
ـــس الإدارة ـــدة بـمــجـلـ مـعــتـمــ
الــــ 8 – 2023 20 – 09 – 2023م 

لائحـــة التكليـــف بمهام
عمـــل خارج دولـــة الكويت



أولًا: المبادئ العامة: وتشمل ما يلي:

الهدف من اللائحة: 	.1

تحديــد نظــم وإجــراءات وضوابــط التكليــف بمهــام عمــل خــارج  	•

الكويــت. دولــة 

المحافظة على الأداء المهني ورفع المستوى الإداري للجمعية. 	•

مجــال التطـــبيق: تطبــق هــذه اللائحــة فيمــا يتعلــق بمهــام العمل  	.2

خــارج دولــة الكويــت مــن حيــث:

افتتاح المشاريع أو الإشراف على مراحل تنفيذها. 	•

المشاركة في تقديم الإغاثة العاجلة للدول المتضررة. 	•

ــة  توقيــع العقــود واتفاقيــات الشــراكة مــع المؤسســات التنفيذي 	•

الدوليــة. المنظمــات  أو 

التنســيقية  الاجتماعــات  أو  المؤتمــرات  حضــور  فــي  المشــاركة  	•

إدارتهــا. أو  التدريبيــة  والبرامــج 

التوثيق الإعلامي وصناعة المحتوى للمشاريع. 	•

ــة  ــن خــارج دول ــل مــن المانحي ــارات التســويقية وحشــد التموي الزي 	•

الكويــت.



المصطلحات والتعريفات: 	.3

الجمعية: جمعية بلد الخير. 	•

العضــو المكلــف: عضــو مــن أعضاء مجلــس الإدارة أو مــن العاملين  	•

ــة  بالجمعي

مخصصــات الســفر: مــا يتقاضــاه الموفَــد نظير المصروفــات اليومية  	•

والإقامــة.

مصروفات ما قبل الســفر: تذكرة الســفر، رســوم التأشــيرة، التأمين  	•

الصحــي الــازم للســفر، الفحوصــات الطبيــة اللازمــة للســفر، تكاليــف 

ــة. ــة والإعلامي ــاريع العيني ــذ المش ــتلزمات تنفي ــحن لمس الش

المَحــرَم: هــو مرافــق المــرأة فــي الســفر، وهــو كل مــن تحــرم عليــه  	•

علــى التأبيــد لقرابــة أو رضــاع أو مصاهــرة، كأبيهــا وابنهــا وأخيهــا.

والعامليــن  الإدارة  مجلــس  إطــار  خــارج  شــخص  أي  المتطــوع:  	•

. لجمعيــة با

المســؤول عــن التطبيــق: مديــر عــام الجمعيــة أو مــن يفوضــه مــن  	.4

الإدارات المعنيــة حســب اختصاصهــا.



ثانياً: مواد اللائحة:

مــادة )1( يختــص المديــر العــام بإعــداد المهــام الخارجيــة، وتحديــد 

أســماء الوفــود، وطبيعــة المهــام المكلــف بهــا كل وفــد، وترفــع إلــى 

الســيد رئيــس مجلــس الإدارة للاعتمــاد.

مــادة )2( يلتــزم الوفــد بتقديــم برنامــج زمنــي يحــدد وقــت ومراحــل 

أداء المهمــة المكلــف بهــا علــى ألا تتجــاوز المهمــة الرســمية ســبعة 

ــام عمــل بخــاف يومــي الذهــاب والعــودة وفــي حــال تجــاوز المــدة  أي

ــب. ــرار المناس ــاذ الق ــس الإدارة لاتخ ــب إلــى مجل ــال الطل ــددة يح المح

مــادة )3( يلتــزم الموفــد بالالتــزام بقــرارات وتعاميــم وزارة الشــؤون 

الاجتماعيــة ووزارة الخارجيــة الكويتيــة المنظمــة لإيفــاد الوفــود خــارج 

دولــة الكويــت وفــي حالــة المخالفــة يتحمــل المســؤولية القانونيــة 

ــك. ــى ذل ــة عل المترتب

مــن  عضــو  لــكل  والإقامــة  الســفر  بــدلات  احتســاب  يتــم   )4( مــادة 

أعضــاء الوفــد ســواءً كان مــن أعضــاء مجلــس الإدارة أو مــن العامليــن 

للــدول  يعــادل )70 د.ك( ســبعون دينــاراً كويتيــاً  بمــا   )( بالجمعيــة 

الأوربيــة والأمريكيــة، و )55 د.ك( خمســة وخمســون دينــاراً كويتيــاً 

لمــا عداهــا مــن الــدول، ويحتســب البــدل عــن كل يــوم اعتبــاراً مــن يــوم 



الســفر، وحتــى يــوم العــودة مــن المهمــة، وبمــا لا يزيــد عــن راتــب شــهر 

للعامليــن بالجمعيــة، وفــي حالــة قطــع المهمــة يتــم احتســاب بــدلات 

الســفر عــن الأيــام الفعليــة للمهمــة التــي قضاهــا العضــو أو الوفــد ويتم 

ــة. ــفر المدفوع ــات الس ــترجاع باقــي مخصص اس

مــادة )5( فــي حالــة عــدم ســفر المكلــف إلــى البلــد الموفــد إليهــا يلتــزم 

بإرجــاع وتوريــد كامــل المبلــغ المخصــص للســفر إلــى إدارة الجمعيــة.

مــادة )6( يكــون صــرف بــدل الســفر المشــار إليــه فــي المــادة الســابقة 

مقابــل أجــور المبيــت، والمــأكل، ونفقــات الانتقــال ونقــل الأمتعــة، 

ــي  ــدول الت ــة فــي ال ــة اللازم ــات الطبي ــة، والفحوص ــالات المحلي والاتص

ــا. ــف به ــة المكل ــا المهم ــؤدى فيه ت

مــادة )7( لا يجــوز صــرف مبالــغ إضافيــة أخــرى للعضــو إذا تجــاوز إجمالــي 

المصاريــف الفعليــة للعضــو عــن إجمالــي البــدلات المصروفــة لــه، وفــي 

حــال الحاجــة لتجــاوز المبلــغ المخصــص يتــم ذلــك بعــد موافقــة مســبقة 

مــن المديــر العــام؛ علــى أن يتــم تقديــم المســتندات الماليــة الدالــة علــى 

ذلك.

مــادة )8( يتــم صــرف نصــف مخصصــات الســفر فقــط فــي حالــة إذا مــا تــم 

تدبيــر الإقامــة مــن الجهة المســتضيفة.

مــادة )9( يحــق لرئيــس الوفــد طلــب ســلفة مؤقتــة بحيــث يتم تســويتها 



وإغلاقهــا بفواتيــر ومســتندات بعــد العودة من الســفر.

مــادة )10( يكــون الســفر لجميــع الموفديــن بالدرجــة الســياحية ذهابــاً 

وإيابــاً، ويحــق لعضــو الوفــد الســفر علــى درجــة رجــال الأعمال، بشــرط أن 

يلتــزم بدفــع قيمــة الفــروق بيــن الدرجتيــن والتــي يتــم احتســابها وقــت 

الحجــز حســب عــروض الأســعار المطروحــة لــكلا الدرجتيــن، ذهابــاً وإيابــاً.

مــادة )11( تتحمــل الجمعيــة نفقــات تأشــيرة الســفر، والفحوصــات 

الطبيــة، وتأمين الســفر الــازم لبلد الإيفاد مقابل الفواتير والمســتندات 

التــي تثبــت ذلــك قبــل الســفر.

مــادة )12( تتحمــل الجمعيــة مصروفــات ورســوم اســتخراج تأشــيرات 

وتأميــن الســفر الصحيــة ومــا تتطلبــه مــن إجــراءات فــي الجهــات الموفد 

إليهــا مــن الجمعيــة.

مــادة )13( تُخطِــر الجمعيــة وزارةَ الخارجيــة مســبقاً بأســماء أعضــاء 

الوفــد الكويتييــن المكلفيــن بالســفر ومهمتــه وطبيعتــه ومــدة هــذه 

المهمــة، واســم الدولــة المتجهيــن إليهــا، ويتــم تســجيل الوفــود فــي 

بالشــروط  الوفــد  ويلتــزم  الخارجيــة،  لــوزارة  الإلكترونيــة  المنظومــة 

المقــررة فــي توزيــع المســاعدات الماليــة والعينيــة.

ــمية إذا  ــة الرس ــدة المهم ــد م ــد تمدي ــس الوف ــق لرئي ــادة )14( لا يح م

دعــت الضــرورة لذلــك، إلا بعــد تقديــم طلــب تمديــد للمهمــة يذكــر فيــه 

المبــررات والدوافــع ويتــم عرضــه علــى المديــر العــام للاعتمــاد.



مــادة )15( يلتــزم الموفــد بتقديــم تقريــر مفصــل عــن نتائــج المهمــة فــي 

مــدة أقصاهــا )أســبوع مــن تاريــخ عودتــه مــن المهمــة المكلــف بهــا.

مــادة )16( فــي حالــة الحاجــة لوجــود مَحــرَم فــإن الجمعيــة تتحمــل 

تذكــرة المحــرم فقــط.

يعــوض  رســمية  عطــل  أيــام  العمــل  مهمــة  تخللــت  إذا   )17( مــادة 

الموظــف بأيــام إجــازة ســنوية مســاوية العــدد لأيــام العطــل الرســمية.

مــادة )18( فــي حــال رغــب أحــد المتطوعيــن أو أحــد الفــرق التطوعيــة 

الســفر مــن أجــل الإشــراف علــى تنفيــذ مشــروع قــام بجمــع تبرعاتــه، 

ــترط التالــي: ــه يش فإن

اعتماد المدير العام لاسم المتطوع أو الفريق التطوعي. 	.1

أن يلتــزم المتطــوع بتجميــع مبلــغ لا يقــل عــن 2500 دينــار لصالــح  	.2

المشــروع.

يتحمــل المتطــوع تكاليــف رحلتــه التــي تحددهــا الجمعيــة فــي  	.3

المعيشــة(.  - الســكن   – التنقــات   – الســفر  )تذاكــر  حينهــا، 

لا يطالب المتطوع الجمعية بأي مخصصات أو امتيازات أخرى.  	.4

يشــترط لمــن هــو أقــل مــن 18 عامــاً وقــت الســفر موافقــة خطيــة  	.5

مــن ولــي الأمــر.

6.	 لا يوفــد أي متطــوع أو فريــق تطوعــي إلا بمرافقــة ممثــل عــن 



الجمعيــة )عضــو مجلــس الإدارة أو أحــد العامليــن فيهــا( وتكــون رئاســة 

الوفــد لممثــل الجمعيــة حصــراً وليــس للمتطــوع أو الفريــق التطوعــي 

الحــق فــي قيــادة الفريــق.

مــادة )19( يلتــزم الموفــد بتعبئــة وتوقيــع نمــوذج الإقــرار والتعهــد 

ــة. ــياً للموافق ــرطاً أساس ــذا ش ــد ه ــة ويع ــذه اللائح ــق به المرف

إقرار وتعهد

				   		                               بطاقة مدنية الاسم

حيــث إن »جمعيــة بلــد الخيــر« والتــي تعمــل فــي دولــة الكويــت قــررت 

إرسال وفد لدولة	

الهدف من الزيارة	

...../......../......... حتى يوم	 ........./......../.................م	 من يوم	

............م

للوفــد  انضمامــي  قــد وافقــت علــى  الجمعيــة مشــكورة  إن  وحيــث 

ــة،  ــات التالي ــى التعليم ــي عل ــد أطلعتن ــة، وق ــذه الرحل ــق فــي ه المراف

فإنــي أوافــق وألتــزم بهــا جميعــاً دون مخالفة لأي من بنودهــا، وأتحمل 

ــدون قصــد. المســئولية حــال المخالفــة بقصــد أو ب

التعليمات:

الالتزام بتعليمات الجمعية. 	.1



الالتزام بمرافقة وفد الجمعية في جميع برامجه وأنشطته. 	.2

عدم التوزيع النقدي أثناء الرحلة. 	.3

تم  إعلامي  ببرنامج الرحلة  كاملًا  وأوافق على  حض ر جميع فعالياته. 	.4

عــدم أخــذ أي مرافــق ســواءً كان كويتياً أو غيــر كويتي من الكويت  	.5

دون علــم وموافقــة الجمعيــة الخطيــة بذلــك.

عــدم زيــارة أي ســفارات أخــرى فــي البلــد المــراد الســفر إليــه الــذي  	.6

ســتقام فيــه الفعاليــة إلا بعــد إخطــار الســفارة الكويتيــة.

عــدم زيــارة أي جهــة فــي بلــد الفعاليــة غيــر معتمــدة من قبــل وزارة  	.7

الخارجيــة الكويتيــة ومــن الجهــات الرســمية فــي ذلــك البلــد.

أن أتحمــل كافــة مصاريــف الرحلــة التــي تخصنــي مــن تذاكر وســكن  	.8

ومواصــات ومعيشــة.

التأكــد مــن أن جــواز ســفري ســاري المفعــول وصالــح لمــدة ســتة  	.9

أشــهر علــى الأقــل مــن تاريــخ بدايــة الرحلــة وحتــى رحلــة العــودة.

أخــذ التطعيمــات اللازمــة والمطلوبــة فــي الدولــة والــدول المــراد  	.10

الســفر لهــا.

المقر بما فيه
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