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The Financial Instructions 

 
For the Investment Unit of the Social Security Corporation issued in accordance with 
Article 14 of the Regulation for the Social Security Corporation’s Investment Fund 
number 111 for 2001 and according to the Board’s decision number ______ in its session 
number _______ held on __/__/2002. 
 
Chapter One 
 
Article 1: 
 
These instructions shall be named (The Financial Instructions of the Investment Unit of 
the Social Security Corporation) and shall apply to all financial issues and shall take 
effect as of the date of their approval by the Board. 
 
Definitions 
 
Article 2: 
 
The following words and terms shall have the meanings stated next to each one wherever 
they appear in these Instructions, unless the reference indicates otherwise: 
 
* The Commission:  The Unit’s Management Commission that was formulated in 

accordance with Article 7 of Regulation number 111 for the year 2001 
 
* The Unit:  The apparatus responsible for managing the investment of the 

Corporation’s funds. 
 
* The Corporation:  The Social Security Corporation. 
 
* The Board:  The Corporation’s Board of Directors. 
 
* The Chairman:  The Commission’s Chairman. 
 
* The Financial Committee:  The Committee formed by a Commission decision. 
 
* The Manager:  The Unit’s Executive Manager. 
 
* The Department:  The Unit’s Administrative and Financial Department. 
 
* The Subject Manager:  The Manager of the subject department who is responsible for 

any financial issues in the Unit. 
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* The Balance Sheet:  A statement or listing of the Unit’s balance of assets and 

liabilities, sources and uses of its funds at the end of the financial year after properly 
conducting the necessary inventory reconciliation entries and closing the financial 
statements. 

 
* The Estimated Budget:  Estimates for various revenues and expenditures of all types 

for upcoming periods whether revenue, investment or capital-related, as well as  
financial resources and their uses for one financial year. 

 
* Collectables:  All amounts of money received, which generated from sales, 

commissions, interest, transfers, settlements, or other revenues or returns, regardless 
of their source or nature (be they related to a regular or an extraordinary activity, and 
whether they are of revenue, investment or capital nature). 

 
* Expenses:  Funds that are disbursed or are obligated for disbursement in various 

forms of activities (whether of revenue, investments, or capital nature, or  related to a 
regular or extraordinary activity). 

 
* Cash Advances:  Funds that are disbursed or obligated for disbursement in order to 

complete specific tasks, or to cover, totally or partially, payment for local or foreign 
purchases, to fulfill contingent obligations, or any other objective that is in line with 
the provisions of the Unit’s Regulation and these Instructions, provided they are 
reconciled once their purpose is achieved. 

 
* Financial Statements:  Statements of the financial position, balance sheet, income 

statement and cash flow statement, together with notes appended to them and any 
other financial statements. 

 
* Cash Guarantees:  All pledges and bank guarantees, certified checks, pecuniary and in 

kind insurances presented by others or presented to other as guarantees towards the 
fulfillment of obligations, pledges, or to guarantee proper implementation of projects 
and services, or to guarantee the protection of rights. 

 
* Deposits:  Amounts received or deducted or saved as a deposit for other people’s 

accounts or saved in the Unit’s account for other parties. 
 
* Financial Control:  The examination and verification of the actual occurrence of the 

financial operation and the integrity of supporting documents, correct classification, 
recording, posting and balancing. It also includes verification that the Unit 
receivables are collected in their correct amounts and in a timely manner, and that the 
Unit’s assets and property are preserved, and also verifying that funds and resources 
were well-utilized in accordance with the investment strategy and policy set by the 
Commission and its set plans, utilizing tools available to the Commission. 
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* The Financial Year:  The calendar year that begins on the first day of January of 

every year and ends on the thirty-first day of December of the same year. 
 
Chapter Two 
 

Duties and Responsibilities 
 
Article 3: 

 
A. The Commission is responsible for preparing the financial and investment policies in 

the Unit, and could employ all means possible to achieve  effective control on the 
sources and uses of funds in a manner that permits the Unit to achieve a good 
financial position.  This is in addition to adopting all necessary precautions in order 
to preserve these funds and setting the necessary regulations, procedures and 
decisions necessary to  enable it to achieve control over these funds, develop them 
and achieve the best investment returns, as well as preserving the true value of the 
Corporation’s assets and investments, reducing investment risks, and providing the 
required liquidity at all times. 

 
B. The Chairman or his deputy shall be in charge of disbursement in the Unit in 

accordance with the Commission’s decisions, the estimated budget and these 
instructions. 

 
C. The Chairman may delegate any of his authorities stated in the Unit’s Regulation or 

these Instructions to the Manager or any member of the Unit staff, provided this 
delegation is specific and is made in writing . 

 
The Financial Committee 
 
Article 4: 
 
A. The Commission shall form a five-member committee to be named (the Financial 

Committee), under the chairmanship of the Chairman, the Manager as his deputy, 
and three of the Unit’s high level employees.  The Committee shall perform its 
duties in light of what is stated in Articles 50, 70 and 77 of these Instructions. 

 
B. The Committee’s meetings shall be legal with the attendance of three or more 

members,  provided the chairman or his deputy is present.  Committee decisions 
and/or recommendations shall be adopted with a vote by the majority of attendees, 
and, in the event of a tie in votes, the chairman of the session shall have the deciding 
vote. 
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Article 5: 
 
The Manager shall be responsible for implementing all financial and investment matters 
related to the general investment and financial policies and decisions issued by the 
Commission, within the boundaries of the authority and responsibilities specified to him.  
He shall undertake all procedures necessary for preserving the Unit’s funds. 
 
Article 6: 
 
The Department shall be the party responsible for performing and implementing all 
financial operations related to receipt and disbursement of funds, collection of debts, 
settlement of obligations, documentation of all financial transactions, preparation of all 
types of accounting records, including executing investment transactions, collecting their 
returns, loan installments and related revenues.  The Department shall keep records and 
documents necessary for indicating the flow of funds, and shall take all necessary 
precautions to preserve these funds, carrying out its duties through the following sections: 

 
A. Back-Office Support Section, which performs the following functions: 

 
1. Receiving transactions of investment decisions, including all financial details and 

supporting documents issued by the Unit to other parties of subject departments. 
The section then prepares related accounting transactions.  At a later stage, the 
validity of the details of the investment transactions shall be verified by 
comparing them with supporting documents received from other parties 
pertaining to the same transactions. 

 
2. Executing payment orders dictated by investment operations and verifying 

receipt of amounts of money related to investment operations. 
 

B. Reconciliation Section: 
 

The Section shall prepare periodic accounts reconciliation and follow up on these 
reconciliations in the unit and with related parties. The section shall inspect any 
pending accounting transactions, pursue them and clarify reasons why they are 
pending. The reconciliation section will verify the balances of the general ledger 
accounts with its subsidiary accounts, and the balance sheet. The section would 
submit a monthly report to that effect to the Manager. 

 
C. Accounting Section: 

 
The Accounting Section carries out posting of electronic or manual general ledger 
accounts and follows up on the daily balancing of accounts, preparing daily trial 
balance, stock closing entries and entries for financial statements, preparing a 
statement of the daily transactions for approval and the preparation of portfolios for 
accounting transactions, and placing them in safe locations. 

 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  6

 
D. Revenue Collection Section: 

 
The Section undertakes the collection of all forms and types of the Unit’s revenues 
and collectables. 

 
Article 7: 
 
The Department Manager is responsible before the Manager for the implementation of 
the provisions of these Instructions, as well as tasks and duties that are assigned to him 
and that are specific to the preparation and design of rules, regulations, cards, records and 
accounting vouchers, and their continuous development and update. The Department 
Manager shall also be responsible for managing the accounts, preparing financial data on 
a daily and periodic basis, and preparing the necessary decisions in accordance with the 
laws and regulations, administrative decisions and applied instructions, as well as in 
accordance with recognized accounting principles and standards. 
 
Article 8: 
 
The Department Manager shall be responsible for supervising the implementation of the 
financial control procedures in accordance with the following: 
 
A. Supervising the maintenance and organization of files, posting of accounting 

transactions resulting from various Unit activities, correctly  and in accordance with 
recognized accounting principles by professional  parties. 

 
B. Approving disbursement, transaction and receipt vouchers and verifying that they 

satisfy all financial conditions. 
 
C. Preparing the draft of the Unit’s estimated budget in cooperation and coordination 

with the departments concerned, submitting it to the Manager and following up on 
its implementation after it is endorsed. 

 
D. Reviewing daily trial balance and daily statement of accounts and submitting them to 

the Manager for review and instructions. 
 
E. Supervising and verifying the preparation of periodic accounts reconciliation, and 

reviewing any outstanding entries and methods for resolving them. 
 
F. Preparing the balance sheet, closing financial statements and cash flow statement. 
 
G. Taking sufficient precautions and undertaking procedures capable of preserving the 

Unit’s funds and assets in order to prevent any mishandling, embezzlement or 
negligence. 

 
H. Performing other assignments or tasks that the Manager assigns to him. 
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Article 9: 
 
Departments concerned must abstain from disbursing any sums of money that do not 
meet all the accounting, financial and legal conditions, and should immediately report to 
the Manager any violations detected. 
 
Chapter Three 
 

Accounting and Financial Rules and Principles 
 
Article 10: 
 
Pursuant to the objectives intended from these instructions, the Unit shall adopt 
internationally recognized financial and accounting rules and principles in coordination 
with the Unit’s certified auditors. 
 
Article 11: 
 
The Unit shall implement a comprehensive accounting system based on a group of 
manual and/or electronic records, including all vouchers that dedicate internal control 
systems , in addition to utilizing electronic systems (computers), and continually updating 
and upgrading them. 
 
Article 12: 
 
A detailed accounts manual shall be used in classifying accounts. The manual should be 
properly tabulated, reflecting symbols used to indicate the nature and type of accounts, 
and drawing distinction between accounts that are related of financial resources and their 
uses on one hand and expenses and revenues on the other. 
 
Article 13: 
 
Accounting rules and principles stated below shall apply, taking into consideration their 
continuity and uniformity. In the event of changing any of these principles, the change 
must be declared in the Unit’s closing financial statements. The principles are: 

 
A. The double-entry concept shall be used in the preparation of the accounting 

vouchers. 
 
B. The accrual basis shall be used to assure relating expenses and revenues to the 

financial year. 
 
C. The rule of straight line depreciation shall apply to fixed assets, according to 

percentages specified by the Commission on various assets. Consumption is 
calculated on an annual basis and is posted on a monthly basis. 
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D. Materials and supplies held in stock shall be evaluated on the basis of weighted 

average inventory method for the relevant financial year.  
 
E. The portfolio of stocks, bonds and loans owned by the Unit shall be evaluated in 

accordance with Standard (39) of International Accounting Standards.  Differences 
appearing in financial statements shall be addressed at the end of the financial 
period(s). 

 
F. The Unit’s assets and liabilities drawn in foreign currencies shall be evaluated on the 

basis of the current exchange rate at the financial year end. Differences resulting 
from exchange rates are recorded in Jordan Dinars and posted to Profit and Loss 
statements. 

 
G. Accounts of completed projects shall be closed against fixed assets accounts, and 

depreciation shall be calculated as of the date of the final completion certification 
and the commissioning of the project.  

 
H. Real estate investments shall be evaluated on an annual basis in accordance with 

Standard (40) of International Accounting Standards. 
 
I. Disclosure, transparency and fair value principles, in accordance with recognized 

accounting rules and principles are to be applied when preparing financial end of 
period statements, balance sheet and cash flow statement. 

 
Chapter Four 
 

Collectables 
 
Article 14: 
 
All forms and types of the Unit’s revenues shall be collected by a revenue collection 
employee/s. 
 
Article 15: 
 
The revenue collection employee is prohibited from receiving any sum of money from 
any party unless he is provided with a receipt voucher showing the amount, method of 
payment, the person authorized to pay, or to present and sign checks that are drawn on 
behalf of the Unit.  Under all circumstances, the revenue collection employee shall count 
the amount of money before the person of concern, verifying the correspondence of the 
information printed on the checks with the receipt vouchers, and asserting the integrity of 
the check components. 
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Article 16: 
 
Receipt vouchers are issued against cash or checks received, including all information 
related to the receipt process, indicating number and date of the receipt voucher, and 
providing a copy of the receipt to the payee. 
  
Article 17: 
 
Received amounts, whether in the form of cash, postdated or current  checks, shall be 
kept in double-control safes with twin keys. The financial controller shall keep one key 
and the collection employee shall keep the second.  The safe shall be closed or opened 
only in the presence of the two people together. Amounts of money shall be transferred to 
banks the Unit deals with, either immediately on the same day or on the next working day 
at most. The money shall be entered in the Unit’s accounts in those banks and shall not be 
used for any other purpose or reason.  All employees shall be prohibited from keeping 
this money or mixing it with their own personal money. 
 
Article 18: 
 
It is prohibited that checks issued in the Unit’s name be endorsed for the purpose of 
paying any of the Unit’s expenses or debts whatever the reason. 
 
Article 19: 
 
All collection operations shall be subject to inspection by the internal auditor in the Unit.  
The internal auditor shall perform unscheduled and periodic stock-taking, during official 
working hours, of the Unit’s cash and valuable assets at unspecified dates and times, and 
shall submit a written report to the Manager. 
 
Article 20: 
 
For the purpose of safe-keeping the Unit’s cash funds kept by employees required to 
handle cash as part of their job, the following procedures shall be adopted: 
 
A. The Manager shall, with recommendation from the Department Manager, name the 

employee who shall be required to submit a financial or judicial guarantee, and the 
amount of that guarantee.  The Unit shall pay all fees, stamps, and other expenses 
pertaining to the issue of the guarantee. 

 
B. The Unit shall draw mistrust insurance on employees who handle cash,  and on cash 

kept in the safes and in transit from cashier to the banks the Unit deals with, and vice 
versa. 
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Article 21: 
 
Collectables that arrive to the Unit erroneously or unrightfully shall be returned, upon the 
written approval of the Manager, and upon the recommendation of the Department 
Manager.  This shall exclude the scraping of relevant receipt vouchers that have been 
kept beyond the specified legal term, unless otherwise decided by the Commission. 
 
Chapter Five 
 

Expenses 
 
Revenue Expenses 
 
Article 22: 
 
Revenue expenses shall be divided according to their nature into: 
 
A. Justified expenses, that do not require a request for approval for disbursement. 
 
B. Non-justified expenses that require a request for approval, signed in accordance with 

the Unit’s instructions for applied signatures. 
 
Article 23: 
 
Justified expenses include the following: 
 
A. Expenses resulting from the implementation of rules issued in accordance with the 

Unit’s Regulation, its financial instructions, the Commission’s decisions or the 
Manager’s decisions, as well as taxes and fees.  It is conditional that, prior to issuing 
the order of disbursement, a legal voucher be presented to allow for the disbursement 
of these expenses and for providing the service of relevance be verified.  These 
expenses are: 

 
- Remunerations and transportation allowances for Commission members. 
- Salaries, allowances and remunerations for the Chairman, the Manager and the 

Unit’s employees. 
- Salaries, allowances and remunerations  for consultants and experts. 
- Salaries, allowances and remunerations for employees and contract staff. 
- External Auditors’ fees. 
- Medical treatment and health insurance expenses in accordance with rules 

specified in related instructions and health insurance contracts with insurance 
companies. 

- The Unit’s contribution and the employees’ subscriptions to the insurances for 
old-age, disability, death, work injuries and diseases related to the profession in 
the Corporation for all employees in the Unit. 
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- End of service indemnities for all Unit employees in accordance with personnel 

codes and their contracts. 
- Taxes and fees. 
- The Unit’s contribution to the provident fund. 

 
B. Services and materials that are uniformly priced, which are provided by public or 

private institutions.  These are considered contracted by nature through billing, 
demands and official documents issued by the concerned parties.  These are: 

 
- Cost of fuel. 
- Cost of water. 
- Cost of electricity. 
- Cost of the post, telegraph, and telephone, telex, facsimile, electronic mail and 

other similar costs. 
 

C. Recurring expenses that result from contracts drawn with the approval of the 
relevant party in the Unit.  They include: 

 
- Rental contracts. 
- Assets (machines, tools, systems, etc.) maintenance contracts. 
- Life insurance contracts for the Chairman, the Manager and the employees of the 

Unit and insurance against mistrust and negligence. 
- Health insurance contracts for the Director, the Manager and the Unit’s 

employees. 
- Insurance contracts for the Unit’s buildings and its confinements. 
- Cleaning contracts for the Unit’s buildings. 
- Any other contracts. 

 
Article 24: 
 
Expenses that were not stated in the previous Article shall be considered unjustifiable  by 
stipulation, and hence, a request must be submitted by the concerned parties in the Unit, 
accompanied by the approval from the parties of specialty, in accordance with the list of 
permissible expenses set by the Commission.  It is prohibited to contract or approve the 
disbursement of these expenses until a request for approval is in place using the applied 
form or its substitute. 
 
Article 25: 
 
A. No expense shall be approved or disbursed unless the service contracted was actually 

performed, material submitted and work completed.  Disbursement shall be 
supported by all the original documents and vouchers or approved copies of these 
vouchers for.  Otherwise, and in case of absolute necessity, disbursement shall be 
made upon the approval of the party concerned. 
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B. Subscriptions to newspapers, magazines, periodicals, books, ready-made software 

bought from abroad, shall be exempt from the rules of the above Article 25 A, and 
shall, conditionally, be paid for in advance and disbursed with the approval of the 
authorized party. 

 
C. In rare and justified cases and with the Manager’s approval and the recommendation 

of the Department Manager, documents in-lieu of lost may be approved, duly signed, 
stamped with the original party’s stamp, and stamped with the phrase: “Original 
vouchers lost. We have not received the amounts under these invoices or vouchers 
and we pledge  to pay the amounts if proven otherwise in future”. 

 
D. Procedures for expense disbursement, the Unit shall be organized in accordance with 

the decisions of the authorized party in this regard. 
 
 
Article 26: 
 
Administrative and organization expenses: 
 
A. Administrative and organization expenses shall be organized by relevant 

departments and sections according to their specialization as follows: 
 

1. Direct purchases. 
2. Expenses related to the Unit’s owned or rented buildings. 
3. All maintenance and repair expenses and the like. 
4. All expenses resulting from equipping the Unit with furniture, tools, machines, 

publications, stationery and supplies. 
5. Expenses for heating, water, electricity, telephone,  telexes, Reuter and Swift 

installation services, and expenses related to the installation of these services, in 
addition to expenses related to vehicles and insurance for the Unit’s buildings, 
assets, real estate and purchases. 

6. Organization expenses. 
7. Other expenses. 

 
B. The administrative department, through its various sections, shall prepare the 

following expense transactions: 
 

1. Auditors and consultants’ fees, experts and doctors in accordance with relevant 
contracts and decisions. 

2. Post, telegraph, telephone and telex expenses. 
3. Advertising and official holiday expenses. 
4. All administrative expenses that originate from this Unit’s exercise of its work. 
5. Remunerations and transportation allowances for the Commission’s Chairman 

and commissioners. 
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6. Salaries and remunerations for the Manager and the employees and the wages of  
daily-paid workers. 

7. Incentives (for the Unit’s employees). 
8. All compensations and remunerations due to employees, including contract-

employees, in accordance with personnel codes of the Unit or Labor Law. 
9. Travel and transport allocations for the Chairman, the Manager and members of 

the Commission, and employees of the Unit assigned with official and scientific 
missions inside or outside the Kingdom. 

10. Insurance premiums against death, accidents, health insurance and other 
insurances for the Chairman, Manager and employees of the Unit. 

11. Unit’s contribution to the provident fund. 
12. Unit’s participation in and contribution to the Social Security Law. 
13. Expenses incurred for delegates sent on educational scholarships or training 

courses inside or outside the Kingdom. 
14. Overtime wages. 
15. Expenses for medical treatment for all employees in the Unit according to 

personnel codes and relevant agreements and instructions. 
16. Organizing the necessary transactions for subscription to newspapers, magazine, 

book purchases and binding, printing and distribution of the Unit’s publications 
and brochures and the subscription to foreign periodicals. 

 
Investment Expenses 
 
Article 27: 
 
Banking and investment operations expenses: 
 
A. Banking and investment operations expenses include all expenses borne by the Unit 

as a result of exercising its basic duties outlined in the Unit’s Regulations, 
investment strategy and policy as well as the instructions and decisions issued in 
relation to it and resulting from the investment of its funds. 

 
B. Investment expenses shall be verified by the concerned investment departments in 

the Unit using their transaction records and their transaction advices issued by banks 
and financial parties inside and outside the Kingdom. 

 
C. The concerned department shall organize the relevant accounting vouchers for these 

expenses and present  them on a daily basis along with a  statement of approval of 
daily activities that is sent to the accounting section to be posted in conformity with 
regulations. 
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Article 28: 
 
When making investment decisions, the Unit shall observe the type of activity, amount 
involved, and types and sectors of investments that are earmarked in the estimated budget 
and the investment strategy and policy applicable.  They are as follows: 
 
A. Investment through subscription in new or existing companies and dealing in shares 

through the Amman Stock Exchange in conformity with regulations. 
 
B. Various types of loans, corporate and government bonds of all types 
 
C. Deposits, certificates of deposit and treasury bills. 
 
D. The purchase and ownership of lands and real estate projects, in full, of all types 

ranging from building, trade centers, hotels and tourist establishments. 
 
E. Financing the purchase and/or the construction of real estate for the benefit of the 

government so that the ownership deeds are transferred to the government at the 
termination of the contract and after the Corporation receives its all its dues. 

 
F. Participation in investment funds managed by others. 
 
G. Other financial tools determined by the Commission. 
 
Article 29: 
 
The Commission shall set the authority to make investment decisions in a manner that 
achieves the Corporation’s objectives, purpose and interest in accordance with the code 
for approving expenses. 
 
Article 30: 
 
Ownership documents of stocks and bonds, treasury bills, certificates of deposit, land and 
real estate registration ownership certificates, loan agreements and other documents shall 
be kept in secure safes that have double control.  Documents shall be entered in regular 
registers and shall undergo quarterly inventory stock-taking by the internal auditor. 
 
Article 31: 
 
It shall be verified that investment decisions are made in conformity with regulations.  
Decision documents or copies of them shall be attached with the transaction documents 
for disbursing the value of these investments prior to the start of the disbursement 
procedure in accordance with stated instructions. 
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Article 32: 
 
The concerned department shall carry out periodic reviews, and prepare a detailed report 
every three months about the portfolio of shares, guarantees, loans, bonds, treasury bills 
and deposits with all relevant material.  Problems that could face some of the investments 
or loans shall be identified, as well as need for maintaining special allowances to meet 
potential losses.  This is in addition to other suggestions that could assist in the 
development of the investment portfolio in a manner that would serve and achieve the 
Corporation’s objectives and goals in general.  This report shall hence be submitted to the 
Commission via the Manager. 
 
 
Capital Expenses (Fixed Assets) 
 
Article 33: 
 
A. Capital expenses (fixed assets) are those incurred in purchasing fixed assets for the 

Unit and maintaining their ownership for the optimum period of time for the purpose 
of work completion rather than for investment purposes. These include: 

 
- Administrative lands. 
- Administrative buildings. 
- Machinery and equipment. 
- Vehicles. 
- Furniture. 
- Office furnishings. 
- Office equipment. 
- Lockers and safes. 

 
B. Article 13 of these instructions shall apply to depreciation of these assets. 
 
 
Article 34: 
 
A. Amounts earmarked in the estimated budget shall be taken into consideration when 

making decisions to purchase fixed assets.  The Commission shall be referred to for 
a decision in cases of extreme urgency to purchase fixed assets that are not 
earmarked in the estimated budget, along with a written recommendation from the 
Manager with a clarification of reasons. 

 
B. Fixed assets (capital expenses) shall be purchased in light of instructions about 

supplies and purchases endorsed by the Board. 
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Article 35: 
 
The Purchasing and Supplies Committee shall have, with the Manager’s approval, the 
right to acquire the assistance of experts and specialized technicians from inside or 
outside the Unit in order to benefit from their expertise in area. The Manager, upon the 
recommendation of this Committee, shall have the right to grant these experts and 
technicians from outside the Unit financial remunerations commensurate with their  line 
of work. 
 
Chapter Six 
 

Mechanism of Disbursing and Monitoring Expenses 
 
Article 36: 
 
A request for approval of the expense shall be prepared with reference to the request of 
material, installations, maintenance, services or any other request by the various 
departments.  No request for approval of the expense shall include more than one 
expense. 
 
Article 37: 

 
A. Permission for travel for employees being sent on official missions inside or outside 

the Kingdom, or for studying or training is considered a request for approval of an 
expense.  The request for permission shall be organized by the concerned 
employee’s department prior to his departure and made by filling out a special form 
approved by the Manager. 

 
B. When approving and disbursing transportation allocations and travel expenses, cases 

and limitations outlined in the Unit’s personnel codes shall be taken into 
consideration in light of the Manager’s decision on that issue. 

 
C. The department shall pay the expenses of the employees departing abroad in 

accordance with a written request by the concerned party. 
 
Article 38: 
 
Payments in lieu of forfeited annual leaves and end of service indemnity shall be 
considered applicable by stipulation at the end of the term of service in accordance with 
the regulations stated in the Unit’s personnel codes or the contracts of relevance. 
 
Article 39: 
 
With the exception of the Manager and the department directors, overtime wages shall be 
approved in accordance with the following regulations: 
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A. The direct supervisor shall organize the request for assigning overtime work, 
clarifying the following: 
 
- The names of the employees performing the work. 
- The nature of the work being performed. 
- Any other important information. 

 
B. The designated application shall be approved in writing by the Manager or his 

deputy according to the recommendation of the top official or his deputy in the 
concerned department. 

 
Article 40: 
 
The following expense transactions shall be accompanied by the supporting documents 
and papers listed next to each: 
 
A. Salaries (first time): appointment decision stating the date of commencing work. 
 
B. Transportation allowances and travel expenses: travel permission, the decision to 

send the employee and letter of assignment. 
 
C. Overtime wages: the written assignment to work after working hours accompanied 

by a statement showing the monthly hours that the employee or hired person worked 
outside the official working hours, as well as a statement showing the working hours 
of the employee or hired person. 

 
D. Fees for official training courses and scientific missions: the decision to send the 

employee in addition to an invoice from the party organizing the course. 
 
E. Expenses for medical services: official invoice or claim for the value of payable 

medical services that are set by the Unit, accompanied by a doctor’s visit forms, 
hospital admission forms, a medical prescription, laboratory tests, x-rays and 
ophthalmology tests. 

 
F. Hospitality expense: request to approve the expense and Commission’s decision 

along with beneficiary’s invoice. 
 
G. Auditor’s: Commission’s decision on the issue. 
 
H. Fees for consultants and experts: Agreement contract. 
 
I. Insurance on buildings and their contents, the Commission’s assets, insurance for all 

the employees and hired personnel and insurance against personal mistakes, 
accidents and mistrust: decision of the authorized party as well as beneficiary’s 
request, and copies of insurance policies. 
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J. Expenses for the repair and maintenance of furniture, machines, equipments, 
vehicles and means of transportation, computers and personal computers, 
establishments and equipment and their maintenance: the decision of the authorized 
party, accompanied by the request for approval of the expense and other documents 
that prove the completion of work in accordance with the contracts drawn for this 
issue. 

 
K. Purchases: the decision of the authorized party accompanied by the request for 

approval of the expense and the minutes for receipt of supplies, the voucher of 
entering the supplies to store and the beneficiary’s claim. 

 
L. Advertisements: the decision of the authorized party, accompanied by the request for 

approval of the expense and a copy of the newspaper where the advertisement was 
published and the beneficiary’s invoice. 

 
M. Telephone, post, telegraph, water, electricity, heating fuel and means of 

transportation: an official bill or claim. 
 
N. Subscriptions to newspapers, magazine and books: the request for approval of the 

expense, voucher of receiving the books and copies of the request for and costs of 
subscribing to the newspapers and magazine. 

 
O. Any other voucher or document that is needed in order to disburse the expense. 
 
Article 41: 
 
A. The head of the concerned section shall indicate where appropriate on the 

application form approving expenses, that the expenses have not yet been paid. 
 
B. The authorized party shall agree on the approval of the expenses according to their 

nature after verifying their validity and that they were completed in conformity with 
the regulations of these instructions, and shall hence be signed in the allocated place 
on the application prepared for this purpose, in preparation for starting the 
procedures of disbursement and the required accounting vouchers. 

 
 
Article 42: 
 
The department shall organize the disbursement orders and procedures and the required 
accounting transactions on the designated applications by referring to the expense 
approval memorandum that shall be prepared in conformity with regulations. 
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Article 43: 
 
A. Accounting transactions shall be prepared in light of the Unit’s accounting manual 

and supported by the necessary documents that are issued by the Unit to settle its 
financial obligations. 

 
B. The Back-Office Support Section shall prepare accounting transaction vouchers, and 

the accounting section shall post them to the relevant accounts. An employee shall 
prepare the accounting transactions and another shall audit them in conformity with 
regulations. 

 
C. Transaction vouchers shall be approved by the manager of the department in the 

Unit. 
 
 
Article 44: 
 
All accounting transactions and financial statements shall be signed by at least two 
authorized people, one of whom is classified category A. 
 
Article 45: 

 
A. Disbursement of any expense whether of revenue, investments or capital nature shall 

be prohibited unless it has allocations earmarked in the estimated budget and after 
the completion of the disbursement procedures outlined in these instructions or the 
disbursement decisions issued by the Manager.  All disbursement transactions shall 
be subject to prior approval in accordance with the authorities specified in the these 
instructions. 

 
B. No single expenditure may be segmented under any circumstances and for any 

reason whatsoever. No expenditure shall be authorized unless it is approved in 
conformity with regulations. 

 
Article 46: 
 
The party incurring the expense shall prepare the obligation voucher either in the form of 
an application for assigning employees, or an application for requesting material or 
providing services or in the form of a letter addressed to the Manager, or any other 
approved application.  This voucher shall be referred to the financial controller for 
notification that sufficient allocations are available or, in the case of insufficient funds, 
that a prior approval of the Board or Commission exists for incurring the expense 
(approving or authorizing the expense). 
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Article 47: 
 
 Payability, receipt and disbursement transactions shall be subject to audit after the 
transaction is done by the internal auditor who shall be responsible for verifying the 
correctness and integrity of  documents, advices, supporting documents and accounting 
allocations as well as correct accounting and mathematical operations. 
 
Article 48: 
 
Salaries and monthly allowances shall be disbursed three days prior to the end of subject 
month and could be disbursed prior to that when necessary with a decision by the 
Chairman based on the Manager’s recommendation. 
 
 
Chapter Seven 
 

The Estimated Budget 
 
Article 49: 
 
The estimated budget is the Unit’s tool for proper financial planning and for achieving 
financial control.  The Manager, department managers and the Unit’s employees shall be 
responsible for implementing the budget’s stages firsthand.   Each department of the Unit 
shall abide by the instructions and decisions pertaining to it. 
 
Article 50: 
 
Upon the recommendation of the department manager, the Manager shall issue 
instructions for preparing the estimated budget for the following year, outlining its stages, 
the timetable set for the implementation of each stage, and setting the deadline for 
completing the draft estimated budget in preparation for submitting it to the financial 
committee for review and recommendations to the Commission. 
 
Article 51: 
 
The Unit’s budget is prepared on an annual basis, taking into consideration that articles 
related to revenue expenditure be distributed over the months of the year. 
 
Article 52: 
 
Operations of assigning allocations in the estimated budget shall be subject to the 
instructions of the Commission in this regard as follows: 

 
A. The Commission is entitled to transfer allocations from one capital expenditure to 

another. 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  21

 
B. The Chairman shall be entitled to transfer allocations from one current expenditure 

to another, or to a capital expenditure. 
 
C. No allocation for a capital expenditure shall be transferred to cover a current 

expenditure. 
 
D. Any other transfer operations within the estimated budget shall be presented to the 

Commission for approval. 
 
Article 53: 
 
The first stage of preparing the estimates for the estimated budget shall begin on the first 
day of October of every year. Upon the Manager’s instruction, commencing the 
implementation of the estimated budget starts at the beginning of January of every year, 
following the Commission’s endorsement. 
 
Article 54: 
 
No expenditure may be obligated if it is not stated in the estimated budget or if it exceeds 
the earmarked allocations.  In addition, these allocations shall not be used for purposes 
other than what they were allocated for.  In the event of the above mentioned cases, and 
only in matters of urgency, the Commission shall be referred to for a decision on this 
issue with a written recommendation from the Manager stating the reasons to that effect. 
 
Article 55: 
 
Disbursement from the estimated budget shall commence following its endorsement by 
the Commission.  If the budget was not endorsed, the Chairman shall be entitled to order 
the spending by a ratio of 1/12 of the budget of the previous year until such endorsement 
is attained for the estimated budget. 
 
 
Chapter Eight 
 

Financial Authority 
 
Article 56: 
 
Financial authority is the financial limitations specified by these instructions or by the 
Commission’s decisions for the various levels of management for the purpose of 
organizing the disbursement.  Financial authority is used in accordance with the 
Commission’s objectives, policies and requirements whether in relation to employees, 
purchases, services or other disbursement items stated in these instructions (whether they 
are revenue, investments or capital related) and are expressed in Jordanian Dinars. 
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Article 57: 
 
When an authority of a certain level is attained, disbursement vouchers shall be presented 
to the higher level, and in the absence of the authorized person, his deputy or whoever is 
authorized in writing, shall assume the responsibility. 
 
Article 58: 
 
Financial authority shall be divided into three transitory levels, each level beginning 
when the previous level is completed.  These levels are: 

 
A. The authority to commit; this is related to the approval and commitment of the 

expenditure. 
 
B. The authority to contract; this is related to contractual commitment with other parties 

as a result of initiating the expenditure. 
 
C. The authority to disburse; this is related to financial settlement and reconciliation 

resulting from contracting and commitment. 
 
Article 59: 
 
The authority to commit: 
 
The Chairman, or who is authorized in writing by him, shall handle, in writing, the 
approval of requests for committing the expenditure (approving and authorizing the 
expenditure) in line with the recommendation of the initiating party, provided it is audited 
and authorized by the internal auditor, taking into consideration the supervisory hierarchy 
and the authorities stated in these instructions. 
 
Article 60: 
 
The authority to contract: 
 
A. Authority to select employees, whether permanent, temporary or on contract basis, 

shall be subject to the personnel codes applicable. 
 
B. Authority to purchase, awarding tenders and projects and signing relevant 

agreements shall be subject to the Commission’s decisions and to the instructions 
regarding supplies and purchases, be they related to materials, work supplies, means 
of transportation, or services. 
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C. Revenue, investments or capital expenditures shall be subject to decisions made by 

the Commission, the Chairman and the Manager in light of what was stated in the 
estimated budget, the applied investment strategy and policies and these instructions, 
as well as the codes for approving expenses set by the Board. 

 
D. The Manager shall be entitled to disburse amounts set for payment in accordance 

with contracts and agreements signed with other parties, as well as amounts resulting 
from the implementation of laws, regulations, codes, official instructions and 
compliance contracts issued by government and non-government parties.  The 
Commission shall be obligated to disburse amounts by rule of law or rule of 
contract, whatever the value, except for amounts subject to negotiations, in which 
case the Commission shall be referred to for a decision. 

 
Article 61: 
 

Authority of Signatures 
 
The department shall disburse the Chairman’s remunerations and the salaries of the 
Manager and the employees as well as allowances, remunerations and all other privileges.  
The department shall also disburse the cost of materials, supplies, various services and 
any other expenses or obligations, payables, or disbursements upon maturity in 
accordance with these instructions and with the authorities of the management levels 
authorized to sign on these transactions by the Chairman, the Manager or department 
managers.  No sum of money shall be disbursed except in accordance with a financial 
transaction request or financial order signed by at least two authorized people. 
 
Article 62: 
 
Financial transactions, whether checks or payment orders from authorized signatories 
shall be signed as follows: 
 
A. All financial transactions amounting to JD15000 (fifteen thousand) or more shall 

carry three authorized signatures as follows: 
 
- The Chairman or his deputy. 
- The Manager or the person authorized to do his work. 
- One of the authorized signatories of Category A. 

 
B. All transactions amounting to JD5000 (five thousand) or more and less than 

JD15000 (fifteen thousand) shall carry three authorized signatures as follows: 
 

- The Manager or the person authorized to do his work. 
- The signatures of two of the authorized signatories of Category A. 
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C. All transactions amounting to JD1000  (one thousand) or more and less than JD5000  

(five thousand) shall carry three authorized signatures as follows: 
 

- The Manager or the person authorized to do his work. 
- One of the authorized signatory of Category A. 
- One of the authorized signatory of Category B. 

 
D. All transactions of less than JD1000 (one thousand) shall carry two authorized 

signatures as follows: 
 

- One of the authorized signatory of Category A. 
- One of the authorized signatories of Category B. 

 
E. An authorized signatory of a higher category shall be entitled to sign on financial 

transactions in the stead of a lower category. 
 
F. The Commission shall issue, with the recommendation of the Manager, a list of 

authorized signatories in the Unit, the A/B category of each signatures for all 
financial transaction.  Banks, with which the Unit deals, shall be provided with a 
copy of this list with certified samples of the authorized signatures. 

 
G. The Manager shall have the right to authorize the department manager in writing 

with disbursement from the petty-cash, in accordance with a signed permission of 
disbursement in conformity with regulations, in order to pay for emergency 
miscellaneous expenses, in accordance with the disbursement instructions issued 
with regard to the petty-cash. 

 
 
Chapter Nine 
 

Cash Advances 
 
Article 63: 
 
The following cash advances shall be disbursed within the limits set for each: 
 
1. Permanent advances: 

 
A. The Chairman’s approval on disbursing the permanent advances shall be 

acquired with the recommendation of the Manager upon the request of the 
concerned department or section. The advance is to be within the sums of 
money as outlined by the disbursement instructions set according to these 
instructions. 
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B. The permanent advance shall be disbursed to cover recurrent petty-cash 

expenses, within small sums of money as outlined by the disbursement 
instructions set according to these instructions.  These advances shall be 
replenished by presenting original disbursement vouchers and invoices that 
support the department’s disbursement operations.  The department shall 
replenish amounts equivalent to the value of these vouchers. 

 
C. The permanent advance shall be handed over to the employee in charge, and 

shall be considered a trust in his custody. He shall supervise its disbursement 
and prepare statements to that effect.  The employee shall be insured against 
mistrust,  and the amount of the advance shall be insured against theft, fire, or 
loss for any reason.  This advance shall be repaid on the last day of the financial 
year into the Unit’s accounts in one of the banks. 

 
2. Advances for specific purposes: 

 
A. Advances for specific purposes shall be provided to cover a certain activity or 

task and shall be terminated as soon as that task is completed. 
 
B. This advance shall be settled after the completion of the task for which it was 

provided, and shall be closed and reconciled immediately. 
 
C. The Chairman, or whoever he authorizes in writing, shall be the only authorized 

person to approve the specific-purpose advance, and this shall be done by a 
request from the concerned department or section with the recommendation of 
the Manager upon the concerned manager’s request. 

 
3. Advances for local purchases: 

 
A. Advances for local purchases shall be disbursed with the approval of the 

Manager to purchase certain materials from the local market, as long as the 
value of these materials are specified in accordance with Articles 61 and 62 of 
these instructions. 

 
B. Advances for purchases shall be settled immediately after the arrival of the 

merchandize and the completion of the vouchers that support the purchase 
operation, which includes the obligation voucher (request for material), 
purchase recommendation, purchase order, the beneficiary’s invoice and the 
receiver’s receipt or the certificate of completion of work or completion of 
services. 

 
C. If the agreements with local importers or contractors include the provision of 

advances towards imports or services they will be performing for the Unit, these 
advances shall be disbursed at the beginning of the implementation of these 
agreements and in accordance with conditions stated in the agreements. 
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D. The Chairman shall have the right to disburse advances to local importers or 

contractors in special and justified cases upon the recommendation of the 
Manager, as long as the advances are covered by an unconditional and upon 
request bank guarantee for the same value of the advance. The Chairman shall 
also inform the Commission regarding the advances. 

 
4. Advances for contractors and/or suppliers: 

 
A. If agreements or purchase orders with contractors and/or suppliers include the 

provision of advances from them at the expense of contracts and imports they 
will be performing for the Unit, these advances shall be disbursed to them at the 
beginning of the implementation of the agreement and in accordance with 
conditions stated in those agreements. 

 
B. If the agreement or purchase order does not include the provision of advances to 

contractors and/or suppliers and the contractor and/or suppliers’ requests an 
advance at the expense of the project or purchase order, the Chairman, if 
convinced of the contractor and/or supplier’s request, shall be entitled to grant 
the advance on condition that it does not exceed 10 % of the value of the project 
or the purchase order. 

 
C. Advances to contractors and/or suppliers are paid in accordance with conditions 

stated in the agreements and the purchase orders.  In case the agreement and 
purchase order overlooks these conditions, the advance shall be paid from the 
value of the invoices submitted to the Unit at the same percentages with which 
the advances were awarded. 

 
D. As a condition, the contractor or the supplier shall present a bank guarantee to 

cover the value of the advances throughout the contract implementation period. 
This guarantee shall be reduced gradually to correspond with payments of 
advances. 

 
5. Advances to employees: 
 

Advances shall be subject to the Commission’s decisions and the instructions issued 
in accordance with personnel codes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  27

 
 
Chapter Ten 
 

Deposits 
 
Article 64: 
 
Deposits are amounts of money payable to various parties that represent balances of non-
active accounts for employees or debtors, or checks that were not cashed within  six 
months of issue, and similar matters.  Deposits also represent sums of money payable to 
certain parties that have been seized from balances payable to other parties in 
implementation of valid laws and regulations or agreements or in compliance with court 
orders or departments of implementation or any other party with executive authority. 
 
Article 65: 
 
Deposits shall be handled with extreme caution and care and shall only be disbursed to its 
rightful owner after verifying their personal identification cards or in accordance with 
certified official powers of attorney or by transferring them to their accounts in licensed 
banks.  Cashed checks shall be stamped with the phrase: (to be cashed by the primary 
beneficiary only). 
 
Article 66: 
 
The department shall maintain statistical records corresponding to the deposits  in the 
relevant section.  Accounting records shall be recorded in conformity with regulations in 
accounting registers. No deposit shall be disbursed except after the concerned employee 
and the head of his section notarize the record specific to the deposit, and shall hence be 
signed by the internal auditor to validate it. 
 
Article 67: 
 
The department in the Unit shall keep the deposits in its records for fifteen full years.  
Two months prior to the end of this period, the Unit shall announce these deposits in the 
local newspapers to encourage their owners to claim them before they forfeit their right 
due to the statute of limitations. 
 
Article 68: 
 
Four months after the announcement, the department shall transfer the value of the 
unclaimed deposits to the Ministry of Finance in line with the valid Law of Government 
requisition of finances that have exceeded the statute of limitations valid to date. 
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Chapter Eleven 
 

Cash Deposits 
 
Article 69: 
 
Cash deposits shall be paid to parties that request them to guarantee the completion of a 
certain commitment, in accordance with the laws, regulations, codes, instructions, and  
valid contracts.  These deposits shall be subject to the authorities stated in these 
instructions or outlined in decisions issued by the Commission, the Chairman and the 
Manager.  They shall be entered in the records and revealed in the financial data.  They 
include the following: 
 
Bank Deposits: paid to banks upon the issue of letters of credit or upon endorsement of 
merchandise in transit. Deposit amounts shall be retrieved upon settlement of shipping 
documents. 
 
Short-term Deposits: paid to perform a temporary obligation and ends with the 
completion of the obligation, such as custom deposits that are paid to the customs 
department in return for providing it with original documents of the imported 
merchandise, and are retrieved when the Unit performs the required obligation. 
 
Long-term Deposits: paid to guarantee the performance of a fixed, continuous obligation 
and shall be retrieved once the objective for which the deposit was paid is completed.  
These deposits are connected with permanent services related to the Unit’s work, and 
shall not end except with the completion of this work, such as deposits for electricity, 
water, telephone, telex and the facsimile. 
 
Chapter Twelve 
 

Writing Off Debts 
 
Article 70: 

 
A. No debt shall be written off until the Unit has exhausted all means possible to collect 

its value. 
 
B. The department manager shall recommend to the Manager to write off the debts that 

can no longer be collected, because of the lack of transferable or non transferable 
assets that can be acted upon, or after the debt has exceeded the statute of 
limitations, or due to the departure, bankruptcy of the debtor, or his death and the 
unavailability of an inheritance, or his residence abroad and the impossibility of 
finding out his address for a long time and the unavailability of funds for him in the 
country, or any other reason that is convincing to the department, the legal counselor 
and the internal auditor. 
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C. Writing off debts shall be endorsed within the following financial authorities: 
 

1. The Manager shall approve the writing off of debts that are less than JD1000 
(one thousand), upon the recommendation of the department manager.  The 
financial committee shall be informed of this matter. 

 
2. The Commission shall approve the writing off of debts that are JD1000 (one 

thousand) or more, upon the financial committee’s recommendation which is in 
turn issued upon the recommendation of the Manager. 

 
 
Chapter Thirteen 
 

Financial Guarantees 
 
Article 71: 
 
Financial guarantees shall be provided to the Unit by others, either in the form of pledges, 
bank guarantees, certified checks, pecuniary or in kind deposits, to guarantee the 
performance of specific obligations, in accordance with valid laws and regulations or in 
line with agreements, contracts, tenders, credit facilities, and others.  Department 
managers shall receive and maintain them, classifying them according to maturity dates, 
and shall deposit them in safes and log and enter them in accordance with statutory 
vouchers and follow up on them with departments of concern in the Unit and provide the 
Manager with quarterly reports about their status. 
 
Article 72: 
 
The Unit shall commit to provide financial guarantees required by prevailing laws and 
regulations.  The department manager shall adopt the necessary procedures to issue them 
within the authorities specified in these instructions. 
 
Article 73: 
 
Financial guarantees submitted to the Unit shall meet the following conditions: 

 
A. The guarantee shall be issued or supported by an operating bank in the Kingdom 

acceptable to the Unit. 
 
B. The guarantee shall be unconditional and irrevocable, and not contingent upon any 

activity or event, unless otherwise stipulated by its contract. 
 

C. The guarantee shall be sufficient to cover the obligation to be performed. 
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D. The wording of the guarantee shall be in agreement with the wording specified by 

the Unit and shall directly cover the purpose for which it was issued. 
 
E. The term of the guarantee shall be sufficient to cover the obligation to be performed. 
 
Article 74: 
 
In the event that the guaranteed party fails to implement the required obligation, the Unit 
shall seize the value of the guarantee or any part of it, in accordance with the 
recommendation of the concerned party in the Unit and with the approval of the 
authorized party, in a manner that covers the value of the unimplemented obligation. 
 
Article 75: 
 
The guarantee shall be extended upon the recommendation of the concerned party for 
another term or a specific period of time.  In the event that the guaranteed party fails to 
respond to the request for extension, the guarantee shall be seized.  Guarantees provided 
to enter bids shall be excluded from this, when the wish to extend shall be left to the 
bidder after the termination of the validity period of the offer for bid, unless the 
guarantee’s validity period is less than the validity of the offer, in which case an 
extension shall be requested to be in line with the validity of the offer. 
 
Article 76: 
 
The bank guarantee shall be returned to the issuing or confirming party upon the written 
request of the concerned manager and the department manager, and in accordance with a 
letter addressed to the Manager informing him that the party guaranteed has fulfilled its 
obligations in full, and that there is no objection to returning the guarantee unless it is 
seized for other reasons.  The guarantee provided to enter a bid shall not be paid back to 
the party that won the bid until it presents a valid successful implementation guarantee. 
 
Article 77: 
 
The Manager shall present to the financial committee the statements and financial reports 
listed below, covering the periods specified for each and stated next to each, in 
accordance with the valid laws and regulations, or the Unit’s rules and instructions, or 
upon the request of the Commission, to be reviewed, endorsed and submitted to the 
Commission with its recommendations if need be: 
 
A. A report  on the progress and implementation of the estimated budget at the end of 

every three months covering the periods ending in March, June, October and 
December, in a detailed or summary format, according to the instructions and 
decisions of the Commission or the Manager, showing  actual and estimated 
numbers, variations, deviations if any and their reasons. 
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B. A statement of financial position and status of operations in line with applied 

accounting policies, reviewed by the external and internal auditors and endorsed by 
the Manager, the department manager, along with a financial analysis of it. 

 
C. The annual balance sheet, statement of financial results and cash flows prepared 

according to recognized financial principles, including notes to financial statements, 
compared to previous year accounts, audited by the Unit’s certified external  
auditors. Such reports shall be prepared within a period of three months from year-
end. 

  
D. Any financial, accounting or statistical estimates to be prepared on a quarterly or 

annual basis, in accordance with specific regulations or decisions by the Commission 
or any of its various committees, or the Manager. 

 
 
Chapter Fourteen 
 

Financial Control 
 
Article 78: 
 
The Manager and department manager shall be responsible for the Unit’s accounts, its 
financial transactions, monitoring the implementation of  rules of these instructions, and 
ensuring the implementation of requirements for control tools that are necessary to 
safeguard the Unit’s accounts, transactions, rights and property.  The department shall 
handle all procedures and precautions to safeguard the Unit’s finances and safety. 
 
Article 79: 
 
The financial controller shall be responsible for using the proper tools of control over 
resources of financing and methods of using them, and shall submit periodic reports 
about them to the Manager. 
 
Article 80: 
 
The financial controller and the internal auditor shall be responsible for the proper 
performance of tasks assigned to them in accordance with the rules, regulations and 
decisions related to the tasks. 
 
Article 81: 
 
The Commission shall, at the beginning of every financial year, appoint a certified 
auditor to the Unit to study and examine the financial position, the final accounts, and the 
statement of cash flows.  The auditor’s fees shall be determined by a decision from the 
Commission. 
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Article 82: 

 
A. The internal auditor shall conduct a preliminary audit of all expenses and 

disbursement orders issued, and shall audit revenues and verify that financial 
statements, the data and accounting reports reflect the true position of the Unit, and 
that its executive departments have not exceeded the allocations earmarked in the 
estimated budget. 

 
B. The preliminary audit of expenses that do not exceed JD1000 (one thousand) and 

other expenses stipulated and specified by the Manager in his directives shall be 
excluded from this. 

 
Article 83: 
 
Financial, accounting and administrative operations in the Unit shall be subject to audit 
by the internal and external auditors in order to verify and determine that these operations 
have fulfilled all their conditions before they are endorsed and entered in the records or 
disbursed and cashed from the cashier. 
 
Article 84: 
 
The internal auditor shall audit the financial, accounting and administrative operations.  
This shall include all the departments and sections of the Unit in light of an auditing 
program that is prepared at the beginning of every year and that is approved by the 
Chairman.  The auditor shall verify the integrity and accuracy of the implementation of 
laws, regulations and instructions. 
 
Article 85: 

 
A. The Manager shall form inventory committees during the month of December of 

every year, with the participation of the financial controller and the internal auditor, 
to conduct an inventory count of the Unit’s assets.  These committees shall perform 
the duties assigned by the Manager and stated in the decision to form it. 

 
B. Inventory committees shall submit their reports to the Manager at a date no later than 

three weeks from the date of their formation. 
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Chapter Fifteen 
 

General Provisions 
 
Article 86: 
 
The sale or write-off of supplies or materials shall be carried out in accordance with rules 
stated in the instructions regarding supplies and purchases that are set by the 
Commission. 
 
Article 87: 
 
Any change, amendment, omission, erasing or addition of any form, to any accounts, 
vouchers or financial records in the Unit is prohibited.  In the event of a mistake, the 
necessary correction shall be made in accordance with proper accounting entries, or by 
crossing out the incorrect data in red and writing the correct data in blue, along with the 
signature of the employee who made the correction, and the signatures of the concerned 
department manager and at least one of the authorized signatories of Category B next to 
the corrections made. 
 
Article 88: 
 
Discrepancy in trusts, embezzlement cases, fraudulent action and forgery: 
 
A. In case of embezzlement, discrepancy, loss of the Unit’s funds, or if fraudulent 

action or forgery of vouchers, records or other documents takes place, the employee 
concerned shall, through his department manager, inform the Manager immediately 
in order to adopt the necessary measures and form investigative committees to 
protect the Unit’s rights. 

 
B. If the discrepancy or loss is proved to be the result of negligence or slackness, the 

employee concerned shall be fined with the amount of the discrepancy, charging the 
amount on his account, and a mechanism shall be set to retrieve the lost amount from 
the employee’s salary, savings or compensation.  Punitive measures that correspond 
with the level of negligence shall be adopted. 

C. The insurance company accredited to the Unit shall be informed of incidences of 
embezzlement, fraudulent actions and forgery that are perpetrated by employees who 
have insurance against mistrust. The employee concerned shall also be claimed for 
the discrepancy until a decisive decision is reached on the issue. 

 
D. If responsibility for the discrepancy could not be determined and the discrepancy 

could not be retrieved from the insurance company accredited to the Unit, the 
discrepancy shall be written-off by a decision from the Commission with the 
recommendation of the Manager. 

 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  34

 
Article 89: 
 
The Unit’s donations, whether pecuniary or in kind, shall be subject to the specific 
instructions set by the Commission where conditions and authority to donate are outlined. 
 
Article 90: 
 
Grants provided to the Unit by others shall be considered a source of revenue and shall be 
used for the purposes and objectives for which they were granted. 
 
Article 91: 
 
Amendments to the provisions of these instructions, and resolving cases that have no 
mention in these instructions shall be done by a Board decision, and the Board shall be 
entitled to deputize the Chairman with this assignment. 
 
Article 92: 
 
The Chairman shall issue the necessary decisions to implement the provisions of these 
instructions. 
 
 
 
 
Effective as of __/__/2002 
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Investment Unit Management 
 
 

At the Social Security Corporation 
 

Established upon the By-law No. (111) for 2001 
 

Issued upon the provisions of Article (76) of the Social Security Law 
No. (19) for 2001 

 
 

Personnel Instructions 
 

Issued upon the Provisions of Article (14) of the Investing the Corporation’s Funds 
By-law No. (111) for 2001 

 
Upon a resolution by the Corporation Board of Directors No. (      )  

In session No. (        ) held on ……/……/2002 
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Personnel Instructions 

For the Investment Unit  
 

at the Social Security Corporation upon the provisions of Article (14) of the Investing the 
Corporation Funds By-law No. (111) for 2001 and upon the resolution of  the Board     
No. (       ) in their session No. (        ) held on ……/……/2002. 
 
Chapter One 
  
Article (1) 
 
These instructions shall be called the Personnel Instructions at the Investment Unit of the 
Social Security Corporation. Its provisions shall be applied to the Chairman, the Manager 
and the employees of the Unit of all classes and grades. They shall also be applied to 
employees upon contracts and shall be entered into force as of the date of being approved 
by the Board. 
 
Definitions 

 
Article (2) 
 
Wherever they should occur, the following words and expressions shall have the 
meanings designated hereunder unless otherwise connoted by the context: 
 
Corporation : The Social Security Corporation 
Board : The Corporation’s Board of Directors 
The Commission : The Unit’s Management Commission that was formulated in 

accordance with Article 7 of Regulation number 111 for the year 
2001 

The Unit : The apparatus responsible for managing the investment of the 
Corporation’s funds 

The Chairman : The Commission’s Chairman 
The Manager : The Unit’s Executive Manager 
Instructions : Personnel Instructions of the Unit 
Committee : Committee of Human Resources formed upon the provisions of 

these instructions 
Job Description : Duties and responsibilities of the job and the minimum 

qualifications and experience requirements to fill it. 
Personnel : Group of jobs and classes at the Unit 
Medical Reference : Doctor or doctors who are accredited by the Unit for medical 

purposes 
Employee : Each person hired in any of the personnel jobs or against a contract 

and upon a resolution by the specialized reference upon the 
recommendation of the specialized committee. 

Class : Group of jobs of certain classes and salaries upon these 
instructions. 

Salary : The basic monthly salary which the employee takes upon the 
provisions of these instructions. 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  38

Total Salary : The salary subject to deductions according to the provisions of the 
valid Social Security Law. 

Scholarship : To delegate the employee for study and training to get an academic 
degree from an accredited academic or training institution. This 
delegation is for a continuous period of time that exceeds eight 
months whether inside or outside the Kingdom. 

Course : To delegate the employee for study and training for a continuous 
period; not less than one month and not more than eight months. 
This delegation is required to help the employee get academic 
knowledge or practical skill, or both, whether inside the Kingdom 
or abroad. 

Assignment : To delegate the employee for a continuous period that does not 
exceed one month on an official or academic assignment  or to 
attend a conference, seminar, symposium, an academic meeting, a 
visit, or exploration trip or some similar event whether the 
assignment should be inside or outside the Kingdom. 

Delegate : The employee delegated in a scholarship, course or assignment 
according to the provisions of these instructions. 

 
Chapter Two 
 

The Unit Personnel 
 

Article (3) 
 
Employees at the Unit are: 
 
a- Employees in classes: these are the employees who are recruited in the personnel 

classes, from Class One to Class Four, to implement the specialized 
administrative, clerical, technical, and accounting jobs. 

 
b- Employees at the fifth class: those who are recruited to implement jobs not 

covered in Paragraph (a) of this Article. These include office boys, guards, 
operators, drivers, cleanliness workers, maintenance technicians or any other 
similar job. 

 
c- Employees upon contracts: These are the ones recruited and their employment 

conditions are stipulated upon contracts, the provisions and conditions of which 
are set by the specialized reference at the Unit. 

 
d- Employees for daily wages: These are the ones recruited upon a resolution by the 

specialized reference for daily wages. 
 
Article (4) 
 
a- The provisions of these instructions shall be applied to each employee assigned 

in any of the jobs at the Unit and receives salary from the Unit budget. 
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b- Employees against contracts shall be subject to the employment conditions set in 
the employment contracts. They shall also be subject to the provisions in these 
instructions in terms of all the points not stipulated in their employment contracts 
and to the extent that shall not contradict with the explicit texts in those 
contracts. 

 
c- The provisions of the valid Labor Law shall be applied to the employees for 

daily wages. 
 
d- The provisions of the valid Civil Status By-law shall be applied to the employees 

at the Unit in cases not stipulated in these instructions. The Commission shall 
practice powers of the Cabinet and the Prime Minister. The Chairman, however, 
shall practice the powers of the specialized minister, and the Manager shall 
practice the powers of the Secretary General. 

 
Article (5) 
 
a- The permanent job grades at the Unit shall comprise fifteen grades. Their basic 

salaries and the highest grade as follows: 
 

Class Grades Lowest salary/ 
Dinar 

Highest salary/ 
Dinar 

First 15 
14 
13 

1000
870
755

1600
1400
1200

Second 12 
11 
10 
9 

655
545
475
415

1040
870
670
660

Third 8 
7 
6 
5 

345
300
260
225

550
480
410
355

Fourth 4 
3 
2 
1 

190
165
140
120

300
260
230
200

 
 
 
 
 
 
 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  40

 
b- The fifth class of employees shall comprise the following jobs and their salaries: 
 

Class Job Lowest 
Salary/ Dinar 

Highest Salary/ 
Dinar 

Fifth Technician (a) 125 330 
 Bus Driver 100 300 
 Technician (b) 75 260 
 Car Driver 75 260 
 Motorcycle Driver 72 225 
 Operator, Gardner, 

Guard, Office Boy, 
Cook, Waiter, 
Cleaning worker 

62 220 

 
c- Upon the recommendation of the Manager, the Board shall decide the following at the 

beginning of each year: 
 

1- A list of job formation and formations in the first to the fourth class. 
2- Names and number of jobs in the fifth class. 
3- Requirements of promotion from one grade to a higher grade in the first to the 

fourth classes and from one job to another in the fifth grade. 
 
d- Employees against Contracts: 
 

1- These are the ones recruited upon contracts in jobs set on the list of job 
formation at the Unit. They can also be recruited to assume specialized jobs that 
require high qualifications and distinguished experiences or both as needed by 
the Unit and it was not possible to define the salary for such jobs according to 
the provisions of these instructions. Conditions stipulated in the employment 
contracts shall apply to these people including the definition of their salaries, 
remuneration and annual raises…etc.  

 
2- The employee against a contract shall be treated as the permanent employee 

according to the grade he’s entitled to if he were in a permanent job according 
to his basic salary and in terms of what is not stipulated in the employment 
contract. 

 
3- The Manager may recruit people to work at the Unit for daily wages. The valid 

Law of Labor shall apply to these people. 
 
Article (6): 
 
A job raise shall be set for each class and each grade as a percentage of the salaries 
stipulated in Paragraphs (a) and (b) of Article (5) on this List as follows: 
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Grade/Class Job Raise 
12-15 
9-11 
5-8 
1-4 
Fifth class 

85% 
75% 
65% 
50% 
40% 

 
Human Resources’ Committee 

 
Article (7) 
 
Upon a resolution by the Commission, a committee shall be formed at the Unit called 
“the Human Resources’ Committee” with the Manager of the Administrative and 
Financial Unit as the Chairman and the membership of senior officials at the Unit. The 
Manager of the competent department shall join this Unit when discussing affairs of 
employees under operating under him. The Committee shall submit recommendations to 
the Manager in relation with the following issues: 
 
1- Recruitment of employees as well as their promotion, salary amendment, service 

termination, disciplinary procedures, and their nomination to scientific scholarships 
and training courses. 

 
2- Any power designated thereto upon the provisions of these instructions. 
 
3- Cases related to human resources as handled in these instructions. 
 
4- Any other subjects related to human resources referred thereto by the Manager. These 

shall include the preparation of the table of job classification at the Unit. This 
classification table includes names of jobs in each grade according to the job 
description and showing the number of positions at each job. The table shall be 
submitted to the Commission for approval. 

 
5- Head of the personnel section shall be the secretary of this committee. 
 
6- The Committee meeting shall be legal when attended by three of the Committee 

members with its chairman or the person acting therefor be one of them. The 
Committee shall conclude recommendations either by consensus or upon majority. 

 
Recruitment (assignment) of Employees 

 
Article (8): 
 
a- The job applications shall be submitted using the form set for this purpose by the 

Unit. 
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b- The applicant to any vacancy at the Unit must: 

 
- Be a Jordanian national 
- Be eighteen years old. 
- Free from diseases, physical disabilities, mental problems that prevent him from 

doing the job or that may cause harm to the public safety to the employees of the 
Unit. This is to be proved by a resolution issued by a medical reference. The 
competent reference shall have the right in special cases to assign people who are 
not of full physical capacity. However, this assignment must be against a 
recommendation by a medical reference to prove that their health status does not 
prevent them from doing the jobs assigned thereto and that this status does not 
contradict with public safety. 

- Be of a good reputation and conduct enjoying all civil rights and not judged with 
a misdemeanor or a felony. 

- Have certificates and experiences that qualify him to occupy the job he has 
applied for according to the provisions of these instructions or any amendment 
introduced thereto. 

- Pass the examination done by the Committee for recruitment purposes. 
 
Article (9) 
 
Assignment cannot be implemented at the Unit unless there is a vacancy. Assignment 
cannot take place upon a back date effect. Assignment of the employee at the Unit shall 
be valid as from the date of his assuming work thereat: 
 
Article (10) 
 
a- Employees are assigned at any of the grades of the first class upon a resolution by the 

Commission upon the Manager’s recommendation based on the Committee’s 
recommendation. 

 
b- The other employees shall be assigned upon a resolution by the Manager based on the 

Committee recommendation. 
 
c- The assignment of employees against a contract shall be as follows: 

 
1- Upon a resolution by the Commission based on the Manager’s recommendation 

based on a recommendation by the Committee if his total salary is equal to or 
exceeds the salary set for the employees of the first class.  

 
2- Upon a resolution by the Manager based on the Committee’s recommendation if 

the total salary is less than what is stipulated in Clause (1) of this Article. 
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Article (11) 
 
The certificate of birth issued by the Civil Status Department and submitted at 
recruitment shall be used to define the age of the employee and in case this certificate is 
not found, the record certificate issued by the Civil Status Department shall be adopted. 
 
Article (12): 
 
a- The scientific certificates submitted to fill in the vacancy and issued by an institute, 

college or university must be accredited in the Kingdom. The Unit shall have the right 
to validate the truth of any certificate submitted thereto as well as verifying the 
compliance of such certificate with the provisions of this Article. The Unit shall also 
have the right to request an original copy of any certificate. 

 
b- The certificates for the purposes of these instructions shall be accredited by the 

competent concerned official parties. 
 
 
Article (13): 
 
a- At assignment, the competence, technical competence, scientific certificates, work 

experience and the vacancy status shall all be observed in order to set the basic salary 
according to the following: 
 
1- Holders of General Secondary Study Examination certificates or its equivalence 

or graduates of  institutes shall be assigned at the first, second, third or fourth 
grade. 

 
2- Holders of the BA certificates shall be assigned at the fourth, fifth or sixth grade. 
 
3- Holders of MA shall be assigned at the sixth, seventh or eighth grade. 
 
4- Holders of Ph.D. shall be assigned at the ninth or tenth grade. 

 
b- At assignment of employee in the fifth grade, certain issues must be observed 

including the vacancy availability, literacy competence and to be at least a third 
preparatory class graduate.1 

 
Article (14): 
 
Assignment cannot take place in any of the 13, 14, 15 grades unless the person holds an 
MA at least. This applies to promotion to one of these grades also 
 
                                                           
1 Kindly note that no more the Educational system has a third preparatory class. It must be now the 
ninth grade. 
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Article (15): 
 
a- When defining the grade where the person is assigned at any job, the years of 

experience he has spent in service at any party, governmental or civil agency, or 
others shall be observed if they are in line with the requirements of the job to be 
filled. These qualifications are usually obtained after the academic degree against 
which he is assigned. 

 
b- Years of experience which are in line with the job qualifications, whether inside or 

outside the Kingdom; in the public or the private sector, shall be calculated in light of 
competence, technical, scientific and work capacity of the employee and according to 
the vacancy. To this effect, the latest academic qualification or the experience 
following any previous academic qualification shall be considered depending on 
which is better for the interest of the employee to be assigned. 

 
c- The work experience provided with the job application shall be considered on 

condition that credentials are submitted prior to the issuance of the assignment 
resolution. Experience not mentioned in the application will not be considered.  

 
Article (16): 
 
a- The employee assigned for the first time at the Unit shall be under a one-year 

probation period. The competent reference must issue the resolution to fix the 
employee in his job or to terminate his service at the end of the probation period. In 
case the employee is fixed in the job, the probation period shall be calculated as a 
real service for the employee. The authorized reference, however,  shall have the 
right to terminate the employee service before the end of the probation period and 
with no need to explain reasons for that. 

 
b- Upon a resolution by the authorized reference, it shall be possible to terminate the 

service of the employee due to incompetence or due to misbehavior during the 
probation period. In this case, the employee cannot claim any indemnity and cannot 
be assigned again. 

 
c- If the employee who has not completed the probation period is re-assigned to the job, 

he will be put again under the probation period and will be viewed as a new 
employee. Every body who has spent more than three years outside the Unit shall be 
put under probation. The real service period for him shall be calculated as from the 
date of reassigning him. 

 
d- The employees are fixed in their jobs, or service of the non-fixed is terminated 

according to the reports received in relation therewith from their direct bosses and in 
light of the Unit’s need therefor. 
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e- In order to enforce the provisions of this Article, the period when the employee was 

stopped from work shall not be calculated within the probation period. 
 
Article (17): 
 
a- The employee shall be committed to the following: 

 
1- Do tasks assigned thereto to the full competence, honesty and viability during 

office hours or on holidays and official Days if necessary for work. 
 
2- Observe timetables of work and designate the office hours to do duties of the job 

to best he can. 
 
3- Implement orders and instructions of his bosses and observe the supervising job 

hierarchy in terms of job communications. 
 
4- Apply laws, by-laws, regulations and resolutions related to his work. He must not 

violate the same. 
 
5- Contribute to the development of work given to him and submit any proposals to 

increase his job level. 
 
6- Inform his bosses of any violation, negligence, manipulation, or procedure that 

may harm the interest of the Unit. He must also inform them of any violation in 
the application of laws, by-laws, and regulations and of any failure, negligence or 
inertia of his employees in doing the job. The immediate boss who is informed of 
that violation, negligence or manipulation must inform the official in the higher 
position immediately. 

 
7- Act politely and in courtesy with the bosses and people operating under him as 

well as with the clients. He must maintain the decency and good reputation of the 
job. 

 
8- Work on developing the partnership trend in administration as well as the 

team spirit at work. 
 
9- Maintain absolute confidentiality in relation with his work at the Unit or in 

relation with the work of the Unit in general. 
 
10- Maintain the Unit interest, properties and all assets. 
 
11- Inform his immediate boss in case of any financial disruptions. 
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b- The employee cannot assume his work at the Unit before making the oath of the Unit. 
 
Article (18) 
 
Subject to the disciplinary responsibility, the employee shall be prohibited from doing 
any of the following actions: 
 
a- Abuse his job and powers for a self interest or to serve any party (political party) 

objectives or interests or to participate in any demonstration, strike or picket (sit in).  
 
b- Practice trade bargains and direct trade transactions, or brokerage or taking a 

commission therefor unless such an action be related to his private property. 
 
c- Run for parliamentary or municipal elections unless after the ending his service at the 

Unit. 
 
d- Quit work or stop work without a prior permission by his boss. 
 
e- Disclose any data or information that are kept under regulations, resolutions of 

legislation of confidentiality or that must be kept confidential by virtue of their 
nature. 

 
f- Distribute any periodical or temporary publication or participate whether directly or 

indirectly in managing the same unless it should be published by the Unit. 
 
g- Work as an editor in a periodical or temporary publication or to subscribe whether 

directly or indirectly in managing it unless it should be published by the Unit. 
 
h- Abuse his job and powers for a personal interest, a personal profit or to accept gifts, 

tips, or grants from any person who has a financial relation or affair with the Unit. 
 
i- Accept any job beyond his official jobs unless upon a prior permit from the Manager 

in case of an overtime job at any department and upon a permit from the Chairman or 
the person authorized thereby if the job is at any other party. 

 
Chapter Three 
 

Annual Raises, Promotions and Remuneration 
 

Article (19) 
 
a- Upon the recommendation of the Manager, the Commission shall set a percentage of 

15% maximum each year from the total salaries of the employees of the past year in 
order to increase salaries. 
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b- Upon the Manager’s recommendation based on the Committee recommendation, the 

Chairman shall decide the required rules to distribute this rate and the amount of the 
salary raise due for each employee. The Chairman shall observe the job performance 
and the annual appraisal report of the employee and for a percentage of 15% 
maximum of his basic salary. 

 
c- This increase shall be disbursed on the first day of January of each year. A relative 

increase shall be disbursed to the employee for the period occurring between the date 
of his assignment and the thirty first day of December of that year. 

 
Article (20): 
 
a- The bases of competition to fill any vacancy at the Unit shall be defined upon the 

regulations of the Commission based on the Manager’s recommendation. 
 
b- If one of the Unit employees has been selected upon competition to fill the vacancy 

that is classified in a higher grade, he shall be promoted to the job upon a resolution 
by the Chairman based on the Manager’s recommendation according to the 
Committee’s recommendation. The promotion raise shall be given according to the 
following: 
 
1- A rate of 10% of the minimal salary for his current grade. 
 
2- The raise stipulated in Clause (1) of Paragraph (b) of this Article is given and the 

basic salary remains to be less than the minimal level of the salary of the grade to 
which the employee will be promoted. Then, the employee will be given the raise 
required to have his basic salary reach the minimal level of the salary of the grade 
gradually and not exceeding 10% of the basic salary each year.   

 
3- The employee shall be entitled to the promotion raise stipulated in Paragraph (b) 

of this Article in addition to the other annual raise he is entitled to. 
 
Article (21) 
 
Albeit of the content of Article (19,20) of these instructions, the basic salary of the 
employee cannot exceed the maximum level of the salary of his grade. Moreover,  total 
raises given to the employee in the one year cannot exceed 15% of his basic salary. 
 
Article (22) 
 
If the applicant to fill in a vacancy at the Unit fulfills the scientific and practical 
requirements and enjoys capabilities, skills and experiences that exceed what is proved in 
his certificates and experience, the Commission can give him a salary at a higher grade 
than that which suits his certificates and experiences. This can be done upon a 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  48

recommendation by the Committee based on the advice of the Manager and according to 
the criteria set by the Commission to this effect. 
 
Article (23) 
 
a- The employee shall be promoted to any of the first class grades upon a resolution by 

the Commission based on the advice of the Manager according to the Committee’s 
recommendation. 

 
b- The employee shall be promoted to the other classes upon a resolution by the 

Manager based on the Committee’s advice. 
 
Article (24) 
 
If the employee reaches the highest salary of the grade he occupies and he cannot be 
promoted for any reason, he shall be given the annual raise designated for him by the 
competent party for ten years maximum. 
 

Appraisal of Employees’ Performance 
 

Article (25): 
 
a- Appraisal of employees’ performance shall be done against annual reports that set the 

required estimations for that appraisal according to the provisions of these 
instructions. This appraisal shall include the employees’ performance of their jobs 
and work duties, their competence and capabilities, accurate production, conduct 
during work, their relations with their seniors and people operating under them, and 
their relations will employees and other parties with whom the Unit deals.  

 
b- The annual report of the employee’s performance shall be produced in one copy or 

more according to the form approved by the Manager for this purpose upon the 
recommendation of the Committee. However, the following must be observed: 
 
1- Appraisal of the direct Senior (boss) of the employee must be descriptive. 
 
2- The concerned manager who the direct boss is related with will be appraising the 

employee’s performance and shall set his estimations and opinion in this 
appraisal. 

 
3- The Manager or this who he shall authorize in written shall set the final report on 

the employee’s performance. 
 
4- All the phases of the report shall be in written. The employee cannot review the 

same unless his final report that the Manager or this who he shall authorize is 
producing is of  fair or poor grade. 
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Article (26) 
 
a- Appraisal is done against any of the following grades: 

 
1- Excellent 
2- Very good 
3- Good 
4- Fair 
5- Poor 

 
b- Grades stipulated in Paragraph (a) of this Article shall be set according to the 

estimation of the grade of each datum, proceedings and remarks on the employee’s 
performance according to the form used for the annual report. 

 
Article (27) 
 
Full accuracy must be observed and only truth should be maintained in recording data, 
proceedings and remarks. Performance must be organized and grades set upon a just and 
fair basis that is free from personal interests. 
 
Article (28) 
 
a- The Manager or this who he shall authorize sends a copy of the annual report to the 

employee if his report is of a fair or poor grade. The employee shall have the right to 
contest (object) within ten days as from the working day following the day when he 
has received the report. The employee must clarify the reasons for his objection in 
specific and written terms. In case the employee does not object, the necessary 
procedures shall be taken to approve of the report within this period. 

 
b- If the employee shall object to the report, the Manager or this who he shall authorize 

must refer the report with the objection to the Committee. 
 
c- The Committee will have to issue their resolution concerning the contest (objection) 

within fifteen days as from being submitted thereto and must make their decision in 
this respect according to the information about the employee in the annual report. 
Such information, however, can be found in any other records, registers or files in the 
Unit and related to the employee in addition to statements of his previous seniors in 
relation with his performance during his service. 

 
Article (29) 
 
a- When the annual reports on any year have become final, the Manager or this who he 

shall authorize audits the same in order to take the following procedures and 
resolutions in relation therewith: 
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1- If the grade in the annual report for any employee is of a fair or poor grade, the 

employee is served a written notice to draw his attention to the aspects of failure 
and reasons for that. He shall be requested to avoid the same. Should this recur in 
the following year, he shall be served a letter of warning requesting him to 
improve the level of his work, production and competence. 

 
2- If the employee was served a letter of warning in the immediately previous year 

as stipulated in Clause (1) of the Paragraph and for the reasons set therein and his 
appraisal of the current year is fair or poor, his service at the Unit shall be 
terminated upon a resolution by the authorized recruitment party. 

 
3- Resolutions and procedures stipulated in Clauses (1), (2) herein shall be made 

upon a decision by the Manager based on a recommendation by the Committee if 
they are of the second, third, fourth or fifth classes. However, if the employee is 
of the first class, the resolution shall be made by the Commission upon a 
recommendation by the Manager based on the Committee’s recommendation. 

 
Other Benefits and Rights 

 
Article (30) 
 
A bonus salary shall be disbursed to the Chairman, the Manager and all other employees. 
This salary shall equal a two month salary in the year based on the total salary. The first 
half of the bonus salary shall be paid in June whereas the second half shall be paid at the 
end of December each year. Days for which the employee is not entitled for a salary shall 
not be calculated in this salary for any reason if the period is more than one month. 
 
Article (31) 
 
a- For each one working at the Unit, the following family allowance shall be paid: 

 
1- JD 10 for wife. 
2- JD 5 for each child and up to five children. 

 
b- Allowances shall be paid for one wife only. 
 
c- Family allowance shall not be paid in the following cases: 

 
1- The female employee – for her children if their father is alive and is not disabled 

from work. 
 
2- For the male employee for his wife who works at any department, corporation, of 

official public department operating under the government or a public 
shareholding company. 
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3- For any of the children of the male employee when they reach the age of eighteen. 
 
4- This allowance shall not be paid if the employee’s work is outside the Kingdom. 

 
Article (32) 
 
In special and emergence cases, the Manager shall have the right to ask the employee to 
do overtime hours after the official working hours of the Unit. This shall be in case of the 
interest of work and for a bonus of 125% of the total monthly salary. The Manager and 
managers of departments shall not be entitled to overtime payment. 
 
Article (33) 
 
a- The Unit shall be responsible for the expenses of fixing phones and paying 

subscription fees; or, to give cellular phone and fix its fees to the Chairman and the 
Manager and any other employee that the Chairman shall deem as necessary to have a 
phone at home or a cellular to achieve interest of work. This shall be upon regulations 
issued by the Commission for this purpose. 

 
b- The Manager can provide uniform for the fifth class employees according to 

regulations issued for this purpose. 
 
c- The Unit shall provide, on its own expense, a collective insurance policy for its 

employees. The policy is a life insurance and personal accident insurance policy. The 
amount of the policy shall be five times as the total annual salary for each type of 
insurance. This insurance shall be upon regulations issued by the Commission based 
on the advice of the Manager.  

 
d- The Unit shall have the right to five housing loans for its Manager and employees 

according to the recommendation of the Manager. However, the bases of the loan; its 
amount and all the other relevant matters must be defined in the loan documents. 

 
e- In the draft budget, the Commission shall set the amount of support for the social 

activity committee for those working at the Unit. 
 
Chapter Four 
 

Movement, deputation, mandate and secondment 
 

Article (34) 
 
While observing the requirements of occupying any job, employees of the Unit are 
moved from their work place to another work place inside the Kingdom according to the 
requirements of work and the Unit interest as follows: 
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a- Any Department Manager shall be moved from his job to another job of the same 

level upon a resolution by the Chairman based on the Manager’s advice. 
 
b- Any other employee at the Unit shall be seconded from one job to another in the same 

grade upon a resolution by the Manager based on the advice of the concerned 
department manager. 

 
Article (35) 
 
a- Should a job occupied by any employee of the first grade become vacant or should 

the employee who occupies it be absent on a delegation, course, or study leave or a 
non-paid leave; or if he’s seconded, another employee from the same department can 
be assigned to do the job. If necessary, the employee can be deputized from another 
department to do the duties and tasks of that job for one year maximum. 

 
b- The employee shall be assigned upon a resolution by the Manager. In all cases, the 

employee must not be deputized for one job in the same time. 
 
c- The deputized employee shall assume the tasks and duties of the job that he’s doing 

as a deputy in addition to doing the tasks and duties of his original job. 
 
Article (36) 
 
a- The Chairman shall have the right to ask any person from the Unit or from outside to 

do special tasks that help improve and upgrade performance at the Unit. This will be 
for a financial reward to be set according to the Manager’s advice. 

 
b- If the assigned person is one of the employees of the Unit, the tasks he’s asked to do 

must not be incorporated within the tasks of his job and its responsibilities; and he 
shall not receive an overtime payment for that. 

 
Article (37) 
 
a- Upon an advice by the Manager and a written approval by the employee who has 

spent five real continuous years serving the Unit, the Chairman shall have the right to 
second him to work at any ministry, governmental department, or official public 
corporation. This secondment must be upon their request for a period or periods not 
exceeding, as a total, two years during his service at the Unit. 

 
b- The seconded employee shall receive his total salary and all his financial rights from 

the Unit.  
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Article (38) 
 
Upon the Manager’s recommendation, the Commission shall have the right to second the 
employee to work at any of the governmental departments and institutions, and local, 
regional or international commissions and organizations as well as companies where the 
government holds shares and the public institutions upon their request and after the 
approval of the employee as per the following requirements: 
 
a- The employee must have spent three actual years in service at the Unit. 
 
b- The secondment period must not exceed three years for the one time. The employee 

cannot be seconded after that period unless three actual years have passed as from the 
date of his secondment end. However, the secondment period must not exceed six 
years all over the period of his service at the Unit. 

 
c- The period that the employee has spent in secondment at the Unit shall be considered 

as service at the Unit and shall be calculated for the purposes of the annual raise and 
promotion entitlement. 

 
d- At all the period of secondment, the seconded employee shall not receive from the 

Unit any part of his salary and shall not be entitled to leaves for the secondment 
period. He shall not have any rights or benefits stipulated in these instructions 
including the saving fund and medical treatment. 

 
e- Upon the end of secondment, the employee shall be returned to the job he used to 

occupy or to another adequate job and for a salary that equals the salary he was 
entitled to if he was not seconded. 

 
f- The Manager shall be seconded upon a resolution by the Board based on an advice by 

the Commission. The provisions of secondment stipulated herein shall apply to the 
Manager in this case. 

 
Chapter Five 
 

Working hours and Leaves 
 
Article (39) 
 
The official working days at the Unit shall be five days a week on condition that the 
working hours be forty hours at least per week. 
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Article (40) 
 
If the employee has to be absent from work for a legitimate excuse, he must inform his 
immediate senior of this within twenty four hours of absence. He must support this 
information by filling in the form set for this purpose once he returns back to his work 
place. 
 
Article (41) 
 
a- The employee shall be deemed as dismissed from his job upon a resolution by the 

party authorized of recruitment in case he is absent from his work with no legitimate 
excuse for more than several fifteen days along the one year or for more than seven 
days in a row. However, the dismissal resolution must be preceded with a written 
notice sent in registered mail after an absence of ten days in the first case and three 
days in the second case. Serving the notice to the address of the employee as recorded 
in his file shall be considered a sufficient evidence to receiving the notice. 

 
b- The employee will be denied any salaries, raises, or remuneration for the period in 

which he is absent from his official job place without a legitimate excuse. 
 
Article (42) 
 
The employee will be entitled to the following leaves: 
 
a-  annual leave 
b- sick leave 
c- emergency leave 
d- study leave 
e- maternity leave 
f- pilgrimage leave 
g- non paid leave (without salary or raises) 
 
Article (43) 
 
The employee shall have the right to have the leaves stipulated in Article (42) in these 
instructions. However, the interest and particulars of work at the Unit must be observed 
when approving of the requested leave. 
 
Article  (44) 
 
a- The Chairman, the Manager and the employees at the Unit shall be entitled to their 

annual leaves as follows: 
 
1- The Chairman: 30 working days 
2- The Manager : 30 working days 
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3- Employees of first class: 28 working days 
4- Employees of second class: 21 working days 
5- Employees of third and fourth classes: 18 working days. 

 
b- The annual leaves cannot be accumulated for any employee at excess of two 

successive years. 
 
c- The official holidays, religious days, and week-end days shall not be calculated 

among the annual leaves. 
 
Article (45): 
 
a- The annual leave shall be given to the employees of the Unit at once (one time) 

according to the interest of the Unit while observing the interest and circumstances of 
the employee as much as possible. This must not contradict with the conditions of the 
Unit to implement work. In all cases, however, the employee must obtain not less 
than half the annual leave at once. 

 
b- The Unit shall pay to the employee whose service ends at the Unit for the annual 

leaves that he did not use unless the Unit has decided to give him these leaves at the 
end of his service. If the employee has taken leaves that exceed the days he is entitled 
to, the money paid for the unused leaves shall be refunded unless the service has 
terminated due to death or physical disability. 

 
c- When paying for the leaves stipulated in Paragraph (b) of this Article, it must be 

observed that the total accumulated leaves do not exceed what the employee is 
entitled to for two years. The employee must not be given any amount for days 
exceeding this period. 

 
d- The Unit shall have the right to call the employee from his ordinary leave before it is 

over if this shall be in favor of the work interest. The Manager shall have the right to 
compensate the employee for the reasonable expenses he has incurred due to that 
request.  

 
e- While observing Paragraphs (b) and (c), the employee who was denied the leave he’s 

entitled to due to the conditions of work cannot request to be paid for it before the end 
of his service at the Unit. 

 
Article (46) 
 
The employee shall be entitled to the annual leave stipulated in these instructions as from 
the first day of January of each year unless he was recruited during the year. Then, he 
shall be entitled to the leave of that year for the period occurring between the date of his 
recruitment to the first day of January of the next year. The employee shall be given the 
leave upon a decision by the Manager or this who he shall assign for the purpose and 
according to the nature of work. 
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Article (47) 
 
The employee shall not be entitled to the annual leave for the period when he is seconded 
or on a study leave or on a non-paid leave (no salary/no raises). 
 
Article (48) 
 
a- the employee shall be given a sick leave upon a medical report issued by one of the 

accredited doctors and for a period of one week maximum. 
 
b- If the employee is not cured after the sick leave for one week due to the same disease, 

he shall be referred to the medical resource to extend his sick leave as deemed 
necessary.  

 
c- The sick leave will not be subtracted from the annual leave of the employee. 
 
Article (49) 
 
The employee on a sick leave shall receive his total salary for the first six months and 
half his total salary for the period he spends while sick after that for six months. The sick 
leave shall start as from the date set by the medical reference. 
 
Article (50) 
 
a- If the employee is not cured from his disease at the end of the year stipulated in 

Article (49) herein, he will be re-examined by the medical reference. If this second 
examination shall reveal that he has an incurable disease, his service shall be 
terminated at the Unit upon a resolution by the Commission based on the Manager’s 
advice which is based, in its turn, on the Committee’s recommendation. This is in 
case the employee is of the first class. For other employees, the service shall be 
terminated upon the Committee’s recommendation. 

 
b- If, when examining the employee at the end of the year stipulated in Article (49) 

herein, it was found that the employee’s disease is curable but he cannot resume his 
work, the Commission shall have the right to extend his sick leave for another period. 
However, this period must not exceed six months without a salary and raises 
excluding the family allowance that must be paid in full in all cases. 

 
c- Service of the employee cannot be terminated due to his physical disability even if the 

medical reference decides that he has become disabled and cannot perform the tasks 
of his job and there would be no result for extending his sick leave unless he has 
given at least a six month sick leave. This sick leave must be for a full salary along 
with allowances (raises) as from the date fixed by the medical reference as the start of 
the sick leave. 
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d- If the medical reference shall decide that the employee is disabled from work and 
cannot go on with his job, he shall be referred to the Corporation to take the decision 
related to the insurance benefit he’s entitled to in compliance with the provisions of 
the valid Law of Social Security. 

 
Article (51) 
 
If the employee falls sick while outside the Kingdom on an official assignment or a legal 
leave, he will be entitled for a one week leave maximum upon a report of one doctor. The 
employee, in this case, must inform the Unit by cable, telex, or fax of his sickness as soon 
as possible and must send the medical report he has obtained. 
 
Article (52)  
 
Should the employee remain sick for more than one week while outside the Kingdom and 
has obtained a sick report as stipulated in Article (51) herein, he must obtain another 
medical report to the effect of his continuous sickness. The report must be issued by two 
doctors or by the hospital and must be legalized by the Jordanian Consul, if any. He must 
inform the Unit by cable, telex or fax of his sickness. He must also send the relevant 
report to be considered. In this case, the Unit shall have the right either to accept or reject 
the report. The employee, however, must avail himself at the Unit once he’s back in the 
Kingdom in order to be examined. Provisions of Article (50) herein must be observed in 
this case. 
 
Article (53) 
 
The employee shall be denied his total salary upon a decision by the Commission based 
on the Manager’s advice for the period in which he’s absent from work due to sickness or 
injury. This is in case the disease emerges and the injury occurs due to a mistake he ahs 
made or to a failure on his side. The employee shall be deemed as making a mistake 
against others, misusing things, or doing something that violates the job honor. This 
includes substance abuse (alcohol and drugs), gambling, misdemeanor, and bad conduct. 
 
Article (54) 
 
a- If there is an emergency case and the employee is not entitled to an ordinary leave, 

the Manager shall have the right to give the employee an emergency leave for a full 
salary and for a period or periods that do not exceed fourteen days in the year. 

 
b- The Manager shall have the right to give the employee who has used all his annual 

leave a non-paid leave for a period or periods that do not exceed two months a year 
depending on his conviction of the reasons calling for such a leave. 
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Article (55) 
 
The employee shall have the right to give the employee, who wishes to go for pilgrimage, 
a pilgrimage leave for 21 days maximum and for a total salary. This does not exclude the 
annual ordinary leave of the employee. The pilgrimage leave, however, is given just for 
once to the employee along the period of his service at the Unit. 
 
Article (56) 
 
a- Upon his request, the employee can be given a non-paid leave for a period of six 

months minimum and does not exceed three years as a total during his service at the 
Unit and in any of the following cases: 
 
1- If the husband of the employee works outside the Kingdom or if he’s on a study 

leave, seconded or delegated in a scholarship or course outside the Kingdom. 
 
2- If the circumstances of the employee’s family shall call for such a leave. 
 
3- To the husband or wife if one of them is moved to assume a job outside the 

Kingdom. 
 
4- To the female employee if the family circumstances shall call for her to take care 

of her infant, husband or one of her parents in case they are sick and their health 
status requires that. 

 
5- To the male employee in order to take care of one of his parents or his wife or one 

of his children if they are sick. However, this must be proved in duly issued health 
reports. 

 
6- To the employee who presents a valid contract for work outside the kingdom and 

according to the following conditions: 
 
- His service at the Unit must be two years at least. 
- The contract must be with another government, international organization, 

regional organization, a public or private corporation, or a company. 
- The employee must not come back to his job before the end of the leave given 

to him upon the provisions of this Article even if he has finished his work 
contract before the end of that period. 

 
b- The leave shall be given in cases stipulated in Paragraph (a) in this Article on 

condition that it does not exceed ten year during the period of work that the employee 
has spent at the Unit. This leave can be given in parts (not at once) 
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c- The leave stipulated in Paragraph (a) in this Article shall be given upon a decision by 

the Manager. The Unit shall be committed to return the employee to service in the 
grade he was in when starting the leave and for the salary he used to take. This leave 
shall be considered as an actual service by the employee. 

 
Article (57) 
 
a- The employee shall submit the leave application in written- sick leave- and two days 

at least before the date fixed for the leave to begin. He must show in the application 
the period, date of commencement and the place where he will be spending the leave, 
his address there, and the end of the leave. 

 
b- The employee shall not have the right to leave his work before he receives a written 

notice of approval of the leave unless in mandatory cases approved by the competent 
reference. 

 
Article (58) 
 
If the employee does not come back to work at the Unit when the leave is over and 
without a legitimate excuse to convince the Committee and the Manager, he shall be 
deemed as losing his job as from the day following the end of the leave. This will be 
upon a decision by the Manager. 
 
Article (59) 
 
The pregnant employee shall be entitled to maternity leave for seventy continuous days 
before and after birth delivery. This leave shall be for a full salary upon a medical report 
from an accredited doctor. However, the period used after delivery must not be less than 
(2) days. That leave does not form a part of the annual or sick leave. If the female 
employee shall use more than 28 days before deliver, the excessive days shall be 
subtracted from the balance of her annual leaves or from her salary in case she has no 
annual leaves left. 
 
Article (60) 
 
If the employee is called for the military service or for the reserve service, he shall be 
deemed as a seconded employee and shall take his full salary from the Unit along the 
whole period of this service.  
 
Article (61) 
 
a- Provisions of the sick, study, and pilgrimage leaves shall apply to the full time 

chairman at the Unit and to the Manager. 
 
b- The Commission shall decide upon the regulations of the study leaves. 
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c- The other affairs of leaves shall be organized upon a decision by the Manager. 
 

Medical Treatment 
 

Article (62) 
 
a- The Unit shall provide the medical care for the employee and his family members. 

This is in case of the employee whose service ends upon his entitlement to the old age 
pension salary or due to disability according to provisions of the valid Law of Social 
Security on condition that the retired employee does not benefit from any other 
medical services. 

 
b- All the affairs related to medical care including the rate of paid by the employee shall 

be defined upon regulations issued by the Commission based on an advice by the 
Manager. 

 
Article (63) 
 
a- Should the medical reference deems it necessary to treat an employee outside the 

Kingdom, the Unit shall be responsible for the expenses stated hereunder and in the 
maximum levels decided by the Commission upon an advice by the Manager for this 
purpose: 

 
1- Travel and medical care expenses if the residence is inside the hospital. 
 
2- Travel and medical care expenses and the equivalence of the travel allowance for 

each night he spends abroad if the residence is outside the hospital. 
 
b- If the medical reference shall deem it necessary to treat any member of the family of 

the employee covered with medical care outside the Kingdom, the Unit shall be in 
charge of 50% of the expenses of treatment, travel and medical care within the 
maximum levels decided by the Commission for this purpose and upon an advice by 
the Manager. 

 
Chapter Six 
 

Travel and Movement Allowances  
 

Article (64) 
 
a- If an employee is asked to do an assignment outside his work place and inside the 

Kingdom, he shall be paid for each night he spends outside his work place the 
following travel allowance: 

 
 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  61

 
 

Grades/Classes Travel Allowance in JD 
14-15 30 
10-13 24 
5-9 20 
1-4 and fifth class 16 

 
b- If the assignment is to the Capital or to Aqaba, the travel allowance stipulated in 

Paragraph (a) shall be increased in 50%. 
 
Article (65) 
 
a- If any employee is given an assignment outside the Kingdom, he shall be paid for 

each night he spends in this assignment a travel allowance that includes all expenses 
he shall be in charge of as follows: 

 
Travel allowances in JD 

 
Grade/Class For Countries 

of Class A 
For countries of 

Class B 
14-15 158 113 
10-13 135 90 
5-9 113 83 
1-4 and fifth class 90 75 

 
b- The travel allowance set for the head of the selected delegation shall be increased in 

(50%) of this allowance on condition that the grade is not less than 14. 
 
Article (66) 
 
If the employee has been delegated to a course or scholarship outside the country, he 
shall be paid in addition to the study fees and book prices the following monthly 
allowances as follows: 
 

Monthly allowances in Dinar 
 

Grade/Class For Countries 
of Class A 

For countries of 
Class B 

14-15 360 300 
10-13 300 270 
5-9 270 240 
1-4 and fifth class 240 210 
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Article (67) 
 
a- The employee who is delegated to an assignment, course or scholarship outside the 

Kingdom shall get the travel tickets he’s entitled to according to his grade and at the 
expense of the Unit. 

 
b- Wife of the employee delegated to a scholarship shall get two-way travel tickets 

(economy class) for once only. 
 
c- The Unit shall be in charge of the travel tickets for the person delegated on the 

expense of another party if these tickets are not given to him from that party. This 
shall be according to the provisions of Article (70) herein. 

 
Article (68) 
 
If an employee is delegated in a course or scholarship outside the Kingdom, he shall be 
paid the travel allowance stipulated in Article (65) herein. The allowance shall be for two 
weeks; he will also be paid allowances he shall be entitled to for the rest of the period 
according to the provisions of Article (66) thereof. 
 
Article (69) 
 
The Unit can take the accommodation expenses for the delegated person within the 
amounts decided by the Commission for this purpose on condition that 50% be subtracted 
from the travel allowances or the monthly allowances he’s entitled to. 
 
Article (70) 
 
The person delegated in a mission, course or scholarship inside and outside the Kingdom 
shall be allowed to use the following transportation means: 
 

Grade Car Plane Train Ship 
14-15 Full First First First 
10-13 Full Economy First  First  
1-9 and fifth class One seat Economy Second Second 

 
Article (71) 
 
If another party is in charge of the expenses of the assignment, course or scholarship or 
any part thereof, the employee shall be paid part of the travel allowances according to the 
regulations set by the Commission in this respect and upon the advice of the Manager. 
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Article (72) 
 
a- The Commission shall set the allowances of transportation and travel of the Chairman 

and the Manager should they be delegated to an official mission inside and outside 
the Kingdom. 

 
b- The employees of the Unit shall be subject to the governmental transportation by-law 

No. (56) for 1981 or any other by-law that comes after it or replaces it according to 
the content of Article (4) herein for the cases not stipulated herein. 

 
Chapter Seven 
 

Scholarships, assignments and training courses 
 

Article (73) 
 
a- The Chairman or the Manager shall be delegated to any task, course, scholarship or 

conference upon a resolution by the Commission. 
 
b- The employee shall be nominated and delegated to any scholarship or course inside or 

outside the Kingdom upon a resolution by the Manager based on a recommendation 
by the Committee. 

 
c- The employee shall be delegated to a mission whether inside or outside the Kingdom 

upon a resolution by the Manager. 
 
d- Upon a decision of the Manager, the employee delegated in a scholarship, course or 

task can be given an advanced payment on the expenses he is entitled to on condition 
that the advanced payment be of the amount he is entitled to for the whole period. 

 
e- Any special delegate shall be formed in the Unit upon a decision by the Manager. The 

Manager shall also nominate representatives of the Unit on the official delegates. 
 
f- Requirements of delegating employees to scholarships, courses and missions inside 

and outside the Kingdom and including the judicial bond (guarantee) shall be set 
according to a resolution issued by the Commission based on the recommendation by 
the Committee for this purpose. 

 
Article (74) 
 
The period of any delegation shall be set according to the period required to get the 
academic or training qualification. However, this period must not exceed four years. The 
Commission and upon an advice of the Manager and recommendation of the Committee 
shall have the right to extend the period to the period required to get a Ph.D.. The 
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delegation period, as a whole, must not exceed five years. Content of Paragraph © of 
Article (76) herein must be observed. 
 
Article (75) 
 
a- The employee delegated to a scholarship inside the Kingdom and does not quit work 

at the Unit shall be committed, at the end of his scholarship, to serve at the Unit, any 
ministry, department or official public corporation. The commitment shall be 
transferred to these for the period stipulated to get the academic degree, certificate, or 
training qualification. In this case, he shall be paid his total salary, university fees, 
and prices of books. 

 
b- The employee delegated to a scholarship or course outside the Kingdom shall be 

committed at the end of his scholarship or course to serve at the Unit, any ministry, 
department or official public corporation where his commitment is transferred. He 
shall serve for as twice the period spent for the scholarship or course in case of the 
Ph.D. and for as three times the scholarship period in case of M.A. 

 
c- Provisions of Paragraph (b) of this Article shall be applied to the employee delegated 

in a scholarship or course inside the Kingdom if his delegation requires him to stop 
assume his job duties at the Unit. 

 
d- If the delegated employee resigns at the end of his scholarship or his work ends 

before completing the commitment period, he must pay all the costs of the 
scholarship spent by the Unit for the remaining period of commitment excluding the 
following: 
 
1- If the service of the employee has ended upon completion of legal age. 
 
2- If the service of the employee ends due to illness upon a resolution by the medical 

committee. 
 
Article (76) 
 
a- the employee delegated in a scholarship or course inside the Kingdom shall be 

entitled to his total salary along the period needed for the scholarship. 
 
b- The employee delegated in a scholarship outside the Kingdom shall be entitled to the 

following: 
 

- his total salary for the first six months of the scholarship. 
 

- Three quarters of his total salary for the remaining period of his scholarship if 
he’s married and half of it if he’s single. 

 
c- In order to apply Paragraph (b) of this Article, the scholarship period must not exceed 

four full years. However, if the period is more than that, the delegated person shall 
not be paid any part of his salary for any period that exceeds four years whether or 
not the scholarship has been extended according to the provisions herein. 
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d- The Unit shall have the right to request the parties operating in the filed of technical 

assistance programs in order to benefit from the study and training grants they 
provide at the Kingdom.  

 
Article (77) 
 
a- The employee shall be given an assignment inside or outside the Kingdom upon a 

resolution by the Manager. 
 
b- The employee cannot accept any official invitation extended thereto in relation with 

an assignment inside or outside the Kingdom unless obtaining a written approval 
from the Manager to this effect. Such an invitation can be extended by governments, 
departments, institutions, foreign bodies, or companies. 

 
Article (78) 
 
Any other requirements or provisions related to the delegation of employees shall be set 
upon regulations issued by the Commission. 
 
Chapter Eight 
 

The Saving Fund 
 

Article (79) 
 
a- A fund shall be established at the Unit called the Saving Fund. Subscription to this 

Fund shall be mandatory for the full time chairman, the manager and the employees 
of the Unit. 

 
b- A rate of 5% (ten percent)2 shall be subtracted from the basic monthly salary of each 

member in the Fund. The Unit shall pay for this amount on a monthly basis. The 
amount gathered from both will be placed in a special account in name of the 
participant in the Fund. 

 
c- The full time chairman and the manager’s subscription to the fund shall take place as 

from the date of their assuming job at the Unit. Subscription of the employee to the 
Saving Fund shall take place as from the date of being appointed in the Personnel. 

 
d- The Commission shall set the amount of the salary at which the chairman, the 

manager and the employees against contract shall be subject to the Saving Fund. 
 
 
 
                                                           
2 Translated exactly as in the source text. In figures it is written 5% and in words (ten percent). It 
might be that the Unit shall pay ten percent! 
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Article (80) 
 
Special and separate accounts shall be kept at the Unit for the money of the Saving Fund 
according to the bases set for this purpose. 
 
Article (81) 
 
The employee delegated to a scholarship and is not paid his salary; the employee 
seconded or on either a study leave or a non-paid leave shall be excluded from 
subscription to the Saving Fund all the period of the scholarship, secondment, or leave. 
 
Article (82) 
 
Matters related to the Saving Fund including the bases to invest its money, management 
and borrowing therefrom shall be set upon regulations issued by the Commission for this 
purpose. 
 
Chapter Nine 
 

Disciplinary Procedures 
 

Article (83) 
 
If the employee commits a violation of laws, by-laws, regulations and decisions enforced 
at the Unit or if he acts in a manner to cause distortion of responsibilities and powers 
assigned thereto, or if such an action violates the job ethics and the employee’s duties, 
one of the following disciplinary penalties shall be imposed on him: 
 
a- written notice 
b- written letter of warning 
c- subtraction from the basic monthly month up to its one quarter maximum 
d- deny him the ordinary annual raise 
e- Decrease salary in terms of grade 
f- Dismissal 
 
Article (84) 
 
a- All the penalties shall be imposed by the Manager upon the Committee’s advice in 

their capacity as a disciplinary council. However, the dismissal penalty imposed on 
heads of departments shall be imposed upon a resolution by the Commission based on 
the advice of the Manager upon the Committee’s recommendation. 

 
b- Upon an advice by the Committee, the Manager shall have the right to form an 

investigation committee to consider violations that call for such an investigation. 
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c- The Manager shall have the right to request the specialized parties to prevent the 

employee referred to the investigation committee from departing from the Kingdom. 
 
Article (85) 
 
Service of the employee shall be terminated in any of the following cases: 
 
a- If sentenced by a competent court with a crime or misdemeanor such as bribe, 

robbery, theft, fraud, mistrust, false testimony or any other crime that violate the 
public moral. Also, in case of sentence with imprisonment by a competent court for 
three months or more for committing any crime. In any of such cases, the employee 
shall be deemed as legally dismissed as from the date of final sentence. 

 
b- If a decision is issued by the Disciplinary Committee to dismiss him and the 

Commission or the Manager ratifies the decision as necessary. 
 
c- If proved to commit a mistake or a serious action that harms the interest of the Unit 

and the competent party decides this. 
 
d- If penalized with a decrease of the salary and then commits another violation for 

which he has been penalized by one of the penalties stipulated herein in two 
successive years. 

 
e- If he no more fulfills one of the recruitment requirements stipulated herein. 
 
Article (86) 
 
a- If a penal lawsuit is filed against is filed against the employee, no disciplinary 

procedures can be taken against him in relation with the penal charge against him 
until a final decision is issued in terms of the penal lawsuit. 

 
b- If the employee is proved innocent in the lawsuit filed against him according to 

Paragraph (a) in this Article; or if a sentence is issued to set him free from the charge 
against him, disciplinary procedures against him must be taken. This is in compliance 
with the provisions herein and for that violation he has committed. The adequate 
disciplinary penalty must be imposed on him in case of being condemned. 

 
Article (87) 
 
a- In case the employee is referred to the investigation committee, to the Public Attorney 

or to the court, the manager shall have the right to stop him from work. Such an 
employee is entitled to a rate of the total salary that does not exceed half the salary as 
decided by the Manager. This applies to the whole period when the employee is 
stopped from work. 
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b- If the procedures taken against the employee who has been stopped from work do not 

end in dismissal, he shall be entitled to his total salary for the whole period when he 
was stopped from work. This applies if such a period is nine months or less. 
However, if the period is more than nine months, he shall be given his whole salary 
for the first nine months and half the salary for the period exceeding nine months. 

 
Article (88) 
 
If the employee commits a deed or causes harm or loss to the Unit whether alone or in 
participation with others, he shall be held  responsible for that harm or loss or any part 
thereof according to a decision by the Commission or the Manager based on the 
Committee’s recommendation and as necessary. 
 
Article (89) 
 
a- For any purpose set in these instructions, no disciplinary penalty imposed on the 

employee and has been executed against him will not be taken into consideration if it 
has been proved upon the provisions of Paragraph (b) of this Article that the 
employee’s conduct, work and behavior were good and improved after imposing on 
him the penalty and the following periods have passed since then: 
 
1- one year at least if the penalty is a written notice. 
 
2- Two years at least if the penalty is the warning or subtraction from salary. 
 
3- Three years at least if the penalty is the denial of the ordinary annual raise or 

decrease of salary in the grade. 
 
b- Upon a recommendation by the Committee, the Manager shall issue his decision to 

the effect that penalties in Paragraph (a) in this Article will not be valid. 
 
Article (90) 
 
a- If the investigation committee or commission formed in compliance with these 

instructions has found out that the violation charged to the employee referred thereto 
implies a penal crime, they must recommend referral of the employee with the 
investigation minutes, documents and other instruments to the Public Attorney or the 
competent court. This is meant to proceed further with the case according to 
provisions of Law. In this case, no disciplinary procedure can be taken against that 
employee and not procedure already taken can be resumed until the final judicial 
sentence is issued. In this case the employee is referred to the Public Attorney or to 
the competent court upon a resolution by the Commission if the employee is of the 
first class and upon a resolution by the Manager for other employees. 
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b- Setting the employee free from the claim or lawsuit against him as stipulated in 

provisions of Paragraph (a) in this Article or the judgment that he is not responsible 
for what he was charged with will not prevent from taking the relevant disciplinary 
procedures against him or has been charged with by the Committee. 

 
Chapter Ten 
 

End of Service 
 
Article (91) 
 
In case the employee has become incapable of assuming his job duties, the Commission 
shall have the right to terminate his service upon an advice by the Manager based on the 
Committee’s recommendation. However, he must be paid all his financial dues according 
to Paragraph (a) of Article (93) herein. 
 
Article (92) 
 
a- Service of the employee shall be considered as ended in the Unit in any of the 

following cases: 
 

1- If completing sixty years of age for the male employee and fifty five years for the 
female employee. Upon the advice by the Manager, the Commission shall have 
the right to extend their service for five years maximum should either of them 
request that. 

 
2- If set on retirement according to the provisions of Article (44) of the valid Law of 

Social Security or any other text to replace or amend it. 
 
3- Provisional retirement with half pay (Isteeda’) 
 
4- Approval of resignation 
 
5-  
 
6- Losing job 
 
7- Deteriorated health status 
 
8- Sacking 
 
9- Dismissal 
 
10- Loss of Jordanian nationality 
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11- Cancellation of job 
 
12- Death 

 
b- An employee wishing to resign must submit a written resignation one month at least 

as from the date of its becoming valid. However, the employee must carry on his job 
duties until receiving a written notice of approval. 

 
Article (93) 
 
a- While observing the provisions of Paragraphs (b) and (c) in this Article, if the 

employee’s service at the Unit ends for any reason excluding resignation, loss of job, 
sacking, or dismissal, the following indemnity shall be paid to the employee: 
 
1- amounts accumulated for his account at the Saving Fund. 
 
2- Total salary due to him till the end of service. 
 
3- Total salary of the annual leave due to him till the end of his service. 
 
4- Hid dues of annual remuneration for the service period at that year and according 

to Article (30) herein. 
 
5- The latest total monthly salary for each year he has spent in serving the Unit and 

as follows: 
 

- Total salary of one month for each year of service for the employee whose 
service at the Unit does not exceed ten years. 

 
- One month and a half total salary for each year of service for the employee 

whose service at the Unit exceeds ten years up to fifteen years maximum. 
 
- Total salary of two months for each year of service for the employee whose 

service in the Unit is fifteen years. 
 
b- If the service of the employee  ends at the Unit with resignation and his service counts 

for five years or more, amounts stipulated in Paragraph (a) in this Article shall be paid 
thereto. 

 
c- If the employee’s service ends in resignation and his service at the Unit was less than 

five years or if it ends with dismissal or losing the job or terminating service, he shall 
be paid his total contribution at the Saving Fund and its revenue only as well as what 
is stipulated in Clauses (2), (3) and (4) of Paragraph (a) in this Article. 

 
 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  71

 
Article ( 94) 
 
Upon an advice by the Manager based on the Committee’s recommendation, the 
Commission shall have the right to terminate service of the employee by sacking in any 
of the following cases: 
 
a- If it has been proved upon a report by the Manager based on a report by the 

competent Department Manager that the employee is no more capable of serving the 
Unit up to the required level and that the possibility to improve his work has become 
limited. 

 
b- If the employee’s service at the Unit has reached or exceeded twenty years for the 

male employee and fifteen years for the female employee.  
 
c- If fulfilling the requirements of pension salary entitlement as stipulated in Article (44) 

of the Law of Social Security and its amendments whether or not there is a condition 
to apply for pension salary. 

 
d- If the Manager is convinced that there are special conditions for the employee that 

make him unable to go on with work. 
 
e- If one of the official institutions inside the Kingdom is in need for the services of the 

employee. 
 
Article (95) 
 
When the employee’s service ends for no matter what reason, all the amounts due to the 
Unit and owed by the employee thereto shall be subtracted. These amounts include loans 
of the Saving Fund and installments due from the housing loans. 
 
 
Chapter Eleven 
 

Provisional Retirement 
 

Article (96) 
 
a- Upon an advice by the Manager, the Commission shall have the right to put an 

employee on provisional retirement for five years maximum to complete the period of 
time required for him to become entitled for the pension salary upon the provisions of 
the Law of Social Security. 

 
b- The employee put on provisional retirement shall receive half his salary during the 

concerned period. 
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c- Provisional retirement period shall be considered as an actual service for the 

employee for the following purposes: 
 
1- To be covered with the share paid by the Unit on behalf of its employees 

according to the provisions of the Law of Social Security. 
 
2- Subscription at the Saving Fund. 
 
3- Coverage with medical care 
 
4- Entitlement to the end of service package. 

 
d- Monthly subscription fees paid to the Social Security Corporation on behalf of the 

employee put on the provisional retirement period shall be calculated for his total 
salary on date of being put on the provisional retirement. These shall be subtracted 
from that salary according to the provisions of this Law. 

 
e- Decision to put the employee on provisional retirement shall be deemed as a decision 

to legally terminate his service at the Unit when the provisional retirement period is 
over and with no need to issue any decision to this effect. 

 
 
Chapter Twelve: 
 

General Provisions 
 

Article (97) 
 
The Commission shall define the financial rights of the Chairman and the Manager in 
cases not stipulated in these instructions. These include remuneration, awards, and 
amounts accumulated in their name in the Pension Fund. 
 
Article (98) 
 
a- Upon an advice by the Manager, the Commission shall issue the resolutions required 

for the implementation of the provisions herein. 
 
b- The Manager can authorize his powers stipulated in these instructions to any of the 

managers of departments on condition that such an authorization be in written and in 
specific terms. 

 
 
These instructions shall enter into practice as from……./………./2002 
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Investment Unit Management 
 

At the Social Security Corporation 
 

Established upon By-law (111) for 2001 
Issued upon the provisions of Article (76) of the Social Security Law 

No. (19) for 2001 
 

Expense Approval Instructions 
 

Issued upon the provisions of Article (14) of the Unit By-law (111) for 2001 
Upon a Resolution by the Corporation Board of Directors No. (    )  

At the Session No. (     ) held on    /     /2002 
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Expense Approval Instructions 

 
Of the Investment Unit Management  
At the Social Security Corporation 

Issued upon the provisions Article (14) of the Corporation’s Investment Fund      
By-Law No. (111) for 2001 upon the Board Resolution No. (       ) 

At Session No. (      ) held on       /       / 
 

Article (1) 
 
These instructions shall be called “Instructions of Authorizing and Approving of revenue, 
capital and investment expenses at the Unit”. They shall apply to all expenses of the Unit 
and shall be valid as of the date of being passed by the Board. 
 
Article (2)  
 
Wherever they should occur, the following words and expressions in these instructions 
shall have the meaning designated next to each of them unless otherwise connoted by the 
Context: 
 
Corporation : The Social Security Corporation 
Board : The Corporation’s Board of Directors 
By-law : By-law of the Corporation’s Investment Fund No. 

(111) for 2001 
The Commission : The Unit’s Management Commission that was 

formulated in accordance with Article 7 of Regulation 
number 111 for the year 2001 

The Unit : The apparatus responsible for managing the 
investment of the Corporation’s funds 

The Chairman : The Commission’s Chairman 
The Manager : The Unit’s Executive Manager 
The Financial Manager : Manager of the Financial and Administrative 

Department at the Unit 
Investment Committee : Committee for Investment formed upon a resolution 

by  the Commission from Board members 
Internal Investment 
Committee 

: The Committee formed by a resolution of the 
Chairman upon a recommendation of the Manager 
supported by advice from departments managers at the 
Unit 

 
Article (3)  
 
The Investment Committee shall be formed upon a resolution by the Commission 
according to the following: 
 
a- The Investment Committee shall comprise of five members of the Commission under 

the Chairmanship of the Chairman or the vice-chairman in case the former is absent.  
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The triple representation of the Board must be observed when forming the 
Committee. 

 
b- Meetings of the Committee shall be legal when attended by three members at least. 

However, one of these must be the chairman or the vice chairman. 
 
c- The Committee shall make its decisions and/or recommendations upon the attending 

majority. In case of equal votes, the opinion to which the meeting chairperson has 
voted shall be preponderant.  

 
d- The investment committee shall hold their meeting upon a request by the Chairman or 

the vice-chairman in case the former is absent. 
 
e- The Manager shall assign a secretary of the Committee to produce minutes of 

meetings and  resolutions to be served to the concerned departments and duly 
implemented and kept at the Committee secretary in absolute confidentiality in a safe.  

 
Article (4) 
 
a- The internal Investment Committee shall be formed upon a resolution by the 

Chairman upon a recommendation of the Manager of four managers of 
investment departments at the Unit. The Manager shall be chairman of such a 
committee. 

 
b- The Committee’s Chairman shall assign a vice-chairman to preside over the 

Committee in case of the manager’s absence. 
 
c- Meetings of the Committee shall be legal if attended by three members at least. 

However, one of them must be either the committee’s chairman or vice-chairman. 
 
d- The Manager shall assign a secretary for this Committee from the Unit employees. 
 
e- The Committee shall hold its meetings upon a request by its Chairman. Studies and 

memos set for investment shall be delivered before the session is held in order for the 
members to review and study them thoroughly. 

 
f- Resolutions and/ or recommendations shall be made by the Committee upon the 

attending majority. In case votes are equal, the opinion to which the session’s 
chairman votes shall be preponderant. 

 
Article (5) 
 
Duties of the internal investment committee shall be set at the following: 
 
a- Provide consultancy for the Commission, the investment committee, or the manager 

in terms of issues and policies related to investment. 
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b- Make investment decisions according to powers set in the approval of investment 

expenses set in these instructions. 
 
c- Discuss and review investment transactions proposed according to these instructions 

and make the relevant decisions within the powers set in the approval of expenses 
designated thereafter. 

 
d- Submit advice to the Manager in relation with investment transactions within its 

powers or when requested to do so. 
 
e- Periodical revision of the investment transactions upon a request by the Manager. 
 
f- Study prices of company shares circulated on Amman Stock Exchange and 

recommend to the Manager to purchase or sell shares of those companies. 
 
g- Implement any other jobs assigned thereto by the Commission, Chairman or 

Manager. 
 
Article (6) 
 
When making decisions to approve expenses, amounts allocated in the draft budget, the 
investment strategy and policy adopted at the Unit, financial instructions, procurement 
instructions, personnel code and these instructions must be observed. 
 
Article (7) 
Powers and approval of revenue expenses at the Unit must be defined as follows: 
 
a- The Manager shall have the power to approve revenue expenses as follows: 
 

- Expenses that are legally justified regardless of the amount according to the 
provisions of Article (23) of the financial instructions. 

 
- Investment expenses approved by the authorized party and regardless of their 

amount.  
 
- Deposits eligible for payment and amounts received by mistake to the Unit, in 

accordance with Articles (21,70) of the financial instructions. 
 
- Overtime wages (excluding the Manager and department managers at the Unit) 
 
- Contractual expenses and other expenses approved by the authorized party 

regardless of their amount. 
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- Indemnities, remuneration, allocations and expenses due to workers at the Unit in 

compliance with laws, by-laws, regulations, bills, and decisions that are valid at 
the Unit. 
 

- Administrative expenses according to Articles (24, 26) of the financial 
instructions on condition that the amount of each expense item does not exceed 
JD 15,000 (fifteen thousand Dinars). 

 
b- The Chairman shall have the right to authorize and approve revenue expenses at the 

Unit as follows: 
 
- Fees of consultants and experts and professionals who are hired for 

temporary periods of time. 
- Monthly entertainment expenses. 
- If the one expense item is over JD 15,000 (fifteen thousand Dinars) 

and does not exceed JD 50,000 (fifty thousand Dinars). 
 

c- The Commission can authorize and approve revenue expenses at the Unit as follows: 
 
- Fees of external auditors. 
- Incentive packages for those working at the Unit 
- If the one expense items exceeds JD 50,000 (fifty thousand Dinars) 
- Any other administrative expense approved by the Commission. 

 
Article (8) 
 
While observing the amounts allocated in the draft budget and the instructions of 
procurement and supplies, and financial instructions being applied at the Unit, the powers 
of authorizing and approving capital expenses at the Unit shall be as follows: 
 
a- The Manager shall have the right to authorize and approve capital expenses the 

amount of which does not exceed JD 15,000 (fifteen thousand Dinars) for the one 
expense item. 

 
b- The Chairman shall have the right to authorize and approve capital expenses the 

amount of which exceeds JD 15,000 (fifteen thousand Dinars) up to JD 50,000 (fifty 
thousand Dinars) for the one expense item. 

 
c- The Commission shall have the right to authorize and approve capital expenses the 

amount of which exceeds JD 50,000 (fifty thousand Dinars) for the one expense item. 
 
Article (9) 
 
Powers of the Manager to authorize and approve investment expenses shall be as follows: 
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a- Approval of purchasing and selling equity shares through the organized Amman 

Stock Exchange upon a recommendation by the Internal Investment Committee. 
 
b- I) Shares holding or subscription to stock at one of the new or existing companies or 

purchase of shares on the non-organized financial market for the maximum 
amount of JD 100,000 (one hundred thousand Dinars) for the one transaction. 

 
 II) Approval of capital installments payments called for shareholdings that have been 

already approved by the authorized party. 
 
c- Participation in joint investment funds or those that are fully owned by the 

Corporation/ Unit in terms of shares and/or financial securities, and open funds, at 
one of the banks or local institutions, to the amount of  JD 250,000 (two hundred fifty 
thousand Dinars) per fund. 

 
d- I) Nomination of representatives of the Unit at ordinary and extraordinary general 

assemblies of companies.  
 
e- II) Selection and replacement of  brokers at the Amman Stock Exchange. 

 
f- Approval of subscription to bonds and debentures that can be traded and are 

guaranteed by the Government or by banks for a maximum amount of JD 3,000,000 
(three million Dinars) per the one transaction and upon the  recommendation of the 
internal investment committee. 

 
g- The power to open and close accounts at banks, deposit and distribute current 

deposits and CDs among banks, as well as the renewal of deposits and subscription to 
deposit certificates, treasury bills, selling or discounting them, all while observing the 
amounts allocated in the draft budget and within the limits set in the investment 
policies and strategies adopted by the Unit. 

 
h- Approval of selling bonds and debentures. 
 
i- Approval of renting or consigning investment in real estate as follows: 

 
- Defining the rental fee, or the consignment fee, and turn key amount for shops 

and offices according to the market value. 
 
- Approval of scheduling the rental fee and consignment and turn key value into 

installments. 
 
- Approval of defining the increase rate in the rental fee in case of a change in the 

nature of profession or any other similar case. 
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- Approval of exempting tenants from the deferment interests incurred for rental 

fees on condition that the deferment period does not exceed (15) fifteen days. 
 
- Approval of any other matters related to rental operations. 
 

Article (10) 
 
Powers of the internal investment committee in terms of authorizing and approving 
investment expenses shall be as follows: 
 
a- Share holding or subscription to stock in new and existing companies as well as the 

purchase of shares (other than the transactions of purchasing shares on the organized 
market) for any transaction of JD 100,000 (one hundred thousand Dinars) and up to 
JD 250,000 (two hundred fifty thousand Dinars) 

 
b- Participation in joint investment funds or the funds that are fully owned by the 

Corporation/ Unit, and open funds, at one of the local financial institutions. For any 
fund, the direct investment is at JD 250,000 (two hundred fifty thousand Dinars) and 
up to JD 500,000 (five hundred thousand Dinars). 

 
c- Subscription to development bonds and treasury bonds that can be traded, and are 

guaranteed by the Government, at a local financial institution. For any direct 
investment in funds, the amount is at JD 3,000,000 (three million Dinars) up to JD 
5,000,000 (five million Dinars) 

 
d- Approval of granting loans or participation in syndicate loans, regardless if they are 

convertible into shares or not as follows: 
 
- To a maximum of JD 2,000,000 (two million Dinars) in case of participation in a 

syndicate loan or a bi-lateral loan for the government, or a loan covered by an 
acceptable bank or government guarantee. 

 
- To a maximum of JD 1,000,000 (one million Dinars) in case of a direct loan to the 

Government or covered by an acceptable bank or  government guarantee. 
 
- Subscription to the development bonds and treasury bonds that can be traded and 

are issued by the Government or the Central Bank of Jordan. 
 

Article (11)  
 
Powers of the investment committee to authorize and approve investment expenses shall 
be defined by the following tasks: 
 
a- Subscription to stock or shareholding in public shareholding companies whether new 

or existing, and the purchase of shares (other than transactions of purchasing shares 
from the Stock Exchange) for any transaction the amount of which exceeds JD 
250,000 (two hundred fifty thousand Dinars) but not exceeding JD 2,000,000 (two 
million Dinars). 
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b- Subscription to bonds and debentures that can be traded and are guaranteed by the 

Government or any financial institution. As well as subscription to Treasury bills for 
any issuance, for which the subscription amount exceeds JD 5,000,000 (five million 
Dinars) up to JD 6,000,000 (six million Dinars). 

 
c- Participation in one of the investment funds owned by the Corporation/ participating 

Unit for amounts that exceed JD 500,000 (five hundred thousand Dinars) up to JD 
1,000,000 (one million Dinars) per fund. 

 
d- I) Subscription to bonds and debentures issued by one of the public shareholding 

companies that are guaranteed by the Government or one of the banks for any 
issuance transaction with a maximum of JD 1,000,000 (one million Dinars) 

 
 II) Subscription to bonds and debentures issued by one of the limited liability 

companies that is not guaranteed up to JD 500,000 (five hundred thousand 
Dinars) upon a recommendation by the internal investment committee. 

 
e- Approval of selling shares of the unit or replacing them, for the non-listed companies 

at the organized Amman Stock Exchange, for amounts the which exceed JD 100,000 
(one hundred thousand Dinars). 

 
f- Approval of granting loans or participation in syndicate loans, regardless whether or 

not they are convertible into shares, and within the following amounts per transaction: 
 
- Joint or bi-lateral loans given to the Government and are covered by a 

government or bank guarantee for amounts the value of which exceeds JD 
2,000,000 (two million Dinars) up to JD 7,000,000 (seven million Dinars) per 
loan. 

 
- The direct loan given to the Government or covered by an acceptable government 

or bank guarantee for amounts that exceed JD 1,000,000 (one million Dinars) up 
to JD 4,000,000 (four million Dinars) per loan. 

 
- Joint or bi-lateral loans that are not covered with an acceptable government or 

bank guarantee up to JD 2,000,000 (two million Dinars) per loan. 
 
- If the loan is direct and not covered with an acceptable government or bank 

guarantee up to JD 500,000 (five hundred thousand Dinars) per loan. 
 
- If the loan is not covered by a Government guarantee or an acceptable bank, it is 

preferred to have a first degree mortgage to the benefit of the Unit, on condition 
that the one loan does not exceed (75%) of the mortgage amount. 

 
g- Approval of converting, an already given loan, along with its accrued interests and 

commissions, either wholly or in part, into in-kind shares at one of the companies or 
possessing real estate or lands for that, for a maximum amount of JD 1,000,0000 (one 
million Dinars) per transaction. 
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h- Approval of purchasing and selling owned land and projects up to JD 500,000 (five 

hundred thousand Dinars) per transaction. 
 
i- Approval of allocating amounts for capital expenditure on owned projects for the 

purpose of establishing, expanding, developing, or renewing them and their assets. 
This includes all investment expenditure up to JD 1,000,000 (one million Dinars) per 
project. 

 
j- Approval of renting or consigning (an investment contract) owned projects as well as 

contracting the specialized management companies in relation with any owned 
project. This project’s book value must not exceed JD 3,000,000 (three million 
Dinars) before depreciation.  

 
k- Approval of transferring any owned project or any pieces of land into in-kind shares 

in one of the companies up to JD 1,000,000 (one million Dinars) per transaction. 
 
l- Liquidation of a company or changing its nature of activity if the Corporation/ unit 

holds shares of 40% maximum of its capital. 
 
Article (12) 
 
Powers of the Commission to authorize and approve investment expenses at the Unit 
shall be as follows: 
 
a- Subscription to or holding shares in new or existing companies or purchasing shares 

(other than share purchase on the Stock Exchange) for any transaction that exceeds 
JD 2,000,000 (two million Dinars) up to JD 4,000,000 (four million Dinars). 

 
b- Participation in one of the investment funds that are wholly owned by the 

Corporation/ Unit, or are participating in, for more than JD 1,000,000 (one million 
Dinars) per fund up to JD 2,000,000 (two million Dinars). 

 
c- a- Subscription to bonds and debentures issued by one of the public shareholding 

companies, that are guaranteed by the Government or one of the banks, for amounts 
that exceed JD 6,000,000 (six million Dinars) up to JD 8,000,000 (eight million 
Dinars) per transaction. 
 
b- Subscription to bonds and debentures issued by one of the limited liability 
companies, and are not guaranteed, for amounts that exceed JD 1,000,000 (one 
million Dinars) up to JD 2,000,000 (two million Dinars). It is preferable to secure a 
mortgage to the benrfit of the Unit and that the loan must not exceed (75%) of the 
mortgage amount. 

 
d- Liquidation of one of the companies or changing the nature of its activity if the 

percentage of ownership is more than 40% of its capital. 
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e- Approval of granting or participation in syndicate loans, regardless whether or not 

they are convertible into shares or not, as follows: 
 
- To participate in a joint or bi-lateral loan for amounts that exceed JD 7,000,000 

(seven million Dinars) up to JD 10,000,000 (ten million Dinars). However, the 
loan must be granted to the Government or covered with an acceptable 
governmental or bank guarantee. 

 
- For a direct loan given to the Government or covered with an acceptable 

government or bank guarantee for amounts that exceed JD 4,000,000 (four 
million Dinars) up to JD 6,000,000 (six million Dinars) per loan. 

 
- To participate in a joint or bi-lateral loan that is not covered with an acceptable 

governmental or bank guarantee. The loan amount exceeds JD 2,000,000 (two 
million Dinars) per loan up to JD 3,000, 000 (three million Dinars) per loan. It is 
preferable that he mortgage is of the first degree to the benefit of the Unit and for 
a maximum of 75% of the mortgage amount. 

 
- For a direct loan the amount of which exceeds JD 500,000 (five hundred thousand 

Dinars) up to JD 1,000,000 (one million Dinars) if not covered by a guarantee or 
mortgage. 

 
f- Approval of purchasing and selling owned land and projects, the amount of which 

exceeds JD 500,000 (five hundred thousand Dinars) up to JD 1,000,000 (one million 
Dinars) per transaction. 

 
g- Approval of allocating amounts for capital expenditure on owned projects for the 

purposes of establishing, expanding, developing or renewing its assets, and all types 
of capital expenditure, for up to JD 2,000,000 (two million Dinars) per project. 

 
h- Approval of renting or consigning (an investment contract) projects owned by the 

Corporation/ Unit and contracting specialized management companies for any owned 
project, having a book value before depreciation the amount of JD 3,000,000 (three 
million Dinars). This applies for amounts that exceed JD 3,000,000 (three million 
Dinars) up to JD 5,000,000 (five million Dinars). 

 
i- Approval of transferring any owned project or land to in-kind shares in a company, 

for amounts that exceed JD 1,000,000 (one million Dinars) up to JD 3,000,000 (three 
million Dinars) per transaction. 

 
Article (13)  
 
The Commission shall assign Unit representatives (from among its members, the 
manager, or from among Unit managers) on the Board of Directors of Companies where 
it holds shares and upon the recommendation of the Manager.  
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Article (14)  
 
a- The Board shall exercise the power of authorizing and approving expenses in light of 

the estimated budget, taking into consideration the limits set in the investment 
policies and strategies for share underwriting, bonds, and fixed assets, for the 
amounts that exceed what’s been set within the powers of the different committees, 
the manager, or the Commission in these instructions, and whether they are revenue, 
capital or investment expenses. 

 
b- In cases that the Board shall deem as necessary and achieve the interest of the 

Corporation/ Unit, the Board can exercise the power of making any decision in terms 
of authorizing and approving of expenses that are allocated in the Estimated Budget. 

 
Article (15) 
 
a- Approval of the loan amount, interest rate and term, and all amendments thereafter, 

shall be issued by the party authorized to give the loans. This party shall have the 
right to delegate this power to the manager and on ad hoc basis (per transaction). 

 
b- Setting and amending loan commissions of all types shall be done by the Manager, 

unless the party authorized to give the loan has issued its resolution upon the 
existence of a certain commission. Then, the approval of that party must be solicited 
when amending the interest rate, unless that party has authorized the Manager to 
approve fixing or amending that commission or waiving it if necessary. 

 
c- The Manager shall have the power to approve loan agreements according to the 

provisions herein. He shall also have the right to set other conditions that are not 
stipulated by the authorized party when making its decision. This applies both at the 
time of approval of the loan and any other subsequent amendments. 
 

Article (16)  
 
a- The Commission shall have the right to delegate any of its powers to the Chairman 

who shall have the right to delegate any of his powers to the Manager. The Manager 
shall have the right to delegate any of his powers to any manager at the Unit. All 
delegations should be specific and in writing in all cases. 

 
b- The authorized party endowed with the highest authority shall have the right to make 

any decision to authorize and approve an expense within the powers of a lower 
authority. 

 
c- The Manager shall have the right to delegate in writing the powers of authorizing and 

approving the disbursement and expenditure from petty cash to the financial manager 
and according to the instructions issued by the Commission to this effect. 

 
These instructions shall be valid as from ……../………/2000 
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Investment Unit Management 
 

At the Social Security Corporation 
 

Established upon the By-law No. (111) for 2001 
 

Issued upon the provisions of Article (76) of the Social Security Law 
No. (19) for 2001 

 
 

Supplies and Procurement Instructions 
 

Issued upon the Provisions of Article (14) of the Investing the Corporation’s Funds 
By-law No. (111) for 2001 

 
Upon a resolution by the Corporation Board of Directors No. (      ) 

In session No. (        ) held on ……/……/2002 
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Supplies and Procurement Instructions 

For the Investment Unit 
 

at the Social Security Corporation upon the provisions of Article (14) of the Investing the 
Corporation Funds By-law No. (111) for 2001 and upon the resolution of  the Board No.  
(       ) in their session No. (        ) held on ……/……/2002. 
 
Article (1) 
 
These instructions shall be called “Supplies and Procurement Instructions of the 
Investment Unit at the Social Security Corporation”. The provisions of these instructions 
shall be applied to the supplies and purchases of the Unit and shall be entered into force 
as of the date of being approved by the Board. 
 
Article (2) 
 
Wherever they shall occur, The following words and terms shall have the meaning 
opposite to each of them unless otherwise connoted by the context: 
 
Corporation : The Social Security Corporation 
Board : The Corporation’s Board of Directors 
By-law : By-law of the Corporation’s Investment Fund No. (111) 

for 2001 
The Commission : The Unit’s Management Commission that was formulated 

in accordance with Article 7 of Regulation number 111 
for the year 2001 

The Chairman : The Commission’s Chairman 
The Unit : The apparatus responsible for managing the investment of 

the Corporation’s funds 
The Manager : The Unit’s Executive Manager 
Committee : The Supplies and Procurement Committee formed upon 

these instructions 
Supplies : Supplies and purchases, articles, tasks, tools, furniture, 

machines, equipment, sets, stationery, works and any 
other materials or services that the Unit needs including 
insurance and maintenance of assets. 

Section : The section that handles supplies needs at the Unit. 
Contractor : Any natural or corporate body who provides supplies for 

the Unit. 
 
Article (3): 
 
The Section shall undertake the following tasks and powers: 
 
a- Prepare and set plans necessary to provide supplies, and define means of 

implementing the plan. 
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b- Complete processes of purchasing supplies according to the provisions of these 

instructions.  
 
c- Keep supplies, store them in warehouses, and maintain them. Modern methods are to 

be used to achieve this, and to keep records and statistics cards. 
 
d- Develop the Section and improve it regularly, including the adoption of relevant 

standards to supplies, in particular those with recurrent use. 
 
e- Participate in the inventory of supplies on an annual basis or whenever needed. 
 
Article (4) 
 
a- The Manager shall form a committee called (the Supplies and Procurement 

Committee). The committee shall include five of the senior employees of the Unit. 
The Administrative and Financial Manager shall be its chairman. The Committee 
shall practice the tasks and powers stipulated herein. The Manager shall assign a vice 
chairman for the committee. 

 
b- The Committee shall meet as needed upon an invitation by its chairman or its vice-

chairman in case of the former’s absence. The Committee shall meet to discuss items 
on the agenda and make the relevant decisions. The Committee’s meetings shall be 
deemed as legal if attended by three members or more on condition that the Chairman 
be one of them. 

 
c- Decisions made by the Committee shall be made by majority. If the votes are equal, 

the opinion to which the Chairman votes shall be preponderant. The disagreeing 
member must explain, in written, the reasons for his disagreement. 

 
d- The Manager shall assign one of the employees at the Unit as a secretary of the 

Committee. Tasks of the Secretary shall be stipulated in the designation resolution. 
 
e- Decisions made by the Committee shall be subject to the ratification of the Manager. 

After being signed, the resolutions shall be kept according to the duly followed 
practices in a special register in a safe. 

 
Article (5) 
 
a- While observing the amounts set in the estimated budget, supplies are purchased upon 

an application submitted to the Section showing the quantities requested for purchase, 
along with a comprehensive description of requirements. 

 
b- The application for the purchase of supplies shall be submitted in a reasonable time 

that is sufficient to complete the purchase process or the supply in the due course of 
time. No application described as URGENT shall be considered unless the case is that 
of an emerging need that cannot be expected or forecasted according to the estimation 
of the Manager or the person authorized by him. 
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c- Approval of the purchase application shall be made in light of the expense approval 

instructions.  
 
Article (6)  
 
a- The principle of competition shall be applied to all the transactions of purchasing 

supplies in order to solicit the best quality and best price and conditions. The capacity 
of the Contractor to be committed to supply according to the conditions and standards 
shall be observed during the period of time set for supply.  

 
b- Similar purchases cannot be segregated into several deals/ transactions.  
 
Article (7) 
 
If the standards of the supplies, their quality, and other specifications are equal for the 
offers, the person responsible for the purchase must observe the following: 
 
a- Give preference to supplies produced in the Kingdom, on condition that their prices 

are calculated on the basis of difference in preferential price set by the Cabinet.  
 
b- Give preference to supplies provided by the competitor who is a permanent resident 

of the Kingdom in case the prices are the same. 
 
Article (8) 
 
a- Supplies can be purchased from outside the Kingdom in the following two cases: 

 
1- If the required commodity is not available in the Kingdom and it has been 

impossible to purchase it through a mail order. 
 
2- If the Committee recommends that the purchase of the required supplies from 

outside the Kingdom directly shall attain the interest of the Unit in terms of cost, 
quality and speed of provision. 

 
b- In case he shall approve of purchasing the required supplies from abroad, the 

Manager shall have the right to delegate an employee or more to outside the Kingdom 
to purchase them, according to either case stipulated in the Cases (1,2) of Paragraph 
(a) in this Article. However, the resolution to purchase supplies must be accompanied 
with a written approval by the authorized party according to the provisions herein.  

 
Article (9) 
 
Upon the approval of the party authorized to purchase, the Section can replace second 
hand supplies with new or second hand supplies upon the resolution of the Committee.  
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However, a fair price must be specified for the supplies replaced in line with the interest 
of the Unit. 
 
Article (10) 
 
While observing the powers to purchase supplies according to the provisions herein, the 
purchase process is done by invitations to tender. However, supplies can be bought 
according to one of the following methods: 
 
a- Direct purchase by bargaining with sellers, producers, or suppliers in any of the 

following cases: 
 
1- If prices of the supplies to be purchased are specified by the official authorities or 

if they are of internationally set prices. 
 
2- If the supplies required to face an emergent case do not permit the procedures of 

tender invitation or request quotations, to be by the Commission upon a 
recommendation by the Manager, based on the recommendation of the 
Committee. 

 
3- If the supplies cannot be provided except from one source. 
 
4- If the supplies are spare parts, accessories, or tools that are not available at more 

than one source in the same level of competence as proved in the technical report 
of the specialized and experienced people. 

 
5- If the purpose of purchasing supplies is to standardize the item or to reduce 

variation of equipment in order to provide maintenance and spare parts. 
 
6- Purchase services that include maintenance, repair, replacement, or inspection 

jobs, having that the volume of work is not known when purchasing the supplies. 
 
7- Purchase of entertainment services and its required supplies necessary for the 

Unit’s works. 
 
8- If the tender is announced or quotations are acquired, but it was not possible to get 

adequate quotations from any of them, or if the prices are not reasonable; or it was 
not possible to get the whole amount of the supplies planned for purchase from 
the same supplier at the scheduled time. 

 
9- If the quantity of supplies to be purchased does not exceed JD 3,000 (three 

thousand Dinars). 
 
b- Requesting price quotations in any of the following cases: 
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1- If an emergency and urgent case shall necessitate the provision of supplies 
planned to be purchased, and it is hard to expect or predict this need, therefore a 
tender could not be produced, the case shall be handled according to the decision 
of the Manager upon a recommendation by the Committee. 

 
2- If it has been impossible to obtain more than three offers for the supplies to be 

purchased. 
 
3- If the amount of supplies to be purchased does not exceed JD 5000. 
 
4- If no relevant and sufficient quotations are submitted for the tender announced 

and the authorized party is convinced of the necessity to purchase supplies by 
requesting price quotations. 

 
5- If the Manager shall deem it necessary, upon a recommendation by the 

Committee, to request quotations of prices from certain parties for reasons related 
to professional competence or specialization. 

 
Article (11) 
 
a- Supplies the value of which is JD 15,000 (fifteen thousand Dinars) or less for each 

purchase transaction, shall be purchased upon the Manager’s approval according to 
the instructions he shall issue for this purpose. 

 
b- Supplies the value of which is more than JD 15,000 (fifteen thousand Dinars) up to 

JD 50,000 (fifty thousand Dinars) shall be purchased upon the Chairman’s approval 
based on the recommendation of the Committee. 

 
c- Supplies the value of which is more than JD 50,000 (fifty thousand Dinars) and does 

not exceed JD 100,000 (one hundred thousand Dinars) shall be purchased upon the 
Commission’s approval of based on the Manager’s recommendation upon the 
Committee’s recommendation. 

 
d- Supplies the value of which is more than JD 100,000 (one hundred thousand Dinars) 

shall be purchased upon the Board’s approval according to the Committee’s 
recommendation based on the Commission’s recommendation.(???) 

 
Article (12) 
 
When announcing any tender, the Committee must take the following procedures: 
 
a- Set and specify requirements and specifications of supplies, equipment or services, to 

be purchased or provided, to meet the needs of the Unit. In the case of technical 
issues, opinion of specialists from inside or outside the Unit may be solicited. 
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b- Announce the tender as decided by the Manager; either by publishing it in 

newspapers, or dispatching the tender invitation to the relevant parties that are 
capable and competent of providing the supplies, equipment or services. This must be 
done at least two weeks prior to receiving bids. 

 
c- Request bidders to submit samples of their proposals, if possible. These samples must 

be submitted to the Head of the Section, who signs to the effect of receiving them, to 
be considered by the Committee when opening the proposals. Bidders must also 
provide the financial bond that the Manager shall decide if he deems it necessary. 

 
d- Open the proposals with the attendance of the majority of the Committee members. 

The proposals must be studied and evaluated, and compared against each other in 
order to select the best proposal. The Committee must have their recommendations 
written down. At least three proposals must be submitted. If it is impossible to have 
three proposals, two can be accepted on condition that it is vindicated and reasons are 
specified. 

 
Article (13) 
 
a- The final referral shall be set to whoever submits the best offer in terms of price and 

quality. The owner of the best offer must be of financial, commercial and technical 
competence. 

 
b- If the Committee shall discover that the lower (best) price does not satisfy the interest 

of the Unit, for reasons they anticipate with regards to quality or financial, 
commercial or technical incompetence of the person submitting the offer, they must 
specify the reasons, and the tender is awarded to the most convenient offer. The 
referral can be segregated among different offers according to the conditions of 
supplying the materials and services, as well as the judgment of the party authorized 
to make the decision. 

 
c- The Committee shall have the right to negotiate with the person with the most 

convenient offer, after opening the proposals, to reduce the price if they deem this as 
justified. 

 
d- The Committee shall have the right to re-announce the tender if they find out that the 

prices of offers coming to them are high or for any other reasons they shall deem as 
relevant and achieve the interest of the Unit.  

 
e- If need shall rise to get more materials than what is included in the tender invitation, 

the specialized committee shall have the right to approve it on condition that the value 
of the increase should not exceed 25% of the original tender amount. 
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Article (14) 
 
If the bidder, who is awarded the final bid, shall abstain from or fail to deliver the 
required materials or services in due time, or if he is late in delivering a quantity of the 
original tender, or if he fails to submit any quantity in due time, or if it has been proved 
that he is providing supplies or performing services in a fraudulent way, the Manager 
shall have the right to take one or more of the following procedures: 
 
a- Confiscate the financial bond or part of it and record it to the account of the Unit. 
 
b- Purchase the supplies or services on the market for the prevailing prices and charge 

the difference in price on the abstaining bidder. 
 
c- Request the abstaining bidder to provide the required materials or to re-invite for the 

tender as deemed convenient by the Manager and charge the abstaining bidder with 
any plus difference in price. 

 
d- Request the abstaining bidder to make up for any harm or defect caused to the Unit. 
 
e- Deny the abstaining bidder the right to bid in any of the Unit’s tenders for the period 

that the Unit shall deem as adequate. 
 
Article (15) 
 
The Manager or the person he authorizes in written shall be signing the contracts 
concluded with the contractors in compliance with the provisions of these instructions. 
 
Article (16) 
 
a- The contracted supplies shall be supplied to the Unit whether they should be from 

inside or outside the Kingdom. 
 
b- The Section shall be receiving the purchased supplies if their amount does not exceed 

JD 3,000 (three thousand Dinars). These shall be received after being inspected to 
assure their compliance with the required specifications and requirements. 

 
c- The Manager shall form a committee to receive the supplies. The Committee shall 

have at least three members who are experts in this domain. The Committee shall 
undertake the task to receive supplies the amount of which exceeds JD 3,000 (Three 
thousand Jordanian Dinars) from the contractors. 

 
d- Upon an approval of the Manager, the receipt committee shall have the right to 

cooperate with the technicians and experts from outside the Unit if necessary. Upon 
the Manager recommendation. The Chairman, upon a recommendation by the 
Manager, shall have the right to give financial awards to those experts and 
technicians. 
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e- The receipt Committee shall implement the following: 

 
1- Inspect supplies and materials once they arrive to verify the quantity and its 

compliance with the required specifications and requirements. 
 
2- Organize a statement of received supplies showing type, specifications, quantities 

and any remarks they exchange while receiving the supplies. The receipt 
committee members shall sign the statement.  

 
3- If the receipt committee shall find that the works implemented or the supplies 

purchased do not comply with the conditions agreed upon, they must submit a 
report on the matter to the Manager. The due amount will not be paid until the 
matter is settled. 

 
Article (17) 
 
Parties who provide the supplies or the services must submit an original invoice that is 
duly signed. 
 
Article (18) 
 
The Section shall prepare the required documents the inventory of supplies and verify 
them with the invoice and receipt statement. The supplies shall be entered into the 
warehouses in presence of one of the Receipt Committee members. 
 
Article (19) 
 
Supplies shall be entered into the records of the warehouse immediately after being 
received. However, they must be supported with the following documents: 
 
a- Entry document. 
 
b- Statement of the receipt committee for items the amount of which is more than JD 

3,000 (three thousand Jordanian Dinars) 
 
c- The original invoice 
 
Article (20) 
 
Supplies will be stored in the designated warehouses in an organized order so that they 
will be ready for delivery upon request. Validity period and the nature of each item must 
be observed when placing items at stores. 
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Records and Registers 

 
Article (21) 
 
The Section and the warehouses shall keep the records and statistical cards of supplies. 
Methods and means they shall deem adequate will be followed to organize and monitor 
the movement of each type of the items; its distribution, and maintenance of accurate and 
precise data recorded. 
 
Article (22) 
 
The Warehouse keeper at the Unit shall be committed to the following: 

 
a- Submit a judicial bond in accordance with the valid financial instructions and the 

Manager’s decision in this respect. 
 
b- Preparation of periodical reports on the status of supplies he keeps at least once every 

year. These reports must be supported by lists that include the out of use supplies, 
surplus items, missing items, and idle items. 

 
c- Monitor the balance of stationery of each item regularly and consistently. If the 

inventory is not at the relevant levels, he must submit an application to support the 
inventory at the warehouse with the necessary items. 

 
Article (23) 
 
It shall be prohibited to scratch, delete, change, or omit in the documents or cards of 
supplies. A mistake must be corrected using permanent red ink and in a clear manner. 
The person who introduces the amendment must sign it along with the head of the 
Section according to the duly followed practices. 
 

Maintaining and Keeping Supplies 
 

Article (24) 
 
The Section must care for the maintenance of furniture, machines and other items within 
the assets of the Unit. It also needs to take all necessary and relevant procedures to keep 
and maintain these items. 
 
Article (25) 
 
For the maintenance of fixed assets, the Unit shall conclude agreements with the 
supplying party. If such agreements cannot be reached, contracts shall be signed with 
specialized technicians to do the required maintenance. 
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Article (26) 
 
Each employee shall be responsible for machines, furniture, and tools assigned to him. 
He must keep and use them carefully. He must promptly advise of any damage or harm 
that occurs thereto in order to be maintained or repaired with no delay. In case of loss of 
such items for any reason, he must immediately inform the relevant people. 
 

Sale, Destruction and Scraping of Supplies 
 

Article (27) 
 
Supplies are sold upon a recommendation by the Committee in the following cases: 
 
a- If they are a surplus. 
 
b- If they are damaged and cannot be used. 
 
c- If they are to be replaced with modern items or second hand items that are of a 

better productivity. 
 
Article (28) 
 
The Committee shall sell the supplies by auction, upon the approval of the Manager, if 
their current estimated value does not exceed JD 5000 (five thousand Dinars). Should the 
amount be more than this, the approval of the Chairman must be obtained. 
 
Article (29) 
 
Supplies that cannot be used or those that cannot be sold shall be destroyed as follows: 
 
a- The Section sets a list of supplies to be destroyed, showing type of supplies, date of 

purchase, purchase value, book value, current estimated value, description of status 
and the reason for destroying them. 

 
b- The Committee shall inspect the supplies to be destroyed before starting the 

destruction process. A report shall be prepared to the effect that these supplies can no 
longer be used, and that they were not able to sell them. The report shall be submitted 
to the Manager to obtain approval for the destruction if the estimated value of items 
to be destroyed is up to JD 2000 (two thousand Dinars). If it is more than that, the 
Chairman’s approval must be obtained. 

 
Article (30) 
 
When selling or destroying any items that cannot be used or that are in surplus, they must 
be supported with a document to prove selling or destruction of these items, as necessary. 
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Article (31) 
 
Supplies sold shall be delivered to the purchaser, after receiving their value, according to 
a duly produced receipt that shows number, date, and amount of the document upon 
which the price was received. 
 

Lending and Gifting 
 
Article (32) 
 
The Manager shall have the right to lend any of the unit’s supplies to a ministry, a 
governmental agency, or a public corporation that may need the same. However, this 
lending must be duly reported in the records of supplies. 
 
Article (33) 
 
The Manager shall have the right to give as a gift any of the supplies at the Unit which 
estimated value does not exceed JD 1000 (one thousand Dinars). If the amount of the 
supplies to be gifted is more than that, the approval of the Commission upon the 
recommendation of the Manager, based on the Committee’s recommendation, must be 
obtained. In all cases, supplies of the Unit can only be gifted to a ministry, governmental 
agency, official public institution, charities, sports clubs, cultural associations, and 
official guests of the Unit. 
 

General Provisions 
 

Article (34) 
 
The internal auditor of the Unit will implement a full inventory of the Unit’s assets of 
different supplies. This inventory will be done whenever deemed necessary by the 
Manager who shall have the right to form a special committee for the purpose. 
 
Article (35) 
 
The Manager shall have the right to request a bank guarantee from the Warehouse keeper 
or any other employee having supplies under his responsibility. The guarantee amount 
must be relevant to the amount of the concerned supplies. 
 
Article (36) 
 
If there should arise any issue related to supplies and is not stipulated in these 
instructions, the case shall be submitted to the Board upon a recommendation from the 
Commission based on the Committee’s recommendation to issue the a resolution to the 
matter. 
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Article (37) 
 
Upon the recommendation of the Manager based on the recommendation of the 
Committee, the Commission shall have the right to issue the required resolutions to 
implement the provisions of these instructions. 
 
 
These instructions shall be in effect as of……../………./2002 
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Investment Unit Management 
At 

The Social Security Corporation 
Established upon the By-Law No. (111) for the year 2001 

Issued upon the provisions of Article (76) of the Law of Social Security 
 

No. (19) for the year (2001) 
 

Internal Control Instructions 
 

Issued upon the provisions of Article (14) of the Unit By-law No. (111)  
for the year 2001 

Upon a Board of Directors’ Resolution No. (    ) in Session No. (   ) 
Held on …./…../2002 
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Internal Control Instructions 

 
Issued in compliance with Article (14) of the By-law of Investment of the Property of the 
Social Security Corporation No. (111) for the year 2001 upon the Board’s resolution No. 
(      ) in Session No. (      ) held on ……/……./2002. 
 
Article (1) 
 
These instructions shall be called the “internal control instructions of the investment unit 
management at the Social Security Corporation). Provisions of these instructions shall be 
applied to all administrative, financial and investment issues and shall be valid as from 
the date of being passed by the Board. 
 
Article (2) 
 
The following words and expressions, wherever they should occur in these instructions, 
shall have the meanings designated opposite to them unless otherwise connoted by the 
context: 
 

Corporation : The Social Security Corporation 
The Commission : The Unit’s Management Commission that was 

formulated in accordance with Article 7 of Regulation 
number 111 for the year 2001 

The Unit : The apparatus responsible for managing the investment 
of the Corporation’s funds 

The Chairman : The Commission’s Chairman 
The Manager : The Unit’s Executive Manager 
The Committee : The auditing committee formed from the members of the 

Commission 
The Auditor : Each employee who is assigned as an internal auditor at 

the Unit to do the auditing operations or internal/ 
financial control. 

 
Article (3) 
 
There shall be assigned at the Unit an internal control cadre. Each employee working in 
this cadre shall be called an auditor. Chairperson of this cadre shall be functionally 
operating under the Chairman and administratively under the Manager. 
 
This cadre shall comprise of a number of specialized people under the supervision of the 
internal auditor. Academic achievement for each of them must be at least B.Sc. in 
Accounting; preferably holding a CPA certificate. The internal control cadre Chairperson 
shall be assigned upon a resolution by the Board upon a recommendation by the 
Chairman supported with a recommendation by the Human Resource Committee at the 
Unit. 
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Article (4) 
 
a- The Commission shall form the audit committee from its members. The committee 

shall comprise three members with one assigned by the Commission as a chairperson 
of the committee. Chairperson of the audit cadre shall be a secretary to the audit 
Committee. 

 
b- The Committee shall meet on a regular basis upon an invitation by its chairperson and 

shall submit its reports to the Commission. However, the number of meetings held by 
the Committee must not be fewer than six per year. 

 
c- The meeting shall be considered as legal if attended by two of the members at least 

and one of them is the chairperson. Recommendations of the Committee shall be 
issued upon majority or in consensus if the meeting is incomplete. 

 
d- The Committee shall have the right to request any information from any employee at 

the Unit. All employees must fully cooperate with the Committee. The Committee 
can also solicit legal, investment, technical or administrative consultancy from any 
external consultant. 

 
e- The Committee secretary shall prepare a special record to document minutes of 

meetings and resolutions after being signed by the members. 
 
Article (5) 
 
The Committee shall be responsible for the following tasks: 
 
a- Study and discuss matters and remarks coming from the external auditor and/or the 

auditor, in addition to any other matters that the Committee deems as necessary to be 
discussed.  

 
b- Study any comments given by the external auditor in relation with the internal control 

procedures and the answers by the Unit Management to such comments. 
 
c- Study periodical and annual reports as well as the monthly financial position and the 

balance sheet before submitting them to the Commission. In addition, study the 
approved accounting policies and any other amendments thereto, and substantial 
amendments necessitated by the audit procedures. Also, study the commitment level 
to the regulations and decisions of the Commission, international accounting 
standards and practices, and the international audit standards. The Committee shall 
have the right to invite the external auditor or the auditor or the Manager’s deputies 
for executive departments for discussion, consultation and exchange of views. 

 
 



Administrative and Financial Instructions for the SSIC                                                        Final Report                                     

__________________________________________________________________________________
AMIR Program  100

 
Article (6) 
 
If the external auditor has reservation, if he expresses a contradictory opinion, or if he 
abstains from expressing opinion in his report on the financial data, he must explain the 
reasons for that clearly. He must also explain the impact of such reasons on the financial 
data and inform the Chairman of this. The Auditor must provide his opinion in terms of 
the external auditor’s comments to the Chairman via the Manager and in written format. 
 
Article (7) 
 
The auditor in the Unit must be committed to the following: 
 
a- Implementation of the international audit standards and assuring the compliance of 

the executive cadres with the practices and rule of international accounting as well as 
commercial bases of accounting. Moreover, there is the compliance with the laws, by-
laws, regulations and decisions issued by the Commission in terms of financial and 
administrative issues. 

 
b- Compliance with the professional conduct stipulated in the Law of Audit and the by-

lay and regulations of the valid Jordanian Chartered Auditors’ Association. 
 
c- Follow up on the development and updating of technical and scientific skills as well 

as coping with developments and changes in the auditing profession. This shall be 
done by means of continuous training courses held by the Jordanian Chartered 
Auditors’ Association or any other party accredited thereby. 

 
Article (8) 
 
The Financial/ internal control must observe inspection, assurance, and validation of the 
correctness and type of financial transaction as well as the correctness and 
comprehensiveness of supporting documents and instruments They must also observe the 
sound accounting direction according to the Chart-of-Accounts used by the Unit, in 
addition to recording and posting them to manual and/ or electronic accounts, and 
balancing these accounts. This also includes ensuring the collection of the Unit’s dues in 
their right values and correct times, and the safekeeping of the Unit’s assets and 
belongings. Assets, property and set plans at the Unit must be maintained with the 
support of audit instruments through the executive departments and the job classifications 
approved for the purpose. 
 
Article (9) 
 
Internal control shall be defined as the evaluation activity to audit financial transactions 
and administrative decisions according to laws, by-laws, regulations and resolutions of 
the Commission, professional practices of the approved international accounting and 
audit standards. Scope of work for the internal control includes all activities, 
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administrative, financial and investment transactions at the several departments and 
sections of the Unit. Moreover, internal control is a control method which measures and 
evaluates the efficiency of such control in all domains of work at the Commission. Thus, 
these are developed and updated on a permanent and continuous basis. 
 
Article (10) 
 
Tasks and responsibilities of the Auditor: 
 
1- Evaluate the compliance of all sections in the Unit with the plans and policies, and 

assuring that all the activities are being implemented in accordance with laws, by-
laws, regulations and resolutions issued to this effect. 

 
2- Validate the correctness of recording accounting transactions in books and registers 

as well as their entry to the Computer. Moreover, prepare reports and financial lists to 
assure their compliance with internationally known accounting rules and practices. 

 
3- Evaluate the proficiency degree in using the financial and human resources as well as 

protecting the Unit’s assets and resources. Also, assist in securing the optimal use of 
these resources to maximize benefit and prevent any contingent risks. 

 
4- Assure the observance of the approved investment policy and the Commission’s 

decisions in this respect including the observance of common investment principles. 
 
5- Implement field supervision on control jobs in order to evaluate performance by 

comparing already achieved phases along with the estimated budget to establish any 
deviations and study the reasons therefore prior to proposing methods of correction, if 
required, taking into consideration that the auditor’s task is of a control nature rather 
than executive or procedural. 

 
6- Assure follow up on revenue collection on time, and recording them in the accounting 

registers and books. 
 
7- Conduct studies, analyses, and tests related to financial issues upon the request of the 

Chairman or the Manager or if so required due by work. 
 
8- Assure relevance of financial and accounting policies and that they observe the basic 

quality attributes of international accounting, including being: understandable, 
relevant, credible, and comparable. 

 
9- The auditor shall exercise his tasks with parties that are subject to his control 

according to an annual plan prepared for this purpose according to Paragraph (b) of 
Article (16) in these instructions. The Chairman shall have the right to assign the 
auditor with any additional control tasks. 
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10- Assure the implementation of decisions issued by the Commission and the accuracy 

degree of implementation. 
 
11- Follow up on procedures related to the implementation of the internal control 

reports. 
 
12- Coordinate with external auditors of the Unit concerning the availability and 

exchange of information for the purpose of cooperation in implementing the audit 
and internal control instructions as well as their efficiency. 

 
13- Produce periodical and monthly reports on control and audit, these reports may be 

produced if necessary and upon request. The reports will be submitted to the 
Chairman via the Manager with a copy presented to the Committee. 

 
Article (11) 
 
Control and audit processes shall be carried out at the Unit offices or at the venue that 
accommodates accounts, registers, and documents or the computer and which are subject 
for auditing and inventory. 
 
Article (12) 
 
a- Information received by the Auditor as a result to implementing the work and the 

reports submitted to the Manager shall be treated in confidentiality. 
 
b- The Manager shall submit his reports to the Chairman immediately with a copy 

presented to the Committee. 
 
Article (13) 
 
Parties and Departments who receive the reports from the Chairman shall be committed 
to answer the same within two weeks as from the date of receiving such reports. 
Responses by the concerned party shall be enclosed with those of the auditor and 
submitted to the Chairman through the Manager. 
 
Article (14) 
 
The Chairman shall have the right to take relevant procedures, either directly or through 
the Manager, in order to maintain the Unit’s property and assets in light of the reports he 
receives from the Auditor. 
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Article (15) 
 
The concerned executive parties in the Unit must provide all necessary facilities to assure 
that the external or internal auditor implement the tasks assigned to them to the best level 
possible. They must provide the auditors with all resolutions, documents and registers if 
they request the same or if auditors are supposed to review them. 
 
Article (16) 
 
a- The external auditor prepares an annual work program at the beginning of each year. 

He shall submit it to the Commission, upon a recommendation by the Committee, to 
be approved. This is done after the program is considered by the auditor. The 
external auditor must be committed to his program once it’s approved by the 
Commission. 

 
b- The auditor shall set his annual work program at the beginning of each year and shall 

submit it to the Committee upon a recommendation by the Manager to be approved 
and adopted. 

 
Article (17) 
 
All financial payments shall be paid at the Unit against duly produced checks in 
accordance with the valid stipulations of financial instructions. However, this would not 
apply to the disbursements made from petty cash. 
 
Article (18) 
 
Financial payments shall be made upon duly produced instruments, documents and 
correct invoices. Copies or duplicate copies of invoices submitted for disbursement at the 
Unit shall not be approved except for exceptional cases and while observing the content 
of Article (50) of  the valid financial instructions. 
 
Article (19) 
 
It shall be absolutely prohibited to segregate the one expense (disbursement) no matter 
what the reason may be. Procedures to disburse any expense cannot be furthered unless 
duly approved in accordance with laws, by-laws and valid financial instructions as well 
as the Commission’s resolutions in this respect and upon completion of approval 
procedures to process the disbursement. 
 
Article (20) 
 
The auditor shall be committed to his independent thinking in terms of assignments and 
tasks he must implement. He must exert the required effort, be fully non-biased, and 
reasonably prudent with this professional conduct to implement his work. He must enjoy 
good practice, experience, scientific and practical proficiency as well as regularly 
updated technical and scientific information. 
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Article (21) 
 
Segregation of financial powers must be observed in terms of expense permission and 
approval, repayment phases, accounting record produce and carrying them forward to the 
concerned accounts and the issuance of required checks for repayment. At least three 
employees from the Unit should participate in the process so that it holds the following 
signatures: 
 
a- The employee who starts the expense proceeding. 
 
b- The concerned section head 
 
c- The auditor 
 
d- Authorized signatures as stipulated in the financial instructions. 
 
Article (22) 
 
The Commission and the Unit management team must observe the following controls: 
 
a- Segregate the power of the investment decision from the powers of producing 

accounting records and registers, financial control, and bilateral control of safes and 
safe keeping. 

 
b- Written and speedy support of decisions and financial proceedings, deposit renewal 

and release when these decisions and procedures are taken over the phone. 
 
c- Separate job duties and observe decentralization of investment or financial decision 

making as they must not be confined to one person. 
 
d- Regular and independent keeping of financial and investment decisions and records 

at the Unit in places provided with control and safety means. 
 
Article (23) 
 
a- Disbursement documents must hold the auditor’s initials to assure his pre-auditing of 

all expenses and at all the technical, accounting ,legal and other levels. This applies 
to revenue, investment, or capital expenses. In addition, there must be a post-audit of 
the Unit revenues. 

 
b- Pre-auditing shall exclude expenses that do not exceed JD 1000 for the one expense 

and other expenses that are pre-approved as set by a resolution issued by the 
Manager. 
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Article (24) 

 
a- The Manager shall form an “inventory committee” in order to do the inventory for 

the assets of the Unit at the beginning of December each year. Assignments of the 
Committee shall be defined in the formation resolution. The committee shall include 
the auditor and shall submit the inventory report to the Manager before the end of 
December of each year. 

 
b- On a regular basis and during the year, the auditor shall implement a non-planned 

inventory of cash, temporary or permanent advances, and fixed assets of the Unit. 
Relevant reports shall be submitted on date to the Manager who in turn submits them 
to the Chairman. 

 
c- The cash advances provided by the Unit for the purpose of petty cash payments must 

be segregated from private funds of the person receiving this advance payment. 
Content of this paragraph shall apply to all the cash property of the Unit. 

 
Article (25) 
 
The Chairman shall have the right to issue resolutions and decisions he deems necessary 
to implement these instructions, so long that they do not contradict with the provisions of 
articles included therein. 
 
These instructions shall become valid as from……./………/ 
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Appendix 
 

Financial, Personnel, Expense Approval, 
Supplies and Procurement and  
Internal Control Instructions 

in Arabic 
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  ادارة الوحدة الاستثمارية
  
  
  في
  
  

  المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي
  
  

  2001لسنة ) 111(أسست بموجب النظام رقم 
  
  

ادة صادر بموجب  اعي (76) الم مان الاجتم انون الض ن ق  م
 
 

م نة (19) رق  2001 لس
 
 

ة  ات المالي  التعليم
 
 
 

ادة   ام الم ى احك ادرة  بمقتض تثمار ام  (14) الص ام اس ن نظ م م ة رق نة (111) وال المؤسس   2001 لس
رار  ب ق   المنعقدة(  ) في الجلسة رقم (  )  رقممجلس ادارة المؤسسة بموج

   
  2002/  / بتاريخ 

   15/9/2002



 2

 
  التعليمات المالية

  
مـن نظـام اسـتثمار      ) 14( الاستثمارية في المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي صادره بمقتضى المادة           للوحدة

في  )      (   رقم    مجلسال وبموجب قرار    2001لسنة  ) 111(سسة العامة للضمان الاجتماعي رقم      اموال المؤ 
   2002/    /المنعقدة بتاريخ     (    ) جلسته رقم 

  
  

  الفصل الاول 
  

   -:)1(المادة 
) عي  لوحدة الاستثمارية في المؤسسة العامة للضمان الاجتمـا       لالتعليمات المالية   (  تسمى هذه التعليمات    

  0  مجلسالوتسري احكامها على جميع الشؤون المالية ويعمل بها اعتبارا من تاريخ اقرارها من قبل 
  

  التعاريف 
  

  -:) 2(المادة 
 منها مـا لـم   لللكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذه التعليمات المعاني المبينة ازاء ك  يكون  

  -:تدل القرنية على خلاف ذلك 
  

 ) 2001(لسنة ) 111(من النظام رقم ) 7( المؤلفة بموجب المادة هيئة ادارة الوحدة :ـةـــالهيئ •
  .الجهاز المسؤول عن ادارة استثمار اموال المؤسسة : الوحـــدة   •
   .المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي: ة ــالمؤسس •
  . مجلس ادارة المؤسسة :المجلـــس  •
  .الهيئةرئيس : يس ـــرئال •
 0اللجنة المشكلة بقرار من الهيئة  : ةـاللجنة المالي •
  .المدير التنفيذي للوحدة  : رــــالمدي •
 المالية في الوحدة  الادارية والدائرة :          الدائرة •
  .وحدة  امور مالية في ال اي المسؤول عنمدير الدائرة المعنية  : المدير المعني •
 ومصادر اموالها ودات ومطلوبات الوحدة موج هي كشف او قائمة بارصدة :الميزانية العمومية  •

   واستخداماتها في نهاية السنة المالية بعد اجراء قيود التسويات الجردية                       
 .                                   اللازمة واقفال حسابات النتائج المالية حسب الاصول 

 سواء كانـت   لفترة قادمة ادات والنفقات بمختلف انواعها  الاير جداول تقديرات  :  التقديريـة  الموازنة •
ها لسـنة ماليـة     ات ومصادر الاموال واسـتخدام    او رأسمالية  استثمارية ايرادية او 

 0واحدة
جميع المبالغ التي تم قبضها والناتجة عن المبيعات العمولات والفوائد والتحويلات            : اتـــالمقبوض •

او مبالغ اخرى مهما كان مصدرها ومهما كانت         ايرادات او عوائد     ةيواوالتسديدات  
شاط عادي او غير عادي وسواء كانت ذات طبيعـة          بنسواء كانت تتعلق    ( طبيعتها  
 0)او رأسمالية   او استثماريةايرادية 

سـواء  (  النشاطات المختلفة    لالتزام بصرفها في اوجه   المبالغ التي يتم صرفها او ا      : اتـــــالنفق •
او كانت تتعلق بنشاط عـادي       او رأسمالية     او استثمارية  اديةكانت ذات طبيعة اير   

  )عادي اوغير
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 لتغطيـة نجاز اعمال محـدده او      يتم صرفها او الالتزام بصرفها لا     المبالغ التي   : ف  ـــــالسل   •
مشتريات محلية او خارجية كليا او جزئيا او لمواجهة التزامـات طارئـة او لاي               

 وهذه التعليمات على ان يتم       نظام الوحدة  اض بما يتفق مع احكام    غرض من الاغر  
 0 بعد انتهاء الغرض منها تسويتها

قائمة المركز المالي والميزانية العمومية وقائمة الدخل وقائمة التـدفقات النقديـة            : ة  ـلبيانات المالي ا •
 0والايضاحات حولها واي قوائم مالية اخرى 

او التأمينات النقدية او    بنكية او الشيكات المصدقة     جميع التعهدات او الكفالات ال     : ةـالضمانات المالي  •
 التي تقدم من الغير او تقدم للغير لضمان الوفاء بالالتزامات والتعهـدات او              هيالعين

 ت او لضمان المحافظة على الحقوق لضمان حسن تنفيذ الاعمال والخدما
    عة لحساب الاخرين او فـي      طعة ، او المحفوظة كودي    تالمبالغ المقبوضة ، او المق     :  اتــــالامان •

 0 لصالح جهات اخرى حسابات الوحدة
 لها وصحة   ة المالية وسلامة الوثائق المؤيدة    الفحص والتحقق من صحة وقوع العملي      : الرقابة المالية  •

تشمل التحقق مـن تحصـيل      احتسابها وتسجيلها وترحيلها وترصيدها وتبويبها  كما        
افظة على موجـودات وممتلكـات      ها والمح  بقيمها الصحيحة بمواعيد   حقوق الوحدة 

 لاسـتراتيجية وسياسـة    موال والموارد وفقـا      والتحقق من حسن استخدام الا     الوحدة
النافـذة   بأدوات الرقابة    ة وخططها المرسومة بالاستعان   الهيئةالمقرره من   الاستثمار  

 .الهيئة في 
 كانون الثاني من كل سنة وتنتهي فـي         السنة الميلادية التي تبدا في اليوم الاول من        : ةـالسنة المالي  •

   0اليوم الحادي والثلاثين من كانون الاول من السنة نفسها
  
  
  

  الفصل الثاني 
  الواجبات والمسؤوليات

  
  

  -:) 3(المادة 
  
ستخدم جميع الوسـائل  ا ان ت ولهت المالية والاستثمارية في الوحدة    السياسا اعداد عن   الهيئة هي المسؤولة   -أ

 تحقيق مركز مـالي     ستخداماتها بشكل يتيح للوحدة   اعلى مصادر الاموال و    الفعالة ق الرقابة  لتحقي ةالممكن
جيد بالاضافة الى اخذ جميع الاحتياطات اللازمة للمحافظة على هـذه الامـوال ووضـع التعليمـات                 

افضل ميتها وتحقيق   ن على هذه الاموال وت    ة من تحقيق الرقاب   اوالاجراءات والقرارات اللازمة التي تمكنه    
لحفاظ على القيمة الحقيقية لموجودات المؤسسة واصولها واستثماراتها        ل اضافةوائد الاستثمارية عليها    الع

  0 اللازمة في جميع الاوقات ةوتقليل مخاطر الاستثمار وتوفير السيول
 التقديريـة وهـذه      والموازنـة  هيئـة اللقرارات   طبقا   و امر الصرف في الوحدة    رئيس او من ينوبه ه    ال-ب

  0لتعليمات ا
مـدير او اي  لل او هذه التعليمات     وحدة ان يفوض ايا من صلاحياته المنصوص عليها في نظام ال          للرئيس -ج

  0و خطيا الوحدة وعلى ان يكون هذه التفويض محددا من موظفي 
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  اللجنة المالية
  

  -):4(المادة 
يس ئرئيس والمدير نائبا للـر    البرئاسة   اءعضخمسة ا  تتألف من    )اللجنة المالية ( لجنة تسمى    تشكل الهيئة  -أ

 مـن ) 77.70.50( واد الم في ضوء ماورد في   واجباتها   وتمارس اللجنة    وثلاثة من كبار موظفي الوحدة    
  0هذه التعليمات 

 تكون اجتماعات اللجنة قانونية اذا حضرها ثلاثة اعضاء او اكثر على ان يكون من بينهم رئيسـها او                   -ب
و توصياتها باغلبية الحضور وفي حالة تساوي الاصوات يرجح الجانب الـذي            ا/ نائبه وتتخذ قرارتها و   
  0يؤيده رئيس الجلسة 

  
  -:)5(المادة 

  
 المدير هو المسؤول عن تنفيذ جميع الامور المالية والاسـتثمارية المتعلقـة بالسياسـات الاسـتثمارية                

سؤوليات المحدده له وعليـه اتخـاذ        ضمن الصلاحيات والم   تصدرها الهيئة والمالية العامة والقرارات التي     
  . للازمة للمحافظة على اموال الوحدةجميع الاجراءات ا

  
  -:)6(المادة 
  
  

 عن اجراء وتنفيذ جميع العمليات المالية المتعلقة بقبض وصرف الامـوال            هي الجهة المسؤولة        الدائرة
 علـى   ةالقيود المحاسـبي  و اعداد   وتوثيق جميع المعاملات المالية     وتحصيل الديون وتسديد الالتزامات     

 وعليها  بما فيها تنفيذ قيود الاستثمارات وتحصيل عوائدها واقساط القروض وعوائدها            اختلاف انواعها 
ان تحتفظ بالسجلات والمستندات والوثائق اللازمة التـي تبـين حركـة الامـوال وان تتخـذ جميـع                   

  0  مهامها من خلال الاقسام التالية  وتنفيذالاحتياطيات اللازمة للمحافظة على هذه الاموال
  -: بما يلي  ويقوم  قسم العمليات المساندة-أ

استلام معاملات القرارات الاستثمارية مع تفاصيلها المالية مرفقة بـالتعزيزات الصـادرة            -1       
م فـي فتـرة     تعن الوحدة للاطراف الاخرى من الدوائر المعنية حيث يتم اعداد القيود المحاسبية وي            

من تعزيـزات    للوحدة   لاحقة التاكد من صحة التفاصيل في المعاملات الاستثمارية بمقارنتها بما يرد          
  .من الاطراف الاخرى لنفس المعاملات

 المبالغ المتعلقة بعمليات    قتضيها العمليات الاستثمارية والتحقق من استلام      تنفيذ اوامر الدفع التي ت     -2
  .الاستثمار 

  -: قسم المطابقات -ب  
 ودراسة اي قيود     الوحدة ومع الجهات الاخرى      عداد ومتابعة مطابقات الحسابات الدورية في     با يقوم القسم     -  

التاكد من مطابقة ارصدة حسابات الاستاذ العـام مـع الحسـابات     و فيها وملاحقتها وبيان اسبابها    ية واقفة محاسب
  0ير شهري بذلك الى المدير ورفع تقر,المساعدة المتفرعة عنها ومطابقة ميزان المراجعة 

  -: قسم المحاسبة -ج
  ة او السـجلات المحاسـبي     قسم المحاسبة بترحيل القيود المحاسبية الى دفاتر الاستاذ في الحاسـوب            يقوم -

ومتابعة الترصيد اليومي للحسابات واستخراج ميزان المراجعة اليومي واعداد القيود المحاسبية الجردية            
ة يقيود المحاسـب  حوافظ   كشف موافقة الحركة اليومية و      النتائج المالية واعداد   والقيود الخاصة بحسابات  

  0 في اماكن امينة وحفظها 
  -: قسم التحصيل  -د
  .بتحصيل كافة ايرادات ومقبوضات الوحدة بكافة انواعها واشكالها  القسم يقوم  -
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  -:)7( المادة 

  
 ت وجميع المهام والواجبات الموكلـة     ام هذه التعليما  هو المسؤول امام المدير عن تنفيذ احك       الدائرةمدير  

ميم الانظمة والتعليمات والبطاقات والسجلات و المستندات المحاسبية وتطويرهـا          صوتباعداد  اليه والخاصة   
وتحديثها باستمرار وادارة الحسابات واعداد البيانات المالية اليومية والدورية والقـرارات اللازمـة وفقـا               

  .سبية المتعارف عليهاوفق الاسس والقواعد المحا وظمة والقرارات الادارية والتعليمات النافذهللقوانين والان
  
  

  -):8(المادة     
  -: المالية وفقا لما يلي  الرقابة تنفيذ اعمالالاشراف على مسؤولا عن مدير الدائرة  يكون 

  
 ة بصور وحدة عن كافة انشطة ال    الاشراف على مسك وتنظيم السجلات وترحيل القيود المحاسبية الناشئة          - أ 

  0صحيحة ووفقا للقواعد المحاسبية المتعارف عليها والمعتمدة من جهات الاختصاص 
 0 اعتماد مستندات الصرف والقيد والقبض والتأكد من توافر كافة الشروط المالية فيها - ب 
ومتابعة  ورفعها للمدير      بالمشاركة والتنسيق مع الدوائر المعنية     لوحدةاعداد مشروع الموازنة التقديرية ل     - ج 

 0تنفيذها بعد اقرارها 
  الـى المـدير للاطـلاع عليـه        هالاطلاع على ميزان المراجعة اليومي والمركز المالي اليومي ورفع          -د 

 0  وتعليماته بشأنههرأيولاصدار 
 سبل  علىوالقيود الواقفة فيها     والاطلاع على    الاشراف والتاكد من اعداد مطابقات الحسابات الدورية         -هـ  
 . حلها 

 0اعداد الميزانية العمومية والحسابات الختامية وقائمة التدفقات النقدية   -  و
لمنـع   وممتلكاتهـا    اموال الوحـدة    فيلة بالمحافظة على    وضع الاحتياطات الكافية واتخاذ الاجراءات الك      -  ز

 .وقوع اي تلاعب او اختلاس او اهمال بها 
 0  بها المديراو مهام يكلفهالقيام بأية اعمال  -  ي
 
  -): 9(المادة 

يتوجب على الدوائر المعنية  الامتناع عن صرف اية مبالغ غير مستوفية لجميع شروطها المحاسبية والمالية                
  . تجاوزات قد تكتشف في حينه ايوالقانونية واطلاع المدير على

  
  الفصل الثالث 

  الاسس والقواعد المحاسبية والمالية
  

  -:) 10(المادة 
  

 الاسس والقواعد المالية والمحاسـبية الدوليـة        ذه التعليمات تعتمد الوحدة    من ه  ةمقصودتحقيقا للغايات ال  
  0ينالقانوني وبالتنسيق مع مدققي حسابات الوحدة ةالمتعارف عليها وفق الاسس التجارية النافذ

  
  -:)11(المادة 

 الآلية بما في ذلك     او/و نظاما محاسبيا شاملا يستند على مجموعة من السجلات اليدوية            تستخدم الوحدة 
وتحـديثها  ) الحاسوب(  مع استخدام الانظمة الالية     الداخلية ةاحكام نظام الرقاب   على   كافة المستندات التي تساعد   

  0وتطويرها باستمرار 
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  -:)12(المادة 
  

 فيه  ة دليل حسابات تفصيلي مبوب تبويبا سليما تعكس الرموز المستخدم          يستخدم في تصنيف الحسابات   
 بين الحسابات المتعلقة بمصادر الاموال واستخداماتها وبـين          كما يجري التمييز بموجبه    ونوع الحسابات طبيعة  
  0 والايرادات النفقات

  
  -:)13(المادة 

  
 ادناه مع مراعاة ثباتها واستمراريتها من سنة الى اخرى وفي حالة            ة تطبق الاسس والقواعد المحاسبية المبين    

  -: وهي البيانات المالية الختامية للوحدة الافصاح عن هذا التغيير في تغيير اي من هذه الاسس يجرى
  

  0تستخدم نظرية القيد المزدوج في اعداد القيود المحاسبية   - أ 
 الايرادات و  النفقات رالية من عناصتطبق قاعدة الاستحقاق في اثبات ما يخص السنة الم - ب 
حسب نسب الاستهلاك التي تقررها الهيئـة        , ي استهلاك الموجودات الثابتة   تطبق قاعدة القسط الثابت ف     - ج 

 0ويؤخذ الاستهلاك على اساس سنوي ويجري قيده محاسبيا شهريا  الموجودات   تلكلمختلف
اللوازم في المستودعات بسعر المتوسط المرجح للتكلفة كما هي في نهاية السـنة الماليـة               و   المواد   تقيم  -د 

 0ذات العلاقة 
في المحاسبة الدولية   ) 39( وفق المعيار    وحدةالتي تملكها ال    والقروض اتو السند يم محفظة الاسهم    تق -هـ

  .الفترات المالية/ الفترة  في نهاية الماليةوتعالج الفروقات في حسابات النتائج 
 في نهاية السنة المالية      بعملات اجنبية بسعر الصرف السائد       محررةال  موجودات ومطلوبات الوحدة     يمتق-و

 0بالدينار الاردني لحساب او على حساب الارباح والخسائر وتقيد الفروقات 
تـاريخ  مـن   ويؤخذ الاستهلاك عليهـا    ت الثابتة  على حسابات الموجودا   تملةتقفل حسابات المشاريع المك   -ز

  . في الاستخدام الفعليه الانجاز النهائي للمشروع ووضعصدور شهاده
 .في المحاسبة الدولية ) 40(يار سنويا وفق المعيتم تقييم الاستثمارات العقارية-ح
  حسب القواعد المحاسبية المتعارف عليها وذلك عند        ةيتم مراعاة الافصاح والشفافية واظهار القيمة العادل      -ط

  .اعداد تقارير حسابات النتائج المالية والميزانية العمومية وقائمة التدفقات النقدية 
  

  الفصل الرابع 
  

   المقبوضات
  _ ):14(ةالماد

  
  . موظفين لتحصيل الايرادات / بكافة انواعها واشكالها من قبل موظف  وحدةبض ايرادات التق
  

  -):15( ةالماد
  

مستند القبض مـن     كانت مالم يزود ب     قبض اي مبلغ من اي جهة       موظف تحصيل الايرادات   يحظر على 
 وحدة لصالح ال  ةت المسحوب يع الشيكا  الدفع والشخص المفوض بالدفع او المفوض بتقديم وتوق        حيث المبلغ ووسيلة  

 ة والتأكد من مطابقة البيانات الوارد     حوال عد النقود امام صاحب العلاقة      في كل الا   موظف التحصيل ويجب على   
  .عناصر الشيك  وسلامةندات القبض والتحقق من صحةفي الشيكات مع مست
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  - ):16(ةالماد
  

 بعملية  ةعلى ان تتضمن كافة البيانات المتعلق      نقدا او بالشيكات   رر ايصالات قبض بالمبالغ المقبوضة    تح
  .يصال من الا الدافع بنسخة القبض ويزودمستندالقبض وان يشار فيها الى رقم وتاريخ 

  
  - ):17(ةالماد

  
 ذات  الرقابـة  مزدوجة   في قاصات حديدية   )  فورية او مؤجلة     و شيكات سواء كانت نقدا ا   (تحفظ المبالغ   
 تغلق  او بالمفتاح الاخر ولا تفتح      موظف التحصيل بأحد المفتاحين ويحتفظ     الماليالمراقب   مفتاحين بحيث يحتفظ  

 التالى علـى     العمل يوم المبالغ فورا في نفس اليوم او         الا بوجود الشخصين معا وعلى ان يتم توريد هذه         القاصة
الها لاي غـرض مـن       لدى هذه البنوك ويمنع اسـتعم      ها وقيدها لحسابات  لوحدةر للبنوك التى تتعامل معها ا     الاكث

   .ةالاغراض او لاي سبب من الاسباب كما يحظر على اي موظف الاحتفاظ بها او خلطها بامواله الخاص
  

   - ):18(ةالماد
  

وحدة  تسديدا لاي نفقة أو اي دين على ال        وحدةالشيكات الوارده لصالح ال   ) ر  تظهي(ير  ييمنع منعا باتا تج   
  .مهما كانت الأسباب 

  
  - ):19(ةالماد

  
وعلى المدقق الداخلي ان يقوم      .وحدة من قبل المدقق الداخلي في ال       للتدقيق خضع جميع عمليات القبض   ت

 تـواريخ    وفي وحدةللللاموال النقدية او الموجودات الثمينة       خلال ساعات الدوام الرسمي       دوري  و بجرد مفاجئ 
  .لك الى المدير في حينه  وتقديم تقرير خطي بذةت غير محدداوقاو
  

  - ):20(ةالماد
  

تعاملين بالنقد بحكم وظيفتهم    م الموجوده في عهدة بعض الموظفين ال       النقدية وحدةللمحافظة على اموال ال   
  -:تتخذ الاجراءات التاليه

  
 هذه  الية او عدلية وقيمة    م  تقديم كفالة   عليه الموظف الذي يتوجب  , مدير الدائرة يحدد المدير بناء على تنسيب       -أ

  .اريف الاخرى لعملية اعداد الكفالة الرسوم والطوابع والمصوحدةوتتحمل ال. الكفالة
 كما تقوم بالتأمين على المبـالغ       نة بالتأمين على الموظفين الذي يتعاملون بالنقد ضد سوء الاما         وحدة تقوم ال  -ب

 وحدةال التى تتعامل معها      التي يتم نقلها من الصندوق الى البنوك          كذلك و ةالحديدي التي يحتفظ بها في القاصات    
  0او بالعكس

   
  - ):21(ةالماد

  
علـى  بناء   مـن المـدير    و بغير وجه حق بموافقة خطية      بطريق الخطأ ا    الواردة للوحدة  ترد المقبوضات 

على الاحتفاظ   بها والتي مضى      اتلاف مستندات القبض الخاصة    ستثنى من ذلك عند     وي, مدير الدائرة تنسيب من   
  . خلاف ذلك  الهيئةتقرر مالم  القانونية المقررةبها المدة
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  الفصل الخامس 

                                   
  

  اتـــالنفق
  النفقات الايرادية 

  
  -: حسب طبيعتها الى الايرادية تقسم النفقات ) 22(المادة 

  
  0 حكما ولا تحتاج الى تقديم طلب موافقة على النفقة ةمبررنفقات   - أ
 حسـب تعليمـات   قعـة طلب موافقة على النفقـة مو نفقات غير مبررة حكما وتحتاج الى تقديم   - ب

 0 النافذة في الوحدةالتواقيع 
  

  -:تتضمن النفقات المبررة حكما ما يلي ) 23(المادة 
  

 او  الهيئـة  او تعليماتها المالية او قـرارات        وحدةالنفقات الناشئة عن تطبيق احكام صادرة وفق نظام ال          -  أ
شترط قبل اصدار الامر بالصرف التثبت مـن وجـود   قرارات المدير ، وكذلك الضرائب والرسوم ، وي  

   : وهي الخدمة المرتبطة بها الذي يسمح بصرف هذه النفقات وتقديمالسند القانوني 
  

  0 هيئةالمكافأت وبدل انتقال اعضاء  - 
 0  موظفي الوحدةومديرو الرئيس ال تومكافآ رواتب وعلاوات - 
 0 المستشارين والخبراء  واجوررواتب ومكافآت - 
 0 بعقود وت الموظفينمكافآوعلاوات ورواتب  - 
 0اجور مدققي الحسابات - 
نفقات المعالجة الطبية والتأمين الصحي وفق القواعد المحددة في التعليمات الخاصـة             - 

 0بذلك ، وعقود التأمين الصحي مع شركات التأمين 
 واشتراكات الموظفين في تأمين الشيخوخة والعجز والوفاة واصـابات      وحدةمساهمة ال  - 

 0 وحدةمؤسسة لكافة العاملين في الالل وامراض المهنة في العم
 المـوظفين    شـؤون   وفق لائحـة   وحدةتعويضات انتهاء الخدمة لكافة العاملين في ال       - 

 0وعقودهم 
 0الضرائب والرسوم  - 
 .مساهمة الوحدة في صندوق الادخار  - 

  
حكما خاصة، وتعتبر معقودة    العامة او   المؤسسات  العار الموحدة التي تقدمها     الخدمات والمواد ذات الاس    -  ب

  - :وهيبموجب المطالبات والفواتير والوثائق الرسمية الصادرة عن الجهات المختصة 
  0اثمان المحروقات  - 
 0اثمان المياة  - 
 0اثمان الكهرباء - 
 هوالبريد الالكتروني ومـا شـاب     نفقات البريد والبرق والهاتف والتلكس والفاكسميلي        - 

 0ذلك
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  - :وتشمل ما يليبموافقة جهة الاختصاص في الوحدة اتجة عن عقود مبرمة  النفقات المستمرة الن-ج

  0عقود الايجار - 
 0) الخ000الآت ، ادوات واجهزة ( عقود صيانة الموجودات  - 
 وضـد سـوء الائتمـان       وحـدة ر وموظفي ال  يمدالرئيس و العقود التأمين على حياة      - 

 0والاهمال 
 0 وحدةولموظفي ال والمديررئيس لالصحي لعقود التأمين  - 
 0 ومحتوياتها عقود التأمين على مباني الوحدة - 
 0 وحدةعقود تنظيف مباني ال - 
 0اي عقود اخرى  - 

  
  -):24(المادة 

  
تعتبر النفقات التي لم يرد عليها نص في المادة السابقة نفقات غير مبررة حكما ويتوجب تقديم طلب من                  

 حسب لائحـة اجـازة النفقـات         الجهات المختصة   واقتران هذا الطلب بالموافقة من     وحدةالجهات المعنية في ال   
 ـ        ، ولا يجوز التعاقد او اجازة        المقررة من قبل الهيئة      يم طلـب موافقـة     صرف قيمة هذه النفقات الا بعـد تنظ

  0 النموذج المقرر او ما يقوم مقامهاصولي على
  

  - ):25(المادة 
  

ديت فعلا، والمـواد قـد سـلمت        جلها قد أ  ن الخدمة التي عقدت من ا     لا تعتمد او تدفع اي نفقة ما لم تك         -أ
 وعلى ان تكون معززة بكافة الوثائق والمستندات الثبوتية الاصلية او النسخ المعتمدة             والاشغال قد نفذت  

الجهـه   بموافقـة   تصـرف رة القصـوى روعند الضو  وفي خلاف ذلك   .من هذة المستندات للصرف     
  .المختصة 

 الاشتراكات فـي الصـحف والمجـلات والـدوريات والكتـب            اعلاه ، ) أ(يستثنى من احكام الفقرة      -ب  
الجهة صاحبة   والبرمجيات الجاهزة المشتراة من الخارج والتي يشترط دفع ثمنها مقدما ، وتصرف بموافقة            

  .الصلاحية 
يمكن قبول بدل ضائع موقـع      , في حالات نادرة ومبررة وبموافقة المدير بناءا على تنسيب مدير الدائرة          -ج

المستندات الاصلية مفقودة ولم نستلم قيمة تلك       " ومختوم بخاتم الجهة المنشئة للمستند وعبارة        حسب الاصول 
  " .الفواتير او المستندات ونلتزم بتسديد هذه المبالغ اذا ثبت العكس مستقبلا

 بهـذا    صاحبة الصـلاحيات   ات الجهة  وفق قرار  وحدةم اجراءات صرف النفقات المترتبة على ال      تنظ  - د
  0الشأن 

    
  -:)26(المادة 

  
  -: النفقات الادارية والتأسيسية 

   :  كما يليهلاقسام كل حسب اختصاصم معاملات النفقات الادارية والتأسيسية من قبل الدوائر واتنظ  
  0المشتريات المباشرة -1
 0 وعقاراتها الخاصة او المستأجرة وحدةالنفقات المتعلقة بأبنية ال -2
 0 وما شابهها الصيانة والاصلاحاتجميع نفقات  -3
 بالاثاث والادوات والالات والمطبوعات والقرطاسـية       وحدةجميع النفقات الناجمة عن تجهييز ال      -4

 0واللوازم 
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نفقات التدفئة والمياة والكهرباء واجور تركيب الهواتف والتلكس وخدمات رويتر وسويفت وما             -5
 وموجوداتهـا   وحـدة  ابنية ال  شابهها والتمديدات المتعلقة بها ونفقات وسائط النقل والتأمين على        

 0وعقاراتها ومشترياتها 
   0النفقات التأسيسية  -6

 .اية نفقات اخرى   -7            
  : يم معاملات النفقات التالية الدائرة الادارية من خلال اقسامها المختلفة تنظتولى ت -  ب

قرارات المتعلقة  اتعاب مدققي الحسابات وأتعاب المستشارين والخبراء والاطباء طبقا للعقود وال          -1
  0بها 
 0نفقات البريد والبرق والهاتف والتلكس -2
 0اجور الاعلانات ونفقات الاعياد الرسمية  -3
 0 لاعمالها وحدةالالتي تنشأ عن ممارسة هذه  الادارية جميع النفقات -4
 0الهيئة واعضائها رئيس ل ت الانتقالمكافأت وبدلاال -5
 0مياومهومكافات المدير والموظفين واجور عمال الرواتب  -6
 0) للعاملين في الوحدة (الحوافز التشجيعية -7
الموظفين في  شؤون   بموجب لائحة    وبعقودجميع التعويضات والمكافأت التي تستحق للموظفين        -8
 0 او قانون العملوحدةال

 والمـوظفين   الهيئة ورئيسـها والمـدير    مدير ولاعضاء   اللرئيس و لمخصصات السفر والانتقال     -9
 0لمية داخل المملكة وخارجها المكلفين بمهمات رسمية وع

 والموظفين ضد الوفاة والحوادث والتأمين الصحي وعقـود         المديررئيس و الاقساط التامين على     - 10
  0التأمين الاخرى

  0 في صندوق الادخارلوحدةمساهمة ا - 11
  0 ومساهمتها في قانون الضمان الاجتماعي وحدةاشتراك ال - 12
  0ية في داخل المملكة او خارجهانفقات الموفدين في بعثات دراسية او دورات تدريب - 13
 0اجور العمل الاضافي  - 14
     شؤون وفق القواعد المحددة في لائحةوحدةلكافة العاملين في ال نفقات المعالجة الطبية  - 15

  0الموظفين والتعليمات والاتفاقيات الخاصة بذلك               
  0صحف والمجلات وشراء الكتب وتجليدها  تنظيم معاملات النفقات الخاصة بالاشتراكات في ال- 16          

   ومنشوراتها والاشتراك في الدوريات الخارجيةوحدةونشر وتوزيع مطبوعات ال                      
  
  

  النفقات الاستثمارية
  
  

  -:)27(المادة 
   

  :ية نفقات العمليات المصرفية والاستثمار
 نتيجة لمباشـرتها مهامهـا      وحدةفقات التي تتحملها ال    الن جميع والاستثمارية   ةتشمل نفقات العمليات المصرفي     -  أ

  الاستثمار والتعليمات والقرارات الصـادرة بشـأنها       استراتيجية وسياسة  و وحدةالاساسية المبينة في نظام ال    
  0 اموالها والناجمة عن استثمار

قيودها واشعارات القيـد     بالاستناد الى    وحدة في ال   المعنية  الاستثمار دوائريتم تأكيد نفقات الاستثمار من قبل        -  ب
 .الواردة من قبل البنوك والجهات المالية داخل المملكة او خارجها 
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 ـال  موافقـة  كشفميا بموجب وتوردها يوالقيود المحاسبية الخاصة بهذه النفقات   المعنية دائرةالتنظم   -  ج  ةحرك
 .حسب الاصول  لترحيلها ة لقسم المحاسب  ترسل ةيوميال

  
 
  -:)28 (ادةالم

  
 فـي   واع وقطاعات الاستثمارات المرصـودة    عند اتخاذ قرارات الاستثمار نشاطات ومبالغ وان      وحدة ال تعتمد

  -:وهي كما يلي  واستراتيجية وسياسة الاستثمار النافذة  ة التقديريازنةالمو
 بورصـة  والتعامل بالاسهم من خـلال        أو القائمة  ةاب في الشركات الجديد   المساهمات عن طريق الاكتت     -  أ

  .الاصول عمان حسب 
 . القروض والسندات والاسناد بمختلف انواعها  -  ب
  .الخزينة  وشهادات الايداع واذوناتالودائع -  ج
ف انواعها مـن مبـاني ومراكـز تجاريـة          بالكامل بمختل  العقارية   الاراضي والمشاريع   و تملك    شراء   -د

  .ومنشئات فندقية وسياحية
 في نهاية فترة العقـد      ة للحكوم ةث يتم نقل الملكي   او بناء عقارات لصالح الحكومه بحي     / تمويل شراء و   -هـ  

   لكامل حقوقها ةوبعد استيفاء المؤسس
  . من الغير ديق الاستثمار المدارة في صناة المشارك-و
  .تقررها الهيئةاخرى  ة اي ادوات مالي-ز
  

  -:)29(المادة
  

 ـ ةلح بما يحقق اهداف وغايات ومص     ة صلاحية اتخاذ القرارات الاستثماري    تقرر الهيئة  وذلـك   ة المؤسس
  .وفق لائحة اجازة واعتماد النفقات 

  
  -):30(الماده

  
 وشهادات الايداع وشهادات تسـجيل الاراضـي        ةتحفظ وثائق ملكية الاسهم والسندات واذونات الخزين      

ة الثنائيـة ويـتم      تتوافر فيها وسائل الرقاب    في قاصات حديدية امينة   والعقارات واتفاقيات القروض و خلافها      
  . وجردها دوريا من قبل المدقق الداخليها في سجلات منتظمةتسجيل

  
  -:)31(الماده

  
 ل وارفاقها او صور عنها في معاملـة        بالاستثمار حسب الاصو    التاكد من اتخاذ القرارات الخاصة      يتم

  0 بها حسب ما ورد في هذه التعليماتةصرف الخاصال اجراءاتصرف قيم تلك الاستثمارات قبل السير في 
  

  -:)32(الماده     
  

محفظـة الاسـهم    عـن    وتقرير مفصل كل ثلاثة اشـهر         تقوم الدائرة المختصة باعداد مراجعة دورية     
 وتحديد المشاكل التي قـد تواجـه         والودائع كلا ما يخصها    والاسناد والقروض والسندات واذونات الخزينه    

 ةذلك بالاضـاف   ل توقعةروض ومدى ضرورة رصد مخصصات لمواجة الخسائر الم       بعض المساهمات او الق   
 ـ      ستثمارية و الا  ة تساعد على تطوير المحفظ    الى اي مقترحات اخرى     ة بما يخدم ويحقق اغـراض المؤسس

  . عن طريق المدير الهيئة واهدافها بشكل عام ويرفع هذا التقرير في حينه الى 
  



 12

  ) الموجودات الثابتة(النفقات الرأسمالية
  
  

   -:)33(المادة 
  

 بقصـد   وحدة التي تصرف لشراء موجوات ثابتة لل      ةهي النفق ) الموجودات الثابتة ( لية   النفقات الرأسما  -أ
  : ، ومنها ما يليوليس بقصد الاستثمارالاحتفاظ بها لاطول فترة ممكنة لغاية الاستمرار في انجاز العمل 

  الاثاث-   السيارات -   ةجهزالا الآلات و-    مباني ادارية-   اراضي ادارية -
  0الخزائن والقاصات الحديدية -  لمكتبية التجهيزات ا-

  
  من هذه التعليمات فيما يتعلق باستهلاك الموجودات الثابتة ) 13( تطبق المادة -ب
  

   -:)34(المادة 
  

 ـ       الموازنة المبالغ المرصودة في     تراعى-أ    ويـتم   ة التقديرية عند اتخاذ قرارات شراء الموجودات الثابت
ورة القصوى شراء موجودات ثابتة غير مرصودة في الموازنـة التقديريـة             اذا اقتضت الضر   هيئةالعودة الى ال  

  0 لذلك ةوبتنسيب خطي من المدير مع بيان الاسباب الموجب
  قررها وازم و المشتريات التي يفي ضوء تعليمات الل) الراسمالية(يتم شراء الموجودات الثابتة -        ب

             .                                  المجلس 
  
  -:)35(المادة 

  
او خارجهـا   وحـدة  المختصين من داخـل ال     بالخبراء والفنيين الاستعانة   اللوازم والمشتريات    يحق للجنة   

بموافقة المدير للاستفاده من خبراتهم في اي موضوع مطروح عليها وللمدير بناء على تنسيب هذه اللجنة مـنح                  
  0 بهامونكافأت مالية تتناسب مع الاعمال التي يقو موحدةهؤلاء الخبراء والفنيين من خارج ال

  
  
  

  الفصل السادس
  

  آلية صرف ومراقبة النفقات
  

  -:) 36(المادة 
  

ينظم طلب الموافقة على النفقة بالاستناد الى طلب مواد او تجهيزات او صيانة او اداء خدمة او غيرها تتقدم به                    
  0لب الموافقة على النفقة اكثر من نفقة واحدة الدوائر المختلفة ، علما بأنه لا يجوز ان يتضمن ط

  
  -):37(المادة 

  
يعتبر اذن السفر الخاص بالموظفين الموفدين بمهمة رسمية الى داخل او خارج المملكة او للدراسة او                   - أ 

التدريب بمثابة طلب الموافقة على النفقة وينظم هذه الاذن من قبل دائرة الموظف الموفد قبـل سـفره                  
  0المعتمد من قبل المدير على النموذج 
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 لائحـة  يراعى حين اعتماد وصرف مخصصات الانتقال واجور السفر الحالات والحدود المبينـة فـي               - ب 
  0 ضوء قرار المدير بهذا الخصوصوحدة في موظفي الشؤون

 0 المعنية الخارج بناء على طلب خطي من الجهةبتسديد نفقات الموظفين الموفدين الى  قوم الدائرةت  - ج 
  

  -):38(المادة 
  

ودة حكما عند انتهاء الخدمة     تعتبر نفقات بدل الاجازات السنوية غير المستعملة ومكافاة نهاية الخدمة معق          
  0 الخاصة بذلك د او العقووحدة الموظفين في ال شؤوناحكام لائحةوفق 

  
  -:)39(المادة 

   
  -: التالية وفق الاصول باستثناء المدير ومدراء الدوائرتعتمد اجور الاعمال الاضافية 

ينظم المسؤول المباشر النموذج الخاص بالتكليف بالعمل ساعات اضافية خارج اوقات الدوام الرسـمي                -  أ
  :مبينا فية ما يلي 

  0اسماء الموظفين المكلفين بالعمل  - 
 0 هية العمل المطلوب انجازهما - 
 0اية بيانات اخرى ضرورية  - 
 خطيا بذلك بناء على تنسيب المسـؤول        من يفوضه المقرر من قبل المدير او      تتم الموافقة على النموذج      -  ب

  0 الدائرة المعنية او من يقوم مقامهالاول في 
  

  -):40(المادة 
  

  : ترفق بمعاملات النفقات التالية الوثائق والاوراق المعززة المبينة ازاء كل منها نيجب ا
  .العملعيين مع بيان تاريخ مباشرة قرار الت                  :)لاول مرة ( الرواتب  - أ 
  0اذن سفر بالاضافة الى قرار الايفاد وكتاب التكليف     :مخصصات الانتقال واجور السفر -ب  
التكليف الخطي بالعمل خارج اوقات الدوام الرسمي مرفقا بكشف                  :اجور ساعات العمل الاضافي   -ج 

يبين عدد الساعات الشهرية التي داومها الموظف او المسـتخدم          
 الى كشف الـدوام لـذلك       ة بالاضاف ميخارج اوقات الدوام الرس   

  0الموظف او المستخدم 
 قرار الايفاد بالاضافة الى فاتورة من الجهة المنظمة للـدورة                :رسوم الدورات والمهمات العلمية والرسمية     - د 

 0او المهمة 
  
  

          والمقررة   المستحقة  فاتورة او مطالبة اصولية بقيمة الخدمات الطبية                           :نفقات الخدمات الطبية      - ه 
  كتـاب الادخـال الـى      و, زيارة طبيب    مرفقا بها نماذج     لدى الوحدة 
 مختبر ، اشعة ، نموذج فحص عيون  و وصفة طبية ، والمستشفى،

 . طلب الموافقة على النفقة مع فاتورة المستفيدقرار الهيئة و          :نفقات الضيافة   - و 
 . بهذا الخصوصهيئةال قرار        :اجور مدققي الحسابات   -ز 
 . العقد المبرم بهذا الخصوص     :اجور المستشارين والخبراء   -ح 

            مطالبة المستفيد بصور عن مع   صاحبة الصلاحية الجهةقرار  التأمين على المباني ومحتوياتها وموجودات  -ط 
 بوالص التأمين

   الموظفين والمستخدمينجميع الهيئه والتأمين على 
        وسوء الائتمان  وضد أخطاء الحوادث الشخصيه

 :نفقات اصلاح وصيانة الاثاث والآلات  -ي 
   والاجهزة ووسائط النقل واجهزة الحاسب

   الالي والحواسيب الشخصية
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 الموافقـة علـى النفقـة ،        طلب صاحبة الصلاحية مع     ةالجهقرار  :    الانشاءات والتجهيزات وصيانتها
والوثائق الاخرى التي تثبت انجاز الاعمال حسب نصـوص العقـد           

 0المبرمة بهذا الشأن
 ومحضر طلب الموافقة على النفقة       صاحبة الصلاحية مع     ةقرار الجه   : المشتريات -ك

 0استلام اللوازم ومستند ادخال اللوازم ومطالبة المستفيد 
  نسخةطلب الموافقة على النفقة و صاحبة الصلاحية مع قرار الجهة                                  :الاعلانات -ل

         0وفاتورة المستفيد                                                      عن عدد الجريدة المعلن فيها 
 . ة فاتورة او مطالبة رسمي              نفقات الهاتف والبريد والبرق-م

  والمياة والكهرباء ومحروقات   
   : التدفئة ووسائط النقل   
 طلب الموافقة على النفقة ومستند ادخال الكتب ،وصورعن طلب واثمـان             اشتراكات الصحف والمجلات -ع
   لاشتراك في الصحف والمجلاتا               :الكتبو
 0الصرفأي مستند او وثيقة اخرى تقتضي طبيعة النفقة اضافتها الى معاملة -غ

  
  

   -:)41(المادة 
  
اعتماد النفقات بما يفيد بـأن النفقـات         اجازة و  يؤشر رئيس القسم المعني في الخانة المخصصة له في نموذج           - أ 

  0المبينة في النموذج لم تسدد من قبل 
وبشكل خـاص   توافق الجهة صاحبة الصلاحية على اعتماد النفقات حسب طبيعتها وبعد التأكد من صحتها               - ب 

ت طبقا لموافقة اصولية صادرة حسب احكام هذه التعليمات ويوقع عليها في المكان المقـرر لـذلك                 من انها تم  
  0ايذانا بتنظيم اجراءات الصرف والقيود المحاسبية اللازمة لنموذج المعد لهذه الغاية ،على ا

  
  -):42( المادة 

  
للازمة على النماذج المعتمـدة  تنظم الدائرة اوامر واجراءات الصرف والتحاويل والمستندات المحاسبية ا        

  0لذلك بالاستناد الى مذكرة اعتماد النفقة والمعدة لذلك حسب الاصول 
  

  -:)43(المادة
   
 معززة بالوثـائق الثبوتيـة      وحدةفي ضوء دليل الحسابات المعمول به في ال       يتم تنظيم القيود المحاسبية        - أ 

  0لتسديد التزاماتها المالية  وحدةالاللازمة والصادرة عن 
ترحيلهـا الـى     ويقوم قسم المحاسبة ب    مستندات القيد المحاسبي  واعداد   بتنظيم    العمليات المساندة  يقوم قسم   - ب 

  0 باعداد القيود المحاسبية واخر بتدقيقها حسب الاصولينموظفاليقوم احد على ان الحسابات المعنية و
 0 وحدةفي ال مدير الدائرة يتم اجازة مستندات القيد من  - ج 

  
  -):44(المادة 

  
   ) .أ(اثنين على الاقل احدهما من فئة لقيود المحاسبية والكشوفات الماليه بتوقيع مفوضين توقع كافة ا

  
  -:)45(المادة 

   
 إذا كانت لها مخصصـات      الا  رأسمالية إستثمارية أو و صرف اي نفقة سواء كانت ايرادية أ       لا يجوز  -أ
الصرف المحدده فـي هـذه التعليمـات او قـرارات            بعد استكمال اجراءات      و ازنة التقديرية  في المو  مرصودة
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الصرف الصادره من المدير بمقتضاها وتخضع جميع معاملات الصرف للموافقة المسبقة بموجب الصـلاحيات              
  0المحدده في هذه التعليمات

ق عليهـا   ولا يجوز إعتماد اية نفقة لم يواف      .  يمنع منعا باتا تجزئة النفقة الواحدة مهما كانت ألاسباب           -       ب
  . بصورة اصولية 

  
  -):46(المادة 

  
زام اما على شكل نموذج طلب تعيين موظفين او طلب شراء           الالتتقوم الجهة منشئة النفقة باعداد مستند       

المراقـب  مرر هذا المستند على      للمدير او اي نموذج معتمد اخر على ان ي         مواد او تقديم خدمات او كتاب موجه      
     على انشاء النفقة هيئة الالمجلس او مخصصات كافية له او وجود موافقة مسبقة من للتأشير عليه بتوفرالمالي 

  0 في حالة عدم وجود مخصصات )اجازة واعتماد النفقة ( 
  

  -:)47(المادة 
  

 من قبل المدقق الداخلي الذي       اللاحقة لها للتدقيق    والقبض  تخضع قيود الاستحقاق و معاملات الصرف     
المستندات الثبوتية والتوجية المحاسـبي الصـحيح        و الوثائق والاشعارات   صحة وسلامة  ين عليه التحقق من   يتع

  0والعمليات الحسابية والمحاسبية الصحيحة 
  

  -:)48(المادة 
  

 الذي تسـتحق عنـه      الشهر يجري صرف الرواتب والعلاوات الشهرية قبل ثلاثة ايام من تاريخ انتهاء            
  0رئيس بناء على تنسيب المديرالر من بقراقبل ذلك عند الضرورة ويجوز صرفها 

  
   التقديريةةالموازن

  
  الفصل السابع

  
  -:)49(المادة

 في التخطيط المالي السليم وفي تحقيق الرقابة المالية ويكون المـدير            وحدة التقديرية هي اداة ال     الموازنة
 بالتعليمات  دائرة في الوحدة   كلتلتزم  و لين عن تنفيذ مراحلها اولا بأول      مسؤو وحدة وموظفي ال  ومدراء الدوائر   

  0والقرارات الخاصة بها 
  

  -):50(المادة 
  

مبينـا فيهـا    تعليمات اعداد الموازنة التقديرية للسنة القادمة        مدير الدائرة  يصدر المدير بناء على تنسيب    
 ـ      كما يحدد التـار     المحدد لتنفيذ كل مرحلة من المراحل      الزمنيمراحلها والجدول    روع يخ النهـائي لانجـاز مش
  . هيئةلل ا ووضع تنسيباتها بخصوصهته تمهيدا لتقديمه للجنة المالية لدراسالموازنة التقديرية

  
  -:)51(المادة 

  
  0 ان يراعى توزيع بنود النفقات الايراديةعلى اشهر السنة على . على اساس سنويوحدةتعد موازنة ال 

  
   -:)52(المادة
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 بهذا الخصوص على    هيئةالصدرها   للتعليمات التي ت   ةقديري الت ةتخضع عمليات نقل المخصصات في الموازن     

  -:النحو التالي
  . أخرى  راسمالية الى رأسماليةفقة نقل مخصصات نهيئةلل  -  أ
  .مخصصات نفقة جارية الى نفقة جارية اخرى او الى نفقة رأسماليةرئيس نقل ل ل -  ب
   . نفقة جاريةوز نقل مخصص نفقة رأسمالية لتغطية لا يج-ج
  . عليها  للموافقةهيئةاليتم عرضها على  ت نقل أخرى في الموازنة التقديريةاي عمليا-د
  

  -:)53( المادة
  

 من كل عام على ان      تشرين الاول  شهر   بداية في   ة الاولى لاعداد تقديرات الموازنة التقديرية     تبدأ المرحل 
 هيئةال كل عام بعد مصادقة   انون الثاني من    يصدر امر المباشره بتنفيذها من قبل المدير في الاول من شهر ك           

  .عليها
  

  -:)54( المادة
  

  المخصصـات   اذا تجـاوزت      او التقديريـة  الموازنـة  في   ة اذا لم تكن وارد    نفقةلا يجوز الالتزام بأي     
 ة لها كما لا يجوز استخدام هذه المخصصات في غير الغايات التي رصدت لأجلها ويتم العـود                 المرصودة

 ذلـك  اقتضت الضـروره القصـوى        اذا   لاخذ قرار بذلك  علاه   أ  المذكورتين  في اي من الحالتين    هيئةالالى  
  .وبتنسيب خطي من المدير مع بيان الاسباب الموجبة لذلك 

  
  -): 55(المادة

 ـهـا فل  روفي حالة عـدم اقرا    يتم الانفاق من الموازنة التقديرية بعد اقرارها من الهيئة           رئيس الامـر   ل
  0 التقديريةوازنةالسابقة لحين المصادقة على الم من موازنة السنة 1/12 بالصرف بنسبة

  
  

  الفصل الثامن 
  الصلاحيات المالية

  
  -:)56(المادة 

  
هيئـة  الضعها  هذه التعليمات او القرارات التي ت      بموجب   مالية المقررة  الصلاحيات المالية هي الحدود ال    

       وسياسـاتها  هيئـة ا يتفق مـع اهـداف ال  ة لتنظيم الانفاق المالي ويتم استخدامها بم   لمستويات الادارة المختلف  
 فـي هـذه     ةالاخرى الـوارد  متطلباتها سواء فيما يتعلق بالموظفين او الشراء او الخدمات او بنود النفقات             و

  0ا بالدينار الاردنيهويتم التعبير عن)  او راسماليةة او استثماريوسواء كان منها ذا طبيعة ايرادية( التعليمات
  

  -):57( المادة 
  

فاق للمستوى الاعلى وفي حالة غياب الشخص       ت الان عند انتهاء صلاحية مستوى معين يتم تقديم مستندا       
  0المفوض يحل محله من يقوم مقامه او من يفوض بذلك خطيا 

  
  -:)58(المادة 
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 منها عند انتهاء المرحلـة التـي        ة تقسم الصلاحيات المالية الى ثلاث مستويات مرحلية تبدا كل مرحل         
  -:ا وهذه المستويات هي سبقته

  0تعلق بالموافقة على اجازة واعتماد النفقةصلاحية الالتزام وهي ت  - أ 
  .صلاحيات التعاقد وهي تتعلق بالارتباط التعاقدي مع الغير والناجمة عن انشاء النفقة - ب 
 0  صلاحيات الصرف وهي تتعلق بالتسديد واجراء التسويات المالية الناجمة عن التعاقد والارتباط - ج 

  
  -:)59(المادة 

  
اجـازة  ( رئيس او من يفوضه خطيا الموافقة على طلبات الالتزام بالنفقة           اليتولى  :  صلاحيات الالتزام   

 لها على ان تدقق وتعتمد من المـدقق الـداخلي مـع مراعـاة              ةنشئمجهة ال التنسيب  بناءا على   ) واعتماد النفقة   
  0ه التعليمات والصلاحيات الوارده في هذالوظيفي الاشرافيالتسلسل 

  
  -:)60(المادة 

  
  : صلاحيات التعاقد 

تخضع صلاحيات انتقاء الموظفين سواء كانت تتعلق بموظفين دائمين او مؤقتين او بعقود لاحكـام لائحـة       - أ 
  0شؤون الموظفين السارية المفعول

لهيئـة  اقـرارات  قيات الخاصة بهـا ل خضع صلاحيات الشراء و احالة العطاءات والمشاريع وتوقيع الاتفا       ت  - ب 
سواء كانت تتعلق بمواد او لوازم الاشغال او وسـائط           والمشتريات المقرر منها و    جب تعليمات اللوازم  وبمو

   .نقل او خدمات
  والرئيس والمدير في ضـوء     لهيئةارات ا  لقر ةرأسماليلا و ةلنفقات الايرادية والاستثماري  تخضع صلاحيات ا    - ج 

 وبموجـب لائحـة     وهذه التعليمات سات الاستثمار النافذة    واستراتيجية وسيا التقديرية   ما ورد في الموازنة   
  . اجازة واعتماد النفقات المقررة من المجلس

للمدير صلاحية دفع المبالغ المقرر دفعها وفقا للعقود والاتفاقيات الموقعة مع الغير بالاضافة الـى المبـالغ                   -د 
 وعقود الاذعان التي تصدر عن جهـات         عن تطبيق القوانين والانظمة واللوائح والتعليمات الرسمية       ةالناجم

حكومية او غير حكومية وتكون الهيئة ملزمة بدفعها بقوة القانون او بقوة العقد مهما بلغت قيمتها باسـتثناء                  
 0 هيئةالتم الرجوع فيها الى يالمبالغ الخاضعة للتفاوض حيث 

 
  -):61(المادة 

  
  التواقيعصلاحيات 

  
والعلاوات والبدلات الملحقة بهـا وجميـع       المدير والموظفين   تب   روا رئيس و ال مكافاتتصرف الدائرة   

 تقوم بتسديد اثمان المواد واللوازم والخدمات المختلفة واي نفقات اخرى او التزامات او              كما الامتيازات الاخرى 
ع  صلاحيات المستويات الادارية المخوله بالتوقي     بموجب هذه التعليمات وحسب   ذمم دائنه او مصروفات مستحقة      

 ـ         او مدراء الدوائر  مدير  الرئيس او   العلى هذه المعاملات من قبل        ةولا يتم صرف اي مبلغ الا بموجـب معامل
  .على الاقل ين اثنين يمالية او امر مالي موقع من قبل مفوض

  
  -:)62( المادة 

   
  : يلي ين بالتوقيع حسب ما ي من المفوض سواء كانت شيكات او امر دفعيتم توقيع المعاملات المالية

تحمـل ثلاثـة     يجب ان    خمسة عشر الف دينار فاكثر    ) 15000(جميع المعاملات المالية التي تكون مبالغها         -  أ
  -: على النحو التالي تواقيع مفوضة
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  0 او نائبهرئيس ال - 
 0المدير او من يقوم بمهامه  - 
 ) أ(احد المفوضين من فئة  - 

  
 الفخمسة عشـر  ) 15000(ار فاكثر واقل من   خمسة الآف دين  ) 5000(جميع المعاملات التي تكون مبالغها       -  ب

  :  على النحو التالي  مفوضةتحمل ثلاثة تواقيعدينار يجب ان 
  المدير او من يقوم بمهامه  - 
 0)أ(ن من فئة يتوقيعين مفوضين اثن - 

  
خمسة الآف دينار يجب ان     )5000( واقل من    الف دينار فأكثر  ) 1000( جميع المعاملات التي تكون مبالغها       -ج

  -:ثة تواقيع مفوضه على النحو التالي تحمل ثلا
  المدير او من يقوم بمهامه  - 
 )أ(احد المفوضين من فئة  - 
 )ب(احد المفوضين من فئة - 
 

  
على النحو  مفوضين  تحمل توقيعين   الف دينار يجب ان     ) 1000(اقل من    جميع المعاملات التي تكون مبالغها       -د

  -:التالي 
  .) أ( احد المفوضين من فئة -
  0)ب(فوضين من فئة  احد الم-
  
  

  . الفئة الادنى ع من فئة اعلى ان يوقع على المعاملات الماليه بديلا عن يجوز للمفوض بتوقي-هـ
 وفئة توقيع كل منهم على      وحدةعن ال ة  قيع نياب ا بناء على تنسيب المدير قائمة المفوضين بالتو       هيئةالصدر   ت -و

 بنسـخة مـن   وحدة ويتم تزويد البنوك التي تتعامل معها ال   )ب(و) أ(للفئتين   وحدةجميع المعاملات المالية لل   
  0قيع وقيع الاشخاص المفوضين بالتاهذه القائمة مع نماذج مصدقة لتو

الصرف من صندوق المصاريف النثرية بموجب اذن صرف موقع         خطيا  مدير الدائرة   تفويض   يحق للمدير    -ز
ا لتعليمـات الصـرف الصـادرة لصـندوق         حسب الاصول وذلك لتسديد المصروفات النثرية الطارئة وفق       

  0المصاريف النثرية
  

  الفصل التاسع 
  

   النقديةالسلف                                             
  

  -:)63 (المادة
  -: التالية ضمن الحدود الموضوعة لكل منها وهي  النقدية تصرف السلف

  -:السلف المستديمة  -1
المستديمة بتنسيب المدير بناء على طلب الدائرة او القسـم      رئيس على صرف السلف     التؤخذ موافقة     - أ 

  0 بموجب هذه التعليماتغ المحدده لتعليمات الصرف الصادرةالمختص وضمن المبال
 ضمن مبالغ صغيرة تحدد بموجـب       تغطية المصروفات النثرية المتكررة   تصرف السلفة المستديمة ل    - ب 

تسديد هذه السلف عن طريق تقديم مستندات       ويتم    هذة التعليمات  تعليمات الصرف الصادرة بموجب   
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 بصرف مبـالغ    هذه الدائرة  وتقوم   .ز عمليات الصرف للدائرة    الصرف الاصولية التي تعز    روفواتي
 0تعادل قيمة هذه المستندات 

في ذمته يقوم بالاشراف على الصرف منها       ة  مسؤول وتعتبر عهد  اللموظف  لة المستديمة   تسلم السلف   - ج 
 الموظف بالتأمين ضد سوء الائتمان كما يتم التـامين          ويتم تغطية هذا   بها   واعداد الكشوف الخاصة  

على مبلغ السلفة ضد السرقة والحريق والفقدان لاي سبب من الاسباب على ان تسدد هـذه السـلفة                  
 . في احد البنوك وحدةل اليوم الاخير من السنة المالية لحسابات القب

  -:السلف ذات الاغراض المحددة-2
 وتنتهي هذه السلفة بأنتهاء المهمـة       الغرض المحدد لتغطية نشاط او مهمة محددة      لف ذات   تعطى الس   -  أ

  0التي اعطيت لاجلها
 0تسدد هذه السلفة بعد اكتمال مستندات المهمة التي صرفت لها ويتم اقفالها وتسوية حسابها فورا  -  ب
ت الغرض المحدد ويـتم     رئيس او من يفوضه خطيا بذلك هو المخول فقط بالموافقة على السلفة ذا            ال-ج

 0ذلك بطلب من الدائرة او القسم المعني وبتنسيب من المدير بناء على طلب المدير المعني
  

  :سلف المشتريات المحلية  -3
المحلي على ان تحدد     لشراء مواد معينة من السوق       المدير سلف المشتريات المحلية بموافقة       تصرف  أ 

  0التعليمات هذه من ) 62.61( المادتين بموجبقيمتها 
يتم تسديد سلف المشتريات فورا حال ورود البضاعة واكتمال المستندات التي تعزز عملية الشـراء                 ب 

وتنسيب الشراء وطلب الشراء وفاتورة المستفيد وسند الاسـتلام         ) طلب المواد ( وهي مستند الالتزام    
 0او شهادة انجاز العمل او انجاز الخدمات 

ردين والمتعهدين المحليين صرف سلف لهم على حساب التوريدات او          اذا تضمنت الاتفاقيات مع المو      ج 
 فتصرف لهم هذه السـلف عنـد بـدء تنفيـذ هـذه              وحدةالخدمات التي سيقومون بتنفيذها لحساب ال     
 0الاتفاقيات وحسب الشروط الوارده فيها

 بنـاء علـى     ة ومبـرر  لرئيس صرف سلف للموردين والمتعهدين المحليين في حالات خاصة        ليحق    د 
 الطلب بنفس قيمـة السـلفة        وغب  على ان يتم تغطيتها بكفالات بنكية غير مشروطة        ،نسيب المدير   ت

 0 علما بهذه السلف هيئةرئيس باحاطة الالويقوم 
  

  -:ين ياو الموردين الخارج/ سلف المتعهدين و-4
ف لهم على   ين صرف سل  ياو الموردين الخارج  / اذا تضمنت الاتفاقيات او طلبات الشراء مع المتعهدين و          - أ 

 فتصرف لهم هذه السلف عنـد بـدء         وحدةحساب التعهدات والتوريدات التي سيقومون بتنفيذها لحساب ال       
  0اقيات وحسب الشروط الوارده فيهاتنفيذ الاتف

 وطلـب   من الخارج أو الموردين   / متعهدين و اذا لم تتضمن الاتفاقيات او طلبات الشراء صرف سلف ال          - ب 
لرئيس اذا اقتنع بطلب    ل منحه سلفة على حساب المشروع او طلب الشراء ف         أو المورد الخارجي  /المتعهد و 
مـن  %) 10(أو المورد الخارجي الموافقة على منح السلفة له شريطة ان لا تزيد قيمتها عـن               /المتعهد و 

 0قيمة المشروع او طلب الشراء 
قيات وطلبات الشـراء    ين حسب الشروط الوارده في الاتفا     ياو الموردين الخارج  /تسدد سلف المتعهدين و    - ج 

 ـ       و وطلبات الشراء    وفي حالة اغفال الاتفاقيات    وحـدة   لل ةيجري تسديد هذه السلف من قيم الفواتير المقدم
 0بنفس النسب التي اعطيت هذه السلف بموجبها

يشترط ان يقوم المتعهد او المورد الخارجي بتقديم كفالة بنكية لتغطية قيمة السلف خـلال فتـرة تنفيـذ                    -د 
  0ويتم تخفيض هذه الكفالة تدريجيا بما يتناسب مع تسديدات السلفالاتفاقية 

  سلف الموظفين -5
  0 والتعليمات الصادرة بموجب لائحة شؤون الموظفينهيئةاليطبق بشأنها قرارات 
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  الفصل العاشر
  
  

  الامانات
  
  

  -):64(المادة 
  

 ن او مـدينين         غير متحركـة لمـوظفي     الامانات هي مبالغ مستحقة لجهات مختلفة تمثل ارصدة حسابات        
 مبالغ مستحقة    كذلك وتمثل ،ذلك خلال الستة اشهر الاولى من تاريخ تحريرها وخلاف          ةاو شيكات غير مصروف   

لجهات معينة تم احتجازها من ارصدة مستحقة لجهات اخرى تنفيذا للقوانين او الانظمـة سـارية المفعـول او                   
  0 اخرى تملك صلاحيات التنفيذةحاكم او دوائر الاجراء او اي جهاتفاقيات او امتثالا لقرارات الم

  
  

  -:)65(المادة 
  

بطاقتهم الشخصية    تعامل الامانات بمنتهى الحيطة والحذر ولا يتم صرفها الا لمستحقيها بعد التاكد من              
ت المصـروفة   الشيكا دمغ   او بموجب وكالات رسمية مصدقة او بتحويلها لحساباتهم لدى البنوك المرخصة ويتم           

  )يصرف للمستفيد الاول فقط( بخاتم 
  

  -:) 66(المادة
  

 ةوتقيد في السـجلات المحاسـبي      متقابلة للامانات لدى القسم المختص        احصائية تحتفظ الدائرة بسجلات  
 السجل الخـاص بهـا   ىعلالموظف المعني ورئيس قسمه  ولا تصرف اية امانة الا بعد ان يؤشر  حسب الاصول 

  0 ذلك  صحةالمدقق الداخلي بما يعززويتم توقيعها من 
  

  -:)67(المادة 
   

عاما كاملا وقبل انتهـاء هـذه المـدة         عشرخمسة   بالامانات في سجلاتها لمدة      وحدةلتحتفظ الدائرة في ا   
 بالاعلان عن هذه الامانات في الصحف المحلية لحث اصحابها على استلام اماناتهم قبل ان               وحدةبشهرين تقوم ال  

  0ها بسبب التقادم القانوني قهم فيح يفقدوا
  

  -):68(المادة 
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نات التي لم يستجب اصحابها للدعوة      بعد مرور اربعة اشهر على الاعلان تقوم الدائرة بتحويل قيمة الاما          
لامها ، لوزارة المالية استنادا لقانون تملك الحكومة للاموال التي لحقهـا التقـادم السـاري                هم لاست ي ال الموجهة
  0المفعول 

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  الفصل الحادي عشر  

  التأمينات النقدية
  

  -):69(المادة 
  

وائح لتدفع التأمينات النقدية للجهات التي تطلبها لضمان تأدية التزام محدد بموجب القوانين والانظمة وال             
ارات والتعليمات والعقود السارية المفعول و تخضع هذه التأمينات للصلاحيات الواردة في هذه التعليمات أو القر              

 الرئيس او المدير ويجري اثباتها في السجلات واظهارها في البيانات المالية وتشمل على              الهيئة او الصادره عن   
  -:ما يلي 

  
تدفع للبنوك عند فتح الاعتمادات المستندية او عند تجيير مستندات البضاعة بطريق الشـحن              : التأمينات البنكية   

  0حن ويتم استردادها عند تسديد مستندات الش
  

تدفع لتأدية التزام مؤقت تنتهي بأنتهائه مثل التأمينات الجمركية التـي تـدفع لـدائرة               : التأمينات قصيرة الاجل    
للالتـزام  وحـدة    ويتم استردادها عند تأديـة ال      ةالجمارك مقابل تزويدها بالمستندات الاصلية للبضائع المستورد      

  0المطلوب منها 
  

مان تأدية التزام ثابت ومستمر ويتم استردادها عند انتهاء الغاية التي دفعـت             تدفع لض : التأمينات طويلة الاجل    
 ولا تنتهي الا بانتهاء هذا العمل مثل تأمينـات          وحدةلاجلها وترتبط هذه التأمينات بخدمات دائمة متصلة بعمل ال        

  0الكهرباء والماء والهاتف والتلكس والفاكس
  

  الفصل الثاني عشر
  

  شطب الديون                                         
   

   -):70( المادة
 قد استنفذت كافة الوسـائل المتاحـة لتحصـيل          وحدةلا يشطب اي دين الا بعد ان تكون ال          - أ 

  0قيمته
للمدير بشطب الديون التي لم يعد بالامكان تحصيلها وذلك لعدم وجـود             مدير الدائرة ينسب   - ب 

يـة علـى    ها او بعد مرور فترة التقادم القانون       يمكن التنفيذ علي   اموال منقولة او غير منقولة    
  له او اقامته خارج البلاد وتعذر      س المدين او وفاته وعدم وجود تركة      الدين او اعسار اوافلا   
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 وعدم وجود اموال له داخل البلاد او اي سبب اخر تقتنـع بهـا               معرفة عنوانه لفترة طويلة   
 0الدائرة والمستشار القانوني والمدقق الداخلي

 : على شطب الديون ضمن الصلاحيات المالية التالية يصادق - ج 
ويـتم  مدير الدائرة   الف دينار يوافق على شطبها المدير بناء على تنسيب          ) 1000(المبالغ التي تقل عن      -1

  0اطلاع اللجنة المالية عليها 
 الماليـة    بناء على تنسيب اللجنة    هيئةوافق على شطبها ال   الف فاكثر ت  ) 1000(ي تكون قيمتها    المبالغ الت  -2

  0الصادرة بناء على تنسيب المدير 
  
  
 

  الفصل الثالث عشر
  

  الضمانات المالية
  

  -):71(المادة
  

 من قبل الغير ، اما على شكل تعهدات او كفـالات بنكيـة او               وحدةتقدم الضمانات المالية لصالح ال    
ب قوانين وانظمـة     بموج ات محددة شيكات مصدقة او تأمينات نقدية او عينية وذلك لضمان تأدية التزام          

 مديرسارية المفعول او بموجب اتفاقيات وعقود ومذكرات تفاهم وعطاءات وتسهيلات وغير ذلك وعلى              
استلامها وحفظها وتصنيفها حسب تواريخ استحقاقاتها وايداعها في قاصات حديديـة وتسـجيلها              الدائرة

 وتزويد المدير بتقارير دورية     وحدةلوقيدها بموجب قيود نظامية ومتابعتها مع الدوائر ذات العلاقة في ا          
  0عن وضعها 

  
  -:)72(المادة 

  
 مة السارية المفعول ويتخـذ مـدير   بتقديم الكفالات المالية التي تتطلبها القوانين والانظوحدة تلتزم ال 

  0الاجراءات اللازمة لاصدارها ضمن الصلاحيات المحدده في هذه التعليماتالدائرة 
  

  -:)73 (المادة
  -: الشروط التالية وحدةتوافر في الكفالات المالية الوارده لل يجب ان ي
بنك عامل في المملكة ومقبـول مـن         من قبل    ة او معزز  ان تكون الكفالة صادرة    - أ 

  .الوحدة 
 الا اذا سمح     وغير معلقة على شرط او حدث معين        الطلب غبان تكون الكفالة      - ب 

 0 العقد المتعلق بها خلاف ذلك 
 0لتغطية الالتزام المطلوب تأديتهان تكون الكفالة كافية   - ج 
ان تغطـي    ويجـب    وحدة مع الصيغة التي تحددها ال     ان تكون صيغة الكفالة متفقة     -د 

 0 لاجلهبشكل مباشر الغرض الصادرة
  0ان تكون مدة الكفالة كافية لتغطية الالتزام المطلوب تأديته -ـه
 

  -:) 74( المادة
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 قيمة الكفالة او اي جزء منها       وحدةأديته تصادر ال  تزام المطلوب ت  للالفي حالة عدم تنفيذ المكفول      
طي قيمة الالتزام   ة بما يغ   وموافقة الجهة صاحبة الصلاحي    ى تنسيب الجهة ذات العلاقة في الوحدة      بناء عل 

  0غير المنفذ
  

  -:)75(المادة 
  

 وفي حالة عـدم      ذات العلاقة لمدة اخرى او مدة محددة       ةالكفالة بناء على طلب الجه    تمديد   يتم  
 ويستثنى من ذلك كفالات الدخول فـي العطـاءات          0 تجري مصادرتها    تمديدهااستجابة المكفول لطلب    

 لصلاحية العرض المقـدم     ةالعطاء بعد انتهاء المدة المحدد    التمديد لرغبةالمشترك في    حيث تترك حرية    
 بما  تمديدها منه على العطاء ما لم تكن مدة صلاحية الكفالة تقل عن مدة صلاحية العرض فيطلب حينئذ               

  0يتفق مع صلاحية العرض 
  

  
  

  -:)76(المادة 
   

خطي مـن المـدير المعنـي     تعاد الكفالة البنكية للبنك الذي اصدرها او عززها بناء على طلب            
فت بالتزاماتها كاملة    المكفولة قد او   يتم فيه اعلامه بأن الجهة     وبموجب كتاب يوجه للمدير      الدائرةومدير  

 الكفالة مالم تكن محجوزة لاسباب اخرى ولا تعاد كفالة الدخول في العطاء للجهة              وانه لا مانع من اعادة    
  0لالمحال عليها العطاء الا بعد تقديمها لكفالة حسن تنفيذ سارية المفعو

  
  -:)77(المادة         

   
زاء كـل    المحددة ا  للفتراتيقدم المدير الى اللجنة المالية القوائم والتقارير المالية المدرجة ادناه           

 هيئة او بناء على طلب ال     وحدةمنها استنادا الى القوانين والانظمة السارية المفعول او انظمة وتعليمات ال          
  - :اذا دعت الحاجة لذلك الى الهيئة مع توصياتها  واعتمادها ورفعها  حيث تقوم بدراستها

فترات المنتهية فـي اشـهر اذار        التقديرية بعد كل ثلاثة اشهر عن ال        تقرير عن تقدم وتنفيذ الموازنة     –أ  
 او  هيئةالات   وكانون الاول بشكل تفصيلي او اجمالي حسب تعليمات وقرار          وتشرين اول  وحزيران

  .واسبابها إن وجدت المدير بحيث يبين الارقام الفعلية والتقديرية والفروقات والانحرافات 
 مـن المـدقق     مراجعةة المعتمدة و     المحاسبي السياساتحسب   قائمة المركز المالي ونتائج الاعمال       -ب

  0 مع تحليل مالي لها ومدير الدائرة مصادقا عليها من المديرولي  والمدقق الداخالخارجي
 ـ  والإيضاحات ة والتدفقات النقدي  النتائج المالية  وبيان حسابات     الميزانية السنوية  -ج  مـع   ة حولها مقارن

 على ان يتم اعدادها خلال مـده لا          القانونيين ةققي حسابات الوحد   من مد   مدققة لسنة المالية السابقة  ا
  . اشهر من انتهاء السنة الماليةةعن ثلاثتزيد 

 او  ريا أو سنويا بموجب تعليمـات محـددة       ها دو د يتم اعدا  حصائية او إ  ة أو محاسبي  ةيرات مالي  أي تقد  -د
  .او المدير  المختلفة ااو اي من لجانه الهيئة  قراراتبناء على

  
  

  شرالفصل الرابع ع
           

  ــة الماليــةالرقاب
  - ):78(المادة
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 ومراقبة تطبيـق احكـام    ومعاملاتها الماليةوحدة عن حسابات ال مسؤولونومدير الدائرة    مديرال
 ومعـاملات وحقوقهـا     وحـدة ات الرقابة اللازمة لسلامة حسابات ال     ادوات وتأمين متطلبات    هذه التعليم 

  . وحمايتها وحدةطات للمحافظة على اموال اليع الاجراءات والاحتيا اتخاذ جمةوممتلكاتها وتتولى الدائر
  

  -):79(المادة
 على مصادر الاموال واوجـه      ة السليم ة استخدام ادوات الرقاب   هو المسؤول عن  المالي  المراقب  

  . بشأنها للمديرةاستخدامها ورفع التقارير الدوري
  

  - ):80(المادة
لين عن حسن اداء المهام المناطه بهم وفق احكـام هـذه            مسؤو المالي والمدقق الداخلي     المراقب

  . بهاةالتعليمات والقرارات المتعلق
  
  
  

  -):81 (المادة 
  

المركز المالي  لدراسة وفحص   للوحدة   مدقق حسابات قانوني     ة مالي ة في بداية كل سن    تعين الهيئة 
  .هيئةر من الو تحدد بدل اتعابه بقرا.  وقائمة التدفقات النقديه  والحسابات الختامية

  
  -):82(المادة

  
ت  تدقيقا مسبقا وتدقيق الايرادا    افة النفقات واوامر الصرف الصادرة    يقوم المدقق الداخلي بتدقيق ك    -أ

والتأكد من ان الكشوفات المالية والبيانات والتقارير المالية والمحاسبية تعكـس الوضـع الحقيقـي               
   .رية التقدي في الموازنةت المرصودة المخصصا لم تتجاوزةالتنفيذي ها وان دوائروحدةلل
 دينـار والنفقـات     الـف  ) 1000(  يستثنى من التدقيق المسبق النفقات التي لا تتجاوز قيمتهـا          -ب

 .حكما والتي يحددها المدير بقرار يصدر عنه الاخرى المعقودة 
  
  -):83(ةالماد

  
 قبـل المـدقق الـداخلي        للتدقيق مـن   وحدةفي ال  تخضع العمليات المالية والمحاسبية والادارية    

 ـ          التأكدلتحقق و  بقصد ا  والمدقق الخارجي   دقةا من ان هذه العمليات قد استوفت جميع شروطها قبل المص
  .صرفها وقبضها من الصندوق وتوثيقها في السجلات اوعليها واعتمادها 

  
   - ):84(المادة         

  
يشمل ذلـك جميـع دوائـر     والادارية العمليات المالية والمحاسبية و بتدقيقيقوم المدقق الداخلي    

لتحقـق مـن     وعليه ا   في ضوء برنامج تدقيق  يعد في بداية كل عام يوافق عليه الرئيس               واقسام الوحدة 
  . تطبيق القوانين والانظمه والتعليمات دقة و سلامة

  
  -):85(المادة

  
 لمـالي        المراقـب ا   يشكل المدير خلال شهر كانون الاول من كل عام لجان جرد يشترك فيهـا               -  أ

 يحددها المـدير     وتقوم هذه اللجان بتنفيذ الاعمال التي      وحدةمدقق الداخلي لجرد موجودات ال    الو
  0في قرار تشكيلها
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  .بيع من تاريخ تشكيلها ا تقدم لجان الجرد تقاريرها الى المدير في موعد اقصاه ثلاثة اس -  ب
  

  الفصل الخامس عشر 
  

  أحكام عامة
  -):86(المادة

  
 التـي    والمشـتريات   تعليمات اللـوازم   طب اللوازم أو المواد بموجب الأحكام الوارده في       يتم بيع أو ش   

  . تقررها الهيئة
  -):87(المادة

لا يجوز إجراء أي تغيير أو تعديل أو كشط أو طمس أو إضافه بأي شكل من الأشكال علـى أي حسـابات أو                       
 ةجراء التصحيح اللازم بموجب قيود محاسبي     وفي حالة حدوث خطأ يتم إ      , وحدةمستندات أو سجلات ماليه في ال     

 باللون الأزرق مـع توقيـع       ة باللون الأحمر وكتابة البيانات الصحيح     ة اوبشطب البيانات غير  الصحيح     ةأصولي
 بجانـب   على الاقـل    )ب ( من فئة   واحد المفوضين بالتوقيع   تصحيح ورئيس القسم المعني   الالموظف الذي قام ب   

  .التصحيحات التي تمت
  

  -):88(ةالماد
  : وحالات الإختلاس والتلاعب والتزوير النقص في العهدة

 أوحصل تلاعب أو تزوير في المستندات        أو ضياع أو فقدان في أموال الوحدة       إذا وقع اختلاس أو نقص      -  أ
 أخرى على الموظف المختص من خلال مدير دائرته ابلاغ المدير فـورا             ةأو السجلات أو في اي وثيق     

  .وحدة حقوق الة وتشكيل لجان التحقيق لحمايةزملأتخاذ الإجراءات اللا
إذا ثبت أن النقص او الضياع او الفقدان كان نتيجة إهمال اوتقصير فيغرم الموظف المعني بقيمة النقص                  -  ب

 المال المفقود من راتبـه أو مدخراتـه أو          ة التي يتم فيها استرداد قيم     ةويقيد على حسابه وتحدد الطريق    
 .  اهماله ة التي تتناسب مع درجةجراءات التأديبيتعويضاته ويتخذ بحقه الإ

 من قبـل    ة عن حوادث الاختلاس أو التلاعب أو التزوير المرتكب         المعتمدة لدى الوحدة   تبلغ شركة التأمين  -ج
لحين صدور قرار قطعـي      الموظف المعني بالنقص     الموظفين المؤمن عليهم ضد سوء الإئتمان كما يطالب       

  .بشأنها 
 فيشـطب    المعتمدة لدى الوحدة    من شركة التأمين   له ولم يتم تحصي   يد المسؤولية عن النقص    إذا تعذر تحد   -د

  . بناء على تنسيب المديرهيئةهذا النقص بقرار من ال
  

  -):89( المادة
  

 ويحـدد فيهـا     هيئةضعها ال  التي ت   للتعليمات الخاصة  ة أو عيني  ة سواء كانت نقدي   وحدةتخضع تبرعات ال  
  .شروط وصلاحيات التبرع 

  
  -):90(المادة

  
مصـادر ايراداتهـا وتسـتخدم للغايـات         مصدرا من    , من الغير  وحدة تقدم لل  تعتبر المنح والهبات التي   
  .والأغراض التي تمنح لأجلها

  
  -):91 (المادة

  
يتم تعديل أحكام هذه التعليمات والبت في الحالات التي لم يرد عليها نص في هذه التعليمات بقرار مـن                   

   .فوض الرئيس بذلك وله ان يمجلسال
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   -):92(المادة

  . لتنفيذ أحكام هذه التعليمات زمةيصدر الرئيس القرارات اللا
  

   .2002/   /ويعمل بها اعتبار من 
  
  
  
  
  
  
  

  
  رقم الصفحة        فهرست التعليمات          الفصل
  2          التعاريف          الاول

  3       الواجبات والمسؤوليات           الثاني 
    4           اللجنة المالية          
  5    الاسس والقواعد المحاسبية والمالية          الثالث

  6          المقبوضات          الرابع 
  8               النفقات الايرادية         الخامس

  11ارية                              النفقات الاستثم                                        
  12    )بتةالموجوات الثا(الرأسماليةالنفقات           
  12      الية صرف ومراقبة النفقات         السادس
  15        الموازنة التقديرية          السابع
  16        الصلاحيات المالية          الثامن 
  18                 النقديةالسلف          التاسع
  20           الامانات          العاشر

  21        التأمينات النقدية         الحادي عشر
  21          شطب الديون        الثاني عشر
  22        الضمانات المالية        الثالث عشر
  23           الماليةةالرقاب        الرابع عشر

  24          ةاحكام عام        الخامس عشر 
  



 1

 
  
  
  

  ادارة الوحدة الاستثمارية
  
  
  في
  
   للضمان الاجتماعيالمؤسسة العامة

  
  2001لسنة ) 111(أسست بموجب النظام رقم 

  
  من قانون الضمان الاجتماعي)76(صادرة بموجب المادة

  
  2001لسنة ) 19(رقم 

  
  لائحة شؤون الموظفين

  
 سةستثمار اموال المؤسمن نظام ا)14(  المادة احكامصادرة بمقتضىال

  2001 لسنة )111(رقم 
(   ) في الجلسة رقم (   )  رقم  مجلس ادارة المؤسسةبموجب قرار 

  المنعقدة 
  

  2002/   /     بتاريخ
  
  
  
  
  
  

16/9/2002  
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 3

  
  

  لائحة شؤون الموظفين  
                                                 

  
ادرة ادة         ص تناد للم تثم ) 14 ( بالاس ام اس ن نظ ة م ة العام وال المؤسس مان           ار ام  للض
  ) .  ( ه رقمتفي جلس )    ( رقمالمجلسوبموجب قرار ) 2001(لسنة) 111(الاجتماعي رقم

  2002  /    /   بتاريخالمنعقدة
  

  الفصل الأول
  ):1(المادة

ة      الاستثماري ةالوحدلائحة شؤون الموظفين في     (تسمى هذه اللائحة   ن  للضما  ة في المؤسسة العام
اعي ىاي احكامهر  وتس)الاجتم دير و  عل رئيس والم وظفي ال ات    ال م ف الفئ ي مختل دة ف وح

  .من قبل المجلس يعمل بها اعتبارا من تاريخ اقرارها  و.والدرجات والموظفين بعقود 
  

   تعاريف                                                      
  -):2(المادة

اه         ا  حيثما وردت في هذه اللائحة    تالية  يكون للكلمات والعبارات ال    ا أدن اني المخصصة له ا  لمع  م
    على خلاف ذلك القرينةدللم ت

  .المؤسسة العامة لضمان الاجتماعي      :ـــــة المؤسس
  .مجلس ادارة المؤسسة :               المجلـــــس 

  ) 111(نظام رقممن ) 7(المؤلفة بموجب المادة هيئة ادارة الوحدة     :  ةــــــــئلهيا 
  .) 2001(                                     لسنة 

  .         الجهاز المسؤول عن ادارة استثمار اموال المؤسسة    :الوحـــــــــدة
  .هيئةالرئيس     : ســــــــالرئي
   .لوحدةتنفيذي  لال مديرال    : رـــــــــديالم

  .دةموظفي الوح لائحة شؤون     :ةـــــــاللائح
   م هذه اللائحة بمقتضى احكا المؤلفة لجنة الموارد البشرية  :اللجنــــــــة 

ة                  :الوصف الوظيفي  ة ومسؤولياتها  والحد الادنى من المؤهلات العلمي  واجبات الوظيف
                         .والخبرات العملية اللازمة لاشغالها 

   .جات في الوحدة والدرمجموعة الوظائف    :ــــــــــــلاكالم 
  .الطبيب او الاطباء الذين تعتمدهم الوحدة للغايات الطبية :        المرجع الطبي  

  ةمرجع المختص بناء على تنسيب اللجنآل شخص يعين بقرار من ال  : فــــــــــالموظ
  . في الملاك او بعقدمختصة في اي من الوظائف المدرجة ال                             
ة  :ةـــــــــــــــفئال ا  مجموع ائف ذات درج ن الوظ ذه   م دده بموجب ه ب مح ت وروات

  .اللائحة
ذه      الراتب    : بـــــــــــالرات ام ه الاساسي الشهري الذي يتقاضاه الموظف بموجب احك

  .اللائحة
مان الا      : الراتب الاجمالي انون الض ام ق ا لاحك اع وفق ع للاقتط ب الخاض اعي الرات جتم

  .ولالنافذ المفع
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دريب  للحصو    : ةـــــــــــــــالبعث ة والت اد الموظف للدراس ن ايف ي م ل علم ى مؤه ل عل
ده متصلة            ا م ى ثم     مؤسسة تعليمية او تدريبية معترف به د عل ة   تزي اني

   اوخارجها     اشهر سواء آانت داخل المملكة
دريب    ايفاد الموظف :           ةدورـــــــــــــلا دة متص     للدراسة والت ل عن شهر واحد         لة لم  لاتق

ة        ولا تزيد على ثمانية اشهر      للدراسة او التدريب بغرض اآسابه معرف
 . سواء آانت داخل او خارجهاما او آلتاهةعمليعلمية او مهارة 

ة          لا تت           ايفاد الموظف لمدة متصلة            :ة  ـــــــــــــالمهم ة رسمية او علمي  جاوز شهرا في مهم
دوة او لحضور ؤتمر او ن ام   م ي او للقي اء علم ية او لق ة دراس او حلق

ارة تطلاعية او جولبزي ا يماثلهة اس ة داخل  او م ت المهم واء آان ا س
  . او خارجها المملكة

  
كام هذه  وفقا لاح الموظف الذي يوفد في بعثة او دورة او مهمة  :   دــــــــــــــوفالم

  .اللائحة
  
  

  الفصل الثاني
  وحدةملاك ال

  
  -):3(المادة
  :  هموحدةظفين في الالمو
ون في درجات الملاك          :  في الدرجات    الموظفون  -أ  ذين يعين ى       وهم ال ة الاول  من الفئ

ة  ة الرابع ى الفئ بية   وحت ة والمحاس ة والفني ة والكتابي ال الاداري ام بالاعم  للقي
  .المتخصصة

ا               : في الفئة الخامسة    الموظفون    -ب  ال المشار اليه ر الاعم ام بغي ون للقي وهم الذين يعين
ي رةف ائقي     ) ب( الفق اتف وس أموري اله راس وم لين والح ادة آالمراس ذه الم ن ه م

 .السيارات وعمال النظافة والصيانة او اي عمل مشابهه اخرى
ود  -ج  ون بعق تخدامهم بموجب   :   الموظف روط اس دد ش نهم وتح ذين يجري تعيي م ال وه

   .وحدةعقود يتم تنظيم احكامها وشروطها من المرجع المختص في ال
رار من المرجع المختص             :   بأجور يومية  نالموظفو  -د  ون بق ذين يعين م ال التعيين   وه   ب

 .  لقاء اجور يوميةوحدةفي ال
  
  -):4(المادة

ى             -أ  ذه اللائحة عل ام ه ة من وظائف               تسري  أحك ين في اي وظيف آل موظف يع
  .وحدةالذين يتقاضون رواتبهم من موازنة الالوحدة و

ود شروط الاستخدام              -ب  ى الموظفين بعق ود استخدامهم         تسري عل ة في عق , المبين
ود   ي عق ه نص ف رد علي م ي ا ل ل م ي آ ذه اللائحة ف ام ه يهم احك ا تسري عل آم

  .استخدامهم والى المدى الذي لا يتعارض مع صريح النص في تلك العقود
  . يوميةالموظفين بأجورمفعول على تسري احكام قانون العمل الساري ال  -ج 
 في الحالات     وحدة مول به على موظفي ال     ة المع  المدني تطبق احكام نظام الخدمة     -د 

ة     ذه اللائح ي ه ا ف ر المنصوص عليه ارس  وتغي ةم س    الهيئ لاحيات مجل  ص
ارس  وزراء ويم يس ال وزراء ورئ وزال رئيس صلاحيات ال ا يرال  المختص آم

 .يمارس المدير صلاحيات الامين العام 



 5

  
  

  
  -:) 5(المادة 

ون  - أ س   تتك ن خم دة م ي الوح ة ف ائف الدائم ات الوظ ة  درج رة درج  عش
 -: على النحو التالي  واعلى مربوطهاوتحدد رواتبها الاساسية

  
ادنى مربوطها   الدرجات  الفئة

  بالدينار
اعلى مربوطها 

  بالدينار
  15  الاولى

14  
13  

1000  
870  
755  

1600  
1400  
1200  

  12  الثانية
11  
10  
9  

655  
545  
475  
415  

1040  
870  
670  
660  

  8  الثالثة
7  
6  
5  

345  
300  
260  
225  

550  
480  
410  
355  

  4  الرابعة
3  
2  
1  

190  
165  
140  
120  

300  
260  
230  
200  

  
ائف المدرج    -                     ب ي الوظ وظفين ف ن الم ة م ة الخامس ون الدرج مياتها ةتتك  مس

  -: على النحو التالي في الوحدةورواتبها
ادنى مربوطها   الوظيفة  الفئة

  بالدينار
اعلى مربوطها 

  بالدينار
  330  125  )أ(فني   سةالخام
  300  100  سائق باص  
  260  75  )ب(فني   
  260  75  سائق سيارة  
  225  72  سائق دراجة نارية  
مأمور مقسم ،   

بستاني، حارس، 
مراسل، طاهي، 
سفرجي ، عامل 

  تنظيفات

  
  

62  
  
  

  
  

220  

  
  -: يقرر المجلس بناءا على تنسيب المدير في بداية آل سنة مايلي-ج
  ت الوظائف و التشكيلات من الفئة الاولى وحتى الفئه الرابعه جدول بتشكيلا-1
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   مسميات وعدد الوظائف في الفئة الخامسة-2
ة              شروط الترفيع من درجة    -3 ة    ,  الى اعلى في الفئات من الفئة الاولى وحتى الرابع ومن وظيف

  الى اخرى في الدرجه الخامسة
  
  -:موظفين بعقود ال -د
دة  عقود بوظائف مدرجة في جدول تشكيلات الوظائف في ال             وهم الذين يعينون بموجب      -1 وح

ا تستدعي         لااو   ا مم زة او آلتيهم رات ممي شغال وظائف اختصاصية تتطلب مؤهلات عالية وخب
ة ال دةحاج ة      وح ذه اللائح ام ه ق احك ائف وف ذه الوظ تحق له ب المس د الرات ذر تحدي ا ويتع  اليه

تخدامهم      ود اس ي عق واردة ف روط ال يهم الش ري عل اتهم    وتس بهم ومكافئ د روات من تحدي  وتتض
  0  وخلافهاوزياداتهم السنوية

ة الموظف         -2 دائم  يعامل الموظف بعقد معامل ان       ال و آ ا للدرجة التي يستحقها ل ة    وفق   في وظيف
  0 الاساسي وفي ما لم يرد علية نص في عقد الاستخدام هراتبه لدائم

انون         لقاء ا  وحدة يجوز للمدير تعيين اشخاص للعمل في ال       -3 يهم ق لعمل  اجور يومية وينطبق عل
  0المعمول به 

  
  -):6(المادة

درجات  من الفئات    تحدد علاوة وظيفة لكل فئة     رتين             وال ة في الفق  آنسبة من الرواتب المبين
  -:ئحة على النحو التاليلامن المادة الخامسة من هذه ال) ب(و ) أ(
  

  الفئة/ الدرجة
  

  علاوة الوظيفة

12- 15  
  

9- 11    
  

5- 8  
  

1- 4  
  

  الفئة الخامسة

85%  
  
75%  

  
65%  

  
50%  

  
40%  

  
  

  لجنة الموارد البشرية
  

  -):7(المادة 
رار من ال  وحدةتؤلف في ال   ة  بق ة تسمى   هيئ وارد البشرية   " لجن ة الم دير  برئاسة  " لجن م

دة واربعة من آبار موظفي ال  المالية  الادارية و لدائرةا دير     وح ة م ذه اللجن ى ه نظم ال دائرة  وي   ال
دير          لاعند بحث شؤون الموظفين الخاضعين      المختص   ديم توصياتها للم ة تق ولى اللجن  دارته وتت

  -:فيما يتعلق في الامور التالية
اذ الاجراءات             -1 تعيين الموظفين وترفيعهم وتعديل رواتبهم وانهاء خدماتهم واتخ

 0التأديبية بحقهم وترشيحهم للبعثات العلمية والدورات التدريبية 
  0ها بمقتضى احكام هذه اللائحةاي صلاحية منوطة ب -2
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 0الحالات الخاصة بالموارد البشرية التي تعالجها هذه اللائحة  -3
دير     -4 ا الم ا اليه رية يحيله الموارد البش ة ب وعات متعلق داد  اي موض ا اع ، ومنه

ا يتفق          وحدةجدول لتصنيف الوظائف في ال      متضمنا مسمياتها في آل درجة بم
دد الم      ه ع ا في وظيفي مبين ه      مع الوصف ال ة ورفع ررة في آل وظيف راآز المق

 0 لأقراره للهيئة
 0يتولى رئيس قسم شؤون الموظفين امانة سر هذه اللجنة  -5
يكون اجتماع اللجنة قانونيا بحضور ثلاثة من اعضائها احدهم  رئيسها او من                 -6

                           وتتخذ توصياتها بالاجماع او بالاآثريةهيقوم بمهام
  
  

                                 تعيين الموظفين             
  

  -:)8(المادة 
ل         - أ ن قب ة م ذه الغاي د له وذج المع ى النم ائف عل ي الوظ ين ف ات التعي دم طلب تق

  0 وحدةال
 -: ان يكون وحدةيشترط في المتقدم لاشغال اي وظيفة شاغرة في ال - ب

  اردني الجنسية  -
 0الثامنة عشرة من عمرهاتم قد  -
را  - الما من الام ام بالعمل او تلحق  س ه من القي ة التي تمنع ة والعقلي ض والعاهات البدني

وظفي ال  ة لم لامة العام دةالضرر بالس ن وح رار م ك بموجب ق ي  وذل ع الطب  , المرج
ى       ائزين عل ر الح ين الاشخاص غي التعيين في حالات خاصة تعي وللمرجع المختص ب

التهم الصحية لا        ي  المرجع الطبي    الكاملة بناء على توصية من      الاهلية البدنية  د ان ح ؤآ
 0تحول دون قيامهم بالاعمال التي توآل اليهم ولا تتعارض مع السلامة العامة 

ه    ان يكون حسن ا    - ة      لسمعة والسلوك متمتعا بكامل حقوق ه بجناي وم علي ر محك ة غي  المدني
 0او جنحة مخلة بالشرف او بالاداب العامة 

ا          ان يكون حاصلا على الشهادات والخبرات التي ت        - دم اليه ة التي تق ؤهله لاشغال الوظيف
 0وفقا لاحكام هذه اللائحة او اي تعديل يطرا عليها

 0 لغايات التعيين اللجنة تجريهان يجتاز الامتحان الذي -
  

   -:)9(المادة 
ر             وحدةلا يجوز التعيين في ملاك ال      ين اث  الا في مراآز شاغرة ولا يجوز ان يكون للتعي

   من تاريخ مباشرته العمل فيها الوحدة ي فرجعي ويعتبر تعيين الموظف
  

   -:)10(المادة 
ن ال   -أ  رار م ى بق ة الاول ن درجات الفئ ي اي م وظفين ف ين الم تم تعي ةي ى هيئ اء عل  بن

  0تنسيب المدير المستند الى توصية اللجنة 
 0 الموظفين بقرار من المدير بناء على توصية اللجنة  بقيةيتم تعيين  -ب 
 -: النحو التالي يكون تعيين الموظف بعقد على  -ج 

ن ال -1 رار م ةبق تن هيئ دير المس يب الم ى تنس اء عل ه  بن ان راتب ة اذا آ ى توصية اللجن  د ال
  0 او يتجاوز الراتب المحدد لموظفي الفئة الاولى  يساوي الاجمالي

د                          -2 ا ورد في البن الي عم ل الراتب الاجم ة اذا ق ى توصية اللجن اء عل بقرار من المدير بن
 0من هذه المادة ) 1(
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   -:)11(لمادة ا
ان                     ين لبي د التعي دمت عن ي ق ة الت تعتمد شهادة الولادة الصادرة عن دائرة الاحوال المدني

  0عمر الموظف وفي حالة عدم وجودها تعتمد شهادة القيد الصادرة عن هذه الدائرة
   

  -):12(ادة الم
ن      - أ اغرة صادرة ع ة الش غال الوظيف ة لاش ة المقدم هادات العلمي ون الش يجب ان تك

ة ولل معه ي المملك ا ف رف به ة معت ة او جامع دةد او آلي ن صحة اي   وح ق م التحق
ديم النسخة الاصلية            كقها مع اح  اشهادة تقدم اليها واتف    ام هذه المادة ولها ان تطلب تق

 .من اي شهادة 
  
مية ذات   - ب ات الرس ل الجه ن قب ة م ذه اللائح ات ه هادات لغاي ة الش تم معادل ت

 0الاختصاص
  -) :13(المادة

ة              يراع -أ ة والوظيف ى عند التعيين آفاءة الموظف وقدرته الفنية وشهاداته العلمية وخبراته العملي
  -:الشاغرة وذلك لغايات تحديد الراتب الاساسي له وذلك حسبما يلي 

دلها او خر           يعين  حاملو  -1 ا يع ة او م د  يجو شهادة الدراسة الثانوي   المعاه
 رابعة في الدرجة الاولى او الثانية او الثالثة او ال

ة او الخامسة او             يعين حاملو شهادة    -2 الوريوس في الدرجة الرابع البك
 .السادسة

ابعة او      -3 ة او الس ة السادس ي الدرج تير ف هادة الماجس املو ش ين ح  يع
  .الثامنة 

  . يعين حاملو شهادة الدآتوراه في الدرجة التاسعة او العاشرة -4
ة ولا    يراعى عند تعيين الموظف في الفئة الخامسة       -ب راءة والكتاب توافر الشاغر وان يحسن الق

  . يقل تحصيله العلمي عن الصف الثالث الاعدادي على الاقل 
  

  -):14(المادة 
ان          15.14.13من الدرجات     لا يجوز التعيين في اي         ا الا اذا آ ى اي منهم او الترفيع ال

  . على الاقل الماجستيرحائزا على الشهادة 
  

  -):15(المادة 
رة               تراعى عن   -أ  ة سنوات الخب د تحديد الدرجة التي يعيين فيها اي شخص في اي وظيف

ا اذا     ة او غيره ة او اهلي ة حكومي ة او مؤسس ي اي جه ة ف ي الخدم ي امضاها ف الت
آانت تتفق مع متطلبات الوظيفة التي سيعين فيها ، وآانت قد اآتسبت بعد الحصول               

  0  المؤهل العلمي الذي يعيين بموجبهعلى
نوات    -ب  ب س رة تحس ة    - الخب ات الوظيف ع متطلب ق م ي تتف ل    - الت ت داخ واء آان س

اص اع الخ ام او اي القط اع الع ي القط ا ف ة او خارجه اءة المملك وء الكف ي ض  ف
اغر    ي ضوء الش ة للموظف وف ة والعملي ة والعلمي درة الفني ك  .والق ي ذل د ف  ويعتم

بق ايهما افضل  ؤهل علمي ساتحديد المؤهل العلمي الاخير او الخبرة اللاحقة لاي م      
 0 في التعيين لمصلحته

ذلك                 -ج  ة ل ائق الثبوتي تحتسب الخبرة العملية التي ترفق بطلب التعيين شريطة تقديم الوث
 0رة لم ترد في الطلبب اي خبقبل صدور قرار التعيين ولا تحس
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  -):16(المادة 
ي ال -أ  ين ف ون الموظف المع دةيك ى المرجع وح نة وعل دة س ة لم رة تحت التجرب  لاول م

ة               دة التجرب اء م د انته ه عن اء خدمات ه او انه المختص بالتعيين ان يصدر قرارا بتثبيت
اء                  ة للموظف وللمرجع المختص انه ه فعلي ة خدم وفي حالة تثبيته تعتبر مدة التجرب

  0خدمة الموظف قبل انتهاء مدة التجربة دون حاجة لبيان الاسباب 
اء خدم  -ب  التعيين انه رار من المرجع المختص ب ه او يجوز بق دم آفاءت ة الموظف لع

اي تعويض                    ة ب ة المطالب ذه الحال لسوء سلكوآه خلال مدة التجربة ولا يحق له في ه
 0نتيجة لذلك آما لا يجوز اعادة تعينه مرة اخرى 

     اذا اعيد تعيين الموظف الذي لم يكمل مدة التجربة يوضع تحت التجربه من جديد   -             ج
  آما يوضع تحت التجربة مجددا آل من امضى خارج     .  حيث   يعتبر موظف جديدا                    

                       الوحدة مدة تزيد على ثلاث سنوات وتحسب مدة خدمتة الفعليه من تاريخ اعادة
 .                       تعيينه 

ر المثب   -د   دمات غي اء خ وظفين او انه ت الم تم تثبي يي نهم ف ين م واردةت ارير ال   ضوء التق
 . اليهم وحدةبحقهم من رؤسائهم المباشرين وفي ضوء حاجة ال

دة التي تكو               -هـ ر الم ادة لا تعتب ة      لغايات تطبيق احكام هذه الم د الموظف مكفوف ا ي  عن  ن فيه
  0العمل ضمن مدة التجربة

 
   -:)17(المادة 
  -:يلتزم الموظف بما يلي   - أ

اء          -1 ه بكل آف وط ب دوام الرسمي              القيام بالعمل المن ات ال ة ونشاط في اوق ام   0ة وامان او اي
  0العطل والاعياد الرسمية اذا اقتضت طبيعة العمل ذلك  

ه   -2 ات وظيفت ام بواجب ل للقي ات العم ريس اوق دوام وتك ددة لل د المح اة المواعي ى مراع عل
 0افضل وجه ممكن 

وظيفي الاشرافي في                 -3 اة التسلسل ال اتهم ومراع ائه وتعليم  الاتصالات   تنفيذ اوامر رؤس
 0الوظيفية 

 .0 وعدم مخالفتها بعملهتطبيق القوانين والانظمة والتعليمات والقرارات المتعلقة  -4
 0المساهمة في تطوير العمل الموآول اليه وتقديم اي اقتراحات لرفع مستواه الوظيفي  -5
ال او تلاعب      تبليغ رؤسائه عن    -6 دة  او اجراء يضر بمصلحة     اي تجاوز او اهم  او الوح

ال او            مخالفة  في تطبيق القوانين والانظمة والتعليمات واللوائح وعن آل قصور او اهم
ل مرؤوسيه            تراخ ف  ع من قب ة العمل وق رئيس    ي تأدي ى ال ذلك        المباشر   وعل غ ب ذي يبل  ال

 0فورا بهذا الامر الاعلى عنه او التلاعب اعلام المسؤول التجاوز او الاهمال 
ى شرف           التصرف بادب وآياسة مع رؤسائه ومرؤوسيه      -7 ع الجمهور والمحافظة عل  وم

 0الوظيفة وحسن سمعتها 
 0العمل على تنمية اتجاه المشارآة في الادارة وروح الفريق في العمل -8
 .وحدة بوجة عام  او بعمل الوحدةفي الة على السرية المطلقة فيما يتعلق بعمله المحافظ -9
 0هاسائر موجودات واموالها ووحدةلمحافظة على مصلحة الا -10
 0رئيسه المباشر اذا وقع في ارتباك ماليتبليغ  -11

  
 0 وحدة قبل تأدية القسم الخاص بالوحدةلا يجوز للموظف مباشرة عمله في ال - ب
  
  -:)18(المادة 

  -:يحظر على الموظف تحت طائلة المسؤولية التأديبية الاقدام على اي من الاعمال التالية  
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 اهداف او مصالح حزبية او استغلال وظيفته وصلاحياته لمنفعة ذاتية او لخدمة اي  -أ 
  0الاشتراك في اي تظاهره او اضراب او اعتصام 

ة و      -ب  ة التجارة مباشرة او بالواسطة او تقاضي     ممارسة المضاربات التجاري مزاول
   .الا اذا آان العمل يتعلق برعاية املاآة الخاصة ,عمولة عنها 

 0 وحدةء خدماته من الترشيح نفسه للانتخابات النيابية او البلدية الا بعد انتها  -ج 
 0ترك العمل او التوقف عنه دون اذن من رئيسه   -د 
  لافضاء باي بيانات او معلومات صدر بشأن سريتها تعليمات او قرارات او     ا-    هـ

 0                تشريعات خاصة او يجب ان تظل مكفولة بطبيعتها
     ة مباشرة او غير مباشرة في توزيع اي مطبوعة دورية او مؤقتة او الاشتراك بصور    -و

 0           ادارتها الا اذا آانت تصدرها الوحدة 
  العمل محررا في مطبوعة دورية او مؤقتة او الاشتراك بصورة مباشرة او غير   - ز

  0         مباشرة في ادارتها الا اذا آانت تصدرها الوحدة
ربح شخصي او قبول هدايا استغلال وظيفته وصلاحياته فيها لمنفعة ذاتية او      -ح

 0 او له مصلحة معها وحدةواآراميات او منح من اي شخص له علاقة او ارتباط مالي بال
ى تصريح مسبق من                       -  ط د الحصول عل قبول اي عمل خارج نطاق اعماله الرسمية الا بع

رة وبتصريح م              رئيس او من يفوضه اذا         المدير اذا آان العمل الاضافي في اي دائ ن ال
 0 جهه اخرى  ايآان لدى

  
  

 الفصل الثالث
                                  الزيادات السنوية والعلاوات والمكافأت والترفيع

  
  -:) 19(المادة 

ة لا تتجاوز               - أ ام نسبة مئوي % 15تحدد الهيئة بناء على تنسيب المدير في آل ع
  .من مجموع رواتب الموظفين للسنة السابقة تخصص لزيادة الرواتب 

رر  - ب د     يق ة القواع ى توصية اللجن تند ال دير المس يب الم ى تنس اء عل رئيس بن ال
ادة في الراتب الشهري المستحق لكل                  اللازمة لتوزيع هذه النسبة ومقدار الزي

دير        وظيفي وتق % 15ة لا تتجاوز   بالسنوي وبنس   ه  موظف مراعيا بذلك ادائه ال
 . الاساسي من راتبه

ن      -ج وم الاول م ي الي ادة ف ذه الزي رف ه نة       تص ل س ن آ اني م انون الث هر آ ش
ادي          ه والح اريخ تعيين ين ت ة ب دة الواقع ن الم بية ع ادة نس ف زي وتصرف للموظ

  .والثلاثين من شهر آانون الاول من تلك السنة 
  

  -):20(المادة 
ة         -أ تحدد اسس المشارآة في التنافس لملء اي وظيفة شاغرة في الوحدة بمقتضى تعليمات الهيئ

  .ير بناء على تنسيب المد
ة شاغرة مصنفة بدرجة                          -ب افس لملء وظيف ذا التن دة نتيجة ه  اذا تم اختيار احد موظفي الوح

ى تنسيب                 اء عل رئيس بن رار من ال ة بق ذه الوظيف ى درجة ه ة فيرقى ال اعلى من الدرجة الحالي
 -:المدير المستند الى توصية اللجنة ويمنح زيادة الترقية حسب الترتيب التالي 

  .من الحد الادنى لراتب درجته الحالية % 10سبته  ما ن-1        
  من الفقرة ) 1( اذا بقي الراتب الاساسي بعد منحه الزيادة المنصوص عليها في البند -2        

  من هذه المادة اقل من الحد الادنى لراتب الدرجة التي سيتم ترقيته لها فيمنح ) ب            (
   الاساسي للحد الادنى لراتب الدرجة تدريجيا بما لا صل راتبه      الزيادة اللازمة لي       
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  . الاساسي سنويا من راتبه% 10    يتجاوز ما نسبته         
ى          ) ب( يستحق الموظف زيادة الترقية المنصوص عليها في الفقرة          -ج ادة اضافة ال ذه الم من ه

  .ما يستحقة من الزيادة السنوية 
  

  -):21(المادة 
ا رغم مم ى ال ادتينعل ي الم ب )20.19 ( ورد ف اوز الرات وز ان يتج ة لايج ذه اللائح ن ه  م

الاساسي للموظف الحد الاعلى لراتب درجته وان لا يتجاوز مجموع الزيادات التي تمنح له في                 
  .من راتبة الاساسي % 15السنة الواحدة 

   
  -):22(المادة 

ة وعملي      ة علمي دة معرف ي الوح ين ف ب التعي ي طال وافرت ف ارات اذا ت درات ومه ة وق
دير                        ة و تنسيب الم ى توصية اللجن اءا عل ة بن ه فللهيئ وخبرات تفوق ما ورد في شهاداته وخبرات
ك وفق الاسس التي           ه وذل تحديد راتبه في درجة اعلى من الدرجة التي تناسب شهاداته وخبرات

  0تضعها الهيئة لهذه الغاية 
  

   -):23(المادة 
ى تنسيب               يتم ترفيع الموظف الى اي من درج        - أ اء عل ة بن رار من الهيئ ات الفئة الاولى بق

  0المدير المستند الى توصية اللجنة
  0يتم ترفيع الموظف لبقية الفئات بقرار من المدير بناء على تنسيب اللجنة  - ب
  
  -):24(المادة 

ه لاي سبب                اذا بلغ الموظف اعلى مربوط الدرجة التي يشغلها ولم يكن بالامكان ترفيع
دا                         من الاسباب في   دة عشر سنوات ح ه المختصه لم ه من الجه رر ل ي تق ادة السنوية الت منح الزي

  0اعلى 
 
  

  تقييم اداء الموظفين
  
  -:) 25(المادة  

ى اداء         - أ دراتهم عل اءاتهم وق ة وآف امهم الوظيفي الهم ومه وظفين لاعم يم اداء الم تم تقي ي
م  ا و عمله ازهم له ة وانج اجدق ا   يتانت امهم به اء قي لوآهم اثن ا وس ع  هم فيه تهم م  وعلاق

وظفين والجهات الاخرى التي تتعامل                م ومع الم ا  رؤسائهم ومرؤوسيهم وزملائه   معه
ذه               وحدةال ام ه  بموجب تقارير سنوية تحدد فيها التقديرات الخاصة بذلك التقييم وفق احك

  0اللائحة 
ى نسخة  - ب نوي لاداء الموظف عل ر الس نظم التقري دهي ذي يعتم وذج ال ق النم ر وف   او اآث

 -:لهذه الغاية بناء على توصية اللجنة على ان يراعى ما يلي المدير 
  0ان يكون تقييم الرئيس المباشر للموظف وصفيا  -1
دير المعن -2 ولى الم ة اداء الموظف ويض يت ر مراجع رئيس المباش ه ال رتبط ب ذي ي  عي ال

 0يه فيه أتقديراته ور
 0ير النهائي لاداء الموظف خطيا بذلك التقرمدير او من يفوضهيضع ال -3
ان                   -4 ا الا اذا آ تكون جميع مراحل اعداد التقرير مكتوبة ولا يجوز اطلاع الموظف عليه

  0يره النهائي الذي يضعه المدير او من يفوضه بدرجة متوسط او ضعيف رتق
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   -:)26(المادة 
  -:يتم التقييم باي من التقديرات التالية   - أ

  ممتاز  -1
 جيد جدا  -2
 جيد  -3
 متوسط -4
 0ضعيف -5
ديرات المنصوص - ب رة توضع التق ي الفق ا ف دير  ) أ( عليه ى اساس تق ادة عل ذه الم ن ه م

وذج   ق النم اداء الموظف وف ة ب ائع والملاحظات المتعلق ات والوق ن البيان ل م ة آ علام
  0المعتمد للتقرير السنوي

  
   -:)27(المادة 

ائع        ات والوق دوين البيان ي ت ا ف ة دون غيره اد الحقيق ة واعتم ة التام اة الدق يجب مراع
ن  والملاحظات وا ة والتجرد م ى اساس من العدال ه عل ديرات ل ام بتنظيم الاداء ووضع التق لقي

  0الاغراض الشخصية 
  

   -:)28(المادة 
ان     - أ ى الموظف اذا آ نوي ال ر الس ن التقري خة م ن يفوضه نس دير او م يرسل الم

ام           تقريره السنوي متوسط او ضعيف     ه خلال عشرة اي راض علي ه حق الاعت  و ل
ان اسباب اعتراضه بشك       لت من يوم العمل التالي    اه مع بي ل محدد وخطي   سلمه اي

ه   دم اعتراضه علي ة ع ي حال راء  وف تكمل الاج دة تس ذه الم لال ه ة  خ ات اللازم
  0  لاعتماده

ر      هاذا اعترض الموظف على التقرير يجوز للمدير او من يفوض           - ب ل التقري  ان يحي
 0مع الاعتراض الى اللجنة 

ا          يترتب على اللجنة ان تصدر قرارها في الا          - ج راض خلال خمسة عشر يوم عت
اريخ تقديم  ن ت ن     هم ا ورد ع تنادا لم راض اس ي اي اعت ا ف ذ قراره ا وتتخ  اليه

ي       ات ف جلات او ملف رى او س ود اخ ي اي قي نوي وف ر الس ي التقري الموظف ف
ه       وحدةال  تتعلق بالموظف بالاضافة الى شهادات رؤوسائه السابقين عن آيفية ادائ

 0خلال مدة خدمتة 
  -:) 29(المادة 

دير او من يفوضه         بعد اآتساب التقارير السنوية عن اي سنة الصفة        -أ     القطعية يقوم الم
  -:بتدقيقها لاتخاذ الاجراءات والقرارات التالية بشأنها 

تم   او ضعيف  موظف بدرجة متوسط    اذا آان التقدير الوارد في التقرير السنوي لاي          -1  ي
بابه ويط   اهر تقصيره واس ى مظ ا ال ره خطي ت نظ ا لف ى تلافيه ل عل ه العم ب من  واذا ل

ه وانتاجه                تكرر ذلك في السنة التالية فيتم توجيه انذار له يطلب منه تحسين مستوى عمل
  0 ورفع آفاءته

د      ر في السنة السابقة مباشرة وفقا ل      واذا آان الموظف قد انذ     -2 ذه    ) 1(ما ورد في البن من ه
ة بدرجة متوسط او ضعيف          ادائه للسنة الفقرة وللاسباب الواردة فيه وآان تقدير        الحالي

 0 بقرار من المرجع المختص بالتعيين وحدةفيتم انهاء خدماته من ال
ادة     )2(,) 1(تتخذ القرارات والاجراءات المنصوص عليها في البنود        -ب ذه الم  من ه

ى توصية   اء عل دير بن ن الم رار م ة بق ة او    اللجن ة او الثالث ات الثاني ن الفئ ان م اذا آ
ة   اما اذا آان الموظف من امسة او الخ  الرابعة اء  الفئة الاولى فيتخذ القرار من الهيئ  بن

 . على تنسيب المدير المستند الى توصية اللجنة 
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  المزايا والحقوق الاخرى

  
  -):30(المادة 

رئيس و    يصرف ل  دير لل ادل راتب شهرين في            و   لم ع الموظفين راتب اضافي يع  لجمي
اني في                   يدفع  الاجمالية السنة تعادل رواتبهم   ران والنصف الث ة شهر حزي  نصفه الاول في نهاي

د            نهاية   انون الاول من آل سنة ولا ي ام التي لا يستحق                شهر آ ذا الراتب الاي خل في حساب ه
  0وظف عنها راتبا لاي سبب آان اذا زادت هذه المدة عن شهر واحدمال

  
  

  -:)31(المادة 
  -:لشهرية التاليةالعلاوة العائلية ايصرف لكل من يعمل في الوحدة  -أ

  . دنانير10الزوجة    عن -1       
  0 دنانير5 عن آل ولد ولغاية ثلاثة اولاد -2       
   .تدفع العلاوات عن زوجة واحدة فقط-ب
  
  -:لا تدفع العلاوة العائلية في الحالات التالية  -ج

  0الموظفة عن اولادها اذا آان والدهم على قيد الحياة وغير مقعد عن العمل -1
ة     ل -2 ة تابع مية عام لطة رس ة او س رة او مؤسس ي اي دائ ة ف ه العامل ن زوجت لموظف ع

 0  او شرآة مساهمة عامةللحكومة
 0عن اي من اولاد الموظف بعد اآمال سن الثامنة عشر من عمره -3
 .لا تصرف هذه العلاوة اذا آان عمل الموظف خارج المملكة  -4

  
  

  -:) 32(المادة 
  

د ساعات         في حالات خاصة واضطرارية للمد       ير ان يكلف الموظف بالعمل الاضافي بع
دوام الرسمي لل دال ك مقابوح ل ذل بته ة اذا اقتضت مصلحة العم %  125ل صرف تعويض نس

الي  0 هري الاجم ب الش ن الرات افي لل   ويسم ل الاض دل العم ن صرف ب دير وتثنى م دراء لم م
   .الدوائر 

  
   -:)33(المادة 

ل ال  أ  دتتحم ب الهواتف ورسوح ات ترآي وي ة نفق ا او صرف الخل تراك فيه وم الاش
رى    ا  وتحديد اجوره)الهاتف النقال ( دير ولاي موظف اخر ي رئيس   للرئيس والم  ال

ذه  وتقتضي مصلحة العمل وجود ه           او خلوي لديه   ضرورة وجود هاتف في منزله    
  0 بهذا الخصوصهيئةصدرها الالهواتف بحوزتهم وفق تعليمات ت

وظفي الف         ب  ة الخامسة     يجوز للمدير صرف ملابس للم ذه        ئ ا لتعليمات يصدرها له وفق
 0الغاية

اتهم          أ على نفقتها الخاصة ت    وحدةتعقد ال   ج  ى حي أمين عل مينا جماعيا لصالح موظفيها للت
ب    ال الرات ة امث ادل خمس غ يع ا بمبل ي يتعرضون له وادث الشخصية الت وضد الح

ة صدرها ال   من نوعي التأمين بموجب تعليمات ت      الاجمالي السنوي لكل نوع    اء   هيئ  بن
 0على تنسيب المدير
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نح قروض اسكان       وحدةلل  د  دير و    ان تم ا لتعليمات ت        للم ا وفق ة صدرها ال   لموظفيه  هيئ
ائر       داره وس رض ومق نح الق ا اسس م دد فيه ى ان تح دير عل يب الم ى تنس اء عل بن

 0الامور المتعلقة به 
املين في     ماعيمقدار الدعم للجنة النشاط الاجت      في الموازنة التقديرية     هيئةحدد ال تهـ            للع

 .ةلوحدا
  

  الفصل الرابع
  

  النقل والوآالة والانتداب والاعارة
  
  

   -:)34(المادة 
ى     او من مرآز       وحدة تم نقل موظفي ال    مع مراعاة متطلبات اشغال اي وظيفة ي         ه ال عمل

  -:ة عل النحو التالي وحدمرآز عمل اخر داخل المملكة وفقا لمتطلبات العمل ومصلحة ال
ى اي وظي          دائرة رمديينقل اي     - أ ه ال ة اخرى من المستوى نفسه           من وظيفت رار من     ف  بق

  0الرئيس بناء على تنسب المدير
رار من            وحدةينقل اي موظف اخر في ال      - ب  من وظيفة الى وظيفة اخرى بالدرجة نفسها بق

 0 المعنيمدير الدائرةالمدير بناء على تنسيب 
  

   -:)35(المادة 
ي ي         - أ ى   شغلها اي موظف من        اذا شغرت وظيفة من الوظائف الت ة الاول  او تغيب شاغلها      الفئ

ازة دراس    ة او دورة او اج ي بعث ف      يف وز تكلي ارا فيج ان مع ب او آ ازة دون رات ة او اج
ام      ام بمه د الضرورة للقي رى عن رة اخ ن دائ ها او م دائرة نفس وظفي ال ن م ر م موظف اخ

  0واعمال تلك الوظيفة بالوآالة لمدة لا تزيد على سنة واحدة
تم تك - ب الات ان لا يكلف الموظف   ي ع الح ي جمي ترط ف دير ويش ن الم رار م ليف الموظف بق

 0 آثر من وآالة واحدة في الوقت نفسهبا
ه          يقوم الموظف الوآيل بمهام وواجبات الوظيفة الت        -ج ى جانب قيام ة ال ام   ي يشغلها بالوآال  بمه

    .وواجبات وظيفته التي يشغلها
  

   -:)36(المادة 
ام خاصة تساعد       وحد من داخل الللرئيس تكليف اي شخص    - أ ام بمه ا للقي ة او من خارجه

ة ي       ورفع   ثه وتحدي وحدةعلى تحسين الاداء في ال     حددها  مستواه وذلك مقابل مكافآت مالي
  0الرئيس بناء على تنسيب المدير

ام      ة فيشترط الا تن     وحد لف من موظفي ال   اذا آان المك   - ب ا ضمن مه ام المكلف به درج المه
 0لا يتقاضى عنها بدل العمل الاضافي  ومستولياتها ووظيفته

  
   -:)37(المادة 
ذي امضى في                       - أ ة من الموظف ال ة خطي دير وبموافق ة  للرئيس بناء على تنسيب الم خدم

ة او         ه خمس سنوات فعلية متواصلة انتداب       وحدةال رة حكومي  للعمل في اي وزارة او دائ
ي مجمو        د ف دد لا تزي دة او م ا م ى طلبه اء عل ة رسمية بن نتين   مؤسسة عام ى س ا عل عه

  0ة وحدخلال خدمته في ال
 0ة وحد المالية من ال وسائر حقوقه الاجمالييتقاضى الموظف المنتدب راتبه - ب
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     -:)38(المادة 
دير اعارة الموظف ل            بناء هيئةلل ى تنسيب الم ة        عل دوائر والمؤسسات الحكومي ى اي ال ة ال لخدم

ة          ة او الدولي ة او الاقليمي ة او             والهيئات والمنظمات المحلي ا الحكوم ي تساهم فيه  او الشرآات الت
  -:المؤسسات العامة وذلك بناء على طلبها وبعد موافقة الموظف ضمن الشروط التالية

  
  0ة وحدان يكون الموظف قد امضى ثلاث سنوات فعلية في خدمة ال  -أ 
ارة الموظف                   -ب  ان لا يتجاوز مدة الاعارة ثلاثة سنوات للمرة الواحدة ولا يجوز اع

رة             بعد تلك ال   مدة الا بعد مرور ثلاث سنوات فعلية على تاريخ انتهاء اعارته الاخي
 0ة وحدشريطة ا لا تتجاوز مدة الاعارة ستة سنوات طيلة مدة خدمته في ال

يها    -ج  ي يمض دة الت ر الم ي ال  تعتب ة ف ارا خدم ف مع د الموظ ات  وح ب لغاي ة وتحس
 0استحقاق الزيادة السنوية والترفيع 

ة من الوحد      طيلة مدة ا   لا يتقاضى الموظف المعار     -د  ولا  هراتب ة اي جزء من       عارت
ه و          دة اعارت ذه             يستحق اي اجازات عن م ا ه ازات نصت عليه وق او امتي  اي حق

 0اللائحة بما في ذلك صندوق الادخار والمعالجة الطبية 
   وظيفة ىيعاد الموظف عند انتهاء اعارته الى وظيفته التي آان يشغلها او ال       -هـ

  .      مناسبة اخرى وبراتب يعادل راتبه الذي آان يستحقه لو لم يتم اعارته           
   احكام وتنطبق عليه هيئةمجلس بناء على تنسيب الالتتم اعارة المدير بقرار من   - و

  0               الاعارة المنصوص عليها في هذه اللائحة 
  
 لفصل الخامسا

  وام والاجازاتالد                                       
  
  

   -:)39(المادة 
ل عدد ساعاته عن                وحدةيكون الدوام الرسمي في ال       ى الا يق  خمسة ايام في الاسبوع عل

  0اربعين ساعة اسبوعيا 
  

   -:)40(المادة 
ه   اذا اضطر الموظف للتغيب عن العم           ذر مشروع فعلي  المباشر   ان يخطر رئيسه  ل بع

وذ        بذلك خلال اربع وعشرين ساعة من تغيبه وا        ة النم ذه     ن يؤآد هذه الاخطار بتعبئ رر له ج المق
  0 بمرآز عمله الغاية حال التحاقه

  
   -:)41(المادة 

ه   يعتبر الموظف    - أ التعيين اذا      مفصولا من وظيفت رار من المرجع المختص ب  بق
ة خلال                       ا متفرق ر من خمسة عشر يوم تغيب عن عمله دون عذر مشروع اآث

متصلة على ان يسبق قرار الفصل ارسال   السنة الواحدة او اآثر من سبعة ايام      
ام    انذار خطي بالبريد المسجل بعد غياب عشرة ايام في الحالة الاولى             ة اي وثلاث

ين في ملف               في الحالة الثانية وي    وان الموظف المب ى عن ذار عل  هعتبر ارسال الان
  0بينة آافية على تسلم الانذار 

آت عن     - ب دة التي يتغيب   لا يستحق الموظف اي رواتب او علاوات او مكاف  الم
 0فيها عن مرآز عمله الرسمي دون عذر مشروع 
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   -:)42(المادة 
  -:يستحق الموظف الاجازات التالية   

  . السنويةةالاجاز   -أ
  .الاجازة المرضية -               ب
 .الاجازة العرضية   -ج
 .الاجازة للدراسة    -د
 .اجازة الامومة    -ه
 .اجازة الحج   -و
  .لاجازة دون راتب وعلاواتا   -ز

  
   -:)43(المادة 

ادة      ي الم ا ف ازات المنصوص عليه ى الاج ذه )42(يحق للموظف الحصول عل ن ه م
نح الاجازة      الوحد اللائحة على ان تراعى مصلحة ومقتضيات العمل في            ى م ة عل د الموافق ة عن

   .المطلوبة
  

   -:)44(المادة 
  -:ة اجازاتهم السنوية على النحو التالي لوحديستحق الرئيس والمدير والموظفون في ا     - أ

  
   يوم عمل 30الرئيس  -1
  يوم عمل30المدير  -2
  يوم عمل28موظفو الفئة الاولى  -3
  يوم عمل21موظفو الفئة الثانية  -4
 0 يوم عمل18موظفو الفئتين الثالثة والرابعة  -5
  0ن سنتين متتاليتينمما يستحق  علاي موظف اآثر يجوز جمع الاجازات السنوية لا -    ب
ازات          لا -ج ن الاج بوعية م ل الاس ام العط ة واي اد الديني مية والاعي ل الرس ب العط  تحس

  السنوية 
  

   -:)45(المادة
ة واحدة    السنوية لموظفي الوحد     تمنح الاجازة     - أ ا تقت  ل ا وتعطى وفق    ة دفع  مصلحة   ضيه م

ه        الوحد ا أ  ة مع مراعاة مصلحة الموظف وظروف ا لا يتعارض مع     م  ظروف  مكن وبم
ل           . ة في انجاز العمل     الوحد ا لا يق ى م وفي جميع الحالات يجب ان يحصل الموظف عل

  . واحدةةعن نصف الاجازة السنوية دفع
دل اجازا           تدفع الوحد   - ب ة ب ذي تنتهي خدمت م            ة للموظف ال ا ل ر المستعملة م ة السنوية غي ت

ز ب   .  خدمتهتقرر منحه هذه الاجازات في نهاية  اآثر من عدد   واذا آان الموظف قد اجي
اة     ت قد انته    ما لم تكن الخدمة    بدل الزياده  دفعه   فيسترد ما تم     الايام المستحقة  بسب الوف

  .او عدم اللياقة الصحية
دل -ج ع ب د دف رة يراعى عن ي الفق ا ف ار اليه ازات المش د  ) ب ( الاج ادة الا يزي ذه الم ن ه م

نح الموظف اي        الموظف عن سنتين وبحيث    عن ما يستحقه  ة  جمعمجموع الاجازة المت    لا يم
  .بدل عما زاد عن هذه المدة

دتها     العادية زتهة استدعاء الموظف من اجا     للوحد يحق-د  اذا اقتضت مصلحة       قبل انقضاء م
  .   وللمدير تعويض الموظف عن النفقات المعقولة التي تكبدها من جراء ذلك,العمل ذلك 



 17

ب   -ـه ض طل ذي رف ف ال وز للموظ ه لا يج ي يس   منح ازة الت روف   الاج را لظ تحقها نظ
ه       , ومصلحة العمل    اء خدمت ل انته اة ال        في الوحد    المطالبة ببدلها قب ك مع مراع رتين  ة وذل فق

  .مادة  من هذه ال)ج(و)ب(
  

  -:)46(المادة
وم الاول                   داء من الي ذه اللائحة ابت يستحق الموظف الاجازة السنوية المنصوص عليها في ه

تم تعيينه في خلال السنة فيستحق اجازة تلك السنة          اما اذا   , من شهر آانون الثاني من السنة       
ة                       اني للسنة التالي انون الث وم الاول من شهر آ وذلك عن المدة الواقعة بين تاريخ تعيينه والي

  . وحسب طبيعة العمل  بذلك ه بقرار من المدير او من يفوض للموظفآما تمنح
  
  -:)47(المادة 

ا     عن المد لا يستحق الموظف الاجازة السنوية     ي يكون فيه ارا او في اجازة دراس    ة الت  ةيمع
  .او اجازة دون راتب وعلاوات

  
  -:)48(المادة

ي   - أ ر طب ازة مرضية بموجب تقري نح الموظف اج اء  صادر عن يم د الاطب اح
  . لمدة لا تزيد على اسبوعالمعتمدين 

دة اسبوع بسبب المرض نفسه           اذا لم يشف الموظف بعد الاجازة ال        - ب  مرضية لم
 .راها ضروريةمديد اجازته المرضية للمدة التي ي لترجع الطبي المفيحال الى 

 .  لا يتم حسم الاجازة المرضية من الاجازة السنوية للموظف -ج
  

 -:)49(المادة
ه             الي   يتقاضى الموظف المجاز اجازة مرضية راتب ى   ةتالس   عن الاشهر    الاجم  الاول

ك   التى يقضيها في المرض ب    عن المدة  الاجمالي   ونصف راتبه  دة  عد ذل ر   . ستة اشهر   لم ويعتب
  .المرجع الطبي  من التاريخ الذي يحددهضيةبدء مدة الاجازة المر

  
  -:)50(المادة

د    اذا لم يشف الموظف من مرضه       - أ اء  بع ة م ال  السنة  انته ادة    بين ذه اللائحة    ) 49( في الم من ه
ه م       ادة معاينت ة   فتتم اع ة الطبي ة     ,ن اللجن رة ثاني ه م دى معاينت ر    ان واذا وجدت ل  مرضه غي

ى تنسيب      هيئةة بقرار من ال    الوحد  من قابل للشفاء تنتهى خدمته    اء عل ى        بن تند ال دير المس  الم
ة  وظفي الفئ ن م ان م ة اذا آ ى وبتوصية اللجن ى توصية   الاول تند ال دير المس ن الم رار م ق

  . لبقية الموظفين اللجنة
ادة       المشا لدى معاينة الموظف بعد مرور السنة      اذا وجد المرجع الطبي      - ب ا في الم ) 49(ر اليه

ى استئناف ع        هذه اللائحة ان مرضه قابل للشفاء ولكنه      من   ادرا عل ه فلل   ليس ق ة مل د   هيئ  تمدي
تة  اوز س رى لا تتج دة اخ ية لم ه المرض ب وعاجازت دون رات هر ب تثناء  اش لاوات باس

 . في جميع الاحوال  التي يجب ان تدفع آاملةالعلاوات العائلية
ل ا لا ي -ج اء عم وز انه ة ا لمج دم لياقت رر,لصحية وظف لع و ق ي ول ع الطب ه اصبح المرج  ان

ه المرضية      عاجزا عن القيام بمهام وظيفته وانه لا فا        د اجازت دة ترجى من تمدي د ان   الائ  بع
ل عن ستة اشهر براتب آامل مع                 يكون قد منح اجازة مرضية       ك من      لا تق  العلاوات وذل

  .اجازتة المرضية بداية لمدة طبيالمرجع الحدده التاريخ الذي ي
ادر           طبيالالمرجع    قرر  اذا -د ر ق ه يحال        ان الموظف عاجز عن العمل وغي ى مواصلة عمل عل

ة            ة التأميني ه    الى المؤسسة لاتخاذ القرار الخاص بصرف المنفع ام   ت اس   المستحقه ل نادا لاحك
  .ل قانون الضمان الاجتماعي النافذ المفعو
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  -:)51(المادة
ة رسمية       وظف بمر اذا اصيب الم         ة بمهم ة فيستحق    ض وآان خارج المملك  او اجازة قانوني

ى الموظف في      , واحد   اجازة مرضية لا تتجاوز اسبوعا واحدا بناءا على تقرير من طبيب             وعل
 باسرع وقت ممكن وان يرسل     بمرضه   او بالفاآس تلكسة برقيا او بال   هذه الحالة ان يعلم الوحد    

  .ليها التقرير الطبي الذي حصل عليها
  

  -:)52(المادة
د حصل                     ان ق ة وآ اذا استمر مرض الموظف لمدة تزيد على اسبوع وهو خارج المملك

 الحصول على تقرير طبي     فعليه, من هذه اللائحة    ) 51(على تقرير طبي وفقا لما جاء في المادة       
ين أث  بشهادة  باستمرار مرضه  اخر   ر من القن      طبيب ين او من مستشفى وان يصدق التقري صل  ن

اآس   التلكسة برقيا او ب   ن وجد وان يعلم الوحد    الاردني ا  ه المرضية     او بالف ا     ,  بحالت ويرسل اليه
ه    التقر ر في ذلك للنظ اص ب ر الخ د, ي ه   وللوح ه او رفض ة علي ة الموافق ذه الحال ي ه ى ة ف  وعل

ه   دم نفس دالموظف ان يق ى الوح ام    ةال ى احك ى ان تراع ه لفحصه عل ى المملك ه ال ور عودت  ف
   .للائحة من هذه ا)50(المادة

  
   -:)53(المادة

دة             هيئةبقرار من ال  الاجمالي  يحرم الموظف من راتبه      دير عن الم ى تنسيب الم اء عل  بن
ة  وحدثت الاصاب   ا وذلك اذا نشأ المرضي يتغيب خلالها عن العمل بسبب مرضه او اصابته      الت

ر او اساء      ويعتبر الموظف بسبب خطأ ارتكبه او تقصير منه       أ مع الغي   استعمال قد ارتكب خط
رف     ا ق بش ل لا يلي ى اي عم دم عل ا او أق ل به ي يتعام ياء الت روبات  لاش اول المش ة آتن الوظيف

 ة بالشرف والاداب العام     ة وغير ذلك  من الاعمال المخل      ة وتعاطي المخدرات والمقامر   الروحية
   .السلوك  و سوء

  
  -:)54(المادة

ة -أ ي الحالات الطارئ ي حاليجوز   , ف دير ف تللم دم اس ةة ع ازة عادي  همنح حقاق الموظف اج
  .عها على اربعة عشر يوما في السنةولا تزيد في مجماو مدد  براتب آامل لمدة اجازة عرضية

دد       الاجمالي راتبالدون  ب  اجازة  للمدير منح الموظف الذي استنفذ اجازته السنوية       -ب دة او م  لم
  .ب الموجبة لذلكلا تزيد في مجموعها على شهرين في السنة اذا اقتنع في الاسبا

  
  -:)55(المادة 

ازة        ذي يرغب في قضاء فريضة الحج اج نح الموظف ال دير م دتها حج  للم د م لا تزي
ى  ب )21(عل ا برات الييوم ك   اجم افة وذل ي   بالاض نوية الت ة الس ازة العادي ى الاج تحقها ال يس

  0ة احدة فقط طيلة مدة خدمته في الوحدوتمنح هذه الاجازة للموظف مرة و
  

   -:)56(ة الماد
ل عن ستة اشهر            دون راتب بيجوز منح الموظف بناء على طلبه اجازة          - أ  لمدة لا تق

ي ال        ه ف لال خدمت نوات خ ة س ا ثلاث ي مجموعه اوز ف دةولا تتج ن  وح ي اي م  ف
  -:الحالات التالية 

ارا                    -1 ازة دراسية او مع ان في اج ة او آ اذا آان زوج الموظفة يعمل خارج المملك
  0دورة خارج المملكة او موفدا في بعثة او 

 0اذا اقتضت ظروف اسرة الموظف ذلك -2
 0للزوج او لزوجة اذا نقل احدهم الى وظيفة خارج المملكة -3
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يع او      -4 ا الرض ة لطفله رغ للعناي رة ان تتف روف الاس ت ظ ة اذا اقتض للموظف
لزوجها او باحد والديها اذا آان اي منهم مريضا وآانت احوالهم الصحية تستدعي               

 0ذلك 
نهم   -5 ان اي م اءه اذا آ د ابن ه او اح ه او زوجت د والدي ة باح للموظف بقصد العناي

 0مريضا بموجب تقارير صحية اصولية 
ا           -6           ك وفق ة وذل ارج المملك ل خ ول للعم اري المفع دا س دم عق ذي يق ف ال للموظ

  -:شروط التاليةلل
   عن سنتين الوحدةان لا تقل مدة خدمته في  -
د مع    - ة او اقليمي   ان يكون العق ة دولي ة اخرى او منظم ة او   حكوم ة او مؤسسة عام

 0خاصة او شرآة
ه بمقت   منحتان لا يعود الموظف الى وظيفته قبل انتهاء الاجازة التي            - ام     ل ضى احك

 0 عقد عمله قبل انتهاء تلك المدة هذه المادة حتى ولو انهى
 
رة     -ب ي الفق ا ف الات المنصوص عليه ي الح ازة ف نح الاج ادة م) أ(تم ذه الم ن ه

ة ويجوز   نوات خلال مدة عمل الموظف في الوحد        شريطة ان لا تزيد على عشر س      
 0منحها له مجزئة

ذه ال   ) أ(تمنح الاجازة المنصوص عليها في الفقرة        -ج دير        من ه رار من الم ادة بق م
دء        وتكون الوحد  د ب ا عن ان فيه ة ملزمة باعادة الموظف الى الخدمة بالدرجة التي آ
ازة وبال اه ، ولا تعتب  الاج ان يتقاض ذي آ ب ال ة   رات ة فعلي ازة خدم ذه الاج ر ه

   0للموظف
  

  -:)57(المادة 
تثناء          - أ ازة المرضية     -يقدم الموظف طلب الاجازة خطيا باس ومين     –الاج ل ي  وقب

دئها       اريخ ب دتها وت ا م ين فيه ازة يب دء الاج دد لب اريخ المح ن الت ل م ى الاق عل
 0ا والمكان الذي سيقضيها وعنوانه وانتهائه

لم  - ب ل ان يتس ه قب رك عمل ف ت وز للموظ عارالا يج ى  اش ة عل ا بالموافق  خطي
 0الاجازة الا في الحالات الاضطرارية التي يوافق عليها المرجع المختص 

  
  -:)58(المادة 

ورا دون عذر مشروع                لم يعد الموظف للعمل في الوحد      اذا     دة الاجازة ف اء م د انته ة بع
ه           يعو   ،  تقتنع به اللجنة والمدير    تبر الموظف فاقدا لوظيفته اعتبارا من اليوم التالي لانتهاء اجازت

  0بقرار من المدير
  

  -):59(المادة 
د الوضع براتب آامل                       ل وبع ا متصلة قب تستحق الموظفة الحامل اجازة امومة لمدة سبعين يوم

د الوضع                       دة المستعملة بع ل الم ى ان لا تق ا   ي )42(بناء على تقرير طبي من طبيب معتمد عل وم
ر      . ولا تشكل تلك الاجازة جزءا من الاجازة السنوية او المرضية                ة اآث واذا استخدمت الموظف

ا في                        )28(من   ا السنوية او من راتبه دة من رصيد اجازته ام الزائ  يوما قبل الوضع فتحسم الاي
  .حالة استنفاذها لرصيد اجازتها السنوية 

  -):60(المادة 
دب     لخدمة الاحتياطية فيعلاو   لخدمة العلم    اذا استدعي الموظف     م الموظف المنت ر بحك تب

  0ة طيلة مدة هذه الخدمة من الوحدالاجمالي  ويستوفي راتبه
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  -):61(المادة 
ام الاجازات المرضية والدراسية والحج ع            - أ رغ للعمل     يسري احك رئيس المتف ى ال ل

 0ة والمدير في الوحد
  .تقرر الهيئة تعليمات الاجازات الدراسية  - ب
 .لشؤون الاخرى للاجازات بقرار من المدير  تنظم ا-ج

  
  المعالجة الطبية

  -):62(المادة 
ة الرعاية الطبية للموظف وافراد عائلته الذي تنتهي خدمته باستحقاق راتب        وحدتؤمن ال   - أ

اعي الساري المفعول           انون الضمان الاجتم ام ق تقاعد الشيخوخة او الاعتلال وفق احك
  0 اي خدمات طبية اخرى ن مستفيدا موشريطة الا يكون الموظف المتقاعد

ك نسبة م                  - ب ا في ذل ة بم ة الطبي ة بالرعاي ا      تحدد جميع الشؤون المتعلق ساهمة الموظف به
 0 بناء على تنسيب المدير هيئةصدرها البموجب تعليمات ت

  
  -):63(المادة 
ات   وظف خارج المملكة فتتحمل الوحد     م  ضرورة معالجة  ى المرجع الطبي  اذا رأ   - أ ة النفق

ي تينالمب ا الت دود العلي اه وبالح ا الة ادن ةقرره ةهيئ ذه الغاي دير له ى تنسيب الم اء عل   بن
  - :النفقات التالية

  0نفقات السفر والرعاية الطبية اذا آانت الاقامة داخل المستشفى     -1
ة       -2 ة الطبي فر والرعاي ات الس ة    نفق ل ليل ن آ فر ع لاوة الس ادل ع ا يع ي  وم يها ف                          يقض

 0الخارج اذا آانت الاقامة خارج المستشفى
  

ي اذا را - ب رى المرجع الطب ة اي ف ة الموظف المشمولضرورة معالج راد عائل  د من اف
ة     % 50ة  الطبية خارج المملكة فتتحمل الوحد    بالرعاية    من نفقات معالجة السفر والرعاي

 0ء على تنسيب المدير  لهذه الغاية بناهيئةقررها الالطبية ضمن الحدود العليا التي ت
  

  الفصل السادس
  علاوات ومخصصات الانتقال والسفر                                    

  -:)64(المادة 
ة  - أ ام بمهم ف للقي ف موظ ل  اذا آل ه داخ ز عمل دود مرآ ارج ح  خ

ارج     يها خ ة يقض ل ليل ن آ ه ع دفع ل ة ت لاوة  المملك ه ع ز عمل مرآ
 -:السفر التالية 

 
لاوة السفر بالدينار ع  الفئة/ الدرجات

  الاردني
14-15  30  

              10-13  24  
5-9  20  

  16   والفئة الخامسة1-4
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واردة            - ب زاد علاوة السفر ال ة ت ى العاصمة او العقب اذا آان التكليف ال
  0%50 ةببنس) أ(في الفقرة 

  
   -:)65(المادة 
ة يق            - أ ة     اذا آلف اي موظف بمهمة خارج المملكة تدفع له عن آل ليل ذه المهم ضيها في ه

 -:علاوة سفر شاملة جميع النفقات التي يتكبدها وذلك على النحو التالي 
  

  
   بالدينارعلاوات السفر

  
للدول من   الفئة/الدرجة

  صنف أ
للدول من 
  صنف ب

     14-15  158  113  
     10-13  135  90  
      5-9  113  83  
  75  90   والفئة الخامسة1-4

  
  
من هذه العلاوة شريطة      %) 50( المقرر لرئيس الوفد المسمى بنسبة       تزاد علاوة السفر   - ب

  0 )14(الدرجة ن عدرجته  لا تقل ان
  

   -:)66(المادة 
وم              ى الرس افة ال ه بالاض دفع ل ة فت ارج المملك ة خ ي دورة او بعث ف ف د موظ اذا اوف

  -: مخصصات شهرية على النحو التالي  الدراسية واثمان الكتب
  

  بالدينارالمخصصات الشهرية 
  

للدول من   الفئة/الدرجات 
  صنف أ

للدول من 
  صنف ب

14-15  360  300  
10-13  300  270  

5  -9  270  240  
  210  240   والفئة الخامسة1-4

  
   -:)67(المادة 
ة عل         -أ  ارج المملك ة خ ة او دورة او بعث ي مهم د ف ف الموف رف للموظ ة ىتص  نفق

  0ة تذاآر السفر المستحقة له حسب درجته الوحد
ا              تصر  -ب  ا واياب ف لزوجة الموظف الموفد في بعثة تذاآر سفر بالدرجة السياحية ذهاب

 0لمرة واحدة فقط
دتتحمل ال  -ج  ذه وح ه ه م تصرف ل ة اخرى اذا ل ة جه ى نفق د عل فر للموف ذاآر الس ة ت

 0من هذه اللائحة) 70( من تلك الجهة وذلك وفقا لاحكام المادةالتذاآر
  



 22

  -:)68(المادة 
ي دور   د موظف ف فر المنصوص  اذا اوف ه علاوة الس دفع ل ة فت ارج المملك ة خ ة او بعث

من هذه اللائحة لمدة اسبوعين بالاضافة الى المخصصات التي يستحقها             ) 65(عليها في المادة    
  0منها  ) 66( اقي المدة وفقا لاحكام المادة عن ب

  
   -:)69(المادة 

د   ات ايجوز للوح الغ اة ان تتحمل نفق د ضمن المب ة للموف ي تلمنام ددها اللت ةح ذه هيئ  له
  0من علاوات السفر او المخصصات الشهرية المستحقة له% 50الغاية شريطة حسم نسبة 

  
  -:)70(المادة 

ل                      ا استعمال وسائل النق ة وخارجه يسمح للموفد في مهمة او دورة او بعثة داخل المملك
  -:التالية 

  
  الباخرة  القطار  الطائرة  السيارة  الدرجة

  اولى  اولى  لىاو  آاملة  14-15
  اولى  اولى  سياحية  آاملة  10-13

  ثانية  ثانية  سياحية  مقعد   والفئة الخامسة1-9
  

  -:)71(المادة
دفع            ا في زء منه أي ج ة او ب دورة او البعث ة او ال ات المهم رى بنفق ة اخ ت جه اذا تكلف

ة قررها ال  او مخصصاته وفق التعليمات التي ت      للموظف جزء من علاوات السفر     ذا ال   هيئ شأن   به
  0بناء على تنسيب المدير 

  
  -:)72(المادة 

رئيس        لهيئةحدد ا ت-أ ال والسفر لل دير   مخصصات الانتق ة رسمية           والم د في مهم  اذا اوف
  .داخل وخارج المملكة 

م          يطبق على موظفي الوحد    -ب  1981لسنة  ) 56(ة نظام الانتقال والسفر الحكومي رق
ا ورد في ا                ادة   او اي اخر بعد له او يحل محله وفق م ذه اللائحة للحالات        ) 4(لم من ه

 0غير المنصوص عليها في هذه اللائحة 
 
 الفصل السابع

  
  البعثات والمهمات والدورات التدريبية

   -:)73(المادة 
  0ة او بعثة او مؤتمر بقرار من الهيئة او دور الرئيس  او المدير الى اي مهمةيوفد  -أ 
رار من        يتم ترشيح الموظف وايفاده لاي بعثة او دورة داخ          -ب   ل المملكة او خارجها بق

 0 المدير بناء على توصية اللجنة
 0يتم ايفاد الموظف في مهمة سواء داخل المملكة او خارجها بقرار من المدير   -ج 
ى                     -د  لفة عل ة س ة او دورة او مهم يجوز بقرار من المدير منح الموظف الموفد في بعث

ى ان         ا        النفقات التي يستحقها عل لفة م دار الس ذه        يستحقه  لا يتجاوز مق  عن آامل ه
 0المدة

                             ة مدير آما يسمى المدير ممثلي الوحدة بقرار من اليشكل اي وفد خاص في الوحد   -       هـ
  0                في الوفود الرسمية 
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نظ    -       و ا ت دورات والمهم ات وال وظفين بالبعث اق الم راءات التح روط اج ل م ش ت داخ
رار ت   بموجب    بما فيها الكفالة العدلية    المملكة وخارجها  ة  ال صدره ق ة         هيئ ى توصية اللجن اء عل  بن

 0لهذه الغاية 
    

   -:)74(المادة  
ي او       ل العلم ى المؤه ررة للحصول عل دة المق ا للم ة وفق اي بعث دة الخاصة ب دد الم تح

ه                ى ان ع سنوات عل ة يجوز لل  التدريبي المطلوب شريطة ان لا يتجاوز ارب ى تنسيب     هيئ اء عل  بن
د                   ى الا تزي دآتوراه عل المدير وتوصية اللجنة تمديدها الى المدة المقررة للحصول على درجة ال

اة م  مدة البعثة في مجموعها على خمس سنوات     رة  مع مراع ادة   ) ج(ا ورد في الفق ) 76(من الم
  0من هذه اللائحة

  
   -:)75(المادة 

ه في ال          يلتزم الموفد في بعثة داخل المم       -أ  د   وحد لكة دون ان ينقطع خلالها عن عمل ة بع
ي ال ة ف ه بالخدم اء بعثت دانته اي وزارة وح ة ة او ب مية عام ة رس رة او مؤسس او دائ

ل الاين ا وق زام اليه ة او لت ى الدرجة العلمي ررة للحصول عل دة المق اوية للم دة مس بم
هادة او المؤه ذه  الحال الش ي ه ه ف دفع ل دريبي وي هةل الت الي الاج  راتب وم م  والرس

  0الجامعية واثمان الكتب
ة في                  -ب  ه بالخدم يلتزم الموفد في بعثة او دورة خارج المملكة بعد انتهاء بعثته او دورت

دال دة      وح ا م ه اليه ل التزام ة ينتق مية عام ة رس رة او مؤسس اي وزارة او دائ ة او ب
ة  تعادل مثلى المدة التي استغرقتها البعثة او الدورة اذا آانت لشهادة ال     دآتوراه وثلاث

 0امثال المدة لشهادة الماجستير
ة او دورة داخل المم    ) ب(تطبق احكام الفقرة     -ج  د في بعث ة  من هذه المادة على الموف لك

 0ة ن القيام بواجبات وظيفته في الوحد عاذا آان ايفاده يقتضي انقطاعه
ه    هانتهى عمله قبل اآمال مدة التزام     اذا استقال الموفد بعد انتهاء بعثته او          -د   فيتعين علي

اليف  ل تك ع آام ددف ا الوح ي انفقته ة الت هالبعث زام ة علي ن الالت ة م دة المتبقي  عن الم
  -:باستثناء ما يلي

 0 اذا انتهت خدمة الموظف بسبب اآمال السن القانوني -1     
  0اذا انتهت خدمة الموظف بسبب المرض بموجب قرار من اللجنة الطبية  -2

  
   -:)76(المادة 

ه        الموفد في بعثة او دور    يستحق    - أ ة راتب الي  ة داخل المملك ده  الاجم ة الم ها ق التي تستغر   طيل
  0البعثة 

 -:يستحق الموفد في بعثته خارج المملكة ما يلي  - ب
  0 عن الاشهر الستة الاولى من مدة البعثة الاجمالي راتبه -
اع    - الي  ثلاثة ارب ه الاجم دة المتبق  راتب ا ون    ي  عن الم ان متزوج ه اذا آ صفها اذا  ة من بعثت

 0آان اعزبا 
  
ع سنوات                   ) ب(  لغايات تطبيق الفقرة      -ج ى ارب ة عل دة البعث د م من هذه المادة يشترط ان لا تزي

ه             آاملة اما اذا زادات مدتها على ذلك       د اي جزء من راتب دفع للموف د         فلا ي دة تزي  عن اي م
  0اللائحة عن السنوات الاربعة سواء تم تمديد البعثة او لم تمدد بمقتضى احكام هذه 

د  - د نح        للوح ن الم تفادة م ة الاس اعدات الفني رامج المس ة بب ات المختص ن الجه ب م ة ان تطل
 الدراسية والتدريبية التي ترد الى المملكة 
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  -:)77(المادة
  . او خارجها بقرار من المدير  تكليف الموظف بمهمة داخل المملكةيتم    -أ
مية توج   -ب وة رس ل اي دع وز للموظف ان يقب ه او لا يج ة داخل المملك ق بمهم ه تتعل ه الي

د                   ه او الشرآات الا بع خارجها من قبل الحكومات او الدوائر او المؤسسات او الهيئات الاجنبي
 .الحصول على موافقة خطية من المدير 

  -:)78(المادة
  . اي شروط او احكام اخرى تتعلق بايفاد الموظفين هيئةصدرها التحدد بمقتضى تعليمات ت

  
  

                           الثامنالفصل 
  صندوق الإدخار

  -:)79(المادة
رئيس         ) صندوق ادخار   (ة صندوق يسمى     ينشأ في الوحد    - أ ا لل ه الزامي يكون الاشتراك في

  .ة وحدالمتفرغ والمدير وموظفي ال
ابع للصندو  - ب ل عضو ت ن الراتب الاساسي الشهري لك م م ة%) 5(ق يحس رة بالمئ  عش

غ المتجمع من          ة شهريا لحساب  وتدفع الوحد  ودع المبل غ حيث ي ذا المبل ل ه  العضو مقاب
 .الجهتين في حساب خاص باسم المشترك في الصندوق

ة والموظف   الوحد   يبدأ اشتراك الرئيس المتفرغ والمدير من تاريخ مباشرتهما العمل في          -ج
  .في صندوق الادخار من تاريخ تثبيته في الملاك

ذي يخ       هيئةحدد ال  ت -د دار الراتب ال ود لصندوق               مق و العق دير وموظف رئيس والم ه ال ضع في
  .الادخار

  
  -:)80(المادة 

ي ال    ك ف دتمس س      وح ق الاس ار وف ندوق الادخ وال ص تقلة لا م ة مس ابات خاص ة حس
  0المقررة لهذه الغاية 

  
   -:)81(المادة 

ة او          ازة دراس از اج ار او المج ب او المع ة دون رات ي بعث د ف تثنى الموظف الموف يس
  0راتب من الاشتراك في صندوق الادخار طيلة مدة البعثة او الاعارة او الاجازة اجازة دون 

  
   -:)82(المادة

تثمار اموال     ك اسس اس ي ذل ا ف ار بم ة بصندوق الادخ ؤون المتعلق نظم الش ه هت  وادارت
  0 لهذه الغاية هيئةصدرها ال ت تعليماتوالاقتراض منه بمقتضى

  
  

        الفصل التاسع
  

  الاجراءات التأديبية                                 
  

   -:)83(المادة 
ا في                   رارات المعمول به اذا ارتكب الموظف مخالفة للقوانين والانظمة والتعليمات والق

ه او      ة او اقدم على عمل تصرف من شأنه      وحدال  الاخلال بالمسؤوليات والصلاحيات المنوطة ب
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اء ا او الاس ة ةعرقلته ات الوظيف ى اخلاقي ه اي من  ال لوآه فتفرض علي ات الموظف وس وواجب
  -:العقوبات التأديبية التالية 

  التنبية الخطي           -              أ
 الانذار الخطي         -         ب
  .الحسم من الراتب الشهري الاساسي بما لايزيد على ربعه          -ج
  .حجب الزيادة السنوية العادية          - د
 . في الدرجةتنزيل الراتب         -هـ
 .          الفصل -               و

        
  

   -:)84(المادة 
ا     -أ  ا تاديبي ا مجلس ة باعتباره يب اللجن ى تنس اء عل دير بن ن الم ات م ع العقوب تفرض جمي

ة الفصل  تثناء عقوب بة باس دوائر بالنس دراء ال ن ال لم رار م رض بق ة فتف ى هيئ اء عل  بن
  0 الى توصية اللجنة تنسيب المدير المستند

ات التي تستوجب          لللمدير بناء على تنسيب اللجنة تشكيل لجنة تحقيق           -ب  لنظر في المخالف
 0ذلك

ات  -ج  ن الجه ب م دير ان يطل ى  للم ال ال ع الموظف المح ن  المختصة من ق م ة التحقي لجن
  0مغادرة المملكة 

  
   -):85(المادة 

  - :تنتهي خدمة الموظف بالفصل في اي من الحالات التالية  
 من محكمة مختصة بجناية اوجنحة مخلة بالشرف آالرشوة او الاختلاس             اذا حكم عليه    - أ

ة               او السرقة او التزوير وسوء استعمال الامانة والشهادة الكاذبة واي جريمة اخرى مخل
ة مخت    ن محكم الحبس م ة ب م علي ة او حك الاخلاق العام اآثر   ب هر ف ة اش دة ثلاث ة م ص

ه رائم لارتكاب ن الج ة م الات      اي جريم ذه الح ن ه ة م ي اي حال ر الموظف ف  ، ويعتب
  0مفصولا حكما اعتبارا من تاريخ اآتساب الحكم الدرجة القطعية 

د - ب ادقة ال    اذا ص له و مص ة بفص ة التأديبي ن اللجن رار م ةر ق ه هيئ دير علي ب او الم  حس
 0مقتضى الحال 

 0لمختصة ذلك وقررت الجهة اةبا او خطا فادحا يضر بمصلحة الوحد ذناذا ثبت ارتكابه-ج
ب -د ة   اذا عوق ي الدرج ب ف ل الرات رى   بتنزي ة اخ ب مخالف م ارتك ا   ث ه عليه ت معاقبت  تم

 .باحدى العقوبات النصوص عليها في هذه اللائحة خلال سنتين متتاليتين 
  0اذا فقد احد شروط التعيين المنصوص عليها في هذه اللائحة -ـه
 

  
   -:)86(المادة 
ة ضد ا  - أ ذ بحقاذا اقيمت دعوى جزائي ة هلموظف فيجب ان لا تتخ راءات تأديبي  اي اج

رار قطعي                  ة لحين صدور ق ة الي ة الموجه ة الجزائي دعوى       اناشئة عن التهم رم في ال  مب
  0الجزائية 

رة                    - ب دمت ضده بموجب الفق ة التي ق دعوى الجزائي ذه    ) أ(ان تبرئة الموظف من ال من ه
دم مسؤولي    المادة او الحكم   ه لا تحول          ه ل ت بع ا اسند الي ة       م دون اتخاذ الاجراءات التأديبي

ة                      ا وفرض العقوب ة التي ارتكبه ذه اللائحة عن المخالف ام ه اللازمة بحقة بمقتضى احك
 0 بها ادانتهالتأديبية المناسبة عليه اذا تمت 
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  -:)87(المادة 
ل           - أ ى              لللمديرآف يد الموظف عن العمل اذا احي ام او ال ى المدعي الع ة التحقيق او ال لجن

ة وللم ب   المحكم ن الرات بة م ي ان يتقاضى نس ل الحق ف ده عن العم ة ي وظف المكفوف
ده             ه ي دة الكفوف ك عن آامل الم دير وذل الاجمالي لا تزيد على النصف حسبما يقرره الم

  0فيها عن العمل 
ه                      - ب ده عن فصله فيستحق راتب ة ي اذا لم تسفر الاجراءات المتخذة بحق الموظف المكفوف

ل       الاجمالي  عن المدة التي آانت      دة تسعة اشهر او اق ك الم يده فيها مكفوفة اذا آانت تل
ى                      الي في الاشهر التسعة الاول ه الاجم اما اذا زادت المدة عن تسعة اشهر فيعطى راتب

 0ونصف الراتب عن المدة الزائدة عن تسعة اشهر
  

   -:)88(المادة 
رد وحد اذا باشر الموظف او تسبب في الحاق اي ضرر او خسارة بال         ه او ة سواء بمف

ك الخسارة او اي                  ك الضرر او تل ا     بالاشتراك مع غيره فيتحمل الموظف مسؤولية ذل  جزء منه
  0 او المدير بناء على توصية اللجنة وحسب مقتضى الحال لهيئةتخذه ابمقتضى قرار ت

  
   -:)89(المادة 
ة      - أ ة تأديبي ة اي عقوب ذه اللائح ات المقصودة به ن الغاي ة م ار لاي غاي ي الاعتب ذ ف لا تؤخ

ادة    ) ب(اوقعت على الموظف وتم تنفيذها بحقه اذا ثبت بمقتضى احكام الفقرة             من هذه الم
ه                ان سلوآة وعمله وتصرفاته بعد ايقاع تلك العقوبات آانت جيدة وتحسنت عما آانت علي

  -:ومضى على ايقاعها المدد التالية 
  0سنة واحدة على الاقل اذا آانت العقوبة التنبيه الخطي -1
 0قل اذا آانت العقوبة الانذار او الحسم من الراتب سنتان على الا -2
ة او    -3 نوية العادي ادة الس ة حجب الزي ت العقوب ل اذا آان ى الاق نوات عل لاث س ث

 0الدرجة في تنزيل الراتب 
  

ا      - ب يصدر المدير بناء على توصية اللجنة قراره بعدم سريان اثر العقوبات المنصوص عليه
 .من هذه المادة ) أ(في الفقرة 

  
  -:)90(مادةال

ة التحق    اذا تبين للجنة    - أ ة        ق المشكلة بم   ي  او هيئ ذه اللائحة ان المخالف  التي اسندت   وجب ه
ة           الى الموظف الم    ى جريم ببها تنطوي عل ا بس ا التنسيب         حال اليه ة يترتب عليه  جزائي

ه والا           وراق والمستندات الاخرى     باحالة الموظف مع محاضر التحقيق التي اجريت مع
ة ةالمتعلق ى    بالمخالف ام المختص او ال دعي الع ى الم ي   ال ير ف ة المختصة للس المحكم

اديبي  ةذه الحالالقضية وفقا لاحكام القانون ولا يجوز في ه   ك    اتخاذ اي اجراء ت  بحق ذل
م القضائي القطعي                    الموظف او الاستمرار في اي اجراء  تم اتخاذه الى ان يصدر الحك

ة   ة التي قدمت ضده      في الشكوى او الدعوى الجزائي     تم احال ة       وت ذه الحال   الموظف في ه
ام او دعي الع ى الم ن ال رار م ة المختصة بق ى المحكم ة ال ال ان الهيئ ن  اذا آ موظف م

  .قرار من المدير لباقي الموظفين  الاولى وب الفئةموظفي
 )أ(الموظف من الشكوى او الدعوى التي وردت ضده بمقتضى احكام الفقره   ان تبرئة - ب

ادة او الحك   ذه الم ن ه د م ا     مم بع ن اتخ ول م ه لا يح ند الي ا اس ئوليته عم راءات مس ذ الاج
    .ادين بها من اللجنةالتأديبية المناسبة عليه او

  
    الفصل العاشر
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  انتهاء خدمة الموظف  

  
   -:)91(المادة 

ة فلل      ه الوظيفي ى اداء واجبات ادر عل ر ق ةاذا اصبح الموظف غي يب  هيئ ى تنس اء عل  بن
ة بم                    المدير المستند الى توصية     ه المالي ع حقوق ه جمي دفع ل ى ان ت ه عل اء خدمات ة انه وجب   اللجن

  0من هذه اللائحة  ) 92( من المادة ) أ (  الفقرة 
  

   -:)92(المادة
  .ةة بأي من الحالات التاليوحد تعتبر خدمة الموظف منتهية في ال-أ

ف والخامس    -1 ر للموظ ن العم تين م ل الس ة ولل ة   اذا اآم ين للموظف ة والخمس ى  هيئ اء عل  بن
ا                  ى خمس سنوات اذا طلب اي منهم د عل تنسيب المدير تمديد خدمة آل منهما سنويا لمدة لا تزي

  .ذلك
ادة     -2 ام الم ا لاحك د وفق ى التقاع ل عل ذ     ) 44(    اذا احي اعي الناف مان الاجتم انون الض ن ق م

  .المفعول او اي نص اخر يحل محله او يعدله
  .    الاستيداع-3
  .الاستقالة    الموافقة على-4
  .    فقدان الوظيفة-5
  .    عدم الياقة الصحية-6
  .   التسريح-7 

  .     الفصل-8
  .     فقدان الجنسية الاردنية-9

  .   الغاء الوظيفة-10
  .    الوفاة-11

                             
ا خ نفاذه ل شهر على الاقل من تاري تقديمها خطيا قبلموظف الذي يرغب في الاستقالة   على ا  -ب

  . بالموافقة عليها  الى ان يتسلم اشعارا خطيا في اداء واجباته الوظيفيةروعلى ان يستم
  

  -:)93(المادة
رتين        -أ ام الفق ادة     ) ج(و)ب(مع مراعاة احك ذه الم ة الموظف في         , من ه دة اذا انتهت خدم  الوح

ة  ن الوظيفة او الاستغناء   او فقدا  الاسباب باستثناء الاستقالة  لاي سبب من      , او الفصل عن الخدم
  -: له التعويضات التاليةفتدفع

  .الغ المتجمعة لحسابه في صندوق الادخاربالم -1
 .ستحق له حتى تاريخ انتهاء الخدمةالمالاجمالي الراتب  -2
 .هله حتى تاريخ انتهاء خدمتالمستحقة لاجازة السنوية الاجمالي لراتب ال -3
تحق   -4 ا يس ي      م ه ف دة خدمت ن م نوية ع أت الس ن المكاف نة م ك الس ى تل  بمقتض

  .هذه اللائحة من ) 30(المادة
ى  , ةوحد جمالي الاخير عن آل سنة قضاها في خدمة ال     الراتب الشهري الا   -5 وعل

 -:النحو التالي 
ه          آل  راتب شهر اجمالي عن       - دة خدمت سنة من سنوات الخدمة للموظف الذي لا تتجاوز م

  . عشر سنوات ةوحدالفي 
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دة             راتب شهر ونصف اجمالي عن آل س         - د م ذي تزي ه للموظف ال نه من سنوات الخدم
 . على عشرة سنوات ولا تتجاوز خمس عشرة سنةةوحدالخدمته في 

الي - نة راتب شهرين اجم دة ة الخدممن سنواتين عن آل س ذي تتجاوز م  للموظف ال
 . خمس عشرة سنةةوحد  ال فيةخدمت

  
دفع      بالاستقالة وآان له خدمة      من الوحدة  الموظف   اذا انتهت خدمة  -ب   اآثر في خمس سنوات ف

  .من هذه المادة) أ(له  المبالغ المنصوص عليها في الفقرة 
ل من خمس سنوات          وحدةاذا انتهت خدمة الموظف بالاستقالة وآانت مدة خدمته في ال         -ج او , اق

ي         اهماته ف وع مس ه مجم دفع ل ه في ن الخدم تغناء ع ة او الاس د الوظيف العزل او فق ت ب اذا انته
  .من هذه المادة)أ(لفقرةمن ا) 4(و)3(و)2(قط وعائداتها وما ورد في البنود صندوق الادخار ف

  
   -:)94(المادة

ة الموظف بالتسريح        صية بناء على تنسيب المدير المستند الى تو       هيئةيجوز لل  اء خدم ة انه  اللجن
  -:في اي من الحالات التاليه

دير    - أ ن الم ر م ين بموجب تقري ن  اذا تب ر م ى تقري اء عل دابن دير ال أن ئرةم  المختص ب
ه   ة بالمستوى المطلوب وان امكانية    وحدالموظف لم يعد قادرا على خدمة ال        تحسين عمل

  .قد اصبحت محدودة
ةلغت او تجاوزت اذا ب  - ب ي الخدم د الموظف ف نة والموظفوح دة عشرين س ة ةة م  خمس

 .عشرة سنة 
روط اللازم   - ج توفى الش ا    ةاذا اس د المنصوص عليه ب التقاع تحقاق رات ات اس ي  لغاي ف

ادة ب    ) 44(الم رط طل ن ش ر ع ه بغض النظ اعي وتعديلات انون الضمان الاجتم ن ق م
 .تخصيص راتب التقاعد 

دير ان ظروف -د ع الم ي ااذا اقتن تمرار ف ة اس  خاصة للموظف اصبحت تحول دون امكاني
  .وحدةخدمة ال

  .ف  بحاجه الى خدمات الموظخل المملكة داانت احدى المؤسسات العامة الرسمية اذا آ-ـه
  
  -):95(المادة

الغ                        ع المب ان جمي ه لاي سبب آ اء خدمت د انته الغ المستحقة للموظف عن تقتطع من المب
ك قروض صندوق الادخار والاقساط المستحقة من                     المستحقة للوحدة على الموظف بما في ذل

  .قروض الاسكان 
  

  
  الفصل الحادي عشر

  
  الاستيداع                                        

  -:)96(المادة
  
ى تنسيب      هيئةلل  - أ اء عل دة لا تتجاوز خمس                 المدير بن تيداع م ى الاس ة اي موظف عل احال

انون الضمان          لاستكمال المدة اللازمة لاستحقاقه   سنوات     راتب التقاعد بموجب احكام ق
  .الاجتماعي 

 . يتقاضى الموظف المحال على الاستيداع نصف راتبه خلال مدة الاستيداع - ب
  -: مدة الاستيداع خدمة فعلية للموظف وذلك للغايات التالية تعتبر-     ج
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اهمة -1 موله بالمس ي ت ش ا  الت دالتحمله ن ةوح ا  ع مان   موظفيه انون الض ام ق ا لاحك وفق
  .الاجتماعي

  . اشتراآه في صندوق الادخار-2
  .  شموله بالرعاية الطبية-3
  . لمكافأة نهاية الخدمة استحقاقه-4
تراآ  -د اب الاش ري احتس ن    يج اعي ع مان الاجتم ة الض دفع لمؤسس ي ت هرية الت ات الش

تيداع ويجري         راتبه الاجمالي   الموظف المحال على الاستيداع عن       ى الاس ه عل بتاريخ احالت
  .قانونال  هذااقتطاعها من ذلك الراتب شهريا حسب احكام

اء                 -ـه رارا  بانه تيداع ق ى الاس ا من ال        يعتبر قرار احالة اي موظف عل ه حكم ة حد وخدمات
  .بعد انتهاء مدة الاستيداع وذلك دون حاجة الى اصدار اي قرار  بذلك 

  
  

  الفصل الثاني عشر
  

  ةــام عامــاحك
  

  
   -:)97(المادة

ذه                 هيئةحدد ال ت ا في ه  حقوق الرئيس والمدير المالية في غير الحالات المنصوص عليه
  .ا في صندوق الادخار اللائحة بما في ذلك المكافأت والتعويضات والمبالغ المتجمعة لهم

  
  -:)98(المادة

ةصدر الت  - أ دير هيئ ى تنسيب الم اء عل رارات  بن ام الق ذ احك ة لتنفي  اللازم
  .هذه اللائحة 

 يجوز للمدير تفويض صلاحياته المنصوص عليها في هذه اللائحة لاي            - ب
 .على ان يكون التفويض خطيا ومحددامدراء الدوائر من 

  
  

 .2002/     / ئحة اعتبارا من                       يعمل بهذه اللا



 30
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  ادارة الوحدة الاستثمارية
  
  في
  

  المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي
  
  
  2001لسنة ) 111(اسست بموجب النظام رقم
  

  من قانون الضمان الاجتماعي) 76(صادر بموجب المادة 
  

  2001لسنة ) 19(رقم 
  
  

  لائحة اجازة واعتماد النفقات
  
  

  )111 (من نظام الوحدة رقم) 14(الصادرة بمقتضى احكام المادة
  

  2001لسنة 
  

  المنعقدة( ) في الجلسة رقم( )  رقم مجلس ادارة المؤسسةبموجب قرار 
  
  بتاريخ
  

 /    /2002  
  
  

14/9/2002  
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  لائحة اجازة واعتماد النفقات
  

ادرة ب اعي ص مان الاجتم ة للض ة العام ي المؤسس تثمارية ف دة الاس ة وادارة الوح ى لهيئ مقتض
ادة م) 14(الم وال المؤسسة رق تثمار ام ام اس نة ) 111(من نظ رار المجلس2001لس   وبموجب ق
  /    /   المنعقدة بتاريخ  ( )  رقم في جلسته( ) رقم

  
  ) 1(المادة

ذه ال  مى ه ة لاتس ات   ( ئح اد النفق ازة واعتم ة اج مالية و لائح ة والرأس ي   الايرادي تثمارية ف  الاس
ل                       وتسري على جمي    ) وحدةال ا من قب اريخ اقراره ارا من ت ا اعتب دة ويعمل به ات في الوح ع النفق

  .المجلس 
  

  ) 2(المادة
ا            مات والعبارات التالية حيثما وردت    يكون للكل  ا م ة ازاء آل منه اني المبين ذه التعليمات المع  في ه

  :لم تدل القرينة على خلاف ذلك 
 .الاجتماعي المؤسسة العامة للضمان :                ة  ــسـؤسـالم •
 .مجلس ادارة المؤسسة  :                 س  ــلـالمج •
  .2001لسنة )111(نظام استثمار اموال المؤسسة رقم   :             ام   ــــــــالنظ •
 .من النظام ) 7(هيئة ادارة الوحدة المؤلفة بموجب المادة  :                 ة    ـــالهيئ •
 .الجهاز المسؤول عن ادارة استثمار اموال المؤسسة  :                 دة    ــالوح •
 .رئيس الهيئة  :                  الرئيس    •
 .المدير التنفيذي للوحدة   :                ر   ــيالمـد •
 . المالية  في الوحدة  الادارية و الدائرةمدير :           يـالـر المــديـالم •
 .اعضاء المجلسالمشكلة بقرار من الهيئة من الاستثمارلجنة :              لجنة الاستثمار •
دير     اللجنة المشكلة بقرار من     : اللجنة الداخلية للاستثمار     •  من   الرئيس بناء على تنسيب الم

   .الوحدة مدراء الدوائر في 
                                            
  ) 3(المادة
  - : حسبما يلي ئةل لجنة الاستثمار بقرار من الهيتشك
ألف  - أ تثمارتت ة الاس ة  لجن ة برئاسة من خمسة اعضاء من الهيئ ي حال ه ف رئيس او نائب  ال

  .جلسكيلها التمثيل الثلاثي في الم على ان يراعى في تشغيابه و
ل ع   - ب ى الاق ة اعضاء عل ة اذا حضرها ثلاث ة قانوني ات اللجن ون اجتماع ون  تك ى ان يك ل

  .احدهم الرئيس او نائبه
                               ات بأغلبية الحضور وفي حالة تساوي الاصوتوصياتها او /  وذ اللجنة قراراتها  تتخ-ج

   .ةجلسيرجح الرأي الذي صوت الى جانبه رئيس ال
   .بناءا على طلب من رئيسها او نائبه في حالة غيابه اجتماعاتها لجنة الاستثمار تعقد -د
دير مق     -ـه داد المحاض         يعين الم ولى اع ة يت رارات  رررا للجن ا ل  و ابلاغ   والق ة    ه دوائر المعين ل

  . حديدية ةقاص   بسرية مطلقة وفي لدى مقرر اللجنةوحفظها لتنفيذها حسب الاصوال
  
  

  ) 4(المادة
ة من                  - أ تشكل اللجنة الداخلية للاستثمار بقرار من الرئيس بناء على تنسيب المدير من اربع

  . في الوحدة ويكون المدير رئيسا لها مدراء دوائر الاستثمار
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 .لرئاسة هذه اللجنة في حالة غياب المديريعين الرئيس نائبا  - ب
ل ع     -ج       ى الاق اء عل ة اعض رها ثلاث ة اذا حض ة قانوني ات اللجن ون اجتماع ون   تك ى ان يك ل

   .احدهم رئيسها او نائبه
  . يعين المدير مقررا لهذه اللجنة من موظفي الوحدة -د
ذآرات                        تع -ـه ع الدراسات والم تم توزي ى طلب رئيسها وي اء عل ا بن ة اجتماعاته ذه اللجن قد ه

ة  اد الجلس ل انعق تثمارات قب دة للاس كل  المع تها بش ا ودراس نى لاعضائها الاطلاع عليه  ليتس
   .آاف 

رأي   او توصياتها باغلبية الحضور وفي حالة تساوي الاصو      /تتخذ قراراتها و   -و رجح ال ات ي
   .جلسة رئيس الجانبهالذي صوت الى 

  
  )5(المادة   

  -:تحدد واجبات اللجنة الداخلية للاستثمار بالمهام التالية 
ة                        - أ دير في المسائل والسياسات المتعلق ة الاستثمارية او الم ة او اللجن تقديم المشورة  للهيئ

  .بالاستثمار
تثمار           - ب ات الاس اد نفق رره   اتخاذ قرارات الاستثمار في ضوء صلاحيات اجازة واعتم المق

 .في هذه اللائحة 
اذ ا    -ج ة واتخ ذه اللائح ا له ة طبق تثمارية المقترح ات الاس ة العملي ة ومراجع رارت  مناقش لق

  .صلاحيات اجازة واعتماد النفقة الممنوحة لها اللازمة بشأنها في حدود 
تثمارية  -د ات الاس أن العملي دير بش ورة للم ديم المش دما   تق ع ضمن صلاحيتها او عن ي تق الت
  .لب منها ذلك طي
  . المراجعة الدورية لاداء الانشطة الاستثمارية عند طلب المدير -ـه
دير بالشراء                   -و الي والتنسيب للم ان الم                          دراسة اسعار اسهم الشرآات المتداولة في سوق عم

  .او البيع لاسهم تلك  الشرآات 
   . او الرئيس او المدير  القيام بأي اعمال اخرى تكلف بها من قبل الهيئة-ز
  
  
  ) 6(   المادة

ة      ة التقديري ي الموازن ودة ف الغ المرص ى المب ات تراع اد النفق رارات اعتم اذ ق د اتخ  عن
تراتيجية تثمار المعتواس ة الاس ة   وسياس ات المالي ام والتعليم دة والنظ ي الوح دة ف ات م وتعليم

  . ولائحة شؤون الموظفين  وهذه اللائحة والمشترياتاللوازم
  
  

  )7(المادة
  -:تحدد صلاحيات واجازة اعتماد النفقات الايرادية في الوحدة آما يلي 

  :للمدير صلاحية الموافقة على النفقات الايرادية آالتالي   - أ
  .من التعليمات المالية ) 23(ما ومهما بلغت قيمتها وفقا لاحكام المادةالنفقات المبررة حك -
 .نفقات الاستثمار الموافق عليها من الجهة صاحبة الصلاحية مهما بلغت قيمتها  -
من ) 67,21(الامانات قيد الدفع والمقبوضات الواردة للوحدة بطرق الخطأ وفقا للمادتين            -

 .التعليمات المالية 
 ) .باستثناء المدير ومدراء الدوائر في الوحدة (افي اجور العمل الاض -
ا بلغت                    - ة صاحبة الصلاحية مهم ا من الجه نفقات العقود والنفقات الاخرى الموافق عليه

 .قيمتها 
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التعويضات والمكأفآت والمخصصات والنفقات التي تستحق للعاملين في الوحدة بموجب            -
 . النافذة في الوحدة ات والقرارالقوانين والانظمة والتعليمات واللوائح

ة            ) 26,24(النفقات الادارية وفقا للمادتين      - ة وشريطة الا تتجاوز قيم من التعليمات المالي
 .خمسة عشر الف دينار ) 15.000(النفقة الواحدة 

  :للرئيس اجازة واعتماد النفقات الايرادية في الوحدة آما يلي  - ب
   .اجور المستشارين والخبراء والفنيين لفترات مؤقتة -
  . الشهريةنفقات الضيافة -
دة     - ة الواح ة النفق ت قيم اوز     ) 15.000(اذا آان اآثر ولا تتج ار ف ف دين ر ال ة عش خمس

 .خمسين الف دينار ) 50.000(
  : للهيئة اجازة واعتماد النفقات الايرادية في الوحدة آما يلي -ج
  . اجور مدققي حسابات الوحدة الخارجيين -
  .ن في الوحدة  الحوافز التشجيعية للعاملي-
ر من           - ار     ) 50.000( اذا آانت قيمة النفقة الواحدة اآث ة    خمسين الف دين )                         100.000( ولغاي

                            .ماية الف دينار
ة    - ا الهيئ رى تقرره ة اخ ات اداري وازم      ف اي نفق ات الل ة وتعليم ات المالي وء التعليم ي ض

   .والمشتريات النافذة
  

  ) 8(المادة
وازم      ات الل ة وتعليم ة التقديري ي الموازن ودة ف الغ المرص اة المب ع مراع ترياتم   والمش

ات الرأسمالية في                  والتعليمات المالية  اد النفق  النافذة في الوحدة تحدد صلاحيات اجازة واعتم
  :الوحدة آالتالي

ا           للم  - أ خمسة عشر    ) 15.000(دير اجازة واعتماد النفقات الرأسمالية التي لا تتجاوز قيمته
  .الف دينار للنفقة الواحدة 

دة       - ب ة الواح ة النفق ون قيم ي تك مالية الت ات الراس اد النفق ازة واعتم رئيس اج د  لل تزي
 .خمسين الف دينار ) 50.000 (ولغايةخمسة عشرة الف دينار ) 15.000(نع

ة ا-ج دة  للهيئ ة الواح ة النفق ون قيم ي تك مالية الت ات الرأس اد النفق ازة واعتم نج د ع  تزي
   .ماية الف دينار) 100.000( ولغاية خمسين الف دينار) 50.000(
  . للمجلس اجازة واعتماد النفقات التي تتجاوز قيمة النفقة الواحدة ماية الف دينار-د
  

  ) 9( المادة    
  -: واعتماد النفقات الاستثمارية آما يلي   تكون صلاحيات المدير في اجازة

ى                 -1 اءا عل الموافقة على شراء وبيع اسهم الشرآات من خلال سوق عمان المالي النظامي بن
  .تنسيب اللجنة الداخلية للاستثمار 

ة او شراء الاسهم في السوق          -أ -2 دة او القائم  المساهمة في او الاآتتاب في الشرآات الجدي
 .مائة الف دينار للعملية الواحدة ) 100.000(اقصى قدره المالي غير النظامي بحد 

ة              -ب الموافقة على سداد اقساط رأس المال المستدعاه لمساهمات سبق الموافقة عليها من الجه
  .صاحبة الصلاحية 

وك بالكامل من المؤسسة        -3 دة في   /المشارآة في صناديق الاستثمار المشترك او الممل الوح
هم و ة او الاوراق المال/الاس ات المحلي وك او المؤسس د البن دى اح وح ل ة والمفت ي

  .مئتان وخمسون الف دينار للصندوق الواحد ) 250.000(لغاية
 . تسمية ممثلي الوحدة في الهيئات العامة العادية وغير العادية للشرآات -أ -4

  .اختيارالوسطاء في سوق عمان المالي واستبدالهم -ب    
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ة          الموافقة على الاآتتاب في الس     -5 ندات واسناد القروض القابلة للتداول والمكفولة من الحكوم
درة     وك بحد اقصى ق ة     ) 3(او البن ى تنسيب لجن اءا عل دة بن ة الواح ار للعملي ين دين ة ملاي ثلاث

  .الاستثمار الداخلية 
ة                      -6 ع والحسابات الجاري ع الودائ داع وتوزي وك واي تح واغلاق الحسابات مع البن  صلاحية ف

ة               والخاضعة لاشعار  ات الخزين داع واذون  بين البنوك وتجديد الودائع و الاآتتاب بشهادات الاي
  وبيعها او خصمها مع مراعاة التقيد  بالمبالغ المرصودة في 

دة في                       ررة في استراتيجية وسياسة الاستثمار المعتم ة و ضمن الحدود المق الموازنة التقديري
  . الوحدة 

  0رض الموافقة على بيع السندات واسناد الق-7
  :الموافقة على تأجير او تضمين العقارات الاستثماريةوعلى النحو التالي-8

  0تحديد بدل الايجار او الضمان والمفتاحية للمحلات و المكاتب حسب اسعار السوق -أ     
  الموافقة على تقسيط بدل الايجار و الضمان و المفتاحية -ب     
ة او في               الموافقة على تحديد نسبة الزيادة ع     -ج      ة المهن ر طبيع    لى بدل الايجارفي حال تغيي

  0اي حالة مشابهة 
د              -د      الموافقة على اعفاء المستأجرين من فوائد التأخير في الدفع لبدل الايجار بحيث لا تزي

  .خمسة عشر يوم) 15(مدة التأخير عن
  . الموافقة على اي امور اخرى تتعلق بعمليات التأجير -ه     

   
  ) 10(المادة

  -:      تكون صلاحيات اللجنة الداخلية للاستثمار في اجازة واعتماد النفقات الاستثمارية آما يلي 
هم       -1 راء الاس ة وش دة والقائم رآات الجدي ي الش اب ف اهمة او الاآتت لاف (المس خ

ا      ) عمليات شراء الاسهم في السوق النظامي        ة قيمته ة  ) 100.000(لاي عملي مائ
  .مئتان وخمسون الف دينار ) 250.000(الف دينار ولغاية 

ة   -2 ن المؤسس ل م وك بالكام ترك او الممل تثمار المش ي صناديق الاس ارآة ف / المش
ة         ندوق قيم ة لاي ص ة المحلي ات المالي د المؤسس دى اح وح ل دة والمفت الوح

ه   ر في تثمار المباش ة   ) 250.000(الاس ار ولغاي ف دين ون ال ان وخمس مئت
 .خمسمائة الف دينار ) 500.000(

ة             -3 الاآتتاب في سندات التنمية وسندات الخزينة القابلة للتداول المكفولة من الحكوم
ا عن                 د قيمته ة تزي ار      ) 3(او اي بنك او مؤسسة مالية لاي عملي ين دين ة ملاي ثلاث

 .خمسة ملايين دينار ) 5(ولغاية
ة                -4 الموافقة على منح اوالمشارآة في منح القروض بغض النظر عما اذا آانت قابل

 :يل لاسهم ام لا على النحو التالي للتحو
درة       -  أ د اقصى ق رض     ) 2(بح لال ق ن خ ارآة م ة المش ي حال ار ف وني دين ملي

  .مشترك او ثنائي للحكومة او مغطى بكفالة حكومية او مصرفية مقبولة 
ة او مغطى      ) 1(بحد اقصى قدرة     -  ب ة قرض مباشر للحكوم مليون دينار في حال

 .صرفية مقبولة بكفالة حكومية او م
ن           -5 ادرة م داول والص ة للت ة القابل ندات الخزين ة وس ندات التنمي ي س اب ف الاآتت

  .الحكومة او البنك المرآزي الاردني
  ) 11(المادة 

  -: اعتماد نفقات الاستثمار بالمهام التالية  و تحدد صلاحيات لجنة الاستثمار في اجازة
ة وشراء الاسهم            ةم في الشرآات المساه      الاآتتاب او المساهمة    -1 دة او القائم ة الجدي  العام

الي     ( وق الم ن الس هم م راء الاس ات ش لاف عملي د  لأي ع)خ ة تزي املي ن قيمته   ع
  .ديناري مليون) 2(مئتان وخمسون الف دينار ولا تتجاوز ) 250.000(
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ة       -2 داول والمكفول ة للت رض القابل ناد الق ندات واس ي الس اب ف ن الاآتت ة م و اي أ الحكوم
ه      تزيد   اذونات الخزينة لاي اصدار   ب آذلك الاآتتاب و ليةمؤسسة ما  اب في ة الاآتت  عن   قيم

 .ستة ملايين دينار) 6(ولغاية   خمسة ملايين ) 5(
ة من المؤسسة             -3 دة المشترآة      /المشارآة في احد صناديق الاستثمار المملوآ الغ   الوح للمب

ي ن ت الت د ع ار  ) 500.000 (زي ف دين مائة ال ةخمس ون د) 1 (ولغاي ندوق  ملي ار للص ين
 .الواحد 

ناد -أ      -4 ندات والاس ي الس اب ف اهمة  الاآتت رآات المس دى الش ة الصادرة عن اح  العام
وك لأي ع المكفول د البن ة او اح ن الحكوم ةة م دار  اصدار بحملي ى مق ون ) 1(د اعل ملي
 .دينار 

رآات        - ب        دى الش ن اح ادرة ع ناد الص ندات والاس ي الس اب ف ؤولالاآتت ية ذات المس
دودة ة المح ر المكفول ة وغي ار) 500.000 (لغاي مائة الف دين ة خمس ى تنسيب اللجن اء عل  بن

   .الداخلية للاستثمار
ت             -5 ع حصص ومساهمات الوحدة او اس ى بي ر المدرجة في     للش بدالها الموافقة عل رآات غي

  .مئة الف دينار ) 100.000( للمبالغ التي تزيد قيمتها عن يسوق عمان المالي النظام
روض ب     -6 نح الق ي م ارآة ف نح او المش ى م ة عل ة     الموافق ت قابل ا اذا آان ر عم غض النظ

  : الواحدة ةويل في حدود المبالغ التالية للعمليللتحويل لاسهم او غير قابلة للتح
ة او مصرفية        -أ          القروض المشترآة او الثنائية الممنوحة للحكومة مغطاة بكفالة حكومي
ار     ) 2 ( عن   قيمتها زيدي ت للمبالغ الت مقبول   وني دين غ   ملي ة مبل ين    ) 7 (ولغاي ار   سبعة ملاي   دين

   .للقرض الواحد
ول  -ب       ة او مصرفية مقب ة حكومي ة او مغطى بكفال وح  للحكوم ر الممن   القرض المباش

ار و    ) 1(نع قيمتها   زيدللمبالغ التي ت   ون دين غ    ملي ة مبل ة ) 4 (لغاي ين  اربع ار للقرض     ملاي  دين
  .الواحد 

ر   -ج       ة وغي ترآة او الثنائي روض المش رفية   ال الق ة او مص ة حكومي اه بكفال ة مغط مقبول
   . دينار للقرض الواحديمليون) 2 (لغاية مبلغ

ة           -د       ة او مصرفية مقبول ة حكومي ر مغطى بكفال غ   اذا آان القرض مباشر وغي ة مبل   لغاي
   .للقرض الواحد دينار خمسمائة الف) 500.000(

ة او         -ـه       ول   من  اذا آان القرض غير مغطى بكفالة من الحكوم  ان يكون   يفضل  بنك مقب
دة    مقابل رهن  ى ان لا يتجاوز القرض الواحد                 لصالح الوح ى وعل %) 75( من الدرجة الاول

  .من قيمة الرهن 
ه      المو-7 ده وعمولات وح وفوائ رض ممن ل ق ى تحوي ة عل ى   افق ا ال ا او جزئي ة آلي  المتراآم

ة في اح  د   دحصص عيني ك بح ل ذل ارات او اراضي مقاب ى عق ى الشرآات او الحصول عل
  .مليون دينار للعملية الواحدة ) 1(اقصى مقدارة 

ة  -8 اريع المملوآ ع الاراضي والمش راء وبي ى ش ة عل ة  الموافق مائة ) 500.000( لغاي خمس
  .الف دينار للعملية الواحدة 

ا          الموافقة على تخصيص المبالغ للانفاق الرأسمالي عل         -9 ة اقامته ة لغاي ى المشاريع المملوآ
ا لا تتجاوز      ستثماري  الا اقرها او تجديد موجوداتها وآافة انواع الانف       ياو توسعتها او تطو     بم

  .مليون دينار للمشروع الواحد ) 1(
ى       ) عقد استثمار   (  الموافقة على تاجير او تضمين       -10 ذلك عل د  المشاريع المملوآة وآ التعاق

  مخصص   قبلخصصة لأي مشروع مملوك لا يتجاوز قيمته الدفترية         تممع شرآات الادارة ال   
  . دينار ثلاثة ملايين) 3(الاستهلاك 

وك او        -11 ة في احدى           يض ا اي ار   الموافقة على تحويل اي مشروع ممل ى حصص عيني  ال
  .مليون دينار للعملية الواحدة ) 1(الشرآات بما لا يتجاوز 
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ر طبي   -12 ة نشاطها اذا آانت المؤسسة     تصفية احدى الشرآات او تغيي  الوحدة مساهمة  /ع
  .من رأسمالها %) 40(فيها بنسبة لا تزيد عن 

  
  
  )12(المادة

    -: الوحدة آما يلي  الاستثمارية فيتحدد صلاحيات الهيئة في اجازة واعتماد النفقات
هم  -1     راء الاس ة او ش دة او القائم رآات الجدي ي الش اهمة ف اب او المس لاف( الاآتت  خ

  عمليات
الي      د ع     ) شراء الاسهم في السوق الم ة تزي ى لأي عملي وني  )2 (ل ار     ملي اآثر و   دين ة   ف ) 4(لغاي

  . دينار اربعة ملايين
ا في المؤسسة                 -2 ة آلي تثمار المملوآ دة او المشترآة     /  المشارآة في احد صناديق الاس الوح

  .ار  دينيمليون)2 (لغايةمليون دينار في الصندوق الواحد و) 1(باآثر من 
رض  -أ       -3 ناد الق ندات واس ي الس اب ف رآات الاآتت دى الش ن اح ادرة ع        الص

ة او      العامة   المساهمة د عن               من  والمكفولة من الحكوم الغ التي تزي وك للمب ستة  ) 6( احد البن
  .ة مليون دينار للعملية الواحدة يثمان) 8(لغاية مليون دينار و 

ي ال -ب               اب ف رآات ذات        الاآتت دى الش ن اح ادرة ع رض الص ناد الق ندات واس س
ن     ا ع د قيمته ي تزي الغ الت ة للمب ر المكفول دودة وغي ؤولية المح ار ) 1(المس ون دين ةملي ) 2(ولغاي

ل رهن من الدرجة        ك مقاب ى ان لا يتجاوز    ولصالح الوحدة  مليوني دينار ويفضل ان يكون ذل  عل
   .من قيمة الرهن%) 75(القرض الواحد 

ا                  تص -4 ة نشاطها اذا آانت نسبة المساهمة فيه ر طبيع ر من  فية احدى الشرآات او تغيي   اآث
  .من رأسمالها %) 40(
ة          -5 ت قابل ا اذا آان ر عم روض بغض النظ نح الق ي م ارآة ف نح او المش ى م ة عل  الموافق

  -:للتحويل لاسهم او لا على النحو التالي 
ائي    ل-أ          ترك او ثن رض مش ي ق ارآة ف ي  للملمش الغ الت د قيمته ب ن ا تزي بعة )7( ع  س

ا         يين ملا  عشرة )10 (ولغاية ملايين دينار  ة او   ل دينار شريطة ان يكون القرض ممنوح لحكوم
  .مغطى بكفالة حكومية او مصرفية مقبولة

ة              -ب        ة او مصرفية مقبول ة حكومي الغ التي      لقرض مباشر ممنوح للحكومة او بكفال للمب
  . دينار للقرض الواحد ستة ملايين) 6 (ولغاية دينار ة ملاييناربع)4 ( عنتزيد قيمتها

ة او مصرفية                   -ج        ة حكومي ر مغطى بكفال ائي غي  للمشارآة بقرض مشترك او قرض ثن
ة  ه  عمقبول د قيمت ون) 2(ن تزي د ويملي ار للقرض الواح ة دين ين) 3 (لغاي ة ملاي ار ثلاث  دين

ى لصا           و ا    تفضل ان يكون الرهن من الدرجة الاول ب  لح الوحدة  وبم %) 75 (تهلا يتجاوز نس
  .من قيمة الرهن 

ة  خمسمائة الف دينار  ) 500.000 ( الذي تزيد قيمته عن       لقرض مباشر   ا -د         ) 1 (ولغاي
  . اذا آان غير مغطى بكفالة او رهن مليون دينار

ة     -6 اريع المملوآ ي والمش ع الاراض راء وبي ى ش ة عل ي الموافق د الت ا تزي ن  قيمته  ع
  .مليون دينار للعملية الواحدة ) 1 (ولغايةخمسمائة الف دينار ) 500.000(
  
ا او               -7 ة اقامته  الموافقة على تخصيص مبالغ للانفاق الرأسمالي على المشاريع المملوآة لغاي

اق الرأس         يتوسعتها او تطو   واع الانف ة ان ا وآاف د موجوداته ا او تجدي ة  ماليره غ   ولغاي ) 2(مبل
  .وع الواحد  للمشرمليوني دينار

أجير او تضمين -8 ى ت ة عل تثمار ( الموافق د اس ة  ) عق ة للمؤسس اريع المملوآ دة / المش الوح
رآات الادارة المتخ ع ش د م ه والتعاق الي قيمت وك اجم روع ممل ة صصة لاي مش ل  الدفتري  قب
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ة  )3 (لاستهلاكامخصص   ا عن                   ثلاث د قيمته الغ التي تزي ك للمب ار وذل ين دين ة  ) 3( ملاي ثلاث
  . دينار خمسة ملايين) 5 ( دينار و لغايةمليون

دى       -9 ي اح ة ف ى حصص عيني وك او اوراضي ال روع ممل ل اي مش ى تحوي ة عل  الموافق
رآات ن  الش ا ع د قيمته ي تزي ار  ) 1 ( الت ون دين ةملي ة)3 (ولغاي ة   ثلاث ار للعملي ين دين  ملاي
  .الواحدة 
  )13(المادة

ي الوحدة      دي      (تعيين الهيئة ممثل دة      من اعضائها او الم دراء الوح في مجالس ادارة     ) راو من م
  .اهم بها بناءا على توصية المدير الشرآات التي تس

  
  )14(المادة

يمارس المجلس صلاحية اجازة واعتماد النفقات في ضوء ما ورد في الموازنة التقديرية               - أ
واردة    دود ال اة الح ع مراع يم تريات و  ف وازم والمش ات الل ة   تعليم تراتيجية وسياس  اس

اهمةالاستثم اب بالاسهم او المس ندات ال في ار للاآتت راض او شراء الس شرآات او الاق
ده        لمبالغ التي     ل  او الموجودات الثابتة   والاسناد م تحدي ا ت ا  عم د قيمه  من صلاحيات    تزي

ة  ان المختلف ديرللج ة   ا  او الم ذه اللائح ي ه ة ف ات   ووالهيئ ت نفق واء آان ة او  س  ايرادي
  . استثماريةرأسمالية او

ي  - ب الاتالف ة    ح لحة المؤسس ق مص س ضرورية وتحق ا المجل ي يراه ه ان  / الت دة ل الوح
اد      ازة واعتم ي اج رار ف اذ اي ق لاحية اتخ ارس ص ات يم ة  ودصرم لنفق ي الموازن ة ف

 .التقديرية
  
  )15(المادة      

ه  تتم الموافقة على مبلغ القرض وسعر الفائدة و         - أ ة       اجله وتعديلات ل الجه  من قب
ن  ي م لاحية ف احبة الص ك   ص ويض تل ة تف ك الجه وز لتل رض ويج ح الق

   .لصلاحية للمدير لكل عملية على حدها
دير الا اذا آانت                - ب ا للم  يكون تحديد وتعديل عمولات القرض بمختلف انواعه

ى وجود               الجهة صاحبة الصلاحية في منح القرض قد اتخذت قرارها بناء عل
ك      عمولة معينة فتأخذ موافقة تلك الجهة عند تعديل تلك العمو      م تكن تل ا ل ة م ل

ة    الجهة قد فوضت المدير بصلاحية الموافقة على تحديد او تعديل            تلك العمول
  . في حينه عند الضرورةاو التنازل عنها

ذه           -ج ام ه ا لاحك روض طبق ات الق ى اتفاقي ة عل لاحية الموافق دير ص ون للم تك
ل                   ه نص من قب رد ب م ي ة   اللائحة وآذلك تحديد الشروط الاخرى وذلك في ل  الجه

نح القرض او                       ى م ة عل د الموافق ا سواء عن اذ قراره د اتخ صاحبة الصلاحية عن
 على اي تعديلات لاحقة بها

.  
  )16(المادة 
ن   - أ ة ان تفوض اي م ه ان يفوض ايللهيئ رئيس ول ن صلاحصلاحياتها لل دير م , ياته للم

و                وللمدير ان يفوض اي    دير في الوحدة وشريطة ان يكون التف يض  من صلاحياته لاي م
  .في جميع الحالات محددا وخطيا 

لاحية الأ   - ب احبة الص ة ص من       للجه ة ض اد نفق ازة واعتم رار باج ذ اي ق ى ان تتخ عل
 .صلاحيات الجهة الادنى منها 

اق من -ج اد الصرف والانف ازة واعتم الي صلاحيات اج دير الم ا الم دير ان يفوض خطي  للم
  .ها الهيئة لهذه الغاية صندوق المصاريف النثرية في ضوء التعليمات التي تقرر

 2000/  /  يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 
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  ادارة الوحدة الاستثمارية
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   المشترياتللوازم وا تعليمات
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  المنعقدة( ) ة رقم سفي الجل(  ) بموجب قرار مجلس ادارة المؤسسة رقم

  
  بتاريخ
  

 /   /2002  
  
  

14/9/2002  
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   المشتريات اللوازم وتعليمات

م                   ل ادة رق اعي الصادرة بمقتضى الم ة للضمان الاجتم ) 14(لوحدة الاستثمارية في المؤسسة العام
م   ر  استثمامن نظام    م     2001لسنة  ) 111(اموال المؤسسة رق رار المجلس رق في  (  )  وبموجب ق

  .2002/      / المنعقدة بتاريخ  (  ) رقم ه جلست
  

  -):1(المادة 
  

ذه  مى ه اتتس ات (التعليم وازم وتعليم تريات  الل ة   ل المش ة العام ي المؤسس تثمارية ف دة الاس لوح
اعي  ى )للضمان الاجتم ا عل وازم وتسري احكامه ترياتل ن  ومش ارا م ا اعتب ل به دة والعم  الوح

  .تاريخ اقرارها من قبل المجلس 
  

  -):2(المادة
  

ذه           ا       التعليمات يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في ه ا م ة ازاء آل منه اني المبين  المع
  -:لم تدل القرينة على خلاف ذلك 

 .المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي : المؤسسة  •
 .مجلس ادارة المؤسسة  : المجلس  •
 .2001لسنة ) 111(نظام استثمار اموال المؤسسة رقم : النظام     •
 .من النظام ) 7(هيئة ادارة الوحدة المؤلفة بموجب المادة : الهيئة     •
 .رئيس الهيئة : الرئيس   •
 .الجهاز المسؤول عن ادارة استثمار اموال المؤسسة : الوحدة    •
 .نفيذي للوحدة المدير الت :  المدير   •
  .التعليمات المشتريات المشكلة بموجب هذه  اللوازم ولجنة: اللجنة     •
وازم • وازم  :  الل تريات  الل داتو المش اث والالات والمع ام والادوات والاث واد والمه                          والم

ا و ا فيه دة بم ا الوح واد اخرى او خدمات تحتاجه ة م زة والقرطاسية والاشغال واي الاجه
 .التأمين على الموجودات وصيانتها 

 .التي تحتاجها الوحدة اللوازم بالقسم المختص  :   القسم   •
  . الى الوحدة اللوازمتوريد اي شخص طبيعي او اعتيادي يتولى  :  المتعهد  •
  

  -):3(المادة
  

  -:يتولى القسم المهام والصلاحيات التالية 
  . وتحديد وسائل تنفيذها لوازم ووضع الخطط اللازمة لتوفير الداعدا  - أ
  .التعليمات وفق احكام هذه لوازم اتمام عمليات شراء ال - ب
ك        ع الوس  وتخزينها في المستودعات وصيانتها واتبا     لوازم حفظ ال  -ج ة في تحقيق ذل  ائل الحديث

  .ومسك سجلاتها وبطاقاتها الاحصائية
وازم وخاصة ذات               تطوير القسم  -د  وتحديثة باستمرار بما في ذلك اعتماد مواصفات مناسبة لل

   .الاستعمال المتكرر منها 
  . او آلما دعت الحاجة الى ذلك لوازمد الي المشارآة في اجراء الجرد السنوي لرص-ـه
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  -:)4(المادة
مى    - أ ة تس دير لجن كل الم ة( يش وازم ولجن تريات  الل وظفي  )  المش ار م ن آب ة م ن خمس م

دة و ون الوح الييك دير الاداري والم ام  الم ة المه ذه اللجن ارس ه ا  وتم ا له  رئيس
   . ويحدد المدير نائبا لرئيس اللجنهالتعليماتوالصلاحيات المنصوص عليها في هذه 

ه          رئيسها منة  تجتمع اللجنة حسب الحاجة بدعو     - ب ة غياب ه في حال  للنظر في الامور        او نائب
ة                ا قانوني أنها وتكون اجتماعاته المدرجة على جدول اعمالها واتخاذ القرارات المناسبة بش

 .اذا حضرها ثلاثة اعضاء او اآثر على ان يكون احدهم رئيسها 
ذي صوت            تصدر قرارات اللجنة بالأ    -ج رأي ال رجح ال ه  بجانب  آثرية واذا تساوت الاصوات ي

  . خطيا هرئيس اللجنة وعلى العضو المخالف ان يبين اسباب مخالفت
  .في قرار تعيينه ه يعين المدير احد موظفي الوحدة سكرتيرا لهذه اللجنة ويحدد مهام-د
رار   ت -ـه ة خاضع    اتكون ق تم حفظ        ة اللجن دير وي ا حسب          لمصادقة الم د توقيعه رارات بع  الق

   .ية  في قاصة حديد في سجل خاصالاصول
  

  -:)5(المادة
ة           امع مر   - أ ة التقديري الغ المصدرة في الموازن اة المب تم      ع وازم   ي ى     بطلب  شراء الل دم ال يق

  .ها وبيانا وافيا بمواصفاتها ؤالقسم يتضمن تحديد الكميات المطلوب شرا
ب  - ب دم طل راء يق وازم ش د    الل راء او التوري ة الش ام عملي اف لاتم ت آ ل وق ت  قب ي الوق ف

ة ناشئة عن      جينظر في اي طلب يوصف بالاستع   المناسب و لا   ذه الحال ال الا اذا آانت ه
 .هحاجة طارئة يصعب توقعها او التنبؤ بها وفق تقدير المدير او من يفوض

  .  في ضوء لائحة اجازة واعتماد النفقات فقة على طلب الشراء وا تتم الم-ج
  

  -:)6(المادة
 للحصول على اآثرها جودة وافضلها       وازمق مبدأ المنافسة في جميع عمليات شراء الل       يطب  - أ

ع  روطا م عرا وش زام  س ذ الالت ى تنفي د عل درة  المتعه اة ق روط مراع د حسب الش بالتوري
  .والمواصفات خلال المدة المحددة للتوريد 

 . المراد شراؤها الى صفقات متعددة ه لا يجوز تجزئة المشتريات المتشابه - ب
  

  -:)7(المادة
ي ا  فات ف اوت المواص وازملاذا تس ى    ل رى فعل روطها الاخ ا وش ة جودته ة ودرج  المعروض

  -:الجهة المختصة بالشراء مراعاة ما يلي 
ارق                    وازماعطاء الافضلية لل    - أ ى اساس ف ى ان تحسب اسعارها عل ة عل  المنتجة في المملك

  .السعر التفضيلي الذي يقررة مجلس الوزراء 
اء الافضلية لل - ب افسوازم اعط ن المن يم  المعروضة م ي المق ة ف ة اذا ب المملك صورة دائم

 .تساوت الاسعار 
  

  -:)8(المادة
  -:الحالتيين التاليتين   من خارج المملكة مباشرة فيشراء اللوازميجوز   - أ

وب شرا -1 لعة المطل وافر الس م تت ذر شراؤاذا ل ة وتع ي المملك ق    ؤها ف ها عن طري
  .المراسلة 

ة ان شراء اذا  -2 وازماوصت اللجن ارج الممالل ة من خ ق  المطلوب ة مباشرة يحق لك
 .مصلحة الوحدة من حيث الكلفة والجودة وسرعة التوريد 

اد  المطلوبة من خارج المملكة      اللوازم على شراء    ه للمدير في حالة موافقت     -ب ر      ايف  موظف او اآث
التين               ا في الح رة   ) 2.1(الى خارج المملكة لشرائها في اي من الحالتين المنصوص عليهم من الفق
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ة صاحبة الصلاحية            اللوازم شراءدة على ان يقترن قرار       هذه الما  في) أ( ة من الجه ة خطي  بموافق
   .التعليماتوفق احكام هذه 

  
   -:)9(المادة

وازم  راء  بالش بموافقة الجهة ذات الصلاحية يجوز للقسم  دة او     تبديل ل وازم اخرى جدي  مستعملة بل
ة  تحديد سعر عادل ل   مستعملة بناء على قرار اللجنة وعلى ان يتم        ا يتفق ومصلحة    لوازم المتبادل  بم

  .الوحدة 
  

   -:)10(المادة
تم عملي    التعليماتمع مراعاة صلاحية شراء اللوازم وفق احكام هذه          ,  بطرح عطاءات      ة الشراء   ت

  -:الا انه يجوز شراء لوازم باحدى الطريقتين التاليتين 
ي       - أ وردين ف ين او الم ائعين او المنتج ع الب اوض م ر بالتف راء المباش الات  الش ن الح  اي م

  -:التالية 
مية او ذات   -1 لطات الرس ل الس ن قب عار م ددة الاس راؤها مح وب ش وازم المطل اذا آانت الل

  .اسعار محددة عالميا 
إجراءات طرح عطاء                     -2 ام ب ة لا تسمح بالقي ة طارئ اذا آانت اللوازم المطلوبة لمواجهة حال

ة ا الهيئ ق عليه تدراج عروض تواف ى تنسيب الماو اس اءا عل ى بن تند ال   توصيةدير المس
 .اللجنة

 .الا من مصدر واحد توريدها اذا آانت اللوازم لا يمكن  -3
ر من مصدر                        -4 دى اآث وافر ل ة او ادوات لا تت اذا آانت اللوازم قطعا تبديلية او اجزاء مكمل

 .واحد بدرجة الكفاءة ذاتها بناء على تقرير فني من ذوي الاختصاص والخبرة 
راء ا -5 ن ش ان الغرض م وفير  اذا آ زة لت وع الاجه ن تن ل م د الصنف او التقلي وازم توحي لل

 .الصيانة والقطع التبديلية 
تبدال او فحص دون ان يكون                   -6 ال صيانة او اصلاح اواس ى اعم شراء خدمات تشتمل عل

 .حجم العمل معلوما عند شراء اللوازم 
 .اللازمة لاعمال الوحدة الضيافة وموادها شراء خدمات  -7
ا              اذا طرح العطاء او      -8 استدرجت عروض ولم يكن بالمستطاع الحصول من خلال اي منه

ة                     ى آامل الكمي على عروض مناسبة او لم تكن الاسعار معقولة او عند عدم الحصول عل
 . وفي الوقت المحدد همن اللوازم المراد شراؤها من المورد نفس

 .ينار ثلاثة الاف د) 3.000(اذا آانت آمية اللوازم المراد شراؤها لا تزيد على  -9
  
  -:استدراج عروض اسعار في اي من الحالات التالية  - ب
ا ولا                    -1 ؤ به ا او التنب اذا دعت حاجة طارئة ومستعجلة للوازم المراد شراؤها يصعب توقعه

  .تسمح بطرح عطاء وفق ما يقرره المدير بناء على تنسيب اللجنة 
 .اذا لم يتوافر اآثر من ثلاثة عروض للوازم المطلوب شراؤها  -2
 .الاف دينار خمسة انت قيمة اللوازم المراد شراؤها لا تزيد على  اذا آ -3
لاحية        -4 ة ذات الص ت الجه روح واقتنع اء المط بة للعط ة ومناس روض آافي دم ع م تق اذا ل

 .بضرورة شراء اللوازم عن طريق استدراج عروض اسعار 
ة      -5 ات معين ن جه روض م تدراج ع ة ضرورة اس يب اللجن ى تنس اء عل دير بن اذا رأى الم

 .باب تتعلق بالكفاءة المهنية او التخصص لاس
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  -):11(المادة
ا              - أ غ قيمته وازم التي تبل ة         خمسة عشر الف     ) 15.000(يتم شراء الل ل لكل عملي ار فاق  دين

  .لتعليمات التي يصدرها لهذه الغاية لشراء بموافقة المدير وفقا 
ن       - ب ا ع د قيمته ي تزي وازم الت راء الل تم ش ف  ) 15.000( ي ر ال ة عش ةار و دينخمس  لغاي

 . دينار بموافقة الرئيس بناءا على تنسيب اللجنة الف ينخمس) 50.000(
ن -ج ا ع د قيمته ي تزي وازم الت راء الل تم ش اوز ) 50.000( ي ار ولا تتج ف دين ين ال خمس
يب    ) 100.000( ى تنس اء عل ة بن ة الهيئ ار بموافق ف دين ة ال ية   مئ ى توص تند ال دير المس   الم

  . اللجنة
و    -د د عن         يتم شراء الل ى              ) 100.000(ازم التي تزي اء عل ة المجلس بن ار بموافق ة الف دين مئ

  .تنسيب اللجنة المستند الى توصية الهيئة 
  

  -):12(المادة
  -:على اللجنة عند طرح اي عطاء اتخاذ الاجراءات التالية 

ا           - أ زات او الخدمات      لاعداد وتحديد المواصفات والشروط الخاصة ب لوازم والتجهي
وفر حاجة الوحدة           المطلوب شراؤها  ا ي ا بم  وفي القضايا ذات الصفة         , او تأمينه

  .الفنية يؤخذ رأي الفنيين في داخل الوحدة او خارجها 
 الاعلان عن طرح العطاء بالطريقة التي يقررها المدير اما بالنشر في الصحف         - ب

ى      تذات العلاقة التي    او ارسال دعوة العطاء للجهات       اءة عل درة والكف ا الق عهد فيه
ول العطاء                  تق ل الموعد المحدد لقب ك قب ديم اللوازم او التجهيزات او الخدمات وذل

 .بمدة لا تقل عن اسبوعين 
ا   ه الطلب الى المناقصين تقديم عينات العروض المقدم -ج ك ممكن  من قبلهم اذا آان ذل

ل             تها من قب وتسلم هذه العينات الى رئيس القسم الذي يوقع على استلامها وذلك لدراس
ديم الضمان           ةاللجن ذلك تق ا   ة المالي  ة عند فتح العروض وعلى المناقصين آ  التي يقرره

  .المدير اذا رأى ذلك ضروريا 
ا     -د ا بينه لة فيم تها والمفاض ة ودراس اء اللجن ر اعض ور اآث روض بحض تح الع  ف

ل                    ة الا تق دوين توصياتها ويشترط في العروض المقدم واختيار العرض الافضل وت
اء بعرض       عن ثلاث عروض الا اذ     ين  ينا تعذر ذلك فيمكن الاآتف ر     اثن  ر شريطة ان يب

  .هذا الامر وتحديد الاسباب 
  

   -:)13(المادة
عاروالجودة     - أ ث الاس ن حي ى صاحب العرض الافضل م ة عل ة القطعي تم الاحال ت

  .المطلوبة وتوافر الكفاءة المالية والتجارية والفنية بصاحب العرض 
ل لا          - ب أن السعر الاق ة ب دة لاسباب       اذا تبين للجن درها   يتناسب مع مصلحة الوح تق

ا              من حيث الجودة او عدم الكفاءة المالية والتجارية والفنية لصاحب العرض فعليه
باب   ذه الاس ذآر ه لوان ت وز    تحي ب ويج رض الانس احب الع ى ص اء عل  العط

و      أمين الم روف ت ا لظ روض تبع ين اصحاب الع ة ب ة الاحال دمات اتجزئ د والخ
 .صة باتخاذ القرار وتقدير الجهة المخت

د  صاحب العرض الانسب        مفاوضة  للجنة   -ج تح العطاءات لتخفيض سعر        بع  اذا  ه ف
  .رأت مبررا لذلك 

واردة ال         ط للجنة اعادة طرح الع    -د ة او     ياء اذا تبين لها ان اسعار العروض ال ا مرتفع ه
  .لاي اسباب اخرى تراها مناسبة وتحقق مصلحة الوحدة 
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ا هو في دعوة العطاء         اذا اقتضت الحاجة الحص   -ـه ادة عم ول على مواد اضافية زي
ادة               ك الزي للجهة المختصة باحالة العطاء الموافقة على ذلك شريطة الا تتجاوز قيمة تل

  .من قيمة العطاء الاصلي %) 25(في المواد 
  

   -:)14(المادة
أخر                 ااذا استنكف المن    ذ العطاء او ت ة عن تنفي ة علي ة القطعي ررت الاحال ذي تق قص ال

ة من                        ديم آمي أخر في تق ا المحدد او ت عن تقديم المواد او الخدمات المطلوبة في وقته
د          ان اح ت ب دد او اذا ثب ا المح ي وقته ة ف ديم اي آمي ن تق ز ع اء او عج ل العط اص
دير اتخاذ واحد            ة الغش فللم أداء خدمات بطريق المناقصين قدم للوحدة المواد او قام ب

  -:او اآثر من الاجراءات التالية 
  . ايرادا لحساب الوحدة اة الضمانة الماليةاو جزء منها وقيدهرمصاد  - أ
ى            شراء اللوازم او الخدمات    - ب ودة عل من الاسواق التجارية بالاسعار الرائجة والع

 .المناقص المستنكف بفرق الزيادة في السعر 
رح       -ج ادة ط ة او اع واد المطلوب ديم الم عر بتق ي الس تنكف ف اقص المس ف المن  تكلي

اء ي   العط رق ف تنكف لاي ف اقص المس ى المن ودة عل با والع دير مناس راه الم بما ي حس
  .الزيادة في السعر 

  . مطالبة المناقص المستنكف بالتعويض عن اي عطل او ضرر لحق بالوحدة -د
ا                 -ـه دة التي تراه دة للم دخول في مناقصات الوح  حرمان المناقص المستنكف من ال

  .مناسبة 
  

   -:)15(المادة
دين                همدير او من يفوض   يتولى ال  رم مع المتعه ود التي تب ى العق  بذلك خطيا التوقيع عل

   .التعليماتوفقا لاحكام هذه 
  

   -:)16(المادة
ة او            - أ ل المملك ن داخ ت م واء آان ا س د عليه وازم المتعاق دة الل م الوح ورد بإس ت

  .خارجها
د عن            - ب ا لا تزي وازم المشتراه اذا آانت قيمته لم الل ة ) 3.000(يتولى القسم تس  ثلاث

روط       فات والش ا للمواص ددها ومطابقته ن ع د م ها والتأآ د فحص ار بع الاف دين
 .المطلوبة 

رة في          -ج  يشكل المدير لجنة تسلم اللوازم من ثلاثة موظفين على الاقل من ذوي الخب
ن             ا ع د قيمته ي تزي دين والت ن المتعه وازم م لم الل ة تس ا مهم اط به ال تن ذا المج ه

  .ر  الاف ديناثلاثة) 3.000(
دير -د ة الم لم بموافق ة التس دة اذا  ,  للجن ارج الوح ن خ راء م الفنيين والخب تعانة ب الاس

ؤلاء       ة له آت مالي نح مكاف دير م يب الم ى تنس اءا عل رئيس بن ذلك ولل ة ل دعت الحاج
  .الخبراء والفنيين 

  -:م القيام بما يلي سلتال تتولى لجنة -ـه
ا للمواصفات    تل فحص اللوازم والمواد حال وصولها ل    -1      أآد من عددها ومطابقته

  .والشروط المطلوبة 
ال  -2      ر ب يم محض ا      ل تنظ افها وآمياته ا واوص ه نوعه ين في تلمة يب وازم المس

ع اعضاء لجنة        لم ويوق ات التس اء عملي ا اثن ادل اليه ي تتب لم والملاحظات الت ى التس  عل
  .المحضر 
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ال المنف         -3       ة           اذا تبين للجنة الاستلام ان الاعم ر مطابق وازم المشتراة غي ذة او الل
ا حت       , للشروط المتفق عليها     دير وتوقف تسديد قيمته ى فعليها ان تقدم تقريرا بذلك للم

   .يبت الامر فيها
  

  -:)17(دةالما
  . فاتورة اصلية موقعة حسب الاصولعلى الجهات التي تورد اللوازم او الخدمات تقديم             

  
  -):18(المادة

اتور                 يتظم الق  ى الف ا عل وازم ومطابقته د جرد الل ة بع  ومحضر   ةسم المستندات اللازم
  .التسلم ويتم ادخالها الى المستودعات بحضور احد اعضاء لجنة الاستلام 

  
  -:)19(المادة

ززة        ون مع ى ان تك رة عل لمها مباش د تس تودع بع ود المس ي قي وازم ف ال الل تم ادخ ي
  -:بالوثائق التالية

  .مستند الادخال   - أ
 . الاف دينار ثلاثة) 3.000(لتي تزيد قيمتها عن التسلم ار لجنةمحض - ب
  . الفاتورة الاصلية -ج
  

   -:)20(المادة
لم  لتخزن اللوازم في المستودعات الخاصة بها بطريقة منظمة بحيث تكون جاهزة         لتس

ا         د تخزينه ا عن وع منه عند الطلب مع مراعاة مدة صلاحيتها للاستعمال وطبيعة آل ن
  .دعات لهذه المستو

  
  القيود والسجلات

  -:)21(المادة 
ا    ة ب ائية الخاص ات الاحص جلات والبطاق تودعات بالس م والمس تفظ القس لوازم ليح

ا        وع منه ل ن ة آ بط حرآ يم وض بة لتنظ ا مناس ي تراه رق الت ائل والط د الوس وتعتم
   . المدونة فيهاوتوزيعها والمحافظة على صحة ودقة البيانات

  
  -):22(المادة

  -: المستودع في الوحدة بما يلي يلتزم امين
  .وفقا للتعليمات المالية النافذة وقرار المدير لهذا الشأن تقديم آفالة عدلية   - أ
ل          - ب ى الاق رة في السنة عل اعداد تقارير دورية عن وضع اللوازم التي في عهدته م

تعمال    الحة للاس ر الص وازم غي من الل وائم تتض ززة بق ون مع ى ان تك عل
 .اقصة والراآدة نالحاجة والالفائضة عن وادوالم

ين     دوريا وبصورة مستمرة     مراقبة رصيد مخزون القرطاسية من آل مادة       -ج  واذا تب
المواد                   دعم مخزون المستودع  ب نقص في المخزون عن الحدود المناسبة يقدم طلب ل

  .اللازمة 
  

   -:)23(المادة
تند                  ر او الكشط في السجلات او المس ات    يحظر الحك او المحو او التغيي ات او البطاق

الالخاصة   الحبر الاحمر الثابت وبشكل واضح  لب ا ب أ فيه تم تصحيح اي خط وازم وي
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ديل       ي التع ام ف ن ق ه م ع علي حيح ( ويوق ق     ) التص ك وف م وذل يس القس لازم ورئ ال
  .الاصول المرعية 

  
  

  صيانة اللوازم والمحافظة عليها
  

  -):24(المادة 
اث والا  ام بصيانة الاث م الاهتم ى القس دة  عل ا من موجودات الوح اذ لات وغيره واتخ

  .الاجراءات اللازمة والكفيلة بالمحافظة عليها وصيانتها 
  

  -:)25(المادة
ك               تعقد الوحدة اتفاقيات لصيانة الموجودات الثابتة مع الجهة التي وردتها واذا تعذر ذل

  .يتم التعاقد مع فنيين مختصين لصيانتها 
  

   -:)26(المادة
ؤ    ف مس ل موظ ر آ ث     يعتب ن حي ه م ي بعهدت اث والادوات الت ن الالات والاث ولا ع

ف    ل عطب او تل ورا عن آ غ ف ة والتبلي ة وعناي ل دق تعمالها بك ا واس ة عليه المحافظ
دانها                  ة فق ذلك في حال يصيبها لتدارك صيانتها او اصلاحها دون تأخير ويلزم التبليغ آ

  .لاي سبب من الاسباب 
  

  بيع اللوازم واتلافها وشطبها
  

   -:)27(ةالماد
  -:يتم بيع اللوازم بناء على تنسيب اللجنة في الحالات التالية 

  .اذا آانت فائضة عن الحاجة   - أ
 .اذا آانت تالفة وغير قابلة للاستعمال  - ب
  . اذا آانت ستستبدل بأجهزة حديثة او اجهزة مستعملة افضل انتاجا -ج
  

  -):28(المادة
ة لا          تتولى اللجنة بيع اللوازم بالمزايدة بموافقة ا       ة الحالي ا التقديري لمدير اذا آانت قيمته

  .خمسة الاف دينار وبموافقة الرئيس اذا زادت قيمتها عن ذلك ) 5000(تتجاوز 
  

  -):29(المادة
  :يتم اتلاف اللوازم التي لا تصلح للاستعمال او التي يتعذر بيعها وفق الاصول التالية

اريخ شرائها         تبي, ينظم القسم قائمة باللوازم المراد اتلافها           - أ وازم وت ن منها نوع الل
  .وقيمتها الشرائية والدفترية والتقديرية الحالية ووصفا لحالتها والسبب في اتلافها

رة   - ب ل المباش ا قب وب اتلافه وازم المطل ة الل لاف   تفحص اللجن ة الات نظم بعملي وت
ا وان                تفاد منه د  هتقريرا بشأنها تبين فيه ان اللوازم قد اصبحت بحالة لا يس ذر   ق تع

ى الاتلاف اذا                 بقة عل ه المس بيعها ويرفع التقرير الى المدير للحصول على موافقت
د عن              ا لا تزي ا    ) 2000(آانت القيمة التقديرية للمواد المراد اتلافه ار ام ين دين الف

  .رئيساذا زادت عن ذلك فيجب الحصول على موافقة ال
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  -):30(المادة
ر صالحة ل      لاستعمال او فائضة عن الحاجة يجب ان      عند بيع او اتلاف اي لوازم غي

  .تعزز مستندات اخراجها بوثيقة تثبت بيعها او اتلافها حسب مقتضى الحال 
  

  -):31(المادة
وازم     تند اخراج اصولي                   المباعة تسلم الل ا بموجب مس د قبض ثمنه ى المشتري بع  ال

  .ض الثمن ب قه رقم وتاريخ  وقيمة المستند الذي تم بموجبهيثبت علي
  

  ارة والاهداءالاع
  

   -:)32(المادة
ى  وازم ال ر اي ل دير ان يعي ة للم ة او المؤسسات العام دوائر الحكومي وزارات او ال ال

   . حسب الاصول ذلك في سجلات اللوازم يثبت بحاجة اليها على انالتي تكون 
  

   -:)33(المادة
دة والت    لوازم    من للمدير ان يهدي اي    ى        لاي  الوح ة عل ا التقديري د قيمته ) 1.000 ( تزي

اءا              ة بن ة الهيئ ك تؤخذ موافق الف دينار واذا زادت قيمة اللوازم المراد اهداؤها عن ذل
ة      ى توصية اللجن داء      , على تنسيب المدير المستند ال ع الاحوال لا يجوز اه وفي جمي

دة  وازم الوح مية   ل ة الرس ات العام ة او المؤسس دوائر الحكومي وزارات او ال او الا لل
  .والنوادي الرياضية والروابط الثقافية وضيوف الوحدة الرسميين الهيئات الخيرية 

  
  احكام عامة

   -:)34(المادة
ة          وازم المختلف دة من الل ة لموجودات الوح دة جردا آامل داخلي للوح دقق ال يجري الم

  .ما رأى المدير ذلك ضروريا وله ان يشكل لجنة جرد لهذا الغرض لآ
  

  -):35(المادة
ديم   ب تق دير ان يطل تفظ    للم ر يح تودع او اي موظف اخ ين المس ن ام ة م ة بنكي آفال

  . باللوازم بمبلغ يتناسب مع مقدار ما بعهدته منها بعهدته
  

  -:)36(المادة
ا    التعليماتاذا نشات اي حالة خاصة باللوازم غير منصوص عليها في هذه              فيتم رفعه

راه     االى المجلس بتوصية من الهيئة المستندة الى تنسيب اللجنة لاصدار     ذي ي رار ال لق
  .مناسبا بشأنها

  
  -:)37(المادة

ى     ة     توصية   للهيئة بناءا على تنسيب المدير المستند ال رارت اللازم ة اصدار الق اللجن
  .التعليماتلتنفيذ احكام هذه 

  2002/    / اعتبارا من     التعليمات                        يعمل بهذه 
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  ادارة الوحدة الاستثمارية
  
  في
  

  المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي
  
  )2001(ةسنل) 111(اسست بموجب النظام رقم
  

  من قانون الضمان الاجتماعي) 76(الصادر بموجب احكام المادة 
  

  )2001(لسنة ) 19(رقم 
  

  تعليمات الرقابة الداƢلية
  

لسنة ) 111( رقموحدةام المن نظ) 14(المادة احكام  بمقتضǍةصادرال
)2001(  

  
  المنعقدة(   ) في الجلسة رقم ( ) بموجب قرار مجلس الادارة رقم

  
  2002/  /  بتاريخ  
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14/9/2002  
  تعليمات الرقابة الداƢلية

  
 المؤسسة العامة للضـمان الاجتمـاعي        أموال استثمارمن نظام   ) 14(صادرة بالاستناد للمادة    

                   المنعقـدة بتـاريخ      ( )في الجلسة رقم    ( )قرار المجلس رقم   وبموجب   2001لسنة  ) 111(رقم
  /   /2002.   

  
  ) 1(المادة

لوحدة الاستثمارية في المؤسسة العامة     ل تعليمات الرقابة الداخلية     (تسمى هذه التعليمات    
 رية والاسـتثما  وتسري احكامها على جميع الشؤون الادارية والماليـة       ) للضمان الاجتماعي   

  .ويعمل بها اعتبارا من تاريخ اقرارها من قبل المجلس واللوازم والمشتريات 
  التعاريف
  ) 2(المادة

المعاني المبينـة ازاء    ,ة حيثما وردت في هذه التعليمات       يكون للكلمات والعبارات التالي   
  -:كل منها ما لم تدل القرينة على خلاف ذلك 

  .ماعي المؤسسة العامة للضمان الاجت   :المؤسسة 
  ) 111(من النظام رقم) 7(المؤلفة بموجب المادة هيئة ادارة الوحدة      : ةـالهيئ

  ) .2001(لسنة                            
  .     الجهاز المسؤول عن ادارة استثمار اموال المؤسسة :الوحدة    

   .)رئيس مجلس الهيئة ( رئيس الهيئة    : سـالرئي
  .لوحدةنفيذي ل التمديرال    : رـالمدي
   .الهيئهلجنة التدقيق المشكلة من اعضاء     : ةـاللجن
 للقيام باعمال التـدقيق او الرقابـة         موظف يعين كمدقق داخلي في الوحدة      كل   : Ƽـالمدق

  .المالية / الداخلية
  

  )3(المادة
  

 ويطلق على كل موظف يعمل في هذا الجهاز          جهاز التدقيق الداخلي    يعين في الوحدة  
  . واداريا بالمدير  هذا الجهاز فنيا بالرئيس رئيس يرتبط  وق بالمدق
 الجهاز من عدد من ذوي الاختصاص تحت اشراف مدقق داخلي وعلـى الا يقـل     هذا   يتألف

 .CPA ويفضل من حملـة      التحصيل العلمي لاي منهم عن شهادة البكالوريوس في المحاسبة        
س بناء على تنسيب الرئيس المستند الـى        ويعين رئيس جهاز التدقيق الداخلي بقرار من المجل       

   .ة الموارد البشرية في الوحدةتوصية لجن
ويعين كذلك المراقب المالي الذي يرتبط بمدير الدائرة الادارية والمالية ويمارس الصـلاحيات             

  .وهذه التعليمات والانظمة والقرارات النافذة في الهيئة , المخولة له بموجب التعليمات المالية 
  
  ) 4(ادةالم
  

 تعين الهيئـة   مكونة من ثلاثة اعضاء     "  لجنة التدقيق     "ائه بين اعضا  الهيئة من   شكل  ت  - أ 
  . لها ااحدهم رئيسا لها  ويكون رئيس جهاز التدقيق مقرر
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لهيئـة  تجتمع اللجنة بصفة دورية بناءا على دعوة من رئيسها وتقدم تقاريرها الـى ا              - ب 
  .ت في السنةوعلى ان لا يقل عدد اجتماعاتها عن ستة مرا

ها على الاقل احدهم     اذا حضر الاجتماع اثنين من اعضائ      يعتبر اجتماع الجلسة قانونيا    - ج 
  .وتصدر توصياتها بالاغلبية او بالاجماع اذا لم يكن الاجتماع مكتملا . رئيسها 

 وعلى جميع المـوظفين التعـاون        اي معلومات من اي موظف في الوحدة       للجنة طلب   -د 
او الفنية او الاداريـة      او الاستثمارية    ها طلب المشورة القانونية     كما ل , التام مع اللجنة  

  .من اي مستشار خارجي 
  اللجنة وقراراتهـا    محاضر جلسات  ر اللجنة باعداد سجل خاص يثبت فيه      يقوم مقر  -هـ

  .عضاء  عليها الابعد توقيع 
  

  )5(المادة
   

  -:تتولى اللجنة القيام بالمهام التالية 
او / ر والملاحظات التى تظهر نتيجة عمل مـدقق الحسـابات و          دراسة ومناقشة الامو    - أ 

  . ترى  اللجنة ضرورة مناقشتها رىالمدقق بالاضافة لاي امور اخ
دراسة كتاب ملاحظات  مدقق الحسابات الخارجي المتعلق بƎجراءات الرقابة الداخلية            - ب 

 . عليها الوحدةواجوبة ادارة 
والمراكز المالية الشهرية والميزانية العمومية     دراسة التقارير المالية الدورية والسنوية       - ج 

 السياسات المحاسـبية المعتمـدة واي       وذلك بالاضافة لدراسة   الهيئةقبل عرضها على    
والتعديلات الجوهرية الناجمة عن اجراءات التدقيق ومدى الالتـزام         , تعديلات عليها   

   ر التدقيق الدوليـة   وقواعد واصول المحاسبة الدولية ومعايي     الهيئة اتقراروبتعليمات  
 التنفيذية للتباحث   مدراء الدوائر  للجنة دعوة مدقق الحسابات الخارجي او المدقق او          و

  .والتشاور وتبادل وجهات النظر معهم 
  

  )6(المادة
  

و امتنع عن ابداء الرأي في تقريـره         ا مخالفا اذا تحفظ المدقق الخارجي او ابدى رأيا        
ن يبين اسباب ذلك بوضوح وان يبين اي أثار لهذه الاسباب على            فعليه ا , حول البيانات المالية    

وعلى المدقق تزويد الرئيس عن طريق المدير خطيـا         , البيانات المالية واعلام الرئيس بذلك      
  .برأية حول ملاحظات المدقق الخارجي 

  
  )7(المادة

  
  -: بما يلي  الوحدةيلتزم المدقق في

 بأصـول    الاجهزة التنفيذية  التزام والتأكد من    ليةوالمراجعة الدو تطبيق معايير التدقيق      - أ 
 بـالقوانين    وكذلك الالتـزام   والاسس التجارية في المحاسبة   وقواعد المحاسبة االدولية    

 الاداريـة  والمتعلقة في الامـور      الهيئةوالانظمة والتعليمات والقرارت الصادرة عن      
  .الاستثماريةالمالية وو

ردة في قانون مهنة تدقيق الحسابات ونظام وتعليمات        التقيد  بقواعد السلوك المهني الوا      - ب 
 .جمعية مدققي الحسابات القانونين الاردنيين  المعمول بها 
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مهارات الفنية والعلمية ومواكبة التطورات التي تطرأ علـى         المتابعة تطوير وتحديث     - ج 
ة التي تنظمهـا جمعيـة       من خلال الدورات التدريبية المستمر     مهنة التدقيق والمراجعة  

 .ين الاردنيين او اي جهات اخرى معتمدة من قبلها يات القانونمدققي الحساب
  
  

  )8(المادة
 صحة ونوع العملية    منالداخلية الفحص والتأكد والتحقق     / الرقابة المالية    راعيان ت يجب  

 المحاسـبي    توجيـه  احتسـابها وال    و  ودقة الوثائق والمستندات المعززة لها     المالية وسلامة 
 ترحيلهـا الـى الـدفاتر        و  وتسـجيلها  ء دليل الحسابات النافذ في الوحدة     السليم في ضو  

الوحدة كما تشمل التحقق من تحصيل حقوق       . المحاسبية او الحاسوب وتبويبها وترصيدها      
 موجـودات وممتلكـات الوحـدة     ها الدقيقة والمحافظة علـى      بقيمها الصحيحة وبمواعيد  

المتعارف عليها من خلال الدوائر التنفيذية      وخططها المرسومة بالاستعانة بادوات الرقابة      
   . المعتمدة لذلك الوظائفوفئات

  )9(المادة
تعłرف الرقابة الداخلية بأنها نشاط تقييمي لتدقيق العمليات المالية والقرارت الاداريـة            

عايير المحاسـبة    بالاضافة للاصول المهنية لم    الهيئةعليمات وقرارت   وفقا للقوانين والانظمة وت   
ويشمل اطار عملها كافة الانشطة والعمليات الادارية والماليـة          , اجعة الدولية المعتمدة    والمر

كما انها وسيلة رقابية تعمـل علـى         . وائر والاقسام المختلفة في الوحدة    والاستثمارية في الد  
 وتحديثها وتطويرهـا    ة في كافة مجالات عملها في الوحدة      قياس وتقييم مدى فاعلية هذه الرقاب     

  . مستمر دائما وبشكل
  

  ) 10(المادة
  -:مهام ومسؤوليات المدقق 

 التنفيذية بالخطط والسياسات الموضوعة والتأكـد        مدى التزام كافة اقسام الوحدة     تقييم -1
من ان جميع الانشطة يتم تنفيذها حسب القوانين والانظمـة والتعليمـات والقـرارات          

  .الصادرة بهذا الشأن 
 والدفاتر المحاسبية وادخالها    السجلات المحاسبية في     العمليات  وقيد  التحقق من صحة   -2

قواعد واصـول   المالية والتأكد من انها تطابق    التقارير والقوائم على الحاسوب واعداد    
 وان ميزان المراجعة متطابق وارصدة الاستاذ العام        .المحاسبة المتعارف عليها دوليا     

 .تطابق ارصدة الحسابات المساعدة المتفرعة عنها 
,  ومواردها   الية والبشرية وحماية اصول الوحدة    قييم مدى كفاءة استخدام الموارد الم      ت -3

 0لمنفعة ودفعا لاي اخطار قد تنشأمساعدة في ضمان الاستخدام الامثل لها تعظيما لالو
 بهذا الخصوص بما فـي      الهيئة سياسة الاستثمار المقررة وقرارات      التأكد من مراعاة   -4

 .راعاة مبادƏ الاستثمار المعروفة ذلك التأكد من م
من خلال مقارنـة مـا تـم    داني على اعمال الرقابة بغرض تقييم الاداء      المي الاشراف -5

 مع الموازنة التقديرية وذلك بقصد معرفة اي انحرافات قـد تظهـر ودراسـة               تحقيقه
 ان مهمة المدقق هـي    مع التأكيد على    ما امكن ذلك    لاسبابها ومن ثم اقتراح معالجتها ك     

 .ذية او اجرائية رقابية وليست تنفي
التأكد من متابعة تحصيل الايرادات في الاوقات المحـددة وقيـدها فـي السـجلات                -6

   . حسب الاصولالمحاسبية
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 الخاصة بالامور المالية بناء علـى طلـب          والاختبارات اجراء الدراسات والتحليلات   -7
 0 او اذا اقتضت طبيعة العمل ذلك الرئيس او المدير

 مفيدة وانها تراعي الخصـائص النوعيـة         والمحاسبية  من ان السياسات المالية    التأكد -8
 0ارنة الموثوقية والقابلة للمقة للفهم والملائمة وي القابل:الاساسية للمحاسبة الدولية وهي

 على الجهات الخاضعة لرقابته وفقا لخطة سـنوية معـدة لهـذه         يمارس المدقق مهامه   -9
وللرئيس تكليـف   من هذه التعليمات    ) 16(من المادة ) ب(وفق ما ورد في الفقرة    الغاية  

 0المدقق باية مهام رقابية اضافية 
 0 ومدى الدقة في التنفيذ الهيئةالتأكد من تنفيذ القرارات الصادرة عن  - 10
 0متابعة ما تم من اجراءات بخصوص تنفيذ ما ورد في نتائج تقارير الرقابة الداخلية  - 11
علومات وتبادلها لغايـات     فيما يتعلق بتوفير الم    لوحدةنسيق مع المدققين الخارجين ل    الت - 12

 0 ومدى فاعليتهاق تعليمات احكام التدقيق والرقابة الداخليةيطبالتعاون بت
اعداد التقارير الدورية والشهرية وكلما لزم الامر وعند الطلـب بخصـوص عمليـة               - 13

 0ها للجنة  و نسخة من بواسطة المديرالتدقيق ورفع هذه التقارير للرئيسوالرقابة 
  
  
  

  ) 11(المادة 
 او في المكـان الـذي توجـد فيهـا           ت الرقابة والتدقيق في مقر الوحدة     تجري عمليا   

  0 الخاضعة للتدقيق او الجرد  او الحاسوبالحسابات والسجلات والمستندات
  

  ) 12(المادة 
ير نجاز العمل وكذلك التقـار    تكون المعلومات التي يحصل عليها المدقق نتيجة القيام با          -  أ

  0سرية يررفعها الى المدالتي ي
 0يرفع المدير تقاريره الى الرئيس مباشرة ونسخة منها للجنة  -  ب

  
  

  ) 13(المادة 
تلتزم الجهات والدوائر التي توجه اليها التقارير عن طريق الرئيس بالاجابـة عليهـا                

نيـة بـرأي     اجابات الجهة المع   م ارفاق  من تاريخ استلام هذه التقارير ويت      خلال مدة اسبوعين  
  0 المدير بواسطة الى الرئيس بشأنها ورفعه المدقق 

 
  

  ) 14(المادة 
من اجراءات للحفاظ علـى     للرئيس ان يتخذ مباشرة او بواسطة المدير ما يراه مناسبا             
  0 وموجوداتها في ضوء التقارير التي يرفعها المدقق اليه الوحدةاموال

  
  

  ) 15(المادة 
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 تقديم جميع التسهيلات اللازمة لضمان قيـام         في الوحدة  يةنالمعالتنفيذية  على الجهات     
 واطلاعهم على كافة     على افضل وجة ممكن       بالمهام المناط اليهم   المدقق الخارجي او الداخلي   

  0القرارات والوثائق والسجلات التي يطلبونها او يفترض اطلاعهم عليها 
  
  
  
  

  )16( المادة
 الهيئـة  في بداية كل سنة ويعرض على        يضع المدقق الخارجي برنامج عمله السنوي       -  أ

   للموافقة عليه وذلك بعد دراسته من المدقق وبيان رأيه فيـه           بناءا على توصية اللجنة   
    0الهيئةذلك البرنامج بعد اقراره من وعلى المدقق الخارجي التقيد ب

يضع المدقق برنامج عمله السنوية في بداية كل سنة ويعرض على اللجنة بناء علـى                -  ب
 0 المدير للموافقة عليه واقراره توصية

  
  ) 17(المادة 

  
حسـبما   او اوامر دفـع       بموجب شيكات اصولية   د كافة الدفعات المالية في الوحدة     تسد

ورد في التعليمات المالية النافذة المفعول وذلك باستثناء ما يصرف من صندوق المصـاريف              
  0النثرية 

  
  ) 18( المادة 

 اصـلية ولا تعتمـد       وفواتير مستندات اصولية ووثائق   تسدد الدفعات المالية بموجب       
 للصرف الا في حالات اسـتثنائية ومـع         ثانية من الفواتير المقدمة للوحدة    الصور او النسخة ال   
  0من التعليمات المالية النافذة ) 25( المادةمن) ج( الفقرة مراعاة ما ورد في

  
  ) 19(المادة 

ما كانت الاسباب ولا يجوز السير في اجراءات        يمنع منعا باتا تجزئة النفقة الواحدة مه        
صرف اية نفقة ما لم يوافق عليها بصورة اصولية وفي ضوء القوانين والانظمة والتعليمـات               

 وبعد استكمال اجراءات الموافقة على الصـرف         بهذا الخصوص  الهيئةالمالية النافذة وقرارات    
  0 حسب الاصول

  
  )20(المادة 

 مـا  وعليه ماالمدقق باستقلالية تفكيره في المهمات المنوطة به       المراقب المالي و   يلتزم    
 ـ   مـا  الجهد اللازم والحياد التام والحذر المهني المعقول لانجـاز عمله          ان يبذلا   ا ، وان يتمتع

 بصـورة    والعلميـة   الفنيـة  مـا بالتدريب والخبرة والكفاءة العلمية والعملية وتحديث معلوماته      
  .مستمرة

  
  

  ) 21(المادة 
ات المالية من حيث اجازة النفقة والموافقة عليها ومراحل         يعاة فصل الصلاح  يجب مرا   

 واصدار الشيكات اللازمـة     ها الى الحسابات المعنية   ل ترحي  و تسديدها واعداد قيودها المحاسبية   
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موظفين على الاقل من موظفي      وبحيث يشترك في انجاز هذه المراحل اكثر من ثلاثة           هالتسديد
  -:عاملة النفقة الواحدة التواقيع التالية بحيث تحمل م الوحدة

  .الموظف الذي ينشأ معاملة النفقة   -  أ
 . رئيس القسم المعني   -  ب
  . المدقق      -ج
  .المفوضين بالتوقيع حسب ما جاء في التعليمات المالية       -د
  
  

  )22(المادة
  -:وابط التاليه الهيئة وادارة الوحدة مراعاة الضيجب على

الاستثماري عن صلاحيات اعداد القيـود المحاسـبية والسـجلات          فصل صلاحية القرار      -  أ
  لقاصات الحديدية والحفظ الامين ابة المالية و الرقابة الثنائيه على اوالرق

التعزيز الخطي والسريع للقرارات و المعاملات المالية وربط الودائع وفكها عندما تكـون              -  ب
 تلك القرارات والاجراءات هاتفية 

وظيفية ومراعاة عدم تركز واجبات اتخـاذ القـرارات الاسـتثمارية او            فصل الواجبات ال  -ج
  المالية لدى شخص واحد

الاحتفاظ المنظم والمستقل للقرارات والسجلات الاستثمارية والمالية لدى الوحدة في امـاكن                     -د
  .تتوافر فيها وسائل الرقابة والامان

  
  )23(المادة 

دقق بما يؤكد قيامـه بتـدقيق جميـع      ة الم يجب ان تحمل مستندات الصرف تأشير       -  أ
 سـواء    تدقيقا مسبقا   وخلافها  والقانونية  من كافة الوجوه الفنية والمحاسبية     النفقات  

 الاضافة الى تدقيق ايرادات الوحدة    كانت النفقة ايرادية او استثمارية او رأسمالية ب       
  0 تدقيقا لاحقا 

وز قيمة النفقـة الواحـدة منهـا        يستثنى من التدقيق المسبق النفقات التي لا تتجا         -  ب
الف دينار والنفقات الاخرى المعقودة حكما والتي يحددها المدير بقـرار           ) 1000(

  0يصدر عنه 
  

  )24(المادة 
 الاول من كل    كانون في بداية شهر   لجرد موجودات الوحدة  "  لجنة جرد " يشكل المدير     - أ 

م تقرير الجرد للمـدير     عام ويحدد مهامها في قرار تشكيلها ويشترك فيها المدقق وتقد         
  0قبل نهاية شهر كانون الاول من كل عام 

 النقدية والسـلف     بأجراء جرد مفاجىء لاموال الوحدة     يقوم المدقق دوريا وخلال العام     - ب 
بهذا الشأن في حينة للمدير لرفعه       ويرفع تقاريره    المؤقتة او الدائمة والموجودات الثابتة    

 0 للرئيس
مـوال  الاة فيما يتعلق بسلفة المصاريف النثرية عـن          النقدي يجب فصل اموال الوحدة    - ج 

 على كافة الاموال النقدية     ويراعى ما ورد في هذه الفقرة     0 السلفة    هذه الخاصة لماسك 
  .للوحدة

  
  )25(المادة 
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وائح والقرارات التي يراها ضرورية لتنفيذ هذه التعليمات وعلى         لللرئيس ان يصدر ال     
   0دة فيهاان لا تتعارض واحكام المواد الوار

  
  /    /  يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من    

    
 
  
  


