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 تمهيد،،
 

تنمية الخيرية( عند قيام الموفدون بمهام عمل  )جمعيةتهدف هذه اللائحة إلى تنظيم إجراءات السففففففففففففف ر    

 المشاريع الخيرية.شراف على متابعة وتن يذ رسمية لمناطق العمل لل 

 

 محتويات اللائحة:
 

  المادة الأولى: المهام الرسمية التي تقتض ي الس ر 

 المادة الثانية: الموفدون الذين يحق لهم القيام بمهام رسمية 

 المادة الثالثة: إجراءات الس ر 

  الس رالمادة الرابعة: مخصصات 

 المادة الخامسة: إجراءات العودة من الس ر 

  السادسة: ضوابط عامةالمادة 
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 (المادة الأولى) 
 المهام الرسمية التي تقتضي السفر

 
 الإشراف على تن يذ المشروعات الخيرية. .1

 المتابعة المالية والإدارية والمشاريع والك الات وأي مهام أخرى. .2

افقة  .3  مجلس الإدارة أو المكتب التن يذي.حضور المؤتمرات والندوات والدورات التدريبية بمو

افقة الوفود أو عقد  .4 التسويق لمشروعات أو وضع حجر الأساس أو افتتاح المشروعات الكبرى أو مر

 .ات اقيات

الزيارات المتبادلة بين الجمعيات والمؤسسات    الخارج لتبادل الخبرات والتجارب أو مع مؤسسات  .5

 أخرى.

 (المادة الثانية)
 الموفودون الذين يحق لهم القيام بمهام رسمية

 
 وأعضاء مجلس الإدارة. رئيس .1

 المدير العام ورؤساء الوحدات الإدارية. .2

 والإدارية.الموظ ون المكل ون من الشئون المالية  .3

 المستشارون والإختصاصيون. .4

 من يرشحه مجلس الإدارة. .5
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 )المادة الثالثة(
 إجراءات السفر

 
 يتم احتساب الخطوات والإجراءات التالية:

تقوم كافة الوحدات الإدارية لجمعية تنمية الخيرية بإعداد جدول تنسفففففففففففففيقف مقكرح يحدد فيه كافة  أولًا:

برنامج  لاعتمادلمجلس الإدارة مهام العمل لجميع الموفدين لمختلف مناطق العمل مع بداية كل عام ورفعه 

 مهام الس ر لمناطق العمل.

افقة الرسمية على مهم ثانياً: )رئيس مجلس الإدارة/المدير العام(، وعليه ة العمل من على الموفد أخذ المو

 القيام بما يل :

تعبئة نموذج مهام السفف ر، ويرفق معه صففورة من الت ففجيل    نظام المسففافر اومن لدى واارة الخارجية  .1

 .القائمين بها ... الخ( -مدة الزيارة  -برنامج الزيارة  -بمدة لا تقل عن أسبوع ويوضح فيه )أهداف الزيارة 

 تقديم طلب مهمة العمل واعتماده من المسئول المباشر بحسب التسلسل الوظي ف. .2

فففارهم وملاحظففففاتهم عن الجهففففة المراد ايففففارتهففففا وتلبيففففة طلبففففاتهم من  .3 أفكف الاجتمففففاع بففففالمعنيين لأخففففذ ررا هم و

 دراسات وتقارير ومعلومات بحسب المشاريع الموفد لزيارتها.

 .الوقت المناسب للس ر بحيث لا يتعارض مع مهام العمل تحديد ثالثاً:

افر راحة المسافر مع  رابعاً: يتم تحديد الشركة الناقلة، وخط السير من الجهة الإدارية المسئولة بحيث تتو

 
 
عن طريق الإنكرنففت وفرفففاخ   فففففففففففففخففة ال جز مع  السفففففففففففففرعففة والأمففان والسفففففففففففففعر الأوفر، ويجوا ال جز مبففاشفففففففففففففرة

النموذج بعد اعتماد مهمة السفففففففففف ر، ويتم تعبئة النموذج المخصففففففففففل لتذاكر السفففففففففف ر وفرسففففففففففاله قبل موعد 

 الس ر بأسبوع على الأقل، ليتسنى متابعة مكتب ال جز    إصدار التذاكر.
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 التوقيعات ا خامساً: 
 
للاامة، ويرسففل للشففئون الإدارية بمدة يعبأ النموذج المخصففل لمهمة العمل مسففتوفيا

ملات من مدير الشفففففففففئون المالية لتجهي  الع واعتماده إرسفففففففففالهلا تقل عن أسفففففففففبوع من تاريي السففففففففف ر ليتسفففففففففنى 

أيام السفففففففف ر الم ففففففففجلة بالنموذج، باسففففففففتمناء الطار  م ها الذي يتم ة بناء  على المختل ة وصففففففففرف العهد المالي

افقة مجلس الإدارة.  بمو

دد بتذاكر السففففففففف ر، مع لى سفففففففففاعة وتاريي السففففففففف ر ال عل  المحتحسفففففففففب أيام السففففففففف ر ال علية بناء  ع سااادساااً: 

 السماح براحة يوم الس ر ويوم العودة.

أسففففففففففففبوع  تتجاوا السفففففففففففف ر حسففففففففففففب عدد الأيام المعتمدة    طلب مهمة العمل على ألا  أياميتم تحديد  :ساااابعاً

( لأ 14أيام( للدولة الواحدة وأسبوعان )7)
 
 كثر من دولة إلا ما يستثنى من مجلس الإدارة.يوما

   الدولة المسفففففففففففففافر إلرها( تخطر إدارة الشفففففففففففففئون  -   حالة إلغاء السففففففففففففف ر أو تأجيله )   دولة الكويت  ثامناً:  

المالية والإدارية بأسفففففففففففففباب الإلغاء )نموذج التأجيل( حتى يتسفففففففففففففنى معالجة الأمور الخاصفففففففففففففة بمهمة العمل 

 والعهدة وتذاكر الس ر.
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 )المادة الرابعة( 
 مخصصات السفر

دولار أمريكف لليوم  مائة )$ 250يمنح الموفدون للمهام الرسفففففففففففمية مخصفففففففففففصفففففففففففات مالية كعهدة قدرها ) أولًا:

الواحد، لتغطية كافة المصروفات، و   حالة عدم ك اية المبلغ يقدم الموفد ما يثبت صرفه لهذه المبالغ إلى 

، و   حالة اسففففففتضففففففافة ، وذلك لصففففففرفهاالمكتب التن يذيإدارة الشففففففئون المالية والإدارية بعد اعتمادها من 

 $(. 125نصف العهدة )%( من 50الموفد من قبل جهات خارجية يصرف له )
 

 : ما يلللسادة المسافرين والمذكورين    المادة الأولى يتم حجز تذاكر س ر حسب  ثانياً:
 

)الرحلات القصففففففيرة والبعيدة(، وما الإدارة والمدير العام على الدرجة السففففففياحية رئيس وأعضففففففاء مجلس  .1

 .ذيمجلس الإدارة والمكتب التن ييستثنى من 

ساعات(  10ساعات( متصلة فأكثر أو ) 5(    حال عدد ساعات الس ر )1 ما ورد   جميع الموفدين )غير  .2

من صفففففففففففففلففة )من المغففادرة إلى الوصفففففففففففففول( تكون على درجففة رجففال الأعمففال، وغير ذلففك تكون على الففدرجففة 

 السياحية.

افقة متبرع وطلب المتبرع السففففففف ر على درجة رجال الأعمال، فللموفد السففففففف ر على درجة رجال .3     حال مر

 (.2الأعمال، وفن كانت عدد ساعات الس ر أقل مما ورد    بند )

( يتحمففل الموفففد 2   حففال رغبففة الموفففد السففففففففففففف ر على درجففة رجففال الأعمففال للرحلات أقففل ممففا ورد    بنففد ) .4

 ال رخ من حسابه الخاص.

 )المادة الخامسة(
 إجراءات العودة من السفر

 

 من تاريي العودة. عن الرحلة    غضون أسبوع تقديم تقرير واف   .1

 للشئون الإدارية. وفرسالهتعبئة إشعار العودة من مهمة العمل  .2

تسفففففففففوية عهد السففففففففف ر    غضفففففففففون أسفففففففففبوع من تاريي العودة كحد أق ففففففففف ى متضفففففففففمنة فاتورة ال ندخ  .3

فقرار من الموفد بإجمال  المصروفات الأخرى )دون ت صيل(.  والطيران الداخل ، و
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 )المادة السادسة(
 ضوابط عامة

 
 أثناء مهمة العمل. الأقارب من الدرجة الأولىعدم اصطحاب  .1

افقة المدير العام. .2  يجوا ضم مهمة العمل مع إجااة سنوية يقضرها الموفد    منطقة العمل بعد مو

 عدم الصرف من مخصصات الس ر على الأمور التالية: .3

 شراء أصول. -

 .وذممصرف عهد  -

 صرف رواتب ومكافآت وهدايا. -

 مدفوعات خيرية نقدية.مساعدات أو  -

يتم صففففففففرف عهدة سفففففففف ر جديدة ما لم يتم تسففففففففوية عهدة السفففففففف ر السففففففففابقة، إلا إذا كانت السفففففففف رة لا  .4

 التالية    أقل من أسبوعين.

يُسففوى بعد الرجوع من  بخصففوص الزيارات الاسففتطلاعية للمشففاريع الكبرى يحدد لها مبلغ مناسففب .5

 .الس ر 

أو كلرهمففا( إذا كففان  -الإقففامففة  -يتم الإفصففففففففففففففاح    نموذج المهمففة عن المؤتمرات والففدورات و)الطيران  .6

 من قبل الجهة المنظمة.
 
 الموفد مستضافا


