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  دليل المنح: الملخص التنفيذي

  :المحتويات

  دليل المنح: الملخص التنفيذي

  ھاالمنح وأنواع

  أحقية الحصول على المنح

  متطلبات تقديم مقترحات

  المنحة طالبي تدريب برنامج

  إدارة المنح

  النظم المالية ومتطلبات الرقابة

  

  حول ھذا الملخص التنفيذي لدليل المنح

تم إعداد ھذا الملخص التنفيذي لدليل المنح الخاص ببرنامج العقبة للتنمية الاقتصѧادية والمجتمعيѧة مѧن أجѧل 

المتطلبѧات الإداريѧة الواجѧب توفرھѧا للحصѧول علѧى أمѧوال مѧنح تعريف طالبي الحصول علѧى المѧنح علѧى 

أو  منظمتѧكاستخدامه من قبل موظفي لقد تم إعداد الدليل ليتم . برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

ھذه الوثيقة الممارسات الإدارية والمالية الموصى باعتمادھا إضافة إلى إجѧراءات الرقابѧة  تلخص. جمعيتك

  .الداخلية التي يحبذ إتباعھا

لھذه الوثيقة، عندئذ تكون وفي حال وجود اختلاف ما بين الصيغة باللغة العربية والصيغة باللغة الإنجليزية 

  .الوثيقة باللغة الإنجليزية ھي المعتمدة

وفي حال وجود اختلاف بين اللغتين العربية أو الإنجليزية للملخص التنفيذي لدليل المنح مع لغة دليل المنح 

  .الكامل فإن اللغة المستخدمة في دليل المنح الكامل ھي المعتمدة

  .لمنح الكامل وما ھو وارد في ھذا الملخصالالتزام بالأحكام الواردة في دليل ا طلب منحةتجھة على كل 

التѧي لا تلتѧزم بأحكѧام تعليمѧات الوكالѧة الأمريكيѧة للتنميѧة الدوليѧة  الحاصѧلة علѧى منحѧةالجھات  إن: الالتزام

معرضѧѧة أو اتفاقيѧѧة المنحѧѧة الموقعѧѧة مѧѧع برنѧѧامج العقبѧѧة للتنميѧѧة الاقتصѧѧادية والمجتمعيѧѧة /أو ھѧѧذه الوثيقѧѧة و/و

  .وعدم إجازة التصرف بھاحصلت عليھا ب منھا رد أي أموال لإلغاء المنحة والطل
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خѧلال المѧدة الزمنيѧة للمنحѧة، يجѧوز لمѧوظفي برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية : التѧدقيق وطلѧب معلومѧات

والمجتمعية القيام بالتحقق من مѧدى التѧزام الجھѧة الممنѧوح لھѧا مѧن خѧلال توجيѧه اسѧتبيانات خطيѧة أو القيѧام 

  .الموقع أو القيام بتدقيق مستقل أو بأي طريقة أخرىبزيارات إلى 

  :الرجاء أن نتذكر

ضѧريبة مبيعѧات تحѧت أي ظѧرف مѧن الظѧروف بموجѧب بѧدل لن يتم سداد أية مبالغ : المبيعات ضريبة 

 .منحة برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

جھѧة ممنѧوح لھѧا يتقاضѧى أجѧوراً بشѧكل كامѧل أو جزئѧي مѧن مطلوب من كѧل موظѧف : الدوام كشوف 

 .الدوام على أساس شھري على الأقل كشفأموال المنحة أن يقوم بتعبئة وتوقيع 

المستشѧارين / وصѧور الھويѧة الشخصѧية مѧن قبѧل المѧوظفين يجب أن يتم توقيع لوائح السيرة الذاتيѧة  

 .المستشار/ الراتب الأساس للموظف كما أن لوائح السيرة الذاتية يجب أن تستند إلى 

يجب أن يتم توقيعھا من قبل المشاركين ـ لا يمكنѧك توقيѧع أو تعبئѧة لوائح حضور الأنشطة والفعاليات  

 .تلك اللوائح نيابة عن الحضور

 .يجب باستمرار إتباع المتطلبات الواردة في اتفاقية المنحة: اتفاقية المنحة 

 .ئق ـ ھذا ممنوع بموجب القانون الأردني والدولياحذر تزوير الوثا: الأصلي العمل 

قدم الفواتير الأصلية المختومة إلى برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة ـ : الفواتير الأصلية 

 .تجنب العبث بالفواتير

قدم بطاقات أصلية لصعود الطѧائرة فѧي حѧال أنѧك مسѧافر بالطѧائرة : البطاقات الأصلية لصعود الطائرة 

 .موجب منحةب

 .يجب باستمرار فتح خاص بنكي خاص لاستخدام أموال المنحة فقط: حساب بنكي خاص 

يجѧѧب تقѧѧديم النسѧѧخة الأصѧѧلية مѧѧن شѧѧھادة تسѧѧجيل المنظمѧѧة الصѧѧادرة عѧѧن  :شѧѧھادة التسѧѧجيل الأصѧѧلية 

المؤسسة الحكومية الأردنية المعنية إضافة إلى تقѧديم الرخصѧة الأصѧلية التѧي توضѧح موقѧع منظمتѧك، 

 .ب إعلام برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية حول أية تغييرات تطرأ على التسجيلويج

عندما يكѧون ھنѧاك توقيѧع علѧى أيѧة وثيقѧة، الرجѧاء كتابѧة إسѧم صѧاحب التوقيѧع علѧى  :الوثائق الموقعة 

 .الوثيقة بشكل صريح وواضح

المنحة، يجѧب الاحتفѧاظ بصѧورة عѧن عندما يتم تأمين المشارك بالتنقلات بموجب  :مصاريف التنقلات 

 . الھوية الشخصية لكل مشارك يتقاضى بدل مصاريف تنقلات



 3

تѧأمين فѧواتير ومطالبѧات تفصѧيلية أو وجبѧات طعѧام، الرجѧاء /في حال  شѧراء قرطاسѧية و :القرطاسية 

 .حول البنود التي يتم شراؤھا بأموال المنحة

 500تعادل قيمة الوحدة الواحدة منھا مѧا قيمتѧه تزيد أو في حال شراء بضاعة أو خدمات  :المشتريات 

دولار أمريكѧѧي أو مѧѧا يعادلھѧѧا بالѧѧدينار الأردنѧѧي، يجѧѧب الحصѧѧول  5000دولار أمريكѧѧي ولا تزيѧѧد عѧѧن 

ويجب الحصول على موافقة برنامج العقبѧة . على عروض أسعار خطية وسارية من موردين مختلفين

 .راءللتنمية الاقتصادية والمجتمعية قبل عملية الش

يجب على السلع والبضائع المشتراة من قبѧل برنѧامج : السلع والبضائع المصنعة في الولايات المتحدة 

العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية نيابة عن الجھة صاحبة المنحѧة أن تكѧون مѧن صѧنع أمريكѧي فѧي 

 .خمسة آلاف دولار أمريكي) 5000(حال تجاوزت قيمة المعاملة الواحدة مبلغ 

 ѧѧن يجѧѧلاغ عѧѧروقة ب الإبѧѧدات المسѧѧة المعѧѧادية والمجتمعيѧѧة الاقتصѧѧة للتنميѧѧامج العقبѧѧرطة وبرنѧѧى الشѧѧإل

 .فوراً 

تطلب الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية من الجھة الممنوح لھا رد كامل مبالغ المنحة التي : المستردات 

 .لم يتم صرفھا بموجب شروط وبنود اتفاقية المنحة

الرجѧѧاء إعѧѧلام برنѧѧامج العقبѧѧة للتنميѧѧة الاقتصѧѧادية والمجتمعيѧѧة خطيѧѧاً حѧѧول أيѧѧة : السѧѧفر خѧѧارج المملكѧѧة 

يومѧاً قبѧل دفѧع ثمѧن أيѧة  17رحلة خارجية منوي القيام بھا تكون مدفوعة من أموال المنحѧة وذلѧك قبѧل 

 .تذكرة طائرة

برنامج العقبѧة الوثائق والتقارير المطلوبة بموجب المنحة في الوقت المحدد إلى الرجاء تقديم : الوثائق 

 .للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

يجب عدم الالتزام مطلقاً بأية نفقات قبل توقيع اتفاقية المنحѧة مѧا بѧين منظمتѧك وبѧين : النفقات المترتبة 

إن برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة غيѧر . برنامج العقبة للتنمية الاقتصѧادية والمجتمعيѧة

جھѧات أخѧرى تابعѧة لھѧا دون وجѧود اتفاقيѧة منحѧة / نفقѧات مترتبѧة علѧى منظمتѧك ملزم على سѧداد أيѧة 

 .موقعة وسارية المفعول

 

سѧؤال حѧول إجѧراءات  في حال كان لѧديك استفسѧار أولمن تقوم الجھات الممنوحة بتوجيه استفساراتھا ؟ 

إن  .الاقتصѧادية والمجتمعيѧة، يمكنك التوجه إلى مسѧؤول المѧنح فѧي برنѧامج العقبѧة للتنميѧة المنحة تعليماتو

أي سؤال حول برنامج مѧنح برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة أو حѧول دليѧل المѧنح ھѧذا يمكѧن 

   :توجيھه إلى العنوان التالي



 4

  مسؤول المنح في برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية
  jordan.com-grants@aced: البريد الإلكتروني

  962 3 201 7761: الھاتف
  962 3 201 7760: الفاكس

jordan.com-www.aced 

  :المنح وأنواعھا

؟ ھي آلية تمويل يتم بموجبھا توفير أموال إلى المنظمѧات والجمعيѧات المؤھلѧة لتنفيѧذ أنشѧطة  ما ھي المنحة

لا يشѧترط رد أمѧوال المنحѧة إلѧى برنѧامج . تتوافق مع أھداف برنامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة

المناسѧب لتنفيѧذ البرنѧامج  الأمѧوال بالشѧكلالعقبة للتنمية الاقتصѧادية والمجتمعيѧة فѧي حѧال تѧم الاسѧتفادة مѧن 

الذي من أجله تم تقديم الأموال على نحو متوافѧق مѧع بنѧود دليѧل المѧنح وتعليمѧات الوكالѧة الأمريكيѧة للتنميѧة 

  .الدولية وأحكام اتفاقية المنحة

يوحد أربعة أنواع أساسية ما نوع المنح المتوفرة من قبل برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية ؟ 

ك الأنѧواع يتطلѧب موافقѧة برنѧامج تلѧ والمجتمعيѧة وجميѧعالمѧنح لѧدى برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية  من

ويختلف كل نوع من تلѧك الأنѧواع عѧن . العقبة و موافقة إدارة الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية على صرفھا

وتشمل أنواع المѧنح الأربعѧة تلѧك . غيره حسب الغرض والحجم والمدة الزمنية وطريقة الدفع وأمور أخرى

  :التي يمكن صرفھا بموجب برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية ما يلي

 منح متناھية الصغر 

 منح صغيرة 

 منح التزام ثابت 

 منح تطوير برنامج 

  .أخرى حول كل نوع من أنواع المنح موجودة في دليل المنح المطوّل معلومات تفصيلية

  :لى المنحأحقية الحصول ع

مѧن أجѧل أن تكѧون الجمعيѧة  ما ھي المنظمات الأردنية التي لھا أحقية التقدم بطلب للحصول علѧى منحѧة ؟

مؤھلة للتقدم بطلب للحصول على تمويل بموجѧب اتفاقيѧة المنحѧة، يجѧب علѧى الجھѧة الممنѧوح لھѧا أن تتمتѧع 

  : بإحدى الصفتين القانونيتين التاليتين
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، وأن تكون أھѧداف ربحية أو غير ربحيةأو عامة سواء كانت  أن تكون شركة مساھمة خاصة •

العامѧѧة لبرنѧѧامج العقبѧѧة للتنميѧѧة الاقتصѧѧادية والمجتمعيѧѧة ومѧѧع مѧѧع الأھѧѧداف  متناغمѧѧةالشѧѧركة 

 .الأھداف الخاصة للفرع المعني في برنامج العقبة الذي ينسب بالموافقة على تقديم المنحة

مھنيѧة أو مؤسسѧة بحثيѧة أو أيѧة مؤسسѧة أخѧرى ذات أو أن تكون منظمة غير حكومية أو نقابة  •

أھѧѧداف تنظيميѧѧة متناغمѧѧة مѧѧع الأھѧѧداف العامѧѧة لبرنѧѧامج العقبѧѧة للتنميѧѧة الاقتصѧѧادية والمجتمعيѧѧة 

ومѧѧع الأھѧѧداف الخاصѧѧة للفѧѧرع المعنѧѧي فѧѧي برنѧѧامج العقبѧѧة الѧѧذي ينسѧѧب بالموافقѧѧة علѧѧى تقѧѧديم 

 .المنحة

فراد و المؤسسѧات السياسѧية الأإن  لب للحصول على منحة ؟ما ھي الجھات التي ليس لھا أحقية التقدم بط

الخاصѧة الربحيѧة التѧي والمؤسسات المملوكة لأجانب والمؤسسات الحكومية والجماعات الدينية والشركات 

لا تلبي المعايير المحددة في دليل المنحة ھذا تعتبر جميعھا غيѧر مؤھلѧة للتقѧدم بطلѧب للحصѧول علѧى منحѧة 

مѧѧع ذلѧѧك فإنѧѧه يجѧѧوز للمنظمѧѧات غيѧѧر الحكوميѧѧة . قبѧѧة للتنميѧѧة الاقتصѧѧادية والمجتمعيѧѧةمѧѧن قبѧѧل برنѧѧامج الع

غير المسجلة في الأردن التقدم بطلѧب للحصѧول علѧى أمѧوال منحѧة بموجѧب التعليمѧات الحكوميѧة الأمريكية 

ضѧѧاف إلѧѧى مѧѧا سѧѧبق ي. خمسѧѧة وعشѧѧرين ألѧѧف دولار أمريكѧѧي) 25000(الأمريكيѧѧة بحيѧѧث لا تزيѧѧد عѧѧن 

ѧѧات غيѧѧة المنظمѧѧادية ر الحكوميѧѧة الاقتصѧѧة للتنميѧѧامج العقبѧѧداف برنѧѧع أھѧѧاغم مѧѧي لا تتنѧѧداف التѧѧذات الأھ

 .ومع الأھداف الخاصة للفرع المعني في برنامج العقبة الذي ينسب بالموافقة على تقديم المنحةوالمجتمعية 

يجѧب  البرنѧامج ؟كيف يمكن لمنظمتѧي أن تتبѧين أنھѧا مؤھلѧة للتقѧدم بطلѧب للحصѧول علѧى منحѧة بموجѧب 

أي طلѧب . إرسال كافة الطلبات بموجب برنامج العقبة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة بإتبѧاع نمѧوذج محѧدد

يتم إرساله بإتباع نموذج آخر فإنه يعتبر غير مؤھل للتقييم بموجب برنامج المѧنح وسѧوف يѧتم إرجاعѧه إلѧى 

ر علѧى، رسѧالة تغطيѧة و وثѧائق مسѧاندة أخѧرى النموذج المقبѧول يتضѧمن، دون أن يقتصѧ. المنظمة المرسلة

كلمѧѧا كѧѧان مناسѧѧباً وذلѧѧك مѧѧن أجѧѧل بيѧѧان أنھѧѧا تلبѧѧي ) قѧѧرار لجنѧѧة الإدارة، النظѧѧام الѧѧداخلي للجمعيѧѧة، وغيرھѧѧا(

  : الشروط التالية المطلوبة لتقييم الطلب

 القѧانون الأردنѧي ذات صѧفة قانونيѧة كمѧا تمѧتالجھة طالبة المنحة منظمѧة مؤھلѧة تأسسѧت بموجѧب  

 .الإشارة إليه أعلاه

لإدارة ، كمѧا ھѧو مثبѧت بقѧرارات خطيѧة صѧادرة عѧن لجنѧة الدى الجھѧة طالبѧة المنحѧة التѧزام إداري 

أنھѧا تنفѧذ، أو سѧتقوم وفي الخطط الإستراتيجية للمنظمة طالبة المنحѧة أو أيѧة وثѧائق أخѧرى توضѧح 

 .بتنفيذ الأھداف المشار إليھا في اتفاقية المنحة
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 ѧص وأن الإدارة استلمت الجھة طالبѧذا الملخѧى ھѧافة إلѧل إضѧنح الكامѧل المѧن دليѧخة عѧة نسѧة المنح

 .قرأت واستوعبت محتوياته

لم تحصل الجھة طالبة المنحة على أي تمويل من برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية مѧن  

 .أجل تحضير طلب الحصول على المنحة

ليس لدى الجھة طالبة المنحة أية سلف مالية من الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية أو مѧن أي مقѧاول  

ً  تصفيتھالدى الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية لم يتم سدادھا أو   .لفترة تزيد عن تسعين يوما

منحѧة مѧن  ليس لدى الجھة طالبة المنحة تقرير استكمال منحة غيѧر منجѧز مطلѧوب إتمامѧه بموجѧب 

  .قبل برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

في وقت تقديم الطلب لا يوجد أي شرط يجعل الجھة طالبة المنحѧة أو إدارتھѧا غيѧر مؤھلѧة لاسѧتلام  

 . منحة ممولة من قبل الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية بشكل مباشر أو غير مباشر

مبين في الطلب لا يتجاوز المبلغ المعادل بالدينار الأردنѧي المحѧدد التمويل المقترح لمدة البرنامج ال 

 .في كل نوع منحة

الفترة الزمنيѧة المقترحѧة للتمويѧل المطلѧوب المبينѧة فѧي الطلѧب لا تتجѧاوز الحѧد الأقصѧى لمѧدة نѧوع  

 .2012بعد شھر تشرين أول  الانتھاءالمنحة المقدم لھا بحيث لا يكون تاريخ 

  المنحة متطلبات التقدم بطلب

ثمة طريقة تستطيع منظمتك إتباعھا للتقدم بطلب منحة وذلѧك بتقѧديم ورقѧة مفھѧوم  كيف أتقدم بطلب منحة ؟

تتضѧمن  11.5حجѧم الحѧرف   Gill Sans MTلا يزيد عدد صѧفحاتھا عѧن صѧفحتين مطبوعѧة بنѧوع خѧط 

  :المعلومات التالية

 .وأھداف المنظمة والبرنامج المقترحغرض  •

 .للمستفيدين من البرنامج المقترح والأثر المقترح عليھموصف عام  •

 .بيان كيفية تناغم البرامج المقترحة مع أھداف برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية •

والإطار الزمني للبرنامج الذي سيكون جѧزءاً مكمѧلاً لخطѧة  وصف الجھة المشرفة على التنفيذ •

 .حةالتنفيذ المقدمة من قبل طالب المن

تقرير النوع الاجتماعي الذي يبين عدد الرجال والنساء المشѧاركين والمسѧتفيدين مѧن البرنѧامج  •

 .المقترح
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 .القيمة التقديرية الإجمالية للتمويل المطلوب لتنفيذ البرنامج •

عناصر مساھمة طالب المنحة سواء كانت المساھمة نقدية أم عينيѧة إضѧافة إلѧى مسѧاھمات أي  •

 .جھات أخرى مشاركة

بعѧد . المنحѧة الاستفادة من قسم آخر يتضمن طلب التقدم بطلبات : المنحةالاستفادة من التقدم بطلبات  طلب

مجتمعية بالإعلان في صحيفة محلية وعلى الموقع الإلكترونѧي أن يقوم برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية وال

المنظمѧѧات المؤھلѧѧة ذات الأحقيѧѧة مѧѧدعوة لتقѧѧديم للبرنѧѧامج اسѧѧتدراج طلبѧѧات الاسѧѧتفادة مѧѧن المنحѧѧة، فѧѧإن كافѧѧة 

  .طلباتھا للاستفادة من المنحة

مفھوم لا تعني بالضѧرورة أن إن الطلبات لتقديم طلبات الاستفادة من المنحة والتي تتم بعد مراجعة أوراق ال

  .المنحة قد تمت الموافقة عليھا

  :العنوانين التاليينإلى يتم تقديم كافة أوراق المفھوم وطلبات الاستفادة من المنحة 
 jordan.com-grants@aced  و aced.jordan@gmail.com  

ً  يتم إرسال المواد إلى العنوانين(   )معا

المقدم تمت الموافقة عليه من قبѧل في حال قيام منظمتي بإرسال ورقة مفھوم، كيف تعرف أن الموضوع 

برنامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة ؟ سوف يقوم  برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

بتوجيه رسالة خطية أو رسالة إلكترونية إلى منظمتك يوضح فيھا فيما إذا كانت ورقة المفھѧوم مقبولѧة أم لا 

في حال تم قبول ورقة المفھوم، فإن تلك الرسالة الخطية أو الرسالة . ه إياھاخلال فترة أسبوعين من استلام

. الإلكترونية سوف تطلب من منظمتك التقدم بطلب كامѧل حسѧب النمѧوذج المعتمѧد المѧذكور فѧي دليѧل المѧنح

أمѧѧا فѧѧي حѧѧال عѧѧدم قبѧѧول ورقѧѧة المفھѧѧوم، فѧѧإن تلѧѧك الرسѧѧالة ذاتھѧѧا سѧѧوف تشѧѧير إلѧѧى سѧѧبب عѧѧدم قبѧѧول ورقѧѧة 

  .مالمفھو

وفي حال عدم استلام رد على الطلب المقدم خلال مدة أسبوعين، الرجاء الاتصال ھاتفياً مع برنѧامج العقبѧة 

  .للتنمية الاقتصادية والمجتمعية للاستفسار حول ذلك

  برنامج تدريب طالبي المنحة

تѧي يعمѧل معھѧا يعتبر بناء قدرات المنظمات والمؤسسѧات الأردنيѧة ال ما ھو برنامج تدريب طالبي المنحة ؟

ومѧن أجѧل دعѧم ھѧذه الجھѧود، . البرنامج جزءاً رئيسياً ضمن برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة

الاقتѧѧراح / دمѧѧج برنѧѧامج التѧѧدريب ليكѧѧون جѧѧزءاً مѧѧن الطلѧѧب مراعѧѧاة بقيѧѧام طѧѧالبي المنحѧѧة ع ـشجѧѧفإنѧѧه مѧѧن الم

  . المقدم

  المنحإدارة 
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  :بھا في أنواع المنح التالية المصروفات التالية مسموح ؟ما ھي أوجه صرف أموال المنحة 

المصѧѧروفات المسѧѧموح بھѧѧا تتضѧѧمن تكѧѧاليف عقѧѧد النѧѧدوات و : المѧѧنح الصѧѧغيرة والمتناھيѧѧة الصѧѧغر 

ورش العمل والمؤتمرات والأنشطة الأخرى وخدمات المساعدة الفنية والدورات التدريبية بما فيھا 

 .فة استئجار موقع وغيرھاأجور المدربين والمواد التدريبية وكل

المصروفات المسموح بھا تتضѧمن أجѧور مѧوظفين وخѧدمات المسѧاعدة الفنيѧة : منح تطوير برنامج 

وبدل الانتقѧال والسѧفر وأثمѧان معѧدات وأجѧور تѧدريب ولѧوازم مكتبيѧة وبѧدل اسѧتئجار وأثمѧان ميѧاه 

مصѧѧاريف بنكيѧѧة ومكالمѧѧات ھѧѧاتف وفѧѧاكس وربѧѧط انترنѧѧت وأجѧѧور بريѧѧد ومѧѧواد تعليميѧѧة ووكھربѧѧاء 

 .وأتعاب محاماة وتدقيق حسابات وأقساط تأمين وبدل صيانة تخص المكان والمعدات

يتم تقѧديم مѧنح . لا توجد لائحة محددة بالمصروفات الخاصة بمنح الالتزام الثابت :منح التزام ثابت 

 .الالتزام الثابت لتحقيق مھام محددة واضحة

  بموجب أي نوع من أنواع المنح ؟ما ھي أنواع المصروفات غير المسموح بھا 

  :صروفات التالية غير مسموح بھا ولا يتم استردادھا بموجب أي نوع من أنواع المنح الموضحة أعلاهمال

ً : ملاحظة: (تأسيس أوقاف   )تمويل محافظ القروض لا يعتبر وقفا

لمعتمѧدة مѧن قبѧل أية سلعة لا تتوافق مع أو لا يتم شراؤھا بطريقة تتوافق مع تعليمات شراء السѧلع ا 

 .الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية المحددة في الملاحق المذكورة ھنا/ الحكومة الأمريكية 

 .أية التزامات سابقة من قبل الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية إلى طالب المنحة 

 سداد ديون طالب المنحة 

 سداد غرامات مترتبة على طالب المنحة 

 لى طالب المنحةسداد عقوبات مفروضة ع 

الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية مثل شراء أية بضائع أو سلع محظورة وممنوعة بموجب تعليمات  

 .مشروبات كحولية

شѧѧراء معѧѧدات مراقبѧѧة، أو معѧѧدات عسѧѧكرية، أو أسѧѧلحة سѧѧواء كانѧѧت جديѧѧدة أو إضѧѧافية، أو معѧѧدات  

تعѧѧديل حالѧѧة الطقѧѧس، أو معѧѧدات شѧѧرطة أو فѧѧرض قѧѧانون، أو معѧѧدات وخѧѧدمات إخمѧѧاد، أو معѧѧدات 

 .ترفيه أو لعب قمار
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شѧѧراء سѧѧلع وبضѧѧائع ذات منشѧѧأ مѧѧن كوبѧѧا، سѧѧوريا، كوريѧѧا الشѧѧمالية، ميانمѧѧار، إيѧѧران أو أي دولѧѧة  

أخѧѧرى أو مѧѧورد آخѧѧر تحѧѧدده الوكالѧѧة الأمريكيѧѧة للتنميѧѧة الدوليѧѧة ضѧѧمن قائمѧѧة الجھѧѧات التѧѧي يحظѧѧر 

ѧѧا، أو مѧѧل معھѧѧق التعامѧѧم تعليѧѧا أو تѧѧل معھѧѧرون التعامѧѧرعيين يعتبѧѧوردين فѧѧينن مѧѧطة للأ داعمѧѧنش

 )يجب الإبلاغ عنھم(ة رھابيالإ

أية مصروفات ذات صلة بمشتريات أو أنشѧطة تعتبѧر غيѧر مشѧروعة بموجѧب القѧانون الأردنѧي أو  

 .الأمريكي

إن عѧѧدد التقѧѧارير وموضѧѧوعاتھا مѧѧا ھѧѧي التقѧѧارير المطلѧѧوب منѧѧي إعѧѧدادھا فѧѧي حѧѧال حصѧѧلت علѧѧى منحѧѧة ؟ 

، وإن الشروط والمتطلبات محددة في إعدادھا يعتمد على نوع المنحة التي حصلت عليھا منظمتكالمطلوب 

ويجѧب فѧي كافѧة أنѧواع المѧنح أن يѧتم إعѧداد تقريѧر اسѧتكمال المنحѧة والѧذي يبѧين بشѧكل . وثيقة نطѧاق العمѧل

قѧѧديم تقѧѧارير مѧѧع ذلѧѧك، يجѧѧوز طلѧѧب ت. تفصѧѧيلي الملخѧѧص النھѧѧائي، والملاحظѧѧات، والنتѧѧائج المتحققѧѧة للنشѧѧاط

نمѧوذج التقريѧر المطلѧوب رفعѧه موجѧود . مرحلية أو شѧھرية لكافѧة المѧنح كمѧا ھѧو محѧدد فѧي اتفاقيѧة المنحѧة

  .ضمن ملاحق اتفاقية المنحة

معظѧم أنѧواع ھل يقوم برنامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة بتمويѧل اقتѧراح منظمتѧي بالكامѧل ؟ 

ويتفѧاوت حجѧم ذلѧك . المنحة بتغطيѧة جѧزء مѧن الميزانيѧة الكليѧة للبرنѧامجأن تقوم الجھة طالبة المنح تشترط 

عمومѧѧاً يجѧѧب أن تقѧѧوم غالبيѧѧة المنظمѧѧات . اعتمѧѧاداً علѧѧى المنظمѧѧة والبرنѧѧامج المحѧѧدد واتفاقيѧѧة المنحѧѧةالجѧѧزء 

الرجѧѧاء الاطѧѧلاع علѧѧى دليѧѧل المѧѧنح لمعرفѧѧة اتفاقيѧѧة . علѧѧى الأقѧѧل مѧѧن قيمѧѧة البرنѧѧامج% 10بتمويѧѧل مѧѧا نسѧѧبته 

  .شاركة في التكاليف والنماذج الواردةالم

  متطلبات النظم المالية والرقابة

  الضوابط العامة

يجب أن يتضمن نظام الإدارة المالية الѧذي ينفѧذه طالѧب المنحѧة ضѧوابط وسѧجلات ماليѧة مناسѧبة تضѧمن مѧا 

  : يلي

 .يتم بيانھا بشكل فعال ودقيقكافة الإيداعات والمصروفات الخاصة بالمنحة  

وفѧي حѧال . تجاوز المخصصات المحددة في ميزانية المنحة ذات البنود الفرعية الموافق عليھاعدم  

تѧѧم تجѧѧاوز بنѧѧد مѧѧا فѧѧي ميزانيѧѧة المنحѧѧة، فإنѧѧه مطلѧѧوب مѧѧن طالѧѧب المنحѧѧة تقѧѧديم طلѧѧب الموافقѧѧة علѧѧى 

 ً  .ميزانية معدلة من مسؤول المنح في برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية مسبقا

 .الممتلكات والمعدات المشتراة بأموال المنحة يتم تحديدھا وبيانھا بشكل مناسبكافة  
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 .يتم تعبئة نماذج طلب سلفة بالشكل الصحيح 

  .يتم تعبئة وإرسال كافة التقارير المالية والأخرى إلى برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية 

  النظم المحاسبية والرقابة

نظѧѧم المحاسѧѧبية والرقابѧѧة الماليѧѧة المتوافقѧѧة مѧѧع تعليمѧѧات الوكالѧѧة الأمريكيѧѧة علѧѧى طالѧѧب المنحѧѧة أن يؤسѧѧس 

  :وتشمل دون أن تقتصر على ما يلي للتنمية الدولية

وفي حال أن طالب المنحة يتوقѧع اسѧتخدام . يجب على طالب المنحة استخدام نظام المحاسبة النقدي 

عليه الاتصال مع برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة  نظام الاستحقاق المحاسبي، يجب

 .للحصول على مساعدة فنية محددة

يجب على طالب المنحة تأسيس حساب بنكي مدفوع الفائدة مستقل لأغراض إيداع وصرف أمѧوال  

لا يسمح بإيداع أية أموال أخѧرى فѧي ھѧذا الحسѧاب أو الصѧرف منѧه لسѧداد أيѧة مصѧروفات . المنحة

 .ر مسموح بھا بموجب اتفاقية المنحةغي

لا يسمح بتحويل أيѧة أمѧوال مصѧروفة بموجѧب الاتفاقيѧة إلѧى حسѧابات بنكيѧة أخѧرى يمتلكھѧا طالѧب  

فѧي . المنحة وتتضمن أموالاً من مصادر أخرى غير برنامج العقبة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة

ѧرى حال أن البنك يشترط إيداع دفعة أولية لفتح الحساب، يجѧوال أخѧتخدام أمѧة اسѧب المنحѧوز لطال

غير أموال برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية لھذا الغرض، ويقوم طالب المنحة بسѧحب 

 .تلك الأموال بعد استلامه الدفعة الأولى من أموال اتفاقية المنحة ھذه

مصاريف المسموح بھѧا والموافѧق كلما كان ذلك ممكناً، يتم دفع قيمة كافة التعاملات المالية لسداد ال 

بشيكات مسحوبة على الحساب البنكѧي الخѧاص مدفوعѧة لأمѧر عليھا من أموال اتفاقية المنحة ھذه 

 .المورد أو المستفيد مباشرة

لا يسمح بتحويل أيѧة أمѧوال مصѧروفة بموجѧب الاتفاقيѧة إلѧى حسѧابات بنكيѧة أخѧرى يمتلكھѧا طالѧب  

 .ى غير برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعيةالمنحة وتتضمن أموالاً من مصادر أخر

المصاريف الناشئة عن التعامل البنكي ورسوم صرف العملѧة تنѧدرج ضѧمن المصѧاريف المسѧموح  

 .بھا بموجب شروط ھذه الاتفاقية

يقوم طالب المنحة بتزويد برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعيѧة بھويѧات وأسѧماء ووظѧائف  

 .ن الذين لديھم صلاحية التوقيع على الحساب البنكي الخاص وذلك فور فتح الحسابالموظفي
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يجب على طالب المنحة تأسيس نظام مالي محاسبي منفصل يعمل على تسجيل وبيان كافة الأموال  

الѧѧة المودعѧѧة والمسѧѧحوبة مѧѧن الحسѧѧاب بشѧѧكل فعѧѧال ومناسѧѧب وفقѧѧاً للتعليمѧѧات التѧѧي تحѧѧددھا الوك

وقد يكون ھذا على شكل سجل القيد المѧزدوج ودفتѧر يوميѧة بسѧيط بحيѧث . الدوليةالأمريكية للتنمية 

 .يلبي متطلبات المعايير المحاسبية المقبولة عادة ومتطلبات الرقابة المالية المحددة ھنا

شѧفافاً قѧابلاً للمسѧاءلة ومسѧتجيبا لمتطلبѧات التقѧارير فѧي نظامѧاً يؤسѧس يجب على طالѧب المنحѧة أن  

النشѧاطات المنفѧѧذة والأمѧوال المصѧѧروفة للتنميѧѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧѧة حѧول كافѧѧة برنѧامج العقبѧة 

 .وفقاً لمتطلبات التقارير والمالية والبرامجية المحددة ھنا

  الفوائد البنكية المتحققة والرديات

 يجب تحويل الفوائد البنكية المتحققة علѧى السѧلف المقبوضѧة إلѧى الوكالѧة الأمريكيѧة للتنميѧة الدوليѧة 

 .عند الطلب

تشѧѧترط الوكالѧѧة الأمريكيѧѧة للتنميѧѧة الدوليѧѧة علѧѧى طالѧѧب المنحѧѧة أن يسѧѧدد بالكامѧѧل أيѧѧة مبѧѧالغ لѧѧم يقѧѧم  

 .بصرفھا وفقاً لشروط وأحكام اتفاقية المنحة

في حال أن التدقيق النھائي لم يتم قبل انتھاء اتفاقية المنحة، تحتفظ الوكالة الأمريكية للتنمية الدوليѧة  

بالغ إلى أن يتم تسوية كافة المطالبات بين الأطѧراف المعنيѧين والتѧي قѧد تنشѧأ نتيجѧة مبحق استرداد 

 .التدقيق النھائي

  ترميز الحساب المالي وقائمة لائحة الحسابات

لقѧد تѧم إيجѧاد لائحѧة الحسѧابات فѧي . الترميز ھو عملية تخصيص المعاملات على الحسابات المالية المناسبة

احتياجاتѧك كطالѧب المنحѧة وذلѧك لإعѧداد تقѧارير المصѧروفات، ويجѧب اسѧتخدامھا مѧن دليل المنح مѧن أجѧل 

أجѧѧل ترميѧѧز النفقѧѧات المحѧѧددة فѧѧي نمѧѧوذج طلѧѧب السѧѧلف الماليѧѧة وتقريѧѧر المحاسѧѧبة الشѧѧھري المطلѧѧوب منѧѧك 

  .إرسالھما إلى برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

  أعمال التدقيق

و برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية بحѧق  AECOM كل من تحتفظ :التدقيق قبل تقديم المنحة

  .م تقديم أموال سلفة منھا، حول أي منحة يتإجراء تدقيق قبل تقديم المنحة، إن لزم

طبقاً لحجم المنحة، فإنه من الممكن، بالتعاون مع أيѧة ھيئѧة حكوميѧة أمريكيѧة أخѧرى تقѧدم : التدقيق الدوري

قѧد يكѧون التѧدقيق مرحليѧاً، أي أن نطѧاق المراجعѧة . تم إجراء تدقيق على سجلات طالب المنحةتمويلاً، أن ي

 ً يجوز أن يتم التدقيق فѧي أي وقѧت بحѧد . محدود، أو أن يكون تدقيق نشاط ختامي أو أن يكون تدقيقاً مؤسسيا
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ة، فѧإن طالѧب المنحѧة بموجѧب بنѧود اتفاقيѧة المنحѧ. أقصى خلال ثلاث سنوات بعد تقديم تقرير انتھاء المنحѧة

ملѧѧزم بالاحتفѧѧاظ بكافѧѧة سѧѧجلات المشѧѧروع لفتѧѧرة زمنيѧѧة أقلھѧѧا نفѧѧس مѧѧدة المشѧѧروع، وتكѧѧون متاحѧѧة للاطѧѧلاع 

الاقتصѧѧادية والمجتمعيѧѧة أو الوكالѧѧة الأمريكيѧѧة أو برنѧѧامج العقبѧѧة للتنميѧѧة  AECOMعليھѧѧا مѧѧن قبѧѧل ممثلѧѧي 

إن الھدف مѧن التѧدقيق ھѧو تأكيѧد أن . تلك السجلاتللتنمية الدولية أو أي مؤسسة تدقيق مكلفة بالقيام بفحص 

  .طالب المنحة ملتزم ببنود اتفاقية المنحة

المراجعѧѧة محѧѧدودة النطѧѧاق أو التѧѧدقيق المرحلѧѧي عبѧѧارة عѧѧن تѧѧدقيق ذي معѧѧايير محѧѧدودة : التѧѧدقيق المرحلѧѧي

ة إلѧى ضѧمان لإنجѧاز المعѧاملات وتسѧجيلھا، إضѧافوإجراءات أن لدى طالب المنحة أنظمة ھدفه التحقق من 

قد ينظر إلى ھذا . تلبية كافة بنود وشروط المنحة، ومن أجل تحري أي استخدام غير مناسب لأموال المنحة

النوع من التدقيق على أنه وسيلة لتقديم المساعدة الفنية الأساسية إلى المنظمѧة لمسѧاعدة طالѧب المنحѧة علѧى 

  .العمل بأكثر كفاءة وفعالية ممكنة

يجوز أن يكون ھذا التѧدقيق اعتياديѧاً أو . تم إجراء التدقيق النھائي في نھاية فترة البرنامجي: التدقيق النھائي

أن يѧѧتم بشѧѧكل محѧѧدد لتصѧѧويب حѧѧالات عѧѧدم الالتѧѧزام التѧѧي ربمѧѧا تمѧѧت ملاحظتھѧѧا أثنѧѧاء المراجعѧѧة المرحليѧѧة، 

  . عية أو ممثلوهإضافة إلى أية قضايا إضافية حسبما يقرر برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتم

  : المحافظة على السجلات

. أن يتحمل مسؤولية كاملة فيمѧا يتعلѧق إدارة أمѧوال المنحѧة بشѧكل فعѧال ومناسѧبيتوقع من كل طالب منحة 

سѧѧوف يقѧѧوم طالѧѧب المنحѧѧة بالاحتفѧѧاظ بالѧѧدفاتر والسѧѧجلات المحاسѧѧبية وأيѧѧة وثѧѧائق أخѧѧرى تشѧѧتمل، دون أن 

  :تقتصر، على ما يلي

صѧѧورة الشѧѧيك ونسѧѧخة أمѧѧر الشѧѧراء والنسѧѧخ الأصѧѧلية مѧѧن سѧѧندات يѧѧتم الاحتفѧѧاظ ب: الصѧѧرف لغايѧѧات 

وبالنسبة لѧدفعات الرواتѧب، وفѧي . الصرف والاستلام الخاصة بكافة المصروفات من أموال المنحة

المطبѧوع والѧذي حال عدم توفر سندات استلام لھذه الغاية، يتم الاستعاضة عن ذلѧك بصѧورة السѧند 

لمѧѧدفوع، والشѧѧھر الѧѧذي يغطيѧѧه، و إسѧѧم الموظѧѧف شѧѧريطة أن يقѧѧوم الموظѧѧف يوضѧѧح مقѧѧدار المبلѧѧغ ا

 .  بالتوقيع على الاستلام إضافة إلى توقيع مدير المنظمة

يѧѧتم الاحتفѧѧاظ بسѧѧند القѧѧبض الأصѧѧلي مѧѧن البنѧѧك وصѧѧورة أيѧѧة مراسѧѧلات  :المودعѧѧة لغايѧѧات الأمѧѧوال 

 .تتعلق بالمبلغ المودعخطية 

" للحسѧѧاب المسѧѧتقل"م الاحتفѧѧاظ بكشѧѧوف البنѧѧك الأصѧѧلية يѧѧت: كشѧѧوف التسѧѧوية البنكيѧѧة الشѧѧھرية 

 .الخاص بأموال المنحة

  السلف وطلبات الحصول على السلف والتسويات 
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بعѧد قيѧام طالѧب المنحѧة بتوقيѧع اتفاقيѧة المنحѧة مѧع برنѧامج : طلبات الحصول على سلفة المنحة والتسѧويات

العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية، يجب على طالѧب المنحѧة أن يتقѧدم بطلѧب الحصѧول علѧى سѧلفة أوليѧة 

فѧي الميزانيѧة وذلѧك كجѧزء من أموال المنحة والتي تعادل المبالغ المحددة في الشھر الأول للأنشѧطة المبينѧة 

يتم استخدام نموذج طلب سلفة المنحة في كل مѧرة يѧتم تقѧديم طلѧب صѧرف مبѧالغ . ف المنحةمن عملية صر

  .المنحة

  : التقارير الشھرية

إن الإخفاق في تقديم التقارير الإدارية والماليѧة فѧي مواعيѧدھا المحѧددة قѧد يتسѧبب فѧي تѧأخير صѧرف أمѧوال 

  .المنحة

  : التقارير المحاسبية

تقѧѧارير محاسѧѧبية شѧѧھرية إلѧѧى مسѧѧؤول المѧѧنح فѧѧي برنѧѧامج العقبѧѧة للتنميѧѧة طالѧѧب المنحѧѧة مسѧѧؤول عѧѧن رفѧѧع 

الاقتصادية والمجتمعية خلال فترة زمنية لا تتجѧاوز عشѧرة أيѧام عمѧل بعѧد نھايѧة كѧل شѧھر، بحيѧث يتضѧمن 

  :التقرير ما يلي

قѧة مبيناً الأنشطة الماليѧة الشѧھرية المتعلتقرير المصروفات الشھرية كما ھو موضح في دليل المنح  

 .بأموال المنحة مع بيان إجمالي المبالغ المصروفة لكل بند منھا في لائحة الحسابات

 كشف تسوية الحساب البنكي الشھري 

 صور عن سندات القبض سداداً للسلف المدفوعة  

 نموذج طلب سلفة أموال المنحة 

 سجل جرد أموال المنحة 

  .محاسبية إضافيةومن وقت لآخر، يجوز الطلب من طالب المنحة تقديم تقارير 

أنھا ممولة من قبل الوكالة الأمريكية للتنميѧة الدوليѧة عѧن  وضع علامة بارزة على كافة السلع والخدمات

مثل المواقѧع (يجب أن تحمل كافة المواد المطبوعة  : طريق برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية

شѧѧعار الوكالѧѧة الأمريكيѧѧة للتنميѧѧة الدوليѧѧة )  غيرھѧѧاالبروشѧѧورات والإعلانѧѧات و/ الإلكترونيѧѧة والمطبوعѧѧات 

USAID بشكل واضح، مبيناً بكلمات واضحة أنھا ممولة من قبل الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية.  

  : المشتريات

يجѧѧب علѧѧى طالѧѧب المنحѧѧة أن يؤسѧѧس إجѧѧراءات محѧѧددة لعمليѧѧة الشѧѧراء بحيѧѧث فѧѧي حѧѧال أن قيمѧѧة المѧѧواد 

. المعѧѧادل لمائѧѧة دولار أمريكѧѧي بالѧѧدينار الأردنѧѧي يتطلѧѧب وجѧѧود أمѧѧر شѧѧراء لѧѧهالمشѧѧتراة زادت عѧѧن المبلѧѧغ 
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ويجب علѧى مسѧؤول المѧنح فѧي برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية والمجتمعيѧة الموافقѧة مسѧبقاً علѧى عمليѧة 

 الشѧراء المتبعѧة فѧي مثѧل ھѧذاإضافة إلى عمليѧة ) أثاث ومعدات( المستھلكةغير شراء كافة السلع والبضائع 

طالѧب المنحѧة أو المشѧتريات التѧي تѧتم مباشѧرة مѧن قبѧل برنѧامج العقبѧة للتنميѧة الاقتصѧادية الإجراء من قبل 

  .والمجتمعية نيابة عن طالب المنحة

فѧѧѧي كѧѧѧل مѧѧѧرة يقѧѧѧوم طالѧѧѧب المنحѧѧѧة بشѧѧѧراء شѧѧѧيء بѧѧѧأموال برنѧѧѧامج العقبѧѧѧة للتنميѧѧѧة الاقتصѧѧѧادية : المنافسѧѧѧة

وفѧي كѧل مѧرة يقѧوم طالѧب . ب مѧن مقارنѧة الأسѧعار وتحليلھѧاإتباع مسѧتوى مناسѧوالمجتمعية، يتوجب عليه 

المنحة بطلب عرض أسعار شفھياً أو خطياً من ثلاثة موردين أو أكثر، يتوجب عليه تقديم نفѧس المعلومѧات 

  .لكل مورد فيما يتعلق بمواصفات السلع أو الخدمات التي يرغب بشرائھا

لمعادل بالدينار الأردني لقيمة خمسمائة دولار ذات قيمة تقل عن المبلغ اعند شراء سلعة أو خدمة  

وكلما كان . أمريكي، فإنه يستحسن الحصول على عروض أسعار رغم أن ھذا غير مطلوب

يتم ). اسم المورد وعرض السعر(ممكناً، يجب استدراج ثلاثة عروض شفھية ومن ثم توثيقھا 

ة للتسليم وأية اعتبارات تجارية الاختيار على أساس السعر والجودة والاعتمادية والمدة الزمني

 .أخرى

عند شراء سلعة أو خدمة ذات قيمة تزيد أو تساوي المبلغ المعادل بالدينار الأردني لقيمة خمسمائة  

دولار أمريكي إنما لا تزيد عن خمسة آلاف دولار أمريكي، يجب استدراج ثلاثة عروض أسعار 

يتم الاختيار على أساس . عروض الأسعار الشفھية غير مقبولة. خطية سارية المفعول وموقعة

، جودةقدرة مؤكدة على تسليم منتج ذي ووتأكيد على التسليم في الموعد المحدد،  ،السعروامل ع

 .وسمعة المورد، ومعايير أخرى تناسب عملية الشراء المحددة

السلع التي يتم شراؤھا من قبل برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية نيابة عن طالب المنحة : السلع

أما . ة آلاف دولار أمريكييكية الصنع في حال زادت قيمة المعاملة الواحدة عن خمسيجب أن تكون أمر

إذا زادت القيمة عن خمسة آلاف دولار أمريكي ولم تكن أمريكية الصنع، عندئذ من الضروري تقديم طلب 

  .استثناء، واستصدار موافقة مسبقة من الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية قبل عملية الشراء

ً على الأقل من : سفر بالطائرة والتنقلاتال يجب على طالب المنحة أن يقوم قبل فترة سبعة عشر يوما

موعد السفر وقبل دفع ثمن تذاكر السفر بالطائرة بإعلام برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية حول 

تلك  يجب أن تتم كافة مثل. أي برنامج رحلة مقترح لأي خبير زائر سيتم تمويله بأموال اتفاقية المنحة

ويجب إرسال كافة بطاقات صعود . على متن طائرات عائدة لشركات أمريكيةالرحلات والشحنات 

  .الطائرة الأصلية إلى برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية ضمن التقرير المالي المقدم
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  :يتضمن تتبع الجرد ما يلي: تتبع جرد مواد المنحة

 )002أو منحة رقم س ص ع  001منحة رقم س ص ع  :مثال(رقم الجرد المحدد للمنظمة  

 وصف المادة 

 الرقم المتسلسل للشركة الصانعة 

 رقم الطراز للشركة الصانعة 

 )المورّد(مصدر المعدات  

 )منظمتك، ما لم تكن مكلفاً بغير ذلك(وظيفتك  

 ثمن الوحدة بالدولار الأمريكي 

 الكمية والكلفة الإجمالية بالدولار الأمريكي 

 شراء ورقم أمر الشراءتاريخ ال 

 )أو تستخدم في منظمتك تخزّن/  أين توجد(موقع المادة  

 حالة المادة 

 تاريخ آخر عملية جرد 

 )ھذه الخانة للاستخدام عند انتھاء البرنامج(نوع التصرف  

. تتبع جرد المنحة في كل عملية شراء جديدةبطاقة يتم تحديث : التتبع ورفع تقرير بشأنه تحديث بطاقات

تتبع جرد المنحة بطاقة وفي نھاية فترة كل نصف سنة للمنحة، يقوم طالب المنحة بإرسال نسخة عن 

إلى مسؤول المنح في برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية مما يساعد على المحافظة  اوتصحيحاتھ

السنوية التي يجب إرسالھا إلى مكتب العقود في الوكالة الأمريكية  للتقارير وصحيحةعلى سجلات دقيقة 

  .للتنمية الدولية

يجب على طالب المنحة أن يقوم مرة واحدة سنوياً على الأقل ويفضل مرة كل ستة شھور : الجرد المادي

وذلك  بإجراء جرد مادي لكافة المعدات والأثاث وأية مواد جرد ھامة أخرى تم شراؤھا بأموال المنحة

ويجب الاستمرار . بالتفقد البصري لكل بند والتأكد من وجود بطاقة عليه تبين تتبع جرد المنحة وتم تحديثه

إن . بإجراء عمليات الجرد المادي تلك، كسياسة متبعة من قبل طالب المنحة، بعد انقضاء تاريخ المنحة

  .السلع المشتراة بأموال المنح ھي ممتلكات طالب المنحة فوراً 

. يجب إبلاغ الشرطة وبرنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية فوراً عن أي معدات مسروقة :لسرقةا

ويتم إرفاق تقرير السرقة مع مذكرة تسوية الجرد نصف السنوي وع التقرير السنوي المرسل إلى مدير 

  . المنح في برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية
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الحالة التي يكون فيھا طالب المنحة يمتلك وله الحق الشرعي في أية معدات يتم  إنه: الحق الشرعي

إن المعدات المشتراة بأموال برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية يجوز . شراؤھا بأموال المنحة

اة لم تعد وفي حال أن المعدات المشتر. استخدامھا فقط لأغراض النشاط الأصلي الذي تم شراؤھا من أجله

تستخدم للغرض ذاته كما ھي في البرنامج، أو بعد ثلاثين يوماً من انتھاء المنحة، يقوم طالب المنحة بطلب 

تعليمات من برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية حول التصرف أو مواصلة استخدام الممتلكات 

  ).حق طالب المنحة(عي واستخدام الممتلكات المعايير الاختيارية ـ الحق الشر 3كما ھو محدد في البند 

كما يجب على طالب . تأمين حيثما يلزمطلب خدمة يجب على طالب المنحة أن يتوقع احتمالية  :التأمين

ً في ويجب على طالب المنحة أن يكون . فيھا معداته توجدالمنحة العمل على حماية مكاتبه التي  منطقيا

عر مناسب شريطة أن أثمان المعدات المشتراة كبيرة بحيث بستعامله والحصول على خدمة تأمين 

  .تستوجب تغطيتھا بالتأمين

يجب على طالب المنحة أن يضمن وجود إجراءات صيانة مناسبة للتأكد من بقاء المعدات : الصيانة

ويمكن أن تشمل تلك الإجراءات إجراء أعمال صيانة المعدات . والمرافق في أعلى جاھزية تشغيل ممكنة

  .وإصلاحھا بشكل دوري وحمايتھا من التعرض لدرجات حرارة غير طبيعية

ً للتعليمات ذاتھا : الخدمات تتم أعمال شراء خدمات مھنية مثل خدمات الترجمة والمحاماة والمحاسبة وفقا

  .الھدف من ذلك ھو ضمان وجود المنافسة ذاتھا. المتبعة في شراء المعدات

المحددة لتغطية مصاريف الإعاشة الشخصية أثناء القيام بمھمة سفر  ھي المخصصات اليومية: المياومات

وتدفع إلى الموظفين سواء في مھمات وظيفية مؤقتة أو الدائمين أثناء تكليفھم بأداء مھمات رسمية . رسمية

كما لا تدفع . ولا تدفع المياومات في أماكن العمل الرسمي. خارج مكان عملھم المعتاد أو خلال السفر

ً  12ا تكون مھمة السفر لا تزيد عن عندم   .ساعة باستثناء الحالات المبينة تاليا

، وينتھي مع )أي عندما يغادر المسافر منزله أو مكتبه(يبدأ دفع المياومات مع بدء مھمة السفر الرسمية 

عه يتحدد بدل المياومات اليومي على أساس المبلغ الفعلي الذي يدف .عودة الموظف إلى منزله أو مكتبه

ً المسافر للمبيت بحد أقصى مسموح به  ً مقطوعاً يغطي بدل وجبات ومصاريف نثرية إليه مضافا . مبلغا

بدل الوجبات والمصاريف النثرية مبلغ . مطلوب تقديم الإيصالات التي تغطي كافة مصاريف المبيت

  .لمعايير مطبقةمقطوع ثابت يتم دفعه دون تحديد بنود أو تقديم إيصالات، وھي محددة مسبقاً طبقاً 

  :بعض الأمثلة حول المصاريف التي يمكن استرداد قيمتھا بشكل منفصل إضافة إلى بدل المياومات ھي

 رسوم شيكات المسافرين 
 رسوم جوازات السفر والتأشيرات 
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 .رسوم تحويل العملة بما في ذلك رسوم المعاملات البنكية مقابل استخدام أجھزة الصراف الآلي 
ولا يشمل أجور سيارات ). باستثناء ما ھو محدد في الفقرة أعلاه(المحلية مصاريف التنقلات  

 .الأجرة للتنقل من وإلى مكان العمل
 فاكس رسمية/ بدل مكالمات ھاتفية  
 .بدل تنقل من وإلى المطار ومكان سكن أو عمل الموظف 

ً في عملية الإنفا ق كما لو أنه يقوم ويتوقع من الموظف المسافر في مھمة عمل رسمية أن يكون حريصا

كما أن الموظف مسؤول عن المصاريف الإضافية المترتبة نتيجة أمور  .الشخصيةبالصرف من أمواله 

مسار رحلة غير ضروري، تأخير في الإقامة، مبيت في (مفضلة خاصة أو مقابل تحقيق راحة شخصية 

موافقة على تقارير مصاريف إنھا مسؤولية مدير المنح في ال). الحصول على خدمات مميزة/ فندق فاخر 

  . الموظف المسافر للتأكد من حساب بدل المياومات بالشكل الصحيح بما يتطابق مع التعليمات الحكومية

بدل المياومات ھي المخصصات اليومية المحددة لكل : نظام سداد مياومات المبيت مع مخصصات أخرى

المبيت إلى الحد الأقصى المحدد، إضافة مصاريف  لتغطيةوھي المبالغ التي يدفعھا المسافر يوم سفر فعلي 

ويجب ألا يزيد مبلغ المياومات الإجمالي مقدار معدل المياومات . إلى بدل وجبات ومصاريف نثرية

  .المعتمد للمكان المعني

 .ممنوع الاستثناءات. يجب تقديم فواتير وإيصالات أصلية تغطي كافة مصاريف المبيت 

ت أصلية تغطي كافة المصاريف المتفرقة باستثناء أجور سيارات يجب تقديم فواتير وإيصالا 

 .دولار أمريكي 15الأجرة ونقل الأمتعة التي تقل عن 

بدل الوجبات والمصاريف النثرية مبلغ مقطوع ثابت يدفع دون تحديد بنود المصاريف أو  

 ً  .الإيصالات، وھو محدد ليوم المغادرة ويوم العودة من السفر كما ھو موضح تاليا

ساعة أو يزيد،  24عند السفر لفترة : سداد بدل مصاريف يوم المغادرة ويوم العودة من السفر 

الوجبات (وتشمل الاعاشة  وية التالية لاحتساب بدل المبيت والإعاشةئيجب اعتماد النسب الم

 :)والنثريات

o من بدل المبيت والإعاشة المحدد% 75: يوم المغادرة 

o  ًبدل المبيت والإعاشة المحدد من% 100: يوم السفر كاملا 

o من بدل المبيت والإعاشة المحدد% 75: يوم العودة من السفر 

 .من بدل المبيت والإعاشة المحدد% 75ساعة يتم دفع  24ساعة وتقل عن  12عند السفر لفترة تزيد عن 

  :هتذكر القواعد التالية عند احتساب بدل المبيت والإعاشة استناداً إلى النظام المبين أعلا
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  : يتم في الحالات التالية خفض بدل المبيت والإعاشة المقدم وھي :حالات تخفيض بدل المبيت والإعاشة

 .إذا كانت وجبات الطعام مقدمة من قبل الحكومة الأمريكية 

 .إذا كانت وجبات الطعام مقدمة من قبل مؤتمر 

مقابل القيام بعمل معين إذا كانت وجبات طعام مدفوعة من قبل المسافر عن شخص واحد أو أكثر  

 .ويتم تضمين الفواتير في تقرير المصروفات

لا يتم في الحالات التالية خفض بدل المبيت والإعاشة المقدم  :حالات عدم تخفيض بدل المبيت والإعاشة

  : وھي

 ).مثل شركة طيران(إذا كانت وجبة الطعام مقدمة من قبل شركة نقل عامة  

 ).مثل وجبة الإفطار(من الفندق إذا كانت وجبة الطعام مقدمة  

إذا كانت وجبة طعام مقدمة من قبل جھة خاصة لن تقوم بتحميل قيمتھا ضمن مصاريف عقد  

 .حكومي اتحادي

كن الاطلاع على كافة معلومات المياومات والحد الأقصى يم :أسئلة متكررة وإجاباتھا حول المياومات

www.state.gov/perdiems/index.html  925تعليمات الموحدة ـ القسم رقم في الالمدفوع 

   )المياومات الأجنبية وغير الأجنبية(

ً في الأردن ھو على  :بدل الحد الأقصى للمياومات في الأردن بدل الحد الأقصى للمياومات المعتمد حاليا

  :النحو التالي

  الإعاشة  المبيت  المدينة

  دولار أمريكي 127  دولار أمريكي 183  عمان

  دولار أمريكي 105  دولار أمريكي 146  )داخل المملكة(العقبة والمناطق الأخرى 

   

ومن أجل الاطلاع على مستجدات ھذا الموضوع، الرجاء مراجعة الموقع الإلكتروني الرسمي لوزارة 

  .الأمريكيةالخارجية 

  :إجراءات شؤون الموظفين
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في حال رغب طالب المنحة طلب زيادة راتب مدفوع من أموال المنحة،  :سياسات شؤون الموظفين

لا  .يجب على طالب المنحة أن يوضح خطياً سبب الطلب والأساس الذي استند إليه في تحديد مقدار الزيادة

ما لم تكن ھناك سياسة محددة للترقية أو تم % 10يجوز في أي حال من الأحوال أن تزيد نسبة الزيادة عن 

  .إجراء دراسة مسحية لأوضاع السوق

يجب أن تستند المصاريف ومستويات الرواتب المدفوعة من أموال المنحة على قوائم  :سجلات الرواتب

وقع من قبل الموظف المسؤول في المنظمة، ولا يجوز أن تزيد نموذج موافقة م رواتب موثقة ومرفق بھا

  .رواتب موظفي منظمتك لتغطي واجبات أخرى يقومون بھا في المنظمة لا تندرج ضمن نطاق ھذه المنحة

مطلوب من كل موظف من موظفي طالب المنحة الذين يتقاضون رواتبھم سواء بشكل  :كشوف الدوام

ويجب  .كشف الدوام على أساس شھري على الأقلن يقوم بتعبئة وتوقيع كلي أو جزئي من أموال المنحة أ

مسبقاً إن التقديرات التي يتم إعدادھا . أن تعكس كشوف الدوام تلك الأنشطة الفعلية التي قام الموظف بھا

ويجب الاحتفاظ بكل التقارير المقدمة من قبل طالب . قبل تقديم الخدمة لا تعتمد لتأييد مصاريف المنحة

  .لمنحة لفترة ثلاث سنوات على الأقل بعد تقديم التقرير النھائي للمنحةا

يقوم طالب المنحة بتعبئة استمارة معلومات الموظف لكل موظف يتقاضى  :التحقق من تاريخ الراتب

راتبه من المنحة سواء بشكل كلي أو جزئي، ومن ثم إرسال نسخة النموذج بعد تعبئته وتوقيعه إلى مسؤول 

الإجراءات المنح في برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية للتأكد أن المبلغ المدفوع يتناسب مع 

  .العادلة المتبعة عادة

يقوم طالب المنحة بإعداد سلم أجور يومية مناسبة للموظفين المھنيين  :الحد الأقصى لمعدل الأجر اليومي

ً إليه ما نسبته  بدل حافز انتقال إلى عمل جديد، واعتماداً % 5المحليين باستخدام أعلى راتب حالي مضافا

اتب الأخير للموظف مقارنة مع الموظفين الآخرين في على معدل التضخم الحالي، والحجم النسبي للر

إن عقد برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية والمجتمعية الذي . الشركة، والعمر، والخبرة وتنافسية الموقع

-FSN(دينار  140للأجر اليومي ھو يعتمد سلم الرواتب الاتحادي قد أوضح الحد الأقصى المسموح به 

13 step 10 .(ا أعلى أجر يمكن لأي شخص أن يتقاضاه من المنحة، ويجب تبريره وذلك ويعتبر ھذ

  .بتعبئة وتوقيع نموذج التحقق من الراتب

عندما تكون ھناك حاجة ليستخدم الموظف سيارته الخاصة  :المسافة المقطوعة باستخدام سيارة خاصة

لأداء عمل للمنظمة طالبة المنحة، فإنه يتم تطبيق معادلة المسافة المقطوعة، ويجب تعويض الموظف 

دولار أمريكي لكل  0,31مقابل ذلك على أساس المعدل المعتمد لدى الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية وھو 

ويتضمن ھذا المبلغ بدل الاستھلاك العادي للسيارة والوقود والإطارات وغيرھا، . عهكيلو متر واحد يقط
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ومن أجل احتساب ھذا البدل، يجب . وتتم عملية الدفع وفقاً لتعليمات الوكالة الأمريكية لتنمية الدولية

يخ والزمن الاحتفاظ بسجل يدوّن فيه قراءات عداد السيارة من نقطة المغادرة إلى نقطة الوصول والتار

  .يمكن تغيير بدل المسافة المقطوعة في أي وقت. وھدف الرحلة

يجوز أن يتم شمول أو استثناء كلفة التركيب، والنقل، والضرائب، والرسوم الجمركية، وأقساط  :الضرائب

ة لا يسمح بدفع قيم. التأمين من كلفة مشتريات طالب المنحة بما يتفق مع الممارسات المحاسبية الاعتيادية

وفي حال لم يتمكن برنامج العقبة للتنمية الاقتصادية . ضريبة المبيعات تحت أي ظرف من أموال المنحة

والمجتمعية من الحصول على إعفاء ضريبي لمشتريات طالب المنحة من أموال المنحة، يجب على طالب 

  .المنحة أن يتحمل تلك المصاريف من أمواله الخاصة


