضــاء المعارضــن طلــب تدويــن اعتراضاتهــم في 

محضر اجتماع.

• يجــوز لمجلس الإدارة اصــدار قراراته عن طريق عرضها 	

عــى أعضائه بالتمرير، ما لم يطلــب أحد الأعضاء كتابة 

عقد اجتماع المجلس للمداولة فيه، على أن يعرض القرار 

المتخذ بهذه الطريقة في أول اجتماع تالٍ له لإقراره.

• يصدر أمين السر جميع القرارات الصادرة عن اجتماعات 	

مجلس الإدارة.

• تقبــل وباحــرام جميع وجهات النظــر وخاصة وجهات 	

النظــر المخالفة لرأي العضو والحفاظ على السرية على 

النحو التي تقتضيه قرارات مجلس الإدارة.
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14 الإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء مجلس الإدارة الجُُدد بعمل الجمعية
ضمان وضوح المعلوات حول القيادة وآلية تعيين الأعضاء الجدد

يتم تعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والسياسات والأنظمة المالية والقانونية المتعلقة بأعمال الجمعية من 

خلال الخطوات التالية:

موعد التنفيذالمسؤول عن التنفيذالإجراء

تعريفهم بالسياسات واللوائح والأنظمة

)لائحة عمل مجلس الإدارة(

رئيس مجلس الإدارة

أو المدير العام

خلال الشهر الأول

من الانضمام للمجلس

تعريفهم بأماكن حفظ اللوائح والسياسات والأنظمة في 

الجمعية
المدير العام

خلال الشهر الأول

من الانضمام للمجلس

تعريفهم بالجهات الاشرافية ذات العلاقة؛ وأصحاب 

المصلحة، والشركاء الاستراتيجيين
المدير العام

خلال الشهر الأول

من الانضمام للمجلس

إطلاعهم على محاضر اجتماع مجلس الإدارة والجمعية 

العمومية

رئيس مجلس الإدارة

أمين السر
الاجتماع الأول للمجلس

حضور اجتماعات المجلس التنفيذي ولقاءات تعريفية 

بالمديرين التنفيذيين
المدير العام

خلال السنة الأولى

من الانضمام للمجلس

المدير العامتعريفهم بالإدارات والأقسام
خلال الشهر الثاني

من الانضمام للمجلس

أمين الصندوقتعريفهم بالقضايا المالية
خلال شهرين

من الانضمام للمجلس

تعريفهم بالقضايا القانونية والحوكمة والتعـاميم
مكتب الجودة

المستشار القانوني

خلال شهرين

من الانضمام للمجلس
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15 اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة
)توضيح دور اللجان في دعم الحوكمة(

تكوين اللجان 
• بقرار من 	 الإدارة  المنبثقة من مجلس  اللجان  تشكل 

)دائمة  لجان   يشكل  أن  للمجلس  ويجوز  المجلس، 

بحسب  غيرهم  ومن  أعضائه  بين  من  مؤقتة(  أو 

تتمتع  أن  على  الشأن،  بهذا  المعتمدة  السياسة 

بسببها،  أنشأت  التي  أهدافها  لتحقيق  بالاستقلالية 

عمل  بسير  تكفل  التي  الصلاحيات  ببعض  ويفوضها 

اجتماعاتها  ودورية  عملها،  مدة  ويحدد  الجمعية، 

ونصابها القانوني وآلية اتخاذ القرارات.

• يقوم المجلس بتسمية رئيس اللجنة ونائبه.  	

• بين 	 من  بها  خاص  مقرر  بتعيين  لجنة  كل  تقوم 

أعضائها أو من موظفي الجمعية وتحدد اختصاصاته 

بقرار من اللجنة.

• يجوز لمجلس الإدارة عزل أي عضو في اللجان المنبثقة 	

العضو عن تلبية شروط  المجلس في حال توقف  من 

في  به  معمول  نظام  لاي  مخالفته  أو  العضوية، 

الجمعية.

• يجور لعضو أي لجنة الاستقالة عن اللجنة عن طريق 	

اللجنة أو مجلس الإدارة بإشعار مدته   تزويد رئيس 

ثلاثين يوما.

شروط العضوية في اللجان 
عن  المنبثقة  اللجان  أعضاء  جميع  من  تتوفر  أن  يجب 

مجلس الإدارة. 

• في 	 عضويته  قبول  على  الإدارة  مجلس  يوافق  أن 

اللجنة.

• بطبيعة 	 والاختصاص  الدراية  ذوي  من  يكون  أن 

أعمال ومسؤوليات اللجنة. 

• الجمعية 	 او  الإدارة  مجلس  أعضاء  من  يكون  أن 

العمومية أو من يستعان بهم من خارج الجمعية.

مهام اللجان 
• التدقيق 	 )لجنة  دائمة  لجان  عدد8   للمجلس   يكون 

التنفيذية،  اللجنة   ،)
ً
وإداريا  

ً
)ماليا الداخلية  والرقابة 

لجنة  والاستثمار،  الوقف  نظارة  لجنة  المخاطر،  لجنة 

التميز  لجنة  الحوكمة،  لجنة  والمكافآت،  الترشيحات 

المؤسسي، لجنة الاستراتيجية(.

• المدير 	 خلال  من  السر  أمين  تبلغ  ان  اللجان  على 

من  تتخذه  ما  أو  نتائج  من  اليه  تتوصل  بما  العام  

برفع  السر  أمين  يقوم  أن  على  بشفافية،  قرارات 

عمل  يتابع  و  الإدارة،  مجلس  من  لاعتمادها  النتائج 

هذه اللجان بانتظام للتحقق من ممارستها الأعمال 

الموكلة لها، ويحق لأمين السر تفويض من يراه من 

أعضاء مجلس الإدارة في ذلك.

• الصندوق 	 أمين  أو  المجلس  رئيس  يكون  أن  يجوز  لا 

والرقابة  التدقيق  لجنة  أعضاء في  أحد  السر  أمين  أو 

ويجوز  المخاطر،  ولجنة   )
ً
واداريا  

ً
)ماليا الداخلية 

مشاركتهم في عضويات لجان أخرى. 

• تكون كل لجنة مسؤولة عن اعمالها أمام المجلس، 	

الأعمال  تلك  عن  المجلس  بمسؤولية  ذلك  يخل  ولا 

وعن الصلاحيات أو السلطات التي فوضها إليها.

•  من 	
ً
يجب أن تضم كافة لجان المجلس على الأقل واحدا

أعضاء المجلس، وان لا يتعدى عدد أعضاء اللجنة عن 5 

أعضاء، ويجوز للعضو أن يشارك في أكثر من لجنة. 

• يتم اختيار اعضاء اللجان بحسب المهارات التي يحوزها 	

أعضاء المجلس، وينصح بتعيين أعضاء مستقلين من 

خارج المجلس في اللجان المختلفة لدعم قرارات اللجان 

أعضائها  فإن  التنفيذية  اللجنة  باستثناء  وترشيدها، 

فقط من المجلس.

• تجتمع كل لجنة بصفة دورية في الأوقات التي يحددها 	

رئيسها، ومن الممكن أن تجتمع اللجنة بناءً على طلب 

اثنين من أعضائها أو كلما دعت الحاجة. 

• يشترط لصحة اجتماعات اللجنة حضور أغلبية أعضائها، 	

من  الحاضرين  أصوات  بأغلبية  قراراتها  وتصدر 

واحد،  صوت  اللجنة  في  عضو  لكل  ويكون  أعضائها، 

صوت  الذي  الجانب  يرجح  الأصوات  تساوي  وعند 

معه رئيس الاجتماع. 
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16 • حضور 	 في  غيره  عنه  ينيب  أن  اللجنة  لعضو  يجوز  لا 

اجتماعات اللجنة.

• لها 	 محاضر  واعداد  اللجنة  اجتماعات  توثيق  يجب 

خاص  سجل  في  وحفظها  اللجان،  توصيات  تتضمن 

هذه  وتوقيع  اللجان،  هذه  أعضاء  وبيان  منظم، 

المحاضر من جميع الأعضاء. 

واجبــات أعضاء اللجــان المنبثقــة من مجلس 
الإدارة 

• تصل 	 التي  والوثائق  المعلومات  المحافظة على سرية 

 في اللجنة، وعدم استعمالها خلال 
ً
اليه بصفته عضوا

فترة العضوية في اللجنة أو بعد انتهائها لتحقيق أي 

مصلحة شخصية أو مصلحة للغير. 

• تقديم مصلحة الجمعية على مصلحته الخاصة، وتجنب 	

مباشر  غير  أو  مباشر  بشكل  للمصالح  تعارض  أي 

في  للمصالح  تعرض  أي  نشأ  حال  وفي  الجمعية،  مع 

عليه  فيجب  اللجنة،  أعمال  جدول  مدرج في  موضوع 

بدء  قبل  الصلة  ذات  التفاصيل  كل  عن  الافصاح 

مناقشة الموضوع الذي فيه المصلحة.

• الالتزام بحضور اجتماعات اللجنة وعدم التغيب عنها 	

إلا لأسباب منطقية يخطر بها رئيس اللجنة مسبقا. 

• الصلة 	 ذات  بالمستجدات  المعرفة  تعزيز  على  العمل 

بطبيعة عمل اللجنة وأنشطة ومشاريع الجمعية.

صلاحيات اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة
• لكل لجنة في سبيل أداء مهامها:	

أي 	- على  والاطلاع  معلومة  أي  على  الحصول  حق 

مستند ذا صلة بمسؤوليات اللجنة 

طلب ايضاح أو بيان من أعضاء مجلس الإدارة أو 	-

مدير عام الجمعية.

المختصين 	- او  المستشارين  من  تراه  بمن  الاستعانة 

على  صلاحياتها،  حدود  في  الجمعية  خارج  او  داخل 

أن يضمن ذلك في محضر اجتماع اللجنة، مع ذكر اسم 

المستشار وعلاقته بالجمعية. 

• الجمعية 	 عام  بمدير  الحاجة-  دعت  -كلما  الاجتماع 

اللجنة  عمل  بنطاق  الصلة  ذات  المواضيع  ومناقشة 

، أو بحضور 
ً
والتي ترى ضرورة مناقشتها معه منفردا

من تراه من التنفيذيين في الجمعية. 

أنواع اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة 
• الذين 	 الأشخاص  من  مجموعة  هي  الدائمة:  الدائمة: اللجان  اللجان 

يقومون بدور متكامل لتأدية مهمة معينة للمنظمة 

وتشكل المسؤوليات ذات طبيعة مستمرة بوجه عام، 

وتحتاج إلى قرارات جماعية لا فردية، وتشكل هذه 

للجمعية  الأساسية  اللائحة  تحدده  ما  وفق  اللجان 

الأقل  على  واحد  إدارة  مجلس  عضو  وجود  ويشترط 

في هذه اللجان:

لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية:لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية: تعين بقرار من 	-
مجلس الإدارة أو الجمعية العمومية وتتولى مهام 

التدقيق  وتعليمات  أنظمة  وضع  على  الإشراف 

الإدارة  مع  تنفيذها  ومتابعة  الداخلية  والمراجعة 

التزام كافة  والتحقق من  الجمعية  المعنية وفروع 

 5 أعضاء ولا تزيد عن  بها، وتتكون من 3  الإدارة 

هذه  المالي  المشرف  يرأس  ألا  شروطها  من  أعضاء 

اللجنة كما لا يجوز أن يكون المراجع الخارجي عضوا 

في هذه اللجنة.

المهام والاختصاصات:

	1 كافة . في  الإدارة  مجلس  لرئيس  المشورة  تقديم 

الداخلي  الضبط  لأحكام  الضرورية  النواحي 

والتعليمات  والإجراءات  التشريعات  كافة  على 

نتائج  على  واطلاعه  الجمعية  في  بها  المعمول 

التدقيق الداخلي.

	2 إعداد التعليمات وإجراءات الرقابة الداخلية التي .

تعدها الإدارة المعنية  والعمل على تطويرها من 

خلال إدخال وسائل ضبط جديدة ومتطورة.

	3 المالي . بالنظام  الالتزام  مدى  على  المراجعة 

والمحاسبي.

	4 شؤون . بنظام  الالتزام  مدى  على  المراجعة 

والإجراءات  التشريعات  ذلك  في  بما  الموظفين 

والتعليمات المعتمدة في التعيين والزيادات والنقل 

والانتداب وجميع الإجراءات الإدارية.

	5 المشتريات، . بنظام  الالتزام  مدى  على  المراجعة 

والمستودعات، والاجراءات، والتعليمات.

	6 والمستندات . الوثائق  جميع  أن  من  التأكد 

تتم  وإتلافها  وتحديثاتها  بأنواعها  والسجلات 

حسب الإجراءات والتعليمات المعتمدة.
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17 	7 واحتياطات . السلامة  تعليمات  أن  من  التأكد 

الجمعية  ممتلكات  لحماية  بها  معمول  العمل 

والعاملين بها.

	8 والاتفاقيات . العقود  أنواع  كافة  مراجعة 

والالتزامات التي تربط الجمعية بالغير بالتعاون 

والتنسيق مع المستشار القانوني.

	9 النظر في مدى كفاءة نظام المخاطر والاجراءات .

المتخذة لمواجهة هذه المخاطر.

تقييم خطة ونطاق عمل المدقق الخارجي.    10	.

مراجعة اقتراح تعيين أو اعفاء مدقق الحسابات 11	.

الخارجي ورفع التوصية لمجلس الإدارة بذلك. 

ايصالها 12	. وعملية  المهني  السلوك  قواعد  مراجعة 

لموظفي الجمعية.

مجلس 13	. الى  ورفعها  أعمالها  عن  تقارير  اعداد 

الإدارة بصورة دورية وكذلك إعداد تقرير سنوي 

بتوصياتها حول القوائم المالية

الداخلي 14	. التدقيق  مكتب  التزام  من  التأكد 

المدققين  معهد  عن  الصادرة  المهنية  بالمعايير 

إجراء تقييم خارجي  التأكد من  الداخليين ومنها 

وكذلك  سنوات   5 كل  الأقل  على  واحدة  مرة 

الداخلي  التدقيق  جهود  تنسيق  من  التأكد 

والخارجي بشكل ملائم. 

تجتمع اللجنة كل 3 أشهر على الأقل.15	.

الإدارة 	- بقرار من مجلس  التنفيذية: تعين  التنفيذية:اللجنة  اللجنة 
وتتمتع بالمرونة في الحركة وسرعة في اتخاذ القرارات 

)بحدود الصلاحيات المفوضة لها من مجلس الإدارة( 

المجلس  دعوة  لحين  التأجيل  تحتمل  لا  قد  والتي 

بالكامل لاجتماعات دورية، تتكون اللجنة التنفيذية 

من عدد محدود من أعضاء مجلس الإدارة بالإضافة 

على  المتخذة  قرارتها  وتعرض  العام   المدير  الى 

مجلس الإدارة في أول اجتماع قادم ويعين المجلس 

بوجود  عنها  الاستعاضة  اللجنة.)يمكن  رئيس 

مجموعة واتس اب لأعضاء مجلس الإدارة لسرعة 

مقام  تقوم  بحيث  العاجلة،  القرارات  في  البت 

اللجنة التنفيذية (

المهام والاختصاصات:

	1 في . والبت  الجمعية،  أعمال  وتيسير  متابعة 

اتخاذ  التأجيل،   تحتمل  لا  التي  العاجلة  الأمور 

المحددة  الصلاحيات  حدود  في  المناسبة  القرارات 

لها من مجلس الإدارة وإعلام المجلس بها لاحقا.

	2 اللجان . أعضاء  واختيار  اللجان  أداء  متابعة 

ومراجعة اللوائح الخاصة باللجان 

	3 تقوم . التي  المشاريع  تقارير  واستلام  متابعة 

العمل  سير  على  تؤثر  التي  و  الجمعية  عليها 

بالجمعية. 

	4 مراجعة الموازنات والخطط السنوية للجمعية..

	5 دراسة الاقتراحات الغير استثمارية وإبداء الرأي .

فيها.

	6 اختصاصاتها . مالية تقع ضمن  أمور  أية  مناقشة 

في مجال الرقابة المالية ورفع التوصيات المناسبة 

الى مجلس الإدارة إذا رأت ذلك ضروريا.

	7 إذا . أعمالها  لتنفيذ  المناسبين  بالخبراء  الاستعانة 

رأت ذلك ضروريا.

	8 العمل . عن  الإدارة  مجلس  لرئيس  التقارير  رفع 

في اللجان الدائمة والإدارة التنفيذية والتوصية بما 

يخدم مصلحة العمل بالجمعية.

لجنة نظارة الوقف والاستثمار :لجنة نظارة الوقف والاستثمار : تعين بقرار من 	-
مجلس الإدارة.

المهام والاختصاصات: 

	1 لمجلس . ورفعها  للاستثمار  السنوية  الخطة  اعداد 

الإدارة لاعتمادها 

	2 العامة . والأهداف  السياسات  وتحديث  إعداد 

بالاستثمار وعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها.

	3 اتخاذ القرارات المناسبة بشأن الفرص الاستثمارية .

الجديدة والمخاطر المرتبطة بالاستثمارات القائمة، 

وتطوير أساليب الاستثمار. 

	4 في . الاستثمار  وخطط  استراتيجيات  مراجعة 

الجمعية قبل اعتمادها من مجلس الإدارة. 

	5 الإدارة . مجلس  الى  منتظمة  تقارير  ورفع  إعداد 

عن أنشطة اللجنة وتوصياتها. 

	6 فتح آفاق استثمارية جديدة تتلائم من توجهات .

الجمعية. 

	7 مراقبة الأداء الاستثماري. .
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18 	8 بذلك . مذكرة  ورفع  الاستثمار  مخاطر  دراسة 

لمجلس الإدارة. 

	9 تسويق الفرص الاستثمارية..

تجتمع اللجنة كل 3 أشهر على الأقل.10	.

لجنة إدارة المخاطر: لجنة إدارة المخاطر: تعين بقرار من مجلس الإدارة، 	-
تتكون من 3 أعضاء على الأقل يكون بينهم أحد 

أعضائها  في  يتوافر  أن  على  الإدارة  مجلس  أعضاء 

مستوى ملائم من المعرفة في إدارة المخاطر والشؤون 

المالية. 

المهام والاختصاصات:

	1 لها . تتعرض  التي  المخاطر  ومراقبة  مراجعة 

وآليات  المخاطر  استراتيجية  ووضع  الجمعية 

التحكم بها. 

	2 وتقييم . بالمخاطر،  المرتبطة  العمليات  مراجعة 

من  والتحقق  والقانونية  الرقابية  التغيرات  أثر 

المعاملات  عن  والابلاغ  المخاطر،  إدارة  سلامة 

التي تنطوي على المخاطر. 

	3 تقوم اللجنة بمسؤولية تحديد وقياس ومراقبة .

تتعرض  التي  المخاطر  منظومة  على  والإشراف 

لها الجمعية وإعداد التقارير بشأنها.

	4 رفع التقارير الدورية لمجلس الإدارة..

الإدارة 	- مجلس  قبل  من  تتعين   : الحوكمة  : لجنة  الحوكمة  لجنة 
مراجعة  في  الإدارة  مجلس  اللجنة  هذه  وتساند 

مبادئ وممارسات الحوكمة بشكل دوري بالإضافة 

الى الإشراف على عمل مكتب الحوكمة والالتزام 

المهام والاختصاصات: 

	1 تتولى اللجنة مسؤولية مراقبة التطبيق الفعال .

لإطار عمل الافصاح عن المعلومات.

	2 الاجراءات . مراقبة  عملية  على  اللجنة  تشرف 

المتبعة في حال تعارض المصالح.

	3 ذات . الأطراف  مع  المعاملات  عن  تشرف  كما 

العلاقة.  

	4 رفع التقارير اللازمة لمجلس الإدارة..

لجنة الترشيحات والمكافآت لجنة الترشيحات والمكافآت 	-

المهام والاختصاصات:

	1 عن . المنبثقة  والمكافآت  الترشيحات  لجنة  تتولى 

وخطة  إطار  مراجعة  مسئولية  الإدارة  مجلس 

المكافآت بالجمعية. 

	2 الإشراف على تطوير خطة التعاقب الوظيفي..

	3 الإدارة . موظفي  مكافآت  حول  التوصيات  رفع 

التنفيذية. 

	4 السنوية . المكافآت  بمراجعة  اللجنة  تقوم 

للتنفيذيين وعرضها على مجلس الإدارة. 

	5 تتولى اللجنة تقديم الترشيحات للأعضاء المحتملين .

لمجلس الإدارة.

	6 تدريب الأعضاء الجدد ورفع الوعي لدى أعضاء .

المجلس. 

	7 أداء . تقييم  عملية  على  بالإشراف  اللجنة  تقوم 

مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه.

	8 تتولى اللجنة التنسيق مع مكتب الحوكمة..

لجنة التميز المؤسسي لجنة التميز المؤسسي 	-

المهام والاختصاصات: 

	1 بنشر . المتعلقة  الجمعية  جهود  على  الإشراف 

ورفع  الأداء،  والجودة في  المؤسسي  التميز  ثقافة 

التقارير عنها لمجلس الإدارة. 

	2 الإشراف تحسين وتطوير العمليات والخدمات .

والهيكل  والاجراءات  والنماذج  والأنظمة 

للتميز  العالية  المعايير  تحقيق  لضمان  التنظيمي 

المؤسسي.

	3 الإشراف على جهود الجمعية في تطبيق مفاهيم .

لمجلس  ذلك  عن  التقرير  رفع  و  والجودة   التميز 

الإدارة. 

	4 جوائز . في  الجمعية  مشاركة  على  الإشراف 

المحلية  والاعتمادات  والابتكار  المؤسسي  التميز 

والدولية. 

	5 مستوى . لرفع  التطوير  خطط  على  الإشراف 

الأداء تحقيقا للتميز المؤسسي محليا وعالميا. 

لجنة الاستراتيجيةلجنة الاستراتيجية	-

المهام والاختصاصات: 

	1 والرسالة  . الرؤية  بمراجعة  الخاصة  التقارير  رفع 

الاستراتيجية   والأهداف  الغايات  وتحديد 

ووضعها  للمؤسسة  البيئي  التحليل  على  المبنية 
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19 والمستقبلية  الحالية  والتحديات  التنافسي 

ومناقشتها  لمجلس الإدارة لمناقشتها واعتمادها.  

	2 الجمعية . عمل  خطط  تنفيذ  على  الإشراف 

التنفيذية  والخطة  الاستراتيجية  الخطة  ومنها 

)التشغيلية( وغيرها من خطط العمل الرئيسية.

	3 فريق . مع  الاستراتيجية  الخطة  أداء  مراجعة 

الادارات  لأداء  الربعية  التقارير  رفع  و  الخطة 

لتحقيق المستهدفات لمجلس الإدارة.

	4 والثقيف . التوعية  خطة  تنفيذ  على  الإشراف 

المؤسسي الخاص بالخطة الاستراتيجية. 

	5 الاستراتيجية . الخطة  على  تعديلات  أي  اقتراح 

المتعمدة ورفعها بتقرير  لمجلس الإدارة للاعتماد.   

	6 الاستراتيجية . الخطط  وضع  على  الإشراف 

الجديدة  للجمعية.

الذين 	• الأشخاص  المؤقتة: هي مجموعة من  المؤقتة:اللجان  اللجان 
يقومون بدور متكامل لتأدية مهمة معينة للمنظمة 

وتنشأ للقيام بمسؤوليات محددة من حيث طبيعتها 

مثل  متكررة،  وغير  عامة  مهام  أجل  ومن  ومدتها، 

أو  لحدث  الترتيب  أو  ما  وضع  أو  موقف  دراسة 

مناسبة من المناسبات، وتشكل هذه اللجان وفق ما 

تحدده اللائحة الأساسية للجمعية.
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20 معايير الحوكمة في جمعية صندوق إعانة المرضى 

: الشفافية والإفصاح
ً
أولاً

الحوكمة  معايير  أهم  من  هما  والإفصاح  الشفافية   

المعلومات  وضوح  ضمان  إلى  يهدفان  حيث  الرشيدة، 

العلاقة  ذات  الأطراف  لجميع  إليها  الوصول  وسهولة 

داخل أي مؤسسة. يعتمد هذا المعيار على تقديم البيانات 

والتقارير بشكل دقيق، شامل، وفي الوقت المناسب، مما 

يعزز ثقة المساهمين وأصحاب المصالح في الجمعية.

والسياسات  الإجراءات  في  الوضوح  تعني  الشفافية 

الإدارية  العمليات  جميع  تكون  بحيث  والقرارات، 

القانونية  الأطر  وفق  والتدقيق  للمراقبة  متاحة  والمالية 

والتنظيمي.

الإفصاح هو عملية الإعلان عن المعلومات المالية والإدارية 

من  المصالح  أصحاب  تمكن  بطريقة  المهمة  والتشغيلية 

اتخاذ قرارات مستنيرة بناءًً على بيانات دقيقة وموثوقة.

ولضمان تحقيق الشفافية والإفصاح، تعتمد الجمعية على 

مجموعة من السياسات واللوائح التنظيمية وهي:

مساعدات الإدارة الطبية

المقدمة
تهدف الإدارة الطبية من وضع اللائحة التنظيمية لنظام 

قدر  تحقق  ثابتة  معايير  تحديد  إلى  المختلفة  المساعدات 

من المساواة في توزيع المساعدة بين المرضى بالإضافة إلى 

وواضحة  القرار وفق ضوابط محددة  اتخاذ  عملية  ضبط 

الإنجاز ولسهولة تحديد  العمل وسرعة   على سير 
ً
حفاظاً

المساعدة المطلوبة من قبل الجهة المختصة في اتخاذ القرار.

المصطلحات

أو  يكفيه،  ما  يملك  لا  الذي  المحتاج  الدائم:  المالي  الدائم: العجز  المالي  العجز 
الذي لا يملك حاجاته الأساسية بسبب ضعف الدخل.

العجز الصحي الدائم: العجز الصحي الدائم: الحالة الصحية التي لا يتوقع طبيا 
اكتساب  على  المريض  قدرة  على  وتؤثر  منها  الشفاء 

العيش الكافي.

الحالة: الحالة: المريض الذي يتقدم هو أو من يساعده للحصول 
على المساعدة الطبية من صندوق اعانة المرضى.

الأسرة: الأسرة: أسرة الحالة )المريض( التي يعيش معها في نفس 
أحد  أو  الأسرة  امر  ولي  كان  سواء  الكويت  في  السكن 

افرادها.

اللجنة المختصة: اللجنة المختصة: لجنة مساعدات الحالات اليومية / لجنة 
صندوق المعونة الطبية.

الصندوق  المعيشي: يقصد به جدول معتمد في  المعيشي: المستوى  المستوى 
لتوحيد دراسة الوضع الاجتماعي والعبء المالي على أسرة 

المريض.

اللجنة  على  تعرض  التي  الحالات  الموارد:  تعزيز  الموارد: حالات  تعزيز  حالات 
مخصصات  توجد  لا  لكن  و  العلاج  توفير  على  وتوافق 

مالية تغطي الخطة العلاجية وسابقا كنا نسميها »حالات 

الانتظار« و تمت اعادة تسميتها بـ »حالات تعزيز الموارد« 

تعامل  حالة  في  المؤسسة  يضع  كان  السابق  المسمى  لان 

سلبي )انتظار( غير فعال، في حين ان المسمى الجديد »حالات 

تعزيز الموارد«  يضع المؤسسة في حالة تعامل ايجابي فعال.

اعتمدها  محددة  مجالات  على  تطلق  الطبية:  الطبية: المشاريع  المشاريع 
الطبية  الخدمات  و  المساعدات  على  للإنفاق  الصندوق 

رسوم  )مشروع  مثلا  المرضى  يحتاجها  التي  المختلفة 

المستشفيات، مشروع الأجهزة الطبية، مشروع مساعدات 

الأدوية الطبية، ... ( ويتم اعتمادها عند وضع هيكل الميزانية.

قائمة الاستثناءات: قائمة الاستثناءات: جدول يحتوي بعض حالات الاستثناء 
المتاح للإدارة الطبية.

على  يحتوي  جدول  للحالة:  الشهرية  الالتزامات  للحالة: قائمة  الشهرية  الالتزامات  قائمة 
الالتزامات الشهرية المقبول ان يتم اخذها بعين الاعتبار في 

الدراسة ويتم ادخال قيمها و يمكن للنظام الالي تجميعها و 

تساعد الباحثين بتوحيد معايير دراسة الحالة.
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21 أهداف اللائحة

• تسهيل اتخاذ القرارات.	

• الطبية 	 الإدارة  في  العاملين  لجميع  موحد  مرجع 

للإجراءات والنظم والمساعدات.

• مساعدة أكبر شريحة وإعطاء أكبر قدر من المساواة 	

بين المرضى.

الضوابط الأساسية للتقدم بطلب المساعدة

• متقدم 	 إعانة  لكل  المطلوبة  المستندات  جميع  إحضار 

بها.

• المساعدات بشكل مستمر إلى ميزانية جمعية 	 تخضع 

اتخاذ  عند  والمتاحة  المخصصة  المرضى  إعانة  صندوق 

قرار المساعدة.

• المساعدة المقدمة للمريض قد تكون كاملة أو جزئية 	

أو يتم الاعتذار.

• الالتزامات 	 خصم  بعد  الشهري  الدخل  لصافي  ينظر 

الأسرة  افراد  لجميع  المعيشي  المستوى  لشهرية 

مجتمعين.

• كتاب 	 توفر  من  بد  لا  متبرع  من  المدعومة  الحالات 

)الفترة  ضمنها  محدد  لحالة  بدعم  المتبرع  من  معتمد 

الزمنية – التكلفة المالية( مع توفر رصيد في الأمانات.

• توقيع المريض على تعهد الاطلاع على هذه القواعد 	

)نموذج تقديم طلب المساعدة(.

• تصرف 	 ولم  واحد(  )شهر  القرار  صدور  على  مضى  إذا 

الإعانة يلغى القرار مع إعادة التقدم مرة أخرى على 

أن لا تمضي المستندات الاجتماعية والطبية فترة )ستة 

أشهر( ما عدا حالات العلاج في الخارج لمدة )ثلاثة أشهر(.

• الشئون 	 وزارة  لائحة  لبنود  الحالات  جميع  تخضع 

في  الطبية  الإدارة  في  العمل  سير  وآلية  الاجتماعية 

صرف المساعدة.

• التعويض في طلب المساعدة بأثر 	 لا ينظر في حالات 

رجعي.

قائمة الاستثناءات

• نتيجة 	 )الطارئة(  الزيارة  كرت  حالات  تستثنى 

الحوادث.

• )250د.ك 	 المنخفضة  الدخول  ذوي  حالات  تستثنى 

 – بنكي  المستندات )كشف حساب  فأقل( من بعض 

اثبات بالالتزامات الشهرية(.

• تستثنى بعض أنواع المساعدات من شرط مساهمة 	

المريض في مبلغ المساعدة وذلك حسب الحالة الصحية 

حالة  من  أكثر  وجود  أو  الخ(  السرطان..  )دواء  مثل 

مرضية خطيرة لنفس المريض.

• يمكن 	  )20 مادة  )إقامة  المنزلية  العمالة  حالات 

مساعدته بعد تعاون الكفيل من خلال احضار بياناته 

ومصروفاته أو المساهمة.

• الأزمات 	 أثناء  المتعففة  المرضية  الحالات  تستثنى 

والوضع الاقتصادي وظروف البلاد.

جدول مستوى المعيشة التقديري

فئات الأسرفئات الأسر

أفراد الأسرةأفراد الأسرة
كويتيةكويتية

غير كويتية غير كويتية 

الجنسيةالجنسية

مجلس مجلس 

التعاونالتعاون
جنسيات عربية وغير عربيةجنسيات عربية وغير عربية

أكثر من 151500-500أقل من 150موحدموحدموحدفئة الدخل

20070703060120رب الأسرة

1505050204080الزوجة

503030102040كل ولد

806060204080المعاق
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22 جدول الالتزامات الشهرية للحالة

الملاحظاتالملاحظاتالوصفالوصف

لكل فرد من الأسرةرسوم مدارس

لكل فرد في الأسرةرسوم جامعية

يمثل العبء المالي و يطبق للحالات التي تتطلب عناية خاصة منزلية الكلى/السرطان/مصاريف خاصة

الروماتيد .. والأمراض المماثلة

المراجعات الدورية ومصاريف التاكسي و الادوية و غيرهامصاريف العلاج

قسط سيارة

قسط تأثيث

قسط أجهزة كهربائية

شراء مسكن

خادم

ايجار سكن

المستندات الاجتماعية العامة لطلب المساعدة

• البطاقة المدنية للمريض وأفراد أسرته.	

• كشف حساب بنكي.	

• اثبات بالالتزامات المالية مثل )عقد الايجار - اقساط مدارس – سيارات – اثاث – قروض »احضار افادة من البنك 	

بتاريخ انتهاء القرض«(.

• افادة من الهيئة العامة لشئون ذوي الإعاقة في حالة المريض المعاق.	

المستندات الاجتماعية العامة حسب الجنسية

فئة غير محددي الجنسيةفئة غير محددي الجنسيةجنسية أخرىجنسية أخرىدول مجلس التعاوندول مجلس التعاونكويتي الجنسيةكويتي الجنسية

جهة  من  راتب  شهادة 

افادة  التأمينات/  العمل/ 

الشئون الاجتماعية.

جهة  من  راتب  شهادة 

)غرب  التأمينات  العمل/ 

مشرف(.

جهة اذن العمل. من  راتب  شهادة 

العمل.

العامة  الهيئة  افادة 

المريض  براتب  للمعاقين 

المعاق.

المنافذ  ادارة  من  شهادة 

)الدخول والخروج(.

المستندات الطبية العامة

• الخدمة 	 بالصندوق يوضح  الخاص  الطبي  التقرير  أو نموذج  أو وصفة طبية  الإنجليزية  باللغة  تقرير طبي مفصل 

الطبية المطلوبة صادر من مستشفى معتمد )حكومي أو خاص أو مراكز و مستشفيات الضمان بحسب الحالة (  

بدولة الكويت ولا يقل تاريخه 3 أشهر.

• في حالة الخدمة الطبية المطلوبة مستجدة أو غير معتادة أو خاصة يتم:	

-	 دراسة جدوى العلاج من الناحية الطبية.

-	 في حال قبول الجدوى يتم تقييم الوضع المالي لهذه الخدمة في إطار الميزانية المتاحة.
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23 ملاحظة:ملاحظة: إذا وجد الباحث المختص الحالة غير قادر على احضار مستند ما من المذكور أعلاه عليه الرجوع للباحث الأول 
وعرض الموضوع عليه لاستثناء عرضه على اللجنة المختصة.

المستندات والضوابط الخاصة للمساعدة حسب المشاريع

البند الأول: مشروع الأدوية بأنواعها:

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

الشهر وصفة طبية لاستمرارية العلاج أقل من 100دك في  العلاج  إذا كان تكلفة 

لا يشترط وجود برنامج دعم من الشركة المصنعة، 

المصنعة  الشركة  مخاطبة  يتم  ذلك  تجاوز  إذا  لكن 

المسئولية  ضمن  المرضى  دعم  برامج  لإطلاق 

مباشرة  أو  آكسيوس  عن طريق  الاجتماعية سواءًً 

مع جمعية صندوق إعانة المرضى

9000 د.ك في السنة

)إذا كان العلاج خاضع لبرامج 

المسئولية الاجتماعية(

حالات يسمح للمريض بإحضار الدواء من الخارج بمعرفته ويتم تعويضه عن كل أو جزء من قيمتها ومعايير الصرف:

• ان يكون الدواء غير متاح محليا. 	

• او ان التكلفة السنوية له محليا تزيد عن 300 دينار مع أو بدون برامج الدعم.	

• او تكلفة برنامج الدعم تزيد عن تكلفة الاحضار من الخارج بمعرفة المريض عن 300 دينار.	

• يجب ان يعلم المريض طبيبه المعالج ان الدواء يتم احضاره من الخارج ويحصل على تنبيهاته وتوجيهاته ومتابعاته.	

• يجب ان يكون مصدر الشراء من الخارج من صيدليات مرخصة معتمدة في دولة الشراء وتكون الفواتير المقدمة 	

مقبولة محاسبيا.

• يجب ان يكون الدواء مرخصا للبيع في دولة الشراء.	

• يتم عرض الحالة على اللجنة المختصة وأخذ الموافقة المبدئية من اللجنة المختصة لإحضار المريض العلاج من الخارج.	

• يقوم المريض دوريا بإحضار العلاج من الخارج حسب الموافقة المسبقة من اللجنة المختصة بالإدارة الطبية.	

• يجب ان تكون العلب الجديدة غير مفتوحة.	

• يشترط تسليم العلب السابقة المؤشر عليها من الباحث المختص قبل صرف المساعدة للعلب الجديدة ويتم اتلاف 	

القديمة بواسطة الصندوق.

• التأشير 	 الفاتورة الجديدة ومع الموافقة المسبقة ثم  الباحث المختص بمعاينة العلب الجديدة ومطابقتها مع  يقوم 

عليها وتسليمها للمريض ويعرض على اللجنة لدراسة المساعدة.

البند الثاني: مشروع الأجهزة الطبية

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

2000 دينارأجهزة تنظيم قلب :  بصاعق أو صاعقين أو ثلاثة صواعق

5000 دينارأجهزة صمام قلب اورطي أو ميترالي

400 دينار لـ 4 دعاماتدعامات قلبية  يسمح بتركيب 4 دعامات قلبية مع كتاب القسطرة

الطوارئ 200 ديناردعامات قلبية حالات الطوارئ: 2 من قبل الوزارة و عدد 2 من جمعية صندوق اعانة المرضى

500 دينارأجهزة تنفس: مكثف اكسجين - مساعد تنفس cpap، مساعد تنفس) bipap  عادي ونقال(
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24 مستلزمات التكميم:  

• الحاجةالطبية  	 يؤكد  التغذية ومن مستشفى حكومي  دكتور  تقرير طبي معتمد من 

للتكميم.

• عرض سعر لأدوات التكميم.	

750 دينار

مستلزمات علاج أسنان: 

• تصوير أسنان المريض للمعاينة في اللجنة المختصة.	

• الفئة العمرية من )7 إلى 30سنة(.	

• الفئة العمرية أكبر من )30سنة( ضرورة أن تكون هناك حاجة طبية لعلاج الأسنان.	

تكون المساعدة فقط عبر الشركة الخليجية

1000 دينار

في حال المريض كويتي الجنسية التدقيق على عدم تغطية المطلوب ضمن بطاقة عافية.

البند الثالث: مشروع العيون

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

النظارة الطبية:

• تقرير فحص النظر	

• 	 
ً
يتم المساعدة بالنظارة الطبية وفقا

لمشروع التعاون مع بيت الزكاة أو 

باب الخير.

• إذا كان طلب المساعدة بالعدسات 	

بتكلفة  سعر  عرض  الخاصة: 

الخير  باب  من  الخاصة  العدسات 

مركز السمعيات.

الحد الأعلى لقيمة المساعدة 200دك 

للعدسة الخاصة. و 40 دينار للحالات 

العادية

مركز  الخير  باب  الي  الخدمة  توجيه  يعاد  دينار   20 من  اعلي  بقيمة  كيفان  نظارات  من  إضافية  حال  في  ملاحظة: ملاحظة: 
السمعيات

البند الرابع: مشروع الكلى

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

غسيل كلى )دموي(:

• تقرير طبي من مستشفى حكومي 	

يوضح  القسم  رئيس  من  معتمد 

الدموي  للغسيل  المريض  حاجة 

وعدم جدوى الغسيل البروتوني.

الكلى  بغسيل  المساعدة  طلب  يقبل 

عند  خاص  مستشفى  لدى  )الدموي( 

احضار تقرير طبي معتمد من قبلهم. 

360دك في الشهر أي 4320 في 

السنة

ملاحظة: ملاحظة: يعرض على مرضى الغسيل الدموي اللذين يتوقع ان يستمر الغسيل لأكثر من ستة اشهر المغادرة النهائية 
و تقديم مساعدة بتكلفة تذكرة السفر ومبلغ مقطوع بحدود 5000 دينار لمساعدته في تهيئة اموره العلاية في بلده 

الكويت وان يكون قد مضي علي عملها في  اثناء عملها في  المرض  ان تكون أصيبت في  الحالات  ويشترط في هذه 

الكويت ما يزيد عن 5 سنوات.
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25  البند الخامس: مشروع رسوم الخدمات العلاجية

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

المريض داخل المستشفى:

• المستشفى 	 محاسبة  من  تقرير 

برسوم الخدمة المطلوبة مع برنت 

اعتماد  مع  التاريخ  مدون  الخروج 

الطبيب المعالج.

من  الخروج  إقرار  بعد  المساعدة  تتم 

بنود  النظر في جميع  المستشفى ويتم 

رسوم  عدا  ما  المستشفى  مطالبات 

الإقامة ويسمح خلال شهر بالمساعدة 

في الرسوم بعد الخروج من المستشفى 

بالتعهد.

750 د.ك

البند السادس: مشروع السكر

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

مرض  يوضح  معتمد  طبي  تقرير 

السكر وغير ذلك يترك للرأي الطبي

جمعية  طريق  عن  السعر  عرض 

حسب  المرضى  اعانة  صندوق 

الشركات  مع  المبرمة  الاتفاقيات 

الطبية

الحد الأعلى لقيمة المساعدة 100دك

اشرطة السكر 15 دينار شهريمن الخليجيةاشرطة فحص السكر

وجود برنامج دعم للمرضى مستدام مضخات السكر

)انظر الملاحظة ادناه(

3000 دينار لعدد 200 مريض

المستدام مستهلكات مضخات السكر المرضى  دعم  برنامج  ضمن 

)انظر الملاحظة ادناه(

80 دينار شهري

وجود برنامج دعم للمرضى مستدام حساسات السكر

)انظر الملاحظة ادناه(

40 دينار شهري لعدد 400 مريض

ملاحظة: ملاحظة: لا يتم تطبيق المساعدات الا في وجود برنامج دعم مستدام متكامل من الشركات المصنعة لهذه التنقية 
بنظام يحدد الشرائح المرشحة للدخول في البرنامج ويحدد شروط الاستمرارية وشروط الخروج و وجود متابعة طبية 

وتغذوية وصححية كاملة ويجب اطلاقة خلال مارس 2023 وفي حال التعذر ينظر الي التطبيق عبر الخليجية مباشرة.

البند السابع: مشروع السمع والنطق

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

زراعة القوقعة:

• لدى 	 القوقعة  لجنة  من  تقرير 

مركز سالم العلي

حسب ما وصلت له مفاوضات ترشيد 

الاسعار

2،550دك

السماعات الطبية:

• عليه سنة 	 لم يمضي  تخطيط سمع 

للكبار ستة أشهر للأطفال

مركز  من  الأسعار  عروض  تطلب 

السمعيات

750 د.ك للسماعة الطبية الواحدة

ملاحظة: ملاحظة: المريض الذي استفاد من سماعة طبية سابقة وتقدم بعدها بطلب سماعة أخرى يطلب تقرير طبي عن وضع 
السماعة السابقة.
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26 البند الثامن: مشروع الأطراف والمفاصل الصناعية

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

جمعية بطاقة الإعاقة للمريض طريق  عن  السعر  عرض 

حسب  المرضى  اعانة  صندوق 

الشركات  مع  المبرمة  الاتفاقيات 

الطبية

2000 د.ك

ملاحظة: ملاحظة: تعطى الأولوية في المساعدة  للمريض الذي يمكنه العمل فور تركيب الطرف الصناعي.

البند التاسع: مشروع المستلزمات الطبية

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

كان  اذا  الكراسي  لجنة  من  تقرير 

الطلب )كرسي خاص لمعاق(

• جمعية 	 طريق  عن  السعر  عرض 

حسب  المرضى  اعانة  صندوق 

الشركات  مع  المبرمة  الاتفاقيات 

الطبية.

• العناية 	 والمستلزمات  الحفاظات 

بالمريض عن طريق الخليجية فقط.

• الإدارة 	 المساعدة من مخزن  تقدم 

الطبية في حال توفرها.

الكراسي الطبية 2000 د.ك

الحفاضات 20 دينار شهري

مستلزمات العناية بالمريض 20 دينار 

شهري

البند العاشر: مشروع العقم

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

• عرض سعر لتكلفة العلاج. 	

• صورة من عقد الزواج.	

• مضى على الزواج )٣سنوات(.	

• تصرف 	 ابن  لديهما  يكون  لا  أن 

المساعدة لمرة واحدة فقط.

750 د.ك

البند الحادي عشر: مشروع العلاج السلوكي

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

• تقرير طبي من الطب التطوري.	

• تقرير حضانة اللولو.	

• يتم العلاج فقط في حضانات اللولو.	

• ترسل الحالات الى حضانات اللولو 	

لتقييم القبول.

• على 	 بناء  اللجنة  على  العرض  يتم 

تقييم حضانة اللولو للحالة.

• 	 4 الي  الجلسات  عدد  زيادة  يسمح 

وإضافة خدمة رعاية نهاية وإضافة 

خدمة الدمج.

الحد الأعلى لقيمة المساعدة 400 دك 

شهريا

ملاحظة: ملاحظة: جميع الاستثناءات تكون باعتماد أمين السر – رئيس إدارة الحضانات بناءًً على القرار الإداري رقم 2022/120
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27 البند الثاني عشر: مشروع العلاج بالخارج

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةتكلفة العلاجتكلفة العلاجضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

• يوضح 	 طبية  لجنة  تقرير 

وعدم  المطلوب  العلاج 

توفره في دولة الكويت.

• جهة 	 من  طبية  مراسلة 

 – العلاج  )نوع  العلاج توضح 

تكلفة العلاج – مدة العلاج(.

المستشفى  من  كتاب 

حساب  برقم  المعالج 

المستشفى البنكي.

2000 د.كأقل من 5000دك

3000 د.كأقل من 10000د.ك

3500 د.كأكثر من 10000دك

ملاحظات: ملاحظات: 

• تصرف تذكرة سفر للمريض الطفل مع عدد )2( مرافقين، وإذا كانت مريضة تذكرة سفر مع عدد )1( مرافق، وما 	

خلافه تصرف عدد )1( تذكرة سفر.

• إذا كان العلاج المقرر للمريض )زراعه أعضاء( ضرورة اعتماد التقرير الطبي من رئيس القسم بالمستشفى الحكومي 	

مرفق معه تقرير تطابق الأنسجة.

• تصرف مصاريف معيشية للمريض بحدود 500دك وذلك حسب الحالة الصحية وجدول علاج المريض.	

البند الثالث عشر: مشروع المساعدة المالية

الحد الأعلى للمساعدةالحد الأعلى للمساعدةضوابط المساعدةضوابط المساعدةالمستندات الخاصة للمساعدةالمستندات الخاصة للمساعدة

• تقرير طبي مفصل ومعتمد 	

حكومي  مستشفى  من 

على  المريض  قدرة  يوضح 

العمل من عدمه.

• رقم 	 يتضمن  بنكي  إشعار 

الحساب أو الايبان.

• المريض 	 توكيل رسمي من 

المساعدة  تحويل  حال  في 

لحساب شخص اخر.

• زيارة منزلية لمقدم 	

الطلب وتجدد كل 

ستة أشهر.

• المساعدة 	 تنتهي 

المالية في حال بلوغ 

 65 سن   المريض 

عاما.

كويتيأفراد الأسرة
 / كويتي  غير 
مجلس التعاون

جنسية عربية / 
غير عربية

1008060الزوج

806040الزوجة

604030الابن 

1008060أعزب

الحد الأعلى 

للمساعدة
400200150

ملاحظات:ملاحظات:

مدة المساعدةمدة المساعدة
• الكويتي: )الأعزب/ المتزوج: ستة أشهر(	

• دول مجلس التعاون الخليجي: )الأعزب: سنة واحدة / المتزوج: سنتين(.	

• جنسية أخرى: )الأعزب: سنة واحدة / المتزوج: سنتين(.	

• غير محددي الجنسية: )الأعزب: سنتين / المتزوج: خمسة سنوات(.	
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28 البنــد الرابــع عشر: مشروع الروابــط الماليــة لجمــع 
التبرعات

ضوابط المساعدة:ضوابط المساعدة:
يتم انشاء روابط لجميع التبرعات للفئتين التاليتين:

• ان تكون الحالة مدرجة ضمن ميزانية الادارة الطبية 	

تكلفة  في  بالمساهمة  يسمح  للمريض  المالي  والوضع 

علاجه أو يوجد متبرع/متبرعين متاح مساهمتهم في 

علاج الحالة.

• المالية 	 الروابط  إطلاق  فيتم  الموارد«  تعزيز  »حالات 

حسب أولويات يراعى فيها:

-	 الحاجة الطبية للعلاج المقرر.

-	 عمر المريض.

-	 الوضع المالي.

-	 الحالة الاجتماعية.

ملاحظة حالات تعزيز الموارد: ملاحظة حالات تعزيز الموارد: 
• تدرس الحالة من قبل الباحث المختص وتحديد قيمة 	

المساهمة المطلوبة وتعرض على اللجنة المختصة وتدرج 

الحالة ضمن حالات تعزيز الموارد.

• الموارد 	 )ادارة  من  كل  إلى   
ً
أسبوعيا الجدول  يرسل 

المالية- مدير الادارة الطبية – قسم المتابعة المالية (.

• قنواتها 	 عبر  لنفسها  تسوق  ان  ترغب  التي  الحالات 

الذاتية فيتم انشاء الرابط بالتنسيق مع ادارة الموارد 

المالية ويرسل للحالة للتنفيذ بمعرفتها. 

• الحالات التي ستعتمد على قنوات تسويق الصندوق 	

من  والاختيار  المالية  الموارد  ادارة  مع  التنسيق  يتم 

جدول حالات تعزيز الموارد حسب الأولويات المعتمدة 

ويتم انشاء الرابط ونشره في جميع وسائل التواصل 

الاجتماعي.

• بعد اكتمال المبلغ يتم تنفيذ خطة العلاج المعتمدة.	

الخطوات العامة لصرف المساعدة للمريض

 

الاستقبال
المريض نفسه•

الإيميل•

الواتساب•

الباحث 
المختص

بحث المستندات الطبية والاجتماعية والمالية المحولة من الاستقبال•

مقابلة أو الاتصال بالحالة إذا استدعى الأمر•

 (تحول الحالة بعد دراستها •
ً
 وماليا

ً
وتطبيق شروط اللائحة إلى الباحث الأول) اجتماعيا

الباحث 
الأول

وفي ظل التدقيق على طلبات المساعدات المحولة من البحث الاجتماعي•
اللائحة المعتمدة

اللجنة 
المختصة

 اجتماعياالحالةعرض•
ً
.النهائيالقرارواعتماداللجنةضمنوطبيا

.بالعلاجالمختصةالشركةإلىالجلسةنفسفيالتوريدأمريوجه•

.بالعلاجالمختصةالطبيةالجهةإلىالجلسةنفسفيالتسليمأمريوجه•

الصرفوجهةالمساعدةطلببنتيجةالمريضهاتفإلىنصيةرسالةتوجه•

استلام العلاج المقرر له من جهة العلاج•المريض
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29 الخطوات الخاصة للتقدم لصرف مساعدة عن طريق برامج المسئولية الاجتماعية )اكسيوس(:

 

ضوابط التقدم بطلب التظلم من قرار أو سوء معاملة أو شكوى

• يتقدم بطلب الشكوى بمدة لا تتجاوز 30 يوم من تاريخ التقدم بطلب المساعدة أو القرار، أي تظلم أو شكوى 	

بعد انقضاء المدة لا يتم قبوله أو النظر به.

•  لنموذج خاص بالإدارة الطبية ويتضمن الآتي:	
ً
تتقدم الحالة للتظلم وفقا

-	 المعلومات الاساسية )الاسم/ الرقم المدني/ أرقام التواصل/ نوع الخدمة الطبية(.

-	 تحديد موضوع التظلم أو الشكوى وسرد الوقائع بشكل مختصر ومتسلسل.

-	 تحديد الشخص المتظلم منه وتحديد الضرر وأسباب التظلم.

-	 الخطوات التي يرغب بها المستفيد من أجل حل موضوع التظلم.

-	 ارفاق أية وثائق أو تقارير طبي تؤكد صحة التظلم أو الشكوى إن وجدت.



دليل الحوكمة

2025/03/16الإصدار )1(

30 آلية المقترحات والشكاوى
)تعزيز الشفافية في التعامل مع أصحاب العلاقة( 

تهدف جمعية صندوق إعانة المرضى إلى الوصول إلى تقديم 

المصداقية  إطار  في  وذلك  مستوى،  أعلى  على  خدمتها 

والأخلاقيات التي تقوم دائما على عملية التقويم الشامل، 

واضحة  آلية  تنظيم  إلى  الإجراءات  هذه  تهدف  حيث 

لاستقبال المقترحات والشكاوى.

لجنة المقترحات والشكاوى
كل لجنة دراسة المقترحات والشكاوى من قبل أمين 

ّ
تشّ

من  العضوين  أحد  ويكون  العام  المدير  برئاسة  السر، 

نواب المدير العام ومديري الإدارات والثالث من مكتب 

الجودة، ويكون المستشار القانوني مقرر اللجنة.

مهام واختصاصات  مكتب الجودة 
هو المسؤول عن استقبال )المقترحات - الشكاوى( المقدمة 

)الورقية والالكترونية  المتعلقة بها  والوثائق والمعلومات 

والمقترحات  الشكاوى  بإجراءات  التوعية  وعن  والمسجلة( 

وطرق التعامل معها.

مهام واختصاصات اللجنة 
• مدير 	 مع  التواصل  بعد  الشكوى  أو  المقترح  دراسة 

الإدارة المسؤولة أو مقدم )المقترح- الشكوى( أو أي 

جهة -أو فرد - لمزيد من التفاصيل.

• للمقترحات 	 والمتابعة  المعالجة  إجراءات  تحديد 

والشكاوى. 

• تدوين 	 ويتم  والشكاوى  المقترحات  اللجنة   تدرس 

حدة(  عضوعلى  كل  رأي  يسجل  أن  )على  توصياتها 

 لأمين السر. كما ترفع  اللجنة نسخة 
ً
وترفع تقريرا

 ، الإدارة   لمدير   ccو المعنية  الجهة  إدارة   رئيس  إلى 

أسبوع  اقصاه  اللجنة  في موعد  والرد على  لدراسته 

من تاريخ الإرسال.

• اذا وافقت اللجنة على مقترح خاص بإدارة ما، ولاقى 	

أسباب  تدون  المعنية  الإدارة  قبل  من   
ً
رفضا المقترح 

تقريرها  اللجنة  ترفع  و   ، الإدارة  قبل  من  الرفض 

  لرأي الادارة، لأمانة السر للعرض على مجلس 
ً
شاملا

الإدارة. 

• الإدارة 	 إلى   
ً
شاملا  

ً
فصليا  

ً
تقريرا اللجنة   تقدم 

 
ً
 إحصائيا

ً
العليا من خلال أمانة السر، يتضمن تحليلا

الإجراءات  وفعالية   ، والمقترحات  الشكاوى  لعدد 

التصحيحية المتخذة، ونسبة الاقتراحات المجدية التي 

تم الأخذ بها.

الإجراءات العامة بالمقترحات 
	1 تسجل المادة الواردة باسم مقدمها وتاريخ إرسالها .

ومحتواها ضمن نظام محوسب. 

	2 المادة . ، وعند اعتماد  المادة  توجه رسالة شكر لمقدم 

بذلك  المادة  صاحب  يبلغ  اللجنة  على  عرضها  بعد 

خلال أسبوعين من تقديمها.

	3 توضع آلية محددة ومفصلة مع تحديد المدة المطلوبة .

لتنفيذه. 

	4 حسب . ومفصلة  دقيقة  بصورة  المقترح  يقدم 

النموذج المعتمد )الهدف من المقترح، علاقته بالخطة 

الإستراتيجية، وطريقة تنفيذه والتكلفة الخ(. 

	5 بنود نموذج .  من 
ً
بندا الجيدة  المقترحات  يعتبر تقديم 

تقييم الأداء للموظف.   

	6 يصدر تعميم من خلال وسائل التواصل الاجتماعي .

والمتابعين  العملاء  جميع  من  المادة  قبول  عن 

بالطرق  المرضى  إعانة  صندوق  لجمعية  والشركاء 

المذكورة أعلاه. 

الإجراءات الخاصة بالشكاوى
فهي  أعلاه  بالمقترحات  الخاصة  الإجراءات  جميع  تعتمد 

مشتركة بين المقترحات والشكاوى.

	1 للجنة . ويرفعها  الشكوى،  الجودة  مكتب  يستلم 

لدراستها، يتم توجيه كتاب استفسار للمشكو ضده 

من خلال مسؤوليه مثال )إذا كانت الشكوى تخص 

 يرسل استفسار للموظف من خلال اللجنة 
ً
موظفا

للشخص ومدير إدارته وcc  لرئيس هذه  الادارة(.

	2 يرسل . المدير  تخص  الشكوى  كانت  اذا   أما 

ورئيس  العام  المدير  خلال  من  للمدير   
ً
استفسارا

الادارة وهكذا تبعا للتسلسل الإداري.
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31 	3 الاستماع للعميل بشكل جيد وانتباه واهتمام فقد .

تحل المشكلة دون أن تحولها إلى شكوى مكتوبة 

ورسمية. ذات العلاقة بالشكوى.

	4 إرفاق كل ما يتعلق بالشكوى من إثباتات. .

	5 إرسال شكر تقديم الشكوى ووعد بدراستها..

	6 في حال رفض الشكوى يبلغ مقدم الشكوى بذلك .

مع بيان السبب. 

	7 بتقديم . الاستمرار  على  الشكوى  مقدم  أصر  إذا 

شكواه فإنه يمكنه رفع الشكوى لجهة أعلى )أمانة 

السر ( ويوجه إلى ذلك.   

	8 يتوجب التعامل مع الشكاوى الواردة عبر المنصات .

حال  شكوى  أي  على  الفوري  بالرد  الإعلامية 

شكواه،  مع  بالتعامل  الشاكي  وإخطار  وصولها، 

يكون  أن  ويفضل  ساعة،   24 خلال  الأولي  والرد 

هناك سياسة واضحة للرد )سياسة الرد الإعلامي(. 

	9 إذا اتضح بعد دراسة الشكوى أن المشكلة أو الخطأ .

بأسلوب  الاعتذار  يتوجب  فإنه  الجمعية  من  يقع 

لبق للعميل، أما إذا كان الخطأ من العميل فيوضح 

 
ً
بصورة مقنعة ومهذبة، أما إذا كان الخطأ مشتركا

الجمعية  بخطأ  الخاص  الجزء  للعميل  يوضح  فإنه 

ويتم  بالخطأ،  شريك  أيضا  أنه  منه  يفهم  بحيث 

يتم  التي  النتيجة  على  بالاتفاق  الشكوى  إغلاق 

التوصل إليها. 

تدوين 10	. الشكاوى  بعض  مع  التعامل  يتطلب  قد 

محضر اغلاق يوقع عليه كل من الأطراف

اتخاذ 11	. بعد  اللجنة  خلال  من  النهائي  القرار  يتخذ 

الإجراءات سواء بالاكتفاء بدراسة الشكوى أو فتح 

تحقيق، وتوثيق التوصيات ويكتب التقرير بشأن 

الشكوى ثم يبلغ صاحب الشكوى من قبل رئيس 

اللجنة بعد العرض على أمين السر.  

السرية والخصوصية
على  يطلع  لن  أنه  والخصوصية  السرية  على  التأكيد 

المقترحات  )لجنة  المختصة  الجهة  إلا  المقترح  أو  الشكوى 

بكل  معها  يتعامل  وسوف  الجودة(  -إدارة  والشكاوى 

جدية وشفافية وحيادية.
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32 تنظيم العلاقات مع أصحاب العلاقة
)توضيح التزامات الجمعية تجاه المتبرعين، المستفيدين، والجهات الرقابية( 

أصحاب  بكافة  الجمعية  علاقات  السياسة  هذه  تنظم 

أصحاب  وحقوق  الجمعية  حقوق  يكفل  بما  بها،  العلاقة 

في  بها  المعمول  والأنظمة  القوانين  وتشكل  العلاقة، 

دولة الكويت وفي باقي الدول التي تعمل فيها الجمعية 

والعقود المبرمة المصدر الأساس في تحديد حقوق وواجبات 

 كافة أصحاب العلاقة.

مجال السياسة 
العلاقة  أصحاب  كافة  على  السياسة  هذه  تطبق  	)1

المذكورين أدناه وبما لا يتعارض مع النظام الأساسي 

الحاكمة  العلاقة  ذات  والأنظمة  والقوانين  للجمعية 

لأعمال الجمعية:

إدارة  مجلس  وأعضاء  العامة  الجمعية  	أعضاء   أ(

الجمعية وأعضاء اللجان المنبثقة عن المجلس.

 ب(	أعضاء الإدارة التنفيذية والعاملين في الجمعية.

ومشاريع  وأنشطة  أعمال  من  المستفيدين  ‏	جميع   جـ(

الجمعية.

مراجعي حسابات الجمعية.  د(	

مستشاري الجمعية.  ه(	

	الدائنين والموردين.  و(

المجتمع.  ز(	

أصحاب العلاقة الآخرين.   ح(	

الهدف من السياسة
تهدف السياسة إلى تحقيق ما يلي: 

بيان الإجراءات والأنظمة الإشرافية الخاصة بالعلاقة  	)1

مع أصحاب العلاقة. 

ضمان الاستمرارية في تطبيق المعايير والالتزام بها.  	)2

حماية حقوق أصحاب العلاقة.  	)3

ا لمبدأ الشفافية الكاملة 
ً
العمل على أساس واضح ووفقً 	)4

التي تضمن احترام الجمعية للأنظمة واللوائح والتزامها 

 بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية لأصحاب العلاقة. 

الإجراءات  وبيان  العلاقة  أصحاب  مع  العلاقة  تنظيم  	)5

وحفظ  بحمايتهم  الخاصة  الإشرافية  والأنظمة 

 حقوقهم، بحيث تتضمن:

انتهاك  حال  في  العلاقة  أصحاب  تعويض  آليات   أ(	

حقوقهم التي تقرها الأنظمة وتحميها العقود.

آليات تسوية الشكاوى أو الخلافات التي قد تنشأ   ب(	

بين الجمعية وأصحاب العلاقة.

أصحاب  مع  جيدة  علاقات  لإقامة  مناسبة  آليات   جـ(	

المتعلقة  المعلومات  والمحافظة على سرية  العلاقة 

بهم.

الإشراف على تطبيق السياسة
المعنيين،  نوابه  خلال  من  الجمعية،  عام  مدير   يقوم 

خلال  مراجعة  من  السياسة  هذه  تنفيذ  على  بالإشراف 

والتأكد  العلاقة،  أصحاب  مع  تتم  التي  العلاقات  جميع 

من حماية حقوقهم،  ورفع أي توصيات يراها إلى مجلس 

الإدارة. 

السياسة العامة
التنفيذية  التعامل مع أعضاء مجلس الإدارة والإدارة  	)1

يتم بذات الشروط التي تطبقها الجمعية على‏ أصحاب 

العلاقة دون أي تمييز أو شروط تفضيلية.

العقود المبرمة بين الجمعية وأصحاب العلاقة يجب أن  	)2

تتضمن وتوضح بشكل تفصيلي الإجراءات التي سيتم 

اتباعها في  حالة إخلال أي من الأطراف بالتزاماته.

تسعى الجمعية إلى حل كافة الخلافات والمشاكل التي  	)3

بما  الودية  بالطرق  العلاقة  تنشأ من/ مع أصحاب  قد 

ما  قدر  ومصلحتها  ولوائحها  أنظمتها  مع  لا  يتعارض 

لما  ا 
ً
وفقً العلاقة  أصحاب  تعويض  يتم  أن  أمكن، على 

أحكام وقرارات، وذلك  القضائية من  تصدره  الجهات 

والشرعية  النظامية  الإجراءات  جميع  استنفاد  بعد 

بخصوص تلك الأحكام  والقرارات.

تقوم الجمعية بتطوير آلية واضحة لترسية المناقصات  	)4

والعقود والصفقات بأنواعها المختلفة، وذلك من خلال 

أوامر الشراء  المختلفة.

تفصح الجمعية بكل شفافية عن أي أحداث جوهرية  	)5

ا لسياساتها وأدلة عملها المعتمدة، 
ً
تؤثر على أعمالها وفقً

وتتيح الجمعية لأصحاب العلاقة إمكانية الحصول على 

المعلومات  والبيانات ذات الصلة بأنشطتهم، وبما يكفل 

في  المناسبة  المعلومات  توفير  في  العدالة  مبدأ  تحقيق 
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33 الوقت المناسب،  بغرض مساعدتهم على اتخاذ القرارات 

على  وحصولهم  ووافية،  صحيحة  معلومات  على  بناءًً 

المعلومة وضمان عدم  إلى  الوصول  فرص  متكافئة في 

تسرب المعلومات إلى بعضهم دون البعض الآخر.

تحافظ الجمعية على سرية المعلومات المتعلقة بأصحاب  	)6

العلاقة، ويُُدرج بند خاص بسرية المعلومات في العقود 

والاتفاقيات  التي تبرمها الجمعية مع أصحاب العلاقة. 

إدارة  إبلاغ  إمكانية  العلاقة  لأصحاب  الجمعية  تتيح  	)7

لها  سليمة‎  يتعرضون  غير  ممارسات  أي  عن  الجمعية 

المتعاونين معها، وتوفر  أو  العاملين  من قبل  أي من 

الجمعية الحماية المناسبة للأطراف التي تقوم بالإبلاغ، 

وحماية  المخالفات  عن  الإبلاغ  لسياسة  ا 
ً
وفقً وذلك 

المبلغين المطبقة والمعتمدة في الجمعية.

في  المشاركة  على  العلاقة  أصحاب  الجمعية  تشجع  	)8

المختلفة،  الجمعية  ومشاريع  وأنشطة  أعمال  متابعة 

تكفل  الاستفادة  التي  الآليات‎  والأطر  لهم  وتوفر 

القصوى منها، ومن  بين تلك الآليات والأطر ما يلي:

على  يحتوي  الذي  للجمعية  الإلكتروني  الموقع   أ(	

وأنشطتها  وأعمالها  الجمعية  عن  المعلومات  كل 

ومشاريعها داخل وخارج دولة الكويت. 

التقارير الدورية والدراسات التي تصدرها/ تنشرها   ب(	

الجمعية. 

إعلانات الصحف والبيانات الصحافية للجمعية.  جـ(	

التزامات الجمعية تجاه أصحاب العلاقة
يعتمد أصحاب العلاقة على معلومات وتقارير الجمعية  	)1

الإدارية والمالية لاتخاذ قراراتهم، لذلك يجب أن تكون 

وعادلة  وكاملة  صحيحة  والتقارير  المعلومات  جميع 

ودقيقة ومفهومة وتصدر في الوقت المناسب. 

معلومات  تقديم  فقط  لهم  ح  المَصرَّ للعاملين  يجوز  	)2

وتقارير إدارية ومالية إلى أطراف ثالثة.

ا بشكل دقيق ونزيه، 
ً
يجب إعداد كافة الوثائق) ( دائمً 	)3

ويحظر تمامًًا تزييف أو تحريف المعلومات الواردة فيها، 

كما يحظر خداع إدارة الجمعية أو مدققيها الداخليين 

والخارجيين أو أي من أصحاب العلاقة الآخرين. 

بسياسة  الجمعية  في  العاملين  جميع  امتثال  يجب  	)4

الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها المعتمدة.

أخرى  اتصالات  وأي  الرسائل  استخدام  عدم  يجب  	)5

مرسلة إلى أو مستلمة من أصحاب العلاقة بهدف إنشاء 

أو تخزين أو نقل معلومات تكون عدائية أو ماكرة أو 

غير قانونية أو جنسية صريحة وغير صريحة أو تمييزية 

أو مضايقة أو وقحة أو بلغة كريهة أو ازدرائية.

بمكافحة  الخاصة  بمسؤولياتها  بالوفاء  الجمعية  تلتزم  	)6

هذه  تشمل  الإرهاب،  وتمويل  الأموال  غسل  عمليات 

المستفيدين  هوية  تحديد  عامة  بصورة  المسؤوليات 

ومراقبة نشاط المستفيد والإبلاغ عن النشاط المشبوه 

أو غير المعتاد بما يتماشى مع القوانين السارية. 

تجــاه  الجمعيــة  في  العامــلين  مســؤوليات 
أصحاب العلاقة

على جميع العاملين في الجمعية وكل من يعمل لصالحها 

والذين يتعاملون بشكل مباشر مع أصحاب العلاقة :

بأفضل  العلاقة  صاحب  يحتاجها  التي  الخدمة  تقديم  	)1

عن  بآرائه  والعناية  المتاحة،  والممارسات  الوسائل 

الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها للمعنيين 

في الجمعية.

تعقيد،  دونما  العلاقة  لصاحب  الخدمة  تقديم  تسهيل  	)2

وتقديم ما يحتاجه من نصح وتوجيه دون إلزام، وشرح 

الخدمة المقدمة له عند الحاجة، وبيان الحقوق والفرص 

المتاحة له، والالتزامات التي يجب عليه تأديتها للحصول 

على الخدمة. 

الاستئذان من صاحب العلاقة حال النشر الإعلامي.  	)3

العدل في خدمة أصحاب العلاقة دون محاباة أو تحيز.  	)4

الصدق مع صاحب العلاقة في استحقاقه للخدمة من  	)5

عدمه، مع توجيهه لما في صالحه. 

العلاقات مع المانحين والموردين
يحظر على المانحين والموردين العمل بطريقة غير ملائمة  	)1

 ‎في مستشار  أو  متطوع  أو  متعاون  أو  عامل  أي  مع 

‎الجمعية.

على إدارة الجمعية التأكد من أن المانحين والموردين لا  	)2

 ‎أو يستخدمون اسمها  ‎الجمعية  ‎يستغلون علاقاتهم مع

‎فيما يرتبط  بأي معاملات احتيالية أو غير أخلاقية أو 

غير نزيهة.

تقديم  على  يقدموا  والموردين ‎ألا  المانحين  من  يتوقع  	)3

في  العاملين  من  لأي  هدايا  أو  مكافآت  أو  حوافز 

الجمعية أو لغيرهم ممن يعملون لصالح الجمعية.
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34 تنوع المورِِّدين
تسعى الجمعية إلى الحصول على شراكات مع موردين  	)1

يعملون في مجالات عمل مختلفة.

تدعم الجمعية تنوع مورديها. 	)2

المعاملة العادلة
من  تنافسية  ميزات  على  للحصول  الجمعية  تسعى  	)1

خلال ممارسات العمل القانونية والأخلاقية فقط. 

ينبغي على كل عامل في الجمعية ومتعاون ومتطوع  	)2

العلاقة،  أصحاب  مع  عادل  بأسلوب  الأعمال  مزاولة 

وعدم الاستخفاف بقدرهم أو بخدماتهم. 

لا تسمح الجمعية على الإطلاق باستغلال أي شخص  	)3

بشكل غير ملائم عن طريق التلاعب بمعلومات مهمة 

نحو  على  الحقائق  عرض  أو  استغلالها  أو  إخفائها  أو 

مضلل أو أي ممارسة غير عادلة أخرى. 

أو غير  قانونية  استخدام وسائل غير  الجمعية  تحظر  	)4

بأي  أو سرية  للحصول على معلومات خاصة  أخلاقية 

صاحب علاقة أو أي جهة أخرى، يمكن للجمعية الحصول 

على المعلومات فقط من المصادر المشروعة واللائقة.

سياســة تعويض أصحــاب العلاقــة في حالة 
الإخلال بحقوقهم

يتم تعويض أصحاب العلاقة في حالة الإخلال بحقوقهم 

ا للآليات التالية:
ً
وفقً

الجمعية  وفاء  عدم  عن  ناتجًًا  الإخلال  يكون  أن  	)1

بالتزاماتها التي تحددها العقود والأنظمة ذات العلاقة، 

أو عدم بذلها العناية الكافية، أو عدم اتباعها للمعايير 

والممارسات المعتمدة.

توفر علاقة سببية بين تصرف الجمعية والضرر الذي  	)2

وقع على الأطراف ذات العلاقة.

تسعى الجمعية جاهدة إلى تحديد مقدار الضرر الذي  	)3

وقع على الأطراف ذات العلاقة.

أو  الجمعية  بإقرار  سواءًً  الإخلال،  حالة  إثبات  وجوب  	)4

بحكم من جهات الفصل المختصة.

مع  ومفاوضات  نقاش  في  للدخول  الجمعية  تسعى  	)5

آلية  على  الاتفاق  إمكانية  لبحث  المتضررة  الأطراف 

ومبلغ التعويض.

المناسب  التأميني  الغطاء  توفير  على  الجمعية  تعمل  	)6

العلاقة  لتعويض الأطراف ذات  ثالث(  )تأمين طرف 

عن الأضرار المحتمل وقوعها.

عنه  ينتج  الجمعية  في  العاملين  قبل  من  كل تصرف  	)7

أو  مادية  تبعات  بأي  الجمعية  يلزم  لا  للآخرين  ضرر 

قبل  من   
الًا

مخو الشخص  هذا  كان  إذا  إلا  معنوية؛ 

الجمعية للقيام بهذا العمل دون إخلال بما فوض به.

سياسة تسوية الشكاوى أو الخلافات
العلاقة  أصحاب  مع  الخلافات  أو  الشكاوى  تسوية  تتم 

ا للآليات التالية:
ً
وفقً

مع  واتفاقياتها  عقودها  لتضمين  الجمعية  تسعى  	)1

الآخرين:

تغطية كاملة لكافة الجوانب النظامية والقانونية   أ(	

في  الوقوع  الأطراف  جميع  وتجنب  تجنبها  التي 

خلافات محتملة.

أسلوب تسوية الخلافات التي قد تنشأ عن تنفيذ   ب(	

هذه العقود.

الخلافات  تسوية  أساليب  اتباع  الجمعية  تلتزم  	)2

ا.
ً
المذكورة في العقود الموقعة كلما كان ذلك ممكنً

ذات  الأطراف  لتسوية خلافاتها مع  الجمعية  تسعى  	)3

ا.
ً
العلاقة بالأساليب الودية كلما كان ذلك ممكنً

تتضمن سياسات الجمعية ولوائحها الداخلية إجراءات  	)4

التعامل مع شكاوى العاملين فيها وأساليب حلها.

تتضمن سياسات الجمعية ولوائحها الداخلية إجراءات  	)5

التعامل مع شكاوى أصحاب العلاقة وأساليب حلها.

تتضمن معايير الأداء المتبعة في الجمعية معايير لقياس  	)6

إلى  للوصول  حلها  وسرعة  العلاقة  أصحاب  شكاوى 

أعلى مستوى من الرضا.

إجراءات تلقي ومعالجة الشكاوى 
لأساليب  ا 

ً
وفقً العلاقة  أصحاب  شكاوى  تلقي  يتم  	)1

التواصل التالية:

الإلكتروني  البريد  طريق  عن  إلكترونية  رسائل   أ(	

.suggestions@phf.org.kw للشكاوى والمقترحات

الشكاوى  لتلقي  موحد  هاتف  خلال  من   ب(	

والاقتراحات والملاحظات )0096522052112(.

صندوق الشكاوى والمقترحات بالجمعية.  جـ(	

الحضور لمقر الجمعية.  د(	

لأصحاب  الجمعية  تقدمها  التي  الاستبانات   ه(	

العلاقة.

ا 
ً
وفقً فيها  والنظر  الشكاوى  ومعالجة  تسوية  تتم  	)2

للخطوات التالية:
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35 ويتم  الشكوى،  باستقبال  المختص  العامل  يقوم   أ(	

قبل  من  فيها  الرأي  وإبداء  الشكوى  في  النظر 

المعني حسب طبيعة الشكوى.

يتم اعتماد آلية معالجة الشكوى والرد من صاحب   ب(	

الصلاحية.

يتم الرد خلال خمسة أيام عمل من تاريخ تسلم   جـ(	

الشكوى.

بذلك  الخاص  السجل  في  المعالجة  تسجيل  يتم   د(	

ومتابعتها من خلال الاجتماع مع الإدارة المعنية.

الأعلى ومن  الإداري  المستوى  إلى  الشكوى  ترفع   ه(	

الممكن الاستعانة بمستويات إدارية أخرى.

يتم إصدار تعاميم وقرارات بصورة مستمرة في حال   و(	

.
الًا

وجود ملاحظات تلافيًًا لعدم تكرارها مستقب

اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة
لهذه  دورية  مراجعة  بعمل  الجودة  مكتب  يقوم  	)1

السياسة )بحد أقصى كل ثلاث سنوات( وكلما دعت 

الضرورة، وذلك لضمان تماشيها مع القوانين والأنظمة 

السارية في دولة الكويت وأفضل الممارسات في القطاع 

المراجعة إلى  الخيري، ومن ثم يقوم برفع تقرير بنتائج 

المدير العام.

من  عليها  لاحق  تعديل  وأي  السياسة  هذه  عتمد 
ُ
تُ	 )2

مجلس الادارة، ويتم العمل بها من تاريخ الاعتماد.

يبلغ بهذه السياسة جميع أعضاء مجلس الإدارة واللجان  	)3

المنبثقة عن المجلس وجميع العاملين في الجمعية.
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36 خصوصية البيانات
)حماية المعلومات الشخصية وتعزيز الشفافية في التعامل معها( 

تنطبق هذه السياسة على كل الأطراف ذات العلاقة مع 

جمعية صندوق اعانة المرضى )على سبيل المثال لا الحصر(:  

• أعضاء الجمعية العمومية	

• أعضاء مجلس الإدارة	

• المدير العام والمسؤولون التنفيذيون 	

• الموظفون العاملون في الجمعية  	

• المستشارون 	

• المتطوعون	

• الموردون	

• المستفيدون من خدمات الجمعية	

• الجهات الحكومية وشبه الحكومية	

• المتعاونون معها	

وعليهم المحافظة على خصوصية بيانات المتبرعين والمانحين 

والمستفيدين  والمتطوعين  الخدمات  ومزودي  والشركاء 

وعدم مشاركتها   مع أي شخص أو جهة إلا ضمن القوانين 

ما  الجمعية، وحسب  بموافقه خطية من  أو    الدولة،  في 

استخدام  السياسة  توجب  كما  السياسة،  هذه  توضحه 

البيانات لأغراض الجمعية فقط بما تقتضيه المصلحة. 

الموقع الإلكتروني للجمعية
الموقع الإلكتروني لجمعية صندوق إعانة المرضى هو المنصة 

الهيئة  من  معتمد  بعنوان  والمسجل  للجمعية،  الرسمية 

www.phf.org.kw :العامة للاتصالات بدولة الكويت

 أهداف الموقع الإلكتروني

• توفير المعلومات:توفير المعلومات: يقدم الموقع معلومات شاملة عن 	
الجمعية وأهدافها ومشاريعها.

• التواصل مع المتبرعين:التواصل مع المتبرعين: يسهل الموقع عملية التواصل 	
مع المتبرعين ويوفر لهم قنوات آمنة للتبرع.

• نشر الأخبار والتحديثات:نشر الأخبار والتحديثات: يعرض الموقع آخر الأخبار 	
والتحديثات حول أنشطة الجمعية والمشاريع الجارية.

• تسهيل الوصول للخدمات:تسهيل الوصول للخدمات: يوفر الموقع معلومات 	
حول كيفية الاستفادة من خدمات الجمعية وطرق 

التواصل مع المكاتب والفروع.

 خدمات الموقع الإلكتروني

• التبرع الإلكتروني:التبرع الإلكتروني: يمكن للمتبرعين تقديم تبرعاتهم 	
مباشرة عبر الموقع بسهولة وأمان.

• التسجيل الإلكتروني:التسجيل الإلكتروني: يوفر الموقع إمكانية التسجيل 	
للحصول على الخدمات المختلفة التي تقدمها الجمعية.

• وسائل 	 على  الموقع  يحتوي  الفوري:  الفوري: التواصل  التواصل 
للاستفسارات  الدعم  فريق  مع  المباشر  للتواصل 

والمساعدة.

• معلومات الفروع:معلومات الفروع: يقدم الموقع تفاصيل حول مواقع 	
وأرقام هواتف الفروع المختلفة في جميع أنحاء دولة 

الكويت.

إجــراءات التعامــل مــع البيانــات والمحافظة 
على خصوصيتها 

مع  التعامل  إجراءات  توضيح  الى  السياسة  هذه  تهدف 

البيانات، والمحافظة على خصوصيتها، داخل الجمعية، أو 

من خلال الموقع الالكتروني، ووسائل التواصل الاجتماعي،   

ملتزمة بما يلي: 

• معها 	 المتعاملين  بيانات  جميع  مع  الجمعية  تتعامل 

بسرية تامة، ولا تقوم بنشر أو تزويد أي شخص أو 

جهة بها   ما لم تحصل على موافقتهم بذلك )فيما عدا 

لها  طلبهم  حال  في  بذلك  الحكومية  الجهات  تزويد 

وذلك وفقا للقوانين المعمول بها في الدولة(. 

• المتعاملين 	 بيانات  الجمعية على حماية جميع  تعمل 

وفقا  وذلك  التسريب،  أو  الفقد  أو  التلف  من  معها 

لإجراءات حفظ البيانات الرقمية والورقية. ‏

• معها 	 المتعاملين  بيانات  بمشاركة  الجمعية  تقوم  لا 

مع أي جهة أخرى دون إذن الطرف المعني. ‏

• وأمن 	 البيانات  خصوصية  لقوانين  تمتثل   الجمعية  

المعلومات السارية في دولة الكويت  .

• القوانين 	 اتباع  الجمعية تحرص بشكل   صارم على 

المعلومات  مشاركة  عند  والسياسات  والأنظمة 

ذلك  كان  وإن  )حتى  أخرى  أطراف  مع  الشخصية 

لأغراض العمل المشروعة( وعند نقل المعلومات.
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37 • خصوصية 	 سياسة  وتحديث  بنشر  الجمعية  تقوم 

البيانات على موقعها الإلكتروني بشكل مستمر. 

خصوصية التعامل مع بيانات المتبرعين
فيما يتعلق ببيانات المتبرعين، فان تحرص الجمعية بشكل 

صارم على: 

• استخدام 	 على  الجمعية ‏وقدرتها  برسالة  إعلامهم 

التبرعات على نحو فاعل للأغراض  المخصصة لذلك. ‏

• المالية الخاصة بتبرعهم، 	 التقارير  حق اطلاعهم على 

المتفق  النحو  على  تبرعهم   استخدام  من  والتأكد 

عليه.  

• رغباتهم من 	 بناء على  أسمائهم،  منحهم حق حذف 

إرسالها  الجمعية    تنوي  التي  البريدية  المواد  قوائم 

بشكل دوري أو متقطع. 

خصوصية البيانات الخاصة بزوار ومستخدمي 
موقع الجمعية الإلكتروني

• زوار 	 لجميع  التالية  الحقوق  الجمعية  تضمن 

ومستخدمي موقعها الإلكتروني :

الحق في معرفة كيفية استخدام البيانات التي تتم 	-

مشاركتها في الموقع الإلكتروني. ‏

سرية 	- على  والحفاظ  حقوقهم  بحماية  الالتزام 

‏البيانات. ‏

-	 وعدم  الخصوصية،  على  للحفاظ  الأولوية  إعطاء 

استخدام تلك البيانات إلا ‏بالطريقة الملائمة للحفاظ 

على الخصوصية بشكل آمن.

عدم قيام الموقع بممارسة أي أنشطة تجارية، وعدم 	-

تبادل البيانات الشخصية مع أي جهة تجارية.  

بريدهم 	- أو  المستخدمين  بيانات  استخدام  عدم 

الالكتروني أو أرقام هواتفكم لإرسال رسائل ذات 

محتوى تجاري أو ترويجي، وعدم إضافتهم لقوائم 

البريد الالكتروني إلا بعد اخذ موافقتهم المسبقة.  ‏

أطراف 	- مع  المستخدمين  بيانات  مشاركة  عدم 

خارجية إلا إذا كانت هذه الجهات لازمة في ‏عملية 

يكن  لم  ما  المستخدم،  أو  الزائر  طلب  استكمال 

للأغراض  تستخدم  جماعية  بيانات  إطار  في  ذلك 

‏الإحصائية والأبحاث، ودون اشتمالها على أي بيانات 

من الممكن استخدامها للتعريف ‏بهم. ‏

عدم قيام الموقع الالكتروني - في كل الأحوال- ببيع 	-

أو تأجير أو المتاجرة ببيانات الزائرين لمصلحة أي ‏طرف 

الأوقات  جميع  والمحافظة في  الجمعية،  خارج  ثالث 

على خصوصية وسرية كافة ‏البيانات الشخصية التي  

يتم التحصل عليها . 

• عند زيارة/ تصفح موقع الجمعية الإلكتروني، سيقوم 	

السيرفر )الخادم( المضيف بتسجيل عنوان بروتوكول 

شبكة الإنترنت )IP( الخاص بالزائر/ المتصفح، وتاريخ 

تم  الذي  الإنترنت  متصفح  ونوع  الزيارة  ووقت 

استخدامه وعنوان مُحدد الموارد الموحد )URL( الخاص 

بإحالة  تقوم  التي  الإنترنت  مواقع  من  موقع  بأي 

الجمعية الإلكتروني وذلك  المتصفح إلى موقع  الزائر/ 

طبقا لبروتوكولات التصفح المتعارف عليها والمعمول 

بها عالميا.

• بعد 	  - الموقع  في  المسجلة  البيانات  استخدام  يتم  قد 

موافقة صاحبها - لعمل الاستبانات وأخذ الآراء بهدف 

أكثر سهولة  استخدام  تجربة  تطوير ‏الموقع، وتقديم 

التواصل  الممكن  للزوار والمستخدمين، ومن  وفاعلية 

الجمعية  إعطاء  على  موافقتهم  حال  في   – معهم 

الاذن بالتواصل معهم -   عند طرح مشاريع جديدة 

والأعمال ‏الخيرية  للمشاريع  التبرع  رغبتهم  حالة  في 

المشاريع  أو رغبتهم في الاطلاع على ما يستجد من 

والأعمال الخيرية التي تقوم ‏بها الجمعية، حيث إن 

والإجابة  معهم،  التواصل  في  تساعد  البيانات  هذه 

عن ‏استفساراتهم، وتنفيذ طلباتهم قدر الإمكان.

• في الحالات الطبيعية يتم التعامل مع البيانات بصورة 	

آلية )إلكترونية( من ‏خلال التطبيقات والبرامج المحددة 

في  العاملين  مشاركة  ذلك  يستلزم  أن  دون  لذلك، 

الجمعية أو ‏اطلاعهم على تلك البيانات، وفي حالات 

استثنائية )كالتحقيقات والقضايا والمسائل القانونية( 

قد يطلع عليها موظفو الجهات الرقابية أو ‏من يلزم 

وأوامر  القانون  لأحكام  خضوعًا  ذلك،  على  اطلاعه 

الجهات القضائية. ‏

• الخدمات 	 كافة  على  الخصوصية  سياسة  تنطبق 

والتعاملات التي يتم إجراؤها   عبر ‏الموقع الالكتروني 

أو  خدمات  النص على  فيها  يتم  التي  الحالات  في  إلا 

سياسة  لها  يكون  خصوصية، ‏فإنه  ذات  تعاملات 

خصوصية منفصلة، وغير مدمجة بسياسة الخصوصية 

هذه. ‏
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38 • تقع 	 أخرى  إلكترونية  روابط  على  الموقع  يحتوي  قد 

السياسة،  هذه  تغطيها  الجمعية، ‏ولا  خارج سيطرة 

المستخدمين  من  أو  الزوار  من  أي  قام  حال  وفي 

بالوصول إلى مواقع أخرى من ‏خلال استخدام الروابط 

لسياسة  سيخضع  فإنه  الجمعية،  موقع  على  المتاحة 

تختلف  قد  والتي  المواقع،  بتلك  الخصوصية ‏المتعلقة 

عن سياسة موقع الجمعية، مما يتطلب منه قراءة 

‏سياسة الخصوصية المتعلقة بتلك المواقع. ‏

• روابط 	 على  يحتوي  قد  الإلكتروني  الجمعية  موقع 

ا 
ً
طرق تستخدم  قد  بوابات  أو  لمواقع  إلكترونية 

لحماية أمن ‏البيانات وخصوصيتها تختلف عن الطرق 

مسؤولة  غير  والجمعية  الجمعية،  لدى  المستخدمة 

عن ‏محتويات و وسياسات الخصوصية لتلك المواقع 

الخصوصية  إشعارات  إلى  بالرجوع  )ينصح  الأخرى 

‏الخاصة بتلك المواقع(.

• في 	 والتغير  التقنية،  مجال  في  الهائل  للتطور  نظرًا 

الموقع  بالمجال ‏الإلكتروني،  المتعلقة  القوانين  نطاق 

الخصوصية  سياسة  بنود  تعديل  في  بالحق  يحتفظ 

ويتم  ا، 
ً
ملائم يراه  وقت  أي  في  به ‏وشروطها  الخاصة 

الموقع،  الخصوصية في  التعديلات على صفحة  تنفيذ 

أي  إجراء  حالة  في  والزوار  المستخدمين  ويتم ‏إخطار 

تعديلات ذات تأثير.

• الشخصية، 	 والمستخدمين  الزوار  بيانات  للحفاظ على 

الشخصية  والبيانات  الإلكتروني  التخزين  تأمين  يتم 

‏المرسلة باستخدام التقنيات الآمنة المناسبة. ‏

  )Servers( الخوادم الرئيسية
تعريف الخوادم الرئيسية

الخوادم الرئيسية تشمل هذه البيانات:

• الشخصية 	 التفاصيل  مثل  المتبرعين:  المتبرعين:معلومات  معلومات 
وبيانات التبرع.

• معلومات الزوار: معلومات الزوار: مثل بيانات التسجيل واستخدام 	
الموقع.

• الصور، 	 النصوص،  يشمل  الذي  الموقع:  الموقع:محتوى  محتوى 
والوثائق المتعلقة بأنشطة الجمعية.

حماية الخوادم
تخضع هذه الخوادم لحماية متقدمة من خلال شركات 

عالمية متخصصة في أمن المعلومات. يتم التعاون مع هذه 

الشركات لضمان:

• غير 	 الوصول  من  المعلومات  حماية  البيانات:  البيانات: أمان  أمان 
المصرح به أو الاختراقات.

• المتبرعين 	 بيانات  سرية  على  الحفاظ  الخصوصية:الخصوصية: 
والزوار.

• مستمر 	 بشكل  الخوادم  تشغيل  الاستمرارية:الاستمرارية: ضمان 
دون انقطاع.

إجــراءات الأمــان المتبعــة لضمــان حمايــة الخوادم 
وبيانات الموقع

يتم تنفيذ مجموعة من الإجراءات الأمنية منها:

• البيانات 	 أن  لضمان  التشفير:  تقنيات  التشفير:استخدام  تقنيات  استخدام 
المنقولة بين الموقع والخوادم تكون مشفرة وآمنة.

• من 	 الخوادم  لحماية   ))FirewallsFirewalls(: النارية  :)الجدران  النارية  الجدران 
الهجمات الإلكترونية.

• تحديث 	 لضمان  الدورية:  الأمنية  الدورية:التحديثات  الأمنية  التحديثات 
لمواجهة  باستمرار  المستخدمة  والبرمجيات  الخوادم 

التهديدات الجديدة.

• الخوادم 	 إلى  الوصول  تقييد  الوصول:  الوصول: إدارة  إدارة 
تحقق  أنظمة  باستخدام  فقط،  المخولين  للموظفين 

متقدمة.

ملفات تعريف الارتباط )الكوكيز( 
من  صغيرة  كميات  على  تحتوي  نصية  ملفات  هي 

بزوار  الخاص    المتصفح  الى  ارسالها  يتم  التي  المعلومات 

جهاز  على  وتخزينها  الإلكتروني  الموقع  ومستخدمي 

زيارة  عند  المحمول  بالهاتف  او  بهم  الخاص    الحاسوب 

الموقع الالكتروني وذلك حتى يتذكر الموقع جميع المعلومات 

المتعلقة  بالمستخدم في كل مرة يتم استخدام الخدمات 

الالكترونية بالموقع الالكتروني. 

زوار  لتمكين  ضرورية    )الكوكيز(  الارتباط  ملفات  تعد 

ومستخدمي الموقع الإلكتروني من  زيارة الموقع بالكامل. 

من  النوع  هذا  المرضى  اعانة  صندوق  جمعية  وتستخدم 

الملفات للتعامل مع تسجيل المستخدم وتسجيل الدخول، 

ويمكن ان تكون مؤقتة او دائمة، حيث أن  ملفات التعريف 

)الكوكيز(  ضرورية لتمكين الموقع الالكتروني من العمل 

بفاعلية وبشكل صحيح، وخلاف ذلك سيحول دون القدرة  

على تلبية الاحتياجات التي أنشئ الموقع لأجلها. كما أن 

الجمعية نستخدم ملفات الكوكيز من أجل : 

• موقع 	 استخدام  كيفية  حول  إحصاءات  تقديم 

الالكتروني.
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39 • قياس أداء حملاتنا الاعلانية.	

المســتخدمين  معلومــات  وسريــة  أمــن 
)احتياطات الأمان( 

آمنا  ليس  الانترنيت  شبكة  عبر  المعلومات  نقل  إن 

لحماية   جهدها  قصارى  الجمعية  وستبذل  بالكامل، 

الإلكتروني  الموقع  ومستخدمي  زوار  وبيانات  معلومات 

ولاحتياطات  الجمعية  حوزة  في  وجودها  أثناء  الشخصية 

الأمان تنصح الجمعية باتباع الممارسات الأمنية التالية:

• آمنة: تأكد من استخدام 	 آمنة:استخدام بروتوكولات  استخدام بروتوكولات 
اتصال آمن عبر الانترنيت ، مثل استخدام بروتوكول

المعلومات  تبادل  أو  المواقع  تصفح  عند    HTTPS

الحساسة. 

• تحديث البرامج والأنظمة:تحديث البرامج والأنظمة: تأكد من تحديث البرامج 	
والأنظمة الخاصة بك بانتظام ، حيث أن التحديثات 

تضمن  إصلاح الثغرات الأمنية وتعزز الحماية. 

• استخدام كلمات مرور قوية:استخدام كلمات مرور قوية: قم بإنشاء كلمات 	
مرور قوية وفريدة لكل حساب تستخدمه ، وتجنب 

استخدام كلمات المرور الضعيفة والسهلة التخمين، 

ولا تستخدم كلمة سر واحدة لكل حساباتك. 

• التحقق الثنائي:التحقق الثنائي: قم بتفعيل خاصية التحقق الثنائي 	
على حساباتك عندما يكون ذلك متاحا وهذا يضيف  

مستوى إضافي من الأمان عند تسجيل الدخول.  

• شركات 	 مع  المرضى  إعانة  صندوق  جمعية  تتعاون 

توفير  لضمان  المعلومات  أمن  في  متخصصة  عالمية 

الأمنية.  الممارسات  وأفضل  الحماية  تقنيات  أحدث 

يشمل هذا التعاون:

الأمان 	- لنظام  دوري  تقييم  الدوري:  الأمان  تقييم 

للكشف عن أي ثغرات أمنية ومعالجتها فورًا.

لدعم الفني المستمر: الحصول على دعم فني مستمر 	-

لضمان استجابة سريعة لأي حوادث أمنية.

حقــوق مســتخدمين الموقــع الالــكتروني في 
جمعية صندوق اعانة المرضى

المشتركين في  لكافة  المرضى  اعانة  تتيح جمعية صندوق 

خدماتها الالكترونية الحق في:

• الوصول لبياناتهم الشخصية لدى الجمعية.   	

• حذف بياناتهم او تصحيحها أو تحديثها.	

• طلب نقل البيانات لطرف آخر.	

• الموافقة على استخدام بياناتهم.	

• استفسارات 	 عن  للإجابة  جميع طرق  الجمعية  توفر 

المستخدمين او تسجيل اعتراضهم بخصوص طريقة 

الموقع  على  التواصل  خلال  من  البيانات  معالجة 

المختصة  الجهة  او مخاطبة  الالكتروني بشكل مباشر 

خلال  من   - المعلومات  نظم  إدارة   - الجمعية  في 

.support @phf.org.kw الايميل التالي

اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة
• بعمل 	 الجمعية  في  المعلومات  نظم  إدارة  تقوم 

مراجعة دورية لهذه السياسة )بحد أقصى كل ثلاث 

سنوات( وكلما دعت الضرورة، وذلك لضمان تماشيها 

الكويت  دولة  في  السارية  والأنظمة  القوانين  مع 

وأفضل الممارسات في القطاع الخيري، ومن ثم  تقوم 

برفع تقرير بنتائج المراجعة إلى  مجلس الإدارة .

• من 	 عليها  لاحق  تعديل  وأي  السياسة  هذه  عتمد 
ُ
ت

مجلس الإدارة ، ويتم العمل بها من تاريخ الاعتماد.

• الجمعية، 	 في  العاملين  جميع  السياسة  بهذه  يبلغ 

وينشر ملخص لها على موقع الجمعية الإلكتروني.
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40 العمل التطوعي

أهداف العمل التطوعي لدى الجمعية
يهدف العمل التطوعي بشكل عام في الجمعية إلى ما يلي:

• توفير فرص تطوعية عديدة لاستثمار أوقات الشباب 	

وطاقاتهم وإكسابهم المهارات والخبرات وغرس روح 

الانتماء للجمعية التي تطوعوا وعملوا فيها.

• إقامة أنشطته المستقلة للمشاركة في تحقيق أهداف 	

ورســالة الجمعية وزيادة رصيدهــا التوعوي والدعائي 

التعريــف  رقعــة  وتوســيع  خلالهــا،  مــن  والخــري 

بالجمعية ودورها المجتمعي.

• تزويــد ودعــم إدارات الجمعيــة ومكاتبهــا ودعمهــا 	

بالمــورد البشري التطوعــي عند طلبها ذلك من مكتب 

التطوع ذلك.

مهام مشرفي ملف التطوع
• والميزانيــة 	 التشــغيلية  الخطــة  إعــداد  التخطيــط: التخطيــط: 

السنوية لأنشطة وبرامج مكتب التطوع. 

• التنظيم: التنظيم: إعداد سياسة وإجراءات مكتب التطوع.	
• الاســتقطاب:الاســتقطاب: اســتقطاب المتطوعــن والإعــان عن 	

الحاجة لهم بالوسيلة المناسبة.

• اختيــار المتطوعــن: اختيــار المتطوعــن: توزيع المتطوعين حســب المهام 	
المطلوبة كل حسب مؤهلاته وخبراته وقدراته.

• تأهيــل المتطوعين وتدريبهم:تأهيــل المتطوعين وتدريبهم: تأهيلهم وتدريبهم 	
حســب حاجــة البرامــج والأنشــطة وذلــك عــن طريق 

البرامج التدريبية الملائمة.

• الإشراف والدعــم للمتطوعــن:الإشراف والدعــم للمتطوعــن: يكــون الإشراف 	
الفرصــة  عــى  المباشريــن  المشــــرفين  مــع  بالتعــاون 

باحتياجــات  تقريــر  الإدارات وعمــل  مــن  التطوعيــة 

الدعم والإشراف.

• المتابعــة لســـــر العملالمتابعــة لســـــر العمل وضـــــمان الالــزام بالخطط 	
والمســاندة  الدعــم  وتقــديم  العمــل  وبأخلاقيــات 

للمتطوعين.

• تحفيز المتطوعين:تحفيز المتطوعين: تحفيز المتطوعين قبل وأثناء وبعد 	
تنفيــذ العمــل التطوعــي والتواصـــــل الإيجابــي مــع 

جميع المتطوعين.

• التقــويم:التقــويم: إجــراء التقييم المســــمر للعمــل وللمتطوعين 	

وطلــب تقييم المتطوعــن )للعمل وللجمعيــة( واتخاذ 

لإجراءات اللازمة للتصــحيح والتطوير وضــمان تحقيق 

اهــداف ملــف التطــوع ضــــمن الخطة الإســراتيجية 

والتشغيلية للجمعية. 

• والــركاء 	 المتطوعــن  ســجلات  حفــظ  التوثيــق:التوثيــق: 
وانجازاتهم وإصدار الشهادات للمتطوعين والشركاء.

• إعــداد وإخــراج التقاريــرإعــداد وإخــراج التقاريــر المطبوعــة لبرامــج التطــوع 	
بشكل شهري وإرسالها لرئيس الملف.

• التواصــــل:التواصــــل: التواصــــل المســــمر والإيجابــي مع جميع 	
المتطوعــن الحاليــن والمنقطعــن مــن خــال إرســال 

الإنجــازات وآخــر أخبــار العمــل التطوعــي وأيضا لنشر 

يقــوم  بالأنشــطة كأن  الخاصــة  التطوعيــة  الفــرص 

منسق العمل التطوعي بالاجتماع مع المتطوعين لمعرفة 

المشــاكل التي يوجهونها في عملية التطوع. والاستماع 

التطوع،ومتطلباتهــم  عمليــة  لتحســن  لآرائهــم 

وآرائهــم في التطــوع، وعليــه يقــوم منســق التطــوع 

ورفعهــا  والاقتراحــات  بالملاحظــات  تقريــره  بكتابــة 

لرئيس الملف ووضع خطة لتنفيذها 

• إدارة المخاطــر: إدارة المخاطــر: تحديــد وحصـــــر المخاطــر المحتملــة على 	
العمــل التطوعــي والمتطوعــن وإدارتهــا والســيطرة 

عليها وإرسالها لفريق المخاطر لاعتمادها.

• تنســيق الشراكاتتنســيق الشراكات مع الجهات الأخرى ذات العلاقة 	
وعمل توأمة معها.

• خلــق صــف ثــانٍ مــن المتطوعــن،خلــق صــف ثــانٍ مــن المتطوعــن، يضمــن للجمعية 	
استمرار ملف التطوع فيها وتطويره.

سياسات العمل التطوعي

سياســة تحديــد الاســتعانة بالمتطــوعين وتفعيل 
دورهم.

• التطــوع في إدارات الجمعيــة: يقــوم مكتــب العمــل 	

العــام  الــر في الإشراف  التابــع لأمانــة  التطوعــي 

عــى العمل التطوعــي في الجمعية بتجميع احتياجات 

 
ً
الوحــدات المختلفة لأعمال المتطوعين وتحديثها دوريا

يجب أن:

-	 حــر كل إدارة مــن إدارات الجمعيــة الاحتياجــات 
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-	 تفريــغ البيانــات للطلبات الفعلية وفهرســتها على 

مجالات التطوع المقررة في اللائحة.

-	 رفــع جــدول بالطلبــات الفعليــة حســب مجــالات 

التطوع المطلوبة إلى مكتب التطوع.

-	 اعتمــاد ملــف التطوع خطــة اســتقطاب المتطوعين 

للعمل المطلوب حسب الوسائل والإجراءات المقررة 

من قبل رئيس ملف التطوع. 

• التطــوع من خــال المبــادرات والفعاليات والأنشــطة 	

التي تقيمها الجمعية )ملف التطوع - الإدارات(.

• تنفيــذ المتطوعــن لفعاليات الادارات الأخرى حســب 	

خططهــم الســنوية وذلــك مــن خــال إرســال طلــب 

لمنســقي العمل التطوعــي يشرح الحاجــة للمتطوعين 

عــى أن يــم الالــزام بنمــوذج بطاقــة وصــف الفرصة 

التطوعيــة المعتمــد لدى إدارة التطــوع )نموذج ( ويشمل 

المطلوبــة  والمهــام  المتطوعــن  مــن  المطلــوب  العــدد 

وتفاصيلهــا ونوع الفعاليــة ومكانها وتاريخها ووقتها 

وعليه فإنه لا يحق لأي إدارة الاستعانة بمتطوعين من 

خارج ملف التطوع باستثناء إدارة المشاريع الخارجية.

• تسليم عمل المتطوع:	

-	 والخطــة  العمــل،  مــكان  إلى  المتطــوع  تعريــف 

التشغيلية والزمنية لعمل المتطوع من قبل الوحدة 

المختصة بالعمل المكلف به. 

-	 إطــاع المتطــوع عــى أهــم الصفــات المطلوبــة في 

التطــوع والســلوكيات والإيجابيــات. وبيــان أهم 

السلوكيات الخاطئة الواجب تجنبها.

-	 مبــاشرة المتطــوع لعمله وتأمــن احتياجاتــه والرد 

على استفســاراته من قبل الوحدة المختصة بالعمل 

المكلف به. 

سياسة استقطاب المتطوعين

: أهم وسائل استقطاب المتطوعين:
ً
: أهم وسائل استقطاب المتطوعين:أولاً
ً
أولاً
• توجيه رســائل أو اتصال بالأشخاص أصحاب الخبرات 	

والاختصاصات المعينة المراد العمل معهم. 

• إبرام اتفاقيات وبروتوكولات تعاون مع المؤسسات 	

العلمية والصحية ذات الصلة بمجالات التطوع المطلوبة 

من خلال زيارات لتلك الجهات. 

• إعلانات الدعوة للتطوع في الجمعية.	

• النــر الإعلامــي لجهــود الجمعيــة في مجــال التطوع 	

ورسم الصورة الذهنية الايجابية عن الجمعية.

• حضور أهم الملتقيات والندوات التطوعية والشــبابية 	

لاســتقطاب المتطوعــن )ملتقــى العمــل التطوعــي 

الخيري الذي تنظمه الجمعية دوريا(. 

• التواصـــــل 	 ومواقــع  الالكــروني  الموقــع  توظيــف 

الاجتماعــي لجــذب المتطوعــن بشــكل إبداعــي ونشر 

الفرص التطوعية. 

إجــراءات قبــول عمــل المتطــوع والوحــدة المختصة 
بذلك:

أ ( إجراءات تقديم الطلب:أ ( إجراءات تقديم الطلب:
• تعبئة نموذج طلب التطوع من قبل المتطوع. 	

• إرســال أو تســليم النموذج إلى مكتب التطوع من قبل 	

المتطوع أو عبر وسائل الاستلام المذكورة أدناه: 

-	 استقبال الطلب عبر الموقع الالكتروني. 

-	 اســتقبال الطلــب عــر فــروع الجمعيــة وتســليمه 

لمكتب التطوع.

-	 اســتقبال الطلب عبر مكتب الاســتقبال وتســليمه 

لمكتب التطوع.

ب ( إجراءات قبول الطلب:ب ( إجراءات قبول الطلب:
• فتــح ملــف تقــديم طلــب واســتكمال جميــع الوثائق 	

والمستندات المطلوبة من قبل مكتب التطوع. 

• عمل مقابلة شخصية من قبل الشخص المكلف. 	

• صدور قرار قبول التطوع من قبل مكتب التطوع.	

جـ ( الإجراءات بعد قبول الطلب:جـ ( الإجراءات بعد قبول الطلب:
• إدراج بيانــات وصــورة المتطــوع في ســجل متطوعــي 	

الجمعية الموجودة في مكتب التطوع.

• تعريــف المتطــوع بالجمعية ولائحة العمــل التطوعي 	

من قبل مكتب التطوع. 

• تعريــف المتطــوع بالعمــل المكلــف مــن قبــل الوحــدة 	

المختصة بالعمل المكلف به. 

• الترتيبات الإدارية المطلوبة لتأمين احتياجات المتطوع 	

من قبل مكتب التطوع. 

: عوامل نجاح استقطاب المتطوعين:
ً
: عوامل نجاح استقطاب المتطوعين:ثانياً
ً
ثانياً
• أن يكــون هنــاك إدارة أو وحــدة مختصــة تشرف على 	

إدارة المتطوعين.

• إعــداد الســـياســـــات والإجــراءات الــي تحكــم عمل 	

وواجباتهــم  مســـــؤولياتهم  وتوضـــــح  المتطــوعين 

وحقوقهم.
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• تطبيق التقنية في عملية الاستقطاب.	

• دراســة أســباب التسرب التطوعي للمتطوعين داخل 	

.
ً
الجمعية لمعالجة الأخطاء وتجنبها مستقبلاً

• إعطاء معلومات عن الجمعية للمتطوعين.	

• تدريب المتطوعين.	

)معــايير  المتطــوعين  وتوظيــف  اختيــار  سياســة 
وشروط قبول التطوع(:

يجب أن يحوز المتقدم بطلب التطوع على المعايير التالية:

• أن يعتمد الاختيار على المهارات والقدرات التي تحتاجها 	

الفرصة التطوعية.

• أن يكون حسن السيرة والسلوك.	

• لديــه الرغبــة والقدرة عــى القيام بالعمــل التطوعي 	

بكفاءة عالية. 

• أن يتعهد بالالتزام بأنظمة وقوانين التطوع ويتم توقيع 	

العقد وقراءة ميثاق التطوع والحقوق والواجبات.

• الإيمان بأهداف الجمعية.	

• أن يكون لديــه الحماس اللازم لأداء العمل المطلوب 	

منه.

• الثقة بالنفس. 	

• ضــــرورة الرجــوع إلى قاعــدة البيانــات الموجــودة لــدى 	

الجمعية من المتطوعين المســجلين سابقا.

• القدرة والرغبة بالعمل الجماعي.	

• تناسب الفئة العمرية مع مجال العمل. 	

• أن لا يكــون لديــه أي أغــراض شــخصية مــن العمــل 	

التطوعي.

• أن يكون له سجل خاليًا من أية سوابق مخلة بالشرف 	

والأمانة.

• أن يتم اعتماد المتطوع بعد اجتيازه المقابلة الشخصية.	

يتم التأكــد مــن تحقق معــايير اختيار المتطــوع عبر المقابلة 

الشــخصية مــن قبــل »المكلــف بذلك«. يجب أن يســتوفي 

المتقدم بطلب التطوع على شروط القبول التالية:

• أن تنطبق عليه معايير اختيار المتطوع المقررة في لائحة 	

»العمل التطوعي«. 

• تعبئة نموذج طلب التطوع« المقرر ضمن اللائحة. 	

• في 	 المقــررة  المطلوبــة  والإثباتــات  المســتندات  تقــديم 

اللائحة. 

• أن لا يقل عمر المتقدم بالطلب عن ستة عشر عاما. 	

• التوقيــع عــى إقــرار عدم تحمــل الجمعية لمــا يصيب 	

المتطــوع في سلامتــه وصحتــه إلا إذا ثبــت أنــه ضمــن 

العمــل ووفــق القــرارات والنظــم المعمــول بهــا لدى 

الجمعية.

• اجتياز المقابلة الشخصية. 	

• يبلغ المتقدم بالطلب تحت مسمى متطوع بقبوله بعد 	

استيفاء شروط القبول المذكورة سالفا وذلك من قبل 

مكتب التطوع.

سياسة تدريب المتطوعين وتأهيلهم وتحفيزهم:سياسة تدريب المتطوعين وتأهيلهم وتحفيزهم:
التدريب والتأهيل:

• تحليل احتياجات التدريبية للمتطوعين المعتمدين.	

• إعــداد خطــة تدريــب للمتطوعين وتخصيــص ميزانية 	

لها في الخطة السنوية.

• أن يتم إثبات اجتياز المتطوع للتدريب المطلوب. 	

التحفيز والتشجيع:

• التطوعــي 	 العمــل  وأثنــاء  قبــل  المتطوعــن  تحفــز 

وتقديره وشكره على مشاركته بعد التنفيذ. 

• التواصل الايجابي مع جميع المتطوعين.	

• إرسال دعوة للمتطوعين لحضور المناسبات والفعاليات 	

العامة التي تقيمها الجمعية.

• ينظم مكتب التطوع كل سنة حفلا لتكريم متطوعيه 	

بالصورة المناسبة.

سياسة إنهاء خدمات المتطوعينسياسة إنهاء خدمات المتطوعين
يحق لإدارة التطوع بالجمعية إنهاء خدمات المتطوع خلال 

فترة تطوعه في الحالات التالية:

• مخالفة أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها. 	

• عــدم تقبلــه أو تنفيــذه للتوجيهات الــي يتلقاها من 	

رؤسائه. 

• إذا لم يكــن أداء المتطــوع مرضيــا وفــق تقريــر يعــده 	

رئيسه المباشر. 

وينهــى عمــل المتطــوع من قبــل الجمعية في حــال مخالفة 

المتطوع للائحة من خلال إجراءات التالية: 

• يجــب إبلاغ المتطوع بمخالفته أول مرة ســواء بقصد أو 	

دون قصد بشكل كتابي يوقع عليه المتطوع بالعمل.

• وفي حــال تكرار المخالفة يرســل مــرف ملف التطوع 	

تقرير بمخالفات المتطوع التي تستدعي الفصل لرئيس 

ملــف التطــوع ولاعتماد إنهــاء عمل المتطــوع، مع منح 

 على المخالفة الموجهة إليه.
ً
المتطوع فرصة الرد كتابياً

• يقــوم مــرف الملــف بتبليــغ المتطــوع بإنهــاء عملــه 	
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)بطاقــة التعريــف الخاصــة به - وســرة التطــوع( مع 

ضرورة شرح الأسباب بشكل واضح.

• إصدار قرار إنهاء عمل المتطوع من قبل مكتب التطوع 	

بناء على مذكرة مكتب التطوع المعتمد.

 ميثاق التطوع

أخلاقيات وأدبيات المتطوع:

• العمل مع الآخرين ضمن إطار الفريق الواحد والاحترام 	

المتبادل فيما بينهم.

• التحلي بالمبادئ والقيم والأعراف الاجتماعية.	

• أن يكــون الهــدف الأســاسي للمتطوع خدمــة العمل 	

التطوعي لا المقابل المادي نظير العمل التطوعي.

• تنظيم الوقت لممارسة العمل التطوعي.	

• التعــاون والتكافــل والتواصــل بــن أطــراف الفريــق 	

التطوعي.

حقوق المتطوع: 

تقوم الجمعية تجاه المتطوع بالآتي:

• الشــعور بالاحترام والثقة من قبل الجمعية والتهيئة 	

للعمل في بيئة صحية وآمنة.

• تعمــل الجمعيــة على تعريف المتطوع بطبيعــة عمله 	

والمهــــام المطلوبــة منــه والمهــام والمسؤوليات لفرصة 

التطوع.

• الحصـــول على كل مــا يلزم لأداء المهمــة الموكلة إليه 	

من أدوات ووسـائل ودعم فني وإشـراف أثناء تأدية 

مهام عمله بصورة جيدة. 

• المســاعدة في تقــديم التدريــب الإضــافي للمتطــوع إذا 	

اســتدعى الأمــر ذلــك بهــدف القيــام بمهــام عملــه 

التطوعــي بصورة جيــدة والحصول على تقييم مســمر 

لأدائه. 

• حســن المعاملة وســهولة الإجراءات وحــق التعبير عن 	

الرأي.

• إعطاء شهادة بالساعات التطوعية في حال استكمال 	

الشروط اللازمة.

• أن يكــون العمــل التطوعــي خــارج أوقــات الــدوام 	

الرسمي للمتطوع )إذا كان المتطوع موظفا(

• أن يحفظ بيانات الشخصية بشكل آمن.	

واجبات المتطوع تجاه الجمعية:

• اســـــتيعاب رؤية ورســـــالة الجمعية والالتزام بقيمها 	

والتقيد بأنظمة الدولة والتقاليد المجتمعية.

• المشـــــاركة في الأنشـــــطة والفعاليات التطوعية التي 	

تقيمهــا الجمعيــة مــع أخــذ موافقــة خطيــة مســـــبقة 

عــى تصـــــويره بهدف الترويــج لهــذه الفعاليات دون 

مطالبــات جــراء اســـــتخدام هذه الصــور، حيث تعتبر 

الجمعية خالية المسؤولية تجاه ذلك.

• الالــزام بالــزي الرسمــي والعمل بكل جدية ونشــاط 	

والتقيد بواجبات المهمة الموكلة إليه. 

• الالتزام بالحضور بالمواعيد المحددة بالفرصة التطوعية 	

وفي حــال عدم التمكــن من الحضور للعمــل التطوعي 

لابــد هنا أن يبلــغ مكتب التطوع والإدارة القائمة على 

الفرصة التطوعية بفترة زمنية كافية. 

• احــرام سريــة المعلومــات الخاصــة بالعمــل وتجنــب 	

الحديث باسم الجمعية أو الإدلاء بأي لقاءات إعلامية 

إلى جهــة خاصــة أو عامــة إلا بــإذن كتابــي موقــع من 

إدارة الجمعية.

• توجيــه مــن يطلــب مــي أي معلومات عــن الجمعية 	

وأعمالها إلى القنوات الصـــــحيحة لذلــك ممثلة بإدارة 

الجمعية.

• تنفيــذ أوامــر المســؤولين والتفاني في عمــي والحرص 	

على جودته.

• تزويد الجمعية بوســـائل وبيانات الاتصـــال الخاصـــة 	

بالمتطــوع خــال العمــل التطوعي، وفي حالــة تم تغيير 

أرقــام الاتصــال يــم تزويــد إدارة التطــوع بالأرقــام 

الجديدة.

• يقــر المتطوع بعدم مســؤولية الجمعية عن تقديم أية 	

مساعدات مالية باستثناء شهادات ساعات التطوع.

• للجمعية الحق بإلغاء عضوية المتطوع وإلغاء مشاركته 	

في أي وقــت إذا رأت الجمعيــة وفــق تقديرها الخاص 

أن ســلوك المتطوع يســتدعي ذلك الذي يتعارض مع 

مصلحة أو سمعة الجمعية.

 ويمكــن أن تدرج واجبات وحقــوق المتطوع بعقد خاص مع 

الجمعيــة يوقــع عليه المتطوع لضمان حقوق ومســؤوليات 

كلا من الجمعية والمتطوع.
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44 سياسة الامتثال

عنصًرًا  يعد  المرضى  إعانة  صندوق  جمعية  في  الامتثال 

أساسيا لضمان تحقيق أهداف الجمعية بكفاءة وشفافية، 

ويشمل  والشركاء.  والمتبرعين  المستفيدين  ثقة  وتعزيز 

الامتثال عدة جوانب رئيسية تتوافق مع لوائح الحوكمة، 

ومنها: 

الامتثال القانوني والتنظيمي
• الالــزام بالأنظمــة واللوائــح الصــادرة عــن الجهــات 	

الرسمية مثل وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

والهيئات الرقابية الصحية.

• التأكــد مــن تحديــث التراخيــص والتصاريــح اللازمــة 	

لمزاولة الأنشطة الخيرية والصحية.

• وتقــديم 	 والمحاســبية  الضريبيــة  للأنظمــة  الامتثــال 

التقارير المالية الدورية.

الامتثال للحوكمة الداخلية
• تطبيق لوائح الحوكمة المعتمدة، بما في ذلك الفصل بين 	

الصلاحيات، وضمان استقلالية اللجان الرقابية.

• الالــزام بمبادئ الشــفافية، الإفصاح، النزاهة، والحياد 	

في اتخاذ القرارات وتنفيذ المشاريع.

• الرقابــة 	 وتعزيــز  الفســاد  إجــراءات مكافحــة  تنفيــذ 

الداخلية.

الامتثال المالي والمحاسبي
• الالتزام بالمعايير المحاســبية وإجراء تدقيق مالي دوري 	

من قبل جهات مستقلة.

• توجيه التبرعات والمســاعدات وفــق الضوابط المحددة 	

لضمان وصولها للمستفيدين بفعالية.

• مراقبــة المصروفات والتأكد من عدم تجاوز الميزانيات 	

المخصصة للمشاريع والبرامج.

الامتثال لأخلاقيات العمل المؤسسي
• تعزيز ثقافة المصداقية والتميز والتعاون بين الموظفين 	

والمتطوعين.

• الالتزام بسياســات تضارب المصالح والتأكد من عدم 	

استغلال الموارد لأغراض شخصية.

• وضــع آليــات فعالــة للإبلاغ عــن المخالفــات والتعامل 	

معها بسرية ومهنية.

الامتثال لجودة الخدمات الصحية
• الالــزام بمعايــر الجــودة الطبيــة عند توفــر الأدوية 	

والخدمات العلاجية للمرضى.

• التعــاون مع المستشــفيات والجهــات الصحية المرخصة 	

لضمان تقديم رعاية طبية موثوقة.

• متابعة رضا المســتفيدين وتحسين الخدمات بناءً على 	

الملاحظات والتقييمات.

الامتثال للتوعية والمسؤولية الاجتماعية
• التأكــد من صحة ودقــة المعلومات الصحية والتوعوية 	

المقدمة للجمهور.

• الامتثال لسياســات حمايــة البيانات عند التعامل مع 	

المعلومات الصحية والنفسية للمرضى.

• العمــل عــى تعزيــز وعــي المجتمــع بالقضايــا الصحيــة 	

والأخلاقية وفق رؤية الجمعية ورســالتها. للتأكد من 

تطبيق الامتثال بالقوانين واللوائح القانونية والدولية 

والمحليــة، حرصت الجمعية عــى الالتزام بمجموعة من 

السياسات واللوائح والإجراءات الداخلية وهي: 
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45 الإبلاغ عن المخالفات وحماية المخالفين
تشجيع الإبلاغ عن أي انتهاكات وضمن عدم الترض للضرر.

نطاق السياسة  
الجمعية  لصالح  السياسة على جميع من يعمل   تنطبق 

بشكل دائم أو مؤقت وهم:

• التنفيذية، 	 الإدارة  أو  الإدارة،  مجلس  أعضاء 

أو  المستشارين،  أو  المتطوعين،  أو  العاملين،  أو 

المتعاقدين، أو الشركاء، أو الموردين، بصرف النظر عن 

طبيعة علاقتهم بالجمعية ومناصبهم فيها، وبدون 

أي استثناء.

• والمانحين 	 المستفيدين  من  الآخرين  العلاقة  أصحاب 

والمتبرعين وغيرهم. 

أهداف السياسة
تهدف هذه السياسة إلى:

• عن 	 للإبلاغ  الجمعية  لصالح  يعمل  من  كل  تشجيع 

إلى  وطمأنتهم  محتملة،  تهديدات  أو  مخالفات  أية 

أي  عليه  ينطوي  آمن ومقبول ولا  بذلك  القيام  أن 

مسؤولية.

• إتاحة الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ 	

عدم  وضمان  المحتملة،  التهديدات  أو  المخالفات  عن 

تضمن  لذلك.  نتيجة  الإيذاء  أو  للانتقام  تعرضهم 

لخطر  البلاغ  مقدم  تعرض  عدم  السياسة  هذه 

في  الاجتماعية  مكانته  أو  منصبه  أو  وظيفته  فقدان 

نتيجة  العقاب  أشكال  من  شكل  لأي  أو  الجمعية 

قيامه بالإبلاغ عن أي مخالفة، شريطة أن يتم الإبلاغ 

عن المخالفة بحسن نية وأن تتوفر لدى مقدم البلاغ 

معطيات اشتباه صادقة ومعقولة، ولا يهم إذا اتضح 

.ا
ً
بعد ذلك أنه كان مخطئ

• توفير أي معلومة من شأنها إرشاد إدارة الجمعية إلى 	

الاضطلاع بواجباتها من خلال الإبلاغ عن المخالفات أو 

التهديدات المحتملة. ‏

• تطوير 	 في  تساعد  التي  والحلول  الاقتراحات  تقديم 

معايير  وفق  العمل  بيئة  وتحسين  والأداء  العمل 

حفظ الحقوق وتعزيز روح المشاركة والمسؤولية. ‏

• الارتقاء بمستوى التواصل والشفافية.	

أمثلة عن المخالفات التي يجب التبليغ عنها 
تشمل المخالفات  على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:

• السلوك غير القانوني و/أو غير الأخلاقي.  	

• والاختلاس 	 الفساد  ذلك  في  )بما  الاحتيال  إمكانية 

والتلاعب بالبيانات المحاسبية و/أو المالية(.

• التعمد في إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية، أو إخفاء أو 	

إعاقة وصول معلومات تحتاجها طبيعة عمل الجمعية.

• سوء التصرف بشكل عام، ومنها سوء التصرف المالي 	

)بما في ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام 

الأشياء القيمة، عمليات غسل الأموال أو دعم لجهات 

.)‎مشبوهة

• ــالات تــعــارض المــصــالــح مثل 	 ــصــاح عــن حـ عـــدم الإف

استخدام الشخص منصبه في الجمعية لتعزيز مصالحه 

الخاصة أو مصالح الآخرين فوق مصلحة الجمعية.  

• الجرائم الجنائية المرتكبة أو التي يتم ارتكابها أو التي 	

يحتمل ارتكابها أيًا كان نوعها.

• الرقابة 	 وقواعد  وأنظمة  بالسياسات  الالــزام  عدم 

الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة. ‏

• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية أو 	

لأشخاص غير مخولين بالاطلاع عليها.

• تهديد صحة وسلامة العاملين في الجمعية والمتعاملين 	

معها. ‏

• انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي 	

جمعية  في  المــهــي  الــســلــوك  قــواعــد  سياسة  ــع  )راجـ

صندوق إعانة المرضى(. ‏

• السلوكيات أو التصرفات الخاطئة أو اللاأخلاقية وغير 	

وتشمل  والآداب،  العام  للنظام  المخالفة  أو  اللائقة 

السلوكيات التي من شأنها تشويه سمعة الجمعية أو 

تعرضها للنقد أو إلحاق الضرر بها جراء التصرفات غير 

اللائقة أو المخالفة للنظام العام والآداب‏.

• من 	 مستحقة  غير  مكافآت  أو  منافع  على  الحصول 

غير  تفضيلية  معاملة  الجهة  تلك  لمنح  خارجية  جهة 

مبررة.

• سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية. ‏	
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46 • الأصــول 	 أو  الجمعية  ممتلكات  اســتــخــدام  ســوء 

أو  لها من خلال الاستخدام غير المصرح به  المملوكة 

من  الذي  الاستخدام  سوء  أو  للصلاحيات،  المتجاوز 

شأنه المخاطرة بسلامة ممتلكات الجمعية وأصولها.‏

•  الأفعال أو الأعمال التي تخالف القوانين والأنظمة 	

والأنظمة  للجمعية  الأساسي  والنظام  بها  المعمول 

ذات العلاقة والحاكمة لأعمال الجمعية.

• المسائل 	 من  بأي  يتعلق  فيما  الإبلاغ  وعدم  التستر 

المذكورة أعلاه.

• التعامل غير اللائق من قبل الرئيس تجاه مرؤوسيه، 	

أو العكس. 

طرق الإبلاغ عن المخالفات 
• عن طريق الهاتف المخصص المسجل على الملصق المنتشر 	

في المقرات الخارجية للجمعية )صندوق الشكاوى(.

• عن طريق البريد الإلكتروني الخاص بالجودة )بتعبئة 	

نموذج بلاغ(.

• النموذج 	 بملء  للجمعية  الإلكتروني  الموقع  طريق  عن 

الإلكتروني. 

• 	 – الإدارة  مجلس  )أعضاء  آخرين  أشخاص  خلال  من 

المدير العام – الزملاء(.

•  من خلال الاجتماع بالمدير العام. 	
ً
شخصيًا أو حضوريا

• 	 – الإدارة  مجلس  )أعضاء  آخرين  أشخاص  خلال  من 

المدير العام -الزملاء( 

• أية طريقة أخرى يختارها صاحب  البلاغ. 	

إجراءات التعامل مع البلاغ المقدم
• البلاغ في حال عدم 	 الكشف عن هوية مقدم  عدم 

رغبته بذلك، وذلك لحمايته وللتأكيد أن الغاية هي 

الحالة  التعامل مع  ويتم  والمتابعة.  والتقويم  التطوير 

برقم البلاغ.

• يُفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل 	

اتخاذ الإجراءات المناسبة.

• وأن 	 نية  بحسن  المخالفة  عن  الإبلاغ  يكون  أن  لابد 

تتوافر لدى مقدم البلاغ معطيات صادقة ومعقولة، 

ولا يهم إذا اتضح بعد ذلك أنه مخطئ.

• سرية 	 على  الحفاظ  البلاغ  مقدم  على  يتوجب  كما 

البلاغ المقدم من قبله وعدم كشفه لأي موظف أو 

أي شخص آخر.

• تحقيقات 	 أي  إجراء  عدم  ا 
ً

أيض عليه  يتوجب  كما 

بنفسه حول البلاغ.

إجراءات  معالجة البلاغ 
الجهات  من  المحولة  أو  المباشرة  البلاغات  كافة  تخضع 

المقترحات  لجنة  قبل  من  والتحليل  للدراسة  المعنية 

والشكاوى والبلاغات، ويتم ذلك مع الالتزام بما يلي:

• يتم إعطاء كل بلاغ يتم استلامه رقمًا خاصًا به.	

• جرى مراجعة أولية من قبل المعنيين لتحديد ما إذا 	
ُ
ت

وذلك  داخلي،  وتدقيق  تحقيق  إجراء  يتوجب  كان 

حسب طبيعة المخالفة وتصنيفها.

• يتم تزويد مقدم البلاغ بإشعار باستلام البلاغ خلال 	

البلاغ  رقم  الإشعار  يتضمن  عمل،  أيام   )5( خمسة 

ورقم الهاتف للتواصل.

• تحقيق 	 أي  يُجرى  فلن  مبرر،  غير  البلاغ  أن  تبين  إذا 

اللجنة  وترفع  نهائيًا،  القرار  هذا  ويكون  إضافي. 

توصيتها بذلك إلى أمين السر، مبينة الأسباب.

• معقولة 	 معطيات  إلى  يستند  البلاغ  أن  تبين  إذا 

ومبررة، تقوم اللجنة بإجراء التحقيق اللازم. على أن 

ينسب  بما  كتابة  بالتحقيق  المعني  الموظف  إبلاغ  يتم 

يوم   15 خلال  التوصية  بإصدار  اللجنة  وتقوم  إليه. 

طبيعة  تقتضي  لم  ما  البلاغ،  إحالة  تاريخ  من  عمل 

الحصول  بعد  وذلك  إضافية،  مدة  وموضوعه  البلاغ 

على موافقة أمين سر الجمعية. على أن ترفع اللجنة 

توصياتها بعد الانتهاء، متضمنة الإجراءات التأديبية 

في  الجزاءات  سياسة  )وفق  المخالفة  على  المترتبة 

أمين  إلى  المفعول(  الساري  العمل  وقانون  الجمعية 

السر للمصادقة والاعتماد.

• عادلة 	 بطريق  البلاغ  مع  بالتعامل  الجمعية  تلتزم 

ومناسبة، ولكنها لا تضمن أن تنسجم طريقة معالجة 

البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.

• بطريقة 	 قدم  ولكن  دقيق  غير  البلاغ  أن  ثبت  إذا 

إجراء  أي  يُتخذ  فلا  تقديمه،  تثير  حيثيات  وله  نزيهة 

ضد مقدمه.

• أما إذا ثبت بصورة قاطعة أن البلاغ غير دقيق وكان 	

الإجراء  البلاغ  مقدم  بحق  فيُتخذ  مقصودًا،  كيديًا 

التأديبي )حسب لائحة المخالفات والجزاءات المعتمدة 

في الجمعية(.
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47 • يتم حفظ البلاغات وتقارير التحقيق والوثائق المعززة 	

ووثائق التحقق بصورة سرية. 

سرية التبليغ وحماية المبلغين
• الحفاظ على سرية الهوية:الحفاظ على سرية الهوية: تلتزم الجمعية بالحفاظ 	

على سرية المعلومات وهوية المبلغين إلى أقصى حد، 

يكن  لم  ما  بالبلاغ  تقدم  من  هوية  كشف  يتم  ولا 

الهوية كتابيًا في مرحلة معينة من  أذن بكشف  قد 

إجراءات التحقيق أو في الحالات التي تقتضي التحقيق 

كما  المختصة.  الحكومية  السلطات  بمعرفة  الخارجي 

أنه لن يعلم أحد بشأن إجراء التحقيق في البلاغات أو 

يشارك فيها إلا من تقتضي إجراءات التحقيق علمهم 

أو مشاركتهم نظرًا لطبيعة العمل. 

• الكفيلة 	 الإجراءات  اتخاذ  الجمعية  تضمن  الحماية:الحماية: 
ببلاغاتهم  التقدم  المبلغين لتشجيعهم على  بحماية 

للمضايقة  التعرض  بمنع  وذلك  تردد،  أو  خوف  بدون 

أو أعمال انتقامية أو عواقب وظيفية سلبية، لا في 

الحاضر ولا في المستقبل )باستثناء الإبلاغ عن المخالفة 

بشكل كيدي(.  

نشر وتنفيذ ومراجعة السياسة
• لهذه 	 دورية  مراجعة  بعمل  الجودة  مكتب  يقوم 

السياسة )بحد أقصى كل ثلاث سنوات( وكلما دعت 

الضرورة، وذلك لضمان تماشيها مع القوانين والأنظمة 

في  الممارسات  وأفضل  الكويت  دولة  في  السارية 

بنتائج  تقرير  برفع  يقوم  ثم  ومن  الخيري.  القطاع 

المراجعة إلى أمين السر.

• من 	 عليها  لاحق  تعديل  وأي  السياسة  هذه  عتمد 
ُ
ت

مجلس الإدارة، ويتم العمل بها من تاريخ الاعتماد.

• الإدارة 	 مجلس  أعضاء  جميع  السياسة  بهذه  يبلغ 

في  العاملين  وجميع  المجلس  من  المنبثقة  واللجان 

الجمعية.
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48 مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب
)الامتثال للقوانين والتشريعات الخاصة بمكافحة الجرائم المالية(

أهداف السياسة
تستهدف جمعية صندوق اعانة المرضي في سبيل مكافحة 

عمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب إجراء التالي:

تحديد وفهم وتقييم مخاطر غسيل الأموال وتمويل .1	

الإرهاب التي تتعرض لها الجمعية.

مخاطر .2	 من  الحد  شأن  في  مبررة  قرارات  اتخاذ 

بالمنتجات  الخاصة  الإرهاب  وتمويل  الأموال  غسيل 

والخدمات.

وتحسين .3	 للمكافحة  المستخدمة  القنوات  كفاءة  رفع 

جودة التعرف على العملاء وإجراءات العناية الواجبة.

لدى .4	 الوعي  مستوى  لرفع  توعوية  برامج  إقامة 

العاملين في الجمعية لمكافحة غسيل الأموال وجرائم 

تمويل الإرهاب.

التدابير الوقائية 
يجب على جمعية صندوق إعانة المرضى الالتزام  بتطبيق 

الأموال  مكافحة غسل  بنظام  الواردة  الوقائية  التدابير 

تحديد  الإجراءات  هذه  تشمل  أن  على  الارهاب  وتمويل 

مخاطر احتمال وقوع غسل الأموال على النحو التالي:  

لديها .1	 الأموال  غسل  وقوع  احتمال  مخاطر  تحديد 

من  مستمر،  بشكل  وتحديثها  وتوثيقها  وتقييمها 

العوامل  فيها  بما  للمخاطر  المتعددة  الجوانب  خلال 

المرتبطة بعملائها والدول الأخرى والمناطق الجغرافية 

التسليم  وقنوات  والمعاملات  والخدمات  والمنتجات 

الطلب.  عند  الرقابية  للجهات  عن  تقارير  وتوفير 

المخاطر   - بذلك  قيامها  عند   - تراعي  أن  وعليها 

المرتبطة بالمشاريع والبرامج الجديدة.

 على .2	
ُ
عند تقييم مخاطر غسل الأموال لديها، التركيز

العناصر التالية: 

-	 عوامل المخاطر المرتبطة بالعملاء والعوامل المرتبطة 

بالمستفيد الحقيقي أو المستفيد من التعاملات. 

الخاصة 	- المشاريع  طبيعة  عن  الناجمة  المخاطر 

خاصة  المشاريع  تلك  تقديم  قنوات  أو  بالجمعية، 

المشاريع الخارجية. 

بعين .3	 تأخذ  أن  مخاطر،  تقييم  بدراسة  القيام  عند 

دولة  مستوى  على  تحديدها  تّم  المخاطر  الاعتبار 

الكويت.

بناءً على نتائج تقييم مخاطر، تطوير وتنفيذ ضوابط .4	

وسياسات وإجراءات داخلية لمكافحة غسل الأموال 

لإدارة  التدابير  من  المناسب  والنوع  المستوى  تحدد 

عليها  كما  فعّال.  بشكلٍ  منها  والحد  مخاطر  تلك 

مراقبة تنفيذ هذه السياسات والضوابط والإجراءات 

وتعزيزها كلما دعت الحاجة إلى الك. 

معززة .5	 تدابير  تنفيذ  مرتفعة  المخاطر  تكون  عندما 

للحدّ من تلك المخاطر . 

تحديد مخاطر غسل الأموال التي قد تنشأ عن تنفيذ .6	

الجديدة  الوسائل  أو  جديدة  عمل  وبرامج  مشاريع 

لتقديم تلك المشاريع، على أن يتّم تقييم مخاطر تلك 

المشاريع وتحديد الإجراءات الوقائية الخاصة بها للحد 

من تلك المخاطر. 

المهام والإجراءات 
بالإدارة  منوطة  والاعمال  المهام  من  مجموعة  هي 

عليهم  يتعين  باختصاصه   
ً
لاً

ُ
كُ والموظفين  التنفيذية 

إتباعها في حال وجود شبهه وقوع جريمة غسيل أموال أو 

تمويل إرهاب.

وعلى المسؤول الأول أو من يفوضه بموجب نظام وزارة 

الشئون الإجتماعية واللائحة الأساسية فيما يتعلق بغسيل 

الأموال ومكافحة الإرهاب ما يلي:

الاعتماد على القنوات المالية غير النقدية الاستفادة من 	•

مميزاتها للتقليل من استخدام النقد في المصروفات.

التعرف على المستفيد الحقيقي ذو الصفة الطبيعية 	•

أو الاعتبارية في التبادل المالي.

السعي في إيجاد عمليات ربط إلكتروني مع الجهات 	•

هوية  من  التأكد  في  للمساهمة  العلاقة  ذات 

الأشخاص والمبالغ المشتبه بها.

كافة 	• على  باستمرار  الواجبة  العناية  تدابير  تطبيق 

في  والتدقيق  مخاطر،  درجة  بحسب  العمل  علاقات 

من  للتأكد  العلاقة  فترة  طوال  تتم  التي  العمليات 

التي  ومخاطر  ونشاطه  العميل  بيانات  مع  اتساقها 
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49 يمثلها، والتأكد من أنّ الوثائق والبيانات والمعلومات 

التي تّم جمعها بموجب إجراءات العناية الواجبة محدّثة 

وملائمة والك عبر مراجعة السجلات الموجودة، وبشكل 

خاص للعملاء ذوي مخاطر المرتفعة

عدم إجراء أي تعامل مالي أو تجاري باسم مجهول أو 	•

وهمي، ويجب التحقق من هوية المتعاملين استنادا 

إلى وثائق رسمية وذلك عند بداية التعامل مع هؤلاء 

العملاء أو عند إجراء تعاقدات معهم بصفة مباشرة 

أو عن طريق من ينوب عنهم،كما يجب التحقق من 

الاعتبارية  الصفة  ذات  للمنشآت  الرسمية  الوثائق 

التي توضح اسم المنشأة وعنوانها وأسماء المالكين لها 

والمديرين والمفوضين بالتوقيع عنها ونحو ذلك.

 عن العميل، 	•
ً

ق من الشخص الذي يتصّرف نيابة
ّ
التحق

بهذه  بالتصّرف   
ً
فعلا له  مصرح  الشخص  هذا  بأن 

ق من هويته.
ّ
الصفة، والتعرّف عليه والتحق

الالتزام التام بما تصدره الجهات الرقابية من تعليمات 	•

أن  الواجبة على  والعناية  اعرف عميلك  بمبدأ  تتعلق 

تشمل كحد أدنى التالي:

أو 	- الدائمين  المتبرعين  جميع  هوية  من  التحقق 

على  البيانات  من  الأدنى  الحد  بتسجيل  العرضيين 

سندات مرقمة ويتم تسجيلها الكترونيا بنظام رقابي 

مالي وحسب سياسات جمع التبرعات في الجمعية.

التبرع 	- سياسة  )نشر  الإلكترونية  التبرعات 

وفق  تحديثها  يتم  أن  على  الموقع  على  الإلكتروني 

إجراءات مكافحة غسيل الأموال(.

من 	- والتحقق  الحقيقين  المستفيدين  هوية  تحديد 

أوضاعهم النظامية لكافة الذين تعود لهم الخدمة 

النهائية وحسب سياسة العمل بالإدارة الطبية .

-	 بذل العناية الواجبة المستمرة بشأن علاقات العمل، 

خلال  إجراءها  يتم  التي  العمليات  على  والتدقيق 

العمليات  اتساق  لضمان  العلاقة  هذه  قيام  مدة 

التي يتم اجراءها مع ما تعرفه الجمعية عن عميلها 

المخاطر، بما في ذلك معرفة مصدر  ونشاطه وملف 

الأموال إذا اقتضى الأمر.

حسب 	- والحصول،  وطبيعتها  العمل  علاقة  تحديد 

الاقتضاء على معلومات بشأن ذلك.

التحويلات المالية:

الإلتزام بكافة القوانين الخاصة بإجراءات التحويلات 	•

الخارجية والتي تصدرها وزارة الشئون الإجتماعية.

لفهم 	• الخارجية  المؤسسة  عن  كافية  معلومات  جمع 

خلال  من  تكون  وأن    
ً
كاملا فهمًا  نشاطها  طبيعة 

المؤسسة  سمعة  بتحديد   ،
ً
علنا المتاحة  المعلومات 

إذا  ما  ذلك  في  بما  له،  تخضع  التي  الرقابة  ومستوى 

أو  أموال  بغسيل  يتعلق  لتحقيق  قد خضعت  كانت 

إجراء  قبل  وذلك  رقابي،  إجراء  لأي  أو  إرهاب  تمويل 

التحويل. 

مراقبة المعاملات والوثائق والبيانات وفحصها بشكل 	•

مستمرّ لضمان توافقها مع ما لديها من معلومات عن 

العميل وأنشطته التجارية والمخاطر التي يمثلها، وعن 

مصادر أمواله عند الحاجة.

معقدة 	• تكون  التي  المعاملات  جميع  في  التدقيق 

وكبيرة بشكلٍ غير عادي وكذلك أي نمط غير اعتيادي 

أو  اقتصادية  أغراض  لها  يكون  لا  التي  للمعاملات 

مشروعة واضحة.

وطبيعة 	• ودرجة  الواجبة  العناية  إجراءات  تشديد 

فيها  تكون  التي  الحالات  في  العمل  علاقة  مراقبة 

مخاطر احتمال وقوع غسل الأموال مرتفعة وكذالك 

أو  عادية  غير  تبدو  المعاملة  كانت  إدا  ما  لتحديد 

مشبوهة.

الاحتفاظ بالسجلات
من 	• سنوات  خمس  عن  تقل  لا  -لمدة  الاحتفاظ  يتم 

العميل-  حساب  قفل  أو  العملية  انتهاء  تاريخ 

بجميع السجلات والمستندات، لإيضاح التعامل المالي 

والتعاقدات سواء كانت محلية أو خارجية.

كذلك الاحتفاظ بملفات الحسابات والمراسلات التجارية 	•

وصور ووثائق الهويات الشخصية والتأكد مما يلي:

استيفاء متطلبات نظام مكافحة غسيل الأموال.	-

استفسارات 	- اية  عن  المحددة  المدة  خلال  ‌الإجابة 

أو  التحقيق  جهات  أو  المعنية  الجهات  تطلبها 

السلطات القضائية.

الجهات 	- إحدى  من  الجمعية  من  يطلب  عندما 

لمدة  المستندات  أو  بالسجلات  الاحتفاظ  الرقابية 
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50 تزيد عن المدة النظامية فإنه يتعين عليها الاحتفاظ 

بها حتى نهاية المدة المحددة في الطلب.

العميــل  ارتبــاط  تــدل على  قــد  مــؤشرات 
بعمليات غسيل أموال أو تمويل الرهاب 

ابداء العميل اهتماما غير عادي بشأن الالتزام بمتطلبات 	•

مكافحة غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب وعلى 

وجه الخصوص المتعلقة بهويته ونوع عمله.

رفض العميل أو امتناعه عن تقديم بياناته أو توضيح 	•

مصدر أمواله واصوله الأخرى.

رغبة العميل في المشاركة في صفقات غير واضحة من 	•

القانوني الاقتصادي أو عدم انسجامها  حيث غرضها 

مع استراتيجية الاستثمار المعلنة.

محاولة العميل تزويد الجمعية بمعلومات غير صحيحة 	•

أو مضللة تتعلق بهويته أو مصدر أمواله.

غسيل 	• أنشطة  في  العميل  بتورط  الجمعية  علم 

أموال، أو جرائم تمويل إرهاب، أو أي مخالفات جنائية 

أو تنظيمية عن طريق وسائل الإعلام المختلفة.

إبداء العميل بعدم الاهتمام بالمخاطر والعمولات أو 	•

أي مصاريف أخرى.

نيابة 	• للعمل  وكيل  العميل  أن  في  الجمعية  اشتباه 

أسباب  بدون  وامتناعه  وتردده  مجهول،  موكل  عن 

أو  الشخص  ذلك  عن  معلومات  إعطاء  في  منطقية، 

الجهة.

أو عدم 	• عمله  لطبيعة  العميل وصف  تقديم  صعوبة 

معرفته بأنشطته بشكل عام.

قيام العميل باستثمار طويل الأجل يتبعه بعد مدة 	•

وتحويل  الاستثماري  الوضع  تصفية  طلب  وجيزة 

العائد من الحساب.

وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات 	•

العادية.

طلب العميل من الجمعية تحويل الأموال المستحقة 	•

بأي  الجمعية  تزويد  عدم  ومحاولة  آخر  لطرف  له 

معلومات عن الجهة المحول لها .

تبليغه 	• بعد  إلغائها  أو  تغيير صفقة  العميل  محاولة 

من  السجلات  حفظ  أو  المعلومات  تدقيق  بمتطلبات 

الجمعية.

فيها 	• يستخدم  صفقة  إجراءات  إنهاء  العميل  طلب 

أقل قدر ممكن من المستندات.

من 	• إيراد  الممتلكات  أو  الأموال  أن  الجمعية  علم 

مصادر غير مشروعة.

انتماء العميل لمنظمة غير معروفة أو معروفة بنشاط 	•

محظور.

عدم تناسب قيمة أو تكرار التبرعات والعمليات مع 	•

ودخله  ونشاطه  به  المشتبه  عن  المتوفرة  المعلومات 

ونمط حياته وسلوكه.

ظهور علامات البذخ والرفاهية على العميل وعائلته 	•

وضعه  مع  يتناسب  لا  وبما  فيه،  مبالغ  بشكل 

الاقتصادي )خاصة إ ذا كان بشكل مفاجئ(.

الإجراءات في حال وجود مؤشرات الاشتباه 
رصد الحالة وجمع كافة الأدلة المتوفرة. .1	

تعبئة نموذج الاشتباه المرفق. .2	

عدم إشعار العميل بأي تصرف أو تنبيهه . .3	

الرفع للإدارة بالنموذج وكافة المرفقات..4	

التواصل بسرية تامة مع الجهات المختصة. .5	

نموذج الاشتباهنموذج الاشتباه

التاريخ

اسم العميل

الجنسية

رقم الهوية

رقم الهاتف

قيمة مبلغ الاشتباه

مصدر الدخل

سبب الاشتباه

اسم الموظف

برامج مكافحة عمليات غسيل الموال وتمويل 
الرهاب 

الأموال  غسيل  عمليات  لمكافحة  برامج  وضع  يتعين 

أدنى  البرامج كحد  أن تشمل هذه  الإرهاب، على  وتمويل 

ما يلي:

والإجراءات 	• والخطط  السياسات  وتطبيق  تطوير 

والضوابط الداخلية، بما في ذلك تعيين موظفين ذوي 

كفاية في مستوى الإدارة العليا لتطبيقها.
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51 بمراقبة 	• تعني  داخلية  ومراجعة  تدقيق  نظم  وضع 

توافر المتطلبات الأساسية في مجال مكافحة غسيل 

الأموال وتمويل الإرهاب.

المختصين 	• للموظفين  مستمرة  تدريبية  برامج  إعداد 

في  بالمستجدات  لإحاطتهم  الإدارة  مجلس  وأعضاء 

وبما  الإرهاب  وتمويل  الأموال  عمليات غسيل  مجال 

العمليات  تلك  على  التعرف  في  قدراتهم  من  يرفع 

وأنماطها وكيفية التصدي لها.

يكون )المدير العام( أو من يفوضه هو المسؤول عن 	•

والإجراءات  والخطط  السياسات  وتطوير  تطبيق 

غسيل  بمكافحة  تتعلق  التي  الداخلية  والضوابط 

الأموال وتمويل الإرهاب.

وضع خطط وبرامج وميزانيات مالية مخصصة لتدريب 	•

غسيل  مكافحة  مجال  في  فيها  العاملين  وتأهيل 

الأموال وتمويل الإرهاب حسب حجمها ونشاطاتها.

يستعان في تنفيذ برامج الإعداد والتأهيل والتدريب 	•

الإرهاب  وتمويل  الأموال  غسيل  مكافحة  مجال  في 

بالهيئات المتخصصة -محلية كانت أو خارجية-؛ ويراعى 

في إعداد البرامج التدريبية أن تشتمل على الآتي:

ذات 	- والتعليمات  والقواعد  والأنظمة  الاتفاقيات 

الصلة بمكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب.

مجال 	- في  الرقابية  الجهات  وأنظمة  سياسات 

مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب.

الأموال 	- غسيل  عمليات  مجال  في  المستجدات 

الأخرى،  المشبوهة  والعلميات  الإرهاب  وتمويل 

وأنماطها  العمليات  تلك  على  التعرف  وكيفية 

وكيفية التصدي لها.

بموجب 	- موظف  لكل  والمدنية  الجنائية  المسؤولية 

الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة.

الإبلاغ عن العمليات المشبوهة
عند الاشتباه أو إذا توافرت أسباب معقولة للاشتباه في 

أن الأموال أو بعضها تمثل متحصلات جريمة أو في ارتباطها 

سوف  أنها  في  أو  الأموال  غسيل  بعمليات  علاقتها  أو 

تستلزم في عمليات غسيل أموال بما في ذلك محاولات 

إجراء مثل هذه العمليات نلتزم بما يلي: 

وبشكل 	• رً 
ً
فوا المعنية  والجهات  الداخلية  وزارة  إبلاغ 

جميع  يتضمن  مفصل  بتقرير  وتزويدها  مباشر، 

البيانات والمعلومات المتوافرة لدينا عن تلك العملية 

والأطراف ذات الصلة. 

من 	• الجهات  تلك  الإدارة  تطلبه  ما  لكل  الاستجابة 

معلومات إضافية. 

يشتمل البلاغ كحد أدنى على المعلومات الآتية: 	•

ومعلومات 	- بتعاملاتهم  المشتبه  الأشخاص  أسماء 

عن عناوينهم وأرقام هواتفهم. 

وظروف 	- وأطرافها  بها  المشتبه  بالعملية  بيان 

اكتشافها وحالتها الراهنة. 

تحديد المبلغ محل العملية المشتبه بها والحسابات 	-

المصرفية أو الاستثمارية ذات العلاقة.
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52  الأدوار والمسئوليات

المسئولالمهمةم

فريق الحوكمة – مكتب الجودة تطوير وتطبيق السياسات والخطط والإجراءات والضوابط الداخلية.1

2
الداخلية التي  تطبيق وتطوير السياسات والخطط والإجراءات والضوابط 

تتعلق بمكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب
المدير العام

الموارد البشرية التدريب وتأهيل العاملين3

4
وضع نظم تدقيق ومراجعة داخلية تعني بمراقبة توافر المتطلبات الأساسية 

في مجال مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب.
المدير المالي

5
الجمعية وإبلاغ  المالية التي تتم في  العمليات  الاشتباه بغسيل الأموال في 

المدير العام بها. 
موظفي الجمعية 

المدير العام – المدير الماليالإبلاغ عن العمليات المشبوهة6

الإدارة المالية حفظ السجلات المالية 7

الإدارة المالية الاحتفاظ بملفات الحسابات والمراسلات التجارية8

9
الرد على استفسارات تطلبها الجهات المعنية أو جهات التحقيق أو السلطات 

القضائية.
المدير العام

10
بحسب  العمل  علاقات  كافة  باستمرار على  الواجبة  العناية  تدابير  تطبيق 

درجة مخاطر
فريق المخاطر
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53 التدقيق والمراجعة الداخلية
)ضمان الرقابة الداخلية والتحقق من الامتثال(

الغرض من اللائحة
الغــرض من هــذه اللائحة تــوفير التوجيه الملائم لتشــكيل 

وأداء لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية المنبثقة من مجلس 

إدارة الجمعية لتنفيذ مهامها بالكفاءة والفعالية المطلوبة.

التعريف باللجنة
هــي لجنة منبثقة من مجلس الإدارة تعنى بمراقبة سلامة 

البيانــات الماليــة للجمعيــة وتقاريرها والرفــع بالتوصيات 

لمجلس الإدارة حولها والتعاملات المالية للجمعية.

التشكيل
• تتشكل اللجنة من ثلاثة أعضاء ولا تزيد عن 5 أعضاء  	

مــن أعضــاء مجلــس الادارة او الجمعيــة العمومية أو 

مــن يســتعان بهم من خــارج الجمعية ،مــن شروطها 

ألا يرأس المشرف المالي ) أمين الصندوق ( هذه اللجنة 

كمــا لا يجوز أن يكــون المراجع الخارجي عضوا في هذه 

اللجنة مع مراعاة الأنظمة والإرشادات المعتمدة. 

• يعــن أعضاء اللجنة بقرار من مجلس الإدارة لمدة أربع 	

ســنوات قابلــة للتجديد لفترات إضافيــة أقصاها أربع 

ســنوات، ويتوقــف عمــل اللجنــة مبــاشرة إذا تم حــل 

مجلس الإدارة.

المهام والمسؤوليات

المهام:

• وضع وتطبيق سياســة التعاقد مع مدقق الحسابات 	

فيــه  تحــدد  الإدارة  لمجلــس  تقريــر  ورفــع  الخارجــي، 

المسائل التي ترى أهمية اتخاذ إجراء بشأنها مع تقديم 

توصياتها بالخطوات اللازم اتخاذها. 

• متابعة ومراقبة استقلالية مدقق الحسابات الخارجي 	

ومــدى موضوعيتــه ومناقشــته حول طبيعــة ونطاق 

 لمعايير التدقيق 
ً
عملية التدقيق ومدى فعاليتها وفقا

المعتمدة.

• مراقبــة ســامة البيانات الماليــة للجمعيــة وتقاريرها 	

)الســنوية ونصــف الســنوية( ومراجعتهــا كجــزء مــن 

عملهــا العــادي خــال الســنة، وعليها التركيز بشــكل 

خاص على ما يلي:

-	 أي تغييرات في السياسات والممارسات المحاسبية.

-	 إبراز النواحي الخاضعة لتقدير الإدارة.

-	 التعديلات الجوهرية الناتجة عن التدقيق.

-	 افتراض استمرارية عمل الجمعية.

-	 التقيد بالمعايير المحاسبية.

• التنسيق مع مجلس إدارة الجمعية والإدارة التنفيذية 	

والمديــر المالي والمدقق الداخلي في ســبيل أداء مهامها، 

وعــى اللجنة الاجتمــاع مع مدقق الحســابات الخارجي 

للجمعية مرة على الأقل في السنة.

• النظــر في أيــة بنــود هامة وغــر معتادة تــرد أو يجب 	

إيرادهــا في تلــك التقارير والحســابات، وعليها إعطاء 

الاهتمــام الــازم بأيــة مســائل يطرحهــا المديــر المــالي 

الحســابات  أو مدقــق  الداخــي  المدقــق  أو  للجمعيــة 

الخارجي.

• مراجعة أنظمة الرقابة المالية والرقابة الداخلية وإدارة 	

المخاطــر في الجمعيــة والتأكد من ســامة التعاملات 

الماليــة في الجمعيــة وتقيدهــا بالأنظمــة فيمــا يخــص 

غسيل الأموال ومكافحة الإرهاب.

• مناقشــة نظــام الرقابة الداخلية مــع الإدارة، والتأكد 	

مــن أدائهــا لواجبهــا في إنشــاء نظــام فعــال للرقابــة 

الداخلية.

• النظر في نتائج التحقيقات الرئيسية في مسائل الرقابة 	

الداخلية التى يكلفها بها مجلس الإدارة أو تتم بمبادرة 

من اللجنة وموافقة مجلس الإدارة.

• التأكد من وجود التنســيق فيما بين مدقق الحســابات 	

الداخــي ومدقــق الحســابات الخارجــي، والتأكــد من 

توفر الموارد اللازمــة لجهاز التدقيق الداخلى ومراجعة 

ومراقبة فعالية ذلك الجهاز.

• مراجعة السياســات والإجراءات المالية والمحاسبية في 	

الجمعية.

• مراجعة رسالة مدقق الحسابات الخارجى وخطة عمله 	

وأية استفسارات جوهرية يطرحها المدقق على الإدارة 

بخصوص الســجلات المحاســبية أو الحسابات المالية أو 

أنظمة الرقابة وردها وموافقتها عليها.
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54 • التأكــد من رد مجلس الإدارة في الوقت المطلوب على 	

الاستيضاحات والمسائل الجوهرية المطروحة في رسالة 

مدقق الحسابات الخارجي.

• وضــع الضوابــط الــي تمكــن موظفــي الجمعيــة مــن 	

الإبــاغ عن أية مخالفــات محتملة في التقارير الماليّة أو 

الرقابــة الداخليــة أو غيرها من المســائل بشــكل سري 

والخطوات الكفيلة بإجراء تحقيقات مستقلة وعادلة 

لتلك المخالفات.

• مراقبة مدى تقيد الجمعية بقواعد السلوك المهني.	

• بمهامهــا 	 الخاصــة  العمــل  قواعــد  تطبيــق  ضمــان 

والصلاحيات الموكلة إليها من قبل مجلس الإدارة.

• تقديم تقرير إلى مجلس الإدارة عن المسائل الواردة في 	

هذا البند.

• النظر في أية موضوعات أخرى يحددها مجلس الإدارة.	

• في حالــة عدم موافقــة مجلــس الإدارة على توصيات 	

لجنــة التدقيق بشــأن اختيار أو تعيين أو اســتقالة أو 

فصل مدقق الحسابات الخارجي، فعلى مجلس الإدارة 

 يشرح توصيات لجنة 
ً
أن يضمن في تقرير الحوكمة بيانا

التدقيق والأســباب التي دعت مجلــس الإدارة لعدم 

الأخذ بها. 

المسؤوليات:

• رئيــس لجنة التدقيــق والمراجعة الداخليــة: يتم تعيين 	

رئيس اللجنة من قبل مجلس الإدارة بناء على أغلبية 

الأصــوات ويتمثــل دور وصلاحيات رئيــس اللجنة فيما 

يلي:

-	 الإشراف عــى التخطيط والمتابعــة وعقد اجتماعات 

اللجنة واعتماد محاضر الاجتماعات.

-	 تزويــد اللجنــة بالمعلومــات الــي تمكنها مــن القيام 

بواجباتها.

-	 التأكد من جدولة جميع البنود التي تحتاج لموافقات 

ورفعها لمجلس الإدارة.

-	 إعــداد تقارير عن أنشــطة اللجنــة في حال طلبها من 

قبل مجلس الإدارة.

أمين سر اللجنة التنفيذية:

يجــب على اللجنــة تعيين أمين سر لهــا بحيث تكون فترة 

عضويته مساوية لفترة عضوية اللجنة )مع الاحتفاظ بحق 

إعادة التعيين( ويكون مسؤولا عن الآتي:

• العمــل كنقطــة اتصال رئيســية ومصــدر للمعلومات 	

وإســداء المشــورة والتوجيه لأعضاء اللجنــة فيما يخص 

أنشطة الجمعية.

• المراقبــة الحثيثــة لأعمال اللجنة وضمــان اطلاع أعضاء 	

اللجنــة بشــكل تــام عــى أى معلومــات تؤخــذ بعين 

الاعتبار لدى اتخاذ القرارات.

• الاحتفــاظ بلائحــة عمل اللجنة وتوجيه أنشــطتها ليتم 	

تنفيذهــا طبقــا للائحــة العمــل، ويتضمــن ذلــك تقديم 

المشــورة للجنــة حــول إجــراء التعديــات عــى لائحــة 

العمل عندما تقتضي الضرورة.

• إعــداد المراســات بالترتيــب مــع رئيــس اللجنــة لعقد 	

الاجتماعــات عندمــا تدعو الحاجة لذلــك، وتوجيهها إلى 

أعضاء اللجنة، ويتضمن ذلك إعداد المراسلات المطلوبة 

لتحديد مواعيد اجتماعات اللجنة أو الدعوة إليها.

• إعــداد حزم المعلومــات التي يجب تعميمها على أعضاء 	

اللجنة في اجتماعاتها.

• مساعدة رئيس اللجنة في وضع إعداد جداول اجتماعات 	

اللجنــة وتعميمهــا على أعضاء اللجنــة قبل موعد كاف 

من انعقاد تلك الاجتماعات.

• حضــور جميــع الاجتماعــات وإعــداد المحــاضر واعتمادها 	

وتعميمها على أعضاء اللجنة للموافقة وحفظها.

• توثيــق القضايا العالقة التي تقتضي من اللجنة اتخاذ 	

إجراء معين ومتابعتها حين طرحها في اجتماعات اللجنة 

اللاحقة.

• الترتيــب مــع الأطــراف الــي تطلــب اللجنــة دعوتها 	

لحضور اجتماعاتها وتشمل هذه الأطراف الاستشاريين 

أو المستشارين القانونيين أو أي طرف آخر.

• تعميم قرارات اللجنة على الأطراف المعنية.	

• التنســيق مــع الإدارات المعنيــة فيمــا يتعلــق بقرارات 	

اللجنــة الــي توجــب الالــزام القانــوني والإجــراءات 

التنظيمية.

الاجتماعات
• تعقــد اللجنــة اجتماعهــا كل 3 شــهور  وتحفظ محاضر 	

توقيــع  ويجــب  المقــرر  قبــل  مــن  اللجنــة  اجتماعــات 

مســودات محاضر اجتماعات اللجنة من كافة أعضائها 

الحاضرين قبل اعتمادها على أن ترســل للأعضاء نسخ 

نهائية من المحضر بعد اعتماده للاحتفاظ به لديهم.

• بنــاءً عــى تقدير اللجنة وموافقــة الرئيس يجوز دعوة 	
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55  من أعضاء مجلس الإدارة والموظفين 
ً
من تراه مناســبا

لحضــور اجتماعــات اللجنــة والمشــاركة فيهــا دون حــق 

التصويت في القرارات.

• يلتزم أمين سر اللجنة بإعداد جدول اعمال الاجتماعات 	

وإرساله للأعضاء قبل موعد عقد الاجتماع بوقت كاف.

• ينبغي توثيــق محاضر اجتماعات اللجنة وتوقيتها من 	

أعضــاء اللجنــة وتوقيعهــا بهــا فى ســجلات دائمة لدى 

الجمعية.

• يكتمــل النصــاب القانــوني لأي اجتمــاع للجنــة بحضــور 	

أغلبيــة أعضائهــا، وتصديــر قرارتهــا بأغلبيــة أصــوات 

الحاضرين وعند تساوي الأصوات يرجح الجانب الذي 

صوت معه رئيس الاجتماع.

• لا يجوز أن يفوض أي عضو أي شخص أو أي عضو آخر 	

من أعضاء اللجنة بالحضور بالنيابة عنه.

• يجــوز الموافقــة عــى قــرارات أو توصيــات اللجنة من 	

خلال التمرير بناء على تقدير اللجنة.

• تلتزم الجمعية أن توفر للجنة التدقيق الموارد الكافية 	

لأداء واجباتها.

التقارير
ترفــع اللجنــة القــرارات والتوصيــات لمجلــس الإدارة قبــل 

موعد اجتماع المجلس بوقت كاف.
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56 تعارض المصالح
)تنظيم التعامل مع الحالات التي قد تؤثر على نزاهة القرارات(

الغرض من السياسة
تهدف هذه السياسة إلى: 	)1

العلاقة  الجمعية وجميع أصحاب  الثقة بين  تعزيز  أ (	

بالجمعية.

التأكيد على أعضاء كل من مجلس الإدارة واللجان  ب (	

المنبثقة من المجلس والإدارة التنفيذية وغيرهم من 

العاملين في الجمعية بضرورة تجنب الحالات التي 

تؤدي إلى تعارض مصالحهم مع مصالح الجمعية، 

 لأحكام هذه السياسة.
ً
والتعامل معها وفقاً

المصالح  تعارض  لحالات  توضيحية  أمثلة  ت (	تقديم 

تتناسب مع طبيعة نشاط الجمعية.

قبل  المصالح  تعارض  عن  الإفصاح  كيفية  توضيح  ث (	

بدء الأعمال التي قد ينشأ عنها تعارض في المصالح، 

 والحصول على الترخيص أو الموافقة اللازمة.

قد  التي  المصالح  في  التضارب  لحالات  حلول  وضع  ج (	

تنشأ من قبل أي من أعضاء مجلس الإدارة واللجان 

المنبثقة من المجلس والإدارة التنفيذية وغيرهم من 

العاملين في الجمعية.

وقوع  تجنب  من  للتأكد  اللازمة  القواعد  تحديد  ح (	

مجلس  أعضاء  من  أي  لدى  المصالح  في  التعارض 

والإدارة  المجلس  من  المنبثقة  واللجان  الإدارة 

التنفيذية وغيرهم من العاملين في الجمعية.

واللجان  الإدارة  مجلس  من  كل  أعضاء  على  يتوجب  	)2

والإدارة  منهم(  الخارجيون  )حتى  المجلس  من  المنبثقة 

التوقيع  الجمعية  في  الإدارات  ومديري  التنفيذية 

هذه  تطبيق  من  التأكد  )لغرض  سنوي  بشكل 

أنه تسّّلم نسخة من  بيان يؤكد فيه  السياسة( على 

هذه السياسة، وأنه قرأ هذه السياسة وفهمها، وأنه 

موافق على الامتثال لهذه  السياسة.

الحالات التي يحدث فيها تعارض المصالح
الخاصة  المصالح  تتداخل  حينما  المصالح  تعارض  يقع  	)1

لشخص ما بأي طريقة مع مصالح الجمعية ككل.

المصالح  تعرض  وقوع  تحديد  بالإمكان  عام  بشكل  	)2

في  الوظيفي  لمركزه  ما  شخص  استغلال  بحدوث 

الجمعية، أو لمعلومات أو لفرص عمل أتيحت للجمعية، 

أو  لصالحه  الجمعية،  لصالح  أو  في  عمله  أداء  أثناء 

لصالح أطراف خارجية بشكل غير مستحق؛ وممارسة 

نوع  الرابعة أي  الدرجة  أقربائهم حتى  أو  العاملين و/ 

من الأعمال للموردين أو مع الموردين من الداخل.

بتصرف  شخص  يقوم  عندما  المصالح  تعارض  ينشأ  	)3

أداء واجباته نحو  أو تكون لديه مصالح تصعّّب عليه 

الجمعية بموضوعية وفاعلية.

يحدث تعارض المصالح عندما يتلقى الشخص أو أفراد  	)4

عائلته حتى الدرجة الرابعة منافع شخصية غير مشروعة 

كنتيجة لمركزه الوظيفي في الجمعية. 

يعمل  حين  المصالح  في  تعارض  هناك  يكون  ما  غالبا  	)5

شخص ما لصالح مورّّد.

سياسة الجمعية بشأن تعارض المصالح 

: سياسات عامة 
ً
أولاً

بأن  الجميع  مع  تعاملاتها  كل  في  الجمعية  تراعي  	)1

وتحرص  وعادلة،  نظامية  أسس  على  قائمة  تكون 

على توخي العدالة والإنصاف في تعاملاتها مع كافة 

وشركائها  ومستشاريها  مورديها  ومع  فيها  العاملين 

وباقي عموم أصحاب العلاقة بالجمعية.

واللجان  الإدارة  مجلس  من  كل  أعضاء  جميع  يلتزم  	)2

المنبثقة من المجلس والإدارة التنفيذية وجميع العاملين 

في الجمعية بالأنظمة واجبة الاتباع في دولة الكويت 

بالإضافة إلى ما يتم إصداره من مجلس الإدارة.

أو  الجمعية،  في  العاملين  من  أي  ضد  التمييز  يحظر  	)3

العلاقة  أصحاب  عموم  من  أي  أو  الموردين  من  أي 

بالجمعية.

لا	 يجوز لأي جهة من داخل أو خارج الجمعية أن تتخذ  )4

الربح  رغبتها في تحقيق  أو من  بالجمعية  من علاقتها 

وبالإضافة  الجمعية  وسياسات  أنظمة  لمخالفة  ذريعة 

إلى الأنظمة واجبة الاتباع في دولة الكويت.

الخارجي  الجمعية  حسابات  مدقق  يكون  أن  يجب  	)5

أعمال  مع  تتضارب  مصالح  أي  له  وليس  مستقل 

الأنظمة  به  الحسابات، وذلك وفق ما تقضي  تدقيق 
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57 التضارب  هذا  مثل  وجود  حالة  وفي  المهنية،  والمعايير 

 
ً
وفقاً الحالات  تلك  ومعالجة  عنه  الإفصاح  يجب  فإنه 

للأنظمة التي تحكمها، وما يحقق مصلحة الجمعية.

: الإبلاغ عن التعارض في المصالح
ً
ثانياً

يتم الإفصاح عن جميع حالات تعارض المصالح الفعلية  	)1

العقود  في  المباشرة  غير  أو  المباشرة  )سواء  المحتملة  أو 

من  أي  )لدى  الجمعية  لحساب  تتم  التي  والأعمال 

الإدارة  مجلس  اجتماعات  في  الجمعية  في  العاملين 

جميع  عن  الإفصاح  ويتم  الاجتماع،  محاضر  في  وتثبت 

)سواء  المحتملة  أو  الفعلية  المصالح  تعارض  حالات 

التي تتم  العقود والأعمال  المباشرة في  أو غير  المباشرة 

الإدارة  أعضاء مجلس  أي من  )لدى  الجمعية  لحساب 

الجمعية  اجتماعات  في  المجلس  من  المنبثقة  اللجان  أو 

ذلك،  على  علاوة  الاجتماع.  محاضر  في  وتثبت  العامة 

لجنة  إلى  وتقديمه  المصالح  تعارض  عن  الإفصاح  يمكن 

التدقيق من خلال نموذج الإفصاح عن تعارض المصالح. 

وإذا تخلف أي من أعضاء مجلس الإدارة أو لجنة منبثقة 

العاملين  من  أي  أو  التنفيذية  الإدارة  أو  المجلس  من 

في الجمعية عن الإفصاح عن مصلحته، جاز للجمعية أو 

لكل ذي علاقة المطالبة أمام الجهة القضائية المختصة 

بإبطال العقد أو إلزامه بأداء أي ربح أو منفعة تحققت 

له من ذلك.

إجراء على  العامة  الإدارة/الجمعية  اتخاذ مجلس  قبل  	)2

يقوم  المصالح،  تعارض  على  تنطوي  معاملة  أو  عقد 

عن  الجوهرية  الوقائع  جميع  بكشف  العلاقة  صاحب 

تعارض المصالح افي الاجتماع، وينعكس هذا الكشف في 

محضر الاجتماع. إذا كان أي من أعضاء مجلس الإدارة 

التنفيذية  الإدارة  أو  المجلس  من  المنبثقة  اللجان  أو 

الآخرون على علم بأن العضو/التنفيذي لديه تعارض 

من  الصلة  ذات  الحقائق  عن  الإفصاح  يتم  المصالح،  في 

قبل العضو/التنفيذي أو من قبل الشخص المعني نفسه 

كضيف  الجمعية/المجلس/اللجنة  اجتماع  إلى  دعي  إذا 

لغرض الإفصاح.

: الإقراض
ً
ثالثاً

أي  إلى  نوع  أي   من 
ً
أن تقدم قرضاً للجمعية  لا يجوز  	)1

الإدارة  ومجلس  العامة  الجمعية  من  كل  أعضاء  من 

واللجان المنبثقة من المجلس.

 لأي من العاملين 
ً
 حسناً

ً
يجوز للجمعية أن تقدم قرضاً 	)2

الضوابط  وفق  أشهر  ثلاثة  راتب  يتجاوز  لا  وبما  فيها 

المعتمدة في الجمعية.

من  أي  يعقده  قرض  أي  تضمن  أن  للجمعية  يجوز  لا  	)3

أعضاء كل من الجمعية العامة ومجلس الإدارة واللجان 

المنبثقة من المجلس بالإضافة للعاملين في الجمعية مع 

الغير.

: قبول الهدايا 
ً
رابعاً

لا يجوز لأي من أعضاء كل من مجلس الإدارة واللجان  	)1

الهدايا  قبول  التنفيذية  والإدارة  المجلس  من  المنبثقة 

تجارية  غير  أو  تجارية  تعاملات  له  شخص  أي  من 

مع الجمعية، إذا كان من شأن تلك الهدايا أن تؤدي 

التعارض في المصالح.

المنبثقة  واللجان  الإدارة  يلتزم أعضاء كل من مجلس  	)2

التي  الهدايا  بتسليم  التنفيذية  والإدارة  المجلس  من 

في  بها  للتصرف  الجمعية  عام  مدير  إلى  لهم  تقدم 

أوجه الخير.

مســؤوليات مجلس الإدارة وأعضاء المجلس 
 تجاه تعارض المصالح

يجب على مجلس الإدارة تعيين عدد كافٍٍ من أعضاء  	)1

التي  بالمهام  المعنية  اللجان  التنفيذيين في  المجلس غير 

قد ينشأ عنها حالات  تضارب في المصالح، كالتأكد من 

ومراجعة صفقات  المالية،  وغير  المالية  التقارير  سلامة 

مجلس  لعضوية  العلاقة،  والترشيح  ذوي  الأطراف 

وتحديد  التنفيذية،  الإدارة  أعضاء  وتعيين  الإدارة، 

المكافآت.

يجب على عضو مجلس الإدارة: 	)2

بأمانة ونزاهة، وأن يقدّّم مصالح  ‎ممارسة مهامه  أ (	

يستغل  وألا  الشخصية،  مصلحته  على  الجمعية 

منصبه لتحقيق  مصالح خاصة.

المجلس  وإبلاغ  المصالح،  تعارض  حالات  ب (	تجنب 

بحالات التعارض التي قد تؤثر في حياده عند النظر 

في  الموضوعات المعروضة على المجلس، وعلى مجلس 

الإدارة عدم إشراك هذا العضو في المداولات، وعدم 

 احتساب صوته في التصويت على هذه الموضوعات 

في اجتماعات مجلس الإدارة.

ت (	‎الحفاظ على سرية المعلومات ذات الصلة بالجمعية 

وأنشطتها وعدم إفشائها.
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58 يُُ	حظر على عضو مجلس الإدارة: )3

الأعمال  في  الإدارة  مجلس  قرار  على  التصويت  أ (	

له  كانت  إذا  الجمعية  لحساب  تتم  التي  والعقود 

 مصلحة مباشرة أو غير مباشرة فيها.

غير  أو  مباشر  بشكل   - الاستفادة  أو  ب (	الاستغلال 

مباشر - من أي من أصول الجمعية أو معلوماتها 

 
ً
أو الفرص  الاستثمارية المعروضة عليه بصفته عضواً

الجمعية،  على  المعروضة  أو  الإدارة،  مجلس  في 

تدخل ضمن  التي  الفرص  الاستثمارية  ذلك  ويشمل 

في  الجمعية  ترغب  التي  أو  الجمعية،  أنشطة 

الاستفادة منها، ويسري الحظر على  عضو المجلس 

الذي يستقيل لأجل استغلال الفرص الاستثمارية - 

بطريق مباشر أو غير مباشر – التي ترغب  الجمعية 

عضويته  أثناء  بها  عََلِِم  والتي  منها  الاستفادة  في 

بمجلس الإدارة.  

مجلس  لعضوية  نفسه  ترشيح  في  يرغب  من  على  	)4

الإدارة أن يفصح للمجلس عن أي من حالات  تضارب 

المصالح، وتشمل:

الأعمال  في  مباشرة  غير  أو  مباشرة  مصلحة  	وجود  أ (

التي يرغب في  الجمعية  التي تتم لحساب  والعقود 

الترشح  لمجلس إدارتها.

أو  الجمعية،  منافسة  عمل من شأنه  ب (	‎اشتراكه في 

منافستها في أحد فروع النشاط الذي تزاوله.

عمل  في  الاشتراك  في  الإدارة  مجلس  عضو  رغب  إذا  	)5

من شأنه منافسة الجمعية، أو منافستها في أحد فروع 

النشاط الذي  تزاوله، فيجب مراعاة ما يلي:

إبلاغ مجلس الإدارة بالأعمال المنافسة التي يرغب  أ (	

في ممارستها، وإثبات هذا الإبلاغ في محضر اجتماع 

مجلس الإدارة.

ب (	عدم اشتراك العضو صاحب المصلحة في التصويت 

مجلس  في  الشأن  هذا  في  يصدر  الذي  القرار  على 

الإدارة.

يسمح  الإدارة  مجلس  من  ترخيص  على  ت (	‎الحصول 

للعضو بممارسة الأعمال المنافسة.

بما لا يتعارض مع النظام الأساسي للجمعية؛ إذا رفض  	)6

أو تجديده، فعلى عضو  الترخيص  الإدارة منح  مجلس 

يحددها  مهلة  خلال  استقالته  تقديم  الإدارة  مجلس 

مجلس الإدارة، وإلا عُُدت عضويته في المجلس منتهية، 

أو  التعامل  أو  العقد  عن  العدول  يقرر  لم  ما  وذلك 

 للأنظمة الداخلية في 
ً
المنافسة أو  توفيق أوضاعه طبقاً

مجلس  قبل  من  المحددة  المهلة  انقضاء  قبل  الجمعية 

الإدارة.

غير  في  يفشوا  أن  الإدارة  مجلس  لأعضاء  يجوز  لا  	)7

أسرار  من  عليه  وقفوا  ما  الإدارة  مجلس  اجتماعات 

به  يعلمون  ما  استغلال  لهم  يجوز  ولا  الجمعية. 

بحكم عضويتهم في تحقيق مصلحة لهم أو - بحكم 

عضويتهم - لأحد أقاربهم أو للغير؛ وإلا وجب عزلهم 

ومطالبتهم بالتعويض.

مصلحة  أي  عن  الإفصاح  عن  المجلس  عضو  تخلف  إذا  	)8

تتم  التي  والعقود  الأعمال  في  مباشرة  غير  أو  مباشرة 

مصلحة  ذي  لكل  أو  للجمعية  جاز  الجمعية،  لحساب 

المطالبة أمام الجهة القضائية المختصة بإبطال العقد أو 

إلزام العضو بأداء أي ربح أو منفعة تحققت له من ذلك.

مســؤوليات أعضــاء الإدارة التنفيذيــة  تجاه 
تعارض المصالح

على أعضاء الإدارة التنفيذية في الجمعية:

أو مالية  الدخول في أي تعاملات خاصة  الامتناع عن  	)1

مع الجمعية إلا بموافقة مجلس الإدارة.

الامتناع عن المشاركة في أي أعمال من شأنها منافسة  	)2

مجلس  بموافقة  إلا  وأنشطتها  أعمالها  في  الجمعية 

التجارية  الأنشطة  جميع  تكون  أن  وعلى  الإدارة، 

 للنظام وبما لا يتعارض مع مسؤولياته 
ً
الخاصة به وفقاً

الوظيفية والتزاماته تجاه الجمعية.

الامتناع عن استغلال وضعهم الوظيفي في الجمعية  	)3

لتحقيق أي مصلحة أو منفعة أو مكاسب شخصية.

أو  العامة  غير  المعلومات  عن  الافصاح  عن  الامتناع  	)4

لتحقيق  المعلومات  تلك  أي من  استخدام  أو  السرية 

مصالح شخصية.

الجمعية  أصول  استخدام  إساءة  بعدم  الالتزام  	)5

ومرافقها وممتلكاتها.

الجمعيــة  تجــاه  في  العامــلين  مســؤوليات 
تعارض المصالح

يلتزم جميع العاملين في الجمعية   بالتالي:

أعمال من شأنها منافسة  يتاجروا في  أو  ألا يشاركوا  	)1

مجلس  بموافقة  إلا  وأنشطتها  أعمالها  في  الجمعية‏ 

الإدارة.
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59 ومرافقها  الجمعية‏  أصول  استخدام  يسيئوا  ألا  	)2

وممتلكاتها.

بدون  الجمعية  مع  مالية  تعاملات  أي  يدخلوا في  ألا  	)3

موافقة مجلس الإدارة.

ألا يسيئوا استخدام ما تحت أيديهم ومسؤولياتهم  	)4

شخصية،  لأغراض  بالجمعية  خاصة  معلومات  من 

وألا يفصحوا عن المعلومات السرية وغير العامة التي 

وإن  آخرين  لأطراف  عملهم  بحسب  عليها  يطلعوا 

تركوا العمل في الجمعية.

أطراف  من  لأقربائهم  أو  لهم  الهدايا  يقبلوا  ألا  	)5

يتعاملون مع الجمعية والتي من شأنها أن تؤدي إلى 

إهدار مصالح الجمعية أو الإضرار بها، أو تحقيق منافع 

خاصة للجهة المانحة.

يشغلونها  مناصب  أي  عن   
ا�
كتابي رؤسائهم  إبلاغ  	)6

أفراد  أو  هم  تربطهم  مصلحة  أي  أو  الجمعية،  خارج 

عائلاتهم مع شركات أو مؤسسات تجارية أو أي جهة 

تتعامل مع الجمعية أو تسعى للتعامل معها.

عائلاتهم  وأفراد  الجمعية  العاملين في  جميع  يتجنب  	)7

فيما  الشخصية،  مصالحهم  فيها  تتعارض  أوضاع  أي 

يتعلق بتعاملهم مع المقاولين والموردين والتجار وأي 

أفراد أو شركات أو مؤسسات أخرى تتعامل أو تسعى 

للتعامل مع الجمعية  أو منافسيها في العمل.

اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة
لهذه  دورية  مراجعة  بعمل  الجودة  مكتب  يقوم  	)1

السياسة )بحد أقصى كل ثلاث سنوات( وكلما دعت 

الضرورة، وذلك لضمان تماشيها مع القوانين والأنظمة 

السارية في دولة الكويت وأفضل الممارسات في القطاع 

المراجعة إلى  الخيري، ومن ثم يقوم برفع تقرير بنتائج 

أمين سر الجمعية.

من  عليها  لاحق  تعديل  وأي  السياسة  هذه  عتمد 
ُ
تُ	 )2

مجلس الإدارة، ويتم العمل بها من تاريخ الاعتماد.

الجمعية  في  العاملين  جميع  السياسة  بهذه  يبلغ  	)3

المعنيين.

تقرير  بإعداد   
ً
سنوياً الداخلي  التدقيق  مكتب  يقوم  	)4

السياسة  بهذه  والالتزام  تطبيق  مدى  عن  تفصيلي 

 على بند خاص عن 
ً
ويعرض تقرير بهذا الشأن   )مشتملاً

الإدارة  بأعضاء  الخاصة  المصالح  في  التعارض  حالات 

التنفيذية والتي تم عرضها على مدير عام الجمعية( على 

   لجنة التدقيق قبل نهاية السنة المالية المعنية.

تقوم لجنة التدقيق بالتحقق بشكل سنوي من عدم  	)5

مجلس  أعضاء  جميع  لدى  مصالح  تعارض  أي  وجود 

الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس.
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60 استخدام وسائل التواصل الاجتماعي
)تحديد الإطار الأخلاقي والمهني لاستخدام المنصات الرقمية(

أحكام عامة
• 	 91 رقم  الوزاري  القرار  في  جاء  بما  الإخلال  عدم  مع 

إعانة  لسنة 2005م في شأن إشهار جمعية صندوق 

‏هذه  تأتي  للجمعية  الأساسي  والنظام  المرضى، 

له، دون أن تحل محله، وتفسَّرَّ   
ً

السياسة استكمالًا

في ضوئه.

• تعتبر سياسة التواصل الاجتماعي الخطوط العريضة 	

التقارير  مع  تعاملها  عند  الجمعية  بها  تهتدي  التي 

والاخبار والمواد العلمية والمرئية والمسموعة وما ينشر 

في موقعها الالكتروني وما يتم اعداده للنشر من خلال 

محيطها الداخلي والخارجي، وبما يتناسب مع سياسة 

وأنظمة ولوائح الجمعية وسياسة خصوصية البيانات 

ويكون بمثابة قواعد اساسية لا يمكن تجاوزها.  

•  تهدف السياسة إلى تحديد المعايير الواجب الالتزام 	

بها عند استخدام وسائل التواصل الاجتماعي، وذلك 

الشفافية  لمبدأ  وتأكيدًا  الجمهور  مع  العلاقة  لتعزيز 

إلى  بالإضافة  الأداء،  مستوى  ورفع  التواصل  في 

الجمعية بحقوقهم وواجباتهم  العاملين في  تعريف 

الاجتماعي  التواصل  وسائل  مختلف  استخدام  في 

بشكل شخصي وذلك وتحقيقا للعمل المؤسسي وفق 

معايير الجودة في المحتوى والمضمون.

• تشجع الجمعية استخدام وسائل التواصل الاجتماعي 	

الجمهور،  مع  الاتصال  في  وكفاءة  بفاعلية  المختلفة 

كوسيلة  الاجتماعي  التواصل  وسائل  وتوظيف 

لتحقيق أهدافها.

• تشير الجمعية الى جميع حساباتها الرسمية في وسائل 	

الرسمي  الإلكتروني  موقعها  في  الاجتماعي  التواصل 

يستدل  حتى  ومنشوراتها  مطبوعاتها  مختلف  وفي 

عليها الجمهور.

• التواصل 	 وسائل  أدوات  استخدام  على  يترتب  قد 

تحرص  لذلك  القانونية،  الآثار  بعض  الاجتماعي 

الجمعية على إعطاء حقوق الملكية الفكرية لأصحابها 

وسائل  في  الرسمية  حساباتها  في  ينشر  ما  كل  في 

والتصريح  الإلكتروني،  وموقعها  الاجتماعي  التواصل 

بجميع المراجع المستخدمة بوضوح.

• تحتفظ الجمعية بالحق في تغيير المعلومات الواردة فيما 	

يتم نشره في أي وقت وبدون سابق انذار مع الحرص 

العامة  العلاقات  ادارة  من  الجهد  قصارى  بذل  على 

بالموقع  سواء  المعلومات  دقة  من  للتأكد  والاعلام 

الالكتروني او وسائل التواصل الاجتماعي قبل نشرها.

نطاق السياسة والغرض منها
• الجمعية 	 حسابات  جميع  على  السياسة  هذه  تطبق 

سواء موقعها الالكتروني ومختلف حسابات وسائل 

التواصل الاجتماعي والتي تستخدمها الجمعية بشكل 

رسمي وتدار من قبلها، وعلى جميع العاملين فيها.

• سياسة 	 من  يتجزأ  لا  جزءًا  السياسة  هذه  تعتبر 

الاتصال الخاصة بالجمعية، حيث إنها تسهم في دعم 

تواصلها مع الجمهور.

التواصــل  مواقــع  حســابات  إدارة  ضوابــط 
الاجتماعي 

•  الالتزام بالاسم المعتمد للجمعية وهو: جمعية صندوق 	

اعانة المرضى  

• الالتزام بالهوية الاعلامية للجمعية )التصميم، الشعار، 	

والانتاج  والمطبوعات  الخطابات  لها( في  العام  النمط 

الاعلامي المتنوع.   

• المسؤولة على 	 والاعلام هي  العامة  العلاقات  ادارة 

أو  الالكتروني  الموقع  او  بالصحف  مواد  من  ينشر  ما 

المنصات الالكترونية التي تقع ضمن مسؤوليتها.

•  ادارة العلاقات العامة والاعلام المسؤولة عن متابعة 	

إجراءات  ووضع  مستمر،  بشكل  الجمعية  حسابات 

لتفعيل عملية المتابعة المتواصلة.

• تفعيل الاتصال ذو الاتجاهين بين الجمعية من جهة 	

وجمهورها من جهة أخرى. 

• الرصد الاعلامي لكل ما ينشر ورفع ذلك للمسؤولين 	

بشكل دوري. 

• التصريحات الصحفية للمسؤولين تصدر بعد التنسيق 	

من  وباعتماد  والاعلام،  العامة  العلاقات  ادارة  مع 

مدير العلاقات العامة والاعلام 
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61 • تدريب فريق عمل التواصل الاجتماعي باستمرار حول 	

الاجتماعي  التواصل  لوسائل  المحدثة  الاستخدامات 

على  التدريب  ذلك  في  بما  الصلة  ذات  والمهارات 

متطلبات العلاقات والتشريعات ذات العلاقة.

• التواصل 	 حسابات  جميع  يحوي  داخلي  سجل  انشاء 

أسماء  ويضم  بها،  الخاصة  السر  وكلمات  الاجتماعي 

مع  لهم  المصرح  الاجتماعي  التواصل  عمل  فريق 

التفاصيل اللازمة )الاسم والمسمى الوظيفي والادارة 

التابع لها(.

• وجود نموذج تقييم معايير استخدام وسائل التواصل 	

الاجتماعي لمراقبة ومتابعة حسابات الجمعية الحالية.

• عدم المشاركة في أي جدال أو مناظرة، وعدم الإساءة 	

لسمعة الجمعية.

• التواصل 	 وسائل  على  والمشاركة  الحضور  تعزيز 

اهتمام  محل  محتوى  نشر  خلال  من  الاجتماعي 

الجمهور.

• خلال 	 من  والاعلام  العامة  العلاقات  إدارة  تقوم 

محتوى  أي  بحذف  الاجتماعي  التواصل  عمل  فريق 

تتم  الجمعية،  حساب  ينشر على  سلبي  أو  لائق  غير 

ا أو يحث 
ً
إضافته من قبل الجمهور، وقد يعتبر مسيئ

على الكراهية أو يخالف القانون، أو في الحالات التي 

محتوى  أي  أو  ا 
ً
إعلان المنشور  المحتوى  فيها  يكون 

آخر يخالف شروط الخدمة الخاصة بوسيلة التواصل 

الاجتماعي أو يتناقض مع أي إرشادات منشورة ضمن 

شروط التواصل المحددة من الجمعية.

• المنشورة 	 والمحتويات  الردود  لجميع  حدود  وضع 

بواسطة فريق عمل التواصل الاجتماعي المصرح لهم 

الجمعية،  حسابات  على  المشارك  الجمهور  أو  بالرد، 

كما يتعين مراعاة عدم وضع توقعات بوجود أي نوع 

من الخصوصية على أي محتوى أو رد منشور.  

• خلال 	 من  الجمهور  وردود  استفسارات  على  الرد 

زمنية  فترة  وخلال  صحيحة،  معلومات  استخدام 

مناسبة لا تزيد عن 12 ساعة، وبواسطة فريق عمل 

حسابات  على  بالرد  لهم  المصرح  الاجتماعي  التواصل 

وفي  الاعلامي(،  الرد  )سياسة  باستخدام  الجمعية 

حال وجود استفسار ذو طبيعة خاصة، يتطلب إعلام 

التصعيد  إجراء  إلى  الإشارة  العليا، فلابد من  الإدارة 

المطلوب وتطبيقه.

• أرشفة كل المعلومات والأخبار والاحتفاظ بها بأرشيف 	

الجمعية. 

• وعدم 	 الأخرى  الحسابات  أو  الأفراد  متابعة  عدم 

التفاعل معها.  

• التفاعل مع الشكاوى ورفعها للجهات المختصة ذات 	

العلاقة، وادراج الرد المعتمد بهذا الشأن. 

• عدم إعادة التغريدات المشار فيها لحساب الجمعية. 	

• مواكبة الأحداث الرسمية بما يخدم أهداف الجمعية 	

الإعلامية. 

ضوابــط النشر في حســابات مواقع التواصل 
الاجتماعي

• دون 	 الجمعية  باسم  والانشطة  الاخبار  جميع  نشر 

تحديد اي إدارة، ودون ذكر أسماء المسؤولين مطلقا، 

والمدير  الجمعية،  ادارة  مجلس  وأعضاء  رئيس  عدا 

العام ونائبيه عند الحاجة. 

• كاملة 	 للنشر  المرشحة  المعلومات  أو  الأخبار  ترسل 

والاعلام  العامة  العلاقات  لقسم  الادارة،  قبل  من 

التواصل  برنامج  المنسقين على  من خلال   مجموعة 

)الواتس اب( ، ولإدارة العلاقات العامة الحق باعادة 

الصياغة بما تراه مناسبا، ويجب ان تكون المعلومات 

والشخصيات  الأسماء  صحة  من  التأكد  مع  مكتملة 

والجهات بعد الحصول على موافقه منهم.  

• الخبر ولا تجمع دفعة 	 الاخبار يوميا فور توفر  تنشر 

واحدة، ولا يتم نشر أكثر من خبريين للإدارة الواحدة 

في اليوم الواحد. 

• الاهتمام بتكامل المحتوى المنشور وجودته، من حيث 	

جمال الصياغة وسلاسة التعبير. 

• التركيز على أصل الخبر )المحتوى( وعدم الاسهاب في 	

توصيف   تفاصيل الحدث. 

• لا 	 بحيث  )المحتوى(   التقرير  أو  الخبر  حجم  اختصار  

يخل بالمعنى، كي لا  تتجاوز المادة الاعلامية للخبر أكثر 

من 15 كلمة.

• الاثارة 	 عن  بعيدا  للمحتوى  الموضوعي  التناول 

والتهويل. 

• النشر السريع للخبر، الا اذا كان من متطلبات نشره 	

غير ذلك، كأن يكون مجدولا ومؤقتا بتوقيت. 

• شكل 	 بأي  الاخرين  لخصوصية  المحتوى  يتعرض  الا 

من الأشكال.
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62 • يحظر نشر أي محتوى مخالف للشريعة الإسلامية، 	

أو سياسي، أو طائفي، أو عرقي، أو غير موضوعي، أو 

مخالف لتشريعات وقوانين ومبادئ دولة الكويت.  

• تجنب الصفحات أو الأخبار التي تحتوي على صور لا 	

تعمل أو بها خلل ، أو نشر أبعاد الصور غير المناسبة. 

• لا 	 الصورة  )حجم  للصور  المهنية  بالمعايير  الالتزام   

الصورة  أبعاد  تكون  وأن   ،500kilobytes تتجاوز 

تضيف  (أن  بكسل   1080×1080 أو   1350×1080

للخبر  ويضاف  التحريري،  للمضمون  قيمة  الصورة  

صورة رئيسية والصور المهمة )3 صور تقريبا ان وجدت 

( وتوضع ضمن اطار الخبر.  

• الصور 	 وخاصة  المهمة،  للصور  توضيحي  نص  توفير   

المعقدة، مثل الأشكال البيانية أو ما شابهها.

• استخدام لغة لبقة، ومراعاة قواعد اللغة المستخدمة 	

وسلامة النص، والتأكد من خلوها من الأخطاء. 

• أن تكون الأخبار ذات أهمية للمجتمع.	

صلاحيات فريق عمل التواصل الاجتماعي
• التواصل 	 لوسائل  المتعددة  للاستخدامات  نظرًا 

الاجتماعي، يتم اختيار ومنح صلاحيات الدخول لفريق 

إدارة  تحدده  نحو  على  الاجتماعي  التواصل  عمل 

الإعلام والعلاقات العامة، من خلال إجراءات تعتمد 

داخليًا، شريطة ضمان جودة الخدمة المقدمة.

• يعد تعيين فريق عمل التواصل الاجتماعي من أهم 	

الأساسيات اللازمة لتعزيز حضور فاعل للجمعية على 

الكادر  من  كان  سواء  الاجتماعي،  التواصل  وسائل 

جديد  كادر  توظيف  خلال  من  أو  الحالي،  الوظيفي 

متخصص.

• يعد الحساب الرسمي على وسائل التواصل الاجتماعي 	

يتمتع  أن  المهم  من  لذلك  ويمثلها،  للجمعية،  واجهة 

في  بالخبرة  المخول  الاجتماعي  التواصل  عمل  فريق 

على  والقدرة  الاجتماعي،  التواصل  مواقع  استخدام 

الرد على المستخدمين بلغة وأسلوب فصيح وواضح.

• عمل 	 فريق  دخول  صلاحيات  مراجعة  عند  يتعين 

التواصل الاجتماعي مراعاة الاعتبارات التالية:

-	 تحديد إجراءات منح أعضاء الفريق صلاحيات الدخول 

الأشخاص  وتحديد  الاجتماعي،  التواصل  لمواقع 

المخولين بالدخول والمدة المصرح بها في ذلك.

تحديد إجراءات إلغاء صلاحيات الدخول وإجراءات 	-

الحد من سوء استخدام هذه الصلاحيات.

-	 بالدخول  الخاصة  الإرشادية  الخطوات  توزيع 

لأعضاء الفريق المصرح لهم، لتفادي أي إشكاليات 

في الاستخدام أو المخالفة للقوانين.

• لاستخدام 	 الصلاحية  اعطي  من  على  يجب  كما 

وسائل التواصل الاجتماعي مراعاة الآتي:

استخدامها في الغرض التي أنشئت من أجله. 	-

عدم استخدام المعلومات التي يحصلون عليها أثناء 	-

ذات  غير  لأغراض  الجمعية  في  لمهامهم  تأديتهم 

صلة بالعمل. 

الحاسوبية 	- الأجهزة  مثل  الجمعية  موارد  استخدام 

بأسلوب يتسم بالأمانة والشفافية، وتجنب اهدارها.

عدم الدخول على حسابات الجمعية من اجهزتهم 	-

الشخصية.  

أن تقتصر على نشر المواد المناسبة لاطلاع الجميع، 	-

ولا تخالف الأنظمة أو الدين أو الأعراف. 

عدم استخدام الحسابات لأغراض شخصية. 	-

لا 	- وارقام  رموز  مرور مكونة من  استخدام كلمة 

المباشر  يعرفها غير المسؤول عن الحساب، ومديره 

مع  المرور،  كلمة  افشاء  وعدم  الجمعية،  وادارة 

الحرص على تغييرها بشكل دوري، وابلاغ المعنيين 

بالتغيير. 

-	 بالجمعية،  الخاصة  الجوالات  بأحد  الحساب  ربط 

لحماية الدخول على الحساب )التوثيق الثنائي(.

في 	- الضرورية  غير  التطبيقات  الى  الوصول  حجب 

بعض مواقع التواصل الاجتماعي مثل )الألعاب على 

حساب الفيس بوك( تجنبا للمخاطر الأمنية.

أو 	- التطبيق  من  الاجتماعية  الشبكة  على  الدخول 

الموقع الرسمي. 

عدم فتح الروابط الدعائية مثل: )من قام بمشاهدة 	-

حسابك(.

عدم فتح الروابط من الحسابات الخاصة. 	-

عدم فتح الروابط عبر البريد الالكتروني التي تطلب 	-

)تويتر لا يطلب  تويتر  لحساب  المرور  تغيير كلمة 

تغيير(.

بالمعلومات 	- وتحديثها  للحسابات  المستمرة  المتابعة 

بشكل دائم. 

مشكلة 	- اي  حدوث  فورا  الجمعية  ادارة  ابلاغ 

أحد  مخالفة  اكتشاف  حال  في  أو  الحسابات،  في 

منسوبي الجمعية لهذه الضوابط.  
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63 الجمعيــة  العامــلين في  ضوابــط اســتخدام 
الأمــور  في  الاجتماعــي  التواصــل  لوســائل 

الشخصية
الاستخدام  عند  يلي  بما  الجمعية  في  العاملون  يلتزم 

الشخصي لوسائل التواصل الاجتماعي :

• التعامل مع وسائل التواصل الاجتماعي بأعلى المعايير 	

عليها،  المتعارف  المهني  السلوك  وبقواعد  الأخلاقية، 

داخل وخارج العمل. 

• استخدام وسائل التواصل الاجتماعي بلباقة وحكمة 	

ا لمتطلبات العادات الاجتماعية 
ً
وموضوعية، وذلك وفق

والأعراف المهنية، وعدم تسبب الاستخدام الشخصي 

بسمعة  الإضرار  في  الاجتماعي  التواصل  لوسائل 

الجمعية  أو أي جهات أخرى بأي شكل من الأشكال.

• بها، 	 والالتزام  والسرية  الخصوصية  مبادئ  احترام 

وخاصة عند التعامل مع المعلومات العامة والمعلومات 

أو  عنها  الكشف  عدم  خلال  من  وذلك  الشخصية، 

التواصل  وسائل  في  نقلها  أو  نسخها  أو  استخدامها 

كما  لواجباته،  ممارسته  سياق  في  إلا  الاجتماعي، 

تعرض  أخبار  أو  معلومات  أي  عن  الكشف  يجوز  لا 

مصلحة الجمعية للخطر والضرر.

• الاجتماعي 	 التواصل  وسائل  استخدام  عن  الامتناع 

أو  العام،  السلوك  أو  الآداب  تنتهك  طريقة  بأي 

تقاليد وأعراف المجتمع.

• الامتناع عن الإساءة إلى الآراء السياسية أو المعتقدات 	

أو خارج  التحريض ضدها، داخل  أو  الدينية للآخرين، 

الجمعية. 

• العاملين 	 من  لأي  الشخصي  الحساب  يشمل  عندما 

الجمعية،  في  الوظيفي  لمنصبه  إشارة    الجمعية  في 

الجمهور  لدى  مرتبطة  عامة  شخصية  يكون  أن  أو 

بمنصبه في الجمعية،  في تلك الحالات يتعين عليه أن 

يحرص على عدم التطرق لموضوعات ترتبط بالجمعية 

التي يعمل بها بشكل سلبي، أو بشكل يتسبب في 

الإضرار بسمعة الجمعية أو أي جهة أخرى بأي شكل 

بها  من الأشكال، مع  توضيح أن كل الآراء المصرح 

لا تمثل آراء الجمعية التي يعمل بها، كأن ينشر على 

الاجتماعي  التواصل  وسائل  مختلف  في  حساباته 

تمثل  ولا  شخصية  حسابات  هي  الحسابات  هذه  أن 

الجمعية التي يعمل لديها، فعلى سبيل المثال، يمكن 

مساحة  الحساب  »هذا  مثل:  مختصرة  عبارة  ذكر 

الشخصية  آرائي  هي  هنا  المذكورة  والآراء  بي  خاصة 

ولا تمثل الجهة التي أعمل لديها«.

• أو 	 بالعمل  الخاص  الإلكتروني  البريد  عدم استخدام 

والدخول  للتسجيل  البريد  بذلك  الخاصة  السر  كلمة 

لحساب التواصل الاجتماعي الشخصي.

• أجهزة 	 من  الشخصية  الحسابات  على  الدخول  عدم 

الجمعية. 

• عدم نشر اي معلومات عن الجمعية قبل نشرها في 	

حسابات الجمعية المعتمدة، 

• على 	 الشخصية  التعريف  ملفات  في  الافصاح  عدم 

وسائل التواصل الاجتماعي عن مناصبهم الرسمية، أو 

مسمياتهم الوظيفية، أو التطوعية، الا بعد الحصول 

على موافقة  خطية من الجمعية بذلك. 

• عدم استغلال المنصب في الجمعية.	

• عدم نشر أي معلومات سرية خاصة بالجمعية يكون 	

قد حصل عليها من خلال عمله فيها.

• بحرية، 	 التمتع  في  الجمعية  في  العامل  حق  مراعاة   

مع  الموضوعية،  والشكوى  الرأي،  وإبداء  الحديث، 

العام  النظام  على  والمحافظة  الالتزام  ضرورة 

وتقاليده، وكذلك  المجتمع،  العامة، وعادات  والآداب 

التشريعات السارية في الدولة.

نشر السياسة وتنفيذها ومراجعتها
• تقوم ادارة العلاقات العامة والاعلام بعمل مراجعة 	

دورية لهذه السياسة )بحد أقصى كل ثلاث سنوات(، 

مع  تماشيها  لضمان  وذلك  الضرورة،  دعت  وكلما 

القوانين والأنظمة السارية في دولة الكويت، وأفضل 

برفع  يقوم  ثم  ومن  الخيري،  القطاع  في  الممارسات 

تقرير بنتائج المراجعة إلى أمين السر.

• من 	 عليها  لاحق  تعديل  وأي  السياسة  هذه  عتمد 
ُ
ت

مجلس الإدارة، ويتم العمل بها من تاريخ الاعتماد.

• يبلغ بهذه السياسة جميع العاملين في الجمعية من 	

خلال إدارة العلاقات العامة والاعلام.
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64 قواعد السلوك الأخلاقي
)تحديد القيم والمبادئ التي تحكم سلوك الموظفين والإدارة(

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق 

المنبع  وتقاليده  الكويتي  المجتمع  وعادات  الإسلامية 

الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مع تعزيز القيم المهنية 

والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي 

تندرج تحت إطار تنمية روح المسؤولية، والالتزام بها مع 

الجمعية،  تقدمها  التي  بالخدمات  العملاء  ثقة  تعزيز 

هذه  صورة،تحدد  بشتى  الفساد  مكافحة  على  والعمل 

ومن  العاملين  كافة  على  العامة  المسؤوليات  السياسة 

لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى 

من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة 

 للأنظمة.
ً
وفقاً

نطاق تطبيق السياسة  
تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع 

الجمعية  واشراف  إدارة  تحت  يعملون  الذين  العاملين 

هذه  وعلى  بعملهم  المتعلقة  الأنظمة  على  الاطلاع 

عتمد هذه السياسة 
ُ
السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، تُ

وأي تعديل لاحق عليها من مجلس الإدارة، ويتم العمل 

بها من تاريخ الاعتماد. والالتزام بما ورد فيها من أحكام 

عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة 

بهذه  الجمعية  العاملين في  تبليغ  جميع  البشرية  الموارد 

السياسة، وينشر ملخص لها على الموقع  الإلكتروني  كما 

يجب عليها نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي 

والأقسام  الإدارات  جميع  وتزويد  الوظيفة  واخلاقيات 

		 بنسخة منه.

معــايير الميثــاق الأخلاقي في جمعيــة صندوق 
اعانة المرضى

تعزيز قيم  الجمعية 

• وعدم 	 والصدق  والمكاشفة  المصارحة  المصداقية: المصداقية: 
مصادرها  من  الحقائق  وتحري  الأخطاء  تغطية 

ضمن  المصداقية   اطار  في  الاعمال  وإنجاز  الصحيحة  

والموظف  الجمعية  حقوق  ،تحفظ  معلنة  اجراءات 

 – المتبرعين   ( للجمهور  صحيحة   معلومات  وتوفر 

بأعلى مستوى ممكن من   ) الشركاء   – المستفيدين 

الدقة  ومن خلال قنوات الاتصال المعتمدة 

• الحيادية:الحيادية: توخي الموضوعية في التصرفات من خلال 	
العمل بحيادية ودون تمييز.

• يصدر 	 ما  وتنفيذ  الرؤساء  مع  التعاون  التعاون: التعاون:  
واللوائح  القوانيين  حدود  وأمانة في  بدقة  أوامر  من 

والنظم المعمول بها، والتعاون مع الزملاء والمرؤوسين 

وتنمية روح العمل الجماعي في جو من الألفة والمودة 

الوظيفي  والرضا  الولاء  وتعزيز  المتبادل،  والاحترام 

والالتزام بالممارسات الإدارية السليمة لخدمة أهداف 

الجمعية وغايتها.

• بتميز 	 الانتاجية  وزيادة  الأهداف  تحقيق  الابداع:الابداع: 
مناخ  من  الجمعية  توفره  ما  ضوء  في  وابداع  وتفرد 

وبيئة عمل مناسبة. 

• التميز: التميز:  التفرد والتفوق الايجابي في الأداء والنتائج بما 	
يبلي ويتجاوز توقعات الرؤساء والمتعاملين والجهات 

الإجادة  من  متقدمة  مرحلة  وهو  الأخرى  المعنية 

بالعمل والأداء الكفء والفاعل المبني على التحسين 

المستمر والابتكار وتحقيق الفعالية والكفاءة.  

السلوكيات الأخلاقية العامة 

• الالتزام بالمحافظة على نظافة المرافق العامة وخاصة 	

الحمامات المطابخ المواقف وتركها نظيف كما وجدها.

• بين 	 والتنقل  العمل،  مكاتب  ترك  بعدم  الالتزام 

مكاتب الموظفين  الا عند الحاجة او لأسباب متعلقة 

بالعمل و بعلم مسؤوله.

• الالتزام 	 خلال  من  الشخصي  المظهر  على  المحافظة 

بالزي المناسب للعمل ونظافته. 

• دخول 	 قبل  الرسمية  العمل  هوية  بتعليق  الالتزام 

المبنى وحتى الخروج منه. 

• وأثناء 	 عام  بشكل  التحدث  عند  الصوت  رفع  عدم   

الازعاج  الممرات مما يسبب  الهاتف في  التكلم على 

للآخرين.

• يبدأ 	 الذي  الجماعة  لصلاة  المخصص  بالوقت  الالتزام 

بوقت الأذان ويستمر بعدها لمدة 20 دقيقة.

• أو 	 الفطور   - )الضيافة  بقصد  نهائيا  التجمعات  الغاء 

الغداء  الجماعي أو حتى تناول المشروبات(.
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65 • الرسمي 	 الدوام  نهاية  البصمة  عند  التواجد  عدم 

لانتظار الوقت وتسجيل بصمة الخروج.  

• عدم التواجد في مرآب السيارات أثناء ساعات الدوام 	

الرسمي.   

• الالتزام بالرد على الهاتف ومعاودة الاتصال بجميع 	

المكالمات الفائتة على جهاز الموظف. 

•  عدم استقبال الزائرين في مقار العمل إلا إذا كانت 	

الزيارة خاصة لمهام العمل.

• عدم النوم في أوقات وأماكن العمل. 	

• يمنع التدخين نهائيا داخل سور الجمعية. 	

• اليها 	 العودة  أو  العمل  أماكن  في  البقاء  عدم   14.2

بعد انتهاء الدوام الرسمي دون وجود اذن أو تكليف 

مسبق.

ســلوكيات  العامــلين في الجمعيــة تجــاه جميــع 
المتعاملين معها:

يجب على كل مع يعمل في الجمعية  أو لصالحها أن يراعي 

في تصرفاته تجاه جميع المتعاملين مع الجمعية  ما يأتي:

• الجمعية  	 مع  المتعاملين  جميع  حقوق  ‏احترام   

ومصالحهم دون استثناء، والتعامل معهم باحترام 

دون  وموضوعية  وتجرد  وحيادية  وكياسة  ولباقة 

تمييز.

• السعي إلى كسب ثقة جميع المتعاملين مع الجمعية  	

في  السليم  وسلوكه  وتجاوبه  نزاهته  خلال  من 

واللوائح  الأنظمة  جميع  مع  يتوافق  بما  أعماله  كل 

والتعليمات ذات الصلة.

• الإجابة عن استفسارات جميع المتعاملين مع الجمعية  	

وموضوعية  بدقة  معاملاتهم  وإنجاز  وتساؤلاتهم 

وسرعة.

• التعامل مع جميع المتعاملين مع 	 العناية والرفق في 

وكبار  الخاصة  الاحتياجات  ذوو  وبخاصة  الجمعية  

قدر  لهم  والمساعدة  العون  وتقديم  والنساء  السن 

الاستطاعة.

• لجميع 	 الشخصية  والمعلومات  الوثائق  مع  التعامل 

للأنظمة  ا 
ً
وفق تامة  الجمعية  بسرية  المتعاملين مع 

واللوائح والتعليمات ذات الصلة.

• من 	 أي  ثقة  على  سلبًا  يؤثر  عمل  أي  عن  الامتناع 

المتعاملين مع الجمعية.

سلوكيات  العاملين في الجمعية  تجاه مسؤوليهم 
في العمل

أن  لصالحها  أو  الجمعية   في  يعمل  مع  كل  على  يجب 

يراعي في تصرفاته تجاه مسؤوليه ما يأتي:

• الإداري، 	 التسلسل  وفق  رؤسائه  أوامر  تنفيذ 

واللوائح  للأنظمة  مخالفة  الأوامر  تلك  كانت  وإذا 

والتعليمات النافذة فعليه أن يُعلم رئيسه خطيًا.

• بالرأي 	 وتزويدهم  باحترام،  رؤسائه  مع  التعامل 

والمشورة والخبرة التي يمتلكها بكل موضوعية وصدق 

بما يخدم مصلحة العمل.

ســلوكيات العامــلين في الجمعيــة  تجاه زملائهم 
في العمل

أن  لصالحها  أو  الجمعية   في  يعمل  مع  كل  على  يجب 

يراعي في تصرفاته تجاه زملائه في العمل ما يأتي:

• التعامل باحترام ولباقة وصدق والمحافظة على علاقة 	

سليمة وودية معهم، دون تمييز، والحرص على احترام 

معلومة  أي  استغلال  عن  والامتناع  خصوصياتهم 

تتعلق بحياتهم الخاصة بقصد الإساءة.

• التعاون معهم ومشاركتهم آراءه بمهنية وموضوعية 	

لإنجاز  الإمكان،  قدر  لهم  المساعدة  وتقديم  عالية 

مجال  في  تواجههم  التي  المشكلات  ولحلّ  أعمالهم 

العمل.

سلوكيات العاملين في الجمعية  تجاه مرؤوسيهم 
في العمل

أن  لصالحها  أو  الجمعية   في  يعمل  مع  كل  على  يجب 

يراعي في تصرفاته تجاه مرؤوسيه ما يأتي:

• الالتزام 	 حيث  من  لمرؤوسيه  حسنة  قدوة  يكون  أن 

بالأنظمة واللوائح والتعليمات.

• وتحفيزهم 	 ومساعدتهم  مرؤوسيه  قدرات  تنمية 

على تحسين أدائهم عن طريق التدريب وغيره.

• مرؤوسيه 	 إلى  اكتسبها  التي  والخبرات  المعرفة  نقل 

وتشجيعهم على زيادة تبادل المعلومات.

• وتقويم 	 أعمالهم  ومتابعة  مرؤوسيه  على  الإشراف 

منهم  المقصر  ومساءلة  وتجرد،  بموضوعية  أدائهم 

لهم  والتطوير  التدريب  فرص  توفير  إلى  والسعي 

ا للأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة.
ً
وفق
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66 • دون 	 معهم  والتعامل  مرؤوسيه  حقوق  احترام 

محاباة أو تمييز.

• مكتوبة 	 لمرؤوسيه  والتوجيهات  التعليمات  تكون  أن 

ما أمكن ذلك.

المحظورات العامة:

• السلطة 	 استعمال  إساءة  العاملين  على  يحظر 

الوظيفية واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب الرشوة 

في  عليها  المنصوص  الصور  من  أي صورة  ارتكاب  أو 

نظام مكافحة الرشوة.

• صوره 	 من  صورة  بأي  التزوير  العاملين  على  يحظر 

)أوراق مستندات تواقيع(.

• والعمل 	 وظيفتين  بين  الجمع  العاملين  على  يحظر 

لدى جهة منافسة دون الحصول على موافقة مسبقة 

بذلك.

• يحظر على العاملين الاشتراك في الشكاوى الجماعية 	

أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.

• أو 	 العينات  أو  الوثائق  جمع  العاملين  على  يحظر 

المعلومات الشخصية عن أي شخص إلا أن تكون في 

إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية.

• أو 	 السرية  المعلومات  افشاء  العاملين  على  يحظر 

الأهمية  طابع  تحمل  التي  المستندات  أو  الوثائق 

والسرية والتي حصل عليها بسبب وظيفته حتى بعد 

الكشف  يكن  مالم  معهم  التعاقدية  العلاقة  انتهاء 

 به صراحة بموجب الأنظمة.
ً
عنها مسموحا

• بأي 	 الإعلام  لوسائل  الإفصاح  العاملين  على  يحظر 

لازالت  موضوعات  في  تصريح  أو  تعليق  أو  مداخلة 

وسائل  من  أي  عبر  أو  التحقيق،  أو  الدراسة  تحت 

ضمن  لها  المصرح  الجهة  عدا  ما  الاجتماعي  التواصل 

اختصاصاتها )إدارة العلاقات العامة والإعلام(.

• اللوم 	 أو  النقد  من  أي  توجيه  العاملين  على  يحظر 

إلى  لأي دولة أو حكومة خارجية، عبر أي وسيلة من 

وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

• يحظر على العاملين اصدار أو نشر أو التوقيع على أي 	

خطابات أو بيان يناهض سياسة الدولة أو يتعارض 

مع أنظمتها السياسية ومصالحها. 

الهدايا والامتيازات:

• أو 	 الامتيازات  أو  الهبات  قبول  العاملين  يحظر على 

غير  أو  مباشر  بشكل  عليهم  تعرض  التي  الخدمات 

 على نزاهته.
ً
مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيرا

• يحظر على العاملين قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة 	

موافقة  على  الحصول  دون  خارجية  جهات  أي  من 

رسمية من الجهة المشرفة.

• يحظر على العاملين قبول أي تسهيلات أو خصومات 	

لديهم  الذين  الموردين  من  الخاصة  المشتريات  على 

معاملات مع الجمعية.

• حصلوا 	 معلومة  أي  استخدام  العاملين  على  يحظر 

عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة 

خاصة من أي جهة.

استخدام التقنية:

• على العاملين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة 	

على الأجهزة التقنية التي بحوزته وعهدة عليه.

• يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على 	

الاجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.

• يلتزم العاملين بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض 	

ضمن  من  ليست  معلومات  تخزين  وعدم  العمل، 

العمل.

• الدخول 	 معلومات  على  بالمحافظة  العاملين  يلتزم 

الخاصة بهم والمعلومات السرية الموجودة في الأجهزة 

الخاص بهم.

التعامل مع الانترنت:

• على العاملين الذين تتوافر لديهم إمكانية الوصول 	

الشبكة  باستخدام  الالتزام  الانترنت  شبكة  إلى 

لأغراض العمل.

• الملكية 	 حقوق  ومتطلبات  بشروط  العاملين  يلتزم 

الفكرية للبرامج والملفات.

• يلتزم العاملين بعدم تحميل لا علاقة لها بالعمل  أو 	

أي نشاط غير نظامي يعاقب بموجبها مرتكبه.

• يلتزم العاملين الذين خصص لهم بريد الكتروني عدم 	

استخدامه لإنشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال المنوطة 

بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف إلا 

بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.

الحوكمة: 

• أي 	 عن  للجمعية  خطيا  يفصحوا  أن  العاملين  يلتزم 
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67 حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وأن لا يشارك في 

أي قرار يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر على ترسية 

أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه.

• يتوجب على العاملين الإبلاغ خطيا للقسم المعني عن 	

يطلع  التي  النافذة  والتعليمات  للأنظمة  تجاوز  أي 

أي  عن  المختصة  الجهات  وابلاغ  عمله،  خلال  عليها 

جهود  وذلك في سبيل  وظيفته  أثناء  به  علم  فساد 

في  المصالح   تعارض  سياسة  )راجع  الفساد  مكافحة 

دليل الحوكمة(.

الالتزامات:

• على الإدارة التنفيذية في الجمعية نشر هذه السياسة 	

بها  العاملين  وتعريف  الالكتروني،  موقعها  في 

وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

• بيئة عمل 	 تهيئة  الجمعية  التنفيذية في  الإدارة  على 

الأساسية  المتطلبات  تلبي  للعاملين  وصحية  آمنة 

والقرارات  واللوائح  الأنظمة  وتطبيق  عملهم،  لأداء 

بعدالة وإنصاف دون تمييز.

الإجراءات التأديبية:

• أنظمة وسياسات 	 أو أي من  السياسة  انتهاك هذه 

الجمعية الأخرى أو القوانين واللوائح السارية أو حث 

آخرين على القيام بذلك، إنما يعرض سمعة الجمعية 

للخطر، ومن ثم قد يؤدي إلى الخضوع إلى إجراء تأديبي 

الجزاءات   )لائحة  الجمعية.  وسياسات  للوائح  ا 
ً
وفق

بند رقم ......(.

• يحال العامل في الجمعية )بعد التحقيق معه داخليًا 	

وعمل اللازم للتحقق( إلى الجهات المختصة في الدولة 

في حالة ارتكابه إحدى الجرائم المنصوص عليها ‏بمختلف 

 ، الكويت  دولة  في  بها  المعمول  والأنظمة  القوانين 

 لا حصًرا:
ً

ومنها مثالًا

أخذ 	- أو  قبل  أو  لغيره  أو  لنفسه  طلب  عامل  كل 

أو  أو عطية نظير الإخلال ‏بواجبات وظيفته  وعدًا 

لمكافأته على ما وقع منه ولو كان ذلك دون اتفاق 

سابق. ‏ 

تسهيل 	- بغرض  وظيفته  بواجبات  أخلّ  عامل  كل 

مهمة الغير في الجمعية، وذلك بأن ‏قام بعمل أو 

نتيجة  الوظيفة  تلك  أعمال  من  عمل  عن  امتنع 

لرجاء أو توصية أو ‏وساطة. )راجع لائحة الجزاءات 

بند رقم ..........(.

كل عامل استخدم صلاحياته في الجمعية للحصول 	-

على وعد أو عطية أو ‏هدية لنفسه أو لغيره، بقصد 

تسهيل  بغرض  عمل  عن  الامتناع  أو  عمل  أداء 

الجزاءات  لائحة  الجمعية. ‏)راجع  لدى  مهمة ‏الغير 

بند رقم ..........(.

كل عامل استعمل نفوذه الحقيقي لمحاولة الحصول 	-

من أي سلطة بالجمعية على ‏عمل أو قرار أو التزام 

أو اتفاق توريد أو خدمة أو للحصول على مزية من 

ا بذلك أنظمة الجمعية. 
ً
أي ‏نوع له أو لغيره مخالف

‏)راجع لائحة الجزاءات بند رقم .........(.
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68 ثالثاًً: السلامة المالية وإدارة المخاطر

 تعد السلامة المالية وإدارة المخاطر من المعايير الأساسية 

المرضى  إعانة  صندوق  جمعية  تحرص  التي  للحوكمة 

كفاءتها  وتعزيز  المالية  استدامتها  لضمان  تطبيقها  على 

المالية يسهم في تعزيز  بالحوكمة  التشغيلية. فالالتزام 

الشفافية والمصداقية، ويضمن الاستخدام الأمثل للموارد 

المرضى  مساعدة  في  ورسالتها  الجمعية  رؤية  لتحقيق 

المحتاجين.

من  مجموعة  على  الجمعية  تعتمد  ذلك،  ولتحقيق 

السياسات واللوائح التنظيمية، من أبرزها

الموارد البشرية
)تنظيم السياسات المتعلقة بالموظفين والحوكمة الداخلية(

أحكام عامة وتعريفات 
أحكام عامة: 

	1 تطبق كافة مواد هذه اللائحة على جميع العاملين في .

الجمعية. 

	2 يختص مجلس الإدارة عن طريق مفوضه السيد/ أمين .

السر أو من يفوضه في اتخاذ وإصدار كافة القرارات، 

أو  اضافة  أو  تعديل  على  نهائي  بشكل  تعمل  والتي 

إلغاء من مواد اللائحة بناء على المتغيرات المستقبلية 

غير المتوقعة على أن تتناسب التعديلات مع المصلحة 

العامة للجمعية وموظفيها.

	3 الإدارية . والشؤون  البشرية  الموارد  إدارة  تختص 

عن  الإدارة  مجلس  من  المعتمدة  القرارات  بتطبيق 

يفوضه،  من  أو  السر  أمين  السيد/  مفوضه  طريق 

للعمل  المنظمة  الآليات  أو  الجمعية  المتعلقة بموظفي 

داخل جمعية صندوق إعانة المرضى.

	4 التي . التعديلات  بحسب  اللائحة  هذه  تحديث  يكون 

تصدر بقرار إداري معتمد من مجلس الإدارة.

	5 في . عليها  المنصوص  العمل  وأيام  المدد  احتساب  يتم 

هذه اللائحة حسب التقويم الميلادي.

	6 يتم احتساب أجر يوم العمل في جميع فصول اللائحة .

.
ً
على أساس قسمة راتب الموظف على )26( يوما

	7 تعتمد هذه اللائحة من مجلس إدارة جمعية صندوق .

إعانة المرضى عن طريق ممثله السيد/ أمين السر.

	8 البشرية . الموارد  إدارة  عمل  آلية  اللائحة  هذه  تنظم 

والشؤون الإدارية بشأن معاملات موظفي الجمعية.

	9 التي . القرارات  جميع  تلغى  اللائحة  هذه  اعتماد  بعد 

تتعارض معها، أو مع اللوائح الرسمية في الدولة.

التعريفات:

الجمعية: الجمعية: تعني »جمعية صندوق إعانة المرضى«.
عقد  بموجب  الجمعية  يعمل في  الذي  الشخص  الموظف:الموظف: 

 أو جزئيًًا.
ً
عمل رسمي، سواءًً كان دوامًًا كاملاً

السياسات  وضع  عن  المسؤولة  الجهة  الإدارة:  الإدارة:مجلس  مجلس 
العامة للجمعية واتخاذ القرارات الإدارية العليا.

الإدارة:الإدارة: تعني إدارة الموارد البشرية.
اللائحة:للائحة: لائحة الموارد البشرية.

العلاقة  تحدد  التي  الرسمية  الوثيقة  العمل:  العمل:عقد  عقد 
شروط  تشمل  والتي  والموظف،  الجمعية  بين  القانونية 

العمل والحقوق والواجبات.

الدوام الرسمي:الدوام الرسمي: الأوقات المحددة للعمل وفق سياسات 
الجمعية، والتي يجب على الموظف الالتزام بها.

الموظف  التي يستحقها  الإجازات  أنواع  الإجازات: الإجازات: تشمل 
حسب لائحة الموارد البشرية.

الموظف  يتقاضاه  الذي  المالي  المبلغ  الأساسي:  الأساسي: الراتب  الراتب 
مقابل عمله، وفق العقد الموقع بينه وبين الجمعية، قبل 

إضافة أي بدلات أو مكافآت.

نح للموظف مقابل بعض 
متُم

البدلات: البدلات: مبالغ مالية إضافية 
بدل  أو  السكن  بدل  مثل  بالوظيفة،  الخاصة  الشروط 

التنقل.

المزايا: المزايا: تشمل الخدمات أو الامتيازات الأخرى التي توفرها 
الجمعية للموظفين.
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69 بناءًً  سنويًًا  الموظف  أداء  تقيم  عملية  السنوي:  السنوي: التقييم  التقييم 
على معايير محددة.

الجزاءات:الجزاءات: الإجراءات التأديبية التي تتخذها الجمعية في 
حال مخالفة الموظف للسياسات أو القوانين الداخلية.

مراجع اللائحة
	1 . )6( الكويــي رقــم  بالقطــاع الأهــي  العمــل  قانــون 

لســنة 2010م، والتعديلات التي طرأت عليه بحســب 

مــا ينــر في الجريدة الرسميــة لدولة الكويــت )جريدة 

الكويت اليوم(.

	2 قانون التأمينــات الاجتماعية، وما يصدر من تعديلات .

معتمدة عليه.

	3 القوانــن الخاصــة بتنظــم الإقامات في دولــة الكويت .

الصادرة من الهيئة العامة للقوى العاملة والتعديلات 

التي تطرأ عليها.

	4 التعاميم الصادرة من ديوان الخدمة المدنية..

	5 القــرارات والتعاميم الإدارية الصادرة من مجلس إدارة .

جمعية صندوق إعانة المرضى.

تعيين الموظفين )التوظيف(
مواد عامة:

	1 يقتــر هــذا البنــد عــى تحديــد إجــراءات التوظيف، .

ولتفاصيــل عمليات الاختيــار والتعيين، يُرجى الرجوع 

إلى آليــة التوظيــف في جمعيــة صنــدوق إعانة المرضى 

 لهذه اللائحة«.
ً

عد جزءًا مكملًا
ُ
»التي ت

	2 لكل موظف معين في الجمعية طلب توظيف معتمد .

مــن مدير إدارته ورئيس إدارتــه والمدير العام وأمين 

السر.

	3 لــكل موظــف وصــف وظيفــي يحــدد مهــام عملــه .

ورؤســاءه ومرؤوســيه، ومتطلبات الوظيفة كالمؤهل 

والخبرات الوظيفية والمهارات إلخ.

	4 لــكل موظف معــن في الجمعية قــرار إداري بتعيينه .

يذكر فيه راتبه ومسمــاه الوظيفي والإدارة التابع لها 

ونوع دوامه وساعات دوامه اليومية، وما يلزم ذكره 

من أمور استثنائية.

	5 يمنــع تعيــن الأشــخاص الذين لهــم صلة قرابــة بأحد .

موظفي الجمعية.

	6 يخضع الموظف لفترة تجربة في العمل مدة )100( يوم .

 ،
ً
عمــل فعلي ليــس منها أي يوم لا يعمــل فيه فعلياً

بما في ذلك أيام العطل الأسبوعية والرسمية والغياب 

والإجازات بأنواعها.

	7 يحــق للموظف )تحــت التجربة( التمتع بإجــازة مرضية .

حسب الضوابط المعمول بها في الجمعية. 

	8 لا يحــق للموظــف )تحــت التجربــة( التمتــع بإجــازات .

ســنوية مدفوعة الأجر وتحســب كإجــازة بدون راتب 

بعد اعتماد أمين السر.

	9 انتمــاء حزبــي . لــه أي  للموظــف أن يكــون  لا يسمــح 

أو ســياسي، أو انتمــاء لأي جماعــة محظــورة في دولــة 

الكويت. وأن يبتعد طيلة فترة عمله في الجمعية عن 

التحيزات السياسية والحزبية.

لا يبــاشر طالــب الوظيفــة العمــل ولا يترتــب عــى 10	.

مباشرتــه العمــل شيء ما لم يصدر قرار فيه معتمد من 

المخول بذلك.

.	11  يبــاشر الموظف العمل في بداية الأســبوع )يوم الأحد 

أو الاثنين فقط(.

)إنهــاء  موظــف  مــع  العمــل  علاقــة  إنهــاء 
خدمات، أو استقالة، أو فصل، أو وفاة(

مواد عامة:

	1 تبعية الموظفين المنقطعة علاقتهم بالجمعية بعد أخر .

يــوم عمل له تكون لإدارة الموارد البشرية والشــؤون 

الإدارية.

	2 يحق للموظف الذي تجاوزت مدة خدمته )10( سنوات .

 الإعفاء من العمل في نصف شهر 
ً
ولم تتجاوز )15( عاماً

من فترة الاخطار، مع صرف أجر النصف شهر فقط.

	3 . 
ً
يحــق للموظف الــذي تجاوزت مدة خدمتــه )15( عاما

الإعفــاء مــن العمــل في شــهر مــن فترة الاخطــار، مع 

صرف أجر شهر فقط.

	4 يشــرط للتمتــع بالميزتين المذكورتــن في المادتين )2( و .

)3( أن لا يكون إنهاء خدمات جراء جزاء إداري.

	5 لمجلس الإدارة الحق في منع التمتع بالميزتين المذكورتين .

في المادتين )2( و )3( دون إبداء الأسباب.

	6 إذا توفي الموظف وهو على رأس عمله تحســب نهاية .

خدمتــه بحســب مــا يحســب للموظــف الــذي أنهيت 

خدمته من طرف الجمعية.

	7 إذا انقطــع الموظــف عــن العمل دون عــذر مقبول لمدة .

ســبعة أيــام متصلــة أو عشريــن يومــا متفرقة خلال 

 .
ً
ســنة جــاز للجمعيــة اعتبار الموظــف مســتقيلا حكماً
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70 وتحســب نهاية خدمته بحســب ما يحســب للموظف 

المستقيل.

	8 الإجازات بدون راتب أو أيام الغياب لا تحتســب من .

ضمن فترة عمل الموظف التي تحتســب على أساســها 

نهاية خدمته ســواء عند إنهاء خدمته من الجمعية أو 

استقالته.

	9 يحســب للموظــف قيمــة رصيــد إجازاته الســنوية وإن .

 أو 
ً
لم تتجاوز خدمته )6( شــهور، ســواء كان مســتقيلاً

مقالا من طرف الجمعية.

على إدارة الموظف التأكد من اســتلام العهد الخاصة 10	.

بالإدارة وإرسال نموذج براءة ذمة الموظف بعد أخر يوم 

دوام رسمــي لــه إلى إدارة المــوارد البشريــة والشــؤون 

الإدارية.

.	11 يخصــم مــن مســتحقات نهايــة الخدمــة أي التزامات 

ماليــة للجمعية )قرض – فواتير اشتراكات هواتف – 

خصم حضور وانصراف إلخ(.

لا تزيد مكافأة نهاية الخدمة في مجموعها عن أجر )18 12	.

( وتحتسب على آخر راتب.
ً
شهراً

.	13 أو  الخدمــات  إنهــاء  حالــة  في  ســواء  الإخطــار  فــرة 

الاستقالة ثلاثة أشهر حسب ما جاء في قانون العمل.

إنهاء خدمة موظف:

	1 للموظــف الذي تنهى خدمته من طرف الجمعية بعد .

تثبيته فترة إخطار )3( أشهر.

	2 الموظــف الذي لم يكمل فترة التجربة )100( يوم عمل .

فعلي لا يستحق فترة إخطار.

	3 يحــق للموظــف في فــرة الإخطــار أن يتغيــب يومــا .

 أو ثمــاني ســاعات في الأســبوع، مــع اســتحقاقه 
ً
كاملاً

لأجره عن يوم أو ســاعات الغياب. مع اعتبار طلبات 

الاســتئذان من ضمــن فترة الغياب المسمــوح بها. ويتم 

تحديد أيام الغياب والساعات بالاتفاق مع مسؤوله 

المباشر لضمان عدم تعطل العمل.

	4 عنــد رغبــة الموظــف المنهاة خدمتــه الغيــاب في اليوم .

المذكــور في المادة )4( إخطــار مديــر إدارته قبل الغياب 

بيــوم واحــد. وعلى إدارة الموظــف إخطــار إدارة الموارد 

البشرية والشؤون الإدارية بأيام الغياب.

	5 عند رغبة الموظف المنهية خدمته في إعفائه من العمل .

في فترة الإخطــار، مخاطبــة المديــر العــام، وإذا كان 

يعمل بوظيفة إشرافية يخاطب أمين السر.

	6 يحــق للموظف الذي تعفيه الجمعية من العمل أثناء .

مهلــة الإخطــار دون طلــب منــه أن يحتســب له مدة 

الخدمــة مستمــرة الى حين انتهــاء تلــك المهلــة، مــع ما 

يترتــب على ذلــك من آثار رواتب ومســتحقات نهاية 

خدمة ورصيد إجازات عن فترة الإخطار.

	7 عند طلب الموظف الإعفاء من العمل في فترة الإخطار، .

للجمعيــة الحــق في إعفائــه ولا يصرف لــه رواتــب أو 

مستحقات أو رصيد إجازات فترة الاخطار.

	8 تحســب نهايــة خدمة الموظــف عند إنهــاء خدمته من .

طرف الجمعية على النحو التالي:

-	  عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى.
ً
أجر )15( يوما

-	  عن كل ســنة من الســنوات بعد 
ً
أجر شــهر )26( يوما

الخمس سنوات الأولى.

استقالة موظف:
أن يســتقيل دون .1	 التجربــة  فــرة  للموظــف في  يحــق 

التزامه بفترة الإخطار.

عنــد توقــف الموظــف المســتقيل عــن العمــل في فــرة .2	

الإخطــار، تقــوم الجمعية بخصم رواتــب فترة الاخطار 

من مكافأة نهاية خدمة الموظف.

يحــق للجمعية إعفاء الموظف مــن العمل فترة الاخطار .3	

عنــد طلبــه، ولا يصرف لــه رواتــب ومســتحقات نهاية 

الخدمة أو رصيد إجازات عن فترة الإخطار.

تحسب نهاية خدمة الموظف )ابتداءً( عند استقالته من .4	

الجمعية على النحو التالي:

-	  عن كل ســنة مــن الســنوات الخمس 
ً
أجــر )15( يومــا

الأولى.

-	  عن كل ســنة من الســنوات بعد 
ً
أجر شــهر )26( يوما

الخمس سنوات الأولى.

-	 يســتحق الموظف نصف قيمة مكافأة الخدمة حســب 

البندين )1( و )2( عند بلوغ خدمته )3( سنوات ولم تزد 

عن )5( سنوات.

-	 يســتحق الموظــف ثلثي قيمــة مكافأة الخدمة حســب 

البندين )1( و )2( عند بلوغ خدمته )5( سنوات ولم تزد 

عن )10( سنوات.

-	 يســتحق الموظف كامل قيمة مكافأة الخدمة حســب 

البندين )1( و )2( عند بلوغ خدمته )10( سنوات فأكثر.

فصل الموظف:
	1 للجمعية حســب قانون العمل أن تفصل الموظف دون .
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71 إخطــار أو تعويض أو مكافــأة إذا ارتكب الموظف أحد 

الأفعال الآتية:

-	 إذا ارتكب الموظف خطأ نتجت عنه خســارة جسيمة 

للجمعية.

-	  إذا ثبــت أن الموظــف قد حصل عــى العمل نتيجة 

غش أو تدليس.

-	 إذا أفــى الموظــف الأسرار الخاصــة بالجمعية مما 

تســبب أو كان مــن شــأنه ان يتســبب بخســارة 

محققة لها.

	2 للجمعيــة حســب قانــون العمــل فصــل الموظــف دون .

إخطــار مع اســتحقاقه مكافأة نهايــة خدمته في إحدى 

الحالات الآتية:

-	 إذا حكــم عليــه نهائيــا بجريمــة ماســة بالــرف أو 

الأمانة أو الأخلاق. 

-	 إذا ارتكــب عمــا مخــا بــالآداب العامــة في مكان 

العمل.

-	 إذا وقع منه اعتداء على أحد زملائه أثناء العمل.

-	 إذا أخــل أو قــر في اي مــن الالتزامــات المفروضــة 

عليه.

-	 إذا ثبتــت مخالفتــه المتكــررة لتعليمــات مســؤوله 

المباشر.

-	 مــا ذكــر في لائحــة الجــزاءات بخصــوص هــذا الأمر 

)راجع لائحة الجزاءات(.

الإجازات والعطل الرسمية وأيام الراحة

العطل الرسمية وأيام الراحة:

	1 العطل الرسمية المقررة للموظف بأجر كامل:.

-	 يوم رأس السنة الهجرية )يوم واحد(.

-	 يوم الاسراء والمعراج )يوم واحد(.

-	 عيد الفطر السعيد )ثلاثة أيام(.

-	 وقفة عيد الأضحى المبارك )يوم واحد(.

-	 عيد الأضحى المبارك )ثلاثة أيام(.

-	 المولد النبوي الشريف )يوم واحد(.

-	 اليوم الوطني 25 فبراير )يوم واحد(.

-	 يوم التحرير 26 فبراير )يوم واحد(.

-	 يوم رأس السنة الميلادية )يوم واحد(.

	2 لمجلــس الإدارة الصلاحيــة فقــط بالتعطيل زيــادة عما .

سبق ذكره في المادة السابقة.

	3 وكذلــك في تغيــر أو زيادة أن نقصــان الدوام لموظف .

أو أكثر.

	4  بالعطــل الرسميــة .
ً
 إداريــا

ً
يصــدر المديــر العــام تعميمــا

وتعمم على جميع الموظفين.

الإجازات السنوية والقصيرة والطارئة:

	1 للموظف الحق في إجازة ســنوية مدفوعة الأجر مدتها .

.
ً
 بواقع 2.5 يوم شهريا

ً
. ترصد شهريا

ً
ثلاثون يوما

	2 لا يســتحق الموظــف إجــازة عــن الســنة الأولى إلا بعد .

قضائه ستة أشهر على الأقل.

	3 لا تحسب ضمن الإجازة السنوية أيام العطل الأسبوعية .

والعطل الرسمــية، ولا أيام الإجازات المرضية الواقعة 

خلالها بشرط ثبوتها بالوسائل المعتمدة.

	4 يدفع للموظف أجر إجازته السنوية وأيام عمل الشهر .

بتســوية خاصــة قبل موعد نــزول الرواتــب المعتاد في 

.
ً
حالة كان عدد أيام الإجازة أكثر من )26( يوماً

	5 يقدم طلب للإجازة السنوية ويعتمد من مدير الإدارة .

ويرســل إلى إدارة المــوارد البشرية والشــؤون الإدارية 

.
ً
قبل البدء بالإجازة بـ )15( يوماً

	6 يقدم طلب للإجازة القصيرة ويعتمد من مدير الإدارة .

ومدتها )2 إلى 5( أيام، ويرسل إلى إدارة الموارد البشرية 

والشؤون الإدارية قبل البدء بالإجازة بيومين.

	7 يقــدم طلب للإجازة الطارئة )الــي مدتها يوم واحد( .

ويعتمــد مــن مديــر الإدارة ويرســل إلى إدارة المــوارد 

البشرية والشــؤون الإدارية قبل البــدء بها بيوم. ولا 

يمكن تمديدها.

	8 عند تأخر الموظف في إرســال نموذج الإجازة المذكورة في .

المــواد )6 – 7 – 8( عــن مواعيدهــا المحــددة يتم اعتبــار 

الإجازة كأن لم تكن وتحتسب كغياب.

	9  قطع الإجازات السنوية )مدفوعة الأجر( .
ً
 باتا

ً
يمنع منعا

أو إلغاؤها بعد استلام مستحقاتها.

إلا في حالــة اقتضت مصلحة العمل ذلك وبناءً على ما 10	.

يحدده مدير الإدارة ويعتمد الطلب من أمين السر.

.	11 عنــد اســتدعاء الموظف للعمــل وهو في إجازة ســنوية 

مــن مديــر إدارته، يقوم الموظف بســداد مســتحقات 

الإجــازة التي تســلمها، وتقــوم إدارة المــوارد البشريــة 

بتعديــل مواعيــد الإجــازة وإعــادة ما يقابل المســتحق 

كرصيد إجازات.

عنــد عــودة الموظف من الإجــازة يقوم بإرســال نموذج 12	.
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72 إقــرار العــودة مــن الإجــازة في نفــس يــوم مباشرتــه 

للعمــل إلى إدارة المــوارد البشريــة والشــؤون الإدارية 

 من مدير إدارته. 
ً
معتمداً

.	13 تكــون مواعيد دوام الموظــف في يوم المباشرة ويوم 

المغادرة حسب نظام دوامه المعتاد.

الإجازات بدون راتب )غير مدفوعة الأجر(

	1 الإجــازة غــر مدفوعة الأجــر )دون رصيــد للإجازات( لا .

تحتســب ضمــن خدمــة الموظــف الفعلية، فــا يترتب 

عليهــا )رصيــد اجازات - بدل نقــدي – ولا نهاية خدمة 

– ولا مرضية(.

	2 الإجــازة غــر مدفوعة الأجر التي مدتهــا )5( أيام عمل .

تعتمد من مدير الإدارة.

	3 )بحــدود . مدتهــا  الــي  الأجــر  مدفوعــة  غــر  الإجــازة 

أســبوعين( عمل تعتمد من المدير العام مره واحده في 

السنة، وبعد المرة الأولى تعتمد من أمين السر.

	4 الإجازة غير مدفوعة الأجر التي مدتها )15 يوم فأكثر( .

تعتمد من أمين السر.

	5 عنــد عــودة الموظف من الإجــازة يقوم بإرســال نموذج .

إقرار العودة من الإجازة عند مباشرته للعمل إلى إدارة 

 من مدير 
ً
المــوارد البشريــة والشــؤون الإدارية معتمــداً

إدارته.

الإجازات المرضية:

	1 تقــم الإجــازة المرضية إلى فئات. ويبــدأ بالفئة الأولى .

وينتقــل للفئــات الأخرى في حالة اســتنفادها. وتكون 

خلال السنة الواحدة.

-	  بأجر كامل.
ً
للموظف الحق بإجازة مرضية )15( يوما

-	 للموظــف الحــق بإجــازة مرضيــة )10( أيام بنســبة 

%75 من الأجر.

-	 للموظــف الحــق بإجــازة مرضيــة )10( أيام بنســبة 

%50 من الأجر.

-	 للموظــف الحــق بإجــازة مرضيــة )10( أيام بنســبة 

%25 من الأجر.

-	  دون أجر.
ً
للموظف الحق بإجازة مرضية )30( يوما

	2 يشــرط لقبول الإجازات المرضية أن تكون صادرة من .

المركز الصحي أو المستشفى التابع لمحل إقامة الموظف 

حسب البطاقة المدنية.

	3  من .
ً
تقبــل فقــط الإجازات المرضيــة المصــدرة إلكترونيا

وزارة الصحة.

	4 الإجــازات المرضية من المســتوصفات أو المستشــفيات .

الخاصة يتم تصديقها من إدارة التراخيص الصحية قبل 

تقديمها للجمعية.

	5 عنــد دخــول الموظف للمستشــفى يقوم بإبــاغ مدير .

إدارته وإدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية.

	6  إلى إدارة الموارد .
ً
يرسل نموذج الإجازة المرضية إلكترونيا

البشريــة والشــؤون الإداريــة بعد )3( أيــام عمل بحد 

أقصى.

	7 يقــوم الموظــف بتقديم طلــب إقرار عودة مــن الإجازة .

في نفــس يــوم مباشرتــه للعمل في حالــة كانت أيام 

إجازته المرضية من )3( أيام فأكثر. 

اعتماد الإجازات المرضية:

	1 يكــون . المرضيــة  الإجــازات  اعتمــاد  تسلســل صلاحيــة 

بحســب المجمــل التراكمــي لمــا اســتنفده الموظــف من 

إجــازات مرضيــة خــال الســنة الواحــدة، وليــس مــدة 

الإجازة المرضية في المرة الواحدة.

	2 يكــون اعتمــاد الإجــازات المرضيــة للموظفــن ورؤســاء .

الأقســام مــن مدير الإدارة في حالة كانــت من )1 – 5( 

أيام.

	3 يكــون اعتمــاد الإجــازات المرضيــة للموظفــن ورؤســاء .

الأقســام معتمــد مــن المديــر العام في حالــة كانت من 

)6 – 10( أيام.

	4 يكــون اعتمــاد الإجــازات المرضيــة للموظفــن ورؤســاء .

الأقســام مــن رئيــس الإدارة في حالــة كانــت من )10 

أيام - فأكثر(.

	5 يكــون اعتمــاد الإجازات المرضية لمديــر الإدارة من المدير .

العام في حالة كانت من )1 – 5( أيام.

	6 يكون اعتمــاد الإجازات المرضية لمدير الإدارة من رئيس .

الإدارة في حالة كانت من )6 أيام - فأكثر(.

	7 يكــون اعتماد الإجازات المرضيــة لنائب المدير العام من .

المدير العام في حالة كانت من )1 – 5( أيام.

	8 يكــون اعتماد الإجازات المرضيــة لنائب المدير العام من .

رئيــس إدارتــه الأصليــة في حالــة كانت مــن )6 أيام - 

فأكثر(.

	9 يكون اعتماد جميع الإجازات المرضية للمدير العام من .

أمين السر.

إجازة الوضع:

	1 إجــازة مدفوعــة الأجــر لا . الحامــل  الموظفــة  تســتحق 
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73  )من 
ً
تحســب مــن اجازاتهــا الأخرى لمدة ســبعين يومــا

ضمنهــا العطــل الرسميــة والعطلــة الأســبوعية وأيــام 

الراحة( للوضع بشرط أن يتم الوضع خلالها. 

	2 عند الوضع ترسل الموظفة بعد الوضع ما يثبت الوضع .

)شهادة ميلاد المولود( حتى يتم احتساب إجازة الوضع.

	3 عقــب انتهاء إجازة الوضــع يمكن منح الموظفة بناء على .

طلبهــا إجــازة مــن دون أجــر لا تزيد مدتهــا على أربعة 

أشهر لرعاية الطفولة.

	4 عنــد عــودة الموظفــة من الإجــازة تقوم بإرســال نموذج .

إقــرار العــودة مــن الإجــازة في نفــس يــوم مباشرتهــا 

للعمــل إلى إدارة المــوارد البشريــة والشــؤون الإداريــة 

 من مدير إدارتها.
ً
معتمداً

إجازة الحج:

	1 للموظــف الــذي أمــي ســنتين متصلتــن في العمــل .

الحــق في إجــازة مدفوعة الاجــر مدتها واحــد وعشرون 

يوما )من ضمنها العطل الرسمية والعطلة الأســبوعية 

وأيام الراحة( لأداء فريضة الحج شريطة ألا يكون قد 

أدى الفريضة قبل ذلك.

	2 يرســل الموظف ما يثبت تســجيله في حملــة الحج حتى .

يتم احتساب الإجازة له.

	3 عنــد عــودة الموظف مــن الإجــازة يقوم بإرســال نموذج .

إقرار العودة من الإجازة في نفس يوم مباشرته للعمل 

 من 
ً
إلى إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية معتمداً

مدير إدارته. 

إجازة وفاة أحد الأقارب:

	1 للموظــف في حالــة وفاة أحد اقاربه مــن الدرجة الأولى .

أو الثانيــة الحق في إجازة بأجر كامل مدتها ثلاثة أيام 

)من ضمنها العطل الرسمية والعطلة الأسبوعية وأيام 

الراحة(.

	2 الاقــارب من الدرجــة الأولى وهم: )الوالديــن، الأبناء، .

الزوجة أو الزوج(.

	3 الاقــارب مــن الدرجــة الثانيــة وهــم: )الجــد والجــدة، .

الأخوة، الأحفاد(.

	4 يرســل الموظــف شــهادة وفــاة أحــد الأقــارب حــى يتم .

احتساب الإجازة له.

	5 عنــد عــودة الموظف مــن الإجــازة يقوم بإرســال نموذج .

إقــرار العــودة مــن الإجــازة يــوم مباشرتــه للعمل إلى 

 من 
ً
إدارة المــوارد البشريــة والشــؤون الإداريــة معتمــداً

مدير إدارته.

إجازة عدة الوفاة:

	1 للموظفة المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة عدة .

بأجــر كامل لمدة أربعة أشــهر وعشرة أيــام )من ضمنها 

العطل الرسمية والعطلة الأسبوعية وأيام الراحة( من 

تاريخ الوفاة، على ألا تمارس أي عمل لدى الغير طوال 

فترة الإجازة.

	2 للموظفــة غــر المســلمة المتوفى عنهــا زوجها إجــازة لمدة .

واحــد وعشريــن يومــا )مــن ضمنهــا العطــل الرسمــية 

والعطلة الأسبوعية وأيام الراحة( بأجر كامل.

	3 ترســل الموظفة شــهادة وفاة الزوج حتى يتم احتســاب .

الإجازة له.

	4 عنــد عــودة الموظفــة من الإجــازة تقوم بإرســال نموذج .

إقــرار العــودة مــن الإجــازة في نفــس يــوم مباشرتهــا 

للعمــل إلى إدارة المــوارد البشريــة والشــؤون الإداريــة 

 من مدير إدارتها.
ً
معتمداً

تمديد الإجازة:

	1 تمــدد الإجــازة الســنوية ويقــوم الموظف بتقــديم طلب .

التمديــد، ويرســل مــن مديــر الإدارة إلى إدارة المــوارد 

البشرية والشؤون الإدارية قبل نهاية الإجازة الأصلية 

بأسبوع على الأقل.

	2 تمــدد الإجــازة القصــرة، ويقــوم الموظف بتقــديم طلب .

التمديــد، ويرســل مــن مديــر الإدارة إلى إدارة المــوارد 

البشرية والشؤون الإدارية قبل نهاية الإجازة الأصلية 

بيوم على الأقل.

	3 الإجازة الطارئة لا تمدد..

	4 عنــد عــودة الموظف مــن الإجــازة يقوم بإرســال نموذج .

إقــرار العــودة مــن الإجــازة يــوم مباشرتــه للعمل إلى 

 من 
ً
إدارة المــوارد البشريــة والشــؤون الإداريــة معتمــداً

مدير إدارته.

الإيفاد بمهمة عمل خارجية
	1 يســتحق الموظــف عند إيفاده بمهمة عمــل خارجية )من .

ضمنهــا العطــل الرسميــة والعطلــة الأســبوعية وأيــام 

الراحة( أجر يوم عمل عن كل يوم من أيام المهمة.

	2 يســتحق الموظف عند إيفاده بمهمــة عمل خارجية مبلغ .

)-/10 د.ك( إعاشة عن كل يوم من أيام المهمة.

	3 تتحمل الجمعية كافة مصاريف التنقل والسكن خلال .

المهمة.
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74 	4 يقــوم الموظف بعد عودته من المهمة بتقديم تقرير عن .

مهمة العمل خلال )3( أيام عمل.

إقامات الموظفين
	1 للموظــف المعــن في الجمعية الحــق في تحويل إقامته .

عــى ملــف الجمعية في الهيئة العامــة للقوى العاملة. 

وذلــك بعد انتهاء فترة التجربة )100( يوم عمل فعلي 

أو بعد تثبيته.

	2 تتحمــل الجمعيــة تكاليــف الضمــان الصحــي. وغرامة .

العمالة الوطنية.

	3 يتحمــل الموظــف كافــة الرســوم الأخــرى المترتبة على .

تحويل أو تجديد الإقامة.

	4 تجديــد . أو  تحويــل  رســوم  كافــة  الجمعيــة  تتحمــل 

إقامات العاملين من فئة المســتخدمين بما فيها رسوم 

الضمان الصحي.

	5 يقــدم الموظف طلب تحويل إقامة أو تعديل بيانات، .

قبل انتهاء الإقامة بشهر.

	6 تقــوم إدارة المــوارد البشرية بإجــراءات تجديد إقامات .

الموظفين الذين على ملف الجمعية قبل انتهاء الإقامة 

بشهر.

	7  من فترة .
ً
يعطــى الموظــف مهلة لتحويــل إقامته بــدءًا

الإنــذار )3( أشــهر بعد انهــاء خدماته أو اســتقالته من 

الجمعيــة. وللجمعيــة الحــق في اتخاذ الإجراء المناســب 

عند تخلفه عن تحويل إقامته.

العمل الإضافي
	1 لا يتم البدء بالعمل الإضافي إلا بعد اعتماد المخول باعتماد .

 من مدير الإدارة مبين 
ً
التكليف بالعمل الإضافي كتابا

 ما يلي:
ً
فيه تفصيليا

-	 المكلفون بالعمل بالإضافي.

-	 المهام المطلوب تنفيذها أثناء العمل الإضافي.

-	 فترة التكليف بالعمل الإضافي.

-	 هــل تشمل فــرة التكليــف العطل الرسميــة/ أيام 

الجمع والسبت.

-	  للعمل الإضافي.
ً
عدد الساعات يوميا

-	 تحديــد البدائــل لإنجــاز العمــل المهــام المطلوب في 

حال رفض العمل الإضافي.

	2 التكليــف بالعمــل الإضــافي لشــهر واحــد فقــط، وعند .

الحاجة لتمديد التكليف أو إعادة التكليف في شهر آخر، 

يتم تنفيذ الإجراءات المذكورة في مادة )1( مرة أخرى.

	3 لا يعتــد بــأي عمل إضافي داخل مقــرات الجمعية دون .

إثبــات الحضور والانصراف، وفي حالة كان العمل خارج 

المقــرات يــبين في الملاحظــات أنــه لا يوجــد بصمة لكون 

العمل خارج المقرات، ويثبت التواجد بالطريقة المتوفرة 

( اعتماد كشف التوقيع.
ً
)الكاميرا مثلاً

	4 عــى الموظــف المكلف بالعمــل الإضافي اثبــات بصمات .

عــن  منفصلــة  الإضــافي  للعمــل  والانصراف  الحضــور 

بصمات الدوام الرسمي.

	5 يلــزم الموظف بالأيام والســاعات التي تم اعتمادها في .

كتاب التكليف، ولا يصرف شيء عن الفترات الزائدة.

	6 عنــد الانتهاء من العمل الإضافي يقوم الموظف بتقديم .

طلــب بحســب كشــف البصمات المرســل له مــن إدارة 

المــوارد البشريــة والشــؤون الإداريــة المذكــور في مادة 

)5( ويعتمــده من مدير إدارته ويرســله إلى إدارة الموارد 

البشرية والشؤون الإدارية.

	7 تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بالتدقيــق على كشــوف .

العمــل الإضــافي واســتكمال الاعتمــادات اللازمة حتى 

الاعتماد النهائي من المدير العام.

	8 يرســل الموظف نموذج العمــل الإضافي عند الانتهاء من .

العمــل الإضافي، في الأســبوع الأول من الشــهر التالي، 

ويصرف مع راتب الشهري التالي.

	9 يكــون صرف العمــل الإضــافي مــع الراتــب الشــهري .

للموظــف، في الشــهر الــذي يلي الشــهر الــذي تم فيــه 

العمل الإضافي.

تحسب ساعات العمل الإضافي على النحو التالي:10	.

يضاف لكل ساعة عمل إضافي في أيام العمل العادية 11	.

)%25( من أجر ساعة العمل للموظف.

يضــاف لــكل ســاعة عمــل إضــافي في يــوم العطلــة 12	.

الأسبوعية )%50( من أجر ساعة العمل للموظف.

يضاف لكل ساعة عمل إضافي في أيام العطل الرسمية 13	.

)%100( من أجر ساعة العمل للموظف.

يحســب أجر العمل الإضافي على أســاس )208 ســاعة( 14	.

للموظــفين الذين يعملــون بنظام الــدوامين والدوام 

الكامل المتصل. ونصف الســاعات المذكورة للموظفين 

الذيــن يعملــون بنظــام نصــف الــدوام، ويحســب أجر 

العمل الإضافي على أساس )156 ساعة( في شهر رمضان 

المبــارك للموظــفين الذيــن يعملــون بنظام الــدوامين 

والــدوام الكامــل المتصــل. ونصف الســاعات المذكورة 

للموظفين الذين يعملون بنظام نصف الدوام.
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75 شهادات لمن يهمه الأمر والراتب والخبرة
	1 لا يحــق للموظــف في فــرة التجربة طلــب أي نوع من .

أنواع الشهادات.

	2 لا يحــق للموظــف في فــرة الإخطــار طلــب شــهادة .

ـ 
ً
الــخبرة إلا بعــد انتهائها وانقطاع علاقــة العمل فعلياً

واستلامه كافة مستحقاته من الجمعية.

	3 لا يعتد بأي طلب شهادة إلا بعد تقديم طلب، واعتماد .

مدير إدارة الموظف للطلب.

	4 تصدر الشــهادات مــن إدارة الموارد البشرية والشــؤون .

الإداريــة باللغــة العربيــة وعنــد طلــب الموظــف تصدر 

باللغة الإنجليزية فقط.

	5 يرفــق مــع نمــوذج طلب الشــهادة صــورة مــن البطاقة .

المدنية للموظف.

	6 صلاحية الشهادات الصادرة من الجمعية )3( أشهر من .

تاريخ إصدارها.

	7 عنــد طلــب الموظف شــهادة لمن يهمــه الأمــر أو راتب .

ويوجد لديه شهادة سارية الصلاحية يدفع رسم إصدار 

شهادة مبلغ دينار كويتي.

	8 تصدر الشــهادات للموظفين مــن إدارة الموارد البشرية .

والشؤون الإدارية خلال )3( أيام عمل.

	9 تعتمد الشهادات من المخولين بالاعتماد من هيئة القوى .

العاملة حسب اعتماد التوقيع الخاص بالجمعية.

والمدير العام للشــهادات التي لا تطلب الجهة المرســلة 10	.

إليها اعتماد التوقيع. 

عنــد رغبــة الموظف طلب شــهادة مخصصــة أو التغيير 11	.

على الشهادات المعتمدة التي تصدر من الجمعية، يحال 

الطلب لأمين السر للبت فيه.

التأمينات الاجتماعية للموظفين
	1 يحق للموظفين الكويتيين الغير مسجلين في المؤسسة .

العامة للتأمينات الاجتماعية أو المتقاعدين من وزارات 

الدولــة التســجيل في ملــف الجمعيــة لــدى المؤسســة 

العامة للتأمينات الاجتماعية.

	2 يــم تســجيل مــن أتم تســجيله في المؤسســة العامــة .

للتأمينــات الاجتماعية في الهيئة العامة للقوى العاملة 

واستخراج إذن عمل له.

	3 يتم احتســاب الاشــراك الشــهري على الموظــف بجمع .

راتب الموظف في الجمعية والعلاوة الاجتماعية وعلاوة 

الأولاد وعلاوة المؤهل الدراسي ثم يســتخرج منه نســبة 

 ويســدد 
ً
)%10.5( ويخصــم المبلــغ مــن راتبــه شــهرياً

للمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية.

	4 يتم احتساب الاشتراك الشهري على الجمعية )صاحب .

العمــل( بجمــع راتــب الموظــف في الجمعيــة والــعلاوة 

الاجتماعيــة وعلاوة الأولاد وعلاوة المؤهــل الدراسي ثم 

يستخرج منه ما يعادل نسبة )11.5%(.

	5 يتم ســداد الاشــراكات الشــهرية المذكورة في المادتين .

)3( و )4( في بداية كل شهر.

انتداب موظف من إدارة إلى أخرى
	1 يعتمد طلب انتداب موظف من مديري الإدارتين بعد .

أخذ موفقة رئيسي الإدارتين ويرسل إلى المدير العام.

	2 يصدر قرار إداري باعتماد النقل ويعتمد من المدير العام، .

في حالــة كان الموظــف يعمــل بوظيفــة إشرافية يعتمد 

القرار من أمين السر.

	3 الانتــداب لا يكــون في مهــام تتعــارض مــع مهــام .

وظيفته التي كان يعمل بها في إدارته الأصلية.

	4 لا يــرف أي مقابــل مــادي نظــر انتــداب الموظــف .

 أو في 
ً
 كليــاً

ً
للعمــل في إدارة أخــرى، ســواء كان انتدابــاً

ســاعات محــددة إلا إذا انــبنى على انتدابــه زيــادة في 

ساعات العمل أو تغير جذري في طبيعة العمل.

مكافأة تكليف موظف بعمل مستمر
	1 المكافــأة . وتحديــد  بأعمــال  التكليــف  اعتمــاد  يكــون 

المقطوعة من أمين السر.

	2 تخصــم أيــام انقطاع الموظف المكلف عــن العمل لأي .

ســبب، ويعفــى من الخصم في حالــة كان الانقطاع في 

حدود يومين في الشهر الواحد.

	3 يــم اجــراء التســوية الماليــة للمكافــأة المقطوعــة بعــد .

الموظــف  باستمــرار  الإدارة  مديــر  مــن  إفــادة  إرســال 

بالأعمال المكلف بإنجازها.

	4 تــرف المكافــأة المقطوعــة للموظــف عــن كل أربعــة .

أشــهر في وســط الــفترة، وتجــرى التســوية عنــد انهاء 

التكليف مباشرة.

نقل الموظفين
	1 يعتمد طلب نقل موظف من مديري الإدارتين ويرسل .

إلى المدير العام.

	2 يرســل الطلــب إلى رئيــي الإدارتــن للاعتمــاد النهائي .

بعد اعتماد المدير العام.



دليل الحوكمة

2025/03/16الإصدار )1(

76 	3 يصدر قرار إداري باعتماد النقل ويعتمد من المدير العام، .

في حالــة كان الموظــف يعمــل بوظيفــة إشرافية يعتمد 

القرار من أمين السر.

تحويل الموظف من نظام دوام إلى آخر
	1 يرســل طلــب من الموظــف إلى مديــر إدارته، ويرســل .

 إلى المدير العــام، ثم إلى المدير العام. ثم 
ً
الطلــب معتمــدا

يرسل إلى أمين السر للاعتماد النهائي.

	2 يــم إصدار قرار قبول الاســتقالة ويعفــى الموظف من .

العمــل في فترة الإنذار في القرار، ويســلم مســتحقات 

نهاية خدمته.

	3 يستمر الموظف بالعمل على النظام الجديد دون تعيين .

لمدة ثلاثة أشهر. وتصرف له مكافأة خلال هذه الفترة، 

تحدد من أمين السر أو من يفوضه.

	4 بعــد مــي ثلاثة أشــهر يقــوم الموظــف بتعبئة طلب .

التوظيــف ويحــدد لــه الراتــب الجديد بنــاءًً على نظام 

دوامه الجديد.

	5 يــم تطبيــق جميــع إجــراءات الفصــل الثالــث »تعيين .

الموظــفين« على الموظــف الــذي تم تعيينــه مــرة أخرى 

بنظام دوام جديد.

هويات العمل
	1 يتوجــب إصدار هوية لكل موظف في الجمعية وتعتمد .

من المدير العام.

	2 يُلــزم ببيانــات الموظــف عــى الهويــة مــن )المسمــى .

الوظيفــي- مدة سريان الهوية إلــخ( فإن تطلب الأمر 

تغــيير ذلــك لأي ســبب فــإن الطلــب يحــول إلى أمين 

السر للبت فيه.

	3  )تحت التجربة( تصــدر له هوية .
ً
الموظــف المعين حديثــا

مدتهــا )6( أشــهر غير قابلة للتجديد. ويــدون فيها أنه 

)موظف متدرب(.

	4 الموظــف عند انهائــه فــرة التجربة وتثبيتــه والموظف .

المنتهيــة هويتــه تصــدر لــه هويــة مدتهــا ســنة قابلــة 

للتجديد.

	5 المتطوع أول مرة تصدر له هوية مدتها )3( أشهر، وعند .

انقضــاء تلك المدة فإنه تصدر له هوية مدتها ســنة إذا 

 فما فوق.
ً
كان تقييمه جيداً

	6 في حالــة فقــدان الهوية لأي ســبب كان يلزم الموظف .

بدفــع مبلــغ )-/2 د.ك(، ويســتخرج لــه هويــة تنتهــي 

بتاريــخ انتهاء الهوية المفقــودة إذا زادت مدتها عن )3( 

أشهر من تاريخ الطباعة.

بطاقات المواقف
	1 يمكــن للموظف طلب بطاقة المواقــف للدخول لمواقف .

المبنى الرئيسي للجمعية من مدير إدارته ويعتمد الطلب 

من مدير إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية.

	2 تفرض رســوم اســتخراج بطاقة بدل مفقود مبلغ )-/5 .

د.ك( وذلــك في حــال فقــد البطاقة أو تلفهــا، وفي حال 

التلــف تعــاد البطاقة التالفــة إلى إدارة الموارد البشرية 

والشؤون الإدارية.

الخدمات العامة والصيانة
	1 يقوم الموظف بتقديم طلب الصيانة ويرســل إلى إدارة .

الموارد البشرية والشؤون الإدارية من مدير الإدارة. أو 

البريد العام المعتمد للإدارة.

	2 لا يعتــد بطلبــات الصيانة الــواردة إلى قــم الخدمات .

العامــة والصيانــة التي وصلــت عــن طريــق الاتصــال 

فقــط  ويعتــد   ،
ً
شــفهياً أو  أب  الواتــس  أو  الهاتفــي 

.
ً
بالطلب المقدم رسمياً

	3 تحــال طلبات الصيانة التي تتطلب توفير مبالغ مالية .

لإنجازها أو اســتدعاء شخص أو شركة للقيام بأعمال 

الصيانة إلى المدير العام للاعتماد.

	4 طلبــات الصيانــة الــي يمكن إنجازها مبــاشرة من قسم .

الخدمــات العامــة والصيانة تتم بتوجيهــات من رئيس 

قسم الخدمــات العامــة والصيانــة، ويبلــغ مديــر إدارة 

الموارد البشرية والشؤون الإدارية بإنجاز العمل.

	5 جميع طلبات الصيانة التي يتضمن إنجازها عملية شراء .

يتم تحويلها إلى لجنة المشتريات.

حقوق وواجبات الموظف

حقوق الموظف  

	1 ا للمهام والمســؤوليات .
ً
الحصــول على راتب عادل وفق

المحددة.

	2 الحق في الحصول على إجازات سنوية وإجازات مرضية .

وإجازات خاصة مثل إجازة الزواج أو إجازة الولادة.

	3 توفــر بيئة عمــل صحية وآمنة وفق معايير الســامة .

المهنية.

	4 الحق في الحصول على فرص للتدريب والتطوير المهني .
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	5 الحصول على تقييم عادل لأداء العمل..

	6 الحق في تقديم الشكاوى والتظلمات بشأن أي قرارات .

أو ظروف في العمل.

واجبات الموظف:

	1 في . والانضبــاط  الرسميــة  العمــل  بســاعات  الالــزام 

الحضور والانصراف.

	2 أداء المهام المطلوبة بكفاءة وفعالية..

	3 المحافظــة عــى سريــة المعلومــات المتعلقــة بالجمعيــة .

والمرضى.

	4 التعــاون مــع الزمــاء والمديريــن لضمــان ســر العمــل .

بسلاسة.

	5 الالــزام بسياســات ولوائح الجمعية، مثل سياســات .

الســلوك الأخلاقيات وعــدم تعــارض المصالــح وبــاقي 

السياسات المنظمة للأعمال في الجمعية 

	6 المطلوبــة لأداء . والمعرفــة  المهــارات  بتطويــر  الالــزام 

العمل بفاعلية.

	7 اتبــاع التعليمــات الصــادرة مــن الإدارة الــي يعمل بها .

الموظف.
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78 إدارة المخاطر
)وضع إجراءات للحد من المخاطر المالية والتشغيلية(

أهداف إدارة المخاطر
• من 	 التي  الوسائل  أفضل  وإتباع  الخطر،  وقوع  منع 

الخسائر  من  فيها  والعاملين  الجمعية  حماية  شأنها 

المادية المحتملة.

• يضمن 	 بما  وقع،  إن  الخطر  عن  الناجمة  الآثار  تقليل 

استمرار الجمعية في عملها .

• من 	 للحد  والاحترازية  الوقائية  الاجراءات  تفعيل 

تعطل الأعمال، وتوفير بيئة صحية وآمنة.

• تثقيف العاملين في كيفية إدائهم لأعمالهم بشكل 	

صحيح لمنع وقوع الخطر.

• تفعيل نظام الرقابة والإنذار المبكر حتى يمكن التنبيه 	

عند بداية نشوء أي خطر والتنبؤ بالمخاطر قبل وقوعها.

• حماية المشروع / الجمعية من الأثار السلبية للمخاطر، 	

المتاحة فيها، وإضافة أقصى  الفرص  والإستفادة من 

قيمة مستدامة ممكنة للنشاط.

مجال التطبيق
تطبق السياسة على كافة إدارات الجمعية ومشاريعها. 

عناصر فعالية إدارة المخاطر

التحضير:التحضير:
فهذه   ! لبداياتها  وفقا  الأمور  بختام  التنبؤ  نستطيع 

النقطة وإن بدت شكلية إلا أنها تمثل عنصرة حرجة لأنها 

تتضمن »تحديد فريق العمل المكلف«.

التحديد:التحديد:
حين التفكير في المخاطر يجب أن نفكر في الصورة الكلية 

الواسعة، وأن لا نحصر تفكيرنا في زوايا ضيقة فالمخاطر 

مثلما قد تكون حدوث فيضان أو كوارث طبيعية، فمن 

من  تصرف  سوء  حتى  أو  اختلاسات  تكون  أن  المحتمل 

للمخاطر  قائمة  وجود  المفيد  من  ولذلك  الموظفين،  بعض 

وبيان أنواعها ثم نقوم بإثراء هذا النموذج بكل ما قد يمر 

علينا من الحالات ومانواجه من مخاطر ناشئة.

التقييم:التقييم:
إطارها  توضع في  أن  إلى  رصدها  يتم  التي  المخاطر  تحتاج 

 ،
ً
الصحيح، وأن يتم التعامل معها تعاملا عقلانيا منطقياً

إن  ما  نحدد  التقييم  هذا  على  وبناء  العاطفة،  عن  بعيدا 

كان الأمر يتطلب إتخاذ أي إجراء إضافي أم لا.

تحديد الأولويات:تحديد الأولويات:
التقييم المخاطر ننظر من زاويتين:

• هذه 	 وقوع  احتمالية  مدى  ما  بها  ونعني  الاحتمالية: 

الخطورة؟

• التأثير: ونعني بها هنا إذا ماوقعت الخطورة فما هو 	

التأثير الناتج عنها على المنظمة أو المشروع؟

• طريقة التقييم الثنائية.	

طريقة المعالجة والاستجابة:طريقة المعالجة والاستجابة:
• مع 	 التعامل  طريقة  في  القرار  اتخاذ  من  لابد  هنا 

الخطر، ونحن حينئذ بين أربع استراتيجيات محتملة:

• 	 – الخطر  مصدر  تجنب   – أخر  طرف  الى  الخطر  نقل 

خفض مستوى الخطر – قبول الخطر - إدارة المخاطر.

تحديد المخاطرالمرحلة الأولى

تحليل المخاطرالمرحلة الثانية

الاستجابة للمخاطر ورفع التقارير عنهااالمرحلة الثالثة

سياسة إدارة المخاطر
ما  فيها  بما  لمنظمة  العامة  والتوجهات  للنوايا  بيان  هي 

يتعلق بإدارة المخاطر.

الصلاحيات والمسؤوليات
 بقرارا إداري يصدر 

ً
يتم تشكيل فريق لإدارة المخاطر سنوياً

من أمين السر وتكون مهامه على النحو التالي:

• جمعية 	 تواجه  التي  المخاطر  كشف  وتحليل  دراسة 

صندوق إعانة المرضى والتعديل عليها.

• دراسة الاهداف الاستراتيجية، والإطلاع على الفرص 	

والتهديدات لتحديد المخاطر التي قد تؤثر على تحقيق 

وفق  وحصرها  للجمعية،  الاتسراتيجية  الأهداف 

نموذج مخاطر الأهداف الاستراتيجية.

• التشغيلية 	 بالعمليات  المتعلقة  المخاطر  دراسة 

والاجراءات الوقائية الخاصة بها.
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79 • كل خطر تم تحديدة يتم تحديد مسؤول عنه ويكون 	

لمواجهة  الصلاحيات والإمكانيات  لدية  الشخص  هذا 

الخطر وبإمكانه أخذ الإجراءات الوقائية الازمة لوضع 

ويوثق  يوفر  ان  يجب  كما  السيطرة  تحت  الخطر 

يقوم  وان  الخطر  بهذا  المتعقلة  المعلومات  جميع 

باستخدام المعلومات السابقة وإستحداث معلومات 

جديدة المواجهة الخطر حسب الحاجة.

مهام مديري الإدارات:مهام مديري الإدارات:
أن  من  التأكد  عن  مسؤولون  الإدارات  مديري  جميع 

جميع موظفيهم على دراية بأحدث المعلومات حول إدارة 

مخاطر  حول  المعلومات  بتوصيل  يقوموا  وأن  المخاطر، 

عند  وعنونتها  توضيحها  ليتم  موظفيهم،  لدى  معروفة 

تحقيق الأهداف.

مهام الموظفين:مهام الموظفين:
في  مشاركين  وهم  المخاطر  ومراجعة  تقييم  في  معنيون 

الموظف  معرفة  حال  وفي  جميعها،  المخاطر  هذه  تحديد 

غير  الخطر  هذا  ويكون  عمله  منطقة  في  معين  بخطر 

معروف، يتوجب على الموظف المشاركة بإدلاء المعلومات 

حول هذا الخطر لمديرة المباشر.

مكونات عمليات إدارة المخاطر
• للسياسات 	 وفقا  وتنفذ  تعمم  وقائية  عملية 

والإجراءات للوقاية من النتائج غير المرغوب فيها قبل 

حدوثها.

• عملية استكشافية لتصميم الإجراءات وللتعرف على 	

النتائج غير المرغوب فيها والأخطاء بعد حدوثها.

• أو 	 الرغوب فيها،  النتائج غير  عملية تصحيحية لرصد 

الإجراءات  تكون  ولكي  تكرارها.  عدم  من  التأكد 

فعالة يجب أن تكون:

تكون 	- ما  نادرا  الشفوية  فالتعليمات  مكتوبة: 

متوافقة، وتكون سهلة الخلط وعدم الفهم.

وان 	- مباشرة،  تكون  أن  بمعنى  وواضحة:  بسيطة 

تدفق  لتوضيح  والأشكال  الرسوم  استخدام  يتم 

العمليات.

-	 متاحة: وذلك بالتاكيد من وجودها مع كل موظف 

وفقا لطبيعة عمله ومستواه الوظيفي.

مفهومة: وذلك بتدريب كافة العاملين عليها.	-

ذات علاقة: ففي حالة تغيرها لابد من التاكد من 	-

توصيلها والتدريب عليها.

العاملين 	- جميع  يقوم  أن  يجب  منفذة/مطبقة: 

باتباعها كما هو منصوص عليها.

منهجية إدارة المخاطر
قياس احتمالية المخاطر قياس احتمالية المخاطر 

فرصة حدوثه)نسبة تكرر حدوثه%(فرصة حدوثه)نسبة تكرر حدوثه%(احتمالية حدوثه وفق الإطار الزمنياحتمالية حدوثه وفق الإطار الزمنيالاحتماليةالاحتماليةالدرجةالدرجة 

فرصة حدوثه أقل من )0.1% (لايتوقع حدوثه لسنوات    نادر1

فرصة حدوثه بين )0.1 - %1 (من المتوقع حدوثه مرة على الأقل سنويًًامستبعد2

فرصة حدوثه بين )%10-1 (من المتوقع حدوثه مرة على الأقل ربع سنويممكن3

محتمل4
ً
فرصة حدوثه بين )%10-50 (من المتوقع حدوثه مرة على الأقل شهرياً

فرصة حدوثه أعلى من )%50 (من المتوقع حدوثه مرة على الأقل أسبوعياشبه مؤكد5

قياس الأثرقياس الأثر

وصف الأثر على الأهداف / جودة الخدماتوصف الأثر على الأهداف / جودة الخدماتالتأثيرالتأثيرالدرجةالدرجة 

قد لا تتأثر أهداف العملضئيل1

يتطلب متابعة أهداف العملطفيف2

قد تكون أهداف العمل تحت التهديدمعتدل3

لا تتحقق أهداف العملخطير4

تعتبر أهداف العمل و/أو استمرارية العمل مهددةكارثي5
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80 تصنيف المخاطر تصنيف المخاطر 

وصف الأثر على الأهداف / جودة الخدماتوصف الأثر على الأهداف / جودة الخدماتالتصنيفالتصنيفالدرجةالدرجة  

منخفضة - متوسطة)3-1(
المحافظة على  أو  للمخاطر  وإجراءات بسيطة للاستجابة  يتطلب استراتيجيات 

الضوابط الحالية

يتطلب استراتيجيات وإجراءات متوسطة المدى ومراجعة الضوابط الحاليةمتوسطة)7-4(

يتطلب استراتيجيات وإجراءات عالية وتحسين الضوابط الحاليةمتوسطة - عالية)12-8(

يتطلب استراتيجيات وإجراءات فورية وتحسين الضوابط الحاليةعالية)25-15(

مصفوفة المخاطرمصفوفة المخاطر

الأثرالأثر

الاحتماليةالاحتمالية

12345

شبه مؤكدمحتملممكنمستبعدنادر

510152025كارثي5

48121620خطير4

3691215معتدل3

246810طفيف2

12345ضئيل1

 

إجراءات التعامل مع الخطر
التحكم في الخطر:التحكم في الخطر:

الخطر  لتقليل  الجمعية  تستخدمها  التي  الطرق  تحديد 

وأثاره، ورصد مبلغ ضمن الموازنة للتعامل مع المخاطر.

نقل الخطر:نقل الخطر:
تحويل الخطر إلى جهات أخرى مثل تحويل العمل أو جزء 

منه إلى جهات أخرى لتقوم بتنفيذه أو تحويل إلى عمل 

جزئي.

تقليل الخطر:تقليل الخطر:
إجراءات فعالة للحد من الخطر تكون محدودة في بعض 

الحالات، أو تكلفة إتخاذ هذه الإجراءات قد تكون عالية، 

أو مكلفة وفي هذه الحالة يكون الإجراء الإداري المطلوب 

هو مراقبة الخطر والتأكد من أن إحتمالية حدوثة أو تأثيرة 

لن تتغير.

معالجة الخطر:معالجة الخطر:
 معظم حالات الخطر ستكون ضمن هذه الفئة، حيث يتم 

للتعامل  وقائية  إجراءات  إتخاذ  خلال  من  الخطر  إحتواء 

معه وللحد منه.

إنهاء الخطر:إنهاء الخطر:
يتم إتخاذ بعض الإجراءات التي تزيل الخطر بشكل جذري 

العمل، تكنلوجيا  لتنفيذ  : إستخدام طرق مختلفة  مثل 

مختلفة والتي تجعل الخطر غير موجود.

طرق المعالجة والاستجابة طرق المعالجة والاستجابة 
نقل – تجنب – خفض – قبول

حوكمة المخاطر
يهدف عمل إدارة المخاطر على التقليل من هذه المخاطر، 

وتشمل الأعمال الإدارية تطبيق خمس خطوات رئيسية، 

وهي أفضل الممارسات المعتمدة على مستوى إدارة المخاطر 

التشغيلية:

• تحديد المخاطر. 	

• تقييم الخطر .	

• تقليل المخاطر. 	

• التحكم بالتنفيذ .	

• المراقبة.	
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81 جمع التبرعات
)ضمان الامتثال للمعايير القانونية والأخلاقية في جمع الأموال(

لصالح  يعمل  من  جميع  على  السياسة  هذه  تطبق 

الجمعية، سواء كانوا أعضاء مجلس الإدارة أو موظفين 

أو تنفيذيين، بصرف النظر عن مناصبهم في الجمعية.

أهداف السياسة
تهدف هذه الوثيقة إلى تحقيق الأهداف التالية:

• اعتماد منهجية واضحة لكل المعنيين في الجمعية بتنمية 	

الموارد بشكل عام، وجمع التبرعات بشكل خاص.

• توضيح الآليات والوسائل المعتمدة في استقبال وجمع 	

التبرعات.

• التي 	 النظامية  الضوابط  توفير مرجعية متوافقة مع 

تحكم استقبال التبرعات.

أنواع التبرعات
• الزكاة:الزكاة: يتم تخصيص حساب بنكي مستقل لاستلام/ 	

إلكتروني  رابط  تخصيص  يتم  كما  الزكوات/  إيداع 

إفصاح  على  بناءً  الزكاة  مبالغ  تقييد  ويتم  مستقل، 

في  الزكاة  تصنيف  توضيح  ويتم  الزكاة،  بنية  المتبرع 

تبرعات  بصرف  الجمعية  وتلتزم  المالية.  المستندات 

والإغاثية  الطبية  الرعاية  برامج  على   
ً
حصرا الزكاة 

طبقا للفتاوى الشرعية بدولة الكويت.

• الجمعية 	 برامج  في  الصدقات  صرف  يتم  الصدقات:الصدقات: 
حال  في  للجمعية.  التشغيلية  الجوانب  وفي  المختلفة 

 لاستخدام محدد أو لوقت محدد أو 
ً
كان التبرع مقيدا

كليهما بناءً على طلب المتبرع، تلتزم الجمعية بصرفه 

وفق تقييد المتبرع مع توثيق هذا التقييد في السجلات 

المحاسبية سواء كان التبرع بأحد فروع الجمعية بشيك 

أو كي نت أو بتحويل بنكي أو عن طريق روابط الدفع 

أو عن طريق الموقع الإلكتروني للجمعية.

• التبرعات العينية:التبرعات العينية: تشمل جميع أشكال التبرعات غير 	
والمستلزمات  الثابتة،  والأصول  كالخدمات  النقدية، 

الطبية، وتخضع لذات الضوابط المتعلقة بالتقييد من 

قبل المتبرع.

• منافعها 	 المال وتخصيص  أو  العين  الوقف:الوقف: هو حبس 
لخدمة أغراض خيرية أو اجتماعية مستدامة. يتم توجيه 

والخيرية  التنموية  المشاريع  لدعم  الوقف  عائدات 

وفقا لشروط الوقف وبما يتوافق مع أحكام الشريعة 

مصارفها  في  الوقف  تبرعات  صرف  ويتم  الإسلامية 

الشرعية التي أوقف فيها المتبرع وحسب برامج الجمعية 

حساب  تخصيص  ويتم  الحاكمة  للتشريعات  ووفقا 

منفصل للوقف وصفحة / صفحات على الموقع الإلكتروني 

ويتم استقبال التبرع بالكي نت أو الفيزا أو بشيك أو 

نقدي من خلال أجهزة الإيداع ويتم تحرير إيصال بذلك.

طرق التبرع المعتمدة

التبرعات المالية:

• التحويل البنكي لحسابات الجمعية مباشرة.	

• الإيداع النقدي في حسابات الجمعية.	

• بمقرات 	 النقدي  الإيداع  أجهزة  عبر  النقدي  التبرع 

الجمعية.

• إصدار الشيكات باسم الجمعية.	

• أحد 	 ينشئها  التي  الدفع  روابط  طريق  عن  التبرع 

المخولين بذلك.

التبرعات العينية:

المختلفة،  بأشكالها  العينية  التبرعات  استقبال  يتم 

وتقييمها/ تثمينها من قبل الإدارة المختصة. وتنقسم حسب 

الاستخدام إلى:

• الخدمات 	 تبرعات  للأنشطة: تشمل  عينية  للأنشطة:تبرعات  عينية  تبرعات 
والأجهزة  الأنشطة،  تنفيذ  ووسائل  للمستفيدين، 

والمستلزمات الطبية.

• لخدمات 	 تبرعات  تشمل  تشغيلية:  عينية  تشغيلية: تبرعات  عينية  تبرعات 
للجمعية، وتبرعات أصول تشغيلية.

التزامات الجمعية
• الالتزام بجميع الأنظمة التي تحكم استقبال وجمع 	

التبرعات وفق القوانين واللوائح الرسمية الصادرة عن 

الكويت،  بدولة  والعمل  الاجتماعية  الشؤون  وزارة 

من  التأكد  بغرض  القوانين  لتلك  المستمرة  والمتابعة 

العلم بها، وتعميمها على المعنيين بتلقي التبرعات.

• بالشفافية 	 المتعلقة  الحوكمة  بمعايير  الالتزام 

والسلامة المالية والامتثال.
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82 • التواصل مع الجهات الداعمة والمتبرعين وتزويدهم 	

بتقارير دورية حول أوجه صرف التبرعات.

• الالتزام بأوجه تقييد التبرع المتعلقة بالاستخدام أو 	

الوقت أو كليهما.

• استخدام 	 وعدم  المتبرع،  خصوصية  على  المحافظة 

بياناته في غير ما خصصت له ومراعاة رغبته في ذلك.

• وعدم 	 المستفيدين  بيانات  سرية  على  المحافظة 

تسليمهم  خلال  كرامتهم  ينتهك  ما  استخدام 

التبرعات.

التزامات العاملين في جمع التبرعات
• هذه 	 في  عليها  المنصوص  الجمعية  التزامات  مراعاة 

الوثيقة.

• الصورة 	 من  يعزز  بما  المتبرع  أمام  الجمعية  تمثيل 

الذهنية الإيجابية للجمعية.

• أو حسابات 	 بنكية شخصية  عدم تخصيص حسابات 

لجهات أخرى لجمع التبرعات.

• حمل البطاقة التعريفية وإبرازها للمتبرع بما يمكنه من 	

تمييز هوية مستلم التبرع.

حقوق المتبرع
• الجمعية 	 تسجيل  تثبت  التي  الوثائق  على  الاطلاع 

وحصولها على تصريح حكومي كجهة أهلية مرخصة 

لجمع التبرعات بدولة الكويت وصرفها في الأنشطة 

المعتمدة والتشغيل والتطوير.

• أنشطة 	 عن  معرفته  يلزم  ما  كل  على  الاطلاع 

استفساراته  على  والإجابة  المالية  وقوائمها  الجمعية 

حولها.

• كجهة 	 الإدارة  مجلس  أعضاء  أسماء  على  الاطلاع 

مسؤولة عن الجمعية عند الطلب.

• التعرف على هوية ممثل الجمعية )مستلم التبرع(.	

• ضمان الاستفادة من تبرعه فيما خصص له.	

• الحصول على تقرير حول أوجه صرف تبرعه متى ما 	

طلب ذلك.

• الجمعية 	 قبل  من  المناسب  التقدير  على  الحصول 

ومنسوبيها.

• للمتبرع الحق في تسجيل التبرع كفاعل خير.	

حقوق الجمعية
• مصدر 	 وسلامة  للمتبرع  القانوني  الوضع  من  التأكد 

قانونية  مخالفة  على  مؤشرات  وجود  حال  التبرع في 

في أي منهما.

• شبهة 	 وجود  حال  في  تبرع  أي  رفض  للجمعية  يحق 

قانونية تمس المتبرع أو نوع ومصدر التبرع، أو وجود ما 

من شأنه الإضرار بالجمعية.

ضوابط آلية استقبال التبرعات
•  عدم استلام أي تبرعات نقدية الى عن طريق جهاز 	

الإيداع النقدي.

• في حال تلقي طلب تبرع خارج مقر الجمعية يتم توجيه 	

)التحويل  النقدية  غير  التبرع  وسائل  لأحد  المتبرع 

الموقع  عبر  التبرع  للجمعية،  البنكية  الحسابات  لأحد 

مقرات  احد  زيارة  أو  بشيك(  التبرع  الإلكتروني، 

الجمعية لعمل إيداع بالتبرع النقدي عبر جهاز الإيداع 

النقدي.

• التبرع عن طريق 	 أو  النقدي  التبرع  استلام  حال  في 

شيك، يتم تحرير سند قبض للمتبرع وتسليمه نسخة 

عنه، وتقييد التبرع في الحسابات وإيداعه في الحساب 

البنكي للجمعية.

• الإلكتروني 	 الموقع  التبرع عن طريق  في حال استلام 

ببيانات  هاتفه  رقم  على  للمتبرع  رسالة  إرسال  يتم 

التبرع وإيصال التبرع.

• في حال استلام التبرع العيني، يتم تحرير سند استلام 	

بالتبرع وتسليم المتبرع صورة عنه، كذلك إرسال نسخة 

للإدارة المالية لتقييمه/ تثمينه، وتسليم التبرع للإدارة 

المعنية بالاستفادة منه.
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83 الخاتمة 

يمثل هذا الدليل إطارًًا عامًًا للحوكمة في جمعية صندوق إعانة المرضى، ويهدف إلى تعزيز الكفاءة والشفافية والمساءلة 

والمسؤولية في جميع مجالات العمل الخيري. يتم تحديث الدليل بشكل دوري لضمان الامتثال لأفضل الممارسات في 

الحوكمة الرشيدة. 


