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وفق جمعية  ل ا تأسيس  الى  مكرمة  ل ا مكة  منطقة  ب خاصة  ل ا بات  مكت ل ا و كتب  ل ا جمعية  ة  ر ا د إ مجلس  من  اً  ي سع

منهجية 

حة    لائ ل ا في  ة  در لصا ا جمعية  ل ا هداف  أ مع  ناسب  ت ي ا  م ب و خيري  ل ا عمل  ل ا رسات  مما ل ا أفضل  على  ية  ن مب مية  عل

فقد  ا  ه ل الأساسية 

واستكمال  جمعية  ل ا عمال  أ ر  سي نظيم  ت أجل  من  الأولى  نسخته  ب يل  دل ل ا ا  هذ ر  ا إصد تم 

عمومي    ل ا جمعية  ل ا ء  عضا أ عدة  بمسا وذلك  ا  ه ت ا خدم ل نظيمية  ت ل ا بات  ي ت ر ت ل ا د  عدا إ و ا  أسيسه ت احل  مر

ثقة   ل ا منح  وكذلك  ا  ه ت ا جب ا و و ا  مه مها ء  ا د أ على  جمعية  ل ا ب مة  ئ ا د ل ا جان  ل ل ا و ة  ذي في ن ت ل ا ة  ر ا لإد ا و ة  ر ا لإد ا مجلس  و 

هذا وسيكون  جمعية  ل ا ا  قدمه ت تي  ل ا خدمات  ل ا حول  رعين  ب مت ل ا و نحين  ما ل ا من  لجمعية  ل عمة  دا ل ا جهات   ل ا ب  

يل دل ل ا

ة  ي ر قدي ت ل ا نات  ز ا مو ل ا ا  ه ي ف ا  م ب واضح  بشكل  لجمعية  ل ية  ل ما ل ا ءات  ا لإجر ا و لسياسات  ا د  حدي ت في  مرجعية   

ية ل ا فع ة  ء ا كف ب جمعية  ل ا عمال  ا نظم  ت تي  ل ا ر  ي ي ا مع ل ا و ئح  ا و ل ل ا و يعات  تشر ل ا و لسياسات  ا وكذلك  ة  وي لسن ا  

ا   ه نشطت أ مختلف  ب جمعية   ل ا خدمات  نظم  ت تي  ل ا ع  ي ر لمشا ا و مج  ا ر ب ل ا ومجموعة  حوكمة  ل ا وجوانب  ا  ه ت ا وخدم



رئيس مجلس الإدارة

أ / سعيد إبراهيم الزهرانيأ / خالد عباس اللامي

نائب رئيس مجلس الإدارة

د/ عبدالعزيز محمد الغامدي

عضو مجلس إدارة

5

أ/ عبدالرحمن حسن الأسمري

عضو مجلس إدارة

أ/ عبدالله سعيد الشيخي

عضو مجلس إدارة

أعضاء مجلس الإدارة
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4
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القيمالرسالةالرؤية

الأهداف

نشر المعرفة وبناء مجتمع

قارىء ومتعلم

نشر المعرفة

التعليم المستمر

الاستدامة الثقافية

الابتكار والتطوير

المشاركة

التنوع والشمولية

توفير بيئة محفزة بتعزيز ثقافة
القراءة في المجتمع

1- المساعدة في توفیر فرص الاحتراف لأصحاب المواھب
2-رفع الوعي بمجال المكتبات والمعلومات

3- تقدیم المشورة للمھتمین في مجال المكتبات والعلوم 
4-إتاحة فرص التعليم والتدريب للعاملين في المكتبات

5-تطوير مجال المكتبات والمعلومات
6- دعم الباحثين في مجال المكتبات والمعلومات

4



برنامج القراءة
للجميع

برنامج الندوات 
والدورات التوعوية

برنامج الاستشارات
للمهتمين بالمكتبات

برنامج تطوير العاملين
 في المكتبات 

برنامج تطوير
 المكتبات والمعلومات 

برامج ومشاريع الجمعية

5



اللوائح 

6

ترخيص رقم 731

اللائحة الأساسية 



 

 

 

 الأول: التعريفات والتأسيس والأهداف والأغراض الباب 

 الفصل الأول: التعريفات والتأسيس 

 المادة الأولى:          

 

 المعاني المبينة أمام كل منها:   -أينما وردت في هذه اللائحة-يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية 

 نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.  النظام: 

 اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. : التنفيذية  اللائحة

 اللائحة: اللائحة الأساسية للجمعية.

 قواعد حوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية. القواعد: 

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي. المركز: 

 الكتب والمكتبات الخاصة بمنطقة مكة المكرمةجمعية  الجمعية: 

 أعلى سلطة في الجمعية، وتتكون من مجموع الأعضاء العاملين الذين أوفوا بالتزاماتهم تجاه الجمعية. الجمعية العمومية:  

 مجلس إدارة الجمعية. مجلس الإدارة: 
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ا عامًا  ،أم مديرًا عامًا  ،المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي سواء كان مديرًا تنفيذيًاالمسؤول التنفيذي:  
ً
 أو غير ذلك أو أو أمين

   وزارة الثقافةالجهة المشرفة: 

المجموعة الأولى: الثقافة والترفيه )المنظمات والأنشطة المتخصصة في الثقافة والترفيه(، الثقافة والفنون،  :  التصنيف

 منظمات المكتبات 

 .الجمعياتصندوق دعم الصندوق: 

 وثيقة يصدرها المركز للجمعيات والمؤسسات، وتعد هي الهوية القانونية لها. : لترخيصا

 : يقصد بها وظيفة المسؤول التنفيذي، والوظائف المالية، والقانونية.الوظائف القيادية
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 المادة الثانية: 

)م/ رقم  الملكي  بالمرسوم  الصادر  الأهلية  والمؤسسات  الجمعيات  نظام  وتاريخ  8بموجب  التنفيذية  19/02/1437(  ولائحته  هـ 

وقواعد الحوكمة   هـ،22/3/1444( وتاريخ  2/1/2022الربحي رقم )ق/الصادرة بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير  

ست هذه   ه18/12/1444( وتاريخ  9/2023الصادرة بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي رقم )ت/ ِّ
س 
ُ
فقد أ

 الجمعية من الأشخاص الآتية أسماؤهم: 

 رقم التواصل  العنوان الوطني  الهوية الوطنية  الاسم  م

 JDSC7385 0500129990 1004275440 النمريخالد عباس محمد سعيد  1

2   
 0556618337 31306195705 1039463375 سعيد إبراهيم احمد الزهران 

 JBPA6568 0555064414 1098953605 سالم  سعيد با  عبد الله د عبد المجي 3

  عبد القادر عل  غالب  4
 JDSC7385 0507355401 1004088454 تهان 

 0505359432  1015106105 الاسمري عبد الرحمن حسن محمد  5

6   
 0505687564  1002554531 عبد الله سعيد حامد الشيخ 

 JDSC7385 0505653276 1024135103 عبد العزيز محمد مسفر الغامدي  7

8   
 0545955968  1084598463 وداد عل  سعيد الزهران 

 0507499954 347947552 1084958535 عل  عبد الله عل  الشهري  9

10   
 0556688922  1026373421 سعيد عتيق سعيد الزهران 
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 المادة الثالثة:          

شخصيتها الاعتبارية، ويمثلها رئيس مجلس الإدارة حسب اختصاصاته الواردة في هذه اللائحة، ويجوز بقرار من  للجمعية 

 الجمعية العمومية تفويضه فيما يزيد عن ذلك. 

 

 المادة الرابعة:          

  والنطاق الجغرافي لخدماتها، JBSA6152، وعنوانها الوطنيجدة  بمدينةمكة المكرمة يكون مقر الجمعية الرئيس في منطقة 

 منطقة مكة المكرمة. 

 الفصل الثاني: الأهداف والأغراض 

 

   المادة الخامسة:     

 تهدف الجمعية إلى تحقيق الغرض الذي أنشئت من أجله، وذلك إلى تحقيق الأهداف التالية: 

 المساعدة في توفير فرص الاحتراف لأصحاب المواهب  -1

 المكتبات والمعلوماترفع الوعي بمجال   -2

 تقديم المشورة للمهتمين بالمكتبات والمعلومات  -3
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 إتاحة فرص التعليم والتدريب للعاملين في المكتبات  -4

 تطوير مجال المكتبات والمعلومات -5

 دعم الباحثين في مجال المكتبات والمعلومات   -6

 

   الفصل الثالث: إنشاء الفروع والمكاتب

 

 المادة السادسة:       

افقة المركز والجهة المشرفة -1  . ، ويكون الفرع مركزًا إضافيًا لهاللجمعية إنشاء فروع لها داخل المملكة بعد مو

افقة المركز إنشاء مكتب أو مكاتب داخل نطاقها الإداري أو خارجه ويكون الغرض منه التعريف   -2 يجوز للجمعية بعد مو

ا لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية  بالجمعية، أو تنفيذ نشاط أو  
ً
أكثر من النشاطات المصرح لها بممارستها، وفق

 واللائحة التنفيذية. 

افقة المركز.   ل لا يجوز  -3  لجمعية إنشاء أي فرع أو مكتب لها خارج المملكة إلا بعد مو
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 العمومية ومجلس الإدارة التنظيم الإداري للجمعية وأحكام العضوية والجمعية : الباب الثاني

 التنظيم الإداري : الفصل الأول 

 المادة السابعة:        

 تتكون الجمعية من الأجهزة الآتية:

 الجمعية العمومية.  -1

 مجلس الإدارة.  -2

 اللجان الدائمة أو المؤقتة التي تشكلها الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة، ويحدد القرار اختصاصها ومهامها.  -3

 التنفيذي. الجهاز  -4

 أحكام العضوية:  الفصل الثاني

 المادة الثامنة:         

تتألف عضوية الجمعية العمومية من أصحاب الشخصيات الطبيعية أو الاعتبارية مع مراعاة أحكام العضوية في   -1

 النظام واللائحة التنفيذية والقواعد التي يصدرها المركز، وتكون عضويتهم وفق الفئات الآتية:

 

 عادية.  عضوية .أ 

 ة. داعم يةعضو  . ب
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  فئاتيجوز للجمعية استحداث فئات أخرى للعضوية، ووضع شروط ورسوم وامتيازات خاصة، ولا يحق لأي من  -2

 العضويات المستحدثة الترشح لعضوية مجلس الإدارة بموجب تلك العضويات. 

ح   -3 تسعى الجمعية لزيادة أعضاء جمعيتها العمومية، ويجوز أن تكون العضوية فيها مغلقة على فئة بشروط محددة توض 

 في هذه اللائحة، أو تكون مفتوحة للعموم.  

 العضوية في الجمعية مفتوحة.  -4

عضوية بها مع في حال استحداث عضويات يتم ذكرها هنا كل عضوية كفقرة رئيسية وبها فقرات فرعية يتم وضع  -5

 يتم حذف الفقرة  و وصفها، أ

 ، مع تحديد اشتراطاتها، وما يترتب عليها من استحقاقات. في هذه اللائحةفي حالة استحداث أي عضوية فتبين   -6

 

   المادة التاسعة:         

 يكون العضو عاديًا في الجمعية حال التزامه بسداد رسوم العضوية. -1

 الجمعية ما يلي:على العضو العادي في يجب  -2

 ( ريال. 200دفع اشتراك سنوي في الجمعية مقداره )  .أ 

 التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها.  . ب

 بالجمعية.  . ت
ً
 عدم القيام بأي أمر من شأنه أن يلحق ضررا

 الالتزام بقرارات الجمعية العمومية. . ث
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 يحق للعضو العادي ما يأتي: -3

 . العمومية الجمعية في  والتصويت  الحضور  حق .أ 

 تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري.  . ب

 الاطلاع على المحاضر والمستندات المالية في مقر الجمعية.  . ت

  من الأعضاء الذين لهم حق حضور  %25دعوة الجمعية العمومية للانعقاد لاجتماع غير عادي بالتضامن مع  . ث

 الجمعية العمومية. 

ا للأحكام التي حددتها المادة )الحادية  الحق في  .ج
ً
 لأحد الأعضاء لتمثيله في حضور الجمعية العمومية وفق

ً
الإنابة كتابة

 والعشرين( من اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية." 

إذا رغبت الجمعية في تمكين موظفيها أو المتعاقدين معها من الحصول على عضوية في الجمعية العمومية فعليها   -4

ا للفقرة الخامسة من المادة الثامنة من هذه اللائحة على ألا يحق لهذه الفئة التصويت على  
ً
استحداث فئة عضوية وفق

 قرارات الجمعية العمومية. 

 

   المادة العاشرة:                    

للجمعية من حسابه الخاص بمبلغ لا يقل عن  يكون العضو داعمًا إذا التزم بسداد العضوية العادية إضافة إلى تبرعه   -1

 ( مئة ألف ريال سعودي.100.000) 

 يجب على العضو الداعم في الجمعية ما يلي:  -2

( مئة ألف ريال سعودي غير مقيدة خلال مدة  100.000تبرع العضو للجمعية من حسابه الخاص بمبلغ لا يقل عن )  .أ 

مجلس الإدارة القائم قبل تاريخ بدء الانتخابات التي تليه بعشرة أيام عمل، وفي حال وقوع التبرع بعد هذا التاريخ أو في ظل  

 رع لأول انتخابات تجري بعد تاريخ التبرع. وجود مجلس إدارة مؤقت فيرحل احتساب هذا التب
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 التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها.  . ب

  . ت
ً
 بالجمعية. عدم القيام بأي أمر من شأنه أن يلحق ضررا

 الالتزام بقرارات الجمعية العمومية. . ث

 

 يحق للعضو الداعم ما يأتي:  -3

ا إليها الحق   . أ 
ً
حق الحضور والتصويت في الجمعية العمومية على أن يكون للداعم حقوق العضو العادي مضاف

في التصويت في انتخابات مجلس إدارة الجمعية بعدد من الأصوات توازي مجموع ما دفعه من رسوم  

ة مجلس الإدارة القائم قبل بدء    العضوية والتبرعات غير المقيدة خلال مدَّ

الانتخابات التي تليه بعشرة أيام عمل مقسومًا على قيمة رسم العضوية العادية وذلك للترشيح في دورة   . ب

 انتخابات واحدة. 

في حال كان العضو الداعم شخصية اعتبارية فيمثلها في التصويت والحقوق الممثل النظامي الذي يعينه   . ت

ا للمادة )العاشرة( من اللائحة التنفيذية. 
ً
 صاحب الصلاحية في الشخصية الاعتبارية وفق

 تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري.  . ث

 الاطلاع على المحاضر والمستندات المالية في مقر الجمعية.  .ج

من الأعضاء الذين لهم حق حضور   %25دعوة الجمعية العمومية للانعقاد لاجتماع غير عادي بالتضامن مع  .ح

   الجمعية العمومية.
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   لمادة الحادية عشر:ا              

 

خدمات جليلة   او يكون عضوًا فخريًا من يرى مجلس الإدارة منحه عضوية فخرية في المجلس من ذوي المكانة والرأي ممن أد   -1

 يلي: ، كما يجوز لمجلس الإدارة سحبها شريطة الالتزام بما ممن لهم نشاط مرموق في المجال العامللجمعية أو  و أ للدولة 

 

لا يعد العضو الفخري عضوًا من أعضاء مجلس الإدارة ولا تنطبق عليه الالتزامات والحقوق التي يتمتع بها أعضاء  .أ 

 مجلس الإدارة. 

 

 . يكون للعضو الفخري حق المناقشة في اجتماعات مجلس الإدارة، دون التصويت ولا يثبت بحضوره صحة الانعقاد . ب

تزويد المركز بنسخة من قرار مجلس الإدارة الخاص بمنح العضوية الفخرية في المجلس أو سحبها مشتملا على أسماء   . ت

 الأعضاء الفخريين وصفاتهم، ومبررات ذلك. 

إذا كان العضو شخصية اعتبارية فيمثلها في التصويت والحقوق الممثل النظامي الذي يعينه صاحب الصلاحية في   -2

ا للمادة )العاشرة( من اللائحة التنفيذية. 
ً
 الشخصية الاعتبارية وفق
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 عشر:   الثانيةالمادة   

 

جب على كل عضو في الجمعية أن يدفع الاشتراك المحدد حسب نوع العضوية التي ينتمي إليها، ولا يحق له ممارسة أي من  ي

 حقوقه في حالة إخلاله بسداد الاشتراك، وتكون أحكام الاشتراك حسب الآتي: 

ى اشتراك   -1 العضوية مرة في السنة، أو بناء على جدولة شهرية وحسب طلب العضو وما يقرره مجلس الإدارة، مع مراعاة  يؤدَّ

 الآتي:

 

 وجوب أداء الاشتراك السنوي قبل نهاية السنة المالية.  .أ 

 عفى العضو من سداد المبالغ المستحقة عليه في الجمعية في حال انتهاء عضويته بها.لا يُ  . ب

 

إذا انضم أحد الأعضاء إلى الجمعية خلال السنة المالية، فلا يؤدي من الاشتراك إلا نسبة ما يوازي المدة المتبقية من   -2

 السنة المالية للجمعية. 

 يجوز للمجلس إمهال أعضاء الجمعية غير المسددين إلى موعد انعقاد أقرب جمعية عمومية.  -3
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 عشر:    الثالثةالمادة   

افقة الجمعية العمومية وذلك في أي من الحالات الآتية: تزول صفة العضوية عن    العضو بتوصية من مجلس الإدارة بعد مو

الانسحاب من الجمعية، وذلك بناء على طلب خطي يقدمه العضو إلى مجلس الإدارة، ولا يحول ذلك دون حق الجمعية في   -1

 مطالبته بأي مستحقات عليه أو أموال تكون تحت يديه. 

 الوفاة. -2

 من شروط العضوية. -3
ً
  إذا فقد شرطا

ا لما ورد في المادة  -4
ً
 . عشر الثانية إذا تأخر العضو عن أداء الاشتراك عن موعد استحقاقه وفق

 : إذا صدر قرار من الجمعية العمومية بسحب العضوية، وذلك في أي من الحالات الآتية -5

  .أ 
ً
 أو أدبيا

ً
 ماديا

ً
 بالجمعية. إذا أقدم العضو على تصرف من شأنه أن يلحق ضررا

 إذا قام العضو باستغلال عضويته في الجمعية لغرض شخص ي. . ب

 

 عشر:    الرابعةالمادة  

ا لما ورد يجب على مجلس الإدارة في حالات زوال العضوية -1
ً
عشر من هذه    الثالثة( من المادة 5( و) 4( و) 3)  في الفقرات  وفق

 ا بزوال عضويته وحقه بالاعتراض. اللائحة إبلاغ من زالت عضويته خطيً 
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ا إلى مجلس الإدارة لرد العضوية إليه، وعلى المجلس أن يبت في  وز للعضو بعد انتفاء سبب زوال العضوية أن يقدم طلبً  -2

 الطلب بقرار مسبب ويبلغه إلى العضو. 

 لا يجوز للعضو أو من زالت عضويته ولا لورثته المطالبة باسترداد أي مبلغ دفعه العضو للجمعية سواء كان  -3
ً
أو    ،اشتراكا

 ا أو غيرها.تبرعً 

 

 الجمعية العمومية:  الفصل الثالث

 عشر:   الخامسةالمادة    

الجمعية العمومية أعلى سلطة في الجمعية، وتكون قراراتها مع مراعاة الأحكام الرقابية وصلاحيات المركز والجهة المشرفة، تعد 

   ملزمة لأعضائها كافة، ولبقية أجهزة الجمعية.

 

 عشر:   السادسةالمادة  

المنفعة المغلقة: تكون خدمات الجمعية محصورة على أعضائها دون غيرهم، ولا يحق لغير الأعضاء المنتسبين إليها   -1

بقرار مسبب من مجلس الإدارة، وعلى المجلس أن يشعر الجمعية العمومية في أول  الاستفادة من أي من خدماتها إلا 

 اجتماع لها بقرارته الصادرة بهذا الخصوص. 



 

14 
 

 

 

 

 

المنفعة المفتوحة: تكون خدمات الجمعية لعموم المجتمع، ويحق لمن تنطبق عليه الشروط أو المعايير التي يضعها مجلس   -2

الجمعية، ولا يلزم الاشتراك في الجمعية أو دفع أي اشتراك للحصول على أي من تلك  الإدارة الاستفادة من خدمات 

 الخدمات. 

 

   عشر: السابعةالمادة    

 للحالات والشروط  
ً
يختص مجلس الإدارة بالنظر في طلب العضوية للجمعية العمومية والبت فيه، ويتعامل مع الطلب وفقا

 الآتية:

 من  -1
ً
 ذوي الصفة الطبيعية فيشترط فيه الآتي: إذا كان طالب العضوية شخصا

 يقل عمره عن الخامسة عشرة عامًا. .أ 
 

 ألا

 أن يكون كامل الأهلية.   . ب

 أن يكون حسن السيرة والسلوك.  . ت

 أن يكون قد مض ى على عضويته في الجمعية ستة أشهر على الأقل.  . ث

 الالتزام بسداد اشتراك رسوم العضوية إن وجدت.  .ج

 للجمعية وفق النموذج المعد من المركز.أن يقدم طلب العضوية   .ح

 ا من ذوي الصفة الاعتبارية فيشترط فيه الآتي: إذا كان طالب العضوية شخصً  -2

 الالتزام بسداد رسوم العضوية إن وجدت.  .أ 
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 يكون قد مض ى على عضويته في الجمعية ستة أشهر على الأقل. أن  . ب

 المركز.أن يقدم طلب العضوية للجمعية وفق النموذج المعد من   . ت

 له من ذوي الصفة الطبيعية على أن يكون التمثيل بموجب مستند رسمي يصدر من صاحب   . ث
ً
أن يعين ممثلا

الصلاحية في الجهة الاعتبارية، ويجب أن تتوفر فيه الشروط الواجبة في عضوية الشخص من ذوي الصفة  

 الطبيعية. 

 

 عشر:    الثامنةالمادة 

 ؛ تختص الجمعية العمومية العادية بالآتي:والقواعد  واللائحة التنفيذيةمع مراعاة ما نص عليه النظام  

 دراسة تقرير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية، واعتمادها بعد مناقشتها.  -1

 التقديرية للسنة المالية الجديدة.  الموازنة إقرار مشروع  -2

الجمعية ونشاطاتها للسنة المالية المنتهية، والخطة المقترحة للسنة المالية  مناقشة تقرير مجلس الإدارة عن أعمال   -3

 الجديدة، واتخاذ ما تراه في شأنه.

اقتراح مجالاته.  -4  إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، و

 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، وتجديد مدة عضويتهم، وإبراء ذمة مجلس الإدارة السابق.  -5

 تعيين محاسب قانوني مرخص له؛ لمراجعة حسابات الجمعية، وتحديد أتعابه.  -6

 مخاطبات المركز وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت.  -7
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افقة على التصرف في أي من أصول الجمعية بالشراء أو البيع أو التنازل وتفويض مجلس الإدارة في ذلك -8  . المو

افقة على  -9 أو    ،إقامة المشروعات الاستثماريةأو  ، الجمعيةفي استثمار الفائض من أموال   الإدارة  تفويض مجلسالمو

لا يجوز بيعها  فأو الحصول على تمويلات وقروض ورهن الأصول، باستثناء المقرات المرتبطة بالعمل التشغيلي   ،الوقفية

افقة المركز.   ولا رهنها إلا بعد مو

 المواضيع المدرجة في جدول الأعمال. -10

 

 :  التاسعة عشرالمادة      

 ، تختص الجمعية العمومية غير العادية بالآتي:والقواعد  مع مراعاة ما نص عليه النظام واللائحة التنفيذية -1

لبت في استقالة أي من أعضاء مجلس الإدارة، أو إسقاط العضوية عنه وانتخاب من يشغل المراكز الشاغرة  ا .أ 

 في عضوية مجلس الإدارة. 

 قرارات مجلس الإدارة. إلغاء ما تراه من  . ب

 اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أخرى.  . ت

 . اللائحة تعديلإقرار  . ث

 ا. حل الجمعية اختياريً  .ج

( نافذة  ج( و) ث( و) تلا تكون قرارات الجمعية العمومية غير العادية الصادرة في شأن الاختصاصات الواردة في الفقرات )  -2

 
ً
 ا لأحكام النظام، واللائحة التنفيذية، والقواعد. إلا بعد استكمال الإجراءات اللازمة وفق
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 لمادة العشرون:  ا             

 تسري قرارات الجمعية العمومية العادية فور صدور 

 والعشرون:    الحاديةالمادة      

أعمالها، ولا يجوز لها أن تنظر  يجب على الجمعية العمومية العادية وغير العادية أن تتقيد بنظر الموضوعات المدرجة في جدول 

  .في مسائل غير مدرجة في جدول أعمالها

 والعشرون:   الثانيةلمادة ا     

 يدعو رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه؛ أعضاء الجمعية العمومية، ويشترط لصحة الدعوة ما يأتي:

 أن تعقد اجتماعات الجمعية العمومية في مقر الجمعية.  -1

 أن تكون خطية. -2

 ا. تكون صادرة من رئيس مجلس إدارة الجمعية أو من يفوضه أو من يحق له دعوة الجمعية نظامً أن  -3

 .ومرفقاتها أن تشتمل على جدول أعمال الجمعية العمومية -4

 أن تحدد بوضوح مكان الاجتماع وتاريخه وساعة انعقاده. -5

 ا على الأقل. أن يتم تسليمها إلى العضو والمركز والجهة المشرفة قبل الموعد المحدد بخمسة عشر يومً  -6
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 والعشرون:    الثالثةالمادة 

 يرأس اجتماعات الجمعية رئيس مجلس الإدارة أو نائبه عند غيابه أو من يكلفه المركز من بين أعضاء الجمعية العمومية. 

الاجتماع الأول لكل سنة  ا مرة واحدة على الأقل كل سنة مالية، على أن يعقد ا عاديً تعقد الجمعية العمومية اجتماعً  -1

 خلال الأشهر الأربعة الأولى منها. 

بٍ من المركز أو من مجلس الإدارة، أو بطلب عدد لا يقل  ا غير عاديً تعقد الجمعية العمومية اجتماعً  -2 ا بناءً على طلبٍ مُسَبَّ

 . يحق لهم الحضور والتصويت%( من الأعضاء الذين  25عن ) 

يجب على الجمعية تزويد المركز بصورة من محاضر اجتماعات الجمعية العمومية مع محضر فرز الأصوات، خلال خمسة   -3

 عشر يومًا من تاريخ الاجتماع. 

 

 والعشرون:    الرابعةالمادة 

ا آخر يمثله في حضور الاجتماع والتصويت عنه، ويشترط لصحة الإنابة ما  يجوز لعضو الجمعية العمومية أن ينيب عنه عضوً 

 يأتي:

ية. أن تكون  -1
 
 الإنابة خط

 ألا ينوب العضو عن أكثر من عضو واحد في الاجتماع ذاته.    -2

 لا يجوز إنابة أي من أعضاء مجلس الإدارة للحضور نيابة عن أعضاء الجمعية العمومية.  -3
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 والعشرون:    الخامسةالمادة 

كانت له فيه مصلحة شخصية، وذلك فيما عدا  لا يجوز لعضو الجمعية العمومية الاشتراك في التصويت على أي قرار إذا  

 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة. 

 

   والعشرون:  السادسةالمادة 

ا إذا حضره أكثر من نصف أعضائها، فإن لم يتحقق ذلك  يعد اجتماع الجمعية العمومية العادية وغير العادية صحيحً  -1

لَ الاجتماع إلى موعد آخر يعقد خلال مدة أقلها ساعة  ِّ
ج 
ُ
 من موعد الاجتماع الأول، ويكون  أ

ً
أقصاها خمسة عشر يوما و

ا مهما كان عدد الأعضاء الحاضرين، وبما لا يقل  الاجتماع في هذه الحالة بالنسبة إلى الجمعية العمومية العادية صحيحً 

 %( من إجمالي الأعضاء بالنسبة إلى الجمعية العمومية غير العادية.  25عن ) 

 تصدر قرارات الجمعية العمومية العادية بأغلبية عدد الأعضاء الحاضرين.  -2

عد نافذةتصدر قرارات الجمعية العمومية غير العادية بأغلبية ثلثي عدد الأعضاء الحاضرين، ولا  -3
ُ
افقة المركز   ت إلا بعد مو

  عليها.

 مجلس الإدارة : الفصل الرابع

 والعشرون:   السابعةالمادة 

ومدة الدورات   سنوات  4يشكل الأعضاء المؤسسون مجلس إدارة الجمعية للدورة الأولى، وتكون مدة الدورة الأولى لمجلس الإدارة 

 ، ويشترط لصحة قرار تشكيل مجلس الإدارة ما يأتي:سنوات 4 اللاحقة
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عضوًا، وفي جميع الأحوال لا يجوز أن يزيد  ألا يقل عدد أعضاء مجلس الإدارة عن خمسة أعضاء، ولا يزيد على ثلاثة عشر   -1

 من عدد أعضاء الجمعية العمومية. %50عدد أعضاء مجلس الإدارة على 

 ألا تقل الدورة الواحدة عن سنة ولا تزيد على أربع سنوات، ويجوز أن تكون مدد دورات مجلس الإدارة متساوية أو متفاوتة.  -2

لجنة انتخابات مكونة من ثلاثة أعضاء على الأقل لإدارة عملية انتخاب أعضاء  -من خارجها- أن تشكل الجمعية العمومية   -3

مجلس الإدارة للدورة الأولى وما يليها، وينتهي دور اللجنة بإعلان أسماء أعضاء مجلس الإدارة، ويجوز للمركز تولي مهمة  

 تشكيل اللجنة. 

 التنفيذية، والقواعد التي يصدرها المركز، واللائحة الأساسية. أن تطبق لجنة الانتخابات أحكام النظام، واللائحة  -4

  

  والعشرون:  الثامنةالمادة 

لا يقل عن خمسة ولا يزيد عن ثلاثة عشر؛ وفي كل الأحوال لا يجوز أن يزيد عدد أعضاء مجلس  يدير الجمعية مجلس إدارة  -1

 لهم الحضور والتصويت. ( من عدد أعضاء الجمعية العمومية الذين يحق %50الإدارة عن ) 

  أعضاء مجلس الإدارة  نتخبيُ  -2
ً
هذه  و  القواعد  ا لما تحددهمن بين أعضاء الجمعية العمومية العاديين والداعمين وفق

 اللائحة. 
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 : التاسعة والعشرونلمادة ا

ح لعضوية مجلس  ( سنة/سنوات)  ( 4) تكون مدة الدورة الواحدة لمجلس الإدارة 
 
إدارة الجمعية لأكثر من دورتين  ، ويجوز الترش

افقة الجمعية العمومية.   على التوالي بعد مو

   المادة الثلاثون:         

ر ما يليترشيح نفسه لعضوية مجلس الإدارة، ويشترط في العمومية  يحق لكل عضو في الجمعية
ّ
 :ه توف

1- .
ً
 أن يكون سعوديا

 أن يكون كامل الأهلية.  -2

 والسلوك. أن يكون حسن السيرة  -3

 لا تقل عن ستة أشهر.  حمل العضوية الداعمة أو العاديةأن ي -4
ً
 في الجمعية العمومية مدة

 ( سنة. 18ألا يقل عمره عن ) -5

 في الجهة المشرفة.   وحدة المنظمات غير الربحية  ز أولمرك افي  الموظفينألا يكون من  -6

 الالتزام بسداد رسوم العضوية إن وجدت.  -7

 ألا يكون قد صدر في حقه حكم نهائي بإدانته في جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رُدَّ إليه اعتباره.  -8

 أن يقدم طلب العضوية للجمعية وفق النموذج المعد من المركز. -9

 تقديم برنامج انتخابي يراعى فيه أهداف الجمعية والغرض الذي أنشئت من أجله.  -10
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 والثلاثون:   الحاديةالمادة 

 تتم عملية  
ً
   ا للإجراءات الآتية:الانتخاب وفق

ل الجمعية العمومية من خارج الجمعية لجنة مكونة من ثلاثة أعضاء على الأقل لإدارة عملية انتخاب مجلس   -1
 
شك

ُ
ت

تولي مهمة تشكيل اللجنة، وعلى   –في حالات يقدرها  –الإدارة، وينتهي دور اللجنة بإعلان أسماء الفائزين، ويجوز للمركز 

ا للإجراءات المنصوص عليها في النظام، واللائحة التنفيذية،  
ً
اللجنة الإشراف والتأكد من سير أعمال الانتخابات وفق

 والقواعد، واللائحة. 

الدعوة إلى جميع أعضاء الجمعية العمومية ممن تنطبق عليه   –بإشراف لجنة الانتخابات  – مجلس الإدارة وجه ي -2

ا على الأقل،  الشروط للترشح لعضوية مجلس الإدارة الجديد قبل نهاية مدة مجلس الإدارة القائم بمائة وثمانين يومً 

 وتتضمن الدعوة التفاصيل الآتية:

 شروط الترشح للعضوية.  .أ 

ا لما تراه الجمعية النماذج المطلوب تعبئتها للترشح . ب
ً
 . وفق

 . وفق النماذج المعتمدة من المركز المستندات المطلوب تقديمها للترشح . ت

 تاريخ فتح باب الترشح للعضوية وتاريخ قفله.  . ث

 ا من نهاية مدة مجلس الإدارة القائم. يُقفل باب الترشح قبل تسعين يومً  -3

فوضه طلبات الترشح ويقوم باستبعاد الطلبات التي لا تنطبق عليها الشروط أو التي لم  ت أو من   لجنة الانتخاباتدرس ت -4

 تستكمل المستندات أو التي لم ترد خلال المدة المحددة للترشح. 
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قائمة بأسماء جميع المرشحين الذين تنطبق عليهم الشروط إلى المركز   – بإشراف لجنة الانتخابات  – رفع مجلس الإدارة ي -5

نتيجة الانتخابات نافذة إلا بعد  وفق نموذج يعده المركز لهذا الغرض وذلك خلال أسبوع من قفل باب الترشح، ولا تكون 

افقة المركز.   الحصول على مو

 .ايعتمد المركز القائمة النهائية للمرشحين ويعد قراره نهائيً  -6

بالتنسيق مع مجلس الإدارة القائم عرض قائمة أسماء المترشحين   – لجنة الانتخابات بإشراف -مجلس الإدارة   يجب على  -7

 ا على الأقل.  الواردة من المركز في مقر الجمعية وموقعها الإلكتروني، وذلك قبل نهاية مدة مجلس الإدارة بخمسة عشر يومً 

 

 مهمة التهيئة للانتخابات وتوفير لوازمها، ومن ذلك:  – بإشراف لجنة الانتخابات  –يتولى مجلس الإدارة  -8

وضع قائمة بأسماء المرشحين المعتمدين من المركز وذلك قبل نهاية مدة دورة مجلس الإدارة القائم بخمسة عشر يومًا   .أ 

 على الأقل في قاعة الانتخابات.  

 المركز بمكان الانتخاب وزمانه. إبلاغ . ب

 علان عن مكان الانتخابات وزمانها داخل النطاق الإداري للجمعية.الإ  . ت

 تجهيز المقر والأدوات الانتخابية بما في ذلك مكان الاقتراع السري وصندوق الاقتراع.   . ث

 عتماد أوراق الاقتراع وختمها وتوقيع عضوين عليها.  ا .ج

 

9-  
ً
 ا للآتي:تتولى لجنة الانتخابات الإشراف على العملية الانتخابية وفق

في عملية انتخاب   ، واللائحة الأساسية، والقواعد،  التنفيذية التحقق من تطبيق أحكام النظام، واللائحة .أ 

 أعضاء مجلس الإدارة. 
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التحقق من توجيه الدعوة إلى جميع أعضاء الجمعية العمومية ممن تنطبق عليه الشروط للترشح لعضوية   . ب

 مجلس الإدارة الجديد. 

 التحقق من اعتماد المركز لأسماء المرشحين.   . ت

المعتمدة من المركز في مقر الجمعية وموقعها الإلكتروني، وبرنامجهم التحقق من عرض قائمة أسماء المرشحين   . ث

 الانتخابي، وذلك قبل نهاية مدة دورة مجلس الإدارة القائم بخمسة عشر يومًا على الأقل. 

 التأكد من هوية عضو الجمعية العمومية والتأشير أمام اسمه في سجل الناخبين.  .ج

 تمديد مدة التصويت وإنهاؤها. .ح

ح.  .خ
 
 عد الأصوات التي حصل عليها كل مرش

التأكد من عدد الأصوات ومقارنته مع عدد المقترعين، وفي حالة زيادة عدد الأصوات عن عدد الحاضرين يتم   .د

 ا.إلغاء الانتخاب وإعادته في الاجتماع نفسه أو خلال مدة لا تزيد عن خمسة عشر يومً 

إعلان أسماء الفائزين في الانتخابات وهم الذين يحصلون على أكثر الأصوات بحسب عدد أعضاء المجلس، وفي   .ذ

 حال تساوي الأصوات للفائز بالمقعد الأخير فيلجأ إلى القرعة، ما لم يتنازل أحدهما.

إعداد قائمة بأعضاء المجلس الاحتياطيين وهم المترشحون الخمسة التالون للأعضاء الفائزين وحسب   .ر 

 الأصوات. 

 

افرت فيه شروط العضوية المقررة نظامًا، الآتي: -10  يجوز لكل مرشح، تو

 تعيين ممثل له لدى لجنة الانتخابات. .أ 

 التنازل عن الترشح خلال خمسة أيام من تاريخ إعلان قائمة المرشحين.  . ب
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 يراعى في عملية التصويت الآتي:  -11

ا في الجمعية أو متعاقدًا معها فلا يحق له التصويت.  .أ 
ً
 إذا كان عضو الجمعية موظف

 الانتخاب بالتصويت السري. أن يكون  . ب

 لا يجوز لأي ناخب أن يختار عددًا من المرشحين يتجاوز العدد المحدد للأعضاء المراد انتخابهم. . ت

 يُ  . ث
 
م كل ناخب ورقة اقتراع بعد التحقق من شخصيته، وعلى الناخب أن يتجه إلى المكان المخصص  سل

 للتصويت.

صناديق   –قبل البدء في التصويت  –لجنة الانتخابات إذا كانت عملية التصويت ورقية، فيفتح رئيس  .ج

التصويت، ويعرضها على من في مقر التصويت للتأكد من أنها خالية، ثم يقفلها ويختمها بحضورهم ويوقع 

 عليها هو وأعضاء اللجنة. 

يجوز للناخب الذي لا يستطيع أن يثبت رأيه بنفسه في ورقة التصويت أن يبديه شفهيًا لأعضاء اللجنة   .ح

 وحدهم، ويثبت رأي الناخب في الورقة ثم تودع الصندوق. 

 يجوز أن تكون عملية التصويت عبر وسائل التقنية، وفق النظام التقني الذي يعتمده المركز.  .خ

 يجب إثبات وقت بداية التصويت الفعلي، ووقت انتهائه، بموجب محضر يوقعه رئيس اللجنة وجميع أعضائها.   .د
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 راعى في نتائج التصويت الآتي:  يُ  -12

 

  . أ 
ُ
ا معلقة على شرط، أو التي يختار فيها أي ناخب عددًا من الأعضاء ت

ً
عد باطلة جميع أوراق التصويت المتضمنة أصوات

يتجاوز العدد المحدد للأعضاء المراد انتخابهم، أو التي تحمل أي علامة تشير إلى شخصيته، أو تدل عليه وكذلك الأصوات  

 . المثبتة على غير الأوراق المخصصة للتصويت

ا من الناحية الفنية.  . ب
ً
 تفرز لجنة الانتخابات أصوات الناخبين ويحق للمرشحين، حضور عملية الفرز، إذا كان ذلك ممكن

تحرر لجنة الانتخابات محضرًا لتدوين أسماء المرشحين، وعدد الأصوات، ومن فازوا بعضوية مجلس الإدارة ويوقعه   . ت

 رئيس اللجنة وأعضائها، ويرسل المحضر مع أوراق التصويت إلى المركز. 

يجوز للمركز إلغاء نتيجة الانتخابات بقرار مسبب خلال ثلاثين يومًا من تاريخ إبلاغ المركز، ويتم عقد الجمعية العمومية   . ث

وإعادة انتخاب المترشحين أنفسهم وذلك خلال مدة لا تقل عن خمسة عشر يومًا ولا تزيد عن ثلاثين يومًا من تاريخ استلام  

 قرار الإلغاء.

تنتخب الجمعية العمومية أعضاء مجلس الإدارة الجديد باجتماعها العادي من قائمة المترشحين، وعلى مجلس الإدارة   -13

 ا كحد أقص ى من تاريخ الانتخاب. الجديد تزويد المركز بأسماء الأعضاء الذين تم انتخابهم خلال خمسة عشر يومً 

  مثليه دب أحد ميجوز للمركز ن  -14
ً
واللائحة   ،ا للنظاملحضور عملية انتخاب أعضاء مجلس الإدارة للتأكد من سيرها طبق

 .والقواعد، واللائحة  ،التنفيذية

عند انتهاء دورة مجلس الإدارة قبل انتخاب مجلس إدارة جديد، فإن مجلس الإدارة المنتهية دورته يستمر في ممارسة   -15

 مهامه لحين انتخاب مجلس إدارة جديد. 

 تنشر الجمعية أسماء المرشحين الفائزين في الموقع الرسمي للجمعية، وتعلن في مقر ومنصات الجمعية.  -16
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 والثلاثون:    الثانيةالمادة 

افقة المركز، وعلى المجلس في هذه الحالة أن يرفع  طلبًا لا يجوز الجمع بين الوظيفة في الجمعية وعضوية مجلس الإدارة إلا بمو

بًا    بذلك. للمركز  مسب 

 

  والثلاثون:  الثالثةالمادة 

 له من بين أعضائه. اونائبً  ارئيسً ختار مجلس الإدارة في أول اجتماع له ي -1

رئيس مجلس الإدارة أو نائبه أو أحد أعضائه لأي سبب كان؛ فيتم إكمال نصاب المجلس بالعضو  في حال شغور مكان  -2

 
ً
 ا في الانتخابات الأخيرة، ويعاد تشكيل المجلس.  الاحتياطي الأكثر أصوات

بٍ  –يجوز للمركز  -3 عزل مجلس الإدارة المنتخب وتعيين مجلسِّ إدارةٍ مؤقت للجمعية، وذلك في إحدى الحالتـين    – بقرارٍ مُسبَّ

 الآتيتين: 

عن الحد الأدنى المحقق للنصاب النظامي اللازم لعقد اجتماعات   – لأي سبب   –إذا نقص عدد أعضاء مجلس الإدارة  .أ 

 
ً
 واللائحة التنفيذية والقواعد.   ا لأحكام النظامالمجلس المحدد في اللائحة، وتعذر تكملة عدد الأعضاء طبق
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، ولم تصحح المخالفة  ، أو القواعد أو اللائحة  التنفيذية، أو اللائحة  ،النظامإذا خالف مجلس الإدارة أيَّ حكم من أحكام  . ب

 من تاريخ الإنذار الخطي الموجه من المركز.  ثلاثين يومًاخلال 

تاريخ تعيينه، وأن يعرض عليها  ا من على مجلس الإدارة المؤقت أن يدعو الجمعية العمومية للانعقاد خلال ستين يومً  -4

 تقريرً 
ً

 عن حالة الجمعية، وتنتخب الجمعية العمومية في هذه الجلسة مجلس إدارة جديد، وتنتهي مهمة مجلس  ا مفصلا

 الإدارة المؤقت بانتخاب مجلس إدارة جديد. 

 

  والثلاثون:  الرابعةالمادة 

ا ( يومً 15رئيس المجلس أو من يفوضه يوجهها إلى الأعضاء قبل ) ا بناء على دعوة من يعقد مجلس إدارة الجمعية اجتماعً  -1

ا لما يلي الدعوة  تكون على الأقل من موعد الاجتماع، على أن 
ً
 :وفق

  أن تكون خطية. . ت
 ا. ن تكون صادرة من رئيس مجلس إدارة الجمعية أو من يفوضه أو من يحق له دعوة الجمعية نظامً أ . ث

 ومرفقاتها. أن تشتمل على جدول أعمال الاجتماع .ج

 أن تحدد بوضوح مكان الاجتماع وتاريخه وساعة انعقاده. .ح
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تنعقد اجتماعات مجلس الإدارة بصفة دورية منتظمة بحيث لا يقل عددها عن أربع اجتماعات في السنة، ويراعى في   -2

 أشهر على الأقل. عقدها تناسب المدة الزمنية بين كل اجتماع وآخر، على أن يتم عقد اجتماع كل ثلاثة  

في حال طلب أكثر من نصف عدد أعضاء مجلس الإدارة عقد اجتماع؛ وجب على الرئيس أو من يقوم مقامه الدعوة   -3

 لانعقاده خلال أسبوعين من تاريخ الطلب. 

 

 والثلاثون:   الخامسةالمادة 

يعقد مجلس الإدارة اجتماعاته في مقر الجمعية، ويجوز له عقدها في مكان آخر داخل نطاق الجمعية الإداري، أو عقدها عن 

 بعد عبر الوسائل التقنية. 

 

 والثلاثون:    السادسةالمادة 

يكون عمل أعضاء مجلس الإدارة في الجمعية على سبيل التطوع، ويجوز استثناءً من ذلك صرف مكافأة مقطوعة لأعضاء 

 . ما وضحته القواعدمجلس الإدارة من أموال الجمعية، وفق 
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   والثلاثون: السابعةالمادة 

مراعاة الاختصاصات المقررة للجمعية العمومية، يكون لمجلس الإدارة السلطات والاختصاصات في إدارة الجمعية المحققة  مع 

 لأغراضها، ومن أبرز اختصاصاته الآتي:

 هداف الجمعية. أاعتماد السياسات العامة لتحقيق   -1

 اعتمادها من الجمعية العمومية. بعد  لجمعية ومتابعة تنفيذهال الخطط الإستراتيجية والتنفيذية إعداد  -2

  اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية. -3

 اعتماد الأنظمة والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها. -4

الأساسية  اللائحة و  والقواعد   اعتماد أسس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية -5

اقبة مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة.   والإشراف على تنفيذها ومر

فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصارف السعودية، ودفع الشيكات وتحصيلها، أو أذونات الصرف وكشوفات   -6

والاعتراض على الشيكات، واستلام الشيكات  الحسابات، وتنشيط الحسابات، وقفلها وتسويتها، وتحديث البيانات، 

 المرتجعة، وغيرها من العمليات البنكية التي تحتاجها الجمعية. 

 إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من الجمعية العمومية. -7
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وأخذ التمويل والتسهيلات المالية، وإجراء أي تصرفات أخرى مما   ، والاقتراض، والرهن، استبدال الأوقافو بيع العقارات  -8

 .الجمعية العمومية تفويض يكون للجمعية فيه غبطة ومصلحة بعد 

إفراغها لصالح الجمعية،  تهاتسجيل ملكيشراء العقارات و  -9 قبول الوصايا والأوقاف  وتأجيرها واستئجارها ووقفها و  و

، وتحديث الصكوك وإدخالها في النظام الشامل،  وتعديلها ودمج صكوك أملاك الجمعية وتجزئتها وفرزها، والهبات

ا لقواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية المقرة من الجمعية العمومية.  وتحويل الأراض ي الزراعية إلى سكنية
ً
 وفق

 تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها.  -10

 إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها. -11

 اعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين تضمن تقديم العناية اللازمة لهم، والإعلان عنها. -12

صياغة سياسات وشروط وإجراءات واضحة ومحددة للعضوية في مجلس الإدارة ووضعها موضع التنفيذ بعد إقرار   -13

 لها.  العمومية  الجمعية

 إعداد التقارير الدورية.  -14

تزويد المركز بالحساب الختامي والتقارير المالية المدققة من مراجع الحسابات بعد إقرارها من الجمعية العمومية خلال   -15

 التقديرية للعام الجديد.  الموازنةأربعة أشهر من نهاية السنة المالية، وصورة من 

 الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده.  -16

 الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة ورفعها للجمعية العمومية لاعتمادها.  -17
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ببياناتهما تعيين مسؤول تنفيذي ومدير مالي متفرغين للجمعية، وتحديد مهامهما وصلاحياتهما ومزاياهما وتزويد المركز  -18

ا للنماذج المعتمدة منه، وقرار تعيينهما،
ً
افقة المركز الاستثناء  وإبلاغ المركز عن أي تغيير يطرأ في حالتيهما، وفق ويجوز بمو

 من شرط التفرغ. 

ا لما   -19
ً
تعيين الموظفين القياديين في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم ومزاياهم، والتأكد من إتمام تسجيلهم وفق

 ينص عليه نظام العمل واللوائح والقواعد الصادرة بموجبه. 

اعتماد السياسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح، إضافة إلى الالتزام بالإفصاح عن   -20

المعلومات الجوهرية للمستفيدين والمركز والجهة المشرفة وأصحاب المصالح الآخرين، ونشر الحساب الختامي والتقارير  

 . المالية والإدارية على الموقع الإلكتروني للجمعية

 الإشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية، والمراجع الخارجي، والمركز، والجهة المشرفة.  -21

افقة المركز والجهة المشرفة في أي إجراء يستلزم ذلك. -22  وضع إجراءات لضمان الحصول على مو

 استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأن.  -23

 التعريف بالجمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة.  -24

 العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها.قبول   -25

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد. -26

 وضع القواعد اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها واعتمادها من الجمعية العمومية.  -27

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية.  -28
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 والثلاثون: المادة الثامنة  

يجوز للمجلس تشكيل لجنة أو أكثر من اللجان الدائمة أو المؤقتة، ويحدد القرار الصادر بتشكيلها كل من اختصاصها  -1

 وأسماء الأعضاء والأمين لكل لجنة وصفات عضويتهم. 

اللائحة إلى لجنة   و أ القواعد،  و أيجوز لمجلس الإدارة تفويض أي من اختصاصاته الواردة في النظام، أو اللائحة التنفيذية،   -2

افقة الجمعية العمومية أو المركز.   منبثقة عنه أو إلى المسؤول التنفيذي مع مراعاة الاختصاصات التي تستوجب مو

 ا. تصدر قرارات المجلس بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات فيعد صوت الرئيس مرجحً  -3

ن وقائع الاجتماع وقراراته في محضر ويوقع عليه الأعضاء الحاضرون.  -4  تدو 

( خمسة مليون أو أكثر سنويًا تشكيل لجنتين إحداهما 5.000.000يجب على مجلس الإدارة حال كانت إيرادات الجمعية )  -5

 . للمراجعة الداخلية، والأخرى للترشيحات والمكافآت وفق القواعد

 يجوز لمجلس الإدارة أن يشكل منه لجنة تنفيذية ويفوضها ببعض الصلاحيات التي تكفل سير عمل الجمعية.  -6

على مجلس الإدارة تفويض رئيسه أو نائبه أو من يراه بتمثيل الجمعية أمام الجهات مثل الوزارات والمحاكم والإدارات   -7

 الحكومية والخاصة وغيرها، وتحديد صلاحياته ومنحه حق تفويض وتوكيل غيره من عدمه. 

ا لما تقرره قواعد استثمار الفائض  يجوز لمجلس الإدارة التصرف في أملاك الجمعية العقارية بالشراء أو البيع أو التنازل  -8
ً
وفق

 . من أموال الجمعية
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 المادة التاسعة والثلاثون: 

 

 يلتزم كل عضو من أعضاء مجلس الإدارة بالالتزامات المترتبة على عضويته، ومنها ما يأتي:

 مناقشاتها والتصويت على القرارات، ولا يجوز له التفويض في ذلك. حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في  -1

 رئاسة وعضوية اللجان التي يكلفه بها المجلس.  -2

 مجلس الإدارة. رئيس تمثيل الجمعية أمام الجهات ذات العلاقة بعد تكليف  -3

اقتراح المواضيع وتقديم المبادرات التي من شأنها النهوض بالجمعية.  -4 إفادتها بخبراته ومعارفه و  خدمة الجمعية و

 التقيد بما يصدر من المركز والجهة المشرفة والجمعية العمومية ومجلس الإدارة من تعليمات. -5

 .الجمعية والمستفيدين من خدماتها والمتعاملين معها  رعاية مصالح -6

 تقديم المقترحات لتطوير استراتيجية الجمعية.  -7

اقبة أداء الجهاز التنفيذي، ومدى تحقيقه أهداف وأغراض الجمعية.  -8  مر

 مراجعة التقارير الخاصة بأداء الجمعية.  -9

 التحقق من سلامة، ونزاهة الأنظمة المالية والمحاسبية، بما في ذلك الأنظمة المتعلقة بإعداد التقارير المالية.  -10

 التحقق من أن الرقابة المالية ونظم إدارة المخاطر في الجمعية قوية ومبررة.  -11

 إبداء الرأي في تعيين المسؤول التنفيذي، وشاغلي الوظائف القيادية، أو عزلهم.  -12
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 والأنظمة ذات الصلة.  والقواعد، واللائحة،  ،التنفيذية واللائحة ،الالتزام التام بأحكام النظام -13

 تخصيص وقت كافٍ للاضطلاع بمسؤولياته، والتحضير للاجتماعات، والمشاركة فيها بفعالية.  -14

15-  

ا لأحكام النظام واللائحة. عدم إفشاء أي أسرار عرفها،  -16
ً
 بسبب عضويته إلا وفق

 الاعتذار عن العضوية حال عدم تمكنه من الوفاء بمهامه على الوجه الأكمل.  -17

 

  المادة الأربعون:        

 عن تفعيل   -1
ً
مع مراعاة الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية العمومية؛ يكون رئيس مجلس الإدارة مسؤولا

 ومتابعة السلطات والاختصاصات المناطة لمجلس الإدارة، ومن أبرز اختصاصاته الآتي:

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية.  .أ 

تمثيل الجمعية أمام الجهات الحكومية والخاصة والأهلية كافة في حدود صلاحيات مجلس الإدارة بعد أخذ تفويض   . ب

افعة   افع أمام الجهات القضائية وشبه القضائية وهيئات التحكيم بالمر من الجمعية العمومية، ومن ذلك التر

والتنازل والاتفاق على التحكيم وتعيين المحكمين، وله  والمدافعة وله حق الإنكار والإقرار وطلب اليمين وردها والصلح  

 تفويض ذلك لمن يراه من أعضاء المجلس أو غيرهم، والتعاقد مع المحامين وتوكيلهم في تلك الصلاحيات. 

 التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات.  . ت
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 بالتعامل مع الحسابات البنكية.  المفوضين التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع  . ث

فيما هو من ضمن صلاحيات  -البت في المسائل العاجلة التي يعرضها عليه المسؤول التنفيذي والتي لا تحتمل التأخير  .ج

 على أن يعرض تلك المسائل وما اتخذ بشأنها من قرارات على المجلس في أول اجتماع.   -المجلس

   الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية.  .ح

 يحق للرئيس تفويض نائبه بما له من اختصاصات.  -2

 

 المادة الحادية والأربعون: 

 يفقد عضو مجلس الإدارة عضويته بقرار مسبب يصدر من الجمعية العمومية غير العادية في الحالات الآتية:  -1

الاستقالة من مجلس الإدارة، وذلك بناء على طلب خطي يقدمه العضو إلى مجلس الإدارة، ولا يحول ذلك دون حق   .أ 

 الجمعية في مطالبته بأي أموال تكون تحت يديه. 

 الوفاة. . ب

  . ت
ً
 ا من شروط العضوية في الجمعية العمومية. إذا فقد شرط

ا لما تقدره الجمعية العمومية ا بالجمعية إذا أقدم على تصرف من شأنه أن يلحق ضررً  . ث
ً
 . ووفق

ا لما تقدره    إذا استغل عضويته في مجلس الإدارة لمصلحته الشخصية، ولم يراع قواعد تعارض المصالح  .ج
ً
ووفق

 . الجمعية العمومية

 الإدارة. اجتماعات متفرقة لمجلس الإدارة بدون عذر يقبله مجلس اربع  ، أو اجتماعين متتاليين   إذا تغيب عن حضور  .ح

 إذا تعذر عليه القيام بدوره في مجلس الإدارة لسبب صحي أو أي أسباب أخرى.  .خ

 بحق العضو فاقد العضوية، وأن يبلغ المركز بالقرار خلال عشرة أيام من تاريخ   -2
ً
يجب على مجلس الإدارة أن يصدر قرارا

 حدوث التغيير. 
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  المادة الثانية والأربعون: 

 عن  مع مراعاة 
ً
الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية العمومية ولرئيس مجلس الإدارة؛ يحدد مجلس الإدارة مسؤولا

لإشراف على ، وتمكينه من كافة الموارد اللازمة لالسلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالية للجمعية بما يحقق غرضها

ا  
ً
جميع الشؤون المالية للجمعية والتأكد من مطابقتها لمتطلبات النظام واللائحة التنفيذية والقواعد والأنظمة ذات العلاقة وفق

 للإجراءات المعتبرة ومنها ما يلي: 

 استخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها. التأكد من  موارد الجمعية ومصروفاتها و الإشراف على  -1

 ا في السجلات الخاصة بها.قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعً الإشراف على  -2

 وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة.  ؛الجرد السنوي الإشراف على  -3

 الإشراف على تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية.  -4

 جمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة. لل  الموازنة التقديريةإعداد الإشراف على  -5

 الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية.بحث  -6

 

 اللجان الدائمة والمؤقتة : الفصل الخامس
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  المادة الثالثة والأربعون: 

اختصاصها، القرار  يجوز للجمعية العمومية، أو مجلس الإدارة تشكيل لجنة أو أكثر من اللجان الدائمة، أو المؤقتة، ويحدد  -1

 الصادر بتشكيلها. 

تشكيل اللجان، وأسماء أعضائها، وصفات عضويتهم، وكافة القرارات التي تصدر  عن لمركز  تفصح ا أن   الجمعيةيجب على  -2

 عن هذه اللجان، وأي تغييرات تطرأ على ذلك خلال خمسة أيام من تاريخ نشوء الحدث. 

 

  المادة الرابعة والأربعون:

 

 
ُ
 ت

 
 ل اللجان وفق الشروط الآتية:  شك

تشكل اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة بقرار منه، أو بقرار من الجمعية العمومية، بما لا يقل عن ثلاثة أعضاء، ولا تزيد   -1

 عن خمسة أعضاء.

يجوز عند تشكيل اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة، أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من خارج الجمعية   -2

 يكون الرئيس أحد أعضاء مجلس الإدارة، كما يجوز الاستعانة بأعضاء الجمعية العمومية في عضوية اللجان.  ويجوز 

، ولجنة الإدارة  الداخلية( من هذه المادة عند تشكيل لجنة الترشيحات والمكافآت، ولجنة المراجعة 2استثناء من الفقرة )  -3

يكون الرئيس أحد أعضاء   ويجوز أن التنفيذية؛ يجب أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من خارج الجمعية 

 مجلس الإدارة. 
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افر في عضو اللجنة المستقل الاشتراطات الآتية:   -4  يجب أن تتو

 الخبرات والمؤهلات الملائمة لأعمال اللجنة.   .أ 

 ألا يكون من أعضاء مجلس الإدارة، أو الموظفين في الجمعية، ولا من أعضاء جمعيتها العمومية.   . ب

افق الجمعية العمومية على ذلك.   . ت  لا يرتبط مع الجمعية بأي عقود، ما لم يفصح عن ذلك، وتو

لا تربطه قرابة بأي من أعضاء مجلس الإدارة، والجمعية العمومية، والعاملين في الوظائف القيادية حتى   . ث

 الدرجة الرابعة. 

 

  المادة الخامسة والأربعون:

عتمدها من  ييضع مجلس الإدارة القواعد والإجراءات اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها و  -1

 الجمعية العمومية. 

 ، تختص لجنة المراجعة الداخلية بالآتي:والقواعد مع عدم الإخلال بأحكام النظام واللائحة التنفيذية  -2

 إعداد ميثاق المراجعة الداخلية واعتماده من مجلس الإدارة.  .أ 

أنظمة الرقابة الداخلية، بما في ذلك النظام المحاسبي، للتحقق من سلامتها وملائمتها، وتحديد أوجه  تقويم  . ب

اقتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها بما يكفل حماية أموال الجمعية   القصور فيها إن وجدت، و

 وممتلكاتها من الاختلاس أو الضياع أو التلاعب ونحو ذلك. 

 تها وملائمتها. ءالتأكد من التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية، والتحقق من كفا . ت

الخطة التنظيمية للجمعية من حيث وضوح السلطات والمسؤوليات وفصل الاختصاصات  كفاءةتقويم  . ث

 المتعارضة وغير ذلك من الجوانب التنظيمية. 
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 لأهدافها الموضوعة، وتحليل سبب الاختلاف إن وجد. تقويم مستوى إنجاز الجمعية    .ج

 تحديد مواطن سوء استخدام الجمعية لمواردها.   .ح

 فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها للتأكد من صحتها ونظاميتها.  .خ

 فحص السجلات المحاسبية للتأكد من انتظام القيود وصحتها وسلامة التوجيه المحاسبي.  .د

ا فيها للتأكد من التقيد بها. .ذ
ً
 مراجعة ودراسة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجمعية طرف

مراجعة ودراسة التقارير المالية والحسابات الختامية التي يعدها مجلس إدارة الجمعية والتأكد من دقتها ومدع   .ر 

افقتها للأنظمة واللوائح والتعليمات، والمعايير المحاسبية، والسياسات التي تطبقها الجمعية.    مو

 تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجمعية.   .ز 

ترشيح المراجع الخارجي ودراسة تقريره وملاحظاته والإجراءات التصحيحية والتوصية بعزله وتحديد أتعابه   .س

وتقييم أدائه بعد التحقق من استفلاله ومراجعة نطاق عمله وشروط التعاقد معه، بشرط ألا يكون عضوًا  

 في لجنة المراجعة الداخلية. 

 مع عدم الإخلال بأحكام النظام واللائحة التنفيذية، تختص لجنة الترشيحات والمكافآت بالآتي: -3

اقتراح   .أ  إعداد سياسية واضحة لمكافآت أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه، والإدارة التنفيذية، و

افقة عليها، واعتمادها من الجمعية العمومية، على أن يراعى   مقدار المكافآت، ورفعها إلى مجلس الإدارة للمو

قواعد، واتباع معايير ترتبط بالأداء، والإفصاح عنها،  ال في تلك السياسة أحكام المادة التاسعة والعشرون من 

 والتحقق من تنفيذها.
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توضيح العلاقة بين المكافآت الممنوحة، وسياسية المكافآت المعمول بها، وبيان أي انحراف جوهري عن هذه   . ب

 السياسة. 

 المراجعة الدورية لسياسة المكافآت، وتقييم مدى فعاليتها في تحقيق الأهداف المرجوة منها. . ت

 مراجعة أسس توزيع المكافآت السنوية المقرة من الجمعية العمومية ومجلس الإدارة إن وجدت. . ث

 إعداد وصف للقدرات، والمؤهلات المطلوبة لعضوية مجلس الإدارة، والوظائف القيادية.  .ج

 تحديد الوقت الذي يتعين على العضو تخصيصه لأعمال مجلس الإدارة.  .ح

 العامة للموارد البشرية. مراجعة السياسات والأنظمة  .خ

 مراجعة سلم الرواتب والبدلات لموظفي الجمعية.  .د

 تحديد المؤهلات اللازمة لعضوية كل لجنة من اللجان وخصوصًا لجنة المراجعة.  .ذ

إعداد المعايير لتقييم أداء مجلس إدارة الجمعية، واللجان، وأعضائها، والمسؤول التنفيذي من قبل الجمعية   .ر 

 العمومية.

 

 لمادة السادسة والأربعون: ا              

   تعقد اللجان اجتماعاتها وفق الشروط الآتية:          

 تجتمع اللجنة بدعوة من رئيسها. -1

يجوز أن يتقدم أغلبية أعضاء اللجنة بطلب كتابي موجهًا لرئيس اللجنة لعقد اجتماع للجنة، ويجب على رئيس   -2

 تاريخ الطلب. اللجنة الدعوة لعقد الاجتماع خلال أسبوع من 
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 تجتمع اللجنة مرة كل شهرين في الحالات العادية.  -3

يحق للجنة الاجتماع في الحالات الاستثنائية، أو الضرورية عند طلب رئيس اللجنة، أو اثنين من أعضاء اللجنة، أو   -4

 طلب مجلس الإدارة أو الجمعية العمومية. 

 الاتصال المرئي.تعقد اللجنة اجتماعاتها حضوريًا، أو عن طريق  -5

ترسل الدعوات إلى الاجتماع لكل عضو من قبل رئيس اللجنة أو أمينها، قبل خمسة أيام على الأقل من تاريخ   -6

 الاجتماع، ويوضح في الدعوة الوقت، والتاريخ، ومكان الاجتماع، والوثائق، والمعلومات اللازمة.

في حالات الاستثناء، والضرورة التي يتطلب فيها عقد اجتماع طارئ غير مجدول، فيجوز في هذه الحالة إرسال الدعوة  -7

ا جدول أعمال الاجتماع، والوثائق، والمعلومات اللازمة، خلال مدة لا تقل عن ثلاثة أيام من  
ً
افق إلى الاجتماع مر

افق اللجنة بالإجماع عل  ى أقل من ذلك.تاريخ الاجتماع، ما لم تو

في حال تعذر عقد اجتماع أي لجنة بسبب عدم اكتمال نصابها القانوني، فيكون لرئيس اللجنة الدعوة إلى اجتماع   -8

 بديل خلال مدة لا تتجاوز ثلاثة أيام من تاريخ الموعد السابق. 

يجب حضور جميع أعضاء اللجنة لاجتماعاتها، ولا يجوز لعضو اللجنة توكيل عضو آخر للحضور أو التصويت نيابة   -9

 عنه. 

تصدر قرارات وتوصيات اللجنة بأصوات أغلبية الأعضاء الحاضرين، وعند تساوي الأصوات يرجح الجانب الذي   -10

 صوت معه رئيس اللجنة. 

يجوز لأي عضو التحفظ على أي قرار، أو توصية تتخذها اللجنة على أن يبين الأسباب التي دعته إلى التحفظ، وفي   -11

حال أن العضو خرج من اجتماع اللجنة قبل اختتامه فيقتصر تحفظه على القرارات، والتوصيات، والبنود التي  

.
ً
 حضر مناقشتها على أن يبديها كتابة
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  المادة السابعة والأربعون:

 

بدأ مدة عمل اللجنة من تاريخ تشكيلها، وتنتهي بانتهاء مدة دورة مجلس الإدارة، أو بانتهاء مدتها الواردة في قرار تشكيلها،  ت -1

افق مدة    عضوية اللجنة مع مدة عضوية مجلس الإدارة القائم وقت تشكيلها. أو بإعادة تشكيلها، ويجب أن تتو

 يجوز لمن أصدر قرار تشكيل اللجنة إنهاء عضوية أعضائها بالكامل أو أحدهم بقرار مسبب.   -2

يجوز لأي عضو من أعضاء اللجنة الاستقالة من عضوية اللجنة، وذلك بإرسال إشعار خطي لرئيس مجلس الإدارة، ورئيس   -3

ا لتنفيذ الاستقالة. 
ً
ا لاحق

ً
 اللجنة، وتصبح الاستقالة نافذة اعتبارًا من تاريخ تسليم الإشعار، إلا إذا حدد الاشعار وقت

في حال غياب العضو أكثر من اجتماعين، تسقط عضويته تلقائيًا، وتعين الجمعية العمومية، أو مجلس الإدارة عضوًا   -4

 عنه حسب قرار التشكيل. 
ً

 بديلا

 العمومية، أو مجلس الإدارة تقييم أداء اللجان دوريًا، وتقديم التوجيهات لها لتطوير أعمالها.للجمعية  -5

 

 المسؤول التنفيذي :  الفصل السادس
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 المادة الثامنة والأربعون:  

يتضمن كامل بيانات المدير ويوضح مهامه وصلاحياته ومسؤولياته  ه يعين مجلس الإدارة المسؤول التنفيذي بقرار يصدر من -1

ا لما ينص عليه  ، وهذه اللائحة والقواعد  ومزاياه على ضوء النظام واللائحة التنفيذية
ً
والتأكد من إتمام تسجيله وفق

 . نظام العمل واللوائح والقواعد الصادرة بموجبه

افقة  إذا لم تتمكن الجمعية من تعيين مسؤول  -2 تنفيذي متفرغ لأعمالها لأي سبب من الأسباب؛ فلمجلس الإدارة وبعد مو

 المركز تعيين مسؤول تنفيذي غير متفرغ. 

 

 لمادة التاسعة والأربعون:  ا     

افر الشروط الآتية فيه:   يجب على مجلس الإدارة قبل تعيين المسؤول التنفيذي للجمعية أن يتحقق من تو

 أن يكون سعودي الجنسية.  -1

 ا. أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعً  -2

 لإدارة الجمعية. -3
ً
 أن يكون متفرغا

 ( سنوات في العمل الإداري.  5أن يمتلك خبرة لا تقل عن )  -4

 )بكالوريوس( ألا تقل شهادته عن -5

  تعبئة النماذج المعتمدة من المركز. -6

 والأمانة ما لم يكن قد رُدَّ إليه اعتباره. ألا يكون قد صدر في حقه حكم نهائي بإدانته في جريمة مخلة بالشرف   -7
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   المادة الخمسون:      

 

 يتولى المسؤول التنفيذي الأعمال الإدارية كافة، ومنها على وجه الخصوص: 

1-  
ً
 ا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاق

رسم أسسٍ ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة والقواعد التي   -2

اقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.واعتمادها من مجلس الإدارة، يصدرها المركز،    والإشراف على تنفيذها ومر

 إعداد اللوائح الإجرائية التي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.  -3

 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمها. -4

 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.  -5

 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.  -6

 . رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها -7

رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية اللازمة لهم، والإعلان عنها   -8

 بعد اعتمادها.

النماذج المعتمدة من المركز، وتحديثها بما يطرأ من تغييرات، والرد على ما  تزويد المركز ببيانات ومعلومات الجمعية وفق   -9

 يطلبه المركز خلال عشرة أيام من تاريخ الطلب. 

 الرفع بترشيح أسماء الموظفين القياديين في الجمعية لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد. -10
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 الارتقاء بخدمات الجمعية كافة. -11

متابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والإنجازات فيها على مستوى الخطط والموارد، والتحقق من   -12

 اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.

 للمعايير المعتبرة تمهيدً المشاركة في  -13
ً
 ا لاعتمادها.إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية وفقا

 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده. -14

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.  -15

تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات   -16

 الصادرة عنه. 

 الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة، وتقديم تقارير عنها. الإشراف على  -17

إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقديمها لمجلس الإدارة   -18

 لاعتمادها.

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه. -19

افقة المركز. -20  يجوز للمدير التنفيذي أن يفوض بعض هذه الأعمال مع مراعاة ما يشترط له مو

 

 المادة الحادية والخمسون:  

 للمسؤول التنفيذي في سبيل إنجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية: 
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أو غيرها وحسب ما    ،أو دورات ، أو زيارات  ،أو لقاءات  ،انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات -1

 تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهرًا في السنة، على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام.

متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللازمة بالجمعية وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم، والرفع لمجلس الإدارة بتوقيع   -2

 وقبول الاستقالات للاعتماد. العقود وإلغائها 

 اعتماد تقارير الأداء.  -3

 تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة. الإشراف على  -4

افقة مجلس الإدارة.  -5  اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد مو

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.   -6

 

 المادة الثانية والخمسون:  

افية على المسؤول التنفيذي، وللمجلس متابعة أعماله.  -1  يُعد مجلس الإدارة الجهة الإشر

في حال وقع تقصير أو إخلال من المسؤول التنفيذي للجمعية؛ فيجوز لمجلس الإدارة بما يتناسب مع حجم التقصير أو   -2

 الإخلال محاسبة المسؤول التنفيذي ومساءلته كتابيًا. 

 

 التنظيم المالي : الباب الثالث

 موارد الجمعية والسنة المالية : الفصل الأول 
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 المادة الثالثة والخمسون:  

 تتكون الموارد المالية للجمعية مما يلي:

 .العمومية  الجمعية في  عضويةالرسوم  -1

 والأوقاف.  ،والوصايا ،والهبات  ،التبرعاتو الصدقات،  -2

 . الشرعية نشاطات الجمعية مشمولة في مصارف الزكاة اة إن كانتالزك  -3

 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي.  -4

 لإعانات الحكومية. ا -5

 العوائد الاستثمارية من أموال الجمعية.  -6

  ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة. -7

 صندوق من دعم.الما يخصصه  -8

 

 المادة الرابعة والخمسون:  

 الأولى للجمعية بدتبدأ السنة المالية 
ً
من تاريخ صدور الترخيص من المركز، وتنتهي في شهر )ديسمبر( من سنة الترخيص   اية

( نفسها، وتكون مدة كل سنة مالية بعد ذلك اثني عشر شهرً 
ً
ا  .ديسمبر(  31يناير( وتنتهي في )  1تبدأ في )  ا )ميلادي 
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   المادة الخامسة والخمسون: 

مراعاة الاحكام التي تقض ي بها الأنظمة السارية في المملكة ذات الشق المالي، ومنها نظام مكافحة غسل  يجب على الجمعية 

الأموال، ونظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله ولوائحهما التنفيذية وما يصدر من المركز من تعليمات وضوابط ذات علاقة، 

 وعليها بوجه خاص اتخاذ الاتي: 

الاحتفاظ في مقرها بالسجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية وصور ووثائق الهويات الوطنية   -1

للمؤسسين وأعضاء الجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليًا بشكل مباشر لمدة  

عامل، ويجوز أن يكون الحفظ إلكترونيًا مع الالتزام بضوابط الحماية التقنية  لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء الت

 .التي تصدر من جهات الاختصاص

افرت لديها أسباب معقولة للاشتباه في أن الأموال الواردة أو بعضها حصيلة نشاط إجرامي، أو مرتبطة بعمليات   -2 إذا تو

 غسل أموال، أو تمويل إرهاب، أو أنها سوف تستخدم في العمليات السابقة؛ فعليها اتخاذ الإجراءات الآتية: 

 فورًا وبشكل مباشر.  برئاسة أمن الدولة إبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية .أ 

افرة لديها عن تلك الحالة والأطراف ذات العلاقة، وتزويد   . ب إعداد تقرير مفصل يتضمن جميع البيانات والمعلومات المتو

 وحدة التحريات المالية به. 

 المتعاملين معها من وجود شبهات حول نشاطاتهم. عدم تحذير  . ت
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يكلف مجلس الإدارة أحد شاغلي الوظائف القيادية، أو جهة خارجية مرخصة للقيام بأعمال التدقيق والمراجعة والالتزام،  -3

ٍ من الجرائم المنصوص عليها في نظام 
مكافحة غسل  على أن تتاح لمن يكلف بذلك جميع الموارد الكافية لكشف أي 

الأموال ونظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله ولوائحهما التنفيذية وما يصدر من المركز من التعليمات والضوابط  

 ذات العلاقة. 

 

 الشؤون المالية والميزانية : الفصل الثاني

   المادة السادسة والخمسون:

 خاصًا بها، ويجب عليها التصرف في  يجب على الجمعية أن تتعامل مع أموال الزكاة في حساب مستقل   -1
ً

وأن تنش ئ لها سجلا

 أموال الزكاة بما يتفق مع أحكام الشريعة الإسلامية. 

 خاصًا بالتبرعات، وأن تقيد في السجل معلومات المتبرع، وقيمة   -2
ً

يجب على الجمعية عند تلقيها التبرعات أن تنش ئ سجلا

التبرع، وشرطه إن وجد، وقناة التبرع، ونوع التبرع )عيني أو نقدي(، وأن تراعي عند التصرف في أموال التبرعات شرط  

 المتبرع. 

 تستثمر أموالها في مضاربات مالية.  -3
ً

 يجب على الجمعية ألا

 

، ولا يجوز لها صرف أي مبلغ مالي في غير  أهدافها الموضحة في هذه اللائحةينحصر صرف أموال الجمعية بغايات تحقيق  -4

 ذلك. 
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افقة الجمعية العمومية قبل التملك أو إقراره في أول اجتماع تال  للجمعية أن  -5 تتملك العقارات، على أن يقترن ذلك بمو

ض مجلس الإدارة في ذلك.  له، ويجوز للجمعية العمومية أن تفو 

للجمعية أن تضع فائض إيراداتها في أوقاف، أو أن تستثمرها في مجالات مرجحة الكسب تضمن لها الحصول على مورد   -6

مع الالتزام بما ورد في قواعد استثمار الفائض من أموال  ثابت، أو أن تعيد توظيفها في المشروعات الإنتاجية والخدمية،  

 الجمعية. 

  و أا،  مالمشاركة في تأسيسه و أ المؤسسات التجارية وتأسيس الشركات وامتلاك   فتح السجلات التجارية،  يجوز للجمعية -7

 
 
مع الالتزام بما ورد في قواعد استثمار الفائض من أموال  ا، والاستثمار في الأوراق المالية، مك الحصص والأسهم فيهتمل

 الجمعية. 

 

 المادة السابعة والخمسون:  

مراجع حسابات خارجي مرخص له بمزاولة هذه المهنة في المملكة وعليها تزويد المركز  يجب على الجمعية أن تتعاقد مع  -1

 بحسابها الختامي للسنة المنتهية خلال أربعة أشهر من السنة المالية. 

 

صرف منها  يُ فتعتبر الميزانية المعتمدة سارية المفعول من بداية السنة المالية المحددة لها، وفي حالة تأخر اعتمادها  -2

 بمعدلات ميزانية العام المالي المنصرم ولمدة ثلاثة أشهر كحد أقص ى، مع مراعاة الوفاء بالتزامات الجمعية تجاه الآخر.
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 المادة الثامنة والخمسون: 

مجلس الإدارة هو المسؤول عن أموال الجمعية وممتلكاتها، وعليه في سبيل ذلك التأكد من أن موارد الجمعية موثقة وأن   -1

إيراداتها أنفقت بما يتفق مع أهدافها، وعليه أن يؤدي مهامه بمسؤولية وحسن نية، وأن يحدد الصلاحيات التي يفوضها، 

 وإجراءات اتخاذ القرار ومدة التفويض، وعليه متابعة ممارسة تلك الصلاحيات التي يفوضها لغيره عبر تقارير دورية. 

يجب على مجلس الإدارة التأكد من وضع إجراءات لتعريف أعضاء المجلس الجدد بعمل الجمعية وخاصة الجوانب   -2

افية عن شؤون الجمعية لجميع أعضاء المجلس. نظاميالمالية وال  ة، وعليه التأكد من توفر المعلومات الو

لا يجـوز لمجلس الإدارة التصرف إلا فيما تنص عليه اللائحة الأساسية وبالشروط الواردة فيها، وإذا خلت اللائحة   -3

 الأساسية من نص فلا يجوز للمجلس التصرف إلا بإذن من الجمعية العمومية. 

مع مراعاة أحكام النظام والأنظمة ذات العلاقة يجب على مجلس الإدارة إيداع أموال الجمعية باسمها لدى بنك أو أكثر   -4

من البنوك المحلية، وتكون التعاملات مع الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية بتوقيع رئيس المجلس أو نائبه مع أحد  

افقة المركز  شاغلي الوظائف القيادية على أن يكون سعودي ا  لجنسية، بعد أخذ مو

يجوز لمجلس الإدارة تفويض التعامل مع الحسابات البنكية لاثنين من أعضائه أو من شاغلي الوظائف القيادية على أن   -5

افقة المركز  . يكونا سعوديي الجنسية بعد أخذ مو

د الجمعية بالأنظمة واللوائح السارية في المملكة بما يضمن تلافي وقوع الجمعية في  يجب على مجلس الإدارة التأكد من تقي   -6

 مخالفة نظامية. 
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 المادة التاسعة والخمسون:  

 يشترط لصرف أي مبلغ من أموال الجمعية ما يلي: 

 صدور قرار بالصرف من مجلس الإدارة.  -1

 الشيك من قبل المسؤولين بالتوقيع على حساب الجمعية لدى البنك وتشغيله. توقيع إذن الصرف أو  -2

 ومكان صدورها في السجل الخاص بذلك حسب الحالة. بيانات هويته ا وعنوانه و قيد اسم المستفيد رباعيً  -3

 

 المادة الستون:          

 

 تتعارض مع لل أو سياسة داخلية  للجمعية اعتماد لائحة
 

 . والقواعد  أحكام النظام ولائحته التنفيذيةصرف على ألا

   المادة الحادية والستون: 

 

1-  
ً
ا للمعايير المحاسبية يتم التسجيل والقيد فيها  تمسك الجمعية السجلات والدفاتر الإدارية والمحاسبية التي تحتاجها وفق

ن المركز من الاطلاع عليها 
 
 بأول، وتحتفظ بها في مقر إدارتها، وتمك

ً
 .وتقديم المستندات المطلوبةأولا

 لاعتماده  -2
ً
 في نهاية كل سنة مالية إلى مجلس الإدارة تمهيدا

ً
 ماليا

ً
يكون للجمعية مراجع حسابات خارجي معتمد يرفع تقريرا

 من الجمعية العمومية، ومن هذه السجلات ما يأتي: 
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 السجلات الإدارية، ومنها ما يلي:  .أ 

 

 . العضوية سجل  -

 اجتماعات الجمعية العمومية. سجل محاضر  -

 سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة.  -

 سجل العاملين بالجمعية.  -

 سجل المستفيدين من خدمات الجمعية.  -

 السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي: . ب

 دفتر اليومية العامة.  - أ -

 جل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة. س -

 سندات القبض.  -

 سندات الصرف.  -

 سندات القيد.  -

 سجل اشتراكات الأعضاء.  -

 ا. أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامه -

 

 

 



 

55 
 

 

 

 

 : والستون   الثانية المادة

 
ً
 ا للآتي: تقوم الجمعية بإعداد الميزانية العمومية والحسابات الختامية وفق

وعلى حساباتها، والتثبت من مطابقة الميزانية وحساب  يقوم مراجع الحسابات المعتمد بالرقابة على سير أعمال الجمعية  -1

، والتحقق من موجوداتها  
ً
الإيرادات والمصروفات للدفاتر المحاسبية، وما إذا كانت قد أمسكت بطريقة سليمة نظاما

 والتزاماتها.

2-  
ً
 ا في نهاية كل سنة مالية. ا للمتعارف عليه محاسبيً تقوم الجمعية بقفل حساباتها كافة وفق

ا للمعايير المتعارف عليها محاسبيً يعد  -3
ً
ا في نهاية كل سنة مالية، وهو ما  مراجع الحسابات المعتمد القوائم المالية كافة وفق

يسمح بمعرفة المركز المالي الحقيقي للجمعية، وعليه تسليمها لمجلس الإدارة خلال الشهرين الأولين من السنة المالية  

  الجديدة.

يقوم مجلس الإدارة بدراسة الميزانية العمومية والحسابات الختامية ومشروع الموازنة التقديرية للعام الجديد، ومن ثم   -4

 لرفعها للجمعية  
ً
يوقع على كل منها رئيس مجلس الإدارة أو نائبه ومحاسب الجمعية والمسؤول التنفيذي، تمهيدا

 العمومية للمصادقة عليها. 

التقديرية للعام الجديد على الجمعية   الموازنةمجلس الإدارة الميزانية العمومية والحساب الختامي ومشروع  يعرض -5

د المركز بنسخة من    الحسابات الختامية، وينشرها في الموقع الالكتروني للجمعية. العمومية للمصادقة عليها، ومن ثم يزو 
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 المادة الثالثة والستون: 

المسؤول التنفيذي ومحاسب الجمعية، ويعرض على مجلس الإدارة مرة كل ثلاثة تعد الجمعية تقريرًا ماليًا دوريًا يوقع من قبل 

  أشهر.

 

  المادة الرابعة والستون:

 تصدر الجمعية تقريرًا سنويًا يتضمن ما يلي: 

 الأحكام التي تعذر تطبيقها في النظام. واللائحة والقواعد واللائحة الأساسية، وأسباب ذلك.  -1

 الإدارة وأعضاء اللجان والوظائف القيادية، ووظائفهم الحالية، والسابقة، ومؤهلاتهم، وخبراتهم. أسماء أعضاء مجلس  -2

عدد اجتماعات مجلس الإدارة التي عقدت خلال السنة المالية الأخيرة، وتواريخ انعقادها. وسجل حضور كل اجتماع   -3

 ا فيه أسماء الحاضرين. موضحً 

 أسماء اللجان ورؤسائها وأعضائها وعدد اجتماعاتها وتواريخ انعقادها وبيانات حضور الأعضاء لكل اجتماع.  -4

 في تقييم أدائه وأداء اللجان.   الوسائل التي اعتمد عليها مجلس الإدارة -5

 الإفصاح عن سياسة المكافآت وعن تفاصيل مكافآت أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنها.   -6
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أو تدبير احترازي، أو قيد احتياطي مفروض على  ،  أو قرار تنفيذي، أو قرار إداري، أو عقوبة، أو جزاء ،أي حكم قضائي -7

افية أو تنظيمية أو قضائية. مع بيان أسباب المخالفة والجهة الموقعة لها وسبل   الجمعية من المركز أو من أي جهة إشر

 علاجها وتفادى وقوعها في المستقبل. 

 بيان بتواريخ اجتماعات الجمعيات العمومية المنعقدة خلال السنة المالية الأخيرة وقراراتها.   -8

 وصف لأنواع الأنشطة الرئيسة للجمعية وفروعها.   -9

 جدول أو رسم بياني لنتائج أعمال الجمعية في السنوات المالية الخمس الأخيرة أو منذ التأسيس أيهما أقصر.  -10

 أعمال الجمعية عن نتائج السنة السابقة. إيضاح لأي فروقات مالية جوهرية في نتائج  -11

معلومات تفصيلية عن الأعمال أو العقود التي فيها مصلحة لأحد أعضاء مجلس إدارة الجمعية أو الموظفين القياديين   -12

فيها أو لأي شخص ذي علاقة بأي منهم، بحيث تشمل أسماء المعنيين بالأعمال أو العقود، وطبيعة هذه الأعمال أو  

 الإفصاح عن ذلك.  ل أو عقود من هذا القبيل. فعلى الجمعيةالعقود وشروطها، ومدتها ومبلغها، وإذا لم توجد أعما 

 وأسبابها، وآليات معالجتها.   الحساباتمدى وجود تحفظات على القوائم والتقارير المالية السنوية من قبل مراجع  -13

 أي متطلبات أو إفصاحات أخرى يطلبها المركز.  -14

 

 التعديل على اللائحة والحل :  الباب الرابع 

 التعديل على اللائحة: الفصل الأول 
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 والستون:   الخامسةالمادة 

 
ً
 ا للإجراءات الآتية: يتم تعديل هذه اللائحة وفق

يقدم عضو مجلس الإدارة أو عضو الجمعية العمومية مقترح التعديل ومسوغاته لمجلس الإدارة لعرضه في أقرب اجتماع   -1

 غير العادية. العموميةللجمعية 

 يدرس مجلس الإدارة التعديل المطلوب بما يشمل بحث أسباب التعديل ومناسبة الصيغة المقترحة.  -2

 للأحكام المنصوص عليها في هذه اللائحة، وعليه عرض مشروع   -3
ً
يدعو مجلس الإدارة الجمعية العمومية غير العادية وفقا

 التعديل عليها. 

 لأحكام التصويت المنصوص عليها في هذه   -4
ً
تقوم الجمعية العمومية غير العادية بالتصويت على التعديل المقترح وفقا

افقة.  افقة على التعديل أو عدم المو  اللائحة، وتصدر قرارها بالمو

افقة على التعديل   -5 افقة على التعديل؛ يتم الرفع للمركز بطلب المو في حالة صدور قرار الجمعية العمومية غير العادية بالمو

 مع بيان التعديل الذي تم وأسبابه.

افقة المركز عليه.  -6   لا يدخل التعديل حيز النفاذ إلا بعد صدور مو
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   والستون:  السادسةالمادة 

مع مراعاة ما ورد في المادة السابعة والستون، إذا رفض مجلس الإدارة مقترح تعديل اللائحة الأساسية؛ فيجوز للعضو  

الأعضاء الذين لهم حق حضور الجمعية العمومية توجيه دعوة لانعقاد اجتماع غير عادي وعرض مقترح من  %25بالتضامن مع 

 تعديل اللائحة الأساسية للتصويت عليه، وعلى مجلس الإدارة إكمال الإجراءات الواردة في المادة المشار إليها. 

 

 حل الجمعية:  الفصل الثاني

   والستون:  السابعةالمادة   

 يجوز حل 
ً

 للإجراءات والأحكام المنصوص عليها في النظام   اختياريً الجمعية حلا
ً
ا بقرار من الجمعية العمومية غير العادية، وفقا

 . وهذه اللائحة والقواعد   واللائحة التنفيذية

 

 والستون:    الثامنةالمادة 

 للآتي: 
ً
  تكون إجراءات حل  الجمعية الاختياري وفقا
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ا في ضوء الالتزامات التي لها والتي عليها وما تقدمه من خدمات  مقترح حل  الجمعية اختياريً يدرس مجلس الإدارة  -1

افقة على المقترح من عدمه.   والمستفيدين ونحو ذلك من معطيات، ثم يصدر قراره بالمو

افقة على مقترح حل الجمعية اختياريً  -2 ا، فعليه رفع توصية للجمعية العمومية غير  في حال صدور قرار مجلس الإدارة بالمو

 ا مبررات ذلك ومسبباته، وعليه اقتراح الآتي:العادية بما رآه مبدئيً 

ٍ واحد أو أكثر للقيام بأعمال التصفية.   .أ 
 
 مصف

 مدة التصفية.   . ب

 أتعاب المصفي أو المصفين.  . ت

 الجهة التي تؤول إليها أموال الجمعية.  . ث

الجمعية إلى حين صدور قرار الحل بما في ذلك عقود الموظفين  لوضع النظامي للجمعية في الفترة ما بين حل  ا .ج

 والالتزامات تجاه الغير 

3-  
ً
ا للأحكام المنصوص عليها في هذه اللائحة، وعليه عرض توصيته  يدعو مجلس الإدارة الجمعية العمومية غير العادية وفق

 بشأن حل  الجمعية للتصويت، مع إبداء الأسباب والمبررات والمقترحات في هذا الخصوص. 

افقة على حل الجمعية؛ فيجب أن يشتمل القرار على الآتي: -4  في حالة صدر قرار الجمعية العمومية غير العادية بالمو

 

ٍ واحد أو أكثر للقيام بأعمال التصفية.   .أ 
 
 تعيين مصف

 تحديد مدة التصفية.   . ب

 تحديد أتعاب المصفين.  . ت

 تحديد الجهة التي تؤول إليها أموال الجمعية.   . ث
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لوضع النظامي للجمعية في الفترة ما بين حل  الجمعية إلى حين صدور قرار الحل بما في ذلك عقود الموظفين والالتزامات  ا .ج

 تجاه الغير 

ا ( يومً 15يجب على مجلس الإدارة تزويد المركز بصورة من قرار الجمعية العمومية غير العادية ومحضر الاجتماع خلال )  -5

 من تاريخ انعقادها.

افقة على التصفية عن طريق تعيين  يجب  -6 على مجلس الإدارة مباشرة إجراءات التصفية بعد استلام قرار المركز بالمو

 المصفي والبدء بإجراءات التصفية معه. 

ا بتقرير من المصفي يوضح تفاصيل  يجب على مجلس الإدارة إبلاغ المركز بانتهاء أعمال التصفية، ويكون الإبلاغ مصحوبً  -7

 التصفية كافة. 

إلى صندوق دعم الجمعيات أو جمعية أو أكثر؛ من الجمعيات الأهلية المسجلة   بعد حلهاجوز أن تؤول ممتلكات الجمعية ي -8

 لدى المركز شريطة أن ينص عليها قرار الحل. 

 

 والستون:   التاسعة المادة 

 يجب على منسوبي الجمعية كافة بعد صدور قرار حل الجمعية، التقيد بالآتي: 

التصرف في أصول الجمعية وأموالها ومستنداتها، ويستثنى من ذلك حالات الضرورة كأن تكون الموجودات المراد  عدم  -1

افقة المركز على التصرف.   التصرف بها قابلة للتلف بعد مو

التعاون مع المصفي في سبيل إنهاء المهام الموكلة إليه بسرعة وإتقان، ومن ذلك تسليم أصول الجمعية وأموالها   -2

 ومستنداتها إلى المصفي بمجرد طلبها.



 

62 
 

 

 

 المادة السبعون:  

 يجب على المصفي بمجرد إتمامه التصفية اتخاذ الإجراءات الآتية:  

 سداد التزامات الجمعية تجاه الجهات الأخرى وتجاه العاملين فيها. -1

اقف والوصية وشرط المتبرع إن وجد.  -2  يجب على المصفي مراعاة شرط الو

بناء على  -المدة المحددة للمصفي للانتهاء من إجراءات التصفية دون إتمامها؛ فيجوز بقرار يصدر من المركز إذا انقضت  -3

ٍ آخر.  -طلب من المصفي
 
 تمديدها لمدة أخرى، فإذا لم تتم التصفية خلالها يكون للمركز تعيين مصف

 

 أحكام عامة: الباب الخامس

   والسبعون:  الحاديةالمادة 

اقعة في اختصاصاتها المنصوص عليها في لائحتها  لا يجوز  -1 للجمعية المشاركة في أي فعالية خارجية أو تقديم خدماتها الو

افقة المركز، والجهة المشرفة.   الأساسية إلا بعد مو

افقة المركز.  -2  لا يجوز للجمعية أن تتلقى الأموال من خارج المملكة أو تحولها إلا بعد مو

افقة المركز.   الواردة في هذه اللائحة،  هدافالأ لجمعية ممارسة أي نشاط يخالف  ل لا يجوز  -3  إلا بعد مو

تتقيد الجمعية بالمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير المحاسبية   -4

 التي يصدرها المركز. 
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 سبعون:  نية وال الثاالمادة 

 

 ز من تاريخ اعتمادها من المرك يعمل بهذه اللائحة بدءً 

 من خلال خدمة اعتماد اللائحة رقم الطلب: الجمعية الأهليةاللائحة بناءً على طلب   هذهرت دص

 و 
ً
عد  هذه اللائحة حاكمة

ُ
وتبنى عليها لوائحها، وما لم يرد بشأنه نص فتطبق عليه أحكام نظام الجمعيات والمؤسسات   للجمعيةت

 .الأهلية واللائحة التنفيذية



0 
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 الفصل الأول 

 أحكام عامة وتعاريف 

 

 المادة الأولى: 

ــــه ا ومكاتبهاالأعمـــــــال الماليـــــــــة للجمعيــــــــة وفروعـــــــــــهتســــري أحكـــــام هـــــذه اللائحـــة على جميـــــــع  ـــ ـــة لـــ ـــ  . االتابعــ

 

 :    المادة الثانية

 وردت فــــــي هــــــذه اللائحـــــة المعاني الموضحة أمام كل منهــا:  أينمايقصــــــد بالعبــــــــارات والألفــــــاظ التاليــــة  

 

 . المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي :   المركز 

هـ 18/02/1437( وتاريــــــخ61نظــــــــــام الجمعيـــــــــات والمؤسسات الأهليـــــــة الصـــــــــادرة بقــــرار مجلـــس الــــــــوزراء رقــــــــم ) النظـــــام : 

 . هـ19/02/1437( وتاريــــــخ 8بالمرســـــــــوم الملكـــــــي رقـــــــــــم )م/المصــــادق عليــــــه 

ـــة ا  ـــ ـــات الأهليـ ـــ لصــــــادرة بقرار وزير العمل  اللائحة التنفيذيــــة للنظــــــام: اللائحـــــة التنفيـــــذية لنظــــــام الجمعيـــــــات والمؤسسـ

 . هـ11/6/1437( وتاريخ 73739والتنمية الاجتماعية رقم ) 

 .بمنطقة مكة المكرمة الكتب والمكتبات الخاصةجمعية الجمعية : 
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 الجمعية العمومية للجمعية. العمومية: لجمعية  ا

 مجلس إدارة الجمعية.المجلس : 

 الجمعية. إدارةرئيس مجلس لرئيس: ا

 . للجمعية: المدير التنفيذي المدير التنفيذي  

 إدارة الشؤون المالية بالجمعية. الإدارة المالية : 

 

 _ : المادة الثالثة

الجمعية  تطبق    الربحي أنظمة  على  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  الصادرة  المركز  والقرارات  العلاقة  ذات  وكذلك    عنه،   ولوائحه 

 اللائحة الأساسية للجمعية وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة.

 ي الفصل الثان

 

 السياسات المالية والمحاسبية 

   المادة الرابعة

 تبدأ من يناير من كل عام  
ً
 وتنتهي في آخر يوم من شهر ديسمبر من ذلك العام.ميلادي،  تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شهرا
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 :  الخامسة المادة

 

التي   المحاسبية  والتقارير  وبالنماذج  القانونيين  للمحاسبين  السعودية  الهيئة  من  الصادرة  المحاسبية  بالمعايير  الجمعية  تتقيد 

 ( من اللائحة التنفيذية للنظام. 36كما جاء في المادة )  الجهات المعنية ذات العلاقة،تصدرها 

 

   :المادة السادسة

 

افقة مجلس الإدارة أو   وإجراءات اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة مع عدم الإخلال ببنود  أخرى منظمة للعمل بالجمعية، يلزم مو

 من يفوضه فيما يلي: 

 إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية. (1

 ...إلخ(. -الإجار-الرهن-على الجمعية لأكثر من سنـة ماليـــة )عقود توريد  مالية التزامات يترتب عليهاإبرام العقود التي  (2

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود. (3

 نشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد. إ (4

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية.  (5

متعديل   (6
ّ
افز لمنسوبي الجمعية. منح الرواتب أو   سل  الحو

 تعديل الصلاحيات المالية  (7
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   :المادة السابعة

 يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي:

 نماذج من التوقيعات المعتمدة.  (1

 اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تاريخ سريانها.التعديلات بالإضافة أو الحذف في  (2

 حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من قرارات.  (3

 

 

 : المادة الثامنة  

ا    عليه  تشتمل  وما  الداخلية  الرقابة  بنظم  الإخلال  عدم  الصلة  مع  ذات  جميع لمواد  مراجعة  تتم  أن  يلزم  اللائحة،  هذه  من 

 أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو المؤقتة.   ،المالية قبل الصرف العمليات  
ً
 سواء كان الصرف بموجب شيكات أو نقدا

 

 مهام مدير المالية بالجمعية 

 

 : المادة التاسعة 

شؤون    جميع  عن   
ً
مسؤولا المالية  مدير  يكون  التنفيذي  والمدير  الإدارة  مجلس  ومسؤوليات  بصلاحيات  الإخلال  عدم  مع 

 : وبالأخصالجمعية المالية، 
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اقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات  (1  . الصادرة بشأنها من مجلس الإدارةتنفيذ ومر

وله    ،وقت وآخر منوكذلك الجرد المفاجئ  ،إجراءات الجرد السنوي للخزائن الرئيسية والفرعية في موعده العمل على   (2

 تفويض من يباشر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بمسؤوليته.  صلاحية

 الثابتة للجمعية.   سجــــــــــــلات الأصـــــــــول  مع إجراء الجرد نصف السنوي لكافـة الأصـــــــول الثابتة للجمعيــــــــة ومطابقتـــــــــــها  (3

 

 : المادة العاشرة

وفق    يتولى مدير المالية بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية والعمل على تطويرهــــــــا بشكل مستمـــــــر  

 . مجلس الإدارة واعتمادها من للجمعية،   الأنظمـــــــة واللوائــــــــــح الساريــــــــة وبما يحقق كفاءة وفاعليـة في الأداء المالــــــي

 

   :المادة الحادية عشر

والعمل على تطبيقه وفق ما نصت عليه الأنظمة التشريعية    ،يتولى مدير المالية وضع نظام مالي محاسبي ملائم للجمعية 

 . التعليمات المنظمة للأعمال المحاسبيةبما فيهــــا هذه اللائحة ووفق  ،واللوائـح المنظمـــة لأعمال الجمعيات

 

  : المادة الثانية عشر

 في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك:  ينالمالية أن يستعين بأصحاب الخبرة المتخصصلمدير يمكن 

 إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. (1

 إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية.  (2

 إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها.  (3
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 :المادة الثالثة عشر

 لمساعـــــــدته في أداء أعمـالـــــه 
ً
افقة مجلس الإدارة.لمديـــــر الماليـــــة ترشيـــــــح من يــــــــراه مناسبا  ، بعد مو

 

   : المادة الرابعة عشر

يتولى القيام بالأعمال    ، بحيث يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضه بتعيين محاسب أو أكثر للجمعية تحت إشراف مدير المالية  

والسنوية الدورية  التقارير  وإعداد  وترصيدها،  المالية  الدفاتر  في  تسجيل  من  المحاسبية  ذلك  ،  المالية  التي  وغير  المهام  من 

 أعمال المحاسبة. تحتاجها 

 

المقر المخصص لها، وتحت  تحفظ جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية للجمعية في           :المادة الخامسة عشر

 . الإدارة  مسؤولية مدير المالية وموظفي

 

  :المادة السادسة عشر

 

إعداد مشروع الميزانية التقديرية للجمعية بالتعاون مع كافة الوحدات الإدارية الأخرى    إدارته يتولى مدير المالية مع موظفي 

 مجلس الإدارة. الصادرة عن تعليمات الالجمعية، وذلك وفق  ب
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 : السابعة عشرالمادة 

وموظفي  المالية  مدير  الإدارة  إدارته  على  مجلس  من  المعتمد  القانوني  المحاسب  مهام  البيانات    ،تسهيل  كافة  وتقديم 

 مهام عمله في مراجعة القوائم المالية للجمعية.  تحتاجهاوالمعلومات التي 

 التسجيل المحاسبي 

 :  المادة الثامنة عشر

 لمبدأ الاستحقاق. يتم تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس التكلفة التاريخية، وقيد  (1
ً
 الإيرادات والنفقات وفقا

 لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها.  (2
ً
 تسجيل حسابات الجمعية وفقا

 لما يرد في دليل الحسابات.  (3
ً
 تفتح حسابات الجمعية وفقا

اقع مستنـــــــــدات معتمدة من الأشخاص  (4 ــاد.  ب المخولين يتم تسجيـــــل القيود المحاسبيـــــــــة من و ـــ ـــــــة الاعتمـــ  صلاحيـ

 مقر الجمعية. ب ، وذلكتتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي  (5

 الأصول الثابتة 

 :  المادة التاسعة عشر 

 

 للتشغيل.  (1
ً
 تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه كافة التكاليف اللازمة لجعل الأصل صالحا
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 منها مجمـــــــع الإهلاك   (2
ً
 المتراكـــــــم. السنوي تظهر الأصول الثابتة بالقوائم الماليــــة بتكلفتهــــــا التاريخية مخصوما

 للنسب المئوية التي يعدها مدير المالية (3
ً
ستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقا

ُ
ي إعدادها  ، ويسترشد فت

  ، أخرى تصدر مثل هذه النسب  معنيةبالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة  

 ويقرها مجلس الإدارة. 

إتباع سياسة للتميز بين المصاريف الرأسمالية والإرادية باعتبار الأولى هي التي تكون غير متكررة وتطيل العمر الإنتاجي   (4

 والاقتصادي للأصل. 

 المخزون 

 : المادة العشرون

 

 لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل يقيّ  
ً
  ،م المخزون السلعي وفقا

ً
 صادر أولا

ً
 ويحدد سعر التكلفة على أساس الــوارد أولا

 

 دة الواحد والعشرون: الما

 

 لسعر الســــــــوق ويعد أحد مــــــــوارد الجمعيــ 
ً
ــــة.يقيـــــــم المخــــــــــزون من التبــــــــــرعات العينيـــــــــة وفقا ـــــ  ـــ
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 القوائم المالية 

 : المادة الثانية والعشرون 

    

 للمعايير الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين. 
ً
 يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقا

 

 الفصل الثالث 

 ______________________________ 

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية 

 الحسابات الختامية

  المادة الثالثة والعشرون:

 

 
ً
 قبل نهاية العام المالي.  يتولى الرئيس إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفـــال الحســابات في موعد أقصــــاه خمــس عشر يومــا
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 : المادة الرابعة والعشرون

 يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها على المجلس.  

 

 التقارير الدورية

 المادة الخامسة والعشرون: 

 

المالية مراجعة   (1 الشهرية والربع سنوية  واعتماديتولى مدير  المالية  فيها  ،التقارير  المدرجة  البيانات    ، والتأكد من صحة 

الإدارة المعتمدة من مجلس  للموازنة  المحددة    ، ومطابقتها  المواعيد  في  أجلها  المعدة من  الإدارية  الجهات  على  وعرضها 

 لذلك. 

اقب   (2 مر يطلبها  التي  والبيانات  المعلومات  كافة  مع  وتقديمها  سنوية  الربع  المالية  القوائم  إعداد  المالية  مدير  يتولى 

 
ً
 لمعايير المحاسبية. لالحسابات )المحاسب القانوني( والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقا

يتولى مدير المالية تحليل البيانات الواردة في القوائم المالية باستخدام أساليب التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير   (3

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئيس أو من ينيبه. 

في هذا الفصل لمن يكون    المشار اليها  في حال غياب مدير المالية يصدر الرئيس قرارً بتفويض مهام وواجبات مدير المالية   (4

 لذلك.
ً
  أهلا
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 : المادة السادسة والعشرون

 

 

 لما تقض ي به قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبيةيتم 
ً
وتمسك الجمعية مجموعة الدفاتر   ،تنظيم حسابات الجمعية وفقا

النظام لتطبيق  اللازمة  والمطبوعات  بالمملكة  ،  والسجلات  القوانين  تطلبها  التي  القانونية  الدفاتر  بإمساك  الإخلال  دون 

 العربية السعودية. 

 

  :المادة السابعة والعشرون

 

اقع المستندات المعتمدة من المختصين   بأول من و
ً
مع ضرورة حفظ المستندات    ،يتم القيد بالدفاتر أو بالحاسب الآلي أولا

ويكون ذلك    ،نظم الرقابة الداخليةو ويجب تقسيم العمل بالإدارة المالية بما يتفق    عند اللزوم،   لرجوع إليهالالمؤيدة للقيود  

 تحت مسؤولية وإشراف مدير المالية أو من ينيبه. 

 

 : المادة الثامنة والعشرون 

 

 توضح فيه الموارد والاستخدامات الفعلية 
ً
 باعتمادات الموازنة التقديرية المعتمدة    ،تعد الإدارة المالية كل شهر تقريرا

ً
مقارنا

 وأي تقارير أخرى يطلبها مجلس الإدارة. 
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 : المادة التاسعة والعشرون

 تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي ما يلي:  

 ( الخالقوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز المالي ، قائمة التدفق النقدي.... (1

 الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة. كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة  (2

 

 

  :المادة الثلاثون 

 للقواعـــد والمعايـــير المحاسبيــــة المتعارف عليهــا 
ً
ـــــددة فــي  ، تعد الإدارة الماليـة القـوائم الماليـــــــة السنويـــــة طبقـــا ــي المـــواعد المحـ وفـ

ــة  الخامسة والعشرون والتاسعة والعشرون،  المادتين على أن  ،  ما لا يتعـــــــارض مع القوانـــــين الســــاريــــةبو   ،من هــــــــذه اللائحــــــ

 يراعي ما يلي: 

الماليـــــة بكافـــة ما يخصهــا (1 من نفقات    إجراء كافة التسويات الجردية قبل إعداد القوائم الماليـة بحـــيث تحمـــل السنــــة 

المتعارف عليها للمبادئ المحاسبية   
ً
في    ،وإيرادات طبقا الجمعية  الختامية نتيجة أعمال  المالية  القوائم  وبحيث تظهر 

 نهاية هذه الفترة. 

 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها. (2

 تكويــن المخصصــــــات الكافيــــــة لمقابلـــــة جميــــع الالتزامــــــــات والمسؤوليــــــات.  (3
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 الفصل الرابع 

 _____________________________ 

 الموازنة التقديرية

 : المادة الواحد والثلاثون 

الإدارة  مجلس  يقررها  التي  الأهداف  لتحقيق  للجمعية  السنوي  المالي  البرنامج  هي  التقديرية  جميــــع    ،الموازنة  تتضمــن  وهي 

افــــق مع اسو  ،الاستخدامات والمــــــوارد لأنشطــــة الجمعيــــة  تراتيجيتها.بما يتو

 

 : المادة الثانية والثلاثون 

 

  التقديرية إلى ما يلي:تهدف الموازنة   

اقعية .   احصائيات وتقارير ومعدة على أساس علمي مستند إلى  قابلة للتطبيق،وضع خطة عمل   (1  و

 الجمعية المستقبلية.  لأنشطةتوضيح الأغراض المحددة   (2

 .الخطة التشغيلية السنويةمساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ   (3

 .العمل بالجمعية  لسير  العامالأداء   مؤشرات  أن تكون أداة لقياس (4

 المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.   ، من خلالأن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي  (5

الجمعية من   (6 احتياجات      الموارد المالية، المساعدة على تقدير 
ً
أولا الدورية  النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات  وكمية 

 بأول.
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 : المادة الثالثة والثلاثون 

 قرار  
ً
التعليمات الواجب إتباعها عند  ، وفق  بتشكيل لجنة لإعداد الموازنة برئاسة المدير التنفيذي   ايصدر مجلس الإدارة سنويا

 . وبما يحقق أهداف الجمعيةإعداد الموازنة التقديرية 

 

   : المادة الرابعة والثلاثون 

الاعتمادات بصورة إجمالية دون  ويجوز أن تدرج في الموازنة بعض  ،  الجمعية  لأنشطة تعد الموازنة على أساس التصنيف النوعي   

 رادات ومصروفات بالريال السعودي. ي ويتم تقدير الموازنة من إ ،على أن يشرح سبب ذلك، التقيد بالتقسيم

 

  : المادة الخامسة والثلاثون 

 للموازنة التقديرية عن السنة المالية  
ً
تعد كل إدارة من إدارات الجمعية قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشهر على الأقل مشروعا

 برنامج العمل  ،القادمة
ً
 على أن يتم الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.   لتلك الإدارات،متضمنا

 

 : المادة السادسة والثلاثون 

مراجعتها ووضعها في صــــــــورة مجملة و تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة التقديرية من الايرادات المختلفة   

 وعرضهـــــــا على لجنة إعــــــداد الموازنة التقديرية 
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 :  المادة السابعة والثلاثون 

 

الموازنة  إعداد  لجنة  ومراجعة   التقديرية  تتولى  المختلفة  دراسة  الإدارات  من  المقدمة     ، التقديرات 
ً
متكــاملا  

ً
مشروعــــــا تعـــــد  ثم 

 من كل عام. لشهر نوفمبر  للموازنـــــــة التقديرية وذلـك قبــــــل نهاية النصــــف الأول 

 

 

 : المادة الثامنة والثلاثون 

من العام نفسة لعرضه على شهر ديسمبر  يرفع مشروع الموازنــة التقديريــة من لجنـــــة الموازنة إلى الرئيـــــس في موعـــد غايته الأول من   

 من ثم مصادقته من المحاسب القانوني.و  ،مجلس الإدارة لاعتماده

 

 : المادة التاسعة والثلاثون 

لها  المقررة  بالاعتمادات  المختلفة  الإدارات  بإبلاغ  التنفيذي  المدير  يقوم  التقديرية  الموازنة  اعتماد  الإدارات    ، بعد  تلك  وتلتزم 

 الاعتمادات من أصحاب الصلاحية في ذلك.  تجاوز طلب الحصول على  ، ويمكن عند الضرورةبالتنفيذ في حدودها
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 : المادة الأربعون       

فإن الإنفاق في السنة المالية الجديدة يكون على غرار اعتمادات   التقديرية لأسباب مبررة،  في حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة 

 . الصرف في السنة المالية السابقة

 

   : المادة والواحد والأربعون 

التقديرية وس  الموازنة  على  يتعد  مباشرة  الجمعية  أنشطةلة رقابة  اليوم    وتعدّ   ، وأعمال  في   
ً
 شهريا

ً
دوريا  

ً
تقريرا المالية  الإدارات 

 بتقديرات الموازنة التقديرية
ً
 به الموارد والاستخدامات الفعلية مقارنا

ً
افات ومبرراتها   ،الخامس من الشهر التالي موضحا والانحر

ــي مع البرامـــج  ،وطرق علاجها أو التغلب عليها ــا التنفيذ الفعلـــ  ،التي بنيت على أساسها تقديرات الموازنةوالمشاريع    ومــدى مطابقتهــــ

 المالي. ومشروع التنبؤ لباقي العام

 

 :  المادة الثانية والأربعون 

افقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية   :وفق الآتيتكون صلاحية المو

 . من صلاحية مدير الماليةذلك ويكون  ،رات بند أو بنود أخرى و بنود الصرف من وف إحدى( في %5التجاوز بمقدار )  (1

 ، تكون من صلاحيات رئيس مجلس الإدارة. ( %25) ( وحتى %5التجاوز بنسبة أعلى من )  (2

 . مجلس الإدارة (، فتكون الصلاحية لدى %25زادة نسبة التجاوز عن )  إذا (3

تكون صلاحية  ،  ( في جملــــة المصروفـــــات المقـــــدرة للسنـــــة الماليــــة بأكملهــــا مقــابل زيـــادة في الإرادات%15التجاوز بمقــدار )  (4

 . مزدوجة لمدير المالية مع الرئيس مجتمعين 
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 الفصل الخامس                                                                                       

 ________________________________ 

 الإيرادات                          

 : المادة الثالثة والأربعون       

 

 :تتكون إيرادات الجمعية مما يلي    

 

   والهبات النقدية والعينية.التبرعات   (1

 الوصايا والأوقاف والزكاة والصدقات.  (2

 عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية.  (3

 برامج رعاية مناسبات الجمعية. (4

 والمنقولة.   الثابتةعائدات استثمار ممتلكات الجمعية  (5

 ما يقرر لها من إعانات حكومية. (6

 وأنشطتها.ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها  (7

  ،  الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال إدارتها لمؤسسة تابعة لإحدى الجهات الحكوميـــة أو الخاصـــة (8
ً
أو تنفيذ مشروعا

 للمادة ) برنامجا، أو 
ً
 ( من النظام. 27وفقا

 

 

88 



18 
 

 

 

 

 

 : المادة الرابعة والأربعون 

 

افقة ا  نقدية أو عينية  تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات   لجهات المختصة. من خارج المملكة إلا بعد مو

 

   : المادة الخامسة والأربعون 

 

 

ومنها نظام مكافحة غسيل الأموال    ، م التي تقض ي بها الأنظمة السارية في المملكة ذات الشق المالي ايجب على الجمعية مراعاة الأحك  

   .وتمويل الإرهاب  

 

 

 : المادة السادسة والأربعون 

الجمعية  المالية،  تراعي  بأنشط   دعن، من خلال الإدارة  للقيام  اللازمة  البرامج  وعمل    الحسابات    متابعة  ،الاستثمارية  تهاإعداد 

 مذكرات التسوية اللازمة. 
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 : المادة السابعة والأربعون 

وعلى الإدارة المالية متابعة حسابات   ،فتح حساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها مجلس الإدارة تورد إليه كافة المتحصلاتيُ  

 الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة. 

 

 

   : المادة الثامنة والأربعون 

 

أو في موعد غايته   في ذات اليـــوم  الحساب البنكييجـــب توريد المتحصـــــلات النقديـــة أو التوريد بشيكـــات أو بحوالات أو بغيرها إلى   

، وفي حال كان المبلغ المبلغ أكثر من ثلاثة ألاف ريال، وذلك عندما يكون من يوم العمل التالي للتحصيل  بعد الظهر الساعة الثالثة 

ويجوز في الحالات الاستثنائية أو حسب ظروف العمل تأخير توريد المتحصلات حتى نهاية   نهاية الأسبوع.  فيتم التوريد أقل من ذلك  

 اليوم الثاني للمتحصلات. 

 

  :المادة التاسعة والأربعون 

أو من ينوب عنه عن أي    على الإدارة المالية متابعة تحصـيل حقوق الجمعيــة في أوقات استحقاقهـــا وإعداد تقارير ترفع للرئيـــس 

 حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها.
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 : المادة الخمسون    

 

 يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصيلها إلا بعد استنفاذ كافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة لتحصيلها.لا  

 

   :المادة الواحدة والخمسون 

 

 . والعينيــــــة وإعــــــدام الديــــون من صلاحيـــــة مجلـــس الإدارة ةيكون التنـازل عن حقــــــوق الجمعيــــــة المالي 

 

   : المادة الثانية والخمسون 

 

 أو بشيكات أو بتحويل على الحسابات البنكية المعتمدة للجمعية أو   
ً
يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية لدى الغير إما نقدا

وتقبض حقوق الجمعية بواسطة أمين الصندوق أو من يكلف بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظامـــي    ، بأي محرر ذي قيمة نقدية

 وليس بأسماء الأشخاص.،  مع مراعــــــــــاة أن تحــــــــرر كافـــــة الشيـكات الواردة باســـم الجمعيـــــــة فقط
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 : المادة الثالثة والخمسون 

 

 

مدير المالية متابعة إيرادات الجمعية المحصلة بشيكات والتأكد من تحصيلها في مواعيدها والقيام بالإجراءات اللازمة يتعين على 

 . البنكرفض هذه الشيكات من قبل  تم  لحفظ حقوق الجمعية في حال 

 

   : المادة الرابعة والخمسون 

 

 بعض الطرق الآتية: يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو  

 التسهيلات الائتمانية الشرعية.  (1

 القروض الحسنة.  (2

غيرها (3 أو  أو صناعية  تجارية  أنسب    ،استثمارات  بين  يجمع  ما  لكل حالة  الطرق  بين هذه  الإدارة  يختار مجلس  أن  على 

أقل المخاطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه    ،الشروط و

 الأمور.
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 الفصل السادس 

 ____________________________ 

 المصروفات 

  : المادة الخامسة والخمسون 

 

   تتألف مصروفات الجمعية من: 

 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.  (1

 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية.  (2

 الصيانة والنظافة.مصاريف  (3

 المصاريف الإدارية والعمومية.  (4

 .والفروع التابة لها مصاريف المكاتب (5

 مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير.  (6

 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة. (7

 مصاريف رسوم حكومية وأهلية. (8

                            .أخرى ذات صلة بأعمال الجمعيةمصاريف أي  (9
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   :المادة السادسة والخمسون 

 

 يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية:  

افقة صاحب الصلاحية.  (1  أن تتم بمو

 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية.  (2

 أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعية.  (3

ــــام المادة   (4 من  التاسعة والأربعون  توفــــــــر مستند يثبــــت مطالبـــة الغير بقيمة توريــــد الخدمـــــة أو الأصــــــل إلا ما يشملــــه أحكــ

 هذه اللائحة.  

 . أو الخدمات المقدمة المؤمنة للأصنافتوفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا  (5

 

 : المادة السابعة والخمسون 

  

افقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عنه :    تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لمو

1) : مثل  الرئيس،  من  توقعيها  بمجرد  المبرمة  العقود  عن  الناشئة  والتأمينات    المدفوعات  والإيجارات   العمل  عقود 

 . الاجتماعية وما شابه ذلك

البريد   (2 : مصروفات  مثل  ذات الأسعار المحدد  الأهلية  أو  الحكومية  الجهات  المقدمة من  للخدمات  العائدة  المدفوعات 

 والهاتف والكهرباء وغيرها . 
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 : المادة الثامنة والخمسون 

 : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية 

 يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال.   لا  نقدًا من العهدة النثرية، على أن (1

 بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها.   (2

 تحويل على البنك )حوالة بنكية (.  (3

ذلك على  الدالة  المستندات  وإرفاق  الصرف  مسوغات  لجميع  المعاملة  استكمال  من  التأكد  بعد  ذلك  اكتمال و   ،ويتم 

الصلاحية صاحب  من  الصرف  واعتماد  المختصين،  الموظفين  من  عليها  هذه    ، التوقيعات  في  الموضحة  للإجراءات  ا 
ً
وطبق

  اللائحة.

 

 : المادة التاسعة والخمسون 

 ليشير إلى سداد قيمتها.   ،مدفوع بختمتم صرفها  التييتم ختم المستندات  

 

   :المادة الستون          

أو    الارتباط  بتنفيذ  الآخر  الطرف  قيام  من  التأكد  المالية  وعلى مدير  المعتمدة،  التقديرية  الموازنة  في حدود  إلا  الصرف  يجوز  لا 

الظروف ذلك، بشرط    تطلبتالتعاقد أو حلول وقت الاستحقاق، ويجوز للرئيس أو من ينيبه صرف مبلغ مقدمًا تحت الحساب إذا  

 . الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف
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  :المادة الواحدة والستون 

 

 يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية:   

 .لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي  (1

 . يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياضلا  (2

 . لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط  (3

4)  
ً
 . يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلا

 . في أرشيف الإدارة المالية الشيكات يتم الاحتفاظ بكعوب  (5

 

   :المادة الثانية والستون 

لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أشهر من تاريخ فقد الشيك الأصلي، أول بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة للتأكد   

 . من فقد الشيك الأصلي وضمان عدم صرفه في المستقبل 

 

 المادة الثالثة والستون: 

يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها صلاحية اعتماد الصرف على النحو المبين في دليل تفويض الصلاحيات، وفي 

 جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأعلى منه. 
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 : المادة الرابعة والستون 

نائبــه   أو  الإدارة  رئيـــس مجلس  قبل  الجمعيـــــــة موقعـــــة من  الصـــــادرة من  الشيكات  تكون جميع  أن  المالية   يجب  توقيع مدير    مع 

 . بالجمعية

 

 

 : المادة الخامسة والستون 

افاة كافة البنوك التي   اقيع المعتمدة تتعاملينبغي مو    . معها الجمعية بنماذج التو

 

 : المادة السادسة والستون 

مع ضرورة   للشيكات،  والدفع  الاستلام  وسندات  للنقد  والصرف  القبض  سندات  طبع  عند  الرقابية  الإجـراءات  اتخــــاذ  ينبغي 

  ، تحـــــــت رقابة المدير المالــــــــي، ويجب أن تكون هذه المستنداتو  آمنغير المستعملة في مكـــــان   الشيكـــــــات و الاحتفــاظ بهذه السنــــــدات 

 .الاحتفاظ بالنسخ الملغاة، و وكافة المستندات المالية مرقمة بالتسلسل عند استخدامها ،بشكل خاص

 

 : المادة السابعة والستون 

 .يجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجب أمر دفع على خزينة الجمعية في حدود ألف ريال في المرة الواحدة وباعتماد الرئيس أو نائبه 

97 



27 
 

 

 

 

 

   :الثامنة والستون المادة 

 

يصدر بتحديده قرار  ، و احتياجات الجمعـيـــةالمخصص لتأمين   يجـــــــوز الاحتفـــــــاظ لدى أمين صنـــــدوق الجمعيــــــــــة بمبلــــــغ يزيد عن لا 

 .من الرئيس أو من ينيبه بناءً على اقتراح المدير المالي 

 

 أمر الصرف 

 : والستون المادة التاسعة 

يعتبر الرئيس أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع، ويعتبر توقيعه على مستندات الصرف المختلفة توقيعًا نهائيًا يجيز   

 حسب اختصاصـــه  ، للمسؤولين عن حفظ الأموال
ً
النقـــود أو تحرير الشيكـــات  ،كلا البنكية أو شراء    دفع  اعتماد الإشعارات  أو 

 ، مع أهمية مراعاة التالي: الاحتياجات

إن اعتماد الرئيس أو من ينوب عنه لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة  (1

ا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي   ،المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية
ً
ويعتبر مدير المالية     ،وطبق

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 
ً
 . مسؤولا

ــو المستند النظامــي  يعتبر )سند الصرف (  (2 الذي يجيز سحب    المستند النظامــي الذي يجـــيز لأمناء الصناديـــق دفع النقـــود وهـ

 . النقود من البنك
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 المصروفات الاستثمارية 

 : المادة السبعون 

وبحسـب    التجاري،  المشروع  خطة  في  للمعتمد  ا 
ً
طبق الاستثمارية  المصروفات  وكافة  الثابتة  والأصول  العقارات  شراء  يكون 

افق مع النصـــوص النظاميـــة الوارد في هذه اللائحة، ويرجع لمجلس    الصلاحيـــات المفوضة في دليل تفويـــض الصلاحيات وبما يتو

 الإجرائية. في اللوائح والأدلة   واردالإدارة في كل إجراء شراء غير  

 الفصل السابع  

___________________________ 

 المشتريات 

 : المادة الواحدة والسبعون 

 

 يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي، ويتم ذلك بأحد الطرق التالية:  

 

 التأمين المباشر.   (1

المشتريات التي تزيد قيمتها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طريق طلب عروض أسعار    (2

 . أو ما يراه مجلس الإدارة

99 



29 
 

 

 

 

 

 : المادة الثانية والسبعون 

ا لدليل تفويض الصلاحيات  
ً
 . يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية طبق

 

 : الثالثة والسبعون المادة 

 

 

 في ذلك. ولا يعتمد التوجيه الشفوي   ،يتم إصدار طلبات الشراء كتابة 

 

  :المادة الرابعة والسبعون 

 

 من الموظفين المسؤولين بالجمعية بصلاحية اعتماد الشراء 
ً
في ذلك    ،للرئيس أن يقوم بتفويض من يراه مناسبا على أن يراعى 

 . الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة له في دليل تفويض الصلاحيات

 

 : المادة الخامسة والسبعون 

لدى    المستعملة  النظامية  المستندات  بواسطة  سليم  بشكل  تنفيذه  بالضرورة  يستلزم  الشراء  اعتماد  ا    ،جمعيةالإن 
ً
وطبق

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات. 
ً
 للإجراءات المنصوص عليها في اللوائح، ويعتبر مدير المالية مسؤولا
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 الفصل الثامن 

 __________________________ 

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 

 

  :المادة السادسة والسبعون  

أو من يفوضه الموظفين الذين    ويحــــــدد الرئيــــس ،يجـــــــوز صـــــــرف عهدة مستديمــــــــة لمواجهة المصروفـــات التي تتطلبها طبيعة العمــل 

 ، مع أهمية مراعاة ما يلي:تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف منها

 : تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه، يحدد فيه بدقة الأمور التالية (1

 . اسم المستفيد من العهدة -أ 

 . مبلغ العهدة - ب

 . الغاية من العهدة - ت

 . تاريخ انتهاء العهدة - ث

 . أسلوب استردادها -ج

ا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف، وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق نوع العهدة (2
ً
 . تسترد العهدة من الموظف وفق

 .فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاترتسجل العهدة عند صرفها  (3

المالي  تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو نهاية العام   (4

 . بحسب طبيعة السلفة
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 :  المادة السابعة والسبعون 

مستندات   بمقتض ى  المستديمة  العهدة  من  تتم  التي  النقدية  المدفوعات  تؤيد  أن  من صاحب    بعد يجب  واعتمادها  مراجعتها 

   ريال .   ( 500) اعتماد مدير المالية في حدود ، شريطة الصلاحية، ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيها الحصول على مستند

 

 : المادة الثامنة والسبعون 

( من  %50في نهاية كل شهر، أو عندما يصل الصرف منها إلى )   ينقدمبلغ  يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة بشيك أو   

 . قيمتها، ويتم تسويتها بالكامل في نهاية الشهر

 

 : المادة التاسعة والسبعون 

بواسطة مدير    العام المالي وفي    ،مـــــرة على الأقـــــــل كل شهــــــر بمعرفة المســــــؤول المالـــي  ،يتــم جـــرد العهـــدة المستديمــــــة جـــــــردًا مفاجئًا 

 . المالية

 

   :المادة الثمانون 

المختلفة  الإدارات  طلب  على  بناء  خاصة  لأعراض  مؤقتة  عهدة  اللائحة   ، يجوز صرف  بهذه  المخولة  الاختصاصات  حدود  وفي 

صرف العهدة    أهمية عدم ، مع  على أن يحدد في قرار الصرف المدة المحددة لتسوية هذه العهدة،  للمسؤولين عن هذه الإدارات

 .المؤقتة في غير الأغراض المخصصة لها
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   : المادة الواحدة والثمانون 

 إعادةيجب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وفي حدود المدة المقررة لهذه العهدة، مع وجوب   

 .العهدة المؤقتة في نهاية الشهر إذا لم تصرف في الأغراض المخصصة لها

 

 

 

 : المادة الثانية والثمانون 

افقة الرئيس ومدير المالية   لا يجوز استعاضة العهدة المؤقتة ولا صرف أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد في نفس الوقت إلا بمو

 مجتمعين، كما لا يجوز صرف سلفة مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية. 

 

  :المادة الثالثة والثمانون 

 

 صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية:   عند الضرورةيجوز  

 

 .راتب الموظف لثلاثة أشهر عن اجمالي   يحدد الرئيس أو من ينوب عنه قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة (1

 . ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد  ،ألا تتجاوز مدة السداد سنة (2
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 الجمعيةمن أحد موظفي  وجود كفيل عن صاحب السلفة يكون  (3

ف لا يتجاوز مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية خدمة كفيله (4
َ
 . أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُل

 بالخدمة أكثر من سنة.  على الموظف أن يكون قد أمض ى (5

 الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضـــه.  بعض ويجوز الاستثناء من (6

 

 

ــــدم  ،أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم بنهاية نفس الشهر  ويجوز  قبل اليوم الخامس    على أن لا يتـــــم منـــح ذلك المقــ

ولا تمنح هذه   من راتب الموظف الأساس ي،  ( %50يتجــــــــاوز المقــــــدم ) وأن لا  من الشهر نفسه أو بعد اليوم العشرين من نفـس الشهــر،  

 . الميزة إلا مرة واحدة بالشــهر ولا تتعــــدى ثلاثــــــة مرات بالسنة الواحـــــــدة 

 

   :المادة الرابعة والثمانون 

من الرئيس أو من يفوضـــه    لا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون بعهدته أموال نقدية أن يعطي عهدة لأي ســـــبب كـــان؛ إلا بقـــرار  

وأي عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير  ،  بذلك، على أن يتم إعداد سنـــدات صـــرف رسميـــة بذلك تقيـــد على حســـــــاب الموظـــف

 عنهـــا ويحاســب إداريًا علـى ذلك. 
ً
 سندات بها يعتبر مانح العهدة مسؤولا

 

  المادة الخامسة والثمانون:
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أو من ينوب عنه خطيًا عن    الرئيــــس  يبلغ على مدير المالية متابعة تســديد العهد والسلــــف واســـــتردادها في مواعيدهـــا، وعليـــه أن  

، وتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخرهم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم إعادتهاكل تأخير في تسديها أو  

 . الجمعية لدى

 الفصل التاسع  

 ________________________ 

 التأمينات

 :  المادة السادسة والثمانون 

 

 هما: تنقسم التأمينات إلى قسمين

ـــات المقدمــــة من الغير كتأمـــين عن عقـــود: تأمينات للغير  (1 ـــ  وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمهــــــا والكفـــالات والاستقطاعـ

 ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية. أو  

الغير (2 لدى  للغير   :  تأمينات  الجمعية  من  المقدمة  الاستقطاعات  أو  الكفالات  أو  في حكمها  وما  النقدية  المبالغ  وتشمل 

 . كتأمين عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير
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 : المادة السابعة والثمانون 

 

ردّ  
ُ
ت التعاقدية الخاصة بها، كما  الغير وفق الأحكام  أو المودعة من  التأمينات المقدمة  إلى أصحابها إذا زال السبب الذي    تسوى 

افقة الرئيس أو من ينيبه  قدمت من أجله،  . وبعد مو

 

   :المادة الثامنة والثمانون 

 

سجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منها 
ُ
على أن تسترد كليًا أو جزيئًا وفق أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو  ،  ت

 .زوال الأسباب التي قدمت من أجلها

 

  : المادة التاسعة والثمانون 

 

حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبله 
ُ
تأكد  للفي ملف خاص، ويراعى العودة إليها وفحصها دوريًا    ات

 عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها 
ً
من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها، ويكون مدير المالية مسؤولا

 .بحلول أجلها

 

 

106 



36 
 

 

 

 

 الفصل العاشر  

 __________________________ 

 وق الصند

 : المادة التسعون 

للجمعية  الرئيسية  المستندات  أصول  لحفظ  خزينة  بالجمعية  والأوراق    ،ينشأ  والغير،  الجمعية  بين  المبرمة  العقود  وأصول 

، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحين أحدهما بيد الرئيس والآخر  بشكل عام  جميع المستندات المهمة بالجمعية و   ،التجارية طويلة الأجل 

 . بيد مدير المالية

 

   :الواحدة والتسعون المادة 

 . يتم إنشاء صندوق رئيس ي بالجمعية، ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار من مجلس الإدارة 

 

 

   : المادة الثانية والتسعون 

 

 عن الآتي:   
ً
 يكون أمين للصندوق مسؤولا
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بذلك من قبل  استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية، وموقعة منه ومن الأشخاص المخولين   (1

 . المجلس

  إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية. (2

وكافة   والكشوفات ودفاتر الشيكات ودفاتر الصندوق  الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض وسندات الصرف (3

 . الأوراق ذات العلاقة بعمله 

 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك.  (4

 . الجديدةالمشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية   (5

 لما هو معتمد في الميزانية (6
ً
 اختصاصه.  ، وتأتي ضمنتنفيذ قرارات المجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا

 

 : المادة الثالثة والتسعون 

الظروف الاستثنائية وبقرار كتابي مسبق من    في  إلا  المتحصلات،  أو  الإيرادات  الرئيس ي الصرف من  الصندوق  أمين  يُحظر على 

 في حدود صلاحياته  مدير الرئيس أو من ينوب عنه مع  
ً
وأن يكون الصرف بناء على أوامر  دفع أو    ،المالية مجتمعين أو منفردين كلا

 أذونات صرف معتمدة 

 

   : الرابعة والتسعون  المادة

 

 على أمين الصندوق إعداد ما يلى:  
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راجـــع يوميًاكشـــوف بالحركــــة اليوميــــة للصـــندوق، موضحًا بها الرصيــد   (1
ُ
من الإدارة المالية    النقـــــدي والعهد النقدية، وت

 مع أوراق الاستلام والصرف والتوريد، ويتم عمل مطابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي. 

 

تواريخ   (2 بالصندوق مرتبة حسب  التجارية الأخرى المحفوظة  الشيكات والكميات والأوراق  الاستحقاق؛  كشوف بجميع 

 .لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهيرها للغير

 

   : المادة الخامسة والتسعون 

وكل ما يوجد في الخزينة يعتبر  ،  يُحظـــر على أمين الصنـــدوق إيــــداع أي مبالـــــغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغــــير بخزينـــة الجمعيـــة 

 .وإلا تعرض للمسائلة القانونية،  من أموال الجمعية

 

   : المادة السادسة والتسعون 

ــــوالات بريديـــة  عن ماأمين الصندوق مسـؤول مسؤوليـــة كاملــة   ـــات أو حــــ أو أي محرر ذي قيمة وجميع  في عهــــــدته من نقــــــود أو شيكــ

 بالتضامن عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدته إلى مساعده،  
ً
محتويات الصندوق تكون في عهدته شخصيًا، كما يكون مسؤولا

 وعليه  

 

الشأن في هذا  والتي تصدر  بالصندوق  الخاصة  التعليمات  الصندوق    ،تنفيذ  أمين  تغير  وفاته    –وفي حالة  نقل عهدة   –أو  يتم 

 . الصندوق إلى من يحل محله بعد إجراء جرد فعلي بمعرفة الإدارة المالية
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 : لمادة السابعة والتسعون ا

لجرد اللازمة، ويكون الموظف  ايتعين إجراء جرد مفاجئ للصناديق التابعة للجمعية على فترات دورية خلال العام، وعمل محاضر   

ا بالعجز الذي قد يظهر نتيجة الجرد، 
ً
المسؤول عن استلام النقد ) أمين الصندوق أو المكلف بالقبض أو المكلف بالتحصيل ( مدين

 أما  

 

 

أن هذا لا يعفيه من  و   ، الزيادة فتقيد في حساب مستقل حتى يبرر  أمين الصندوق سبب وجودها، وإلا حولت للإيرادات المتنوعة

 بمبدأ الزيادة في الصناديق كالنقص بهامعه التحقيق 
ً
 . عملا

 

 

 : المادة الثامنة والتسعون 

    
ً
الرئيس قرارا  لجميع محتوياته، ويصدر 

ً
الجرد شاملا ويكون  للجمعية،  المالية  السنة  نهاية  في  للجرد  الجمعية  يخضع صندوق 

يرفع الأمر فورًا من قبل رئيس اللجنة إلى  فلجنة الجرد وبحضور أمين الصندوق، وفي حالة ظهور فرق بالعجز أو الزيادة    تشكيل 

 . الرئيس لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد المسؤولية
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 المخازن 

 : المادة التاسعة والتسعون 

ا للإجراءات المنصوص عليها في الأدلة الداخلية التي    ،والرقابة عليها   ،يتم استلام وتخزين وصرف الأصناف والأشياء 
ً
  تصدر عن وفق

 . الجمعية

 

   :المادة المائة   

  
ُ
 ت

ّ
وذلك بعد اتخاذ كافة الإجراءات  ،  جميـــــــــع الأصنــــــــاف التي تـــــــرد الجمعيــــــة إلى الموظــــف المختـــص بالمخـــــــازن وتكـون بعهــدتهــــم  سلــ

 . الخاصة بالفحص والاستلام 

 

   : المادة مائة وواحد

 

تتم الرقابة على المخازن عن طريق الجرد والتفتيش الدوري والفجائي، بالإضافة إلى الرقابة بواسطة القيد المنتظم في السجلات،   

 عن ذلك. 
ً
 ويكون مدير المالية مسؤولا
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 : المادة مائة واثنان

ويتم ذلك قبل نهاية السنة    ،جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام على الأقل، يتم إجراء  بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ   

 المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيس. 

 

 :  المادة مائة وثلاثة

 

افقة الرئيس؛ يتم اتخاذ  في حالة وجود عجز في المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير مدير المالية ومو

 عن العجز قرار بتسوية العجز على حساب الجمعية، 
ً
 الذي قد يظهر. وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن المخزن مسؤولا

 الفصل الثاني عشر 

 

 ____________________________ 

 الرقابة المالية 
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 المراجعة الداخلية

 

   :المادة مائة وأربعة

من قبل مجلس الإدارة، والتأكد    يقوم المراجع الداخلي بالتحقــق من صحة تطبيـــــــق سياسات وإجـــــــــراءات العمل والرقابة المعتمـــدة 

 بأول 
ً
 . من فاعليتها، وإطلاع الرئيس بنتائج أعمال المرجعة الداخلية أولا

 

   :لمادة مائة وخمسةا   

 وعمل جدول زمني بذلك .   ا،الجمعية وموجوداته أنشطةيقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع   

 

 

   : المادة مائة وستة

، وبالأخص  
ً
 :  الأعمال التاليةيقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليه مهنيا

 الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها.تقييم نظم الرقابة  (1

 . تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه (2

 .مراجعة القوائم المالية للجمعية (3
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 . تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة (4

 . المادية والبشرية اتقييم مدى استغلال الجمعية لموارده (5

 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات والأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية.  (6

 .بشأنهافحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي  (7

أنشـــــأت (8 التي  المستنــدات  ــــواع  أنــ تمــــــت، وجميــــع  التي  والاتفاقيـــات  والعقــود  الشراء     لتكون   مراجعة طلبات 
ً
على    الـــتزما

 . الجمعية تجاه الغير

عن طريق القيام بأعمال الجرد المفاجئ على    ،التحقق من سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية (9

 . المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية

التحقق من استخدام الأساليب والأدوات المناسبة التي تكفل تحصيل أموال الجمعية ومستحقاته لدى الغير وإثباتها  (10

 .بالدفاتر والسجلات والمحاسبية

 

 

  : المادة مائة وسبعة

ــة عملــه      على ألا يشارك بأي أعمال ،  على المراجع الداخلي القيام بأي أعمـــال أو مهام يكلـــف بهـا من قبل الرئيـــس وتتعلق بطبيعـ

 قد تقع تحت مراجعته.   تنفيذية  
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اقب الحسابات   مر

 :المادة مائة وثمانية

 

دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحسابية والمالية الداخلية، يتم تعيين محاسب قانوني مرخص له بالعمل في المملكة العربية  

السعودية حسب القوانين المعمول بها ؛ لفحص حسابات الجمعية الربع سنوية، ومراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة  

   .بشأنهاالمالية و إبداء الرأي 

 

 : المادة مائة وتسعة

ا للمعايير المعمول بها في المملكة العربية السعوديـــة 
ً
    ،على المحاسب القانوني مراجعة حسابات الجمعية وفق

ً
 مستمـــرة

ً
مراجعــــة

 . التي تستدعي تقارير خاصة إلا في الحالات  المالية، لتقديــــم التقاريـــر اللازمــة عن ســــــــير العمل، وذلك في نهايــة السنـــة

 

 :المادة مائة وعشرة

وطلب البيانات   ،للمحاسب القانوني أو من ينتدبه الاطلاع، خلال أوقات العمل الرسمية، على جميع الدفاتر والسجلات والمستندات 

 .يسير مهمة المراقب في ذلكوالإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته، وعلى إدارات الجمعية المختلفة ت
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   :المادة مائة وإحدى عشر

 

يثبت ذلـك في تقرير يقدمـــــه إلى الرئيس لاتخاذ الإجراء اللازم  ففي حالة عدم تمكـــــــين المحاســـــــب القانوني أو مندوبه من أداء مهمتــه ؛   

 في هذا الشأن . 

 

 المادة مائة واثنا عشر: 

ــر  المحاسب القانوني لأي  عنـــد اكتشــــــاف  ــــرض أموال الجمعية للخـطـ يرفع المحاسب  ، فمخالفة خطـــــيرة أو اختــــلاس أو تصــــــــرف يعـ

 . القانوني بذلك فورًا تقريرًا إلى مجلس الإدارة أو من يفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر على وجه السرعة

 

 : المادة مائة وثلاثة عشر

وتقديم تقريره عن القوائم المالية  ،  على المحاســــــــب القانونــــــــــي التحقــــــق من أصول الجمعيــــــــة والتزاماته ومراجـعــــــة القوائــــم الماليـــة  

 . خلال مدة لا تتجاوز شهرين من نهاية السنة المالية للجمعية
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 الفصل الثالث عشر 

 _______________________________ 

 أحكام ختامية 

 : المادة مائة وأربعة عشر

 .تعتمد هذه اللائحة من قبل مجلس إدارة الجمعية، ومن ثم يُصدر الرئيس التعليمات اللازمة لتنفيذها 

 

 : المادة مائة وخمسة عشر

  بمجلس الإدارة. الجمعية من تاريخ اعتمادهاوتطبيقها ب يجري العمل بهذه اللائحة 

 

   :المادة مائة وستة عشر

افقة مجلس الإدارة    .لا يجوز إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بمو
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 اللجنة التنفيذية أولا:  

 يجيز  
ً
 نهائيا

ً
التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف المختلفة توقيعا اللجنة  تعتبر 

البنكية أو شراء دفع النقود أو تحــــــرير الشيكات أو اعتمـــــــاد الإشعارات    -كل بحسب اختصاصه- للمسؤولين عن حفظ الأموال  

 الاحتياجات. 

المستندات   بواسطة  سليم  بشكل  تنفيذها  بالضرورة  يستلزم  مالية،  نفقة  عنه  ينشأ  تصرف  التنفيذية لأي  اللجنة  اعتماد  إن 

 للإجراءات المحاسبية المعتمدة  ،النظامية المستعملة لدى الجمعية
ً
 عن صحة    . وطبقا

ً
ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولا

 تنفيذ هذه الإجراءات. 

 

 سند الصرف ثانيا: 

ـــــود ـــــب النقـ ــيز سحـ ـــ ــــود، أو يجـ من البنك بموجب   يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقــ

 ، مع مراعاة الآتي:الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة 

بموجب سندات صرف بإحدى    - سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإدارية- مصاريف الجمعية  يتم سداد   ( أ

 الطرق التالية: 
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 من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي   (1
ً
نقدا

 ريال. 10.000

 ريال. 10.000شيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من  (2

 حوالة بنكية.  (3

ذلك، وإكمــــــال التوقيعات  الدالة على  يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات (ب

 للإجراءات المعتمدة.
ً
 عليها من الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من اللجنة التنفيذية طبقا

 

 الصرف على البرامج والأنشطةثالثا: 

المانح، من  تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها، أو لرغبة من  

 على الأجزاء التالية:  خــــــلال تعبئة نمــــــوذج طلــــــب الصرف على النشاط، وينبغي أن يحتــــــوي نمــــــوذج طلب الصــــــرف 

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.  (1

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.  (2

 في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  المالي  البرنامج في موازنة العامتحديد رقم البند أو  (3

  توقيع الإدارة الطالبة للصرف. (4

 اعتماد صاحب الصلاحية.  (5
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 توقيع مدير الشؤون المالية والإدارية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنــــــة أو من خلال وجود تـــبرع ودعم للبرنامج.  (6

افقة خطية من الإدارة المالية )وتلتزم الإدارة بتوضيــــــح الأسبــــــاب ومــــــدى الحاجة الى تعويض  تتم   (7 المناقلة من بند لآخر بمو

 مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحب منها المبلغ حتى لا يترتب عليها عجــز مالي فيما بعد(.

ده من قبل  في حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلــــــب مناقلــــــة بين بنــــــود المــــــوازنة واعتماو

يحتوي نموذج طلب المناقلة بين  ، و المخول بالصلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند الصـــرف 

 بنود الموازنة على البيانات التالية:

 البند / البرنامج المراد النقل إليه. (1

 البند / البرنامج المراد النقل منه.  (2

افقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون الماليــــــة والإدارية علــــــى توفر رصـيد (3 في البند المراد النقل    مو

 منه.

 نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.   إذا كانتتحديد نوعية المناقلة   (4

 

 ندات الصرف سرابعا: 

 يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكــــــات مسحــــــوبة من قبل الجمعيــــــة على أحد البنــــــوك 

  التي يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية:
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 . اسم المستفيد (1

 . اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب (2

 . المبالغ بالأرقام والحروف (3

 . قم الشيك المسحوبر  (4

 . أسباب الصرف (5

 . التوجيه المحاسبي لعملية الصرف (6

 . ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعــــــه، مدير الشــــــؤون المالية والإدارية( توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد  (7

 . توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم (8

 الشيكات خامسا: 

 يلي:الشيك هو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، ويراعى فيـــه ما  (أ 

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة  (1

 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف  (2

 الاعتماد من صاحب الصلاحية  (3
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 يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قســــم الحســــــابات أن يقــــــوم بإعــــــداده. ( ب

بما في ذلك شروط التعاقد والدفع، ويتألف سند صرف    ،المبررة للصرفيرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق   ( ج

ــتر سنــــد صـــرف الشيكات  ــــة في دفـــ  الشيكات من أصل لقسم الحسابات لأغراض إثبـات القيــــد، ونسخة ثابتــــ

 

الحاسوبي    النظام  استيفـــاء  من  التأكــــد  بعد  ــي  المالــ الحاســــوبي  النظــــام  من  آلي  نموذج  خلال  من  أو  المراجعة،  لأغراض 

 للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية. 

ــــد الصــــرف، كما يجـــب التأشير عليه ( د ـــاد سنــ ا أيضا  يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيـد المراجعـــة، قبـــل اعتمــ

 بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية. 

يلزم الحصول على سند  ف  ،في حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك ( ه

 تحصيل )قبض( بالشيك. 

إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغيرحتى يصبح سند صرف   ( و  يجب أن يوقع مستلم الشيك على متن  ، فالشيكات دليل 

 السند مع ذكر الاسم الرباعي بما يفيد استلامه الشيك مع الحصول على سند قبـض في الحــــالات الموجبة لذلك. 

 

ـــــــة للشراء، أو بعد ق  وتتم ـــــة الطالبـــ يام  المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعــــــات، أو بعد تسليمها للجهـ

 إذا اقتضت الضرورة ذلك    للمدير التنفيذيالمورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز  
ً
الإيعاز بصرف القيمة أو أجزاءً منهــــــا مقدما

 بشرط  
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افقة اللجنة التنفيذية على صرف أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو  قبل  و   الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف. مو

مشتريات يجب أن يقوم قسم الشؤون المالية بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن يراعى  

 ما يلي:

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. (1

 تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها.أن  (2

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها. (3

عن   (4 قيمتها  زادت  إذا  الموردة  للأصناف  فحص  محضر  وأمين    1000إعداد  لها  الطالبــــــة  الإدارة  مدير  بتوقيــــــع  ريال 

ذلك   عن  قلت  فإن  والمواصفات  فالصندوق،  للعينات  بمطابقتها  يفيد  بما  الفاتورة  على  الإدارة  مدير  بتوقيع  يكتفى 

 المطلوبة. 

 نسخة أمر التوريد )الشراء(. (5

ــة بها (6 ـــ ــادات المرتبطـ ـــ من جهات الإشراف    مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها، مع استيفــــــاء كافــــــة الاعتمـ

 والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق عليه. 

( فور سداد الثمن.  (7
َ
 التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِف
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 سندات الصرف الملغاة: سادسا

ـــد يرفق أصل سند الصــــــرف الملغــــــى مــــــع نسختــــــه مــــــع توضيــــــح سبــــــب الإلغــــــاء والاســـم الثلاثي لمع )من إدارة الشؤون المالية   ــــــد السنـــ

 ه والإدارية( وتوقيع

 

 الوثائق المؤيدة للصرف : سابعا

المــــــبررة والمؤيــــــدة لعم (أ  المستنــــــدات  المؤيدة للصرف هي الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرهــــــا من  ليات  الوثائق 

الوجه   ــا تمت على  ـــ أنهـ يفيد  بما  في هذه اللائحـــــة،  المذكورة  النفقات والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف  صرف 

وأنه قد تم استلامها، ويجب   ،شتريات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعيةالصحيح، وبأن الم

للتاريخ   أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعيــــة وليس باسم أحد منسوبيهــــــا وبتواريخ حديثة مقاربة 

 المقدمة فيه. 

افقة اللجنة التنفيذيـــة بعد   ( ب إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بمو

التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائـج التي قد تترتب  

اقد للمستندات، وذلك بعد إجـــــــراء التحقيق اللازم واتخاذ  على تكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل ف

مع   الشأن  هذا  في  جري 
ُ
أ الذي  التحقيــــق  نتيجة  إرفاق  وجــــوب  مع  الأصلـــي  المستند  استخدام  لمنع  اللازمـــة  الإجـــراءات 

 مستندات الصرف. 
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 المرتبات والأجور ثامنا: 

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:  

بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتماده من المدير الإداري ومن ثم يرسل إلى   بالجمعية يقوم قسم الموارد البشرية  (1

 إدارة الشؤون المالية والإدارية. 

  الواردة في الكشف.  تقوم إدارة الشــــــؤون الماليــــــة والإدارية بمراجعــــــة كشــــــوف الرواتــــــب والتأكــــــد من عمليات الاحتســــــاب  (2

 

 

الرواتب (3 كشــــــف  على  التنفيــــــذية  اللجنة  افقة والتعميد من  المو وأخذ  المراجعة والتدقيق  الشؤون    ،بعد  إدارة  تقــــــوم 

البنكية وأرقام حساباتهم  لهم  التي ستدفع  والمبالغ  الموظفين  بأسماء  قوائم  بطباعة  قبل    ،المالية والإدارية  ويوقع من 

 الموارد البشرية، وإدارة الشؤون المالية والإدارية، واللجنة التنفيذية بالاعتماد.

 يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف.  (4

 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:و 

افقة اللجنة التنفيذية، وباتباع نفس إجــــــراءات صرف الرواتب   (1 المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها، بشرط مو

 المعتمدة. 

 لموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلــــــزم وجــــــوده إلى ما بعد حلول الموعــــــد المحدد لصــــــرف الــــــرواتب. عند تكليف ا  (2

افقة ل (3  . إجازته السنوية الاعتيادية على لموظف  عند المو
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 الماليةالعُهد تاسعا: 

 يلزم مراعاة الترتيبات التالية حيال صرف العهد المالية سواء كانت مستديمة أو مؤقته: 

 

الداخلــــــي (1 الضبط  لتحقيق  يتم بشيكات  أن  الصرف  في  للقواعد    ،الأصل   
ً
 طبقا

ً
نقــــــدا الصرف  يتــــــم  أن  يجوز  ومع ذلك 

 المحددة في هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة.

ولكن بصفة  ،  تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمــــــة إن وجدت لديها بحســــــب طبيعــــــة نشاطهــــــــــا (2

عامة تكون هذه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتى يتم استخـــراج شيكات لها والمصروفات  

 النثرية الضرورية للتشغيل. 

ـــــة، والعهــــــد المخصصة   (3 للبرامج والأنشطـ العهد المخصصــــــة  بين  العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمــــــة  في  الفصل  يتم 

 لمواجهة المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة. 

ـــدم (4 ـــ من قبل موظف    لا تسجــــــل أي عهده على أقســــــام الجمعيــــــة أو أي جهة مستخــــــدمة لها بل كعهــــــدة شخصيــــــة تستخــ

 معين وتسجل عليه. 

 يجــــــب الفصل بين العهــــــدة الدائمــــــة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص.  (5

6)  
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س  (7 أو  افــــــز  الحو أو  المكافآت  أو  الإضافيــــــة  الأجـــــــــــور  أو  والأجــــــــــور  المرتبـــــات  صــــــرف  يجــــــوز  الموظفيــــــن لا  ــــف  العهد    لـ من 

 المستديمة. 

 من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر. لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما  (8

الموظف   (9 طرف  وإخلاء  تسويتها  تتم  أن  بعد  إلا  آخر  موظف  إلى  نقلها  يجوز  لا  عهدة شخصية  المستديمة  العهد  تعتبر 

المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسلم يعتمد من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن  

 الية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.يعهد لأحد العاملين في قسم الحسابات أو الرقابة الم

 

 : العُهد المستديمة (أ 

الن المدفوعـــات  على  منه  للصرف  الجمعية  مع  المتعاونين  أو  الموظفــــــين  لأحد  يسلــــــم  الذي  المبلغ  هي  المستديمــــــة  ثرية العُهدة 

والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً أكانت لنشاطات وبرامج الجمعية أو للمصاريــــــف والاحتياجــــــات العامة والإدارية، على أن  

 ، ويجب مراعاة الآتي حيال العُهد المستديمة: يتم تعويض المبالغ المصروفة عندما يشارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ

يحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصية لموظفيهم إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك، بشكل كتابي يحــــــدد فيها الحد   (1

 الأقص ى للعهدة ومجالات الصرف، يقدم إلى اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد. 
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ونسخة (2 أصل  من  المالية  العهدة  طلب  يُرسل  يحرر  بحيث  اللجنة    الأصل،  قبل  من  اعتماده  بعد  الحسابات  لقسم 

القيمة تحويل  أو  الشيك  صرف  سند  تحرير  لأجل  وتبقى  التنفيذية،  للعهدة  ،  الطالبة  الجهة  مع  الوحيدة  النسخة 

 المستديمة. 

 

، وتتخذ   (3
ً
يتم إعادة النظر في الحد الأقص ى للعهدة المالية كل ثلاثة أشهر كحد أقص ى، على ضوء المبالـــــغ المصــــــروفة فعليا

  اللجنة التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان.

 

 عن العهدة المستديمة ما يلي: (4
ً
 يشترط فيمن يكون مسؤولا

a. العاملين الدائمين في الجمعية.   الموظفين أن يكون من 

b.  .في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية 
ً
 ألا يكون عاملا

c.  لأي لجنة أو قسم 
ً
اقبة والتدقيق المالي.ألا يكون تابعا  مختص بالمر

صرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للموظف المسؤول عنها، والذي يعد من   (5
ُ
ت

 أصل ونسخة كما يلي: 
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 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف شيك 

يرسل لقسم الحسابات  

 بطلب العهدة المالية  
ً
مرفقا

 التنفيذية الموقع من اللجنة 

 تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة 

 يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 
بطلب    

ً
مرفقا الحسابات  لقسم  يرسل 

 العهدة المالية الموقع من اللجنة التنفيذية 

 

اقع   (6  بأول من و
ً
 لتسجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل أولا

ً
 خاصا

ً
يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلا

  الصرف، على أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق.أذون 

 

 

المالية   (7 الشؤون  إدارة  من  يُعتمد  ونسخة،  أصل  من  نقدي  سند صرف  على  بناء  المستديمة  العهدة  من  الصرف  يتم 

والإدارية، بحيث يرفق الأصل مع المستنــــــدات، ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخــــــة لدى الموظف  

 من أجل المطابقة مع طلب الصرف. 
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8)   
ً
عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة لها، لتعــــــويض ما تــــــم صرفــــــه منها، مرفقا

والإدارية لأجــــــل المراجعة وتسجيلها به أصول أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف، وتقدم إلى إدارة الشؤون الماليـة  

 لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيك أو يتـــــم التحويل البنكــــــي للشخــــــص المسؤول عنها.
ً
 بالدفاتر طبقا

" وذلك فــــــور الانتهــــــاء من   (9
َ
ــع ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرِف ـــ ـــة الدفـ  . عمليـــ

اللجنة التنفيذيــــــــــــة، ويُعد بنتيجــــــة الج ــ (10 ــرد  تخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلــــــب  ــ

 يرفع إلى اللجنة التنفيذيــــــة ومــــــدير القســــــــــم أو الإدارة المستفيــــــدة من العهــــدة، ثم تتخذ الإج ــ
ً
ــــراءات اللازمة لتسوية  تقريرا

 الفروق إن وجدت. 

بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلهــــا وتحمـــل   (11

مع   طبيعتهــــــا،  حســــــب  المستفيدة  الحسابات  يراعي على  أن  إجمالــــي    أهمية  بشكـــل  العهــــدة  تسجيــل  عدم  المحاســــــب 

إقفالها في حسابات مجملة.   و

 

 تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية:   (12

في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملــــــة في بداية السنــــة الماليــــــة   -أ 

 الجديدة. 

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  - ب

 أو إنهاء العمل.  كالإجــــــازة أو المــــــرض أو الوفــــــــــــاةثل: عند نقلهـــــا من موظــــــف إلى موظــــــف آخــــــر لأي ســــــبب م - ت

 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي:  (13
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 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة.  -أ 

 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. - ب

 الشخص المســــؤول عــــــن العهـــدة بما يفيـــــــــد الســـــــــداد )مستند بالاستلام أو سند قبـض(.  منيتم التوقيع عليهــــــا  - ت

 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.  - ث

 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.  -ج

 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها.  -ح

 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.  -خ

 ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية.  -د

 

 والقائـــم   (14
ً
في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيليا

أضيق   وفي  استثنائية  في حالات  ذلك  ويكون  التنفيذية  اللجنة  ويعتمد من  العهدة،  إدارة مستلم  ويوقع من مدير  به 

 لف ريال سعودي لا غير. أ  الحدود، وبما لا يتجاوز مبلغ 

 

 : العهدة المؤقتة ( ب

 لإتمام   ، العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة
ً
مقدما

 ، ويجب مراعاة الآتي حيال العُهد المؤقتة: عملية شراء مباشر من السوق 
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على أن يحدد في هذا الطلب مقدار هذه العهدة    ، معينةتعتمد العهدة المؤقتة من اللجنة التنفيذية بناء على طلب من إدارة   (1

ونسخة أصل  من  ويحرر  له،  ستصرف  الذي  والموظف  الصرف  بحيث  ومجالات  بعد    الأصل  يرسل ،  الحسابات  قسم  إلى 

البنكي التحويل  أو  الشيك  نموذج صرف  إعداد  وتبقى  اعتماده، من أجل  الوحيدة ،  للعهدة    لدى  النسخة  الطالبة  الإدارة 

 المؤقتة لأغراض المراجعة. 

لا يجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبــــــت من أجله، وبناء على مستــــــندات مؤيدة للصــــــرف تستوفـي النواحي   (2

 الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة. 

 لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حــــــوزته عهدة أخرى مؤقتــــــة أو مستديمــــــة إلا بعد تسويتهــــــا.  (3

 

 عن العهدة المؤقتة ما يلي:  (4
ً
 يشترط فيمن يكون مسؤولا

 العاملين الدائمين في الجمعية.   الموظفين أن يكون من -أ 

 في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية - ب
ً
 . ألا يكون عاملا

 لأي  - ت
ً
اقبة والتدقيق المالي.ألا يكون تابعا  لجنة أو قسم مختص بالمر

تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما   (5

 يلي:
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 النسخة الوحيدة  الأصل  

 سند صرف شيك 

يرسل لقسم الحسابات  

 بطلب العهدة المالية  
ً
مرفقا

 الموقع من اللجنة التنفيذية 

 تبقى في الدفتر لغرض المراجعة 

 يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 

  
ً
يرسل لقسم الحسابات مرفقا

بطلب العهدة المالية الموقع من  

 اللجنة التنفيذية 

 

 

  العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريــــــخ انتهاء الغرض الذي صــــــرفت من أجله، وتقدم المستنــــــدات تتم تسوية  (6

ــا إلى ا ـــ ــد توريد المتبقــــــي منهـ ــا من صاحب الصلاحيــــــة، وبعــــ   لصنــــــدوق أو البنك إلى الحسابات للمراجعة والفحــــــص بعد اعتمادهــــ

 لطبيعتهـــــا. ب
ً
 حسب إجراءات التوريد المعتمدة، ثم تسجــــــل في الدفاتــــر وتحــــــمل على الحسابات المستفيــــــدة طبقا

 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية:  (7

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.  -أ 

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  - ب

 الإجـــازة أو المرض أو الوفــــــاة أو إنهــــاء العمــــــل.  مثل: عند نقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب  - ت
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إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل   (8

النقل التي تصرف من مستودع الجمعية، أو يتم شراؤها ووضعها تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفـــين لغرض تنفيذ  

 عنهــــــا وعن   مهام وظائفهم، تخضع لقيدها وتسجيلـــــها
ً
في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهــــــدة مسلمــــــة ويكون مسؤولا

وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية  ،سلامتــــــها والمحافظــــــة عليهــــــا وحسن استعمــــــالها حسب الأصول المتعـــارف عليهــــــا

 عند الطلب. 

ـــم وإخلاء  (9 لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعيــة مالـــم يقم بتسليـ

 نقدية أو عينية، أو ســداد القيم المترتبـــــة عليه من العهـــــد 
ً
 التي لم يسلمها.  كافة العهد المسجلة عليه سواءً كانت عهدا

ـــد لهــــــذا ا  (10 عد  بلغــــــرض يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمــــــات بموجب عقــــــود سنويــــــة أو خطابــــــات تعميـــ

 للصلاحيات المخولة إليه. اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية 
ً
 وطبقا

 

 للإجــــــراءات  (11
ً
إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعــــــة وطبقا

ويعتبر القسم الطالب للخدمة المعني بهذه الأعمال والخدمــات ومسؤول عن   ،المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية

أو مستحقات الجهة المقدمة  صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك تأكد إدارة الشــــؤون الماليــــــة والإدارية عند صرف دفعــــــات

 للخدمة، من خلال توقيع القســم أو الإدارة المعنيـــة بأن تنفيــذ الخدمـــة تم بالشكــل السليم وعلى الوجه المطلوب. 
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 يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية:  (12

أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرض ي في مدة العقد السابقــــــة، وفق تقرير مكتــــــوب من قبل الجهـــــــة   -أ 

 المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية. 

أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجــــور موضوع العقــــــد، أو أي تغيرات عامة في شكل   - ب

  ومضمــــــون الخدمة المطلوبة.
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 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: 

 :عمليات التاليةتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة لل

 .تطلبات المحددةمواصفات والمتطابق الأصناف الموردة لل (1

 وضع معايير اختيار الموردين.  (2

  .تقييم الموردين المعتمدين (3

   :المادة الثانية

ــــــات التــتســــري أحـكـــــــام هـذه   ــي تتطلبهـااللائحــــــة علـــــــى كافـة عمليـــــــــات الشــــــراء والتعاقــــــــــــدات والإعمــــــــال والخدمـــــ حاجـة العمـل    ـ

  .بالجمعيـة

 : المادة الثالثة
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مـن  ، لجمعيــــةتعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيــدة المسئـــــــولة عــــن تنفيـذ عمليــــــــات الشـراء لتوفيـر احتياجات ا 

ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات   الأصناف  كما  ،  مختلفةأصـول  تصـل  أن  إلـى  التنفيـذ  تتبـع  عـن  المشتريات مسـئولة  إدارة  تعتبـر 

 .المتفق عليهـا والمواصفات وجداول الكميات  المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط

   المادة الرابعة:

 تتولى إدارة المشتريات بالجمعية المسئوليات والمهام التالية: 

أنشطة   (1 لكافة  الشراء والتوريد والتأجير  اللائحة وقواعد وسياسات  الشراء  ، واتالجمعية وإداراتهاتطبيق  باع إجراءات 

 الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .الحاسـب الآلي باستخدام والاحتفاظ بسـجلات منظمـة دقيقـة   ،متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة (2

للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد  والأصناف،  المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد  (3

أفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك ، وذلكمـن قبـل القسـم المعنـي الشراء   .بأفضل الأسعار و

افيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم مهنية عالية بعلاقاتالاحتفاظ  (4   .مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات و

 الطلب. لاستخدام عند إعادة لدراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد  (5

  مثل النقل والتخليص. تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة   (6

اقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين (7  إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.،  مر
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 : المادة الخامسة

المشــتريات   إدارة  الجمعيــة  سجلات تعــد  تحتاجهــا  التــي  للأصناف  المورديــن  والكفايــة   ،بأســماء  بالقــدرة  يتميــزون  والذيــن 

 . ســنويا ت والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجلا 

 : المادة السادسة

بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمـــــال أو الخدمـــــــــات بغــرض تغييـــــــر طريقــة الشـــ ــــــدلا يجــوز  التعاقـــ لإداء   ــراء أو 

  الأعمال أو الخدمــات.

 : المادة السابعة

الجمعيـة بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  المخصصــة مع    ، يكـون شـراء  والاعتمادات  المناسـبة  التخزيـن  حـدود  مراعـاة 

بالمــــوازنــة   مـــــدراء الأقـســــــــام بالجمعيـــــة  التقديرية السنوية،لذلــك  علـى أن تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء  ،  بمعرفــــــــة 

 والتعاقـد  

 : المادة الثامنة

 . يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا ولا   ،يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة
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:المادة التاسعة 

الأساسية التاليــة: يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد 

افــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا    ،جميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــاالتعامل مع   (1 ممــن تتو

  .فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة ،التعامــل

فـي    توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات (2

 . ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض ،وقـت واحـد

مــع الأفراد والمؤسســات    ،تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال  (3

.المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة

.يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة (4

 وجداول الكميات المعتمدة. لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات   (5

على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل   (6

.  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة ،فيـه 

الباب الثاني طرق الشراء 

ة: شر االمادة الع
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ــة  ، وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفــــــة بالجمعيـــــــــة  ، يعـــــد مديــــــــر إدارة المشـتريـــــــات ـــــ ــــــــراء السـنويــــــــة للجمعيـ ـــ ــــة الشــ ـــــ ويتـم البـدء  ،  خطـــ

الماليـة السـنة  انتهـاء  قبـل  إعدادهـا  وأصــول   ، فـي  أمــوال  تجميــد  عــدم  إلــى  وتهــدف  اللاحقة،  السـنة  فـي  بموجبهـا  العمـل  ليتـم 

أفضـل الأسعار.  الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض و

: المادة الحادية عشر

:التاليةيتم الشراء بإحدى الطرق  

 الأمر المباشر  (1

 الممارسة  (2

المناقصة المحدودة (3

 المناقصة العامة (4

المادة الثانية عشر: 

ــ  يُقصد ــــر بالمــ ـــــاوض والتعاقـــــد معـهبالشــــــــراء بالأمـــــــــر المباشــــــــر إتمـــــــام عمليـــــــــة الشـراء بالاتصــــــــال المباشــــ بـدون حاجـة   ـــورد والتفــــ

 :وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية ،إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن 

ريال. عشرة آلاف 1حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  (1
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 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. (2

  .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد  (3

   عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. (4

  .المستحدثة لتجربتها واختبارهاالأصناف والمهمات   (5

علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي    ، شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة (6

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

  المادة الثالثة عشر:

بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات   يُقصد

 الآتية:

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  (1

 

يسـمح الوقـت    ولا الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة،   (2

 .بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها (3

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لا الأصناف والمقاولات والخدمات التي  (4
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ــــة الجمعيةالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة   (5 ــــي مناقصــة عامــــ ـــ ــــرحهــا فــ ـــــ ـــدم طـ ـــــ  .تقضـــي بعــ

مـن   (6 بقـرار  بالممارسـة  للقيـام  لجنـة  تشـكل  السـابقة  الحالات  مـن  أي  افـر  تو حالـة  التنفيذيوفـي  فـي  المدير  ويراعـى   ،

ــاف   ـــ ـــــة الأصنـــ ــهــا  المطلوبةتشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـــــم العناصـر التـــي تتناســـــــب وظائفهـــــــم وخبرتهـم  مــع طبيعــ  . وأهميتــ

بينهـم (7 المفاضلـة  وأسس  بالممارســــــــة  المشـتركـــــــين  المورديــن  أســمـــــاء  يوضــح  محضــرا  اللجنــة  التوصية  تعــد  وتقديم   ،

 المناسبة. 

المراجعـة (8 تحـت تصـرف جهـة  لتكـون  بـه،  مـا جـاء  الدالـة علـى  بالمسـتندات  المحضـر  يدعـم  أن  أ يجـب  ن  ، مع ملاحظة 

 التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر التنفيــذي للجمعيــة. 

   المادة الرابعة عشر:

عدّ  
ُ
يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســجل  المناقصــة المحــدودة إحــدى صــور المناقصــة التــي ت

سـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة ي و  ،علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة  ،المورديــن أو بعضهــم 

العامـة للمناقصـة  المنظمـة  والإجراءات  القواعـد  المورديـن    ، جميـع  دعـوة  يتـم  حيـث  الصحـف،  فـي  الإعلان  شـرط  عـدا  فيمـا 

 للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد . 

العامــة  دّ  عت الشــراء  أبرز المناقصــة  المورديـن من  جموعــة  لم  وتخضع   ،طــرق  عامـة  إلـى  الدعـوة  توجيـه  إلــى  تهــدف  الإجراءات 

وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل    ، المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة

، أن يتولى المدير التنفيذي تشكيل  وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة الشـروط والأسعار،

 :اللجان التالية
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 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. (1

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض. (2

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة (3

 : المادة السادسة عشر

ــــــي:  ـــــ  يقوم أخصائي المشــــــتريات بـتأمين احتياجــــــــات الجمعيـــــــــــــة من المشتريات وفق ما يلـ

 الشراء وفق النموذج المخصص لذلك استلام طلب  (1

 . التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد  (2

 حيال الارتباط المالي.   التأكد من إفادة الإدارة المالية (3

 اعتماد الطلب من الإدارة.  (4
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 تقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي: في الم الواجب توفرهاالشروط أولا:  

 أن يكون سعودي الجنسية.   (1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا.   (2

 .   ا( عام25ألا يقل عمره عن ) (3

 ( سنوات في العمل الإداري.  3أن يمتلك خبر ة لا تقل عن ) (4

 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس.   (5

 لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.   (6
ً
 أن يكون متفرغا

 

  المدير التنفيذي: اختيار وتوظيف آلية ثانيا: 

  ثلاثةبرئاسة رئيس مجلس الإدارة أو الأمين العام وعضوية  المدير التنفيذي للجمعيةتشكيل لجنة اختيار وترشيح   (1

، أو اسناد موضوع الترشيح إلى اللجنة الدائمة المنبثقة من  دارة والاستعانة بأهل الاختصاصمن أعضاء مجلس الإ 

 المجلس، والمعنية باستقطاب الكفاءات للعمل بالجمعية. 
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  ، عن وظيفة المدير التنفيذي،  الإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية وموقع الجمعية الالكتروني (2

 مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة.  

3)   .
ً
 تحديد فترة الإعلان زمنيا

المدير  (4 لوظيفة  التقدم  طلبات  العلمية    التنفيذي   استقبال  المؤهلات  للمتقدمين وصور عن  الذاتية  السير  بها   
ً
مرفقا

 فقط.    البريد الالكترونيعبر  ، عززة للمهارات والقدرات القياديةوالشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثائق الم

 وصول طلبه.  بيفيد لمقدم الطلب  يتم ارسال اشعار الكتروني (5

 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة.   (6

 بعد اجراء الاختبارات اللازمة والمقابلة الشخصية. فرز النتائج وإعلانها  (7

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية.   (8

 للموافقة حسب النظام.   للمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي،رفع مصوغات ترشيحه  (9

 على التعيين.    المركزفي نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة  التنفيذي تسجيل المدير  (10

ولا تحتسب منها فترات الإجازات فيما عدا إجازات الأعياد أو    ،يخضع المدير التنفيذي لفترة اختبار مدتها ثلاثة أشهر (11

ر من تاريخ مباشرة  وتبدأ مدة الاختبا ر،  الاختبا أي غياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسبوعية إذا وقعت خلال فترة  

خلالها    بالجمعية   إنهاء خدمته  لمجلس الإدارة   يجوز ففإذا لم يثبت صلاحية الموظف أثناء هذه المدة  ،  العمل الفعلية

 في الجمعية.   خدمتهتحتسب فترة التجربة ضمن مدة فدون أي تعويض أو مكافأة، وعند ثبوت صلاحيته للعمل 
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 مهام المدير التنفيذي ثالثا: 

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

 بعد اعتمادها.   ا رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه (1

والإشراف على    ،رسم أسس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة (2

 ، والعمل على متابعة تنفيذها. اقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادهاتنفيذها ومر 

ا ومتابعة تنفيذها بعد  إعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة التي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافه (3

 من مجلس الإدارة.  اعتمادها

 .  والتعاميم المنظمة لأعمالهاتنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها  (4

 ، وتأمينها وفق الإجراءات النظامية المعتمدة. والموارد والتجهيزات اللازمةمن  البرامج والمشروعات   توفير احتياجات (5

الفائض م (6 الجمعية وآليات تفعيلهااقتراح قواعد استثمار  القرارات  ن أموال  ، والعرض على مجلس الإدارة لاتخاذ 

 اللازمة بشأنها. 

 رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.    (7
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والإعلان  ،  وتضمن تقديم العناية اللازمة لهمرسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية   (8

 من مجلس الإدارة.   عنها بعد اعتمادها

  من المركز، وفق النماذج المعتمدة    ،بالبيانات والمعلومات عن الجمعية  المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيتزويد   (9

وتحديث بيانات الجمعية   ،بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها ،والسنوية  الدوريةوالتعاون في إعداد التقارير 

 بصفة دورية. 

، قبل الاعتماد من مجلس  حديد صلاحياتهم ومسؤولياتهمتللجنة المختصة، و   بقائمة المرشحين للعمل بالجمعيةالرفع   (10

 الإدارة.

والتحقق  ،  ت فيها على مستوى الخطط والمواردمتابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والانجازا (11

 لها.  المناسبة من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول  

المعتبرة تمهيدا لاعتمادها في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية وفقا للمع  المشاركة  (12 من    ايير 

 مجلس الإدارة. 

    لمدراء الإدارات، واعتماد التقويم الوظيفي لباقي الموظفين بالجمعية.إعداد التقويم الوظيفي  (13

 .ت الخاصة بسير العمل في الجمعيةإصدار التعاميم والتعليما (14

مجلس   (15 أمانة  الأمانة، الإدارةتولي  مهام  لتولي  آخر  شخص  المجلس  تكليف  عدم  حال  في  أعمال    ،  جدول  وإعداد 

   اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عنه.  
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 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها.   (16

الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها (17 التقارير  الإدارة    ، إعداد  وتقديمها لمجلس 

 لاعتمادها.  

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.   (18

 

: صلاحيات المدير التنفيذي
ً
 رابعا

أو  تدريبية   أو حضور مناسبات أو لقــــــــاءات أو زيـــــــــارات او دورات  ،انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها (1

تزيد الأيام المتصلة عن عشرة  ولا وبما لا يتجاوز شهرا في السنة  ، مصلحة العمل تقتض ي حسب ما من المهام، غيرها  

 .  للموظف أيام

الموارد البشرية اللازمة بالجمعية وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم (2 والرفع لمجلس الإدارة    ، متابعة قرارات تعيين 

 بتوقيع العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.   

 . اعتماد تقارير الأداء (3
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 تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.   بتكليف الموظفين  (4

 ، وفق الإجراءات النظامية المتبعة.اعتماد إجازات منسوبي الجمعية (5

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.    (6

 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.   (7

  أي صلاحيات أخرى يخولها له مجلس الإدارة. (8

 

:
ً
 علاقات العمل و  المدير التنفيذي خامسا

 ، والجمعية العمومية. إدارة الجمعيةئق من قبل مجلس بشكل لا التنفيذي معاملة المدير   (1

 الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساس بأجره.    التنفيذي  إعطاء المدير (2

 من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعودي.   التنفيذي تمكين المدير  (3

في هذه   تكنما لم  ،  والأوامر الصادرة من رؤسائه على الوجه الأكمــــــــل يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات   (4

 التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر.  

 . نظم ومواعيد العمل يجب على المدير التنفيذي احترام (5
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يجب على المدير التنفيذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغير وخاصة تلك المسلمة إليه والتي    -6

 . بالجمعية عملهمجال يستخدمها في 

 الجمع بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأذن كتابي من صاحب الصلاحية. التنفيذي لا يجوز للمدير  (6

يتعين على المدير التنفيذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التي قد تصل إليه بحكم وظيفته حتى بعد  (7

 تركه الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنها الإضرار بمصالح الجمعية.   

المدير   (8 استغلال  على  عدم  ـــب شخصية  التنفيذي  ــ ــ مكاسـ أية  تحقيق  في  علاقاته  أو  كانت  وظيفته  ـــــادية  سواء  ــ أو  مـ

ـــــوية.   ــ  معنـ

 

: المستحقات المالية )الرواتب و 
ً
 والعلاوة والبدلات والمكافآت(   الأجور سادسا

  للمدير التنفيذي من المجلس المشكلة بالترشيح، واعتماد مجلس الإدارة. الراتب الأساس ي يتم تحديد   (1

الواردة   (2 للأحكام   
ً
طبقا السعودية  بالعملة  له  مستحق  مبلغ  وكل  التنفيذي  المدير  أجر  دفع  العمل    فييجب  نظام 

 السعودي. 

 من تاريخ مباشرته العمل (3
ً
 ويُصُرف في نهــــــــاية كل شهر ميــــــــلادي. ، يستحق المدير التنفيذي راتبه اعتبارا
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    ،هي في عهدتهو تمتلكها الجمعية    ومعدات  إذا تسبب المدير التنفيذي في فقد أو إتلاف أو تدمير آلات (4
ً
وكان ذلك ناشئا

الصلاحية تعليمات صاحب  أو مخالفته  منه   عن قوة قاهرة، جاز    ،عن خطأ 
ً
ناشئا أو  الغير  نتيجة لخطأ  ولم يكن 

 للجمعية أن تقتطع من أجره وفق ما جاء في نظام العمل السعودي. 

  

الحالات    لا يجوز حسم أي مبلغ من أجور المدير التنفيــــــــذي لقاء حقــــــــوق خاصــــــــة دون موافقــــــــة خطيــــــــة منه إلا في (5

 الواردة من نظام العمل السعودي. 

المدير التنفيذي المستحق، ما لم يثبت  لا يجوز )في جميع الأحوال( أن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر   (6

لدى هيئة تسوية الخلافات العمالية إمكان الزيادة في الحسم على تلك النسبة، أو يثبت لديها حاجة المدير التنفيذي  

 عطى المدير التنفيذي أكثر من ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأمر.  وفي هذه الحالة الأخيرة لا يُ  إلى أكثر من نصف أجره،

م الوظيفي المعتمد للجمعية، علاوة سنوية    التنفيذي   يستحق المدير  (7
ّ
       ويشترط لمنح العلاوة أن يكون قد أمضـــى   وفق السل

 تعيينه.  على  نةس        

 ، حسب التعليمات المنظمة لذلك. يصرف للمدير بدل نقل شهري  (8

مع    ويصرف على أساس قسط شهري   ،عن طريق الجمعية  ما لم يوفر له السكن ،  بدل سكن  المدير التنفيذيمنح  يُ  (9

   الراتب، ويحدد مقدار البدل مجلس الإدارة. 

% من راتبه  5أو  ،ريال عن اليوم الواحد 250 بمقدار صرف للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل انتدابيُ  (10

 الأساس ي الشهري أيهما أقل.  
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ريال عن اليوم الواحد    500  بمقدار   المملكة العربية السعودية بدل انتداب يُصرف للمدير التنفيذي المنتدب خارج   (11

 % من راتبه الأساس ي الشهري أيهما أقل.  10 أو

 كم من المدينة التي تقع في نطاقها الجمعية.  150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  (12

 على الدرجة السياحية.   يُمنح (13
ً
 وإيابا

ً
نتدب تذكرة سفر ذهابا

ُ
 للمدير التنفيذي الم

 

 

ـــــل التنفيذي،    عند عدم توفر رحلة جوية أو مطار بالمدينة المنتدب إليها المديــــــــر (14 ــ  وجب تعويضــــــــه عن تكاليف النقـ

نتدب إليها.  
ُ
 بما يُعادل قيمة أقرب مطار للمدينة الم

تدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية. التنفيذي  يجب على المدير (15
ُ
ن
ُ
 عند ا

 

المكافآت  (16 منح  التنفيذي   يكون  تقدير   للمدير  أساس  الإدارة  وموافقة  على  رئيس  مجلس  من  وبتوصية   ،

 وذلك فق المعايير التالية:المجلس، 

 وجديته وتفانيه في العمل.   التنفيذي المدير  نشاط وحيوية  -أ 

   وحرصه على أوقات الدوام بالجمعية. مواظبته   -ب

 ومستوى انتاجيته. درجة إتقانــــــــه للعمل المنوط به  -ت

 في تقييم الأداء الوظيفي السنوي.  %95تحقيق درجة لا تقل عن  -ث

 مستوى نجاحه في إدارة الجمعية وعلاقته مع منسوبي الجمعية.  - ج
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 مدى تحقيق الجمعية لمؤشرات الأداء التشغيلية للجمعية.  - ح

 الالتزام بتنفيذ الخطة التشغيلية السنوية للجمعية. مدى   - خ

 نوعية المبادرات التطويرية التي يقدمها عن سير العمل بالجمعية.  -د

 

 

 
ً
 التدريب والتأهيل : سابعا

 تهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفه عامة إلى ما يلي:   (1

ل -أ  الأداء  مستوى  كفاءته   التنفيذي  لمديررفع  وجه ورفع  أفضل  على  لعمل  واجبات  أداء  من  تمكنه  درجة  إلى 

 .  الانتاجية

 حديثة.   تقنياتلأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال   التنفيذي  تهيئة المدير -ب

 تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية.   -ت

  التنفيذي ورفع قدرته القيادية.  من خلال تأهيل المدير  الجمعيةتوطين التدريب في  -ث

أو الالتزام برد كافة ما صرف عليه وأنفقته    ،عمل لدى الجمعية فترة تعادل فترة التدريببال  التنفيذي  يلتزم المدير (2

مع نظام العمل    بما لا يتعــــــــارضو   ،الجمعية على تدريبه خلال فترة التدريب عن المدة التي لم يقضها بالعمل في الجمعية

 السعودي. 
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من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسمي  ويكون ذلك ضمن    التنفيذي   يعتبر التدريب للمدير  (3

 إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعية.  

ن طريق العمل بقصد  عن طريق حضور دورات تدريبية أو ندوات متخصصة أو ع  التنفيذي   يكون التدريب للمدير (4

 سواء داخل المملكة أو خارجها.   على المهارات والتقنيات التي تحتاجها الجمعيةبحيث يكون التدريب ، اكتساب الخبرة

 

 

، وبموافقة مجلس التحصيل العلمي والتدريب وتحفزه على ذلكو   رفع التأهيل  على   التنفيذي   تشجع الجمعية المدير  (5

 جميع المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية.  تحمّل لجمعية الإدارة يمكن ل

 مجلس الإدارة أو من يفوضه اللوائح الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير كفاءتهم ومصاريف وبدلات التدريب.   يعتمد (6

  

 
ً
 ساعات العمل : ثامنا

السعودي (1 العمل  نظام  أحكام  مع  يتعارض  لا  الأسبوع  ،فيما  في  أيام  العمل خمسة  أيام  الجمعة  تو   ،تكون  يومي  كون  

فـض إلـى  (40ويكون الحد الأدنى لساعات العمل)  ،  والسبت أيام الراحة الأسبوعية
ُ
خ

ُ
ساعات    (6)  ساعة فـي الأسـبوع ت

 خ
ً
 .لال شهر رمضان المبارك يوميا

2)  

157 



 12   
 

 

 

 

تحديد أوقات بداية ونهاية الدوام الرسمي وفق ما تقتضيه    لمجلس الإدارة مع عدم الإخلال بنظام العمل السعودي يجوز   (3

 مصلحة العمل بالجمعية.   

 

 إذا تطلب الأمر ذلك. لعمل في غير ساعات العمل الرسمية  قر اأن يحضر لمالتنفيذي يتعين على المدير  (4

 

وقت   (5 خارج  بالعمل  التكليف  للاحتياجاتيجوز  وفقا  الأسبوعية    ، الدوام  العطلات  أيام  في  بالعمل  التكليف  يجوز  كما 

، ويعتمد مجلس  العملحاجة  على    وبناء  السنوية للجمعية،  في الميزانيةالمالية    الاعتماداتوذلك ضمن    ،والأعياد الرسمية

 . ديد ساعاته والأيام اللازمة لذلكالتكليف بالعمل الإضافي وتح  الإدارة التعليمات المنظمة لمها

 وفق الآتي: ساعات العمل الإضافيةيتم تحديد  (6

في أيام العمل الرسمية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل الراتب العادي للساعات التي عملها    -أ 

 .240( تقسيم 1)الراتب الشهري * بطريقة  وتحتسب قيمة أجر الساعة  ،في ايام العمل الرسمية

يعادل -ب إضافيا  أجرا  الإضافي  بالعمل  المكلفون  يمنح  الأسبوعية  الإجازات  أيام  العادي  5،1)    في  الراتب  %(من 

 . 240( تقسيم 50،1)الراتب الشهري *  بطريقة للساعات التي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة

المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل ضعف الراتب العادي للساعات التي  في أيام إجازات الأعياد يمنح   -ت

 . 240( تقسيم 2)الراتب الشهري * بطريقة  عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة
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 في الحالات الآتية:  تكليف المدير التنفيذي بالعمل الإضافي يجوز لصاحب الصلاحية  (7

  ، والاستعداد للموسم،  والاستعداد للبيع  ،أعمال الجرد السنوي، وإعداد الميزانية، والتصفية، وقفل الحسابات -أ 

 في السنة.
ً
 بشرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثين يوما

 إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنه، أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلــــــــف.  -ب

 . يتطلب انجازه بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي التكليفإذا كان  -ت

 الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة.  -ث

لا يجوز في جميع الحالات المتقدمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات في اليوم، أو ستين ساعة   - ج

 في الأسبوع.  

 

 
ً
 الإجازات  :تاسعا

1)  
ً
ويجوز له    ،وتكون الإجازة مدفوعة الأجر  ،يستحق المدير التنفيذي عن كل عام إجازة سنوية ميلادية مدتها ثلاثون يوما

بعد موافقة صاحب الصلاحية تجزئة رصيد إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد بحيث لا تقل مدة كل إجازة عن  

 على   ،كما يجوز له الحصول على إجازة عرضية متقطعة لا تزيد مدتها عن خمسة أيام في السنة ،خمسة أيام متصلة
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ولا يحق له التمتع بإجازته السنوية إذا لم يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ    ،أن تحتسب من رصيد إجازته السنوية (2

 مباشرته العمل لدى الجمعية.  

 عن   (3
ً
 عوضا

ً
 نقديا

ً
يجب أن يتمتع المدير التنفيذي بإجازته في سنة استحقاقها ولا يجوز النزول عنها أو أن يتقاض ى بدلا

 الحصول عليها أثناء خدمته.  

 منها إلى السنة التالية  للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أويجوز  (4
ً
، إذا تطلب  أياما

 الأمر ذلك.

لمدة إذا اقتضت ظروف العمل ذلك    استحقاقهالصاحب الصلاحية حق تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سنة   (5

 
ً
التأجيل وجب الحصول على موافقة المدير التنفيذي    استمرارإذا اقتضت ظروف العمل  ، و لا تزيد على تسعين يوما

 على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة.  على التأجيل،  كتابة

وذلك بالنسبة    ، لها  استعمالهللمدير التنفيذي الحق في الحصول على أجرة عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل   (6

عنهالل إجازته  على  يحصل  لم  التي  السن،  مدة  أجزاء  عن  الإجازة  أجرة  يستحق  العمل  كما  في  منها  ما قضاه  بنسبة  ،  ة 

 لعمل.  ل هويحتسب الأجر على أساس أخر أجر كان يتقاضاه المدير عند ترك 

 

 للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة.    (7

وخمسة أيام لمناسبة زواجه أو في حالة    ،للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له (8

  ،وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه
ُ
 قدم الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.   على أن ت
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 بما   (9
ً
للمدير التنفيذي الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يوما

شترط  ويُ   ،فيها إجازة عيد الأضحى وذلك لأداء فريضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم يكن أداها من قبل

 سنتين متصلتين على الأقل.     بالجمعيةقد أمض ى في العمل  التنفيذي  لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون المدير

الحق في إجازة بأجر كامل لتأدية   بالانتسابللمدير التنفيذي الحاصل على موافقة صاحب الصلاحية لإكمال دراسته  (10

عن سنة معادة    الامتحاناتإما إذا كان    ،الفعلية  الامتحاناتتحدد مدتها بعدد أيام    ،عن سنة غير مُعادة   الامتحانات

  المدير التنفيذي أن يطلب من    ، ولصاحب الصلاحيةالامتحاناتفيكون للمدير التنفيذي  الحق في إجازة دون أجر لأداء  

 وعلى المدير التنفيذي أن يتقدم بطلب   للامتحانات، وكذلك ما يدل على أدائه  ، تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة

 

 على الأقل، ويُحُرم  من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم يُؤد   (11
ً
مع عدم    الامتحاناتالإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوما

 .   القانونيةالإخلال بالمسائلة 

 الأولىللمدير   (12
ً
وبثلاثة أرباع الأجر عن الستين    ،التنفيذي الذي يثبت مرضه الحق في إجازة مرضية بأجر عن الثلاثين يوما

 التالية
ً
    ،يوما

ً
  ، سواءً كانت هذه الإجازة متصلة أم متقطعة،  التي تلي ذلك خلال السنة الواحدةودون أجر للثلاثين يوما

 ويُقُصد بالسنة الواحدة السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية.  
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الحق في إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أيام في السنة تبدأ ببداية العام الميلادي  التنفيذي للمدير   (13

على ألا تزيد تلك الإجازة   ، وذلك نظرا للظروف التي يقدرها الرئيس المباشر ،وتسقط جميعا أو ما تبقى منها بنهاية العام

 وعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تلك الإجازة عند عودته.   ، عن ثلاثة أيام في المرة الواحدة

على ألا يخل ذلك بحقه في تأجيل الأيام المتبقية من إجازته للسنة    التنفيذي   يجوز في حالات الضرورة قطع إجازة المدير  (14

 التالية فقط.  

إذا ثبت أن المدير قد  و   ،ا أن يعمل لدى صاحب عمل آخرهأثناء تمتعه بإجازته المنصوص عليالتنفيذي  لا يجوز للمدير   (15

 يتم تطبيق ما ينص عليه نظام العمل بهذا الخصوص.  فخالف ذلك 

 التالي:  وفق عليه نظام العمل إجازة مرضيه حسب ما ينص  المدير التنفيذي يستحق   (16

a.   بأجر كامل.   الثلاثون يوما الأولىتكون 

b.   ثلاثة أرباع الأجر.   بالستون يوما التالية تكون 

c.  كامل رصيــــــــده  استنفاذأو انهاء خدماته بعد    المدير التنفيذي استمرار   يحدد مجلس الإدارة مدىوبعد ذلك 

 من الإجازات العادية. 

d. بعد    ،على تقرير من الجهة الطبية المختصة التي تحددها الجمعية  س او نائبه الإجازة المرضية بناءيعتمد الرئي

 توقيع الكشف الطبي على المريض وإحضار تقرير من الطبيب المختص .  
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ً
 قواعد التأديب:: عاشرا

 التسلسل التالي:  ، التأديبية التي يجوز لصاحب الصلاحيــــــــة بالجمعية توقيعهــــــــا على المدير التنفيــــــــذي تأخذ الإجراءات 

ويطلب منه    ارتكبهايشار فيه إلى المخالفة التي    ،من قبل رئيسه  التنفيذي  التنبيه: وهو تذكير شفهي يوجه إلى المدير (1

 التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح.  

وإلى    ، لفت نظره إلى المخالفة  تتطلبمخالفة    ارتكابهفي حالة  التنفيذي  الإنذار الكتابي : وهو كتاب يوجه إلى المدير   (2

 المخالفة أو تكرارها.    استمرارإمكان تعرضه لجزاء أشد في حالة 

 يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة.     التنفيذي  الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير (3

من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاض ى عنها أجر    التنفيذي   الإيقاف عن العمل دون أجر : وهو منع المدير  (4

 ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.   ، أو تعويض

 من صاحب الصلاحية.   معتمدةالحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت  (5

 من صاحب الصلاحية.   معتمدةتأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت  (6

بسبب ارتكابه مخالفة من المخالفات المنصوص    التنفيذي  الفصل من الخدمة مع المكافأة : ويعتبر إنهاء خدمة المدير  (7

 لا تمنع صرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.   والتي   ،عليها

 لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير التنفيذي جزاءً غير وارد في هذا اللائحة أو في نظام العمل.    (8

لا يجوز تشديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقض ى على المخالفة السابقة مائة وثمانون يوما من تاريخ   (9

 إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيع الجزاء عليه عن تلك المخالفة.   
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 بالجمعية أو  ،  لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارج منشآت الجمعية (10
ً
ما لم يكن متصلا

المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة  كما لا يجوز أن يوقع على المدير التنفيذي عن  ،  بأصحاب الصلاحية فيها

ـــــــدة  ،خمسة أيام ــــــة الواحـــــ ـــد على المخالفــ ــ ــ ولا أن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات التي توقع ،  ولا توقيع أكثر من جزاء واحـ

ـــــد ــ ـــر الواحـ ــ ــ ـــــة أيام في الشهـ ــ  . عليه أكثر من أجر خمسـ

 تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر.  يجب ألا  (11

لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على المدير التنفيذي إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه وإثبات   (12

في ملفه   في محضر يودع  يتعدى  ،  الخاصذلك  التي لا  البسيطة  في المخالفات  ويجوز أن يكون الاستجواب شفاهه 

 الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا يزيد على أجر يوم واحد ، على أن يثبت ذلك في المحضر.   

البلاغ   (13  فيرسل 
ً
أو كان غائبا امتنع عن الاستلام  الجزاء عليه كتابة، فإذا  التنفيذي بقرار توقيع  المدير  يجب أن يبلغ 

ـــلام ــ ــ امتناع الاستـ ـــــاهدين عن  ــ او اخذ توقيع شـ في ملفه  المبين  التنفيذي  ،  بكتاب مسجل على عنوانه  للمدير  حق  و 

  
ً
)عدا أيام العطل الرسمية( من تاريخ   ،  الاعتراض على القرار الخاص بتوقيع الجزاء عليه خلال خمســــــــة عشر يومــــــــا

ــــتراض ــ الاعــ ـــه، ويقدم  ــ ــ الجزاء عليـ بإيقاع  النهائي  بالقرار  العمالية  ة إلى هيئة تسوي  إبلاغه    وفق ما تضمنه   ،الخلافات 

 نظام العمل السعودي.   

 حجم المخالفة المرتكبة.  الجزاء الموقع على المدير مع   يجب أن يتناسب (14

 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي.   (15
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فيكتفي بتوقيع العقوبة الأشد من بين العقوبات    ،يشكل أكثر من مخالفة  التنفيذي  إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدير (16

 المقررة لها.  

مع بيان أسمه ومقدار أجره ومقدار الغرامة  ،  على المدير التنفيذي في سجل خاص  يجب كتابة الغرامات التي توقع (17

 وسبب توقيعها وتاريخ ذلك.  

 

 مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية : الحادي عشر

 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل.   (1

يطبق بحق المدير التنفيذي في شأن إصابات العمل والإمراض المنهية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات   (2

 الاجتماعية .  
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 عمل المدير التنفيذي انتهاء عقد   : الثاني عشر

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها من نظام العمل السعودي.  (1

إذا كان العقد غير محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤه بناءً على سبب مشروع يجب بيانه بموجب إشعار يوجه إلى   (2

 الطرف الآخر كتابة قبل الإن
ً
 ، ولا يقل عن  ، هاء بمدة لا تقل عن ثلاثين يوما

ً
إذا كان أجر المدير التنفيذي يدفع شهريا

 
ً
 .  عدا ذلكخمسة عشر يوما

 إذا   (3
ُ
نهي العقد لسبب غير مشروع كان للطرف الذي أصابه ضرر من هذا الإنهاء الحق في تعويض تقدره هيئة تسوية  أ

 يراعى فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء.  و الخلافات العمالية، 

وينظر في هذه الطلبات  ،  ته إلى العملفصل من عمله بغير سبب مشروع أن يطلب إعاديجوز للمدير التنفيذي اذا يُ  (4

 وفق أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.   

 لا ينقض ي عقد العمل بوفاة صاحب الصلاحية، ما لم تكن شخصيته قد   (5
ً
ولكنه ينتهي    ،في إبرام العقد  وردت نصا

بوفاة المدير التنفيذي أو بعجزه عن أداء عمله ، وذلك بموجب شهادة طبية معتمدة من الجهات الصحية المخولة أو  

 صاحب الصلاحية.    يحدده من الطبيب المخول الذي 

لا يجوز لصاحب الصلاحية فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويضه إلا في الحالات الواردة   (6

 شريطة أن تتاح الفرصة  للمدير التنفيذي لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ.   ،( من نظام العمل 80بالمادة ) 
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، مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها في أي من الحالات الواردة  لتنفيذي أن يترك العمل دون إشعاريحق للمدير ا (7

 من نظام العمل. ( 81بالمادة ) 

الصلا  (8 لصاحب  يجوز  التنفيذي  لا  المدير  خدمة  إنهاء  للإجازة  حية  المحددة  المدد  استنفاذه  قبل  المرض،  بسبب 

 وللمدير التنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية.    ، المنصوص عليها في نظام العمل

 قوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    يه بصفة نهائية، وذلك عحكم عليُنهى عقد المدير التنفيذي حال صدور  (9

وفي    ،مع توضيح تاريخ الاستلام باستلامهويوقع المرسل إليه    ،في مقر العمل  التنفيذي   أن يتم تسليم الإخطار للمدير (10

 في العمل.   إثبات الواقعة في محضر رسمي يوقع عليه اثنان من زمــــــــــــــــلائهفيتم  عن الاستلام  امتناعهحالة 

عمله ومسمى    انتهاءيسلم للمدير عند انهاء خدمته شهادة من واقع ملف خدمته مبينا بها تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ   (11

والأجر   له  والامتيازاتالوظيفة  نموذج شهادة  ،  الممنوحة  )عمل  لها  طلبه  تاريخ  من  أسبوع  أقصاه  ميعاد  في  وذلك 

 خدمة(.  

 

12)   
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 خدمة المدير التنفيذي مكافأة نهاية  ر:الثالث عش

 مع مراعاة ما ورد في "الثاني عشر" من هذه اللائحة تكون مكافأة نهاية خدمة المدير التنفيذي وفق الآتي: 

إذا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدفع إلى للمدير التنفيذي مكافأة عن مدة خدمته تحسب على أساس   (1

أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية، ويتخذ الأجر  

 لحساب المكافأة، ويستحق المدير التنفيذي مكافأ
ً
 ة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.  الأخير أساسا

إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة المدير التنفيذي يستحق في هذه الحالة ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل   (2

خمس سنوات    عن  مدتها عن سنتين متتاليتين، ولا تزيد عن خمــس سنوات، ويستحق ثلثيهــــــــا إذا زادت مدة خدمتــــــــه

 ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر.    ، متتالية ولم تبلغ عشر سنوات

، واعتماد مجلس  يستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته (3

 .  الإدارة لذلك 

من تاريخ    ،على الأكثر  ،إذا انتهت خدمة المدير التنفيذي وجب على الجمعية دفع أجره وتصفية حقوقه خلال أسبوع  (4

، أما إذا كان المدير التنفيذي هو الذي أنهى العقد، وجب على الجمعية تصفية حقوقه كاملة  التعاقديةانتهاء العلاقة  

المبالغ   من  العمل  بسبب  له  مستحق  دين  أي  يحسم  أن  الصلاحية  ولصاحب  أسبوعين،  على  تزيد  لا  مدة  خلال 

 المستحقة للموظف.  

 

168 



 

  



 1  
 

 : المقدمة

يتعين على مجلس الإدارة اعتماد نظام رقابة داخلية للجمعية لتقييم السياسات والإجراءات المتعلقة بإدارة المخاطر وتطبيق  

ويجب أن يضمن هذا النظام اتباع معايير    . ، والتقيد بالأنظمة واللوائح ذات الصلةالمعتمدة للجمعيةقواعد الحوكمة    أحكام

وأن   الجمعية،  في  التنفيذية  المستويات  جميع  في  للمسؤولية  للأحكام  تواضحة   
ً
وفقا تتم  العلاقة  ذات  الأطراف  عاملات 

 والضوابط الخاصة بها. 

وأصول     وممتلكات  موارد  حماية  إلى  تهدف  محددة  خطة  في شكل  المكتوبة  الاجراءات  مجموعة  الداخلية  الرقابة  وتتمثل 

فيها مرغوب  غير  تصرفات  أي  من  في  ،  الجمعية   المحاسبي  النظام  ينتجها  التي  المالية  والمعلومات  البيانات  دقة  وتحقيق 

وتحقيق كفاءة استخدام الموارد البشرية والمادية بطريقة مثلى في نطاق الالتزام بالسياسات و النظم و القوانين و  ،  الجمعية

 تحكم طبيعة العمل داخل الجمعية.   التياللوائح 

وبعد الاطلاع    ،وبناء عليه وبعد الاطلاع على نظام الجمعيات وتعديلاته وبعد الاطلاع على نظام حوكمة الجمعيات ولوائحه

وفق المواد    على نظام الجمعية الاساس ي قرر مجلس إدارة الجمعية بما له من صلاحيات إصدار لائحة نظام الرقابة الداخلية

 التالية: 

 المادة الاولى : تعرف الرقابة الداخلية 
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صممت من أجل المحافظة على أصول    التييمكن تعريف الرقابة الداخلية بأنها عباره عن مجموعة من الخطط التنظيمية  

التزام  ، و لهاالكفاءة التشغيلية    ورفع    ، ها، ومراجعة مدى دقة وتوثيق البيانات المحاسبيةاتالجمعية والرقابة على  استخدام

 أهدافها. والعمل على تحقيق أهداف  ،  التنظيمــي هيكلهابسياستها،  وتحســــين موظفيها جميع 

وكفاءة بفعالية  الجمعية  أهداف  تحقيق  لضمان  نظام  بأنها   
ً
ايضا تعريفها  يمكن  تقارير   ،كما  بها،   وإصدار  موثوق  مالية 

   . والامتثال للقوانين واللوائح والسياسات

 

 المادة الثانية : أهداف الرقابة الداخلية

 

 الأهداف المراد تحقيقها من نظام الرقابة الداخلية تتمثل فيما يلي:  إن

إنتاجها وفي نفقاتها وتكاليفها وعوائدها   (1 في الجمعية: من أجل التحكم بالأنشطة المتعددة للجمعية وعوامل  التحكم 

طرقها وإجراءاتها،  و هياكلها  و ينبغي عليها تحديد أهدافها  و   ه،وضعت بغية تحقيق ما ترمي إلي  التي ختلف السياسات  مو 

عكس الوضعية الحقيقية لها، والمساعدة على خلق رقابة  تمن أجل الوصول والوقوف على معلومات ذات مصداقية  

 على مختلف العناصر المراد التحكم فيها.  
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   جميع عناصر الأصول،لحماية الأصول: فرض حماية مادية وحماية محاسبية   (2
 
  الاستمرار من    ن الجمعيةوالتي تمك

تحقيق    في وكذلك دفع عجلتها الإنتاجية بمساهمة الأصول الموجودة    ، أصولها من كل الأخطار الممكنة  على والمحافظة  

 الأهداف المرسومة.  

 

ضمان نوعية المعلومات: اختيار دقة ودرجة الاعتماد على البيانات المحاسبية في ظل نظام معلوماتيي يعالج البيانات   (3

 من أجل الوصول إلى نتائج معلوماتية صحيحة ودقيقة.    

 

بكفاءة: ضمان   (4 العمل  وتحقيق    الأمثل  الاستثمار تشجيع  الجمعية،  لموارد  خلال  لأفعالية  الوالكفء  من  نشطتها 

 تخفيضها عند حدودها الدنيا.   و  التحكم في التكاليف

تطبيق أوامرها لأن  ، و تشجيع الالتزام بالسياسات الإدارية: الالتزام بالسياسات الإدارية المرسومة من قبل الإدارة (5

  .أهدافها المرسومة بوضوح  تحقيق من شأنه أن يكفل للجمعية ذلك

 

 الداخلية المادة الثالثة: عناصر الرقابة 

ــة الداخليـــة التي أهم العناصر  تكمن  ــا نظام الرقابـــ  فيما يلي:    بالجمعية يتضمنهــ

 : الرقابة المحاسبية  (أ 

وإتباع طريقة القيد  ،حاسب الآلي ل والاستخدام الأمثل ل ،تهدف الى اختيار الدقة المحاسبية للمعلومات ومدى الاعتماد عليها

اقبة الاجمالية  ،المزدوج  من خلال: تحقيق هذا النوع من الرقابة  ويتم .وعمل التدقيق الدوري وغيرها، وحفظ حسابات المر
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 وضع وتصميم نظام مستندي متكامل وملائم لعمليات الجمعية. (1

 الجمعية. أنشطةوضع نظام محاسبي متكامل وسليم يتفق وطبيعة   (2

 للقواعد المحاسبة المتعارف عليها.   ، الجمعيةوضع نظام سليم لجرد أصول وممتلكات  (3
ً
 وفقا

اقبة وحماية الجمعية وأصولها وممتلكاتها ومتابعتها للتأكد من وجودها (4 واستخدامها فيما خصصت    ،وضع نظام لمر

اقبة الملائمة لذلك .    ،له  ومن ذلك إمكانية استخدام حسابات المر

وضع نظام ملائم لمقارنة بيانات سجلات محاسبة المسؤولية عن أصول الجمعية مع نتائج الجرد الفعلي للأصول   (5

الموجودة حيازة الجمعية على أساس دوري، وتبع ذلك ضرورة فحص ودراسة أسباب أي اختلافات قد تكشفها هذه  

 المقارنة  

تحقق من دقة ما تم تسجيله من بيانات ومعلومات مالية خلال  لوضع نظام لإعداد موازين مراجعة بشكل دوري ل (6

 .الفترة المعد عنها ميزان المراجعة 

 . من مسؤول واحد أو أكثر  في الجمعية، بداية الفترة ةالجرديوضع نظام لاعتماد نتيجة الجرد و التسويات   (7

 

 الإدارية: الرقابة   ( ب

والموازنات التقديرية  ية  لإدار اإلى تحضير التقارير المالية و   وتستند  ،الكفاءة الإنتاجية وإتباع السياسات المرسومةتهدف إلى رفع  

 :   الآتيمن خلال لرقابة ــــق هذا النوع من اي تحقيتم ذلك. و والدراسات الإحصائية وتقارير الانتاج والبرامج والتدرب وغــــير 
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  ساعد   والتيتحديد الأهداف العامة الرئيسة للجمعية وكذلك الأهداف الفرعية على مستو ى الادارات والأقسام   (1

    استخدامها.تحقيق الأهداف العامة الرئيسية، مع وضع توظيف دقيق يمثل هذه الأهداف حتى يسهل   على 

 وضع نظام لرقابة الخطة التنظيمية في الجمعية لضمان تحقيق ما جاء بها من إجراءات وخطوات وتحقيق.   (2

 

بداية كل سنة مالية لتكون  وذلك    ،الجمعية على اختلاف أنواعها بشكل دوري  أنشطةوضع نظام لتقدير عناصر   (3

افات السلبية بصفة خاصة.   عندهذه التقديرات الأساس   المقارنات وتحديد الانحر

 

ما يهدف إلى  و   ،وضع نظام خاص لعملية اتخاذ القرارات يضمن سلامة اتخاذها بما لا يتعارض مع مصالح الجمعية (4

أو على أساس أن أي قرار لا يتخذ إلا بناء على أسس ومعايير معينة  ،  من نتائج  إليهوما يصل    ،تحقيقه من أهداف 

افية تبرر ضرورة اتخاذ هذا القرار.     وبعد دراسة و

  

 الضبط الداخلي:    ج( 

والضياع أو الاختلاس ويشمل الخطة التنظيمية وجميـع وسائل التنسيـق والإجراءات الهادفـة إلى حمـاية أصول الجمعية من  

اقبة الذاتية حيث يخضع عمل  ،  سوء الاستعمال، ويعتمد الضبط الداخلي في سبيل تحقيق أهدافه على تقييم العمل مع المر

 . لمراجعة موظف آخر شاركه تنفيذ العملية، كما يعتمد على تحديد الاختصاصات والسلطات والمسؤولياتكل موظف 
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 المادة الرابعة: مكونات ومبادئ الرقابة الداخلية

يشتمل أي نظام رقابي على مكونات أساسية لا بد من الاهتمام بها أو دراستها بعناية عند تصميم أو تنفيذ أي نظام رقابي، 

وتشتمل هذه المكونات الأساسية لنظام الرقابة على ما   .حيث يمكن الوصول إلى ضمان معقول لتحقيق الأهداف الرقابية

  يلي:   

 بيئة الرقابة :     (أ 

وهناك عوامل    .تعتبر البيئة الرقابية الايجابية أساسا لكل المعايير حيث أنها تعطي نظاما وبيئة تؤثر على جودة الأنظمة الرقابية

 كثيرة تؤثر عليها أهمها:  

 نزاهة الادارة والعاملين والقيم الأخلاقية التي يحافظون عليها.   (1

إضافة إلى فهم أهمية    ،مما يسمح لهم القيام بواجباتهمها،  على مستوى معين من  والمحافظة  ،التزام الادارة بالكفاءة (2

 تطوير تطبيق أنظمة رقابة داخلية فعالة.  

 فلسفة الادارة، وتعني نظرة الادارة إلى نظم المعلومات المحاسبية وإدارة الأفراد وغيرها.    (3
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 الهيكل التنظيمي للجمعية الذي يحدد إطار للإدارة لتخطيط وتوجيه ورقابة العمليات التي تحقق أهداف الجمعية.    (4

 أسلوب إدارة الجمعية في تفوض الصلاحيات والمسؤوليات.   (5

 السياسات الفاعلة للقوى البشرية من حيث سياسات التوظيف والتدرب وغيرها.    (6

 علاقة أصحاب المصلحة بالجمعية.     (7

 تقييم المخاطر:      ب( 

أو الخارجية،   تواجههـــا الجمعيـــة سواء كانت من المؤثرات الداخليــــة   التي أنظمة الرقابة الداخليــة المجال لتقيــم المخاطر    تتيح

ثابتة وواضحة للجمعية شرطا أساسيا لتقيم المخاطر لذلك فإن تقيم المخاطر عبارة عن تحديد    ،كما يعتبر وضع أهداف 

المحددة الأهداف  بتحقيق  والمرتبطة  العلاقة  ذات  المخاطر  احتمال  ،  وتحليل  وتقدير  أهميتها  حيث  من  آثارها  على  للتعرف 

 حدوثها وكيفية إدارتها والخطوات الواجب القيام بها.   

  

 النشاطات الرقابية:    ج( 

النشاطات الرقابية عبارة عن سياسات وإجراءات وآليات تدعم توجهات الإدارة وتضمن القيام بإجراءات لمعالجة المخاطر، 

 : المصادقات، التأكيدات، مراجعة الأداء والحفاظ على إجراءات الأمن والحفاظ على السجلات بصفة عامة.  ذلك ومن أمثلة

 المعلومات والاتصالات:    د( 
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الجمعية إلى الإدارة وإلى من يحتاجونها داخل  وذلك بشكل وإطار زمني يساعدهم على    ، يجب تسجيل المعلومات وإيصالها 

اقب عملياتها وعلى أن تقوم باتصالات    ،القيام بالرقابة الداخلية والمسؤوليات الأخرى  وحتى تستطيع الجمعية أن تعمل وتر

عندما   أما فيما يتعلق بالاتصال فإنه يكون فعالا   .وذلك فيما يتعلق بالأحداث الداخلية والخارجية،  ملائمة يمكن الثقة بها

إضافة إلى قيام الإدارة بالتأكد من وجود اتصال مناسب  .  يشمل تدفق المعلومات من الأعلى إلى الأسفل أو العكس بشكل أفقي  

الجمعية لأهدافها تحقيق  أثر  لها  يكون  قد  خارجية  أخرى  جهات  الفعالة    ،مع  الإدارة  حاجة  المعلومات   لتقنيةعلاوة على 

 لتحقيق أحسن اتصال مهم وموثوق به ومستمر لهذه المعلومات.  

اقبة النظام:    ه(   مر

اقبة أنظمة الرقابة الداخلية على تقييم نوعية الأداء في فترة زمنية ما، وتضمن أن نتائج التدقيق والمراجعة الأخرى   تعمل مر

كجزء اقبة  المر عمليات  استمرار  لضمان  الداخلية  الرقابة  أنظمة  تصميم  ويجب  مباشرة،  معالجتها  العمليات    تم  من 

سريع   بشكلشمل أنظمة الرقابة الداخلية على سياسات وإجراءات لضمان أن نتائج التدقيق تتم  ت يجب أن    كما الداخلية،  

 ووفق أطار زمي محدد.    
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 المادة الخامسة: تأسيس وحدات أو إدارات مستقلة بالجمعية 

تنش ئ الجمعية في سبيل تنفيذ نظام الرقابة الداخلية المعتمد وحدات أو إدارات لتقييم وإدارة المخاطر، والمراجعة الداخلية.  

والمراجعة  و  وإدارة المخاطر  تقييم  إدارات  أو  مهام واختصاصات وحدات  بجهات خارجية لممارسة  للجمعية الاستعانة  يجوز 

 الداخلية، ولا يخل ذلك بمسؤولية الجمعية عن تلك المهام والاختصاصات.  

 

 المادة السادسة: مهام وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية 

ع والإشراف  الداخلية  الرقابة  نظام  تقييم  الداخلية  المراجعة  إدارة  أو  وحدة  التزام    لى تتولى  مدى  من  والتحقق  تطبيقه، 

 بالأنظمة واللوائح والتعليمات السارية وسياسات الجمعية وإجراءاتها.   وموظفيهاالجمعية 

  

 

 

176 
178 



 10   
 

 

 

 المادة السابعة: تكون وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية 

 أمامها.    ،تتكون وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية من مراجع داخلي على الأقل
ً
توص ي بتعيينه لجنة المراجعة ويكون مسؤولا

 ويراعى في تكوين وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية وعملها ما يلي: 

 

افر في العاملين بها الكفاءة والاستقلال والتدرب، وألا يكلفوا بأي أعمال أخرى سوى أعمال المراجعة الداخلية   (1 أن تتو

 ونظام الرقابة الداخلية.  

 وتكو ن مسؤولة أمامها. فنيا أن ترفع الوحدة أو الإدارة تقاريرها إلى لجنة المراجعة، وأن ترتبط بها  (2

 لسياسات الجمعية.   (3
ً
 أن تحدد مكافآت مدير وحدة أو إدارة المراجعة بناءً على اقتراح لجنة المراجعة وفقا

4)  
 
مك

ُ
 ن من الاطلاع على المعلومات والمستندات والوثائق والحصول عليها دون قيد.  أن ت

 المادة الثامنة: خطة المراجعة الداخلية 

 تعمل وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية وفق خطة شاملة للمراجعة معتمدة من لجنة المراجعة، وتحد  
ً
 ث هذه الخطة سنويا

 . مراجعة الأنشطة والعملياتبناء على نتائج 
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 المادة التاسعة: تقرير المراجعة الداخلية

 

 عن أعمالها وتقدمه إلى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة بشكل ربع سنوي على الأقل.  
ً
 مكتوبا

ً
تعد إدارة المراجعة الداخلية تقريرا

الوحدة  إليه  انتهت  وما  الجمعية  في  الداخلية  الرقابة  لنظام   
ً
تقييما التقرير  هذا  يتضمن  أن  نتائج    ويجب  من  الإدارة  أو 

بشأنها    ملاحظاتوأي    ،وتوصيات، وبيان الإجراءات التي اتخذتها كل إدارة بشأن معالجة نتائج وتوصيات المراجعة السابقة

 لاسيما في حال عدم المعالجة في الوقت المناسب ودواعي ذلك.  

 وتقدمه إلى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة بشأن عمليات المراجعة التي  كما  
ً
 مكتوبا

ً
 عاما

ً
تعد إدارة المراجعة الداخلية تقريرا

)إن وجد( خلال    أجريت خلال السنة المالية ومقارنتها مع الخطة المعتمدة وتبن فيه أسباب أي إخلال أو انحراف عن الخطة

 الربع التالي لنهاية السنة المالية المعنية.  

التقرير بصورة  و  بناءً على توصية لجنة المراجعة على أن يتضمن  يحدد مجلس الإدارة نطاق تقرير إدارة المراجعة الداخلية 

 خاصة ما يلي: 

 إجراءات الرقابة والإشراف على الشؤون المالية والاستثمارات وإدارة المخاطر.   (1

 تقييم تطور عوامل المخاطر في الجمعية والأنظمة الموجودة؛ لمواجهة التغييرات الجذرية أو غير المتوقعــــــــة.   (2
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تقييم أداء مجلس الإدارة والإدارة العليا في تطبيق نظام الرقابة الداخلية، بما ذلك تحديد عدد المرات التي أخطر   (3

 فيها المجلس بمسائل رقابية )بما في ذلك إدارة المخاطر( والطــــــــرق التي عالــــــــج بها هذه المسائــــــــل. 

ــد تؤثر   أوجه الإخفاق في تطبيق الرقابة الداخلية أو مواطن الضعــــف في تطبيقهــــا أو حالات الطــــوارئ التي أثــــرت (4 أو قــ

ــــاق ـــــ ـــ ـــــــة هذا الإخفــــ )لاسيما المشكلات المفصح    في الأداء المالي للجمعيــــة، والإجــــراء الذي اتبعتــــه الجمعيــــــــة في معالجـ

 . عنها في التقارير السنوية للجمعية وبياناتها المالية( 

 مدى تقيد الجمعية بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر وإدارتها.   (5

 المعلومات التي تصف عمليات إدارة المخاطر في الجمعية.   (6

 

 المادة العاشرة: حفظ تقارير المراجعة الداخلية 

يتعين على الجمعية حفظ تقارير المراجعة ومستندات العمل متضمنة بوضوح ما أنجز وما خلصت إليه من نتائج وتوصيات  

 وما قد اتخذ بشأنها. 
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 المادة الحادية عشرة: الأحكام الختامية )النشر والنفاذ والتعديل( 

 

 من تاريــــخ اعتمــــادها من مجلــــس الإدارة
ً
وتنشر هذه ،  تطبق هذه اللائحة ويتم الالتزام والعمــــل بها من قبل الجمعيــــة اعتبارا

 
 
لتمك الإلكتروني  الجمعية  المصالح من الاطلاع عليها.السياسة على موقع  الداخلية  وتتولى    ن جميع أصحاب  الرقابة  لجنة 

 و مراجعة هذه السياسة بصفة دورية ، ويتم عرض أي تعديلات مقترحة من قبل اللجنة على مجلس الإدارة لاعتمادها.  
 
  عد  ت

وفي حال   ، هذه السياسة مكملة لما ورد في أنظمة ولوائح الجهات التنظيمية في المملكة العربية السعودية ولا تكون بديلة عنها

 هات التنظيمية فإن أنظمة ولوائح الجهات التنظيمية تكون السائدة.  أي تعارض بين ما ورد في اللائحة وأنظمة ولوائح الج
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ر                                                 سياسة الاستثما  

 

 المادة الأولى: 

 عية.هذه السياسة إلى استثمار أموال الجمعية، من أجل تحقيق الاستدامة المالية لها، وبما يتفق مع الخطـــــــة الاستراتيجيـــــــة للجم تهدف

 المادة الثانية: 

العادية بالتصرف في أي من أصول الجمعية بالشراء أو البيع، ويجوز لها تفـــويض مجلـــس الإدارة باستثمـــــــــــار تختص الجمعية العمومية 

 الفائـــض مــــــن أمـــــــــــوال الجمعيــــــــــــــة في المشاريع الاستثمارية 

 المادة الثالثة: 

اقتراح مجالات الاستثمار، وإطلاع الجمعية العمومية عليها.  يتولى مجلس الإدارة إعداد واعتماد خطة لاستثمـــار أموال الجمعيـــة، و

 المادة الرابعة: 

البدء في أي مشروع  تتولى اللجنة المالية بالجمعية دراسة الفرص الاستثمارية وتقديم التوصية لمجلس الإدارة، بحيث لا يتم 

 استثماري إلا 

في  واستثمارها لإيراداتها بعد عمل دراسة جدوى اقتصادية للمشروع، وضمان عدم وجود مخاطر استثمارية لأموال الجمعية، 

 مجالات مرجحة للكسب تضمن لها الحصــــول علـى موارد مالية مستدامة. 

 

 

184 



 
 

 
 

 

 

  المادة الخامسة:

 ة وقــــــــــت بــــــدء الاستثمــــــــــــــار. يجب ألا يـــــزيد المبلـــــــــغ المخصــــــــــــــص للاستثمــــــــار عـــــــن نصـــــــــف رأس مــال الجمعيـــــــــــــ

  المادة السادسة:

من إيرادات الاستثمار الحالية لاستثمارات جديدة من أجل تنميـــة رأس المال وتحقيق   %25يجوز للجمعية تخصيص ما لا يزيد عن 

الاستدامة المالية، بشرط ألا يؤثر ذلك على برامج وأنشطة الجمعية المعتمدة في الخطط التشغيلية السنوية لها: كما يجوز للجمعية  

 ائض في المشروعات الإنتاجية والخدمية، لصالح المشاريع الاستثمارية.إعادة توظيـــــف الف

  المادة السابعة:

يقر مجلس الإدارة دراسة الجدوى الاقتصادية للمشروع الاستثماري، واعتماد الميزانية المخصصة له، واطلاع الجمعية العمومية على 

 نتائج المشاريع الاستثمارية.
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تحديد المخاطر  : أولاً  

النظر بشكل متكامل وشامل للمخاطر التي قد تتعرض لها الجمعية والتي قد تؤثر على    هدف عملية تحديد المخاطر الىىت

 تحقيق أهدافها وبرامجها المختلفة  

وفي هذه العملية يتم تحديد كافة المخاطر سواء كانت تحت السيطرة المباشرة للجمعية أم خارج سيطرتها بالإضافة الى المخاطر  

 التي لاتبدو ذات أهمية ولكنها

 من الممكن أن تتراكم وتتفاعل مع الأحداث والظروف الأخرى لتسبب أضرار سلبية مستقبلية على الجمعية  

 

 :  تقييم المخاطر  
ً
 ثانيا

عملية تقييم المخاطر هي العملية الشاملة لتحليل وتقييم المخاطر التي يمكن للجمعية أن تتعرض لها  وتهدف عملية تقييم  

 المخاطر  إلى التعمق  

في فهم طبيعة ، ومستويات تأثيرها واحتمالية حدوثها بشكل كمي ونوعي وتحديد الأحداث المستقبلية التي يمكن أن تؤثر على سير  

 العمل بالجمعية 

من أجل تحديد الإجراءات  كما تشمل عملية تقييم المخاطر وجود مقارنة مستوى المخاطر مع حدود تقبل وتحمل الجمعية لها 

 واتخاذ مايلزم  

لإدارة الخطر  ويجب تكون نتائج تقييم المخاطر  مسجلة ومدونة ويتم مشاركتها مع أصحاب المصلحة المعنيين للمراجعة  

   والاعتماد  
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 :  معالجة المخاطر : ثا
ً
لثا    

 

اختيار أنسب خيار أو مجموعة خيارات وحلول لتخفيف وانهاء مستوى المخاطر  مع الأخذ   تهدف عملية معالجة المخاطر  إلى 

 بالاعتبار  الموازنة مابين  

ائد المحتملة المستجدة  من الإجراءات المقترحة مقابل التكاليف والجهود لتنفيذها  وكجزء من معالجة المخاطر ينبغي على  الفو

 مجلس الإدارة اتخاذ 

القرارات المناسبة في تحديد الخيار المناسب أو مجموعة الخيارات لمعالجة الخطر ، بحيث يتم التعلم على الترتيبات التالية: على 

 سبيل المثال لا الحصر 

 

 حيثيات  اختيار الحلول المناسبة لمعالجة الخطر

 

ائد المتوقعة لصالح الجمعية جراء معالجة الخطر   الفو

 تحديد الأشخاص المسؤولين عن تنفيذ الإجراءات التصحيحية 

 تحديد الموارد المطلوبة لتنفيذ الإجراءات التصحيحية  

اقبة فعالية الإجراءات المتبعة ومستوى التقدم في تنفيذ الإجراءات التصحيحية    اعتماد مؤشر أداء لمر

  التاريخ المتوقع من انتهاء معالجة الخطر  
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 لمخاطر الكامنة والمتأصلة وتقييم درجات الخطر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

الاحتمال              

 التأثير 

 منخفض متوسط عالي

  عالي
ً
 متوسط عالي عالي جدا

 منخفض متوسط عالي متوسط

  منخفض متوسط منخفض
ً
 منخفض جدا

 التقييم النهائي  الاحتمال  التأثير  الخطر

الموظفين تسرب   متوسط متوسط متوسط 

 متوسط منخفض عالي الحريق

 منخفض منخفض متوسط السرقة 

عدم وجود موارد ودخل 

 ثابت 

  عالي عالي
ً
 عالي جدا
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 مقدمة أولا: 
وطمأنتهم إلى أن القيام بهذا الأمر    مخالفة،أو   خطر تهدف هذه السياسة الى تشجيع كل من يعمل لصالح الجمعية للإبـــلاغ عن أي 

ــــــلاغ في وقت مبكر عن أي  أو تبعات قانونية  أي مسؤولية   يه عل يترتبآمن ومقبول ولا   مخالفة او خطر  . وتضمن هذه السياســــة الإبـ

الجمعيــــــة له  تتعـــــــرض  قد  محتمــــــــل  سوء تصرف  أو  المستفيدين  جدي  أو  المصلحة  . ومعالجة ذلك بشكل مناسب  ،أو أصحاب 

ـــــة    والمدير توجب سياسة وإجراءات الإبلاغ عن المخالفات على اعضاء مجلس الإدارة  و    الالتزام التنفيذي وموظفي ومتطـوعي الجمعيــ

. كما يجب على كافة من يعمـل  المناطة بهم  مــن الأخـــــلاق الشخصــية أثناء العمل وممارسة واجباتهم ومسؤولياتهم  بمعايــــــير عاليــــة 

انين واللوائـــح المعمـــــــول بها.    لصـــالح الجمعية مراعاة قواعد الصدق والنزاهة أثناء أداء مسؤولياتهم والالتزام بكافة القو

 النطاقثانيا: 

تطبيق   أو  يتم  تنفيذييـــن  مسؤولــين  أو  إدارة  مجلـــــــس  أعضـــاء  كانوا  سواء  الجمعية  لصالح  يعمل  من  جميع  على  السياسة  هذه 

في الجمعيـــــــة عـــــــــن مناصبهـــــــم   لأي من  ،  موظفــــين أو متطوعــــــــين أو مستشــــــــارين بصــــــرف النظــــــــر 
ً
وبدون أي استثناء. ويمكن أيضا

ــم الإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات.      أصحاب المصلحة من مستفيدين ومانحـــــين ومتــــــبرعين وغيرهـــــ

 المخالفات ثالثا: 

أو متطلبــات    جنائية أو مالية أو الإخلال بأي التزامات قانونية أو تشريعيـــة   سواء كانت الممارســـــــــات الخاطئة  يُقصد بالمخالفات جميع  

 على الصحـــــــــة أو السلامـــــــــــة أو البيئــــة.  ،تنظيميــــــة داخلية
ً
وتشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها، أو تلـــــــك التي تشكـــــــــــل خطــــــــرا

  على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:

 السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف.   (1
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ـــات غسيل الاموال أو   (2 سوء التصرف المالي )بما في ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأشياء القيمة، عمليــ

 دعم لجهات مشبوهة(. 

الإفصــــــــاح عن حــــــالات تعارض المصالح )مثل استخدام شخص منصبه في الجمعية لتعزيز مصالحه الخاصة أو  عــــدم  (3

 مصالح الآخرين فوق مصلحة الجمعية(. 

 إمكانية الاحتيال )بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية(.   (4

 كـــــان نوعهـــــا (5
ً
ائم الجنائيــــــة المرتكبـــــة، أو التـي يتم ارتكابهـــــا، أو التي يحتمــــل ارتكـــــابها أيا  .  الجـــر

 عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخليــة أو تطبيــــــــقها بصـــــــورة غير صحيحــــــة. (6

 معاملة تفضيليـة غير مبررة.  ةالحصــــــــول على منافــــــــــــع أو مكافــــــــــــآت غــــــــــير مستحقة من جهــــــة خارجيـــــــة لمنح تلـك الجهــــ (7

 الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.   (8

 التلاعب بالبيانات المحاسبية.  (9

 تهديد صحة الموظفين وسلامتهم.   (10

 انتهاك قو اعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي.   (11

 سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.   (12

 مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.   (13
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 الضمانات رابعا: 

 وفق الضمانات التالية:  ،عن المخالفات  بالإبلاغمن يعمل لصالح الجمعية  لتمكين  تم اعتماد هذه الساسة بالجمعية

 الإبلاغ. للانتقام أو الإيذاء نتيجة  هعـــــدم تعرض (1

 . لخطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مكانته الاجتماعية في الجمعية هتعرضعدم  (2

لأي شكل من أشكال العقاب نتيجة قيــــــامه بالإبـــــلاغ عن أيـــة مخالفة. عدم الكشف عن هوية مقــدم البــــــلاغ  عدم تعرضه   (3

هـــــــ عن  الكشف  يتم  أن  بـــــــــــلاغ  أي  مع  للتعامـــــــــل  يتوجـــــــــب  معنيـــــة  حالات  في  ولكن  في ذلك،  رغبته  عدم  مقـــــدم  عند  ـوية 

 أمـام أي محكمة مختصة.  ومنها على سبيل المثال ضرورة كشف الهويــــــــــة ، ـــــــــــــلاغالبـ

 بذل كل جهـــــد ممكـــــن ومنـاسب للمحافظة على كتمان وسرية هوية مقدم البلاغ عن أي مخالفة. (4

 

مخالفة عن  المبلغ  الشخص  على  الإبلاغأن    ويشترط  نية  يكون  صادقـة    ،بحسن  اشتباه  معطيات  البلاغ  مقدم  لدى  تتوفر  وأن 

ـــــدم من  ا في بلاغه.  ومعقولة، ولا يهم إذا اتضح بعد ذلك بأنه مخطئ كذلك يتوجب على مقدم البلاغ المحافظة على سرية البــلاغ المقــ

 عدم إجراء أي تحقيقات بنفسه حول البـــلاغ.  
ً
 قبلــه وعدم كشفه لأي موظف أو شخص آخر. ويتوجب عليه أيضا

 

 إجراءات الإبلاغ عن مخالفة خامسا: 

ــــه.  •  الإبـــــــلاغ عن المخالفــــــة بصـــــورة مبكرة حتى يسهــــــــل اتخـــــــاذ الإجراء المناسب في حينــ

 المبلغ  يجب أن يكــــون   •
ً
ــــــات  ،  إثبات أنه قدم البلاغ بحسن نيةعلى    قادرا ــــدم الـبلاغ إثبـ على الرغم من أنه لا يطـــلب من مقــــ

 . صحة البــــــــلاغ

 )وفق النموذج المرفق( وطباعتـــه ثم تسليمه بظرف مغلــــــــق الى   •
ً
المدير التنفيذي للجمعية، أو رئيس  يتم تقديم البلاغ خطيا

  مجلس الإدارة إذا كان البلاغ ضد المدير التنفيذي..
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 عالجة البلاغ سادسا: م

يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. إذ قد يتطلب ذلك إجراء  

 مراجعة غير رسمية أو تدقيق داخلي أو تحقيق رسمي.  

 ويتم اتباع الخطوات التالية في معالجة أي بلاغ: 

 ضد،  عند استلام البلاغــات باطـــلاع رئيـــس مجلــس الإدارة  يقوم المدير التنفيذي للجمعية (1
ً
الإدارة    إذا لم يكن البلاغ موجها

 التنفيذية، وفي حال كان البلاغ عن المدير التنفيذي، فيتم تسليمه إلى رئيس مجلس الإدارة. 

ـــقيتولى رئيس مجلس الإدارة اتخاذ اللازم، و  (2 ـــــ ــــراء تحقيـ ـــــ ــــب إجـ ـــــ كــــــــــــان يتــوجــــ بدون    غالبلا   موضوعحل  ، أو  تحديد ما إذا 

 تحقيق. الالحاجة لإجراء  

 .أيام بإشعــــــــار استـــــــــــلام البلاغ 10يتـــــــــم تزويد مقـــــــــدم البلاغ خلال   (3

 وغـــير قابل لإعادة النظر ما لم يتم  إذا تبين ان البلاغ غير مـــــبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضافي.   (4
ً
ويكـــون هذا القرار نهائيا

 تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ. 

للتحقيق في البلاغ وإصدار    الإدارة التنفيذيةإذا تبين ان البلاغ يستند الى معطيات معقولة ومبررة، يتم إحالة البلاغ الى   (5

 التوصية المناسبة.  

ـــــدار    ، من خلال لجنة يتم تشكيها لهذا الغرض، لانتهاء من التحقيق في البلاغا   على الإدارة التنفيذية للجمعيةيجب   (6 وإصـــ

  التوصية خلال عشرة أيام عمل من تاريخ إحالة البلاغ.

 للمصادقة والاعتماد.  اللجنة توصياتها عن نتائج التحقيق، إلى المدير التنفيذي للعرض على رئيس مجلس الإدارةترفع  (7

وفق   (8 المخالفة  على  المترتبة  التأديبية  الإجراءات  تحديد  البلاغات " يتم  مقدمي  المخالفات وحماية  عن  الإبلاغ    " سياسة 

 ، قانون العمل الساري المفعول و 
ً
 . متى كان ذلك ممكنا
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لا يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجـراءات تأديبيــــــة أو غيرها  ، و راءه تـــــــــزويد مقــــــــدم البـــــــــــــلاغ بمعطيات عن أي تحقيق يتـــــــــــم إجـــــــــ  (9

ـــــر.  ـــــــص آخـ ــــــــه إخلال الجمعية بالتزامات السرية تجاه شخـ ـــد يترتب عليــ  مما قـ

 . تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطريقة عادلــة ومناسبة (10

 

 ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة

 / البريد الالكتروني(  الجوالتدوين بيانات مثل ، فيتم الاكتفاء ب معلومات مقدم البلاغ )إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته

  الاسم

  المهام الوظيفية 

  الإدارة

  الجوال رقم 

  البريد الالكتروني 

  العنوان الوطني

 مرتكب المخالفة بيانات

  الاسم

  المهام الوظيفية 

  الإدارة

  الجوال رقم 
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  البريد الالكتروني 

 وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد(  - )إن وجدوا الشاهدمعلومات 

  الاسم

  الدور الوظيفي

  الإدارة

  الجوال رقم 

  البريد الالكتروني 

 تفاصيل المخالفة

  نوع المخالفة وا طبيعة 

  العلم بهاتاريخ ارتكاب المخالفة وتاريخ 

  مكان حدوث المخالفة

  بيانات او مستندات تثبيت ارتكاب المخالفة

  أسماء أشخاص آخرين اشتركوا في ارتكاب المخالفة

  أية معلومات أو تفاصيل أخرى 

  ماهي النتائج المتوقعة من هذا البلاغ 

 التوقيع: تاريخ تقديم البلاغ:
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 بالحيوية المفعمة والقطاعات  الدول  من كثير أدبيات في  واسعة مساحة العمل  أخلاقيات تبوأت 

 ثقافنا من لانبثاقها أهميتها تعظم المحلية بيئتنا وفي  والرقي؛ التقدم مظاهر ومن  النجاح، ركائز أحد الأخلاق بمكارم  التمسك ويعد

  والأدلة والشواهد من الوحيين كثيرة في هذا الصدد.  معها التام  وانسجامها

 في  للعاملين أخلاقي  ميثاق بناء إلى  الحاجة برزت  إن أولى من يمتثل للأخلاقيات ويمثلها في سلوكه هم من يعملون في القطاع الخيري لذا 

  .النبيل الإنساني قطاعهم في  والمهنية الأخلاقية الممارسات  أفضل على  سلوكهم، ويدلهم يوجّه الخيري؛ القطاع

 إدارة الجمعية                                                                                                       

 

 

 الــفــــــصـــــــــل الأول   

 تعريف المصطلحات
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 يقصد بالمصطلحات التالية أينما وردت في هذا الميثاق ما يلي:  

  .سلوكهم في  والمؤثرة الخيري، القطاع في  العاملين لثقافة الموجهة المحورية والمبادئ القيم :الأخلاقي  الميثاق •

  الجنسين، من الخيري  القطاع في  يعمل عن كل :العاملون   •
 
 ذلك  في  ويتساوى  .أعمالهم وطبيعة وأجورهم مراكزهم تفاوتت وإن

 .والمتطوع الموظف 

العمل الخيري: أي عمل يستهدف نفع الناس، ويكون بالمال، أو الجهد، أو الوقت، أو الفكر، وليس له غايات ربحية، وقد يسمى   •

: )القطاع الخيري 
ً
 القطاع غير الربحي(. - القطاع الثالث - أحيانا

 الجمعيات - الخيرية المؤسسات - الخيرية الأهلية مثل: )الجمعيات  الخيري  للقطاع تنتمي جمعية أو مؤسسة أو وقف أي :المنظمة

  الربحية(. غير المؤسسات  - الوقفية المؤسسات  - المانحة  والكيانات المؤسسات  - الخيرية

 بهما. يتأثر أو الخيري  العمل  أو المنظمة على  يؤثر من كل :العلاقة أصحاب   •

 لخدمته.  المنظمة أنشئت  الذي :المستفيد  •

 الوظيفية مسمياتهم اختلاف على  منظمة إدارية أو وحدة  كل في  الأعلى  المسؤول  :الرئيس •
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ــــــي   ـــــ ـــــ ـــ  الــفــــــصـــــــــل الــــــثــــــــــــانـــــ

 

 الأسس والمبادئ الأخلاقية 

 

 الأسس والمبادئ الأخلاقية  

 الخيري.  العمل في  المهنية للممارسات  الأخلاقية والمبادئ الأسس تحديد  -1

  الخيري. القطاع في  العاملين  سلوك توجيه -2

 تطبيقه.  على  والتعاون  القويم،  بالخلق للالتزام الخيري  القطاع في  العاملين تحفيز -3

  عداها. ما تصحيح أو وتحسين  الخيري،  القطاع في  الإيجابية الممارسات  تعزيز -4

  المنظمات.  ثقافة في  الأخلاق حضور  ترسخ -5

 الأسس والركائز التي يبنى عليها الميثاق  
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  بنيت مواد الميثاق على أسس وركائز تنطبق من الإيمان بالله سبحانه، والالتزام بالشريعة الإسلامية ومقاصدها الكلية، واحترام الأنظمة

اقعية، والقبول.    الرسمية، وروعي فيها الأصالة، والمتانة، والعلمية، وهي سمات من شأنها بلوغ أعلى درجة من المصداقية، والو

 وعليه انطلق الميثاق من أسس راسخة وركائز باسقة، هي:  

 الصحيحة.  وسلم عليه الله صلى  وسنة رسوله الله كتاب  من الشرعية النصوص إلى  الاستناد •

  السعودية. العربية المملكة في  الأهلية بالجمعيات الخاصة واللوائح الأنظمة مراعاه •

 الإفادة من الدليل الاسترشادي لمواد أخلاقيات العمل ودليل الحوكمة في الجمعيات الأهلية.   •

 الممارسات.  أفضل على  والاطلاع والدولية، والإقليمية المحلية التجارب  من النهل •

 تلبية احتياجات أصحاب العلاقة في العمل الخيري بكافة مستوياتهم من قيادات، ومجالس إدارة، وإدارات تنفيذية وعاملين،   •

 ومستفيدين. 
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 فوائد الالتزام بالميثاق. 

 حياتنا في  المسؤولية وتحمّل التطوع، ثقافة  غرس على  تنص التي  2030 السعودية العربية المملكة رؤية تحقيق  في  يسهم •

 قيمه عن  المنبثقة المجتمع  حيوية رفع  إلى  إضافة الربحي؛ غير  للقطاع الاجتماعي  الأثر وتعظيم ومجتمعاتنا، وأعمالنا

 .بالتطوع الراغبين من عدد لأكبر الباب وفتح الراسخة،

 وتعاون  ذاتي منطلق من  القرارات  اتخاذ في  والمشاركة والمساءلة، والشفافية المسؤولية  على  تستند التي مبادئ الحوكمة تعزز  •

 العاملين.  بين  مشترك 

  الخيري.  والعمل والمستفيد المنظمة التي تنفع  الإيجابية الممارسات من  يزيد  •

 غيرهما.  أو  المالي  أو الإداري  للفساد بابا تفتح قد  التي السلبية الممارسات  من تحد  •

  المنظمة. صالح في  تصب بحيث وتوجيهها القرارات ضبط  من يزيد •

  والإجراءات. المعايير  واضحة أخلافية عمل بيئة  ينمى  •

  العلامة.  أصحاب عند ومكانتها المنظمة سمعة يحمي •
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  تقويم ذواتهم. على  العاملين  يعين  •

 المهنية. الممارسات أفضل إلى  يؤدي  •

  يقدم  •
ً
  نموذجا

ً
  وخارجه. الخيري  القطاع داخل للاحتذاء قابلا

  فيه. والعاملين الخيري  بالعمل المجتمع  ثقة يرفع   •

وقد حرصنا في صباغة المشاق أن تكون عباراته مختصره ورشيقة، وكلماته واضحة الدلالة، ومفهومة المعنى، ومعانيه ومفاهيمه 

افقة متناغمة، وأن يشتمل على أهم ما ورد في المدخلات المشار إليها في الأسس، عبر خطاب عام لا ينصرف إلى فئة أو صفة،   متو

 وبأسلوب حي ملهم.  

 

 المبادئ العامة للميثاق 

 العمل  نحو متجدده طاقة النفس في  يبعث مما المجتمع، تنمية في  والإسهام الوطن  خدمة ثم بالعمل، لله  التقرب :الإخلاص •

  وإتقان. بإبداع
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 بينه  وفيما الخيري  العمل داخل الثقمة يمتن مما العمل، عن  الشخصية المصلحة وفصل  الإنسان، يشين  مما الحذر :النزاهة •

  المجتمع. وبين

 والعمل.  القول  في  والتوازن  والانصاف والتفرقة،  التجني  ومنع  الحقوق،  حفظ :العدالة  •

 الدينية، مسؤولياته يؤدي كي بالأنظمة؛ التام  التزامه  مع  وتبعاتها،  أعمال من  عليه يجب بما نفسه  المرء إلزام  :المسؤولية •

  والمهنية. والاجتماعية، والوطنية، 

  العلمية.  والكفاءة المهينة الأصول  مراعاة مع  الاستطاعة، قدر  الدقة  مستويات بأعلى  والمهام الأعمال أداء :الإتقان •

المرعية  والأنظمة بالعمل إخلال دون  القوي  وتوقير  الضعيف  رحمة مع  الأطراف،  جميع  وتقدير منازلهم، الناس إنزال :الاحترام •

.  

  المستفيد.  نفع  أجل  من التضحية في  والتفاني والمجتمع، للفرد التنموية  الرؤية  تحقيق :العطاء •

  الآخرين.  مع  التعاون  دون  مهامه ينجز  أن العامل يستطيع  لا حيث العون؛ وتبادل وتكاملها الجهود تضافر :التعاون  •

 وقد انبثقت نصوص الميثاق من هذه المبادئ وجاءت معبرة عنه
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 الــفــــــصـــــــــل الثالث  

 

 مواد الميـــثــــــــاق  

 

 مواد الميثاق.  

1-   .
ً
 وعملا

ً
 الالتزام بالشريعة الإسلامية، وابتاع المنهج القويم قولا

 احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها.   -2

 البحث في كل عمل عن رضا الخالق ومصلحة الخلق ورحمتهم.   -3

اقبة الله في السر والعلن.   -4  احتساب نية عمل الخير، ومر

 التكامل مع العاملين في القطاع الخيري والمشاركة معهم في تنمية المجتمع.  -5
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 نص الميثاق:                                                                                              

 بسم الله الرحمن الرحيم 

  الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى اله وصحبه ومن والاه.

 وبعد:   

 لما للقطاع الخيري من مكانة راسخة في ديننا وثقافتنا المحلية، وأثر واضح في مجتمعنا، وأهمية ظاهرة في رؤيه المملكة العربية
ً
م ، 2030السعودية  فنظرا

 فيما يلي:  
ً
 في هذا القطاع فإني أجتهد مخلصا

ً
 وبصفتي عاملا

 أن أكون قدوة حسنة باحترام أنظمة المملكة العربية السعودية ولوائحها المنظمة للعمل الخيري. 

بذل ما  وأتعامل مع جميع العاملين وأصحاب العلاقة من مسؤولين ومديرين ومشرفين ومستفيدين وعملاء وشركاء بكل أدب وصدق وشفافة والتزام، وأن أ

 أستطيع من وقت وجهد لأداء عملي بمهنية وكفاءة وإتقان. 

 وأن أتعاون مع فريق العمل والزملاء في كل ما يخدم العمل وأهدافه.  

 على ذمتي المالية وأدائي المهني.  
ً
 وأن امتنع عن أي سلوك عن شأنه إلحاق الضرر بي أو بالمنظمة، مع التنزه عن أي تصرف يؤثر سلبا

 سداد  الذلك الأجر من الله، والرغبة في خدمة الوطن ونفع المجتمع، ملتزما بكل ما تضمنه الميثاق من مبادئ ومواد وقيم، سائلا من الله العون و  يف وأحسبت
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 مقدمة أولا: 

 من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في الجمعية حيث   والتقييم  إن سياسة آليات الرقابة والاشراف 
ً
 أساسيا

ً
تعد مطلبا

أنها تعمل على تحديد المسئوليات والصلاحيات الإدارية والتي من شأنها تعزز من ضبط مسارات تدفق المعاملات والاجراءات  

 الإدارية، وتعزز دور الرقابة الذاتية للموظفين. مخاطر، وتعمل على تطوير العملية  دون وجود

 النطاقثانيا: 

السياسة   هذه  العامة  نطاق    تحدد  على المسؤوليات  تنطبق  في   بحيث  وتطوعية  تعاقدية  علاقات  لهم  ومن  العاملين  كافة 

 ل، الجمعية
ً
 لتنظيمات المعتمدة. ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقا

 : الرقابةثالثا

  لجمعية أداء افي تقييم    ويتم الاعتماد عليها  من أفضل الأساليب في الرقابة على سير العمل بالجمعية،    التقارير الإدارية تظل  

عرض  لدى الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الجمعية.
ُ
التقارير    وت لاتخاذ ما يلزم بشأنها، باعتبار مجلس الإدارة  على  هذه 

 . و الجهة المسؤولة عن اتخاذ القرار في تصحيح الانحراف واتخاذ الإجراءات اللازمــــــــــــــــةالمجلس هو  
 
بصفة دورية    التقارير   عد هذه ت

  وبانتظام، ويجب اعداداها بطريقة جيدة وواضحة ومنها:
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ــــة أو شهريــــة أو فصلية أ و    التقارير الدورية: وتكون هذه من العاملين لمدراءهم بصفة يومية (1 ـــــ انتهاء  أو بعد    أسبوعيـ

 ، وذلك حسب طبيعة العمل المطلوب. مرحلة معينة من مشروع، أو بعد انتهاء مشروع

 وتتضمن أنشطة الإدارات والإنجازات المتعددة.  التنفيذية،من المدراء إلى الإدارة  تقارير سير الأعمال الإدارية: وتكون  (2

ل   (3 و تقارير الفحص: وتكون  التنفيذية ومجلس  لتساعد الإدارة    ،  سابقة ولاحقة  معين،  مشروع  حالةتحليل  دراسة 

 في اتخاذ القرارات والإجراءات اللازمة لاستمرار نجاح المشروع.   الإدارة

المباشر  (4 الرؤساء  قبل  من  عادية  دورية  بصفة  وتعد  العاملين:  كفاءة  قياس  قياس    وتتضمن لمرؤوسيهم،    ينتقارير 

، ويمثل نموذج تقييم الأداء الوظيفي أهم التقارير عن  ، ومدى تعاونهم مع فريق العملهاالقدرات والتوصية لتطوير 

 العاملين. 

المتبادلة: وتكون بين الإدارات والأقسام وتستخدم هذه لحفظ الملفات والمعلومات    الالكترونية   المذكرات والرسائل (5

 والبيانات لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم. 
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 التقارير الخاصة رابعا: 

 تقارير الملاحظة الشخصية.  (1

 تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية. (2

 مراجعة الموازنات التقديرية.  (3

  متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات. (4

اقبة الداخلية.  (5 اقبة السجلات والمر  مر

اقبة السير وفق معايير نظام الجودة.  (6  مر

 تقييم ومراجعة المشاريع  (7

 

 والتقييم مبادئ الرقابة والاشراف  : خامسا

ــــــذية  التكاملية: (1 ـــ والتنفيـ ـــــــــة  الاستراتيجيــــ والخطط  التنظيمية  واللوائح  الأنظمة  من  وأساليبها  الرقابة  في    تكامل 

 الجمعية. 

والبساطة: (2 والمنفذين  الوضوح  للعاملين  الفهم  سهل  ليكون  وبساطته  الرقابة  نظام  التطبيق    ،سهولة  في  ليسهم 

 والحصول على النتائج المناسبة. الناجح 
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افات والابلاغ عن الأخطاء: (3 افاتالعمل ب  سرعة كشف الانحر ،  نظام الرقابة وفاعليته في الجمعية لكشف الانحر

افات والأخطاء. ، عنها وسرعة الابلاغ    وتحديد أسبابها لمعالجة وتصحيح تلك الانحر

لأنها تساعد    ذات أهمية  للإدارة التنفيذية ومجلس الإدارة والجمعية العمومية،دقة المعلومة ومصدرها    تظل    الدقة:  (4

 على صنع القرار والتوجيه السليم واتخاذ الإجراءات المناسبة 

 

 المسؤوليات سادسا: 

تطبيق  ةمسؤولي (1 يتم  السياسة    الموظف:  إدارة واشراف  على  هذه  تحت  يعملون  الذين  العاملين والمنتسبين  جميع 

وفروعها ومكاتبها، ويلزم كل موظف الاطلاع عليها، والإلمام بمضمونها، والتوقيع على ذلك بالعلم، والعمل    الجمعية

 بموجبها.  

على   (2 التنفيذية:   الإدارة  ممسؤولية  بنسخة  والأقسام  الإدارات  جميع  تزويد  التنفيذية  السياسة،  الإدارة  هذه  ن 

د بها، واتخاذ الإجراء النظامي اللازم حيال الالتزام بها.   ومتابعة التقي 
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 أولا: الهدف 

. وتتولى  فظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعيــةحالجمعية اتباعها بخصــــــــوص إدارة و   يلزمالإرشادات التـــــي    تهدف هذه السياسة إلى تقديم 

 وجدت( متابعة تطبيق هذه السياسة. الإدارة التنفيذية للجمعية واللجنة المعنية بحفظ واتلاف الوثائق )إن  

 

 النطاقثانيا: 

 وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين التنفيـــــذين  ،جميع من يعمل لصالح الجمعية  يتم تطبيق هذه السياسة على 

 ، واللجان المنبثقة من مجلس الإدارة وأمــــــــين مجلــــــــس الإدارة

 

 الوثائق إدارة ثالثا: 

  وتشمل الآتي: ، يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مقر الجمعية

ائية.اللائحة الأساسية للجمعية  (1    وجميع اللوائح والسياسات والتعليمات والأدلة الإجر
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بيانــات كل من الأعضاء المؤسســين أو غــــــيرهم (2  به 
ً
في الجمعية العموميـــــة موضحـــــــا من الأعضاء   سجــل العضوية والاشتراكات 

 . وتاريخ انضمامه

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية(  (3
ُ
سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 .وأسباب انتهاء عضويتهالانتهاء  وتاريخ 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. (4

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  (5

 . وأصناف العهدالسجلات المالية والبنكية   (6

 سجل الممتلكات والأصول.   (7

 الفواتير والإيصالات.   جميع ملفات حفظ   (8

 سجل المكاتبات والرسائل.   (9

 سجل الزيارات   (10

 سجل التبرعات   (11

افقـــة قــــدر الإمكــــــــان مع أي نماذج  و    وفهرستها ويجب ختمها  يصدرها المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي،  تكون هذه السجلات متو

 ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.   ،قبل الحفظ
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 الاحتفاظ بالوثائق رابعا: 

 ، وذلك وفق التقسيمات التالية: الوثائـــق التي لديهايجب على الجمعية تحديــد مدة حفـــــظ  (1

 حفظ دائم  -أ 

 سنوات   4حفظ لمدة  - ب

 سنوات    10حفظ لمدة  - ت

 . من أقسام الجمعية يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم (2

 على الملفـــات من التلف عند   (3
ً
وجود ظروف خارجة عن الإرادة، يجب الاحتفاظ بنسخـــــة الكترونيـــــة لكل ملف أو مستند حفاظا

   مثل الحريق او الأعاصير أو السيول الجارفة، 

  وكذلك توفـير المساحـــات،  يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها (4

ــة استعادة البيانـــاتالالكترونية الكافية للتخزين، والتي تساعد في   والمستندات.  سرعـ

وغير ذلك    خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادته  تعليماتيجب أن تضع الجمعية   (5

 مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

ـــق (6 ـــــوع  ، يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهــــل الرجـــــــوع للوثائـــ في مظنة الفقدان    وضـــمان عدم الوقـ

 أو السرقة أو التلف.  
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 إتلاف الوثائقخامسا: 

 وتحديد المسؤول عن ذلك.  ،يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها  (1

عليها   (2 ويوقع  بها  الاحتفاظ  مدة  انتهاء  بعد  منها  التخلص  تم  التي  الوثائق  تفاصيل  فيها  مذكرة  إصدار  التنفيذي   المدير يجب 

 مجلس الإدارة. يعتمدها و 

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل   (3

 الوثائق. 

4)  
ً
 رسميا

ً
 يتم الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. ، تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا
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 مقدمة أولا: 

خلال   من  أو  الجمعية  داخل  خصوصيتها  على  والمحافظة  البيانات  مع  التعامل  إجراءات  توضيح  إلى  السياسة  هذه  تهدف 

أعضاء  )ويشمل  الجمعية  لصالح  يعمل  من  كل  على  البيانات  خصوصية  سياسة  وتوجب  الالكترونية.  ومنصاتها  موقعها 

التنفيذ والمسؤولين  الإدارة  مجلس  وأعضاء  العمومية  على الجمعية  المحافظة  والمتطوعين(  والمستشارين  والموظفين  يين 

استخدام   السياسة  توجب  كما  والمتبرعين والمتطوعين والمستفيدين وعدم مشاركتها لأي أحد،  المانحين  بيانات  خصوصية 

 البيانات الخاصة لأغراض الجمعية فقط بما تقتضيه المصلحة.  

 البيانات ثانيا: 

ــــــي أو المراسلات   ـــــــة أو البريد الإلكترونــــ أو أي بيانات  يقصد بالبيانات أي معلومات عامة أو خاصة، مثل البيانــــــــــات الشخصيـــ

م للجمعية، سواء من المتطوعين أو المانحين أو المتبرعين أو المستفيدين من خدمات الجمعية.  قدَّ
ُ
 أخرى ت

 لضمانات ثالثا: ا

  تضمن الجمعية بشأن خصوصية البيانات ما يلي:

افق ذوي البيانات على النشـــــــر.  (1  تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يو

 بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم.  لا تقوم  الجمعية ببيع أو مشاركة (2

3)  
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لا ترسل الجمعية أي إيميلات أو رسائل الكترونية للمتعاملين معها سواء بواسطتها أو بواسطة أي جهة اخرى دون   (4

  إذنهم.

 تنشر الجمعية سياسة خصوصية البيانات على موقعها الإلكتروني. (5

اقعها الإلكترونية. يكون  (6  للجمعية سياسة خاصة بشان خصوصية البيانات لمو

 

 لمواقع الإلكترونية بانموذج سياسة خصوصية البيانات رابعا: 

ائر الكريم على زيارتك لموقعنا على الانترنت ونتعهد لك بالمحافظة على خصوصية بياناتك التي تزودنا بها من  نشكرك أيها الز

نلتزم لك بتوضيح سياستنا المتعلقة بخصوصية بياناتك، ومن حقك معرفة كيفية استخدام البيانات التي  خلال الموقع. كما  

 تشاركها مع موقعنا الإلكتروني، وهي كما يلي: 

اعداد   (1 وتم  البيانات،  سرية  بالحفاظ على  وتلتزم  الموقع  ومستخدمي هذا  زوار  حقوق جميع  بحماية  الجمعية  تلزم 

  سياسة الخصوصية هذه للإفصاح عن النهج المتبع في جمع البيانات ونشرها على الموقع الإلكتروني.

ــــــات إلا بالطريقة الملائمة للحفاظ   (2 ـــ ــــــــك البيانـ تلــ تؤكد الجمعية أن خصوصيتك تشكل أولوية عالية، ولن نستخدم 

 على خصوصيتك بشكل آمن. 

 لا يمارس الموقع الالكتروني أي أنشطة تجارية تهدف إلى الربح.  (3
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لا تعمل الجمعية على تبادل البيانات الشخصية مع أي جهة تجارية باستثناء ما يتم الإعلان عنه للمستخدم   (4

افقته على ذلك.    الكريم وبعد مو

لا يتم استخدام بيانات المستخدمين والمستفيدين بإرسال رسائــــــــــل ذات محتــــــــــوى تجــــــــــاري أو ترويجي. وقد يتم   (5

استخدام البيانات المسجلة في الموقع لعمل الاستبانات وأخذ الآراء بهدف تطوير الموقع وتقديم تجربة استخدام  

 أكثر سهولة وفعالية  

للزوار والمستخدمين والمستفيدين. كما يمكن التواصل معكم عند الحاجة في حالة رغبتكم في التبرُّع للمشاريع  

والأعمــــــــــال الخيــــــــــرية، أو رغبتكم في الاطلاع على ما يستجد من المشاريع والأعمال الخيرية التي تقوم بها الجمعية،   

 تواصل معك، والإجابة عن استفساراتك، وتنفيذ طلباتك قدر الإمكان. عندما تساعد هذه البيانات في ال

لا تعمل الجمعية على مشاركة هذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا كانت هذه الجهات طرف في عملية استكمال   (6

ستخدم للأغراض الإحصائية والأبحاث، دون اشتمالها على أي  
ُ
طلبك، ما لم يكن ذلك في إطار بيانات جماعية ت

 بيانات للتعريف بك 

الحالات الطبيعية التعامل مع البيانات والبيانات بصورة آلية )الكترونية( من خلال التطبيقات والبرامج  يتمُّ في  (7

دة لذلك.   المحدَّ
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يحق للجمعية في حالات استثنائية )كالتحقيقات والقضايا( اطلاع موظفي الجهـــــــــات الرقابيــــــــــة، خضوعًا لأحكام   (8

  القانون وأوامر الجهات القضائية.

ة الخدمات والتعاملات التي يتم إجراؤها على الموقع إلا في الحالات التي يتمُّ   (9
ّ
طبّق سياسة الخصوصية هذه على كاف

ُ
ت

 خصوصية منفصلة، وغير مدمجة  
ُ
فيها النصُّ على خدمات أو تعاملات ذات خصوصية؛ فإنه يكون لها سياسة

 بسياسة الخصوصية هذه. 

اقع إلكترونية أخرى تقع خارج سيطرتنا ولا تغطيها سياسة الخصوصية هذه، في   (10 قد يحتوي الموقع على روابط لمو

اقع أخرى من خلال استخدام الروابط المتاحة على موقعنا؛ فإنك ستخضع لسياسة   حال قمت بالوصول إلى مو

اقع، والتي قد تختلف عن سياسة الموقع  قة بهذه المو ِّ
ّ
؛ مما يتطلب منك قراءة سياسة  الخصوصية المتعل

اقع. قة بتلك المو ِّ
ّ
 الخصوصية المتعل

 لحماية البيانات   (11
ً
ابات الكترونية قد تستخدم طرقا اقع أو بو قد يحتوي الموقع الالكتروني على روابط إلكترونية لمو

وخصوصياتها تختلف عن الطرق المستخدمة لدى الجمعية، ولا تقع على الجمعية محتويات وطرق خصوصيات  

اقع الأخرى التي لا تقع تحت استضافتها.   المو

 في كل الأحوال لن تعمل الجمعية على بيع أو تأجير أو المتاجرة ببياناتك لمصلحة أي طرف ثالث خارج هذا الموقع.   (12
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انين المتعلقة بالمجال الإلكتروني فالموقع يحتفظ بالحقِّّ   (13 ر في نطاق القو ر الهائل في مجال التقنية، والتغيُّ نظرًا للتطوُّ

، ويتم تنفيذ التعديلات على هذه الموقع  في تعديل بنود 
ً
سياسة الخصوصية هذه وشروطها في أي وقتٍ يراه ملائما

 الالكتروني، ويلزمكم الاطلاع على مستجدات تطوير الموقع الالكتروني.

للحفاظ على بياناتك الشخصية، يتم تأمين التخزين الإلكتروني والبيانات الشخصية المرسلة باستخدام التقنيات    (14

 الأمنية المناسبة. 

 للإجابة عن استفساراتك بخصوص هذه السياسة من خلال البريد الالكتروني    (15
ً
يمكنك الاتصال بالجمعية دائما

 للجمعية. 
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 مقدمة أولا: 

التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مع تعزيز في  تتمثل هذه السياسة 

، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية  وعملاء الجمعية  القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه

 والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة. 

 النطاقثانيا: 

ــــــــة يتم تطبيق هذه الساسة   ويستثنى من ذلك من تصدر   ،على كافة الموظفين ومن لهم عـلاقات تعاقدية وتطوعيــــــة في الجمعيـ

 للأنظمة
ً
 المعتمدة.  لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

 ثالثا: قواعد السلوك 

 القواعد التالية: الالتزام بـ  ،وكل ما يتبعها على حدة   يجب على الموظفين بالجمعية

   النزاهة:  ( أ

   الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. (1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   (2
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 لمصلحة الجمعية. (3
ً
 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقا

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.   (4

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   (5

 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية. (6

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.   (7

 توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  (8

 

 الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:  ب( 

 احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.  (1

 النزاهة. السعي لكسب ثقته عبر  (2

 التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات.  (3

 للأنظمة والتعليمات.  (4
ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقا

 على الثقة الوظيفية (5
ً
 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا
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 المحظورات العامة:  ج( 

أي   (1 ارتكاب  أو  الرشوة  أو طلب  بقبول  النفوذ،  الوظيفية واستغلال  السلطة  استعمال  إساءة  الموظفين  على  يحظر 

 صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة. 

 من صورة. العمل على أي ش يء يحظر على الموظفين التزوير أو   (2

افقة مسبقة بذلــــــــــــــك.   (3  يحظر على الموظفين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على مو

 يحظر على الموظفين الاشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهــــــــــــــــات.   (4

يحظر على الموظفين جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الشخصية عن أي شخص إلا أن تكون في إطـــــار نظامي   (5

 .وضمن متطلبات العمل الضرورية

ــرية والتي  (6 ـــ   يتم   يحظر على الموظفين افشاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمية والســ

 به صراحة    الوظيفة،عليها بسبب    الحصول 
ً
حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحا

 بموجب الأنظمة.

يحظر على الموظفين الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح في موضوعات لازالت تحت الدراسة   (7

 أو التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي. 

من وسائل    المملكة أو أي حكــــــــومة خارجيـــــــــة، عبر أي وسيلـــــــــةيحظر على الموظفين توجيه أي من النقد أو اللوم إلى   (8

 الإعلام الداخلية أو الخارجية. 

يحظر على الموظفين اصدار أو نشر أو التوقيع على أي خطابات أو بيان يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها  (9

 .السياسية ومصالحها
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 : الهدايا والامتيازات د( 

أو غير مباشر أو أي    يحظر على الموظفين قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمــــــات التي تعـــــــــرض عليهم بشكـــــــــل مباشـــــــــر  (1

 على نزاهته. 
ً
 ميزة يكون لها تأثيرا

افقة    جائـــــــــزة من أي جهـــــــــات خارجيـــــــــة دون الحصــــــــــــــول يحظر على الموظفين قبول أي تكريم أو هدية أو   (2 على مو

 رسمية من الجهة المشرفة. 

يحظر على الموظفين قبول أي تسهيلات أو خصومات على المشتريات الخاصة من الموردين الذين لديهم معاملات مع    (3

 الجمعية. 

يحظر على الموظفين استخدام أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة خاصة من   (4

 .أي جهة

 :استخدام التقنية هـ( 

 التقنية التي بحوزته وعهدة عليه.  على الموظفين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة (1

 بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الاجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلــــك.  الموظفون يلتزم   (2

 بعدم استخدام الأجهـــــــــزة إلا لأغـــــــــراض العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمـن العمل.  الموظفون يلتزم   (3

بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرية الموجودة في الأجهـــــــــزة الخاص   الموظفون يلتزم     (4

 بهم.
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 :التعامل مع الانترنت و( 

افر لديهم إمكانية الوصول إلى شبكة الانترنت الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض  يلتزم الموظفون  (1 الذين تتو

 العمل. 

 يلتزم الموظفون بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.   (2

 .يلتزم الموظفون بعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غير نظامي يعاقب بموجبهـــــــــا مرتكبه  (3

تتعلق بالأعمال المنوطة بهم،  يلتزم الموظفون الذين خصص لهم بريد الكتروني عدم استخدامه لإنشاء رسائل لا  (4

 . وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك

 مكافحة الفساد:  ز( 

يلتزم الموظفون أن يفصحوا خطيا للجمعية عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وأن لا يشارك في أي قرار   (1

 .يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر على ترسيه أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه

يتوجب على الموظفين الإبلاغ خطيا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة التي يطلــــع عليها خلال   (2

 عمله، وابلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذلك في سبيــــــــل جهـــــــــود مكافحة الفساد 
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 :للموظف الجمعيةالتزام ح( 

الإدارة التنفيذية في الجمعية نشر هذه السياسة في موقعها الالكـــــــــتروني، وتعريـــــــــف الموظفين بهـــــــــا وإبلاغهم  على  .1

 بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

 تلبي المتطلبات الأساسيـــة لأداء عملهم،   للموظفينعلى الإدارة التنفيذية في الجمعية تهيئة بيئة عمل آمنة وصحية  .2

 .وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز .3

 المسؤوليات رابعا: 

يتم تطبيق   ة مسؤولي (1 السياسة    الموظف:  إدارة واشراف    الموظفينجميع  على  هذه  الذين يعملون تحت  والمنتسبين 

وفروعها ومكاتبها، ويلزم كل موظف الاطلاع عليها، والإلمام بمضمونها، والتوقيع على ذلك بالعلم، والعمل    الجمعية

 بموجبها.  

ن هذه السياسة، ومتابعة  الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة ممسؤولية الإدارة التنفيذية: على   (2

 التقيّد بها، واتخاذ الإجراء النظامي اللازم حيال الالتزام بها.
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: مقدمة: 
ً
 أولا

لصالحهــــــا   الجمعية تحترم   يعمـــــــــل  كـــــــــــــل شخـــــــــــص  من   وتعد  ،  خصوصيــــة  ليــس  العمل  إطــار  تصرفات خارج  من  به  يقوم  ما 

اهتمامهـــا، إلا ان الجمعيــــة تــــرى أن المصالــــح الشخصية لمن يعمل لصالحها أثناء ممارسة أي أنشطة اجتماعية أو مالية أو  

تؤمن و   ممــــا قد ينشأ معــــه تعـــارض في المصالـــــح. وضعه بالجمعية أو ولائه لها،     غيرها قد تتداخل بصــورة مباشـــرة او غـــير مباشــــرة 

وتأتي سياسة تعارض المصالح    . ـــازالجمعية بقيمها ومبادئها المتمثلة في النزاهـــة والعمـــــل الجمــــــاعي والعنــــــــاية والمبادرة والإنجــــ

نية لأي  الصادرة عن الجمعية، لتعزيز تلك القيـــــــم وحمايتهـــــــــــا، وذلك لتفـــــادي أن تؤثر المصلحة الشخصية أو العائلية أو المه

ــــب   شخص يعمل لصالح الجمعيـة علـــى أداء واجبـــاتــه تجاه الجمعيــــــة، أو أن يتحصــــــل من خــلال ــالح علــــــــى مكاســ ـــــ تلـــك المصــ

 على حســــــاب الجمعيـــــة. 

 

 :
ً
 نطاق وأهداف السياسة ثانيا

تـعــــــــــارض   (1 مع عدم الإخلال بما جاء في التشريعات والقوانين المعمول بها في المملكة العربية السعودية التي تحكـــــــم 

و   الأهليــــــــــــــــة  والمؤسســـــــــات  الجمعيــــــــات  نظــــــــــــــــام  و  ـــــة  لا المصالـــــــــح،  ـــــ ــــذيـــ التنفيـ ـــه  ـــ ــة،  و ئحتــــ ـــ للجمعــيـــ ـــة  الأساسيـ اللائحة 

 لـهـــــــا، دون أن تحــــــــــل محلــهــــــا.  
ً
 تأتــــــــي هــــــذه السياســــة استكمــــــــالا
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العموميـــــة وأعضاء   (2 الجمعية  أعضاء  ذلك  ويشمل  الجمعية،  لصالح  يعمل  كل شخص  السياسة على  تطبق هذه 

موظفيها   وجميع  التنفيذييـــــن  الجمعيـــــــة  ومديري  الإدارة،  مجلس  من  المنبثقة  اللجــــان  وأعضــــــاء  الإدارة،  مجلس 

 ومتطوعيها. 

ـــــةيشمل تعــارض المصـــالـــح، ما يتعلــــــق بالأشخـــــــــــــاص انفسهـــــــــــــم المذكــــــــــــورين في الفقــــــرة ال  (3 ومصالح أي شخص  ،  سابقــ

ــاءو آخر تكون لهم علاقة شخصية بهــم، و يشمـــــل هؤلاء الزوجـــــــة   ـــ  يرهم من أفراد العائلة. وغالاشقاء  و   الوالديــنو   الابنـــ

 لا يتجزأ من الوثائق التي تربط الجمعية بالأشخاص العاملين لصالحها (4
ً
سواء كانت تلك    ،تعد هذه السياسة جزءا

 الوثائق قرارات تعيين أو عقود عمل . 

 تنظم تعارض المصالح بما يتفق    أو   المستشارين الخارجيين تضمن الجمعية العقود التي تبرمها مع   (5
ً
غيرهم، نصوصا

 مع أحكام هذه السياسة. 

السلبية التي  تهدف هذه السياسة الى حماية الجمعية وسمعتها ومن يعمل لصالحهـــا من أي أشكال تعارض المصـــالح   (6

 قد تنشأ بسبب عدم الإفصاح. 
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 :
ً
 مسئـوليـات وصلاحيـات مجـلـس الإدارة و الإدارة التنفيـذية الخـاصـة بسياسة تنظيم تعارض المصالح ثالثا

عد   (1
ُ
 ــــــــــــة لمجلــــــــــــــــــــــــــــــــــس الإدارة.  إدارة  تعــــــــــــــــــــارض المصالـــــــــــــح أحــــــــــــــد الاختصاصــــــــــــــات الرئـــــيســـــــــــــ ــــت

لتي من المحتمل  ا  يجوز للمجلس تكوين لجان محــــددة أو تكليـــف أحد لجـــــــانه المنبثقـــــة مـن المجلــــــس للنظر في المسائــــل (2

 أن تنطوي على تعـارض مصالــــــح مع مراعاة متطلبــــــــات استقلاليـــــــة تلك اللجــــــــان. 

لا يكون الشخص في حالة تعـــــارض مصالـــح إلا إذا قرر مجلـــــــــــس إدارة الجمعية فيما يخص تعامــــــــلات الجمعيـــة مع   (3

أن الحالة تنضـــــــوي على تعارض مصالح، وتكون    ،الغــير أو تعاملات أعضـــــــاء المجلـــــس وكــــــبار التنفيذيين في الجمعـية

 المسؤول التنفيذي بخصـــــــوص باقي موظفي الجمعيـــــة.   لدىصلاحية القرار 

 لسلطته التقديرية أن يقــرر بشأن كل حالة على حدة (4
ً
الإعـــفاء من المسؤوليـــــة عند تعــــارض   ،يجوز لمجلس الإدارة وفقا

أو بمصالح تعيقه عن القيام    المصالـــــــح الذي قد ينشـــــأ في سيـــــــاق عمله مــع الجمعيـــــة، ســـواء ما يتعلق بمصالح مالية

افـــــق مع مصالح الجمعيــــة.    بواجبه في التصــــرف على أكمـــــل وجه بما يتو

جميـــع  فق  عندما يقرر مجلس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، يلتزم صاحب المصلحة المتعارضة بتصحيح وضعه و  (5

ـــــــك.  الإجــــــــــــراءات التــي يقـــــررها مجلــــــــــس الإدارة وإتبــــــــــاع الإجــــــــــــــراءات المنظمــــــــــــة   لذلـ
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إيقـــــاع   (6 الجمعية صلاحية  إدارة  والحقوقية    العقوبةلمجلس  الجنائية  ــايا  القضــ ورفع  السياسة،  مخالفي هذه  على 

 للمطالبة بالأضرار التي قد تنجم عن عدم التزام جميع ذوي العلاقة بها.  

في تفسير أحكام هذه السياسة (7 الســــــارية  ،مجلس الإدارة هو المخول  واللائحة    على أن لا يتعارض ذلك مع الانظمة 

 الاساسية للجمعية وانظمة الجهات المشرفة. 

 يعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة، ويُ  (8
 
 وتكون نافــــــذة من تاريـــــــخ الإبـــــلاغ.  ،جميع موظـفي الجمعيةبها ــغ بل

ــــــايتــــــــــــولى مجلـــــــــــــس الإدارة التأكــــــــــــــد من تنفيــــــــــــذ هـــــــــــــذه السياســــــــــــــة   (9 ـــــ ــهـــ ــــــل بموجــبـ  وإجراء التعديلات اللازمة عليها ،  والعمـــ

 

 حالات تعارض المصالح رابعا: 

لا يعنـي وجود مصلحة لشخــص يعمل لصالح الجمعيــــة في أي نشاط يتعلق سواء بشكل مباشــر او غــير مباشر بالجمعية،  

قيام تعارض في المصالح بين الطرفين. و لكن قد ينشأ تعارض المصالــــح عنـــدما يطلـــب ممن يعمل لصالح الجمعية أن  

، أو يقــ
ً
 ، أو يتخذ قرارا

ً
ـوم بتصـــــرف لمصلحــــة الجمعية، و تكــــون لديه في نفس الوقت إما مصلحة تتعلــــق بشكل  يبدي رأيا

أو بالتصرف المطلوب منه اتخاذه، أو أن يكون لديه التزام تجاه طرف    مبــــــاشر أو غـــــــــير مباشـــــــر بالرأي المطلــــــوب منه إبــــداؤه

تنطوي حالات تعارض المصالح على انتهاك للســـــرية، وإســــــاءة و أو القرار أو التصرف.    الـرأيآخر غير الجمعية يتعلق بهذا  

 لاستعمال الثقــة وتحقيق لمكاسب شخصية وزعزعة لولاء الجمعية.  
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اقفو  اقـــــف الأخرى المحتمل    ، تضع هذه السياسة أمثلة لمعايير سلوكية لعدد من المو إلا أنها بالضــرورة لا تغطــــي جميع المو

ــالح الجمعيــــة التصرف من تلقاء أنفسهـــم بصورة تتماش ى مع هذه السياسة،   كـــل من يعمل لصـــــ حدوثها، ويتحتم على 

 على تعارض المصالح ما يلي: ومن الأمثلـــة  ، وتجنب ما قد يبدو أنه سلـــــــوك يخالــــــف هذه السياســــــة

 في حالة أن عضو مجلس الإدارة او عضو أي لجنة من لجانــــــــه أو أي من موظفـــي الجمعية   (1
ً
ينشأ تعارض المصالح مثلا

 في 
ً
مصلحة شخصية أو مصلحة تنظيمية أو مهنية في أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل مباشر    أو له صلة  من    مشاركا

تجاه   واجباته ومسؤولياته  تأدية  في  قـــــدراته  أو على  أو الموظف  العضـــو  قرارات ذلك  مباشر على موضوعية  أو غير 

 الجمعية.  

 في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو   (2
ً
ـــــل على مكاسب   المدير التنفيذيينشأ التعارض في المصالح أيضا يتلقى أو يحصـ

 من موقعه و مشاركته في  
ً
شخصيـة من أي طــــــرف آخــــــر ســــــواء كان ذلـك بطريقة مباشــــــــرة أو غير مباشرة مستفيـــدا

 إدارة شؤون الجمعية .  

المصالح   (3 في  التعارض  ينشأ  البيـــع   في قد  معامــــلات  في  الدخـــــــول  خــــــــلال  من  المادية  التأجير    الاستفــادة  او  الشراء  او 

 للجمعية.  

 قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال تعيين الأبناء أو الاقارب في الوظائــــــف أو توقيع عقـــــــود معهــم.   (4

إحدى صور تعارض المصالح في حال ارتباط من يعمل لصالح الجمعيـــة في جهة أخرى ويكون بينهـــا تعاملات مع    تظهر  (5

 الجمعية.  

 الهدايا والإكراميات التي يحصل عليها عضو مجلس الإدارة أو موظف الجمعية من أمثلة تعارض المصالـــح.  (6
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الاستثمار أو الملكية في نشاط تجاري أو منشأة تقدم خدمات أو تستقبل خدمات حالية من الجمعية او تبحث عن   (7

 التعامل مع الجمعية.  

 للجمعيــــــــة، والتي يطلـــــــع عليها بحكم العضويــة  (8
ً
 خاصا

ً
أو الوظيفة،   إفشاء الاسرار أو إعطاء المعلومات التي تعتـــــبر ملكا

 ولو بعد تركه الخدمة. 

أو الموظف    قبول أحد الاقارب لهدايا من أشخــاص أو جهات تتعــــامل مع الجمعية بهـــــدف التأثير على تصرفات العضـــــو  (9

 بالجمعية قد ينتج عنه تعارض المصالح.  

تسلم عضو مجلس الادارة او الموظف أو أحد افراد عائلته من أي جهة لمبالغ أو اشياء ذات قيمة بسبب تعامــــل تلك   (10

 الجهة مع الجمعية أو سعيها للتعامل معها. 

ا  (11 ـــــوبة من  ــــفقيام أي جهة تتعامـــــــــل او تسعـــــــــى للتعــــــــامل مع الجمعيــــــــة بدفـــــــــــع قيمة فواتير مطلـ أو أحد أفـراد    لموظــ

 عائلته.  

12)  
ً
 في المصـــــالح فعليا

ً
،    استخدام أصول وممتلكات الجمعية للمصلحة الشخصـــية من شأنــــه أن يظهر تعارضــــــا

ً
او محتملا

ــير مصالح الجمعيـــــة ـــ  وأهدافها.  كاستغلال أوقات دوام الجمعيــة، أو موظفيها، أو معداتها، أو منافعها لغــــ

إساءة استخدام المعلومات المتحصلة من خــلال علاقة الشخــــــص بالجمعية ، لتحقيق مكاســـب شخصية، أو عائلية،   (13

 أو مهنيةـ، أو أي مصالح أخرى.  
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 الالتزامات خامسا: 

 كل من يعمل لصالح الجمعية أن يلتزم بالتالي:   يجب على 

 الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند الارتباط بالجمعية.  (1

ــاطة او تقديم مصلحة النفـــس الالتزام بقيم العـدالة والنزاهـــــة والمسؤوليـــة والأمـــانة وعدم المحاباة او   (2 ـــ أو الآخرين    الوســ

 على مصالح الجمعية. 

 هو او أي من اهله وأصدقائه ومعارفــه من خلال أداء عملـــه لصالح   (3
ً
 أو معنويا

ً
عدم الاستفادة بشكل غير قانوني ماديا

 الجمعية. 

 تجنب المشاركة في اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلك.  (4

5)  .
ً
 تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنويا

 أو غير مالية.   الإفصاح لرئيسه المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصـــالح طارئة ســـــــواء كانت ماليـــــة  (6

ــة. الإبـــــــــلاغ عن أي حالة تعـــــــارض مصالــــــــح قد تنتج  (7 ـــ ـــ ــــالح الجمعيـــــــ ـــــ  عنـــــــــــه أو عن غيره ممن بعمل لصـ

 عية ذلك. تقديم ما يثبت إنهــاء حالة تعــــــــارض المصالــــــــــــح، في حــــــــــال وجـــــــــــــوده، أو في حــــــال طــلب الجم (8
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التقيد التام بالإفصاح   بالجمعية  تعين على اعضاء مجلس الإدارة والمسؤولين التنفيذيين وغيرهم من الموظفين والمتطوعين ي

 : للجمعية عن الحالات التالية 

وظائــــــــف   (1 أيــة  عن  الإفصــــــاح  والمتطـــــوعين  الموظفين  من  وغيرهـم  التنفيذي  والمسؤول  الإدارة  مجلس  أعضاء  على 

 داخل المملكة أم خارجها. ــتيشغلـــــــــــونها، او ارتبــــــــاط شخــــص ي لهـــم مــع جمعيـــــــة أو مؤسســـــــة خارجيـــــة، ســــــــواء كانـــ ــــ

أو   (2 أيـــة وظيفة  الإفصاح عن  المتطوعين  و  الموظفـــين  وغـــــيرهم من  التنفيذي  المسؤول  الإدارة و  أعضاء مجلس  على 

البنــات(     /و الأبنــاء  الــزوج  /الزوجات    /مصلحة مالية او حصة ملكية تخص أي من أفــراد اسرهـــــــــم )الوالدان والزوجة  

 في أي جمعيات أو مؤسســــات ربحية تتعـــــــامل مــــــــع الجمعية أو تسعــــــــى للتعامل معهــــا.

للجمعية   (3 الإفصـــــــــاح  والمتطوعــــــــين  الموظفيـن  من  وغيرهم  التنفيذي  والمسؤولين  الإدارة  مجلس  أعضاء  كل  على 

افقتها على أية حالة يمكن أن تنطوي على تعارض محظور في المصالح.    والحصول على مو

 . للمراجعة والتقييم من قبل مجلس إدارة الجمعيـــة واتخــاذ القرار في ذلك اعلاه تخضــع جميع الحالات (4

من الوظائـــــــف التي ربمـــا تنطوي على  ى  ند انتقــــال الموظف الى وظيفة رئاسية في الجمعية أو الى وظيفة في إدارة أخـــــر ع (5

يتعين على الموظف إعادة تعبئة نموذج تعـــــــارض المصــــــــالح وأخلاقيــــات العمل وبيان الإفصاح  فتعارض في المصالح،  

 من تغيير الوظيفة. كما تقع على عاتق الرئيس المباشر للموظــــف مسؤولية التأكد من قيام الموظف    30في غضون  
ً
يوما

 بتعبئة استمارة الإفصاح على نحو تام. 
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افقة الجمعية عليهاعر  يُ  (6 المسؤول التنفيذي وغيره من    ،ض التقصير في الإفصاح عن هذه المصالح والحصول على مو

العمل لنظام   
ً
طبقا التأديبية  للإجراءات  والمتطوعين  الاساسية   الموظفين  واللائحة  السعودية  العربية  المملكة    في 

 لجمعية. ل

 

 

:سا
ً
 تقارير تعارض المصالح   دسا

 أمين المجلس. لـــــــــــــدى   إدارة الجمعيةتودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلــــــس  (1

 التنفيذي للجمعية. تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطــــــوعي الجمعيــــة لدى المدير  (2

 بالأعمال والعقود المبرمة لصـــالح الجمعيــــة (3
ً
 خاصــــا

ً
والتي تنطوي  ،  يقدم مراجع حسابات الجمعية الخارجـــي تقريـــــرا

تقريره    في ذلك    ، بحيث يتضمن على مصلحة مباشرة أو غــير مباشــــــرة لعضـــو المجلس، حال طلـــــــب رئيـــس مجلـــس الإدارة

 السنوي الذي يقدمه للجمعية العمومية.

يعـرض على مجلــــس الإدارة (4  
ً
 سنويا

ً
تقريرا الداخلية  بالمراجعة  أو    ،تصدر الإدارة المخولة  ـــح تفاصيـــــل الأعمال  ـــــ يوضـ

 لنماذج الإفصـــــــاح المودعــــــة لديهـــــــا 
ً
 العقود التي انطوت على مصلحة لموظفي الجمعية وفقا
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إقرار   تعهد و

 

 

سقيا الماء بمنطقة جمعية  "  بـــالموضح بياناتي أعلاه بأنني قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة  الموظف    أقر انا  

أقر وألــــــتزم وأتعهد بعـــدم الحصول على أي مكاسب أو ارباح شخصية بطريقة مباشـــرة أو    مكة المكرمة افــــــق و " وبناء عليه أو

 من موقعـــــي كعضو مجلس إدارة أو موظف في الجمعية  ،غـــير مـباشرة
ً
وبعدم استخدام أي معلومات تخص الجمعية    ،مستفـــيدا

 أو أصولهــا أو مواردها لأغراض ي الشخصية أو أقاربي أو أصدقائي او استغلالها لأي منفعة أخرى.

 كما أقر بالالتزام بما تضمنته سياسة تعارض المصالح بالجمعية ... وعلى هذا جرى التوقيع،،، 

 

  التوقيع 

 ه ـ     /    /              التاريخ 

افق   م          /    /            المو

  الاسم 

 الرباعي 

  الصفة 

 الوظيفية 

 

رقم 

 الهوية

رقم  

 الجوال 
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 مقدمة 

تعد سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية التي اتخذتها الجمعية في مجال الرقابة 

 لنظام مكافحة غسل الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/
ً
هـ، ولائحته التنفيذية  11/5/1433بتاريخ    31المالية وفقا

  .وجميع التعديلات اللاحقة ليتوافق مع هذه السياسة

 

 النطاق

 .تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية

 

 البيان 
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 طرق الوقائية التي اتخذتها الجمعية في سبيل مكافحة عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب:

 تحديد وفهم وتقييم لمخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب التي تتعرض لها الجمعية.  .1

 .والخدماتاتخاذ قرارات مبررة في شأن الحد من مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب الخاصة بالمنتجات  .2

 تعزيز برامج بناء القدرات والتدريب رفع كفاءة العاملين بما يتلاءم مع نوعية الأعمال في الجمعية في مجال المكافحة.  .3

 رفع كفاءة القنوات المستخدمة للمكافحة وتحسين جودة التعرف على العملاء وإجراءات العناية الواجبة.  .4

 توفير الأدوات اللازمة التي تساعد على رفع جودة وفاعلية الأعمال في الجمعية.  .5

ائم تمويل الإرهاب .6  .إقامة برامج توعوية لرفع مستوى الوعي لدى العاملين في الجمعية لمكافحة غسل الأموال وجر

 الاعتماد على القنوات المالية غير النقدية والاستفادة من مميزاتها للتقليل من استخدام النقد في المصروفات.  .7

 التعرف على المستفيد الحقيقي ذو الصفة الطبيعية أو الاعتبارية في التبادل المالي.  .8

السعي في إيجاد عمليات ربط الكتروني مع الجهات ذات العلاقة للمساهمة في التأكد من هوية الأشخاص والمبالغ   .9

 .المشتبه بها
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 المسؤوليات 

 

يعملون تحت إدارة واشراف الجمعية الاطلاع على تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين  

الأنظمة المتعلقة بمكافحة غسل الأموال وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند 

في ذلك الخصوص وتزويد جميع   الوعي  الوظيفية. وعلى الإدارة المالية نشر  الإدارات والأقسام  أداء واجباتهم ومسؤولياتهم 

 .بنسخة منها

 .وتحرص الجمعية حال التعاقد مع متعاونين على التأكد من إتباعهم والتزامهم بقواعد مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب
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 مقدمة أولا: 

، والتي تندرج تحت إطار تنمية في التعامل مع الشركاء المنفذينالتعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية  في  تتمثل هذه السياسة  

 .والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة   ،ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعيةروح المسئولية، والالتزام بها مع تعزيز 

 النطاق ثانيا: 

في التعامل مع   في الجمعية  تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقديـــــــــة وتطوعيــــــــــــة

 للأنظمةالشركاء المنفذين
ً
   المعتمدة. ، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقا

 ثالثا: الإجراءات 

اقبة:   (1  اختيار المورد والمر

 يجب أن تطبق الجمعية المبادئ المنصوص عليها في هذه السياسة عند اختيار شركائهم ومورديهم.  -أ 

اقبة مدى امتثال الموردين والمقاولين  - ب  .يجب أن يكون لدى الشركاء نظم لمر

 نزاهة الأعمال:  (2

للتأثير بشكل غير  - يحظر على الشركاء المنفذين تقديم أو دفع أو طلب أو قبول أي ش يء أو صنع الانطباع بذلك  -أ 

 وأنشطة الجمعية.   لائق على القرارات أو الإجراءات المتعلقة بأي من أعمال

 يجب أن يداوم الشركاء على العمليات والإجراءات لمنع الأنشطة الفاســـــــــدة واكتشافهــــــــــــا.  - ب
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 المنافسة الشريفة:   (3

افق مع قواعد المنافسة الشريفة والقوية وبما   -أ  يجب أن تجري الجمعية والشركاء المنفذين أعمالهم بما يتو

افق مع نظام المنافسة السعودي، سعيا لمكافحة الاحتكار.   يتو

يجب أن تستخدم والجمعية الشركاء المنفذين ممارسات الأعمال العادلة بما في ذلك الاعلانات الدقيقة   - ب

 والحقيقية. 

 دقة سجلات الأعمال:  (4

ــــــام.   -أ   يجب أن تتقيد وتتطابق الدفاتر والسجلات المالية وفق معايير ومبادئ المحاسبــــة العـــ

 يجب أن تكون السجلات كاملة ودقيقة من جميع الجوانب المادية. - ب

 يجب أن تكون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس المعاملات والمدفوعات الفعلية.    - ت

 .يجب ألا تستخدم الجمعية والشركاء المنفذين أي أموال غير مسجلة ومقيدة في الدفاتر - ث

 حماية المعلومات:   (5

والتي تشمل أي   يجب أن تحمي الجمعية والشركاء المنفذين حقوق الملكية الفكرية والمعلومات السريـــة -أ 

 معلومات شخصية يتم جمعها أو تخزينها أو معالجتها. 

على منع فقدان أو إساءة استخدام أو سرقة أو الوصول غير المناسب للملكية الفكرية    العمليجب أن  - ب

 والمعلومات السرية أو كشفها أو تغييرها.  

 التي تم الحصول عليها.  يجـــــــــــــب توفـــــــــــير الحمايـة من الاتصــــــــال غــــــــــــــير المرخــــص به و/أو نشر المعلومات - ت
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 جودة المنتج:  (6

واختبارها وتغليفها والامتثال    يجب أن يضمن الشركاء المنفذين المشاركين في عملية الإمداد بالمواد/المنتجات  -أ 

 .للمتطلبات الخاصة بلوائح ضمان الجودة وممارسة التصنيع والمختبرية المناسبة المسجل بها المنتجات

يجب أن تكون الوثائق أو البيانات ذات الصلة بالمواد/المنتجات التي يتم القيام بها، أصلية ودقيقة ومقروءة   - ب

اقبة وقابلة للاستعادة وآمنة بحيث لا يمكن التلاعب بها بشكل مقصود أو غير مقصود ولا يمكن فقدها.    ومر

يجب امتثال الشركاء المنفذين لكل متطلبات الاحتفاظ بالسجلات التي تضعها الجهات ذات العلاقة وكذلك   - ت

 تلك المنصوص عليها في أي اتفاقية موقعة مع الجمعية. 

 الامتثال للضوابط التجارية:  (7

يجب أن يمتثل الشركاء المنفذين لجميع ضوابط الاستيراد والتصدير والعقوبات المعمول بها وغيرها من    -أ 

 الأنظمة ذات العلاقة الامتثال الأمثل. 

 إبداء المخاوف:  (8

 لدى  -أ 
ً
الجمعية أو أي شخص يعمل نيابة عنها قد اشترك في  يجب على الشركاء المنفذين إن تبين لهم بأن موظفا

 .
ً
 سلوك غير نظامي أو غير لائق، إبلاغ إدارة الجمعية فورا
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أو من يعمل نيابة عنها قد اشترك في أعمال أو أنشطة تنتهك   الجمعية أي فرد أو جهة تعرف أو تشك أن أحد شركاء (9

عبر رابط تقديم الشكاوى في الموقع الجمعية ومن ثم الإبلاغ عن  السلوك المهنية، يجب أن يفصح عما لديه  قواعد

  المخاوف لإدارة الجمعية. 

استقبال الشكاوى والإفصاح عن المخاوف يديرها فريق متخصص، حيث يمكن الحفاظ على سرية هويتك )بقدر ما   (10

 يسمح به النظام(. 

 المسؤوليات رابعا: 

جميع العاملين والمنتسبين الذين يعملون تحت إدارة واشراف  على  هذه السياسة   : يتم تطبيق الموظف ة مسؤولي (1

، ويلزم كل موظف الاطلاع عليها، والإلمام بمضمونها، والتوقيع على ذلك بالعلم، والعمل  وفروعها ومكاتبها الجمعية

 بموجبها.  

ن هذه السياسة، ومتابعة  الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة م : على مسؤولية الإدارة التنفيذية (2

 التقيّد بها، واتخاذ الإجراء النظامي اللازم حيال الالتزام بها.
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 مقدمة  أولا:

 

هذه السياسة للتعريف بأهم المبادئ والارشادات الخاصة بالهبات كأحد موارد الجمعية، وقد استنــدت الجمعية في )سياسة  تم إعداد  

الموجهين   باعتبارهما  التنفيذية  ولائحتــــه  التعاونية  الجمعيـــــات  نظـــــام  في  جاء  ما  علــى  والتـبرعات(  الهيات  لعمل  قبول  الأساسيين 

وإجراءاتهـــا ــا  اعمالهــ وتنظيـــم  التعاونية  سياستها    ،الجمعيات  تطبيق  في  لها  مرشدا  فيهما  ماورد  وهذه    حول واتخذت  الهبات  قبول 

 السياسة تحـــدد المسؤوليــات العامة في تلقي الهبات من المانحين وكيفية توجيهها. 

 

 من المصــادر الاتيــة :  علـى أن تتكـون مــوارد الجمعيــة  نظام الجمعيات( مـن 27نصــت المـادة ) : ثانيا

 رأس مال الجمعية.  (1

ـــد  (2 ــات والمنـــــــــــح والوصايــــــــــا والاوقــــــــــــاف، وفقــــــــــــا للقواعـــــــ ــاالتبرعــــــات والهبــــــ ـــــ  . الــــتـي تنظمهـــ

ــة الأساسيـة للجمعية.  (3  اللائحـ

ــــا وغيره (4 ـــ ـــم. المقابـــــــل الـــــــذي تقــــــرره الجمعيــــــة لقـــــاء الخدمــــــــات التـــــي تقدمهــــــا لأعضائهــ ـــ ـــ  ـ

 الإعانات التي تقدمها الدولة.  (5

ائد أنشطة الجمعية واستثماراتها. (6  عو
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في المادة    اعلاه ( من اللائحة التنفيذيــة لنظام الجمعيــات علـى أن تتكــــون مــوارد الجمعية من المصادر المذكـورة48نصـت المـادة ) :  ثالثا

 ( من النظــــام مع مراعاة التالـــي : 27) 

 لجمــــــع التبرعـــــــــات . لا يجوز للجمعيــــــات التعــــــاونية تنظيــــــــم حمــــــلات  (1

 يمكنهــا قبـــول الهبــــات في مقرها وفق سندات استلام تخصص لهذا الغــرض او من خــلال الإيــداع المباشر في حساب الجمعية.  (2

 

فـإن الجمعيــة تلـتزم بما نـص عليه نظـام الجمعيـات    ،حـيث لم تتطـرق اللائحة الأساسية للجمعية في مواردهــا إلى جمـع التبرعـات:    رابعا

 ( المـــادة  التنفيذيـة 27في  اللائحــة  بينتـــه  )   ( وما  المادة  الهبـات    يقرهوما    ،( 48في  قبــول  في  باعتبارهمــا سياســة للجمعيــة  ادارتهـا  مجلس 

 والتبرعـات على النحو التالي : 

 تعتبر التبرعات والهبات والمنح والوصايا والاوقاف من موارد الجمعية.  (1

 لا تقوم الجمعية بتنظيم حملات لجمع التبرعات.  (2

ــة لهذا الغـــرض (3 ـــ أو من خلال الإيداع  ، تقبل الجمعية التبرعات والهبات في مقرها الرسمي وفق سندات استلام مخصصــ

 المباشر في أي من حسابات للجمعية . 

ائم الماليــــــة للجمعيـــــة. (4   يتم توجيه موارد الهبات والتبرعات الى بند ) احتياطات أخرى ( في القــــــــو
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 ضمانات عامة : خامسا

 

 تلتزم الجمعية على الدوام بالشفافية امـــام الجهات الرسميــــة ومســاهمي الجمعية وعملائهــــا.   (1

عن   (2 يصدر  وما  التنفيذية  ولائحته  التعاونية  الجمعيات  نظام  على  المستندة  الأساسية  بلائحتها  الجمعية  الجهات تلتزم 

افية الرسمية.   الإشر

 تلتزم الجمعية بمبادئ العمل التعاوني وقيمه. (3

أدوارهميٌعدّ   (4 عن  تضامنية  تامة  مسؤولية  مسؤولين  الإدارة  مجلس  الجمعية    ،أعضاء  أهداف  تحقيق  مسؤولية  وتحمل 

 وتطلعات مساهميها.

ائمها المالية وتخضع للمراجعة من المحاسب   (5 يطبق النظام المحاسبي على جميع الهبات والتبرعات الواردة للجمعية ضمن قو

 والمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي. القانوني 

  يعـرض مجلس الإدارة ما يرد للجمعيــة من هبـــات أو تبرعـــات في اجتماع الجمعيــة العموميـــــــــة. (6
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 مقدمة 

الغرررررررررررررررسة مرررررررررررررررس تررررررررررررررر ش الا تنرررررررررررررررة   د رررررررررررررررد     ررررررررررررررر   ن تنرررررررررررررررت  ال  ررررررررررررررر   ال ررررررررررررررر  مرررررررررررررررس  ررررررررررررررر   ت    ررررررررررررررر      رررررررررررررررة ا     رررررررررررررررة 

 بتلم    ين ب ت،  ذلك  س طسيق   د د         اجبت   حق ق ك  ال سفين. 

 ال  تق

    دد ت ش الا تنة الماؤ ل ت  ال تمة ل  ل ة ال      الماؤ ل ت  المحددة للأطساف في ذلك.

  أن ا  ال    :

 بشكل ما  س. -
ً
       دائ : أن  ك ن الم      تم 

      مؤ ت:  ت  أن  ك ن ال     إمت:   -

 لفترة زم  ة م ددة أ  لفترا  زم  ة م ق  ة حاب ا حتجة.  •

 .لنشتط م دد  م ين فقط أ     لة ف تل ت  م ددة •
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 أنتل ب ال    : 

  ال     الما  س: كتمل ال  ت ال  مي. -

 ال     ا  زئي: جزء مس ال  ت حاب الا فتق بين ا     ة  الم    . -

 ال     المشس ط: حاب الشس ط الم فق  لي ت بين ا     ة  الم    .  -

 حق ق الم    :

 في  •
ً
    ق ق أتداف ا     ة.ال  تمل م ه بتحترام  ثقة   فتف ة،  أن جه دش تاتت  ف ل ت

  ه ب سيقة مه  ة   اضحة  لى م تخ ا     ة       تت ت  الم ل مت  الضس رية للق تم ب هتمه. •
ّ
 اط

 مات د ه  لى إبساز  درا ه  م اتبه. •

 إدمتجه في ال  ل،  ال  ل  لى   ظ ف طت ت ه   درا ه ل ن فتدة من ت ب كبر  در. •

 .لل      ل   كس مس الق تم بتلمهتم الم  طة به بكفتءة  فت ل ة قد   ال  ج ه  ال دريب  •

 دم الالتزام ب ي حق ق متل ة نرر م مت  تر ب مس موررس فت  لازمة لرارر ير ا   ت س  لى نررل ل المحت  لا ا حوررس     اكس   •

 نفس أ  موس فت  نثر ة . 
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  اجبت  الم    : 

 الالتزام بتلق انين  الل ائ  ال     ددتت ا     ة. •

 المحتف ة  لى نسية الم ل مت  في ا     ة،  ا د ا  ال  ل ال   ب  ز ه،  م ارد ا     ة. •

 ال  ت ن  المبتدرة  الان  داد لل  ل ال   عي،  ال  ل   س فسيق  احد. •

  .الالتزام بتل  ل ال   عي كتلالتزام ب خ   ت  المه ة  ال  تمل م هت ب حتبة ال  ل السنم  له •

 المشتركة في ا نش ة  الف تل ت  ال     ة. •

 حاس ال  تمل مع الآخسيس. •

 الم تلبة ب ي ما  قت  متل ة نر جة ا   ت  ال     ة. دم  •

  الق تم بتل  ل الم  ط به  لى أك ل  جه،   قبل   جي ت  الماؤ لين في ا     ة. •

  لا يا غل م   ه ل  ق ق م ف ة شخو ة أ  أتداف أخسم. •

 الماؤ ل ت  

  برررررررق تررررررر ش الا تنرررررررة  ررررررر س أنشررررررر ة ا     رررررررة   لرررررررى ج  رررررررع ا فرررررررساد الررررررر  س    لررررررر ن   ل رررررررة ال  ررررررر   ال ق  رررررررد ب رررررررت  رد في رررررررت. 

  يش ع أ لئك ال  س يُا خدم ن في   ل ة ال      لى     ع مد نة الق ا د ا خ   ة  الال ك المهن
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الميزانية التقديريةمؤشر الأداءمدة التنفيذالخدمات/ عدد الأنشطة عدد المستفيدينالفئة المستهدفةالأنشطة/ التفاصيل اسم البرنامجنوع البندم
الأيام العالمية 

المقترحة

(سطر)- القراءة للجميع برنامج تشغيلي1

تحدي )فعالية واحدة + منشورات توعوية 

جلسات - مقهى القراءة  (الكتاب أو ركن قارئ

نقاشية حوارية

350طلاب، أسر، قراء
فعالية+ منشورات 10    

واحدة
(*مارس- يناير  )الربع الأول

تفاعل/ مشارك  350  

50رقمي  %
ريال 18,000

 23 يوم العالمي للكتاب

ابريل

دورات توعوية ثقافية– مداد برنامج تشغيلي2
دورة مهارات الوعي تدريب + ندوة ثقافية 

على مهارات البحث والتحقق من المعلومات
(يونيو- ابريل  )الربع الثاني دورة واحدة+ ندوة 100المهتمون بالثقافة

تقييم ما بعد  / 50حضور 

%80النشاط 
ريال 15,000

 8يوم العالمي للقراءة 

سبتمبر

تدوير الكتاب والانتفاع بهبرنامج تشغيلي3

تدريب تنظيم - ورشة أساسيات مكتبة خاصة 

دليل - حقيبة الموظف - المكتبات والإعارة 

الموظف الجديد في المكتبات

(سبتمبر- يوليو  )الربع الثالثورشة واحدة5العاملون بالمكتبات
تحسين/ مستفيدين  5  

80الأداء  %
ريال 5,000

اليوم العالمي للمكتبات 

 أكتوبر14

دليل المكتبات الاكترونبةبرنامج تشغيلي4
التعريف بالإجراءات  النظامية والقانونية 

ومصادر تصميم دليل المكتبات الاكترونية
(ديسمبر- أكتوبر  )الربع الرابع لقاء واحد+ زيارة واحدة 5مسؤولين المكتبات

رضا /  مكتبات 5تطوير 

90%
ريال 10,000

اليوم العالمي للمكتبات 

 أغسطس19

برنامج تشغيلي5
تطوير المكتبات – رفاد 

والمعلومات

إصدار دليل رقمي+ استشارات فردية  2  - 

منصة الكترونية لطلب الاستشارات

أفراد وجهات مهتمة 

بالمكتبات الخاصة
(ديسمبر- أكتوبر  )الربع الرابع دليل رقمي+ استشارات 2 8

تقييم/ استشارات  2  

85الإرشاد  %
ريال 6,000

اليوم العالمي للمكتبات 

 أكتوبر24

ريال 54,000اجمالي البرامج

—ريال 54,000———— ريال شهريا4,500ً– دوام كامل مشاريع- منسق علاقات عامة مصروفات إدارية6

—ريال 50,000————مقر مناسب للجمعيةإيجار المقرمصروفات إدارية7

—ريال 4,000————( ريال2,000 × 2)جهازا حاسوب أجهزة مكتبيةمصروفات إدارية8

—ريال 2,000————أوراق، ملفات، أدوات مكتبيةلوازم مكتبيةمصروفات إدارية9

—ريال 4,800————ريال شهرياً 400كهرباء وإنترنتمصروفات إدارية10

—ريال 1,000————شهادات، هدايا رمزيةتحفيز المتطوعينمصروفات إدارية11

ريال 115,800اجمال المصروفات

وداد الزهراني. أ / إعداد 169,800= اجمالي الموازنة التقديرية  

 2025الخطة التشغلية والموازنة التقديرية لجمعية الكتب والمكتبات للعام المالي 



 

 

269 

الميزانية التقديريةمؤشر الأداءمدة التنفيذعدد الأنشطةعدد المستفيدينالفئة المستهدفةالتفاصيل / الأنشطةاسم البرنامجنوع البندم
الأيام العالمية 

المقترحة

القراءة للجميع - )سطر(برنامج تشغيلي1
منشورات توعوية + فعالية واحدة )تحدي الكتاب أو 

ركن قارئ( مقهى القراءة - جلسات نقاشية حوارية
350طلاب، أسر، قراء

 10منشورات + فعالية  

واحدة
الربع الأول) يناير - مارس*(

 / مشارك 350

%تفاعل رقمي 50
ريال 18,000

 يوم العالمي 

للكتاب23 ابريل

مداد – دورات توعوية ثقافيةبرنامج تشغيلي2
ندوة ثقافية + دورة مهارات الوعي تدريب على مهارات 

البحث والتحقق من المعلومات
الربع الثاني ) ابريل - يونيو(ندوة + دورة واحدة100المهتمون بالثقافة

حضور 50 / تقييم 

ما بعد النشاط 

%80

ريال 15,000
يوم العالمي 

للقراءة 8 سبتمبر

تدوير الكتاب والانتفاع به ) استدامة المعرفة (برنامج تشغيلي3

ورشة أساسيات مكتبة خاصة - تدريب تنظيم المكتبات 

والإعارة - حقيبة الموظف - دليل الموظف الجديد في 

المكتبات

الربع الثالث) يوليو - سبتمبر(ورشة واحدة5العاملون بالمكتبات

 / مستفيدين 5

 تحسين الأداء

80%

ريال 5,000

اليوم العالمي 

للمكتبات 14 

أكتوبر

برنامج تشغيلي4
دليل المكتبات الالكترونبة  ) مشروع الدليل 

الذكي(

التعريف بالإجراءات  النظامية والقانونية ومصادر 

تصميم دليل المكتبات الالكترونية
الربع الرابع ) أكتوبر - ديسمبر(زيارة واحدة + لقاء واحد5مسؤولين المكتبات

تطوير 5 مكتبات / 

رضا %90
ريال 10,000

اليوم العالمي 

للمكتبات 19 

أغسطس

رفاد – تطوير المكتبات والمعلوماتبرنامج تشغيلي5
 استشارات فردية + إصدار دليل رقمي - منصة 2

الكترونية لطلب الاستشارات

أفراد وجهات مهتمة 

بالمكتبات الخاصة
الربع الرابع ) أكتوبر - ديسمبر(2استشارات + دليل رقمي 8

 / استشارات 2

%تقييم الإرشاد 85
ريال 6,000

اليوم العالمي 

للمكتبات 24 

أكتوبر

اجمالي البرامج= 

54000 ريال

—ريال 54,000————دوام كامل – 4,500 ريال شهرياًمنسق علاقات عامة - مشاريعمصروفات إدارية6

—ريال 50,000————مقر مناسب للجمعيةإيجار المقرمصروفات إدارية7

—ريال 4,000————جهازا حاسوب )2 × 2,000 ريال(أجهزة مكتبيةمصروفات إدارية8

—ريال 2,000————أوراق، ملفات، أدوات مكتبيةلوازم مكتبيةمصروفات إدارية9

—ريال 4,800————ريال شهرياً 400كهرباء وإنترنتمصروفات إدارية10

—ريال 1,000————شهادات، هدايا رمزيةتحفيز المتطوعينمصروفات إدارية11

اجمال المصروفات  = 

115.800 ريال

اجمالي الموازنة التقديرية = 169800 ريال 

الخطة التشغيلية والموازنة التقديرية لجمعية الكتب والمكتبات للعام المالي 2025 


