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مقدمة :
ســعيا مــن مجلــس إدارة جمعيــة إكــرام المســنين بمنطقــة مكــة المكرمــة إلــى تأســيس الجمعيــة وفــق منهجيــة علميــة، 

مبنيــة علــى أفضــل الممارســات فــي العمــل الخيــري، وبمــا يتناســب مــع أهــداف الجمعيــة الصــادرة فــي اللائحــة الأساســية 

لهــا، فقــد تــم اصــدار هــذا الدليــل فــي نســخته " الأولــى " مــن أجــل تنظيــم ســير أعمــال الجمعيــة واســتكمال مراحــل تأسيســها، 

ــة  ــس الإدارة والإدارة التنفيذي ــة ومجل ــة العمومي ــاء الجمعي ــاعدة أعض ــك لمس ــا، وذل ــة لخدماته ــات التنظيمي ــداد الترتيب وإع

ــن  ــة مــن المانحي ــح الثقــة للجهــات الداعمــة للجمعي ــك من ــى أداء مهامهــا وواجباتهــا، وكذل ــة عل واللجــان الدائمــة بالجمعي

ــد السياســات والإجــراءات  ــة فــي تحدي ــل مرجعي ــة. وســيكون هــذا الدلي ــي تقدمهــا الجمعي ــن، حــول الخدمــات الت والمتبرعي

الماليــة للجمعيــة بشــكلٍ واضــح، بمــا فيهــا الموازنــات التقديريــة الســنوية، وكذلــك السياســات والتشــريعات واللوائــح والمعايير 

ــظ  ــة المحاف ــة لمجموع ــب الحوكم ــا، وجوان ــطتها وخدماته ــف أنش ــة لمختل ــاءة وفعالي ــة  بكف ــال الجمعي ــم أعم ــي تنظ الت

والبرامــج والمشــاريع التــي تنظــم خدمــات الجمعيــة.
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الرســالة : القيم :الرؤيــة : 

الإنســانية  الخدمــات  أفضــل  تقديــم 
مــن  المســن  حيــاة  جــودة  لتحســين 
خــال العمــل المؤسســي والمبــادرات 

الفاعلــة. والشــراكات  النوعيــة 

نموذجــــــاً  الجمعيــة  تـــكون  أن 
رئـــــــداً فــي توفيــر خدمــات تجعــل 
ــن  ــه م ــا وتمكن ــن فاع ــن المس م

الحيــاة الكريمــة .

 | المســتفيد  كرامــة   | الاحســان   | المســئولية 
التمكيــن  | التشــاركية   | الســرية 

الأهداف :

	1 دعم حقوق كبار السن..

	2 رفع مستوى الوعي بأهمية رعاية كبار السن وطرق التعامل معهم..

	3 التوعية باحتياجات وحقوق كبار السن..

	4 توفير بيئة مناسبة ترفيهية ورياضية وثقافية واجتماعية لكبار السن..

	5 تقديم المساندة للمسنين وأسرهم بما يساعدهم على تخطي متطلبات هذه المرحلة..

	6 توعية المجتمع بطرق التعامل مع كبار السن..

	7 استثمار خبرات وقدرات كبار السن..

	8 تقديم الرعاية المناسبة لكبار السن..

	9 إجراء البحوث والدراسات الاجتماعية بما يخدم كبار السن..
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الجمعية العمومية

مجلس الإدارة

أمانة المجلس

المشرف المالي

إدارة الاتصال المؤسسي

إدارة الخدمات الالكت�ونية

إدارة الخدمات المساندة

الموارد البش��ة

محفظة التوعية

محفظة اس�ثمار القد�اتمحفظة الرعاية

محفظة المساندة

محفظة الد�اسات الإجتماعية

الاتصالات الإدا��ة

الأمن

الصيانة والنظافة

مساعد المد�ر التنفيذي

إدارة الخدمات الاجتماعية

إدارة الشئون المالية

المستودع

المحاسبة

اللجان الدائمة

الم�اجع الخارجي

السكرتا��ة

المد�ر التنفيذي

مد�ر مجموعة المحافظ

محفظة التميز المؤسسيمحفظة الاستدامة المالية

أولًا : الهيكل التنظيمي للجمعية
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مجلس الإدارة :
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أ - حوكمة خدمات الجمعية :

المحافظ
Portfolios

المشا��ع
Projects

الب�امج
Programs

733

14
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ب - سبعة محافظ وأربعة عشر برنامجاً لتحقيق أهداف الجمعية :

التميز التنظيمي

برنامج بناء القد�ات

برنامج تحسين �يئة العمل

برنامج الترشيد وكفاءة الإنفاق

الاستدامة المالية

برنامج �نويع مصادر الدخل

الد�اسات الاجتماعية
برنامج البحث الاجتماعي

برنامج الد�اسات والتقا��ر برنامج تقد�رك

اس�ثمار القد�ات

برنامج خب�ا�ك

المساندة

برنامج أداء المناسك

برنامج دعم أسرتك برنامج الرعاية الاجتماعية

الرعاية

برنامج الرعاية الصحية

التوعية

برنامج أعرف حقوقك

برنامج حسن التعامل

Portfoliosالمحافظ

123

45

7

6
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ج - مجموعة محافظ وبرامج ومشاريع الجمعية في مرحلتها الأولى :

المحفظة الأولى    التوعية

مش�وع
التوعية الصحية

والنفسية

مش�وع
التوعية

الدينية والقانونية

برنامج 
أعرف

حقوقك

البرنامج الأول

مش�وع
التأهيل الأسري

مش�وع
التوعية المجتمعية

برنامج 
حسن

التعامل

البرنامج الثاني

المحفظة الثانية    الرعاية

مش�وع
الأجهزة

والمستلزمات الط�ية
مش�وع

التأهيل الطبي

برنامج 
الرعاية
الصحية

البرنامج الثالث

مش�وع
الإعانة المالية

مش�وع
الاسكان

مش�وع
التأمين الطبي

مش�وع
مشاركة الفعاليات

برنامج 
الرعاية

الإجتماعية

البرنامج ال�ابع
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المحفظة الثالثة    المساندة

مش�وع
تأدية

مناسك الحج

مش�وع
تأدية

العمرة وال��ارة

برنامج 
أداء

النسك

البرنامج الخامس

مش�وع
الاصلاح الأسري

مش�وع
الافطار الرمضاني

برنامج 
دعم

أسرتك

البرنامج السادس

مش�وع
الاستشا�ات

مش�وع
 التطوع

برنامج 
خب�ا�ك

البرنامج السابع

مش�وع
التواصل

مش�وع 
السلات الغذائية

مش�وع
التك��م

برنامج 
تقد�رك

البرنامج الثامن

المحفظة ال�ابعة    اس�ثمار القد�ات
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المحفظة الخامسة     الد�اسات الاجتماعية

مش�وع
ال��ارة والتق�يم

مش�وع
قواعد ال�يانات

برنامج 
البحث

الإجتماعي

البرنامج التاسع

مش�وع
الد�اسات البحثية

مش�وع
 التقا��ر الإحصائية

برنامج 
الد�اسات
والتقا��ر

البرنامج العاشر

المحفظة السادسة    التميز التنظيمي

مش�وع
تد��ب وتطو�ر

الموظفين

مش�وع
التواصل والتعاون

مش�وع
أ�متة العمليات

مش�وع
 تحفيز الموظفين

برنامج 
بناء

القد�ات

البرنامج الحادي عشر

مش�وع
حوكمة الأعمال

مش�وع
إدارة الأداء وال�يانات

برنامج 
تحسين �يئة

العمل

البرنامج الثاني عشر
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المحفظة السابعة     الاستدامة المالية

مش�وع
الأوقاف الخي��ة

مش�وع
الاس�ثما�ات الخي��ة

برنامج 
�نويع مصادر

الدخل

البرنامج الثالث عشر

مش�وع
ثقافة الترشيد

مش�وع
كفاءة الموارد

برنامج 
الترشيد
وكفاءة
الانفاق

البرنامج ال�ابع عشر
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ثانياً : معايير تقديم الخدمات للمستفيدين

أن يكون العمر 60 عاماً أو أكثر،

ويمكن الاس�ثناء في الحالات الانسانية

إلى 55 عاماً.

ألاّ يتجاوز حد الكفاية الشهري

الموضح بالجدول أدناه، بحسب

عدد أف�اد الأسرة.

وجود ظ�وف صحية أو اجتماعية

أو معيشية تستدعي تقديم الخدمة المطلوبة،

مثل: ذوي الإعاقة والفق�اء والمساكين

ومن لا عائل له ومن لديه أم�اض مزمنة.

أن يكون مقر السكن

بمنطقة مكة المكرمة.
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حد الكفاية ) ر. س. ( إجمالي أفراد الأسرة : أفراد الأسرة والمتقدم ) المسنّ (

4500 1

5500 2

6500 3

7500 4

8500 5

9500 6

10500 7

11500 8

12500 9

13500 10

14500 11

15500 12

16500 13

17500 14

18500 15 فأكثر

جدول حدّ الكفاية الشهري
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متطلبات تطبيق معايير تقديم الخدمات

تصميم استمارة د�اسة الحالة
واعتمادها من مجلس الإدارة.

أ�متة استمارة البحث وإج�اءات 
ال��ا�ات الميدانية. 

اجتماعيات  باحثات  استقطاب 
متخصصات.

وتحديد   ، الاجتماعية  اللجنة  تشكيل  يتطلب 
مجلس  أعضاء  أحد  اللجنة  وي�أس  مهامها، 
الإدارة، وعضوية المد�ر التنفيذي ومساعده 

وا�نين من الباحثين الاجتماع�ين.

لا تعتمد الحالة إلا بعد عرضها على 
اللجنة الاجتماعية.

وإدا��ا  مالياً  الاجتماعية  اللجنة  ترتبط 
�إدارة  فنياً  وترتبط   ، الإدارة  بمجلس 
الخدمات الاجتماعية المعتمدة بالهيكل 

التنظيمي.
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التوعية

الرعاية

المساندة

اس�ثمار القد�ات

الد�اسات
الاجتماعية

مجالات الأولوية
 الأساسية 

مجالات الأولوية 
الممكنة  

الأهداف الاست�ا�يجية
 لمجالات الأولوية الأساسية 

الأهداف الاست�ا�يجية
الأهداف التشغيلية  لمجالات الأولوية الممكنة

ت
كنا

مم
ال

ية
س

سا
الأ

ظ 
اف

مح
ال

تحقيق
التميز التنظيمي

التمو�ل المستدام
وترشيد وكفاءة

الإنفاق

ثالثاً : الخريطة الاستراتيجية
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رابعاً : الخطة التشغيلية
 تفاصيل الخطة الاستراتيجية والأهداف التشغيلية لجمعية إكرام المسنين )العام المالي 2024(

20 500 اجمالي موظفي الجمعية  إجمالي المستفيدين من خدمات الجمعية

ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب 

المؤشر
وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

تأهيل 45 موظفا 
بمتوسط 20 ساعة 

تدريب ، وسعر الساعة 
50 ريال )ممكن تكرار 

الموظف(

200,000.00

20 سنويا
 "4 فأكثر : ممتاز

 2-3  : جيد
 أقل من 2 : ضعيف"

إجمالي عدد البرامج 
التدريبي�ة التي 
تشرف عليها 

الجمعية.

عدد عدد البرامج 
التدريبي�ة المنفذة. 1.1.1.1 تقديم 

البرامج 
التدريبي�ة 
التأهيلية 

للعناية بكبار 
السن

1.1.1 رفع مستوى 
الوعي 
بأهمية 

رعاية كبار 
السن وطرق 

التعامل 
معهم

1.1

التوعية 1

100 سنويا
 "30 فأكثر : ممتاز
 20 - 29  : جيد 

أقل من 20 : ضعيف"

إجمالي المستفيدين 
سنويا عدد عدد المستفيدين من 

البرامج التأهيلية. 1.1.1.2

تكلفة المشاركة الواحدة 
30,000 ريال، بعدد 8 

فعاليات سنويا.
50,000.00

30 سنويا
 "8 فأكثر : ممتاز

 5 - 7  : جيد
 أقل من 5  : ضعيف "

 مجموع المشاركات 
النصف سنوية 

للجمعية.
عدد

عدد مشاركات 
الجمعية في 

الفعاليات المختلفة.
1.1.2.1

تقديم 
البرامج 

المجتمعية 
التوعوية 

بأهمية رعاية 
كبار السن

1.1.2
250 سنويا

 "1000 فأكثر : ممتاز
  500 - 999 : جيد

أقل من 500 : ضعيف "

الحصر التقريبي 
لاجمالي الحضور 

من الجمهور.
عدد

تقديرات عدد 
الجمهور الحاضر 

للفعالية.
1.1.2.2

عدد  4 منتجات 
إعلامية شهريا 

بمتوسط 800 ريال 
للمنتج الواحد.

38,400.00 7 شهريا
 "30 فأكثر : ممتاز
 15 - 29  : جيد 

أقل من 15 : ضعيف"

مجموع المواد 
الإعلامية 
التوعوية.

عدد عدد المواد الإعلامية 
التوعوية. 1.2.1.1

نشر المواد 
التوعوية 

بحقوق كبار 
السن

1.2.1
التوعية 

باحتي�اجات 
وحقوق كبار 

السن
1.2

تكاليف الاستشارات 
القانوني�ة لعدد 5 قضايا 

سنويا، بقيمة 6000 
ريال للاستشارة.

30,000.00 100 سنويا
 "5 فأكثر : ممتاز

 3 - 4 : جيد 
أقل من 3: ضعيف "

اجمالي 
الاستشارات 

القانوني�ة المقدمة.
عدد عدد الاستشارات 

القانوني�ة. 1.2.2.1

تقديم 
الاستشارات 

القانوني�ة 
لقضايا كبار 

السن

1.2.2

تكاليف الزيارات 
التوعوية لعدد 50 جهة 
سنويا بواقع 500 ريال 

للزيارة الواحدة.
25,000.00

5 سنويا
 "20 فأكثر : ممتاز

 10-19  : جيد 
أقل من 10 : ضعيف"

إجمالي الخدمات في 
السنة. عدد عدد الخدمات ذات 

الصلة بكبار السن. 1.3.1.1
زيادة 

الخدمات 
المقدمة 

لكبار السن 
بالقطاعات 

المختلفة

1.3.1

توعية 
المجتمع 
بخدمات 

كبار السن
1.3

20 سنويا
 "150 فأكثر : ممتاز
 50-149  : جيد 

أقل من 50 : ضعيف"

إجمالي المستفيدين 
سنويا عدد عدد المستفيدين من 

الخدمات. 1.3.1.2

25 نصف 
سنوي

 "25 فأكثر : ممتاز
 15-24 : جيد 

أقل من 15 : ضعيف "

اجمالي منشآت 
القطاع الخاص كل 

ستة أشهر.
عدد عدد منشآت القطاع 

الخاص المتعاونة. 1.3.2.1 زيادة عدد 
الجهات 

الداعمة لكبار 
السن

1.3.2
10 نصف 

ســــنوي

 "8 فأكثر  : ممتاز 
 4 - 7 : جيد

أقل من 4 : ضعيف  "

إجمالي منشآت 
القطاع الحكومي 

كل ستة أشهر.
عدد

عدد الجهات 
الحكومية التي تقدم 
خدمات لكبار السن.

1.2.3.1

378,400.00 ميزانية المحفظة
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ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب المؤشر وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

التأمين الطبي 
لنسبة %7.5 من 

اجمالي المستفيدين 
بتكلفة 15000 

ريال سنويا 
للمسن.

562,500.00

7.5% سنويا
 "5%0 فأكثر : ممتاز

 %3 - %4 : جيد
 أقل من %3 : ضعيف"

)إجمالي كبار السن المقدم 
لهم تأمين طبي / أجمالي 

كبار السن المقيدين 
بالجمعية( *100

نسبة
نسبة المستفيدين 

من خدمات التأمين 
الطبي.

2.1.1.1
توفير خدمات 

التأمين 
الطبي

2.1.1

تقيم الرعاية 
المناسبة 

لكبار السن
2.1

الرعاية 2

15 سنويا
 "10فأكثر : ممتاز

 5 - 9  : جيد 
أقل من 5 : ضعيف"

إجمالي الجهات الطبي�ة 
التي تعاقدت الجمعية 

معها في العام الواحد.
عدد

عدد مزودي 
الخدمات الطبي�ة 

المعتمدة لدى 
الجمعية.

2.1.1.2

تأمين أجهزة لعدد 
60 مسنأ سنويا 

بتكلفة 6000 ريال 
لمتطلبات المسن 

الطبي�ة.

360,000.00

60 سنويا
 "50 فأكثر : ممتاز
 25 - 49  : جيد

 أقل من 25  : ضعيف "

 إجمالي كبار السن المقدم 
لهم أجهزة ومستلزمات 

طبي�ة سنويا.
عدد

عدد المستفيدين من 
الأجهزة والمستلزمات 

الطبي�ة.
2.1.2.1

تأمين 
الأجهزة 

والمستلزمات 
الطبي�ة

2.1.2
100 سنويا

 "100 فأكثر : ممتاز
  50 99- : جيد

أقل من 50 : ضعيف "

إجمالي عدد الأجهزة 
والمستلزمات الطبي�ة 
المقدمة لكبار السن 

سنويا.

عدد
عدد الأجهزة 

والمستلزمات الطبي�ة 
المقدمة لكبار السن.

2.1.2.2

التأهيل الطبي 
لـــ %20 من  

المستفيدين بتكلفة 
3000 ريال سنويا 

للمسن.

300,000.00 20% سنويا
 "%20 فأكثر : ممتاز
 %10 - %19  : جيد 

أقل من %10 : ضعيف"

)إجمالي كبار السن المقدم 
لهم التأهيل طبي / أجمالي 

كبار السن المقيدين 
بالجمعية( *100

عدد
عدد المستفيدين 

من خدمات التأهيل 
الطبي

2.1.3.1 التأهيل 
الطبي 2.1.3

تأهيل 35 منزلا 
للمسنين بتكلفة 

12000 ريال 
للمنزل الواحد.

420,000.00
100 سنويا

 "25 فأكثر : ممتاز
 10 - 24  : جيد 

أقل من 10 : ضعيف"

اجمالي كبار السن وأسرهم 
الذين تم تهيئ�ة مقراتهم 
السكني�ة في العام الواحد.

عدد
عدد المستفيدين 
من خدمات توفير 

السكن.
2.2.1.1

توفير البيئ�ة 
المناسبة 

وخدمات 
الإسكان

2.2.1

توفير بيئ�ة 
مناسبة 
ترفيهية 

ورياضية 
وثقافية 

واجتماعية 
لكبار السن

2.2

35 سنويا
 "30 فأكثر : ممتاز

 15 - 29 : جيد 
أقل من 15 : ضعيف"

إجمالي المساكن التي تم 
تهيئتها وتحسينها لكبار 

السن وأسرهم.
عدد

عدد مساكن كبار 
السن وأسرهم التي 

تم تهيئتها وتحسينها.
2.2.1.2

تمكين كبار 
السن من 

المشاركة في 
الأنشطة 

والفعاليات

2.2.2
تكاليف تكريم 

المشاركين من كبار 
السن في الفعاليات 

لنسبة %20 من 
المقيدين وبتكلفة 

200 ريال للمسن 
سنويا.

20,000.00

20% سنويا
 "%20 فأكثر : ممتاز
 %10 - %19  : جيد 

أقل من %10 : ضعيف"

)إجمالي كبار السنة 
المشاركين في الأنشطة 
والفعاليات / إجمالي 
المقيدين بالجمعية( 

.100*

عدد

نسبة المشاركين 
من كبار السن 

في الأنشطة 
والفعاليات.

2.2.2.1

85% سنويا
 "%80  فأكثر : ممتاز
 %50 - %79 : جيد 

أقل من %50: ضعيف "

نسبة رضا المستفيد، 
من خلال استمارة يتم 

تصميمها.
نسبة

مستوى رضا 
المشاركين من كبار 
السن عن الجمعية 

ومناشطها.
2.2.2.2

تقديم الإعانة 
المالية الاعانة المالية 2.2.3

لنسبة %5 من 
المسفيدين 

بالجمعية بواقع 
1000 ريال شهريا.

300,000.00

5% سنويا
 "%5 فأكثر : ممتاز
 %3 - %4  : جيد 

أقل من %3 : ضعيف"

)إجمالي كبار السنة 
المستفيدين من الإعانة 

المالية / إجمالي المقيدين 
بالجمعية( *100.

نسبة نسبة المستفيدين 
من الإعانة المالية. 2.2.3.1

300,000 سنويا

 "100,000  فأكثر : ممتاز
 50,000 - 99,000: جيد 

أقل من 50,000 : 
ضعيف "

اجمالي المبالغ المالية 
المقدمة لكبار السن في 

العام الواحد.
عدد

مقدار مبالغ الإعانة 
المالية المصروفة 

للمستفيدين.
2.2.3.2

1,962,500.00 ميزانية المحفظة
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ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب المؤشر وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

تكلفة المسن 
لمناسك الحج 
10000 ريال.

200,000.00 20 سنويا
 "15 فأكثر : ممتاز

 -7 14 : جيد
 أقل من 7 : ضعيف"

إجمالي كبار السن الذين 
أدوا مناسك الحج من 

خلال الجمعية.
عدد

عدد المستفيدين من 
خدمة تأدية مناسك 

الحج.
3.1.1.1

تمكين كبار 
السن من 

تأدية مناسك 
الحج

3.1.1
تقيدم 

المساندة 
للمسنين 

وأسرهم بما 
يساعدهم 
على تخطي 
متطلبات 

هذه المرحلة

3.1

المساندة 3

تكاليف أداء العمرة 
للمسن تبلغ 1000 

ريال.
50,000.00 100 سنويا

 "100 فأكثر : ممتاز
 50 - 99  : جيد

 أقل من 50  : ضعيف "

إجمالي كبار السن الذين 
أدوا العمرة من خلال 

الجمعية.
عدد عدد المستفيدين من 

خدمة تأدية العمرة. 3.1.2.1
تمكين كبار 
السن من 

تأدية العمرة
3.1.2

تكاليف أالزيارة 
للمسن تبلغ 2000 

ريال.
60,000.00 30 سنويا

 "20 فأكثر : ممتاز
 10 - 19  : جيد

 أقل من 10  : ضعيف "

إجمالي كبار السن الذين 
أدوا زيارة المسجد النبوي 

من خلال الجمعية.
عدد

عدد المستفيدين من 
خدمة تأدية زيارة 

المسجد النبوي.
3.1.3.1

تمكين كبار 
السن من 

زيارة المسجد 
النبوي

3.1.3

تكلفة السلة لأسرة 
المسن 500 ريال 
لعدد 7 أصناف 

مرتين سنويا
250,000.00

250 سنويا
 "200 فأكثر : ممتاز
 100 - 199 : جيد 

أقل من 100 : ضعيف"

اجمالي كبار السن وأسرهم 
الذين قُدّمت لهم السلال 

الغذائي�ة.
عدد

عدد كبار السن 
وأسرهم المستفيدين 

من خدمة السلال 
الغذائي�ة.

3.2.1.1 دعم كبار 
السن 

وأسرهم 
بالسلال 
الغذائي�ة

3.2.1

دعم حقوق 
كبار السن 

وأسرهم
3.2

7 سنويا
 "7 فأكثر : ممتاز

 3 - 6 : جيد 
أقل من 3 : ضعيف"

إجمالي الأصناف الغذائي�ة 
التي تحتويها السلة 

الواحدة.
عدد

عدد الأصناف 
المقدمة بالسلة 

الغذائي�ة.
3.2.1.2

تكلفة الإفطار 
الرمضاني لأسرة 

المسن بعدد 5 
أصناف وعدد 

4 أفراد للأسرة، 
بمقدار 20 ريال 
للفرد،خلال شهر 

رمضان.

240,000.00

100 سنويا
 "100 فأكثر : ممتاز

 50 - 99  : جيد 
أقل من 50 : ضعيف"

اجمالي كبار السن 
وأسرهم الذين استفادوا 

من الإفطار الرمضاني.
عدد

عدد المستفيدين من 
كبار السن وأسرهم 

من الإفطار الرمضاني 
للجمعية.

3.2.2.1 المساهمة 
في الإفطار 
الرمضاني 

لكبار السن 
وأسرهم

3.2.2

5 سنويا
 "5 فأكثر : ممتاز

 3 4- : جيد 
أقل من 3 : ضعيف"

إجمالي الأصناف الغذائي�ة 
التي تحتويها الفطرة 

الرمضاني�ة.
عدد

عدد الأصناف 
الغذائي�ة المقدمة 

بالفطرة الرمضاني�ة.
3.2.2.2

تكاليف نثرية 
لقضايا الصلح، 

مثل الضيافة 
والهدايا، بمبلغ 

300 ريال 
للمستفيد من 

الصلح.

6,000.00 20 سنويا
 "20 فأكثر : ممتاز

 10 - 19  : جيد
 أقل من 10  : ضعيف "

حصر الحالات الأسرية 
التي تم إصلاحها من خلال 

الجمعية.
عدد عدد حالات الإصلاح 

الأسري. 3.2.3.1
المساهمة 

في الإصلاح 
الأسري

3.2.3

806,000.00 ميزانية المحفظة
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ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب المؤشر وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

تكاليف نثرية 
لمشاركة الخبراء 
من كبار السن 

في الأعمال 
الاستشارية، بواقع 

1000 ريال لكل 
خبير.

15,000.00

15 سنويا
 "15 فأكثر : ممتاز

 7-14 : جيد
 أقل من 7 : ضعيف"

إجمالي كبار السن الذين 
شاركوا في الاستشارات 

المهني�ة.
عدد

عدد كبار السن 
المساهمين في 
الاستشارات 

المهني�ة.
4.1.1.1 مساهمة 

كبار السن 
في تقديم 

الاستشارات 
المهني�ة

4.1.1

استثمار 
قدرات 

وخبرات كبار 
السن

4.1 إستثمار 
القدرات 4

10 سنويا
 "100 فأكثر : ممتاز

 50 - 99  : جيد
 أقل من 50  : ضعيف "

اجمالي التخصصات 
التي استفادة من خبرات 
واستشارات كبار السن.

عدد
عدد التخصصات 
المهني�ة المقدمة لها 

الاستشارات.
4.1.1.2

تكاليف نثرية 
لمشاركة المتطوعين 

من كبار السن في 
الأعمال التطوعية 

بواقع 200 ريال 
لكل متطوع.

20,000.00

100 سنويا
 "20 فأكثر : ممتاز

 10 - 19  : جيد
 أقل من 10  : ضعيف "

إجمالي كبار السن الذين 
شاركوا في الأعمال 

التطوعية.
عدد

عدد المشاركين في 
الأعمال التطوعية 

من كبار السن.
4.1.2.1

تشجيع كبار 
السن على 

الأعمال 
التطوعية

4.1.2

2500 سنويا
 "200 فأكثر : ممتاز
 100 - 199 : جيد 

أقل من 100 : ضعيف"

إجمالي الساعات 
التطوعية التي قدمها كبار 

السن.
عدد

عدد الساعات 
التطوعية لكبار 

السن.
4.1.2.2

تكاليف المكرمين 
من المسنين بواقع 

500 ريال لكل 
مكرم.

20,000.00 40 سنويا
 "7 فأكثر : ممتاز

 3 - 6 : جيد 
أقل من 3 : ضعيف"

إجمالي كبار السن الذين 
أحصلوا على تكريم من 

الجمعية نتيجة جهودهم.
عدد

عدد كبار 
السن المكرمين 

من الجمعية 
لجهودهم.

4.1.3.1 تكريم كبار 
السن 4.1.3

تكاليف زيارات 
التواصل الشهرية 
بواقع 50 ريال لكل 

زيارة.
15,000.00

5% سنويا
 "100 فأكثر : ممتاز

 50 - 99  : جيد 
أقل من 50 : ضعيف"

)عدد الزيارات / عدد 
المستفيدين( * 100 عدد

الزيارات التتبعية 
للتواصل مع 

المسنين.
4.1.4.1

تعزيز 
التواصل مع 

المسنين
4.1.4

90% سنويا
 "5 فأكثر : ممتاز

 3-4 : جيد 
أقل من 3 : ضعيف"

)عدد الاتصالات / عدد 
المستفيدين( * 100 عدد

 الاتصالات 
الهاتفية مع 

المسنين لتتبع 
احتي�اجاتهم.

4.1.4.2

70,000.00 ميزانية المحفظة
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ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب المؤشر وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

تكاليف الزيارات 
التقييمية  

لتحقيق%95 من 
المسنين بواقع 50 

ريال للزيارة.

23,750.00 95% سنويا
 "%90 فأكثر : ممتاز
 50 %- %89  : جيد

 أقل من %50  : ضعيف "

)عدد حالات الدراسة 
التقييمية/إجمالي 

المقيدين بالجمعية(*100
نسبة

نسبة إنجاز 
دراسة تقييم 

حالات المسين.
5.1.1.1

التقييم 
الدوري لحالة 

المسن
5.1.1

إجراء 
البحوث 

والدراسات 
الاجتماعية 

بما يخدم 
كبار السن

5.1 الدراسات 
الاجتماعية 5

تكاليف تصميم 
وإخراج وطباعة 

أربعة تقارير 
إحصائي�ة، بواقع 

2000 ريال للتقرير 
الواحد.

8,000.00 4 شهريا
 "4 فأكثر : ممتاز

 2 - 3   : جيد
 أقل من 2  : ضعيف "

إجمالي التقارير الشهرية 
عن إحصائي�ات 

المســــتفيدين من خدمات 
الجمعية.

عدد

عدد التقارير 
الإحصائي�ة عن 

المستفيدين 
من خدمات 

الجمعية.

5.1.2.1

التقارير 
الإحصائي�ة 

للمستفيدين 
من خدمات 

الجمعية

5.1.2

مستحقات 
الدراسة 

الاجتماعية بواقع 
50000 ريال 
سنويا لدراسة 

واحدة.

50,000.00 1 سنويا دراسة واحدة سنويا.
إجراء دراسة اجتماعية 

واحدة عن المسنين 
بمنطقة المكرمة.

عدد

عدد الدراسات 
الاجتماعية 

عن كبار السن 
بمنطقة مكة 

المكرمة.

5.1.3.1
الدراسات 

الاجتماعية 
عن المسنين

5.1.3

81,750.00 ميزانية المحفظة
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ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب المؤشر وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

تطوير %50 من 
الموظفين بتكلفة 

2000 ريال 
للموظف الواحد 

بواقع 5 برامج 
سنويا.

20,000.00

50% سنويا
 "%50 فأكثر : ممتاز
 25 %- %49  : جيد

 أقل من %25  : ضعيف "

)عدد الموظفين 
المستفيدين من 

البرامج التطويرية/
إجمالي الموظفين 
بالجمعية(*100

نسبة
نسبة الموظفين 
المستفيدن من 

البرامج التطويرية.
6.1.1.1

تدريب 
وتطوير 

الموظفين
6.1.1

بن�اء 
القدرات 
البشرية

6.1

تحقيق 
التميز 

التنظيمي
6

5 سنويا
 "5 فأكثر : ممتاز

 2 - 3   : جيد
 أقل من 2  : ضعيف "

إجمالي البرامج التدريبي�ة 
التي التحق بها موظف أو 

أكثر خلال العام.
عدد

عدد البرامج 
التدريبي�ة التطويرية 

للموظفين.
6.1.1.2

تصميم استمارة 
قياس رضا 

الموظفين ومتابعة 
تطبيقها وتحليلها.

0.00 90% سنويا
 "%90 فأكثر : ممتاز
 60 %- %89  : جيد

 أقل من %60  : ضعيف "

قياس مستوى رضا 
الموظفين من خلال 

استب�انة يتم تصميمها 
وتوزع على الموظفين 

سنويا.

نسبة

 مستوى رضا 
الموظفين عن نت�ائج 
التواصل والتعاون 

بين الموظفين.
6.1.2.1

تعزيز 
التواصل 

والتعاون بين 
الموظفين

6.1.2

تحفيز  الموظفين 
المتميزين والمبادرين 
ماديا أو معنوي، بما 
قيمته 1000 ريال 

للموظف.

10,000.00 50% سنويا
 "%50 فأكثر : ممتاز
 25 %- %49  : جيد

 أقل من %25  : ضعيف "

)عدد الموظفين المكرمين 
/ إجمالي عدد الموظفين 

بالجمعية(*100
نسبة

نسبة الموظفين 
الحاصلين على 
تكريم مادي أو 
معنوي باعتماد 
مجلس الإدارة.

6.1.3.1 تحفيز 
الموظفين 6.1.3

تتولى اللجنة المعني�ة 
تطوير الهيكل 

التنظيمي وبن�اء 
المعايير والضوابط 

لسير العمل 
بالجمعية.

0.00

2 سنويا
 "مرتان : ممتاز

 مرة واحدة : جيد
 لا شيء  : ضعيف "

مراجعة وتطوير الهيكل 
التنظيمي للجمعية مرة 

على الأقل في السنة.
عدد تطوير الهيكل 

التنظيمي للجمعية. 6.2.1.1
حوكمة 
أعمال 

الجمعية
6.2.1

تحسين بيئ�ة 
العمل 6.2

5 سنويا
 "4 فأكثر : ممتاز

 2 - 3   : جيد
 أقل من 2  : ضعيف "

عدد المعايير والضوابط 
التي تم اعتمادها لتنظيم 

أعمال الجمعية.
عدد بن�اء معايير وضوابط 

لأعمال الجمعية. 6.2.1.2

تكاليف مشاريع 
أعمال الأتمتة 

بواقع 5 مشاريع 
سنويا، وبتكلفة 

12000 ريال 
للمشروع الواحد.

60,000.00 5 سنويا
 "5 فأكثر : ممتاز

 2 - 3   : جيد
 أقل من 2  : ضعيف "

عدد العمليات التي تم 
أتمتتها خلال العام. عدد

عدد العمليات 
المؤتمتة لسير عمل 

الجمعية.
6.2.2.1

أتمتة 
العمليات 
التشغيلية

6.2.2

تصميم استمارة 
التقييم الذاتي 
لجودة الأداء 

ومتابعة تطبيقها 
وتحليلها.

0.00 85% سنويا
 "%80 فأكثر : ممتاز
 50 %- %79  : جيد

 أقل من %50  : ضعيف "

نسبة تحقيق معايير جودة 
الأداء لأعمال الجمعية، 

من خلال نموذج يتم 
اعتماده من مجلس 

الإدارة.

نسبة
التقييم الذاتي 

لجودة الأداء بأعمال 
الجمعية.

6.2.3.1

إدارة الأداء 
والبي�انات 6.2.3

تصميم استمارة 
التقييم الذاتي لإدارة 

البي�انات ومتابعة 
تطبيقها وتحليلها.

0.00 75% سنويا
 "%75 فأكثر : ممتاز
 50 %- %74  : جيد

 أقل من %50  : ضعيف "

نسبة تحقيق معايير إدارة 
البي�انات لأعمال الجمعية، 

من خلال نموذج يتم 
اعتماده من مجلس 

الإدارة.

نسبة التقييم الذاتي لإدارة 
البي�انات. 6.2.3.2

70,000.00 ميزانية المحفظة
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ملاحظات الميزانية التقديرية 
السنوية

المتحقق بنهاية 
الفترة

المستهدف 
بنهاية الفترة

فترة 
القياس مستويات تقييم المستهدف طريقة حساب المؤشر وحدة القياس 

)عدد/نسبة( مؤشر الأداء رمز مؤشر 
الأداء

الهدف 
التشغيلي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

الهدف 
الاستراتيجي

رمز الهدف 
الإستراتيجي

المحفظة 
الاستراتيجية

رمز 
المحفظة

متابعة تحقيق 
إيرادات الوقف 

بأدوات التسويق 
المختلفة، وضمن 

تكاليف المصروفات 
العمومية 
والإدارية. 

0.00 ##### سنويا
 "2 مليون فأكثر : ممتاز

 مليون - 2 مليون   : جيد
 أقل من مليون  : ضعيف "

المبالغ الواردة للأوقاف 
الخيرية. عدد الإيرادات المالية 

للأوقاف الخيرية. 7.1.1.1

الأوقاف 
الخيرية 7.1.1

الأوقاف 
الخيرية 7.1

محفظة 
الاستدامة 

المالية
7

تنويع مصادر 
الدخل بعدد لا يقل 
عن 3 مصادر، مثل 
المتجر الإلكتروني، 
وأرض الأمانة ... 

الخ.

0.00 3 سنويا
 "3 فأكثر : ممتاز

 1 - 2   : جيد
صفر  : ضعيف "

عدد الفرص الاستثمارية 
التي تعمل عليها الجمعية. عدد

عدد مصادر 
الاستثمارات 

الخيرية.
7.1.2.1

 تحقيق إيرادات 
المشاريع 

الاستثمارية 
بأدوات التسويق 
المختلفة، وضمن 

تكاليف المصروفات 
العمومية 
والإدارية. 

0.00 ##### سنويا

 "2/1مليون فأكثر : ممتاز
 4/1 - 2/1 مليون   : جيد

 أقل من 4/1 مليون  : 
ضعيف "

المبالغ الواردة من 
الاستثمارات الخيرية. عدد

الإيرادات المالية 
للاستثمارات 

الخيرية.
7.1.2.2 الاستثمارات 

الخيرية 7.1.2

تنفيذ 5 برامج 
توعوية داخلية 

للموظفين لترشيد 
الإنفاق، بدون 

تكاليف.

0.00 5 سنويا
 "5 فأكثر : ممتاز

 3 - 4   : جيد
 أقل من 3  : ضعيف "

حصر مختلف البرامج 
المعني�ة بترشيد الإنفاق 

بالجمعية.
عدد

عدد البرامج 
التوعوية الموجهه 
للموظفين بترشيد 

الإنفاق.
7.2.1.1

برامج ترشيد 
الانفاق 7.2.1

الترشيد 
وكفاءة 
الإنفاق

7.2

لا يتطلب تكاليف 
لتحقيق هذا المؤشر. 0.00 15% سنويا

 "%10 فأقل : جيد
أكثر من %10 وأقل من 15%  

 : ممتاز
 أكثر من %15  : ضعيف "

نسبة ما صرفه للأعمال 
الإدارية والعمومية 

بالجمعية مقارنة 
بالمصروفات السنوية 

للجمعية.

نسبة
نسبة المصاريف 

الإدارية والعمومية 
من الميزاني�ة السنوية.

7.2.1.2

تصميم نموذج 
لقياس أداء 

الموظف، وتحليل 
نت�ائج القياس.

0.00 85% سنويا
 "%80 فأكثر : ممتاز
 50 %- %79  : جيد

 أقل من %50  : ضعيف "

نسبة إنت�اجية الموظف يتم 
قياسها من خلال نموذج 
معتمد من مجلس إدارة 

الجمعية.

نسبة نسبة إنت�اجية 
الموظف. 7.2.2.1

كفاءة الموارد مراعاة العمر 7.2.2
الإفتراضي عند 
طلب تأمين أي 
من التجهيزات، 

دون تكاليف لهذا 
المؤشر.

0.00 10 سنويا

 "10 سنوات فأكثر : ممتاز
 5 - 9 سنوات   : جيد
 أقل من 3 سنوات  : 

ضعيف "

حساب متوسط العمر 
الافتراضي لمجموعة 

التجهيزات بالجمعية.
عدد

متوسط العمر 
الإفتراضي 
للتجهيزات.

7.2.2.2

0.00 ميزانية المحفظة
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محفظة التمويل المستدام وترشيد 
وكفاءة الإنفاق محفظة تحقيق التميز التنظيمي محفظة الدراسات الاجتماعية حفظة استثمار القدرات محفظة المساندة محفظة الرعاية محفظة التوعية

0.00 70,000.00 81,750.00 70,000.00 806,000.00 1,962,500.00 378,400.00

0.0% 2.1% 2.4% 2.1% 23.9% 58.3% 11.2%

3,873,947.50 اجمالي الميزانية التقديرية  للعام المالي 2024م، بعد إضافة المصاريف الإدارية والعمومية بواقع 15%

505,297.50 المصاريف الإدارية والعمومية وتمثل %15 من اجمالي الميزانية التقديرية السنوية للجمعية.

3,368,650.00

0500,0001,000,0001,500,0002,000,000

مقارنة مي�انيات مجموعة محافظ الجمعية
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محافظ
لسير أعمال

الجمعية
7

13

35

55

38

هـدف
است�ا�يجي

هـدف
تشغيلي

مؤشـر
أداء

بنــد
مي�انية

ملخص إحصائي
للخطة التشغيلية السنوية 

للجمعية
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اللائحة الأساسية لجمعية إكرام المسنين 
بمنطقة مكة المكرمة
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التعريفات والتأسيس : 
المادة الأولى : 

يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية - أينما وردت في هذا اللائحة-  المعاني المبينة أمام كل منها :
النظام : نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.

اللائحة التنفيذية : اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.
اللائحة : اللائحة الأساسية للجمعية.

المركز : المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.
الجمعية : جمعية إكرام المسنين بمنطقة مكة المكرمة.

الجمعية العمومية : أعلى جهاز في الجمعية، وتتكون من مجموع الأعضاء الذين أوفوا بالتزاماتهم تجاه الجمعية.
الجهة المشرفة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

الصندوق : صندوق دعم الجمعيات.

الفصل الأول

الباب الأول : التعريفات والتأسيس والأهداف والأغراض
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المادة الثانية : 
بموجــب نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة الصــادر بقــرار مجلــس الــوزراء رقــم )61( وتاريــخ1437/02/18 هـــ ولائحتــه التنفيذيــة 

الصــادرة بالقــرار الــوزاري رقــم  )73739( وتاريــخ1437/06/11 هـــ، فقــد تــم تأســيس هــذه الجمعيــة مــن الأشــخاص الآتيــة أســماؤهم :

العنوان تاريخها الهوية الوطنية الاســم م

الخبر 1447/06/08 1092058120 إيمان عبدالله الشهري 1
جدة 1453/06/17 1053611859 ريم أحمد بن جمعان الزهراني 2
جدة 1453/08/07 1061945356 أشواق عبدالله علي الشهري 3
جدة 1450/08/24 1013515414 موسى عامر موسى البارقي 4
جدة 1456/10/17 1010423638 عبدالعزيز محمد ولي محمد علي الفتني 5
جدة 1460/08/27 1003065115 محمد عيظه بخيت المالكي 6
جدة 1450/04/18 1061166672 مازن حسين غرم الله المالكي 7

الرياض 1461/11/02 1022900201 راشد محمد سعيد الزهراني 8
جدة 1464/02/05 1007358094 عادل عبدالله أحمد العسيري 9
جدة 1460/07/21 1001991486 محمد فوزي علي حمزة خليفة 10
جدة 1444/05/06 1098953605 عبدالمجيد عبدالله سعيد باسالم 11
جدة 1462/08/18 1039463375 سعيد إبراهيم أحمد الزهراني 12
جدة 1460/09/04 1032314419 علي محمد علي الشهري 13
جدة 1460/10/28 1024135103 عبدالعزيز محمد مسفر الغامدي 14
جدة 1454/02/20 1013433105 عبدالله علي عبدالله الشهري 15
جدة 1458/07/13 1001756251 حامد علي عبدالله الشهري 16
جدة 1446/04/26 1031285628 احمد بن سعيد بن عطية الزهراني 17
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المادة الثالثة : 
للجمعيــة شــخصيتها الاعتباريــة، ويمثلهــا رئيــس مجلــس الإدارة حســب اختصاصاتهــا الــواردة فــي هــذه للائحــة، ويجــوز بقــرار مــن الجمعيــة 

العموميــة تفويضــه فيمــا يزيــد علــى ذلــك.

المادة الرابعة :
يكون مقر الجمعية الرئيس منطقة مكة المكرمة، ونطاق تقديم خدماتها الجغرافي مكة المكرمة - جدة .

الأهداف والإشراف : 
المادة الخامسة : 

تهدف الجمعية إلى تحقيق الآتي :
	1 رفع مستوى الوعي بأهمية رعاية كبار السن وطرق التعامل معهم..
	2 دعم حقوق كبار السن..
	3 توفير بيئة مناسبة ترفيهية ورياضية وثقافية واجتماعية لكبار السن..
	4 التوعية باحتياجات وحقوق كبار السن..
	5 توعية المجتمع بطرق التعامل مع كبار السن..
	6 تقديم المساندة للمسنين وأسرهم بما يساعدهم على تخطي متطلبات هذه المرحلة..
	7 تقديم الرعاية المناسبة لكبار السن..
	8 استثمار خبرات وقدرات كبار السن..
	9 إجراء البحوث والدراسات الاجتماعية بما يخدم كبار السن..

الفصل الثاني
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إنشاء الفروع : 
المادة السادسة :

يجوز للجمعية إنشاء فروع لها داخل المملكة بعد موافقة المركز وفقاً لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية واللائحة التنفيذية.

التنظيم الإداري : 
المادة السابعة :

تتكون الجمعية من الأجهزة الآتية :
	1 الجمعية العمومية..
	2 مجلس الإدارة..
	3 اللجان الدائمة أو المؤقتة التي تشكلها الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة، ويحدد القرار اختصاصها ومهامها..
	4 الإدارة التنفيذية..

الفصل الثالث

الفصل الأول

الباب الثاني : التنظيم الإداري للجمعية وأحكام العضوية والجمعية العمومية
                      ومجلس الإدارة
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أحكام العضوية : 
المادة الثامنة :

	1 تتنوع العضوية في الجمعية إلى أربعة أنواع، هي: ) عامل / فخري / شرفي / منتسب (..
	2 يجــوز للجمعيــة اســتحداث أنــواع أخــرى للعضويــة، ولا يحــق لأي مــن أنــواع العضويــات المســتحدثة الترشــح لعضويــة مجلــس الإدارة .

بموجــب تلــك العضويــات.
	3 العضوية في الجمعية مفتوحة..

المادة التاسعة :
	1 يكــون العضــو عامــاً فــي الجمعيــة إذا اشــترك فــي تأســيس الجمعيــة، أو التحــق بهــا بعــد قيامهــا وقبــل مجلــس الإدارة عضويتــه، .

وكان مــن المتخصصيــن أو المهتميــن أو الممارســين لتخصــص الجمعيــة.
	2 يجب على العضو العامل في الجمعية:.

أ دفع اشتراك سنوي في الجمعية مقداره ) 200 ( ريال.	.
ب التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها.	.
ج عدم القيام بأي أمر من شأنه أن يلحق ضرراً بالجمعية.	.
د الالتزام بقرارات الجمعية العمومية.	.

	3 يحق للعضو العامل ما يأتي:.
أ الاشتراك في أنشطة الجمعية.	.
ب ــة أو 	. ــة العمومي ــت مــن الجمعي ــة ســواء كان ــة ووثائقهــا ومنهــا القــرارات الصــادرة فــي الجمعي الاطــاع علــى مســتندات الجمعي

ــم. ــذي أو غيره ــر التنفي ــس الإدارة أو المدي مجل

الفصل الثاني
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ج الاطلاع على الميزانية العمومية للجمعية ومرفقاتها في مقر الجمعية وقبل عرضها على الجمعية العمومية بوقت كاف.	.
د حضور الجمعية العمومية.	.
ه التصويت على قرارات الجمعية العمومية إذا أمضى ستة أشهر من تاريخ التحاقه بالجمعية.	.
و تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري.	.
ز الاطلاع على المحاضر والمستندات المالية في مقر الجمعية.	.
ح ــة 	. ــور الجمعي ــق حض ــم ح ــن له ــاء الذي ــن الأعض ــع %25 م ــن م ــادي بالتضام ــر ع ــاع غي ــاد لاجتم ــة للانعق ــة العمومي ــوة الجمعي دع

العموميــة.
ط للعضــو أن يخاطــب الجمعيــة بخطــاب يصــدر منــه يوجهــه إلــى مجلــس الإدارة، وللجمعيــة أن تخاطــب العضــو بخطــاب يصــدر مــن 	.

ــجل  ــي س ــدة ف ــه المقي ــن عناوين ــر أي م ــه عب ــل ل ــخصياً، أو يرس ــو ش ــى العض ــلم إل ــس يس ــه المجل ــن يفوض ــس الإدارة أو مم مجل
ــة. العضوي

ي الإنابة كتابةً لأحد الأعضاء لتمثيله في حضور الجمعية العمومية.	.
ك الترشح لعضوية مجلس الإدارة، وذلك بعد مدةً لا تقل عن ستة أشهر من تاريخ التحاقه بالجمعية وسداده الاشتراك.	.

للعضــو العامــل مخاطبــة الجمعيــة عبــر أي وســيلة متاحــة، وعلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه تقديــم الجــواب عبــر الوســيلة ذاتهــا  	)4
أو عبــر عنوانــه المقيــد فــي ســجل العضويــة.

المادة العاشرة :
	1 يكــون العضــو منتســبًا فــي الجمعيــة إذا تقــدم بطلــب عضويــة للجمعيــة وظهــر عــدم انطبــاق أحــد شــروط العضويــة العاملــة عليــه .

وصــدر قــرار مــن مجلــس الإدارة بقبولــه عضــواً منتســباً، أو تقــدم بطلــب العضويــة منتسًــبًا
	2 يجب على العضو المنتسب في الجمعية:.

أ دفع اشتراك سنوي في الجمعية مقداره ) 100 ( ريال.	.
ب التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها.	.
ج عدم القيام بأي أمر من شأنه أن يلحق ضرراً بالجمعية.	.
د الالتزام بقرارات الجمعية العمومية.	.



32

	3 يحق للعضو المنتسب ما يأتي:.
أ الاشتراك في أنشطة الجمعية.	.
ب تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري كل سنة مالية.	.
ج الاطلاع على مستندات الجمعية ووثائقها.	.
د مخاطبــة الجمعيــة عبــر أي وســيلة متاحــة، وعلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه تقديــم الجــواب عبــر الوســيلة ذاتهــا أو عبــر عنوانــه 	.

المقيــد فــي ســجل العضويــة.

المادة الحادية عشر :
	1 يكــون عضــوًاً فخريًــا فــي الجمعيــة مــن تــرى الجمعيــة العموميــة منحــه عضويــة فخريــة فيهــا نظيــر مســاهمته الماديــة أو المعنويــة .

للجمعيــة.
	2 لا يحق للعضو الفخري حضور اجتماعات المجلس..
	3 لا يحــق للعضــو الفخــري طلــب الاطــاع علــى أي مــن مســتندات الجمعيــة ووثائقهــا، ولا حضــور الجمعيــة العموميــة،  ولا ترشــيح .

ــة مجلــس الإدارة، ولا يثبــت بحضــوره صحــة الانعقــاد. نفســه لعضوي
	4 للعضــو الفخــري مخاطبــة الجمعيــة عبــر أي وســيلة متاحــة، وعلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه تقديــم الجــواب عبــر الوســيلة ذاتهــا .

أو عبــر عنوانــه المقيــد فــي ســجل العضويــة.

المادة الثانية عشرة :
	1 يكــون عضــوًا شــرفياً فــي الجمعيــة مــن تــرى الجمعيــة العموميــة منحــه عضويــة شــرفية بمجلــس الإدارة نظيــر تميــزه فــي مجــال .

عمــل الجمعيــة.
	2 يجوز لمجلس الإدارة دعوة العضو الشرفي في اجتماعات المجلس دون أن يكون له حق التصويت..
	3 لا يحــق للعضــو الشــرفي طلــب حضــور الجمعيــة العموميــة،  ولا ترشــيح نفســه لعضويــة مجلــس الإدارة ، ولا يثبــت بحضــوره صحــة .

انعقــاد مجلــس الإدارة.
	4 للعضــو الشــرفي مخاطبــة الجمعيــة عبــر أي وســيلة متاحــة، وعلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه تقديــم الجــواب عبــر الوســيلة ذاتهــا .

أو عبــر عنوانــه المقيــد فــي ســجل العضويــة.
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المادة الثالثة عشرة :
يجــب علــى كل عضــو فــي الجمعيــة أن يدفــع الاشــتراك المحــدد حســب نــوع العضويــة التــي ينتمــي إليهــا، ولا يحــق لــه ممارســة أي مــن 

حقوقــه فــي حالــة إخلالــه بســداد الاشــتراك، وتكــون أحــكام الاشــتراك حســب الآتي:
	1 ى اشــتراك العضويــة مــرة فــي الســنة، أو بنــاء علــى جدولــة شــهرية وحســب طلــب العضــو، ومــا يقــرره مجلــس الإدارة، مــع . يــؤدَّ

مراعــاة الآتــي:
أ وجوب أداء الاشتراك السنوي قبل نهاية السنة المالية.	.
ب لا يعفى العضو من سداد المبالغ المستحقة عليه في الجمعية في حال انتهاء عضويته بها.	.

	2 إذا انضــم أحــد الأعضــاء إلــى الجمعيــة خــال الســنة الماليــة، فــا يــؤدي مــن الاشــتراك الا نســبة مــا يــوازي المــدة المتبقيــة مــن .
الســنة الماليــة للجمعيــة.

	3 يجوز للمجلس إمهال أعضاء الجمعية غير المسددين إلى موعد انعقاد أقرب جمعية عمومية..

المادة الرابعة عشرة :
تزول صفة العضوية عن العضو بقرار مسبب يصدر من مجلس الإدارة وذلك في أي من الحالات الآتية:

	1 الانســحاب مــن الجمعيــة، وذلــك بنــاء علــى طلــب خطــي يقدمــه العضــو إلــى مجلــس الإدارة، ولا يحــول ذلــك دون حــق الجمعيــة .
فــي مطالبتــه بــأي مســتحقات عليــه أو أمــوال تكــون تحــت يديــه.

	2 الوفاة..
	3 إذا فقد شرطًاً من شروط العضوية..
	4 إذا صدر قرار من الجمعية العمومية بسحب العضوية، وذلك في أي من الحالات الآتية وحسب تقدير الجمعية العمومية:.

أ إذا أقدم العضو على تصرف من شأنه أن يلحق ضرراً مادياً أو أدبياً بالجمعية.	.
ب إذا قام العضو باستغلال عضويته في الجمعية لغرض شخصي.	.

	5 إذا تأخر العضو عن أداء الاشتراك عن موعد استحقاقه وفقًا لما ورد في المادة الثانية عشرة..
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المادة الخامسة عشرة :
	1 يجــب علــى مجلــس الإدارة فــي حــالات زوال العضويــة رقــم )3( و)4( و)5( مــن المــادة الرابعــة عشــرة مــن هــذه اللائحــة إبــاغ مــن .

زالــت عضويتــه خطيــاً بــزوال عضويتــه وحقــه بالاعتــراض.
	2 يجــوز للعضــو بعــد انتفــاء ســبب زوال العضويــة أن يقــدم طلبــاً إلــى مجلــس الإدارة لــرد العضويــة إليــه، وعلــى المجلــس أن يبــت فــي .

الطلــب بقــرار مســبب ويبلغــه إلــى العضــو.
	3 لا يجــوز للعضــو أو مــن زالــت عضويتــه ولا لورثتــه المطالبــة باســترداد أي مبلــغ دفعــه العضــو للجمعيــة ســواء كان اشــتراكاً أو هبــةً .

أو تبرعــاً أو غيرهــا.

الجمعية العمومية : 
المادة السادسة عشرة :

بمراعــاة صلاحيــات المركــز والجهــة المشــرفة، تُعَــدُّ الجمعيــة العموميــة أعلــى ســلطة فــي الجمعيــة، وتكــون قراراتهــا ملزمــة لأعضائهــا 
كافــة، ولبقيــة أجهــزة الجمعيــة.

المادة السابعة عشرة : 
	1 ــا . ــبين إليه ــاء المنتس ــر الأعض ــق لغي ــم، ولا يح ــا دون غيره ــى أعضائه ــورة عل ــة محص ــات الجمعي ــون خدم ــة : تك ــة المغلق المنفع

ــة فــي أول  ــة العمومي ــس أن يشــعر الجمعي ــى المجل ــس الإدارة، وعل ــرار مســبب مــن مجل الاســتفادة مــن أي مــن خدماتهــا إلا بق
ــه الصــادرة بهــذا الخصــوص. ــا بقرارت اجتمــاع له

	2 ــي يضعهــا . ــر الت ــه الشــروط أو المعايي ــق علي ــة لعمــوم المجتمــع، ويحــق لمــن تنطب المنفعــة المفتوحــة : تكــون خدمــات الجمعي

الفصل الثالث
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مجلــس الإدارة الاســتفادة مــن خدمــات الجمعيــة، ولا يلــزم الاشــتراك فــي الجمعيــة أو دفــع أي اشــتراك للحصــول علــى أي مــن 
تلــك الخدمــات.

المادة الثامنة عشرة :
يختص مجلس الإدارة بالنظر في طلب العضوية للجمعية والبت فيه، ويتعامل مع الطلب وفقاً للحالات والشروط الآتية:

	1 إذا كان طالب العضوية شخصاً من ذوي الصفة الطبيعية فيشترط فيه الآتي:.
أ أن يكون سعودي الجنسية.	.
ب ألّا يقل عمره عن الثامنة عشرة.	.
ج أن يكون كامل الأهلية .	.
د أن يكون حسن السيرة والسلوك.	.
ه ألّا يكون قد صدر بحقه حكم نهائي بإدانته في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ولم يردَّ له اعتباره.	.
و الالتزام بسداد اشتراك العضوية.	.
ز أن يقــدم طلبــاً للانضمــام يتضمــن اســمه حســب هويتــه الوطنيــة ولقبــه، وســنه وجنســيته ورقــم الهويــة الوطنيــة ومحــل إقامتــه 	.

ومهنتــه، وبيانــات التواصــل بمــا يشــمل البريــد الإلكترونــي ورقــم الهاتــف الجــوال ويرفــق بطلبــه صــورة مــن هويتــه الوطنيــة.
	2 إذا كان طالب العضوية شخصاً من ذوي الصفة الاعتبارية من الجهات الأهلية أو الخاصة فيشترط فيه الآتي:.

أ أن يكون سعوديا.	.
ب الالتزام بسداد اشتراك العضوية.	.
ج أن يقــدم طلبــاً للانضمــام يتضمــن اســمه حســب الوثيقــة الرســمية وجنســيته ورقــم التســجيل أو الترخيــص وعنوانــه الوطنــي، وبيانــات 	.

التواصــل بمــا يشــمل البريــد الإلكترونــي ورقــم الهاتــف، ويرفــق بطلبــه صــورة مــن الســجل التجــاري أو الترخيــص أو صــك الوقفيــة، أو 
مــا يثبــت حالتــه النظاميــة وفقــاً للنظــام الحاكــم لــه، ويكــون ســاري المفعــول.
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د أن يعيــن ممثــاً لــه مــن ذوي الصفــة الطبيعيــة، ويجــب أن تتوفــر فيــه الشــروط الواجبــة فــي عضويــة الشــخص مــن ذوي الصفــة 	.
ــة. الطبيعي

المادة التاسعة عشرة :
مع مراعاة ما نص عليه النظام واللائحة التنفيذية؛ تختص الجمعية العمومية العادية بالآتي:

	1 دراسة تقرير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية، واعتمادها بعد مناقشتها..
	2 إقرار مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة..
	3 مناقشــة تقريــر مجلــس الإدارة عــن أعمــال الجمعيــة ونشــاطاتها للســنة الماليــة المنتهيــة والخطــة المقترحــة للســنة الماليــة الجديــدة، .

واتخــاذ مــا تــراه فــي شــأنه.
	4 إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته..
	5 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، وتجديد مدة عضويتهم، وإبراء ذمة مجلس الإدارة السابق..
	6 تعيين محاسب قانوني مرخص له؛ لمراجعة حسابات الجمعية، وتحديد أتعابه..
	7 مخاطبات المركز وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت..
	8 التصــرف فــي أي مــن أصــول الجمعيــة بالشــراء أو البيــع وتفويــض مجلــس الإدارة فــي إتمــام ذلــك، وتفويــض المجلــس فــي اســتثمار .

الفائــض مــن أمــوال الجمعيــة أو إقامــة المشــروعات الاســتثمارية.
	9 أية مواضيع أخرى تكون مدرجة على جدول الأعمال..

المادة العشرون :
مع مراعاة ما نص عليه النظام واللائحة التنفيذية، تختص الجمعية العمومية غير العادية بالآتي:

	1 البــت فــي اســتقالة أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة، أو إســقاط العضويــة عنــه، وانتخــاب مــن يشــغل المراكــز الشــاغرة فــي عضويــة .
مجلــس الإدارة.

	2 إلغاء ما تراه من قرارات مجلس الإدارة..
	3 اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أخرى..
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	4 إقرار تعديل هذه اللائحة..
	5 حل الجمعية اختيارياً..

المادة الحادية والعشرون :
تسري قرارات الجمعية العمومية العادية فور صدورها، ولا تسري قرارات الجمعية العمومية غير العادية إلا بعد موافقة المركز.

المادة الثانية والعشرون :
يجب على الجمعية أن تتقيد بالموضوعات المدرجة في جدول أعمالها، ولا يجوز لها أن تنظر في مسائل غير مدرجة فيه.

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

	1 أن تكون خطية..
	2 أن تكون صادرة من رئيس مجلس إدارة الجمعية أو من يفوضه أو من يحق له دعوة الجمعية نظاماً..
	3 أن تشتمل على جدول أعمال الجمعية العمومية..
	4 أن تحدد بوضوح مكان الاجتماع وتاريخه وساعة انعقاده..
	5 أن يتم تسليمها إلى العضو والمركز والجهة المشرفة قبل الموعد المحدد بخمسة عشر يوماً تقويمياً على الأقل..

المادة الرابعة والعشرون :
تعقــد الجمعيــة العموميــة اجتماعــاً عاديــاً مــرة واحــدة علــى الأقــل كل ســنة ماليــة، علــى أن يعقــد الاجتمــاع الأول لــكل ســنة خــال 
بٍ مــن المركــز أو مــن مجلــس الإدارة، أو  الأشــهر الأربعــة الأولــى منهــا، ولا تعقــد الجمعيــة العموميــة اجتماعــاً غيــر عاديــاً إلا بطلــبٍ مسَــبَّ

بطلــب عــدد لا يقــل عــن ) %25( مــن الأعضــاء الذيــن لهــم حــق حضــور الجمعيــة العموميــة.

المادة الخامسة والعشرون :
يجوز لعضو الجمعية العمومية أن ينيب عنه عضواً آخر يمثله في حضور الاجتماع والتصويت عنه، ويشترط لصحة الإنابة ما يأتي:

	1 أن تكون الإنابة خطّية..
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	2 أن يقبل الإنابة رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه..
	3 لا ينوب العضو عن أكثر من عضو واحد..
	4 لا يجوز إنابة أي من أعضاء مجلس الإدارة..

المادة السادسة والعشرون :
لا يجــوز لعضــو الجمعيــة العموميــة الاشــتراك فــي التصويــت علــى أي قــرار إذا كانــت لــه فيــه مصلحــة شــخصية، وذلــك فيمــا عــدا انتخــاب 

أعضاء مجلــس الإدارة.

المادة السابعة والعشرون :
ــلَ الاجتمــاع إلــى موعــد آخــر  ــر مــن نصــف أعضائهــا، فــإن لــم يتحقــق ذلــك أُجِّ ــة العموميــة صحيحــاً إذا حضــره أكث يعــد اجتمــاع الجمعي
يعقــد خــال مــدة أقلهــا ســاعة وأقصاهــا خمســة عشــر يومــاً مــن موعــد الاجتمــاع الأول، ويكــون الاجتمــاع فــي هــذه الحالــة بالنســبة إلــى 
ــن، وبمــا لا يقــل عــن )%25( مــن إجمالــي الأعضــاء بالنســبة إلــى  ــة صحيحــاً مهمــا كان عــدد الأعضــاء الحاضري ــة العادي ــة العمومي الجمعي

الجمعيــة العموميــة غيــر العاديــة.
	1 تصدر قرارات الجمعية العمومية العادية بأغلبية عدد الأعضاء الحاضرين..
	2 تصدر قرارات الجمعية العمومية غير العادية بأغلبية ثلثي عدد الأعضاء الحاضرين ولا تسري إلا بعد موافقة المركز عليها..

المادة الثامنة والعشرون : 	
تُصــدر الجمعيــة العموميــة  - فــي الاجتمــاع الــذي يســبق انتخــاب أعضــاء مجلــس الإدارة - قــرار تشــكيل لجنــة الانتخابــات، ويحــدد فيــه 
عــدد وأســماء أعضــاء اللجنــة، ويكــون مهمتهــا إدارة عمليــة انتخــاب أعضــاء المجلــس وفــق الإجــراءات التــي تحددهــا هــذه اللائحــة، وينتهــي 

دور اللجنــة بإعــان أســماء أعضــاء المجلــس الجديــد ويشــترط فــي اللجنــة الآتــي:
	1 ألا يقل عدد أعضاءها عن اثنين..
	2 أن يكون أعضاؤها من الجمعية العمومية غير الذين سيرشحون أنفسهم لعضوية مجلس الإدارة..

المادة التاسعة والعشرون :
مع مراعاة أحكام النظام واللائحة التنفيذية، تكون إجراءات سير انتخاب أعضاء مجلس الإدارة وفقاً للآتي:

	1 يعلــن مجلــس الإدارة لجميــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة ممــن تنطبــق عليــه الشــروط عــن فتــح بــاب الترشــح لعضويــة مجلــس الإدارة .
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الجديــد، وذلــك قبــل نهايــة مــدة مجلــس الإدارة بمائــة وثمانيــن يومــاً علــى الأقــل.
	2 يقفل باب الترشح قبل تسعين يوماً من نهاية مدة مجلس الإدارة..
	3 يرفــع مجلــس الإدارة أســماء المترشــحين إلــى المركــز،  وفــق النمــوذج المعــد مــن المركــز لهــذا الغــرض،  وذلــك خــال أســبوع مــن .

قفــل بــاب الترشــح.
	4 يجــب علــى لجنــة الانتخابــات بالتنســيق مــع مجلــس الإدارة عــرض قائمــة أســماء المترشــحين الــواردة مــن المركــز فــي مقــر الجمعيــة .

أو موقعهــا الإلكترونــي، وقبــل نهايــة مــدة مجلــس الإدارة بخمســة عشــر يومًــاً علــى الأقــل.
	5 تنتخــب الجمعيــة العموميــة أعضــاء مجلــس الإدارة الجديــد باجتماعهــا العــادي مــن قائمــة المترشــحين، وعلــى مجلــس الإدارة الجديــد .

تزويــد المركــز بأســماء الأعضــاء الذيــن تــم انتخابهــم خــال خمســة عشــر يومــاً كحــد أقصــى مــن تاريــخ الانتخــاب.
	6 ينتــدب المركــز أحــد موظفيــه لحضــور عمليــة انتخــاب أعضــاء مجلــس الإدارة للتأكــد مــن ســيرها طبقــاً للنظــام واللائحــة التنفيذيــة .

واللائحــة.
	7 عند انتهاء دورة مجلس الإدارة يستمر في ممارسة مهامه الإدارية دون المالية لحين انتخاب مجلس إدارة جديد..

مجلس الإدارة : 
المادة الثلاثون :

يديــر الجمعيــة مجلــس إدارة مكــوّن مــن )5/7/9/11/13(عضــواً، يتــم انتخابهــم مــن بيــن أعضــاء الجمعيــة العموميــة العامليــن وفقــاً لمــا 
تحــدده هــذه اللائحــة.

المادة الحادية الثلاثون :
تكون مدة الدورة الواحدة لمجلس الإدارة أربع سنوات.

الفصل الرابع
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المادة الثانية والثلاثون :
يحــق لــكل عضــو عامــل فــي الجمعيــة العموميــة ترشــيح نفســه لعضويــة مجلــس الإدارة، ويشــترط فيمــن يترشــح لعضويــة مجلــس الإدارة 

مــا يأتــي:
	1 أن يكون سعودياً..
	2 أن يكون كامل الأهلية..
	3 أن يكونَ عضواً عاملًا في الجمعية العمومية مدةً لا تقل عن ستة أشهر..
	4 ألا يقل عمره عن)21(  سنة..
	5 ألا يكون من العاملين في الإدارة المختصة بالإشراف على الجمعية في المركز أو الجهة المشرفة الا بموافقة المركز..
	6 أن يكون قد وفّى جميع الالتزامات المالية تجاه الجمعية..
	7 دَّ إليه اعتباره.. ألا يكون صدر في حقه حكم نهائي بإدانته في جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رُّ
	8 ألا يكون عضواً في مجلس الإدارة لأكثر من دورتين سابقتين على التوالي إلا بموافقة المركز..
	9 موافقة المركز على ترشحه للمجلس..

المادة الثالثة والثلاثون :
تتــم عمليــة انتخــاب مجلــس الإدارة مــن خــال وســائل التقنيــة التــي يعتمدهــا المركــز لهــذا الغــرض، وفيمــا عــدا ذلــك تتــم عمليــة الانتخاب 

وفقــاً للإجــراءات الآتية:
	1 ــل . ــد قب ــة مجلــس الإدارة الجدي ــة للترشــح لعضوي ــة العمومي ــاً إلــى جميــع أعضــاء الجمعي يُوجــه رئيــس مجلــس الإدارة الدعــوة خطي

نهايــة مــدة مجلــس الإدارة الحالــي بمائــة وثمانيــن يومــاً علــى الأقــل، وتتضمــن الدعــوة التفاصيــل الآتيــة:
أ شروط الترشح للعضوية.	.
ب النماذج المطلوب تعبئتها للترشح.	.
ج المستندات المطلوب تقديمها للترشح، ومنها على وجه الخصوص صورة بطاقة الهوية الوطنية والسيرة الذاتية.	.
د تاريخ فتح باب الترشح للعضوية وتاريخ إغلاقه.	.
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	2 يُقفل باب الترشح قبل تسعين يوماً من نهاية مدة مجلس الإدارة..
	3 ــم . ــي ل ــروط، أو الت ــا الش ــق عليه ــي لا تنطب ــات الت ــتبعاد الطلب ــوم باس ــح ويق ــات الترش ــه طلب ــن يفوض ــس الإدارة أو م ــدرس مجل ي

ــح. ــددة  للترش ــدة المح ــال الم ــرد خ ــم ت ــي ل ــتندات، أو الت ــتكمل المس تس
	4 يرفــع مجلــس الإدارة قائمــة بأســماء جميــع المرشــحين الذيــن تنطبــق عليهــم الشــروط؛ إلــى المركــز وفــق نمــوذج يُعــدّه المركــز لهــذا .

الغــرض وذلــك خــال أســبوع مــن قفــل بــاب الترشــح.
	5 يعتمد المركز القائمة النهائية للمرشحين، ويعد قرارها نهائياً وغير قابل للطعن..
	6 يتــاح لــكل مرشــح وافــق عليــه المركــز عــرض ســيرته الذاتيــة فــي الموقــع الإلكترونــي للجمعيــة وفــي مدخــل مقــر الجمعيــة، ويحــدد .

المجلــس اشــتراطات العــرض ومســاحاته علــى أن يراعــى فــي ذلــك عدالــة الفــرص بيــن المترشــحين وتســاويها.
	7 يتولى مجلس الإدارة مهمة التهيئة للانتخابات وتوفير لوازمها، ومن ذلك:.

أ وضــع قائمــة بأســماء المرشــحين المعتمديــن مــن المركــز فــي الأســبوع الســابق للانتخابــات فــي مــكان بــارز خــارج مقــر الجمعيــة 	.
وفــي قاعــة الانتخابــات .

ب مخاطبة المركز بمكان الانتخاب وزمانه وطلب حضور مندوب المركز.	.
ج إعلان عن مكان الانتخابات وزمانها داخل النطاق الإداري للجمعية.	.
د تجهيز المقر والأدوات الانتخابية بما في ذلك مكان الاقتراع السري وصندوق الاقتراع .	.
ه اعتماد أوراق الاقتراع وختمها وتوقيع عضوين عليها .	.

	8 تكون مهمة لجنة الانتخابات إدارة العملية الانتخابية، وينتهي دور اللجنة بإعلان النتيجة وكتابة محضر الانتخابات..
	9 تتولى لجنة الانتخابات الإشراف على العملية الانتخابية وفقاً للآتي:.

أ التأكد من هوية عضو الجمعية العمومية والتأشير أمام اسمه في سجل الناخبين.	.
ب تمديد مدة التصويت وإنهاؤها.	.
ج عد الأصوات التي حصل عليها كل مرشّح.	.
د التأكــد مــن عــدد الأصــوات ومقارنتــه مــع عــدد المقترعيــن، وفــي حالــة زيــادة عــدد الأصــوات عــن عــدد الحاضريــن يتــم إلغــاء الانتخــاب 	.

وإعادتــه فــي الاجتمــاع نفســه أو خــال مــدة لا تزيــد عــن خمســة عشــر يومــاً.
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ه ــال 	. ــي ح ــس، وف ــاء المجل ــدد أعض ــب ع ــوات بحس ــر الأص ــى أكث ــون عل ــن يحصل ــم الذي ــات وه ــي الانتخاب ــن ف ــماء الفائزي ــان أس إع
ــا. ــازل أحدهم ــم يتن ــا ل ــة م ــى القرع ــأ إل ــر فيلج ــز بالمقعــد الأخي تســاوي الأصــوات للفائ

و إعداد قائمة بأعضاء المجلس الاحتياطيين وهم المترشحون الخمسة التالون للأعضاء الفائزين وحسب الأصوات.	.
يُعــدُّ محضــر ختامــي للعمليــة الانتخابيــة يتضمــن عــدد الأوراق فــي الصنــدوق والأوراق الصحيحــة والملغــاة والبيضــاء، وعــدد الأصــوات 10	.

ــه  ــة الانتخــاب وأعضاؤهــا، ويصــادق علي ــس لجن ــى، ويوقعــه رئي ــاً مــن المرشــح الأعل ــا تنازلي ــا كل مرشــح وترتيبه ــي حصــل عليه الت
منــدوب المركــز.

تحتفظ الجمعية بأصل المحضر في سجلاتها، وتسلم صورة لمندوب المركز لإدراجه في ملف الجمعية.11	.
يعقد مجلس الإدارة اجتماعاً فورياً يتم فيه انتخاب الرئيس والنائب والمشرف المالي وتحديد موعد أول اجتماع وبرنامج عمله.12	.
ينشر التشكيل الجديد لمجلس الإدارة في سجل الجمعية.13	.

المادة الرابعة والثلاثون :
لا يجــوز الجمــع بيــن الوظيفــة فــي الجمعيــة وعضويــة مجلــس الإدارة إلا بموافقــة المركــز،   وعلــى المجلــس فــي هــذه الحالــة أن يرفــع 

الطلــب للمركــز ويكــون مســبّباً.

المادة الخامسة والثلاثون :
	1 ــو . ــس بالعض ــاب المجل ــال نص ــم إكم ــبب كان؛ فيت ــه لأي س ــد أعضائ ــه أو أح ــس الإدارة أو نائب ــس مجل ــكان رئي ــغور م ــال ش ــي ح ف

ــس. ــكيل المجل ــاد تش ــرة، ويع ــات الأخي ــي الانتخاب ــاً ف ــر أصوات ــي الأكث الاحتياط
	2 ــن المركــز . ب مــن المركــز أو إذا قــدم أعضــاء مجلــس الإدارة مجتمعيــن اســتقالتهم؛ فيعيّ ــاً بقــرار مســبَّ فــي حالــة حــل المجلــس كلي

مجلســاً مؤقتًــاً، علــى أن تكــون مــن مهامــه دعــوة الجمعيــة العموميــة للانعقــاد وانتخــاب مجلــس إدارة جديــد، وذلــك خــال ســتين 
يومــاً مــن تاريــخ تعيينــه.

المادة السادسة والثلاثون :
	1 يعقــد مجلــس إدارة الجمعيــة اجتماعــاً بنــاء علــى دعــوة مــن رئيــس المجلــس أو مــن يفوضــه يوجههــا إلــى الأعضــاء قبــل)15(  يومــاً .

علــى الأقــل مــن موعــد الاجتمــاع، علــى أن تشــتمل الدعــوة البيانــات الآتيــة:
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أ أن تكون خطية.	.
ب أن تكون صادرة من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه أو من يحق له دعوة الجمعية نظاماً.	.
ج أن تشتمل على جدول أعمال الاجتماع.	.
د أن تحدد بوضوح مكان الاجتماع وتاريخه وساعة انعقاده.	.

	2 ــة منتظمــة بحيــث لا يقــل عددهــا عــن أربعــة اجتماعــات فــي الســنة، ويراعــى فــي . تنعقــد اجتماعــات مجلــس الإدارة بصفــة دوري
ــرة الزمنيــة بيــن كل اجتمــاع والــذي يليــه، علــى أن يتــم عقــد اجتمــاع كل أربعــة أشــهر علــى الأقــل. عقدهــا تناســب الفت

	3 ــس أو مــن يقــوم مقامــه الدعــوة . ــى الرئي ــر مــن نصــف عــدد أعضــاء مجلــس الإدارة عقــد اجتمــاع؛ وجــب عل ــب أكث فــي حــال طل
ــب. ــخ الطل لانعقــاده خــال أســبوعين مــن تاري

المادة السابعة والثلاثون :
يعقد مجلس الإدارة اجتماعاته في مقر الجمعية، ويجوز له عقدها في مكان آخر داخل نطاق الجمعية الإداري.

المادة الثامنة والثلاثون :
العضويــة فــي مجلــس الإدارة عمــل تطوعــي لا يتقاضــى عليــه العضــو أجــراً، ويســتثنى مــن ذلــك تعويــض الأعضــاء عــن تكاليــف تنقلهــم 

وســكنهم فــي حــال انتدابهــم لمهــام تخــص الجمعيــة.

المادة التاسعة والثلاثون :
	1 ــة . ــي إدارة الجمعي ــات ف ــلطات والاختصاص ــس الإدارة الس ــون لمجل ــة، يك ــة العمومي ــررة للجمعي ــات المق ــاة الاختصاص ــع مراع م

ــي: ــه الآت ــرز اختصاصات ــن أب ــا، وم ــة لأغراضه المحقق
أ اعتماد خطط عمل الجمعية ومنها الخطة الاستراتيجية والخطة التنفيذية وغيرها من خطط العمل الرئيسة، ومتابعة تنفيذها.	.
ب المراجعة الدورية للهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية واعتمادها.	.
ج وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها.	.
د ــى 	. ــراف عل ــة، والإش ــذه اللائح ــة وه ــة التنفيذي ــام واللائح ــكام النظ ــع أح ــارض م ــة لا تتع ــة الجمعي ــر لحوكم ــس ومعايي ــع أس وض

ــة. ــد الحاج ــا عن ــا وتعديله ــدى فاعليته ــة م ــا ومراقب تنفيذه
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ه فتــح الحســابات البنكيــة لــدى البنــوك والمصــارف الســعودية، ودفــع وتحصيــل الشــيكات أو أذونــات الصــرف وكشــوفات الحســابات، 	.
وتنشــيط الحســابات، وقفلهــا وتســويتها، وتحديــث البيانــات، والاعتــراض علــى الشــيكات، واســتلام الشــيكات المرتجعــة، وغيرهــا مــن 

العمليــات البنكيــة.
و ــث 	. ــا، وتحدي ــا وفرزه ــة وتجزئته ــاك الجمعي ــوك أم ــج صك ــات ودم ــاف والهب ــا والأوق ــول الوصاي ــا وقب ــارات وإفراغه ــجيل العق تس

الصكــوك وإدخالهــا فــي النظــام الشــامل، وتحويــل الأراضــي الزراعيــة إلــى ســكنية، وإجــراء أي تصرفــات محققــة للجمعيــة الغبطــة 
والمصلحــة، بعــد موافقــة الجمعيــة العموميــة.

ز تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها.	.
ح إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها.	.
ط إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من المركز.	.
ي وضع سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية تضمن تقديم العناية اللازمة لهم، والإعلان عنها.	.
ك التعاون في إعداد التقارير التبعية والسنوية عن الجمعية وتزويد المركز بها.	.
ل تحديث بيانات الجمعية بشكل دوري وتزويد المركز بها وفق النماذج المعتمد هذا الغرض.	.
م تزويــد المركــز بالحســاب الختامــي والتقاريــر الماليــة المدققــة مــن مراجــع الحســابات بعــد إقرارهــا مــن الجمعيــة العموميــة وخــال 	.

أربعــة أشــهر مــن نهايــة الســنة الماليــة.
ن الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده.	.
الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة ورفعها للجمعية العمومية لاعتمادها.	.س
ع تعييــن مديــر تنفيــذي متفــرغ للجمعيــة، وتحديــد صلاحياتــه ومســؤولياته وتزويــد المركــز باســمه وقــرار تعيينــه وصــورة مــن هويتــه 	.

الوطنيــة، مــع بيانــات التواصــل معــه.
تعيين الموظفين القياديين في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم.	.ف
ــر 	.ص ــذي والمدي ــر التنفي ــس الإدارة والمدي ــة ومجل ــة العمومي ــة لأعضــاء الجمعي ــة النظامي ــى الحال ــر يطــرأ عل ــكل تغيي ــاغ المركــز ب إب

ــر. ــخ حــدوث التغيي ــك خــال شــهر مــن تاري ــي، وذل المال
ق ــزام بالإفصــاح عــن المعلومــات 	. ــح، إضافــة إلــى الالت ــة بالأنظمــة واللوائ ــزام الجمعي وضــع السياســات والإجــراءات التــي تضمــن الت

الجوهريــة للمســتفيدين والمركــز والجهــة المشــرفة وأصحــاب المصالــح الآخريــن، وتمكيــن الآخــر مــن الاطــاع على الحســاب الختامي 
والتقاريــر الماليــة والإداريــة، ونشــرها علــى الموقــع الإلكترونــي للجمعيــة.
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ر الإشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية أو المراجع الخارجي أو المركز أو الجهة المشرفة.	.
وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة المركز والجهة المشرفة في أي إجراء يستلزم ذلك.	.ش
ت استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأن.	.
ث التعريف بالجمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة.	.
خ قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها.	.
ذ دعوة الجمعية العمومية للانعقاد.	.
وضع القواعد والإجراءات اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها واعتمادها من الجمعية العمومية.	.ض
غ أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية أو المركز أو الجهة المشرفة في مجال اختصاصه.	.

	2 تصدر قرارات المجلس بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات فيعد صوت الرئيس مرجحاً..
	3 تدّوّن وقائع الاجتماع وقراراته في محضر ويوقع عليه الأعضاء الحاضرون..
	4 يحــق للمجلــس أن يفــوض الرئيــس أو نائبــه والمشــرف المالــي بالتصــرف معــاً فيمــا لــه مــن اختصاصــات ماليــة أو ينتــج عنــه اختصاصات .

ماليــة، واتخــاذ المناســب تجاههــا، ويحــق للمجلــس فيمــا عداهــا مــن اختصاصــات تشــكيل لجــان دائمــة أو مؤقتــة منــه للقيــام بمــا 
أنيــط بهــا مــن أعمــال، ولــه الاســتعانة بأعضــاء مــن خارجــه، ولــه تفويــض الرئيــس أو أي عضــو آخــر فــي ذلــك.

	5 ــم والإدارات . ــوزارات والمحاك ــل ال ــات مث ــام الجه ــة أم ــل الجمعي ــراه بتمثي ــن ي ــه أو م ــه أو نائب ــض رئيس ــس الإدارة تفوي ــى مجل عل
ــره مــن عدمــه. ــل غي ــض وتوكي ــه ومنحــه حــق تفوي ــد صلاحيات ــة والخاصــة وغيرهــا، وتحدي الحكومي

	6 يجــوز لمجلــس الإدارة التصــرف فــي أمــاك الجمعيــة العقاريــة بالشــراء أو البيــع بعــد الحصــول علــى تفويــض مــن الجمعيــة العموميــة .
ــي ذلك. ف

المادة الأربعون :
يلتزم عضو مجلس الإدارة بالالتزامات المترتبة على عضويته، ومنها ما يأتي:

	1 حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاتها والتصويت على القرارات ، ولا يجوز له التفويض في ذلك..
	2 رئاسة وعضوية اللجان التي يكلفه بها المجلس..
	3 تمثيل الجمعية أمام الجهات ذات العلاقة بعد تكليف رئيس مجلس الإدارة..
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	4 خدمة الجمعية وإفادتها بخبراته ومعارفه واقتراح المواضيع وتقديم المبادرات التي من شأنها النهوض بالجمعية..
	5 التقيد بما يصدر من المركز والجهة المشرفة والجمعية العمومية ومجلس الإدارة من تعليمات..
	6 المحافظة على الجمعية وأسرارها ورعاية مصالحها..

المادة الحادية والأربعون :
	1 مــع مراعــاة الاختصاصــات المقــررة لمجلــس الإدارة والجمعيــة العموميــة؛ يكــون رئيــس مجلــس الإدارة مســؤولًا عــن تفعيــل ومتابعــة .

الســلطات والاختصاصــات المناطــة لمجلــس الإدارة، ومــن أبــرز اختصاصاتــه:
أ رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية.	.
ب ــة 	. ــض الجمعي ــس الإدارة وتفوي ــات مجل ــدود صلاحي ــي ح ــة ف ــة كاف ــة والأهلي ــة والخاص ــات الحكومي ــام الجه ــة أم ــل الجمعي تمثي

العموميــة، ومــن ذلــك الترافــع أمــام الجهــات القضائيــة وشــبه القضائيــة وتمثيــل الجمعيــة أمامهــا رفعًــاً ودفعًــاً، ولــه تفويــض ذلــك 
لمــن يــراه مــن أعضــاء المجلــس أو غيرهــم.

ج التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات.	.
د التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع المشرف المالي.	.
ه البــت فــي المســائل العاجلــة التــي يعرضهــا عليــه المديــر التنفيــذي والتــي لا تحتمــل التأخيــر فيمــا هــو مــن ضمــن صلاحيــات المجلــس، 	.

علــى أن يعــرض تلــك المســائل ومــا اتخــذ بشــأنها مــن قــرارات علــى المجلــس فــي أول اجتمــاع.
و الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية.	.

	2 يحق للرئيس تفويض نائبه بما له من اختصاصات..

المادة الثانية والأربعون :
مــع مراعــاة الاختصاصــات المقــررة لمجلــس الإدارة والجمعيــة العموميــة ولرئيــس مجلــس الإدارة؛ يكــون المشــرف المالــي مســؤولًا عــن 

الســلطات والاختصاصــات المتعلقــة بالشــؤون الماليــة للجمعيــة بمــا يحقــق غرضهــا، ومــن أبــرز اختصاصاتــه الإشــراف علــى الآتــي:
	1 جميع شؤون الجمعية المالية طبقاً للنظام والأصول المالية المتبعة..
	2 موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها..
	3 إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها..
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	4 قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعاً في السجلات الخاصة بها..
	5 الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة..
	6 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها نظاماً مع الاحتفاظ بالمستندات المثبتة لصحة الصرف ومراقبة المستندات وحفظها..
	7 تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية ..
	8 إعداد ميزانية الجمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة..
	9 التوقيع على طلبات الصرف والأوراق المالية مع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه..

بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية.10	.

المادة الثالثة والأربعون :
	1 ــن . ــي أي م ــك ف ــدداً وذل ــح مج ــه الترش ــق ل ــس الإدارة ولا يح ــن مجل ــدر م ــبب يص ــرار مس ــه بق ــس الإدارة عضويت ــو مجل ــد عض يفق

ــة: ــالات الآتي الح
أ ــق 	. ــك دون ح ــول ذل ــس الإدارة، ولا يح ــى مجل ــو إل ــه العض ــي يقدم ــب خط ــى طل ــاء عل ــك بن ــس الإدارة، وذل ــن مجل ــحاب م الانس

ــه. ــأي أمــوال تكــون تحــت يدي ــه ب ــة فــي مطالبت الجمعي
ب الوفاة.	.
ج إذا فقد شرطاً من شروط العضوية في الجمعية العمومية وفق ما ورد في المادة الثالثة عشرة.	.
د إذا أقدم على تصرف من شأنه أن يلحق ضرراً مادياً أو أدبياً بالجمعية.	.
ه إذا قام باستغلال عضويته في المجلس لغرض شخصي.	.
و ــدورة 	. ــة أو ســت جلســات متفرقــة فــي ال ــاث جلســات متتالي ــس لث ــه المجل ــدون عــذر يقبل ــب عــن حضــور مجلــس الإدارة ب إذا تغي

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

	2 يجب على مجلس الإدارة أن يصدر قراراً بحق العضو فاقد العضوية، وأن يشعر المركز بالقرار خلال أسبوع من تاريخه..
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اللجان الدائمة والمؤقتة : 
المادة الرابعة والأربعون :

للجمعيــة العموميــة تكويــن لجــان دائمــة للقيــام بمهــام ذات طبيعــة مســتمرة، ويجــوز لهــا ولمجلــس الإدارة تكويــن لجــان مؤقتــة للقيــام 
بمهــام محــددة مــن حيــث طبيعتهــا ومدتهــا.

المادة الخامسة والأربعون :
يحــدد القــرار الصــادر بتكويــن كل لجنــة مســماها وعــدد أعضائهــا واختصاصاتهــا، بمــا فــي ذلــك تســمية رئيســها، علــى أن يكــون مــن بينهــم 

أحــد أعضــاء مجلــس الإدارة.

المادة السادسة والأربعون :
يضــع مجلــس الإدارة القواعــد والإجــراءات اللازمــة لتنظيــم عمــل اللجــان بعــد تكوينهــا وكيفيــة التنســيق بينهــا واعتمادهــا مــن الجمعيــة 

العموميــة.

المدير التنفيذي :
المادة السابعة والأربعين :

يعيــن مجلــس الإدارة المديــر التنفيــذي بقــرار يصــدر مــن المجلــس يتضمــن كامــل بيانــات المديــر ويوضــح صلاحياتــه ومســؤولياته وحقوقــه 
ــر لجنــة مســتقلة مــن مجلــس  والتزاماتــه وراتبــه علــى ضــوء النظــام واللائحــة التنفيذيــة وهــذه اللائحــة، ويتــم تحديــد راتبــه فــي القــرار عب

الفصل الخامس

الفصل السادس
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الإدارة تُكلــف بدراســة كفــاءات المديــر ومؤهلاتــه وخبراتــه، ويُحــدّد راتبــه بنــاء علــى ذلــك، مــع اعتبــار نطــاق ومتوســط رواتــب المديريــن 
التنفيذييــن فــي الجمعيــات المشــابهة فــي الحجــم والمجــال، وترســل نســخة مــن قــرار تعيينــه، ومســوغات راتبــه إلــى المركــز، مــع إرفــاق 

صــورة مــن بطاقــة هويتــه الوطنيــة وبيانــات التواصــل معــه.

المادة الثامنة والأربعون :
إذا لــم تتمكــن الجمعيــة مــن تعييــن مديــر تنفيــذي متفــرغ لأعمالهــا لأي ســبب مــن الأســباب؛ فلمجلــس الإدارة وبعــد موافقــة المركــز 
تكليــف أحــد أعضائــه ليتولــى هــذا العمــل مؤقتــاً، وفــي هــذه الحالــة لا يفقــد العضــو المكلــف حقــه فــي حضــور اجتماعــات مجلــس الإدارة 

والمناقشــة فيهــا دون التصويــت علــى قراراتهــا.

المادة التاسعة والأربعون :
يجب على مجلس الإدارة قبل تعيين المدير التنفيذي للجمعية أن يتحقق من توافر الشروط الآتية فيه:

	1 أن يكون سعودي الجنسية. .
	2 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا. .
	3 ألا يقل عمره عن )25( عاما.  .
	4 أن يكون متفرغا لإدارة الجمعية..
	5 أن يمتلك خبر ة لا تقل عن )3( سنوات في العمل الإداري. .
	6 ألا تقل شهادته عن )بكالوريوس(. .
	7 موافقة المركز على تعيينه..
	8 ألا يكون قد صدر في حقه حكم نهائي بإدانته في جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رُدَّ إليه اعتباره..

المادة الخمسون :
يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

	1 رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. .
	2 رســم أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعــارض مــع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة وهــذه اللائحة، والإشــراف علــى تنفيذها .
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ومراقبــة مــدى فاعليتهــا بعــد اعتمادهــا، والعمــل علــى متابعــة تنفيذها.
	3 ــد . ــا بع ــة تنفيذه ــا ومتابع ــق أهدافه ــا وتحقي ــة بأعماله ــام الجمعي ــن قي ــي تضم ــة الت ــة اللازم ــة والتنظيمي ــح الإجرائي ــداد اللوائ إع

اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة.
	4 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها والتعاميم المنظمة لأعمالها. .
	5 توفير احتياجات البرامج والمشروعات من والموارد والتجهيزات اللازمة، وتأمينها وفق الإجراءات النظامية المعتمدة..
	6 ــة . ــرارات اللازم ــاذ الق ــس الإدارة لاتخ ــى مجل ــرض عل ــا، والع ــات تفعيله ــة وآلي ــوال الجمعي ــن أم ــض م ــتثمار الفائ ــد اس ــراح قواع اقت

بشــأنها.
	7 رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.  .
	8 رســم سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وتضمــن تقديــم العنايــة اللازمــة لهــم، والإعــان عنهــا .

بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة.
	9 ــر الربحــي بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة، وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن المركــز، . ــد المركــز الوطنــي لتنميــة القطــاع غي تزوي

والتعــاون فــي إعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية ،بعــد عرضهــا علــى مجلــس الإدارة واعتمادهــا، وتحديــث بيانــات الجمعيــة بصفــة 
دوريــة. 

الرفع  بترشيح أسماء كبار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة، مع تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد.10	.
الارتقاء بخدمات الجمعية كافة.11	.
متابعــة ســير أعمــال الجمعيــة ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداء والانجــازات فيهــا علــى مســتوى الخطــط والمــوارد، والتحقــق مــن 12	.

اتجاههــا نحــو الأهــداف ومعالجــة المشــكلات وإيجــاد الحلــول لهــا. 
إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية  وفقا للمعايير المعتبرة تمهيدا لاعتمادها.13	.
إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه للاعتماد. 14	.
إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.15	.
تولــي أمانــة مجلــس الإدارة، فــي حــال عــدم تكليــف المجلــس شــخص آخــر لتولــي مهــام الأمانــة، وإعــداد جــدول أعمــال اجتماعاتــه 16	.

وكتابــة محاضــر الجلســات والعمــل علــى تنفيــذ القــرارات الصــادرة عنــه. 
الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها. 17	.
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إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها، وتقديمها لمجلس الإدارة لاعتمادها. 18	.
أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه. 19	.
يجوز للمدير التنفيذي أن يفوّض بعض هذه الأعمال مع مراعاة ما يشترط له موافقة المركز.20	.

المادة الحادية والخمسون :
للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:

	1 انتــداب منســوبي الجمعيــة لإنهــاء أعمــال خاصــة بهــا، أو حضــور مناســبات أو لقــــــــــاءات أو زيـــــــــــارات او دورات تدريبيــة أو غيرهــا، .
حســب مــا تقتضــي مصلحــة العمــل، وبمــا لا يتجــاوز شــهرا فــي الســنة ولا تزيــد الأيــام المتصلــة عــن عشــرة أيــام. 

	2 متابعــة قــرارات تعييــن المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة أعمالهــم، والرفــع لمجلــس الإدارة بتوقيــع .
العقــود وإلغائهــا وقبــول الاســتقالات للاعتمــاد.  

	3 اعتماد تقارير الأداء..
	4 تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.  .
	5 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة، بعد موافقة مجلس الإدارة..
	6 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.  .

المادة الثانية والخمسون :
يُعدّ مجلس الإدارة الجهة الإشراقية على المدير التنفيذي، وللمجلس متابعة أعماله.

المادة الثالثة والخمسون :
ــر أو  ــم التقصي ــع حج ــب م ــا يتناس ــبته  بم ــس الإدارة محاس ــوز لمجل ــة؛ فيج ــذي للجمعي ــر التنفي ــن المدي ــال م ــر أو إخ ــع تقصي ــال وق  ح

ــاً. ــائلته كتابي ــذي ومس ــر التنفي ــبة المدي ــال  محاس الإخ
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الباب الثالث : التنظيم المالي

موارد الجمعية والسنة المالية : 
المادة الرابعة والخمسون :

تتكون الموارد المالية للجمعية مما يلي:
	1 رسوم الانتساب لعضوية الجمعية..
	2 التبرعات والهبات والوصايا والأوقاف..
	3 الزكوات، ويتم صرفها في نشاطات الجمعية المشمولة في مصارف الزكاة..
	4 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي..
	5 الإعانات الحكومية..
	6 عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة..
	7 ما يخصصه صندوق دعم الجمعيات للجمعية من دعم لتنفيذ برامج الجمعية وتطويرها. .

المادة الخامسة والخمسون :
ــدءاً مــن تاريــخ صــدور الترخيــص مــن المركــز، وتنتهــي فــي شــهر (ديســمبر( مــن ســنة الترخيــص  ــدأ الســنة الماليــة الأولــى للجمعيــة ب تب

ــا). نفســها، وتكــون مــدة كل ســنة ماليــة بعــد ذلــك اثنــي عشــر شــهراً ميلادي

المادة السادسة والخمسون :
يجــب علــى الجمعيــة مراعــاة الأحــكام التــي تقضــي بهــا الأنظمــة الســارية فــي المملكــة ذات الشــق المالــي، ومنهــا مكافحــة غســيل 

الأمــوال، وعليهــا بوجــه خــاص اتخــاذ الآتــي:

الفصل الأول
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	1 الاحتفــــاظ في مقرهــــا بالســـــجلات والمســـــتندات الماليــة وملفــــات الحسابــات والمراســـلات الماليــة وصـــور ووثـائق الهويـات .
الوطنيـــة للمؤسســـين وأعضـــاء الجمعيـــة العموميـــة وأعضـــاء مجلس الإدارة والعـــاملين فيها والمتعاملين معها مالًيا بشـكل مباشر 

لمــدة لا تقــل عــن عشــر ســنوات مــن تاريــخ انتهــاء التعامــل.
	2 إذا توافــرت لـــديها أســـباب معقولـــة للاشـــتباه فــي أن الأمــوال أو بعضـــها تمثـــل متحصـــات جريمـــة، أو فــي ارتباطهـــا أو علاقتهــا .

ــتخدم فــي عمليــات غســل أمــوال بمــا فــي ذلــك محــاولات إجــراء مثــل هــذه  بعمليـــات غســـل الأمــوال، أو فــي أنهــا ســوف تسـ
ــوف  ــا س ــاب، أو أنه ــل الإره ــات تموي ــا بعملي ــا أو علاقته ــي ارتباطه ــات أو ف ــل متحص ــها تمث ــوال أو بعضـ ــات، أو أن الأم العملي

ــة:  ــراءات الاتي ــاذ الإج ــا اتخ ــات الســابقة، فعليه ــك العملي تســتخدم فــي تل
أ إبلاغ وحدة التحريات المالية لدى وزارة الداخلية فوًرا وبشكل مباشر.	.
ب إعـــداد تقرير مفصـــل يتضــــمن جميـع البيانـــات والمعلومـات المتـوافرة لـديها عـن تلـك الحالـــة والأطراف ذات الصـلة وتزويـد وحـدة 	.

التحريــات الماليــة بــه.
ج عدم تحذير المتعاملين معها من وجود شبهات حول نشاطاتهم.	.
د يكـــون المشـــرف المـــالي مسؤولًا عن التـــدقيق والمراجعـة والالتزام، مع تزويـده بموارد كافيـــة لكشـف أي من الجرائم المنصـوص 	.

عليهــا فــي نظــام مكافحــة غســيل الأموال.

الصرف من أموال الجمعية والميزانية : 
المادة السابعة والخمسون :

	1 ينحصر صرف أموال الجمعية بغايات تحقيق أغراضها، ولا يجوز لها صرف أي مبلغ مالي في غير ذلك..
	2 ــرن ذلــك بموافقــة الجمعيــة العموميــة قبــل التملــك أو إقــراره فــي أحــد اجتماعاتهــا، . للجمعيــة أن تتملــك العقــارات، علــى أن يقت

ــة أن تفــوّض مجلــس الإدارة فــي ذلــك. ــة العمومي ويجــوز للجمعي
	3 للجمعيــة أن تضــع فائــض إيراداتهــا فــي أوقــاف، أو أن تســتثمرها فــي مجــالات مرجحــة الكســب تضمــن لهــا الحصــول علــى مــورد .

ثابــت، أو أن تعيــد توظيفهــا فــي المشــروعات الإنتاجيــة والخدميــة، ويجــب عليهــا أخــذ موافقــة الجمعيــة العموميــة علــى ذلــك.

الفصل الثاني
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المادة الثامنة والخمسون :
تعتبــر الميزانيــة المعتمــدة ســارية المفعــول بــدءاً مــن بدايــة الســنة الماليــة المحــددة لهــا، وفــي حالــة تأخــر اعتمادهــا يتــم الصــرف منهــا 

بمعــدلات ميزانيــة العــام المالــي المنصــرم ولمــدة ثلاثــة أشــهر كحــد أقصــى، مــع مراعــاة الوفــاء بالتزامــات الجمعيــة تجــاه الآخــر.

المادة التاسعة والخمسون :
يجــب علــى الجمعيــة أن تــودع أموالهــا النقديــة باســمها لــدى بنــك أو أكثــر مــن البنــوك المحليــة يختــاره مجلــس الإدارة، وألا يتــم الســحب 
مــن هــذه الأمــوال إلا بتوقيــع رئيــس مجلــس الإدارة  أو نائبــه والمشــرف المالــي ، ويجــوز لمجلــس الإدارة بموافقــة المركــز تفويــض التعامــل 
مــع الحســابات البنكيــة لاثنيــن مــن أعضائــه أو مــن قياديــي الإدارة التنفيذيــة علــى أن يكونــوا ســعودي الجنســية، ويراعــى فيمــا ســبق أن 

يكــون التعامــل بالشــيكات مــا أمكــن ذلــك.

المادة الستون :
يشترط لصرف أي مبلغ من أموال الجمعية ما يلي:

	1 صدور قرار بالصرف من مجلس الإدارة..
	2 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل كل من رئيس مجلس الإدارة أو نائبه مع المشرف المالي..
	3 قيد اسم المستفيد رباعياً وعنوانه ورقم بطاقته الشخصية ومكان صدورها في السجل الخاص بذلك حسب الحالة..

المادة الحادية والستون : 
للجمعية اعتماد لائحة صرف داخلية على ألاَّ تتعارض مع أحكام النظام ولائحته التنفيذية.

المادة الثانية والستون :
يعــد المشــرف المالــي تقريــراً ماليــاً دوريًــاً يوقــع مــن قبلــه بالإضافــة إلــى مديــر الجمعيــة ومحاســبها، ويعــرض علــى مجلــس الإدارة مــرة 

كل ثلاثــة أشــهر، ويتــم تزويــد المركــز بنســخة منــه.
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المادة الثالثة والستون :
تمســك الجمعيــة الســجلات والدفاتــر الإداريــة والمحاســبية التــي تحتاجهــا وفقــاً للمعاييــر المحاســبية يتــم التســجيل والقيــد فيهــا أولًا 
بــأول، وتحتفــظ بهــا فــي مقــر إدارتهــا، وتمكّــن موظفــي المركــز المختصيــن رســمياً مــن الاطــاع عليهــا، ويكــون للجمعيــة مراجــع حســابات 
خارجــي معتمــد يرفــع تقريــراً ماليــاً فــي نهايــة كل ســنة ماليــة إلــى مجلــس الإدارة تمهيــداً لاعتمــاده مــن الجمعيــة العموميــة، ومــن هــذه 

الســجلات مــا يأتــي:
	1 السجلات الإدارية، ومنها ما يلي:.

أ سجل العضوية.	.
ب سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية.	.
ج سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة.	.
د سجل العاملين بالجمعية.	.
ه سجل المستفيدين من خدمات الجمعية.	.

	2 السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي:.
أ دفتر اليومية العامة.	.
ب سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة.	.
ج سندات القبض.	.
د سندات الصرف.	.
ه سندات القيد.	.
و سجل اشتراكات الأعضاء.	.
ز أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها.	.
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المادة الرابعة والستون :
تقوم الجمعية بإعداد الميزانية العمومية والحسابات الختامية وفقاً للآتي:

	1 يقــوم مراجــع الحســابات المعتمــد بالرقابــة علــى ســير أعمــال الجمعيــة وعلــى حســاباتها، والتثبــت مــن مطابقــة الميزانيــة وحســاب .
الإيــرادات والمصروفــات للدفاتــر المحاســبية، ومــا إذا كانــت قــد أمســكت بطريقــة ســليمة نظامــاً، والتحقــق مــن موجوداتهــا 

ــا. والتزاماته
	2 تقوم الجمعية بقفل حساباتها كافة وفقاً للمتعارف عليه محاسبياً في نهاية كل سنة مالية..
	3 ــة، وهــو مــا يســمح . ــة كل ســنة مالي ــة كافــة المتعــارف عليهــا محاســبياً فــي نهاي ــم المالي يعــد مراجــع الحســابات المعتمــد القوائ

ــدة. ــة الجدي ــن مــن الســنة المالي ــه تســليمها لمجلــس الإدارة خــال الشــهرين الأولي ــة، وعلي ــي الحقيقــي للجمعي بمعرفــة المركــز المال
	4 يقــوم مجلــس الإدارة بدراســة الميزانيــة العموميــة والحســابات الختاميــة ومشــروع الموازنــة التقديريــة للعــام الجديــد، ومــن ثــم يوقــع .

ــة  ــداً لرفعهــا للجمعي ــن العــام، تمهي ــة والأمي ــه والمشــرف المالــي ومحاســب الجمعي علــى كل منهــا رئيــس مجلــس الإدارة أو نائب
العموميــة للمصادقــة عليهــا.

	5 يقــوم مجلــس الإدارة بعــرض الميزانيــة العموميــة والحســاب الختامــي ومشــروع الميزانيــة التقديريــة للعــام الجديــد؛ علــى الجمعيــة .
العموميــة للمصادقــة عليهــا، ومــن ثــم تــزوّد المركــز بنســخة مــن كل منهــا.
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الباب الرابع : التعديل على اللائحة والحل

التعديل على اللائحة : 
المادة الخامسة والستون :

يتم تعديل هذه اللائحة وفقاً للإجراءات الآتية:
	1 يقــدم عضــو مجلــس الإدارة أو عضــو الجمعيــة العموميــة مقتــرح التعديــل ومســوغاته لمجلــس الإدارة لعرضــه فــي أقــرب اجتمــاع .

للجمعيــة العموميــة.
	2 يدرس مجلس الإدارة التعديل المطلوب بما يشمل بحث أسباب التعديل ومناسبة الصيغة المقترحة..
	3 يدعو مجلس الإدارة الجمعية العمومية وفقاً للأحكام المنصوص عليها في هذه اللائحة، وعليه عرض مشروع التعديل عليها..
	4 تقــوم الجمعيــة العموميــة بالتصويــت علــى التعديــل المقتــرح وفقــاً لأحــكام التصويــت المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة، وتصــدر .

قرارهــا بالموافقــة علــى التعديــل أو عــدم الموافقــة.
	5 فــي حالــة صــدور قــرار الجمعيــة العموميــة بالموافقــة علــى التعديــل؛ يتــم الرفــع للمركــز بطلــب الموافقــة علــى التعديــل مــع بيــان .

التعديــل الــذي تــم وأســبابه.
	6 لا يدخل التعديل حيز النفاذ إلا بعد صدور موافقة المركز عليه..

المادة السادسة والستون :
مــع مراعــاة مــا ورد فــي المــادة الســتون، إذا رفــض مجلــس الإدارة مقتــرح تعديــل اللائحــة الأساســية فيجــوز للعضــو بالتضامــن مــع 
% 25 مــن الأعضــاء الذيــن لهــم حــق حضــور الجمعيــة العموميــة توجيــه دعــوة لانعقــاد اجتمــاع غيــر عــادي وعــرض مقتــرح تعديــل اللائحــة 

الأساســية للتصويــت عليــه، وعلــى مجلــس الإدارة إكمــال الإجــراءات الــواردة فــي المــادة المشــار إليهــا.

الفصل الأول
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حل الجمعية : 
المادة السابعة والستون :

ــاً بقــرار مــن الجمعيــة العموميــة، وفقــاً للإجــراءات والأحــكام المنصــوص عليهــا فــي النظــام واللائحــة  يجــوز حــل الجمعيــة حــاً اختياري
التنفيذيــة وهــذه اللائحــة.

المادة الثامنة والستون :
تكون إجراءات حلّ الجمعية الاختياري وفقاً للآتي:

	1 ــات . ــن خدم ــه م ــا تقدم ــا وم ــي عليه ــا والت ــي له ــات الت ــوء الالتزام ــي ض ــاً ف ــة اختياري ــلّ الجمعي ــرح ح ــس الإدارة مقت ــدرس مجل ي
ــه. ــن عدم ــرح م ــى المقت ــة عل ــراره بالموافق ــدر ق ــم يص ــات، ث ــن معطي ــك م ــو ذل ــتفيدين ونح والمس

	2 فــي حــال صــدور قــرار مجلــس الإدارة بالموافقــة علــى مقتــرح حــل الجمعيــة اختياريًــاً، فعليــه رفــع توصيــة للجمعيــة العموميــة غيــر .
العاديــة بمــا رآه مبدئيــاً مبــررات ذلــك ومســبباته، وعليــه اقتــراح الآتــي:

أ مصفٍّ واحد أو أكثر للقيام بأعمال التصفية .	.
ب مدة التصفية .	.
ج أتعاب المصفّي أو المصفين.	.
د الجهة التي تؤول إليها أموال الجمعية.	.
ه ــن 	. ــود الموظفي ــك عق ــي ذل ــا ف ــلّ، بم ــرار الح ــدور ق ــن ص ــى حي ــة إل ــلّ الجمعي ــن ح ــا بي ــرة م ــي الفت ــة ف ــي للجمعي ــع النظام الوض

ــر. ــاه الغي ــات تج والالتزام
	3 يدعــو مجلــس الإدارة الجمعيــة العموميــة غيــر العاديــة وفقــاً للأحــكام المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة، وعليــه عــرض توصيتــه .

بشــأن حــلّ الجمعيــة للتصويــت، مــع إبــداء الأســباب والمبــررات والمقترحــات فــي هــذا الخصــوص.
	4 في حالة صدر قرار الجمعية العمومية غير العادية بالموافقة على حل الجمعية؛ فيجب أن يشتمل القرار على الآتي:.

الفصل الثاني
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أ تعيين مصفٍّ واحد أو أكثر للقيام بأعمال التصفية .	.
ب تحديد مدة التصفية .	.
ج تحديد أتعاب المصفين.	.
د تحديد الجهة التي تؤول إليها أموال الجمعية.	.

	5 يجــب علــى مجلــس الإدارة تزويــد المركــز والجهــة المشــرفة بصــورة مــن قــرار الجمعيــة العموميــة غيــر العاديــة ومحضــر الاجتمــاع .
خــال ) 15 ( يومــاً مــن تاريــخ انعقادهــا.

	6 ــن . ــق تعيي ــن طري ــة ع ــى التصفي ــة عل ــز بالموافق ــرار المرك ــتلام ق ــد اس ــة بع ــراءات التصفي ــرة إج ــس الإدارة مباش ــى مجل ــب عل يج
ــه. ــة مع ــراءات التصفي ــدء بإج ــي والب المصف

	7 يجــب علــى مجلــس الإدارة إبــاغ المركــز والجهــة المشــرفة بانتهــاء أعمــال التصفيــة، ويكــون الإبــاغ مصحوبــاً بتقريــر مــن المصفــي .
يوضــح تفاصيــل التصفيــة كافــة.

	8 يجــوز أن تــؤول ممتلــكات الجمعيــة التــي تــم حلهــا كافــة إلــى جمعيــة أو أكثــر مــن الجمعيــات أو المؤسســات الأهليــة العاملــة فــي .
منطقــة خدماتهــا أو القريبــة منهــا والمســجلة لــدى المركــز شــريطة أن ينــص عليهــا قــرار الحــل.

المادة التاسعة والستون :
يجــب علــى منســوبي الجمعيــة كافــة عــدم التصــرف فــي أصــول الجمعيــة وأموالهــا ومســتنداتها بعــد صــدور قــرار الجمعيــة العموميــة 
ــة  ــول الجمعي ــليم أص ــك تس ــن ذل ــان، وم ــرعة وإتق ــه بس ــة إلي ــام الموكل ــاء المه ــبيل إنه ــي س ــي ف ــع المصف ــاون م ــم التع ــا، وعليه بحله

وأموالهــا ومســتنداتها إلــى المصفــي بمجــرد طلبهــا.

المادة السبعون :
يجب على المصفي بمجرد إتمامه التصفية اتخاذ الإجراءات الآتية:

	1 سداد التزامات الجمعية تجاه الجهات الأخرى وتجاه العاملين فيها..
	2 يجب على المصفي مراعاة شرط الواقف والوصية وشرط المتبرع إن وجد..
	3 إذا انقضــت المــدة المحــددة للمصفــي للانتهــاء مــن إجــراءات التصفيــة دون إتمامهــا؛ فيجــوز بقــرار يصــدر مــن المركــز - بنــاء علــى .

طلــب مــن المصفــي - تمديدهــا لمــدة أخــرى، فــإذا لــم تتــم التصفيــة خلالهــا يكــون للمركــز تعييــن مصــف آخــر.
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الباب الخامس : أحكام عامة

المادة الحادية والسبعون :
تُعــدّ هــذه اللائحــة حاكمــةً للجمعيــة وتبنــى عليهــا لوائحهــا، ومــا لــم يــرد بشــأنه نــص فتطبــق عليــه أحــكام نظــام الجمعيات والمؤسســات 

الأهليــة واللائحــة التنفيذية.

المادة الثانية والسبعون :
يعمل بهذه اللائحة بدءً من تاريخ اعتمادها من المركز.
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اللائحـة الماليـة
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أحكام عامة وتعاريف : 
المادة الأولى :

تسـري أحكـام هذه اللائحة على جميع الأعمال الماليـة للجمعية وفروعها ومكاتبها التابعة لـها.

المادة الثانية : 
يقصد بالعبـارات والألفـاظ التالية أينما وردت فـي هذه اللائحـة المعاني الموضحة أمام كل منهــا:

المركز : المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.
النظـــــــام : نظـــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليـــة الصــادرة بقــرار مجلـــس الــــوزراء رقـــم )61( وتاريــــخ1437/02/18هـ المصــادق عليـــه 

بالمرســـوم الملكــي رقـــم )م/8( وتاريــــخ 1437/02/19هـ.
 اللائحــة التنفيذيـــة للنظـــام : اللائحـــة التنفيــــذية لنظـــام الجمعيـــات والمؤسســات الأهليــة الصــادرة بقرار وزيــر العمل والتنميــة الاجتماعية 

رقــم )73739( وتاريــخ 1437/6/11هـ.
الجمعية : جمعية إكرام المسنين بمنطقة مكة المكرمة.

الجمعية العمومية : الجمعية العمومية للجمعية.
المجلس : مجلس إدارة الجمعية.

الرئيس : رئيس مجلس إدارة الجمعية.
المدير التنفيذي : المدير التنفيذي للجمعية.

الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية بالجمعية.

الفصل الأول 
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المادة الثالثة :
ــك  ــه، وكذل ــر الربحــي ولوائحــه ذات العلاقــة والقــرارات الصــادرة عن ــة القطــاع غي ــة أنظمــة المركــز الوطنــي لتنمي ــق علــى الجمعي تطب

ــرد بشــأنه نــص فــي هــذه اللائحــة. ــم ي ــة فيمــا ل ــة وقــرارات مجلــس إدارة الجمعي اللائحــة الأساســية للجمعي

السياسات المالية والمحاسبية : 
المادة الرابعة :

     تحــدد الســنة الماليــة للجمعيــة بأثنــي عشــر شــهراً تبــدأ مــن ينايــر مــن كل عــام  ميــادي، وتنتهــي فــي آخــر يــوم مــن شــهر ديســمبر مــن 
ذلــك العــام.

المادة الخامسة : 
تتقيــد الجمعيــة بالمعاييــر المحاســبية الصــادرة مــن الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونييــن وبالنمــاذج والتقارير المحاســبية التــي تصدرها 

الجهــات المعنيــة ذات العلاقــة، كمــا جــاء فــي المــادة )36( مــن اللائحــة التنفيذيــة للنظــام.

المادة السادسة : 
     مــع عــدم الإخــال ببنــود اللوائــح الماليــة وأي لوائــح وأدلــة وإجــراءات أخــرى منظمــة للعمــل بالجمعيــة، يلــزم موافقــة مجلــس الإدارة أو 

مــن يفوضــه فيمــا يلــي:
	1 إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية..
	2 إبرام العقود التي يترتب عليها التزامات مالية على الجمعية لأكثر من سنـة ماليـــة )عقود توريد-الرهن-الإجار-...إلخ(..
	3 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود..
	4 إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد..
	5 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية..

الفصل الثاني
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	6 تعديل سلّم الرواتب أو منح الحوافز لمنسوبي الجمعية..
	7 تعديل الصلاحيات المالية..

المادة السابعة : 
يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي:

	1 نماذج من التوقيعات المعتمدة..
	2 التعديلات بالإضافة أو الحذف في اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تاريخ سريانها..
	3 حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من قرارات..

المادة الثامنة :
مــع عــدم الإخــال بنظــم الرقابــة الداخليــة ومــا تشــتمل عليــه المــواد ذات الصلــة مــن هــذه اللائحــة، يلــزم أن تتــم مراجعــة جميــع  العمليــات 

الماليــة قبــل الصــرف، ســواء كان الصــرف بموجــب شــيكات أو نقــداً أو مــن خــال السُــلف أو العهــد المســتديمة أو المؤقتــة.

مهام مدير المالية بالجمعية : 
المادة التاسعة :

مــع عــدم الإخــال بصلاحيــات و مســؤوليات مجلــس الإدارة والمديــر التنفيــذي يكــون مديــر الماليــة مســؤولًا عــن جميــع شــؤون الجمعيــة 
الماليــة، وبالأخــص:

	1 تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات الصادرة بشأنها من مجلس الإدارة..
	2 العمــل علــى إجــراءات الجــرد الســنوي للخزائــن الرئيســية والفرعيــة فــي موعــده، وكذلــك الجــرد المفاجــئ مــن وقــت وآخــر، ولــه صلاحيــة .

تفويــض مــن يباشــر إجــراء الجــرد نيابــة عنــه دون أن يخــل ذلــك بمســؤوليته.
	3 إجراء الجرد نصف السنوي لكافـة الأصـول الثابتة للجمعيـة ومطابقتـها مع سجـلات الأصـول الثابتة للجمعية..

المادة العاشرة :
يتولــى مديــر الماليــة بالتعــاون مــع الإدارات ذات العلاقــة إعــداد أدلــة للإجــراءات الماليــة والعمــل علــى تطويرهــا بشــكل مستمـــر وفــق 

الأنظمـــة واللوائـــح الســارية وبمــا يحقــق كفــاءة وفاعليـــة فــي الأداء المالــــــــي للجمعيــة، واعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة.
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المادة الحادية عشر :
يتولــى مديــر الماليــة وضــع نظــام مالــي محاســبي ملائــم للجمعيــة، والعمــل علــى تطبيقــه وفــق مــا نصــت عليــه الأنظمــة التشــريعية 

واللوائـــح المنظمــة لأعمــال الجمعيــات،  بمــا فيهــا هــذه اللائحــة ووفــق التعليمــات المنظمــة للأعمــال المحاســبية.

المادة الثانية عشر :
يمكن  لمدير المالية أن يستعين بأصحاب الخبرة المتخصصين في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك:

	1 إعداد الموازنة التقديرية للجمعية..
	2 إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية..
	3 إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها..

المادة الثالثة عشر :
لمديـر  الماليـة ترشيـح من يـــراه مناسباً لمساعـدته في أداء أعمـالــه، بعد موافقة مجلس الإدارة.

المادة الرابعة عشر :
يقــوم مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بتعييــن محاســب أو أكثــر للجمعيــة تحــت إشــراف مديــر الماليــة، بحيــث يتولى القيــام بالأعمــال المالية 
المحاســبية مــن تســجيل فــي الدفاتــر الماليــة وترصيدهــا ، وإعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية،  وغيــر ذلــك مــن المهــام التــي تحتاجهــا أعمــال 

المحاسبة.

المادة الخامسة عشر :
تحفــظ جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتندات المحاســبية للجمعيــة فــي المقــر المخصــص لها، وتحت مســؤولية مديــر الماليــة وموظفي 

الإدارة.

المادة السادسة عشر :
يتولــى مديــر الماليــة مــع موظفــي إدارتــه إعــداد مشــروع الميزانيــة التقديريــة للجمعيــة بالتعــاون مــع كافــة الوحــدات الإداريــة الأخــرى 

بالجمعيــة، وذلــك وفــق التعليمــات الصــادرة عــن مجلــس الإدارة.
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المادة السابعة عشر :
علــى مديــر الماليــة وموظفــي إدارته تســهيل مهام المحاســب القانونــي المعتمد من مجلــس الإدارة، وتقديــم كافة البيانــات والمعلومات 

التــي تحتاجهــا مهــام عمله فــي مراجعــة القوائم الماليــة للجمعية.

التسجيل المحاسبي :
المادة الثامنة عشر : 

	1 يتم تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس التكلفة التاريخية، وقيد الإيرادات والنفقات وفقاً لمبدأ الاستحقاق..
	2 تسجيل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها..
	3 تفتح حسابات الجمعية وفقاً لما يرد في دليل الحسابات..
	4 يتم تسجيــل القيود المحاسبيــة من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص المخولين بصلاحيــة الاعتمـاد. .
	5 تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي، وذلك بمقر الجمعية..

المخزون :
المادة العشرون :

يقيّم المخزون السلعي وفقاً لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل، ويحدد سعر التكلفة على أساس الوارد أولًا صادر أولًا.

المادة الواحد والعشرون :
يقيـم المخــزون من التبـرعات العينيـة وفقاً لسعر السـوق ويعد أحد مـوارد الجمعيـة.

القوائم المالية :
المادة الثانية والعشرون :

يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقاً للمعايير الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.
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الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية :
الحسابات الختامية : 

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

المادة الرابعة والعشرون :
يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها على المجلس.

التقارير الدورية :
المادة الخامسة والعشرون :

	1 يتولــى مديــر الماليــة مراجعــة واعتمــاد التقاريــر الماليــة الشــهرية والربــع ســنوية، والتأكــد مــن صحــة البيانــات المدرجــة فيهــا، ومطابقتهــا .
للموازنــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة، وعرضهــا علــى الجهــات الإداريــة المعــدة مــن أجلهــا فــي المواعيــد المحــددة لذلــك.

	2 يتولــى مديــر الماليــة إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وتقديمهــا مــع كافــة المعلومــات والبيانــات التــي يطلبهــا مراقــب الحســابات .
)المحاســب القانونــي( والــذي يقــوم بــدوره بالفحــص المحــدود وفقــاً للمعاييــر المحاســبية.

	3 يتولــى مديــر الماليــة تحليــل البيانــات الــواردة فــي القوائــم الماليــة باســتخدام أســاليب التحليــل المالــي المتعــارف عليهــا ورفع تقريــر بنتائج .
هــذا التحليــل ومدلولاتــه للرئيــس أو مــن ينيبه.

	4 فــي حــال غيــاب مديــر الماليــة يصــدر الرئيــس قــرارً بتفويــض مهــام وواجبــات مديــر الماليــة المشــار اليهــا  فــي هــذا الفصــل لمــن يكــون .
أهــاً لذلــك

الفصل الثالث
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المادة السادسة والعشرون :
يتــم  تنظيــم حســابات الجمعيــة وفقــاً لمــا تقضــي بــه قواعــد ونظــم وأحــكام المعاييــر المحاســبية، وتمســك الجمعيــة مجموعــة الدفاتــر 
ــة  ــة العربي ــن بالمملك ــا القواني ــي تطلبه ــة الت ــر القانوني ــاك الدفات ــال بإمس ــام، دون الإخ ــق النظ ــة لتطبي ــات اللازم ــجلات والمطبوع والس

الســعودية.

 المادة السابعة والعشرون :
يتــم القيــد بالدفاتــر أو بالحاســب الآلــي أولًا بــأول مــن واقــع المســتندات المعتمــدة مــن المختصيــن، مــع ضــرورة حفــظ المســتندات المؤيــدة 
للقيــود للرجــوع إليهــا عنــد اللــزوم، ويجــب تقســيم العمــل بــالإدارة الماليــة بمــا يتفــق ونظــم الرقابــة الداخليــة، ويكــون ذلــك تحــت مســؤولية 

وإشــراف مديــر الماليــة أو مــن ينيبــه.

المادة الثامنة والعشرون :
 تعــد الإدارة الماليــة كل شــهر تقريــراً توضــح فيــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة، مقارنــاً باعتمــادات الموازنــة التقديريــة المعتمــدة وأي 

تقاريــر أخــرى يطلبهــا مجلــس الإدارة.

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

	1 القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز المالي ، قائمة التدفق النقدي....الخ(.
	2 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة..

المادة الثلاثون :
تعــد الإدارة الماليــة القوائــم الماليــة السنويـــة طبقــاً للقواعــد والمعايـــير المحاســبية المتعــارف عليهــا، وفــي المـــــواعد المحـــددة فــــي 
المادتيــن الخامســة والعشــرون والتاســعة والعشــرون، مــن هــذه اللائحــة، وبمــا لا يتعــارض مــع القوانيــن الســـارية، علــى أن يراعــي مــا يلــي:

	1 إجراء كافة التســويات الجردية قبل إعداد القوائم الماليـــة بحـــــيث تحمـــــل السنــــــة الماليـــــــة بكافـــــة ما يخصهــــا من نفقات وإيرادات .
طبقــاً للمبــادئ المحاســبية المتعــارف عليهــا، وبحيــث تظهــر القوائــم الماليــة الختاميــة نتيجــة أعمــال الجمعيــة فــي نهايــة هــذه الفتــرة.

	2 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها..
	3 تكويـن المخصصات الكافية لمقابلـة جميع الالتزامـات والمسؤوليـات.
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الموازنة التقديرية : 
المادة الواحد والثلاثون :

ــع  ــس الإدارة، وهــي تتضمــن جمي ــي يقررهــا مجل ــق الأهــداف الت ــة لتحقي ــي الســنوي للجمعي ــة هــي البرنامــج المال ــة التقديري الموازن
الاســتخدامات والمـــوارد لأنشطـــة الجمعيـــة، وبمــا يتوافــــق مــع اســتراتيجيتها.

المادة الثانية والثلاثون :
تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي:

	1 وضع خطة عمل قابلة للتطبيق، ومعدة على أساس علمي مستند إلى احصائيات وتقارير واقعية ..
	2 توضيح الأغراض المحددة لأنشطة الجمعية المستقبلية..
	3 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ الخطة التشغيلية السنوية..
	4 أن تكون أداة لقياس مؤشرات الأداء العام لسير العمل بالجمعية..
	5 أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي، من خلال المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية..
	6 المساعدة على تقدير احتياجات الجمعية من الموارد المالية، وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات الدورية أولًا بأول..

المادة الثالثة والثلاثون :
يصــدر مجلــس الإدارة ســنوياً قــرارا بتشــكيل لجنــة لإعــداد الموازنــة برئاســة المديــر التنفيــذي، وفــق التعليمــات الواجــب إتباعهــا عنــد إعــداد 

الموازنــة التقديريــة وبمــا يحقــق أهــداف الجمعيــة.

المادة الرابعة والثلاثون :
تعــد الموازنــة علــى أســاس التصنيــف النوعــي لأنشــطة الجمعيــة، ويجــوز أن تــدرج فــي الموازنــة بعــض الاعتمــادات بصــورة إجماليــة دون 

التقيــد بالتقســيم، علــى أن يشــرح ســبب ذلــك، ويتــم تقديــر الموازنــة مــن إيــرادات ومصروفــات بالريــال الســعودي.

الفصل الرابع
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المادة الخامسة والثلاثون :
تعــد كل إدارة مــن إدارات الجمعيــة قبــل بــدء الســنة الماليــة بثلاثــة أشــهر علــى الأقــل مشــروعاً للموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة 

ــر مــن كل عــام. ــاً برنامــج العمــل لتلــك الإدارات، علــى أن يتــم الانتهــاء مــن الإعــداد قبــل نهايــة شــهر أكتوب القادمــة، متضمن

المادة السادسة والثلاثون :
تقــوم الإدارة الماليــة بتجميــع البيانــات الخاصــة بالموازنــة التقديريــة مــن الايــرادات المختلفــة ومراجعتهــا ووضعهــا فــي صـــورة مجملــة 

وعرضهـــا علــى لجنــة إعــداد الموازنــة التقديريــة.

المادة السابعة والثلاثون : 
تتولــى لجنــة إعــداد الموازنــة التقديريــة دراســة ومراجعــة التقديــرات المقدمــة مــن الإدارات المختلفــة، ثــم تعــد مشروعـــاً متكامــاً للموازنــة 

التقديريــة وذلــك قبـــل نهايــة النصـــف الأول لشــهر نوفمبــر مــن كل عام.

المادة الثامنة والثلاثون :
يرفــع مشــروع الموازنــة التقديريـــة مــن لجنـــــــة الموازنــة إلــى الرئيـــس فــي موعـــد غايتــه الأول مــن شــهر ديســمبر مــن العــام نفســة لعرضه 

علــى مجلــس الإدارة لاعتمــاده، ومــن ثــم مصادقتــه مــن المحاســب القانونــي.

المادة التاسعة والثلاثون :
بعــد اعتمــاد الموازنــة التقديريــة يقــوم المديــر التنفيــذي بإبــاغ الإدارات المختلفــة بالاعتمــادات المقــررة لهــا، وتلتــزم تلــك الإدارات بالتنفيــذ 

فــي حدودهــا، ويمكــن عنــد الضــرورة طلــب الحصــول علــى تجــاوز الاعتمــادات مــن أصحــاب الصلاحيــة فــي ذلــك.

المادة الأربعون :
فــي حالــة تأخــر صــدور أو تصديــق الموازنــة التقديريــة لأســباب مبــررة،  فــإن الإنفــاق فــي الســنة الماليــة الجديــدة يكون علــى غــرار اعتمادات 

الصــرف فــي الســنة المالية الســابقة.

المادة والواحد والأربعون :
تعــد الموازنــة التقديريــة وســيلة رقابــة مباشــرة علــى أنشــطة وأعمــال الجمعيــة، وتعــدّ الإدارات الماليــة تقريــراً دوريــاً شــهرياً فــي اليــوم 
الخامــس مــن الشــهر التالــي موضحــاً بــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة مقارنــاً بتقديــرات الموازنــة التقديريــة، والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرق 
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علاجهــا أو التغلــب عليهــا، ومــدى مطابقتهــا التنفيــذ الفعلـــي مــع البرامــج والمشــاريع التــي بنيــت علــى أساســها تقديــرات الموازنة، ومشــروع 
التنبــؤ لباقــي العــام المالــي.

المادة الثانية والأربعون : 
تكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية وفق الآتي :

	1 التجاوز بمقدار )%5( في إحدى بنود الصرف من وفورات بند أو بنود أخرى، ويكون ذلك من صلاحية مدير المالية..
	2 التجاوز بنسبة أعلى من )%5( وحتى  )%25(، تكون من صلاحيات رئيس مجلس الإدارة..
	3 إذا زادة نسبة التجاوز عن )%25(، فتكون الصلاحية لدى مجلس الإدارة..
	4 التجــاوز بمقــدار )%15( فــي جملــة المصروفــات المقــدرة للسنــــة الماليـــة بأكملهـــا مقابــل زيـــادة فــي الإرادات، تكــون صلاحيــة مزدوجة .

لمديــر الماليــة مــع الرئيــس مجتمعيــن.

	5 .

الإيرادات :
المادة الثالثة والأربعون :

تتكون إيرادات الجمعية مما يلي:
	1 التبرعات و الهبات النقدية والعينية..
	2 الوصايا والأوقاف والزكاة والصدقات..
	3 عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية ..
	4 برامج رعاية مناسبات الجمعية..
	5 إرادات الأنشطة والمشاريع ذات العوائد المالية..
	6 عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة..

الفصل الخامس
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	7 ما يقرر لها من إعانات حكومية..
	8 ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وأنشطتها..
	9 المــوارد الماليــة التــي تحققهــا الجمعيــة مــن خــال إدارتهــا لمؤسســة تابعــة لإحــدى الجهــات الحكوميــة أو الخاصــة، أو تنفيــذ مشــروعاً .

أو برنامجــا، وفقــاً للمــادة )27( مــن النظــام.

المادة الرابعة والأربعون :
تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات نقدية أو عينية من خارج المملكة إلا بعد موافقة الجهات المختصة.

المادة الخامسة والأربعون :
يجــب علــى الجمعيــة مراعــاة الأحــكام التــي تقضــي بهــا الأنظمــة الســارية فــي المملكــة ذات الشــق المالــي، ومنهــا نظــام مكافحــة 

غســيل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب .

المادة السادسة والأربعون :
ــل  ــابات  وعم ــة الحس ــتثمارية، متابع ــطتها الاس ــام بأنش ــة للقي ــج اللازم ــداد البرام ــد إع ــة، عن ــال الإدارة المالي ــن خ ــة، م ــي الجمعي تراع

ــة. ــوية اللازم ــرات التس مذك

المادة السابعة والأربعون :
يُفتــح حســاب بنكــي أو أكثــر لــدى بنــك أو أكثــر يحددهــا مجلــس الإدارة  تــورد إليــه كافــة المتحصــات، وعلــى الإدارة الماليــة متابعــة 

حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة.

المادة الثامنة والأربعون :
ــة أو التوريــد بشــيكات أو بحــوالات أو بغيرهــا إلــى  الحســاب البنكــي فــي ذات اليــوم أو فــي موعــد  يجــب توريــد المتحصــات النقديـ
غايتــه الســاعة الثالثــة بعــد الظهــر مــن يــوم العمــل التالــي للتحصيــل، وذلــك عندمــا يكــون المبلــغ أكثــر مــن ثلاثــة ألاف ريــال، وفــي حــال كان 
المبلــغ أقــل مــن ذلــك فيتــم التوريــد نهايــة الأســبوع. ويجــوز فــي الحــالات الاســتثنائية أو حســب ظــروف العمــل تأخيــر توريــد المتحصــات 

حتــى نهايــة اليــوم الثانــي للمتحصــات.
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المادة التاسعة والأربعون :
علــى الإدارة الماليــة متابعــة تحصـــيل حقــوق الجمعيــــة فــي أوقــات استحقاقهـــــا وإعــداد تقاريــر ترفــع للرئيـــــس أو مــن ينــوب عنــه عــن 

أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة بشــأنها.

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

المادة الواحدة والخمسون :
يكون التنـازل عن حقوق الجمعيـة المالية والعينيـة و إعــدام الديون من صلاحيـة مجلس الإدارة.

المادة الثانية والخمسون :
يتــم تحصيــل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدى الغيــر إمــا نقــداً أو بشــيكات أو بتحويــل علــى الحســابات البنكيــة المعتمــدة للجمعيــة أو 
بــأي محــرر ذي قيمــة نقديــة، وتقبــض حقــوق الجمعيــة بواســطة أميــن الصنــدوق أو مــن يكلــف بالتحصيــل ويحــرر بهــا ســند قبــض نظامــي 

مــع مراعـــاة أن تحــرر كافـــة الشيـــكات الــواردة باســم الجمعيـــة فقــط، وليس بأســماء الأشــخاص.

المادة الثالثة والخمسون :
ــام بالإجــراءات  ــرادات الجمعيــة المحصلــة بشــيكات والتأكــد مــن تحصيلهــا فــي مواعيدهــا والقي يتعيــن علــى مديــر الماليــة متابعــة إي

اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة فــي حــال تــم رفــض هــذه الشــيكات مــن قبــل البنــك.

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

	1 التسهيلات الائتمانية الشرعية..
	2 القروض الحسنة ..
	3 اســتثمارات تجاريــة أو صناعيــة أو غيرهــا، علــى أن يختــار مجلــس الإدارة بيــن هــذه الطــرق لــكل حالــة مــا يجمــع بيــن أنســب الشــروط .

وأقــل المخاطــر وبيــن تحقيــق أكبــر عائــد ممكــن، مــع عــدم الإخــال بمــا يقــره مجلــس الإدارة مــن ضوابــط تحكــم هــذه الأمــور.
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المصروفات :
المادة الخامسة والخمسون :

تتألف مصروفات الجمعية من :
	1 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها..
	2 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية..
	3 مصاريف الصيانة والنظافة..
	4 المصاريف الإدارية والعمومية..
	5 مصاريف المكاتب والفروع التابة لها..
	6 مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير..
	7 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة..
	8 مصاريف رسوم حكومية وأهلية..
	9 أي مصاريف أخرى ذات صلة بأعمال الجمعية..

المادة السادسة والخمسون :
يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية: 

	1 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية..
	2 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية..
	3 أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعية..
	4 توفـر مستند يثبـت مطالبـة الغير بقيمة توريد الخدمـة أو الأصـل إلا ما يشمله أحكام المادة التاسعة والأربعون من هذه اللائحة. .
	5 توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للأصناف المؤمنة أو الخدمات المقدمة..

الفصل السادس



75

المادة السابعة والخمسون :
      تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عنه :

	1 المدفوعــات الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقعيهــا مــن الرئيــس، مثــل : عقــود العمــل والإيجــارات  والتأمينــات الاجتماعيــة ومــا .
شــابه ذلــك.

	2 المدفوعــات العائــدة للخدمــات المقدمــة مــن الجهــات الحكوميــة أو الأهليــة ذات الأســعار المحــدد مثــل : مصروفــات البريــد والهاتــف .
والكهربــاء وغيرهــا .

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

	1 نقدًا من العهدة النثرية، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال. .
	2 بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها. .
	3 تحويل على البنك )حوالة بنكية (. .

ويتــم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف وإرفــاق المســتندات الدالــة علــى ذلــك، واكتمــال التوقيعــات 
عليهــا مــن الموظفيــن المختصيــن، واعتمــاد الصــرف مــن صاحــب الصلاحيــة، وطبقًــا للإجــراءات الموضحــة فــي هــذه اللائحــة .

المادة التاسعة والخمسون :
يتم ختم المستندات التي تم صرفها بختم مدفوع، ليشير إلى سداد قيمتها.

المادة الستون :
لا يجــوز الصــرف إلا فــي حــدود الموازنــة التقديريــة المعتمــدة، وعلــى مديــر الماليــة التأكــد مــن قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ الارتبــاط أو 
التعاقــد أو حلــول وقــت الاســتحقاق، ويجــوز للرئيــس أو مــن ينيبــه صــرف مبلــغ مقدمًــا تحــت الحســاب إذا تطلبــت الظــروف ذلــك، بشــرط 

الحصــول علــى الضمانــات الكافيــة قبــل الصــرف.
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المادة الواحدة والستون :
يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية: 

	1 لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي..
	2 لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض..
	3 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط..
	4 يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلًا..
	5 يتم الاحتفاظ بكعوب الشيكات في أرشيف الإدارة المالية..

المادة الثانية والستون :
لا يجــوز ســحب شــيكات بــدل فاقــد إلا بعــد مــرور ســتة أشــهر مــن تاريــخ فقــد الشــيك الأصلــي، أول بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للتأكــد 

مــن فقــد الشــيك الأصلــي وضمــان عــدم صرفــه فــي المســتقبل.

المادة الثالثة والستون :
يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة التــي لهــا صلاحيــة اعتمــاد الصــرف علــى النحــو المبيــن فــي دليــل تفويــض الصلاحيــات، 

وفــي جميــع الحــالات لا يجــوز لأحــد العامليــن أو المديريــن اعتمــاد صــرف مبالــغ خاصــة بــه إلا باعتمــاد المســؤول الأعلــى منــه.

المادة الرابعة والستون :
يجــب أن تكــون جميــع الشــيكات الصـــادرة مــن الجمعيـــة موقعـــة مــن قبــل رئيـــــس مجلــس الإدارة أو نائبــــه مــع توقيــع مديــر الماليــة 

ــة. بالجمعي

المادة الخامسة والستون :
ينبغي موافاة كافة البنوك التي تتعامل معها الجمعية بنماذج التواقيع المعتمدة. 
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المادة السادسة والستون :
ينبغــي اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القبــض والصــرف للنقد وســندات الاســتلام والدفــع للشــيكات، مع ضرورة الاحتفـــاظ 
بهــذه السنـــدات والشــيكات غيــر المســتعملة فــي مكـــان آمــن وتحــت رقابــة المديــر المالـــي، ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات، بشــكل 

خــاص، وكافــة المســتندات الماليــة مرقمــة بالتسلســل عنــد اســتخدامها، والاحتفــاظ بالنســخ الملغــاة.

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

المادة الثامنة والستون :
لا يجــوز  الاحتفــاظ لــدى أميــن صنــدوق الجمعيــة بمبلــغ يزيــد عــن المخصــص لتأميــن احتياجــات الجمعـيـــــة، ويصــدر بتحديــده قــرار مــن 

الرئيــس أو مــن ينيبــه بنــاءً علــى اقتــراح المديــر المالــي.

أمر الصرف :
المادة التاسعة والستون :

يعتبــر الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه هــو معتمــد الصــرف أو آمــر الدفــع، ويعتبــر توقيعــه علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعًــا نهائيًــا 
ــة أو شــراء  ــر الشــيكات أو اعتمــاد الإشــعارات البنكي ــه، دفــع النقــود أو تحري ــز للمســؤولين عــن حفــظ الأمــوال، كلًا حســب اختصاصـــ يجي

الاحتياجــات، مــع أهميــة مراعــاة التالــي:
	1 إن اعتمــاد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات .

النظاميــة المســتعملة لــدى الجمعيــة، وطبقًــا للإجــراءات المحاســبية الموضحــة بالنظــام المالــي،  ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا عن صحة 
تنفيــذ هــذه الإجــراءات .

	2 يعتبــر )ســند الصــرف ( المســتند النظامـــي الــذي يجـــيز لأمنــاء الصناديـــق دفــع النقــود وهـــو المســتند النظامــــي الــذي يجيــز ســحب النقود .
مــن البنــك.
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المصروفات الاستثمارية :
المادة السبعون :

ــب  ــا للمعتمــد فــي خطــة المشــروع التجــاري، وبحسـ ــة وكافــة المصروفــات الاســتثمارية طبقً يكــون شــراء العقــارات والأصــول الثابت
الصلاحيـــــات المفوضــة فــي دليــل تفويـــــض الصلاحيــات وبمــا يتوافــق مــع النصــوص النظاميـــة الــوارد فــي هــذه اللائحــة، ويرجــع لمجلــس 

الإدارة فــي كل إجــراء شــراء غيــر وارد فــي اللوائــح والأدلــة  الإجرائيــة. 

المشتريات :
المادة الواحدة والسبعون :

يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي، ويتم ذلك بأحد الطرق التالية :
	1 التأمين المباشر ..
	2 المشــتريات التــي تزيــد قيمتهــا عــن ألفــي ريــال لا يتــم تأمينهــا إلا بعــد التأكــد مــن مناســبة الأســعار عــن طريــق طلــب عــروض أســعار  أو .

مــا يــراه مجلــس الإدارة.

المادة الثانية والسبعون :
يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية طبقًا لدليل تفويض الصلاحيات.

المادة الثالثة والسبعون :
يتم إصدار طلبات الشراء كتابة، ولا يعتمد التوجيه الشفوي  في ذلك.

المادة الرابعة والسبعون :
للرئيــس أن يقــوم بتفويــض مــن يــراه مناســباً مــن الموظفيــن المســؤولين بالجمعيــة بصلاحيــة اعتمــاد الشــراء، علــى أن يراعــى فــي ذلــك 

الالتــزام التــام بالصلاحيــات الممنوحــة لــه فــي دليــل تفويــض الصلاحيــات.

الفصل السابع
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المادة الخامسة والسبعون :
إن اعتمــاد الشــراء يســتلزم بالضــرورة تنفيــذه بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المســتعملة لــدى الجمعيــة، وطبقًــا للإجراءات 

المنصــوص عليهــا فــي اللوائــح، ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات.

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف :

 المادة السادسة والسبعون :
يجـــوز صـــرف عهــدة مستديمـــة لمواجهــة المصروفــات التــي تتطلبهــا طبيعــة العمــل، ويحــدد الرئيــس أو مــن يفوضــه الموظفيــن الذيــن 

تصــرف لهــم العهــدة والمخوليــن بالصــرف منهــا، مــع أهميــة مراعــاة مــا يلــي:
	1 تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه، يحدد فيه بدقة الأمور التالية:.

أ اسم المستفيد من العهدة.	.
ب مبلغ العهدة.	.
ج الغاية من العهدة.	.
د تاريخ انتهاء العهدة.	.
ه أسلوب استردادها.	.

	2 تسترد العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف، وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق نوع العهدة..
	3 تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر..
	4 تصفــى العهــدة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه فــي بنــك أو خزينــة الجمعيــة عنــد انتهــاء الغــرض منهــا أو نهايــة العــام المالــي .

بحســب طبيعــة الســلفة.

الفصل الثامن
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المادة السابعة والسبعون : 
ــة التــي تتــم مــن العهــدة المســتديمة بمقتضــى مســتندات بعــد مراجعتهــا واعتمادهــا مــن صاحــب  ــد المدفوعــات النقدي يجــب أن تؤي
الصلاحيــة، ويســتثنى مــن ذلــك الحــالات التــي يصعــب فيهــا الحصــول علــى مســتند، شــريطة اعتمــاد مديــر الماليــة فــي حــدود )500( ريــال . 

المادة الثامنة والسبعون :
يتــم اســتعاضة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيك أو مبلــغ نقــدي فــي نهايــة كل شــهر، أو عندمــا يصــل الصــرف منهــا إلــى )50%( 

مــن قيمتهــا، ويتــم تســويتها بالكامــل فــي نهاية الشــهر.

المادة التاسعة والسبعون :
يتــم جــرد العهـــدة المســتديمة جــردًا مفاجئًــا، مـــرة علــى الأقـــل كل شهـــر بمعرفة المســـؤول المالــي، وفي العــام المالي بواســطة مدير 

المالية.

المادة الثمانون :
ــة بهــذه اللائحــة  ــب الإدارات المختلفــة، وفــي حــدود الاختصاصــات المخول ــى طل ــاء عل ــة لأعــراض خاصــة بن يجــوز صــرف عهــدة مؤقت
للمســؤولين عــن هــذه الإدارات، علــى أن يحــدد فــي قــرار الصــرف المــدة المحــددة لتســوية هــذه العهــدة، مــع أهميــة عــدم صــرف العهــدة 

المؤقتــة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا.

المادة الواحدة والثمانون :
يجــب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه، وفــي حــدود المــدة المقــررة لهــذه العهــدة، مــع وجــوب 

إعــادة العهــدة المؤقتــة فــي نهايــة الشــهر إذا لــم تصــرف فــي الأغــراض المخصصــة لهــا.

المادة الثانية والثمانون :
      لا يجــوز  اســتعاضة العهــدة المؤقتــة ولا صــرف أكثــر مــن عهــدة مؤقتــة لشــخص واحــد فــي نفــس الوقــت  إلا بموافقــة الرئيــس 

ــة. ــن بالجمعي ــن والمتطوعي ــر الموظفي ــة لغي ــن، كمــا لا يجــوز  صــرف ســلفة مؤقت ــة مجتمعي ــر المالي ومدي
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المادة الثالثة والثمانون :
يجوز عند الضرورة صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية : 

	1 يحدد الرئيس أو من ينوب عنه قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة عن اجمالي  راتب الموظف لثلاثة أشهر..
	2 ألا تتجاوز مدة السداد سنة، ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد..
	3 وجود كفيل عن صاحب السلفة يكون من أحد موظفي الجمعية..
	4 أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُلَف لا يتجاوز  مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية خدمة كفيله..
	5 أن يكون قد أمضى على الموظف بالخدمة أكثر من سنة..
	6 ويجوز الاستثناء من بعض الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضـــه..
	7 ــوم . ــل الي ــك المقــدم قب ــح  ذل ــم  منـ ــة نفــس الشــهر، علــى أن لا يتـ ــب الشــهر يخصــم  بنهاي ــح للموظــف مقــدم مــن رات ويجــوز أن يمن

الخامــس مــن الشــهر نفســه أو بعــد اليــوم العشــرين مــن نفـــس الشهــــر،  وأن لا  يتجـــاوز  المقــدم )%50( مــن راتــب الموظف الأساســي،  
ولا تمنــح هــذه الميــزة إلا مــرة واحــدة بالشــــهر ولا تتعـــدى ثلاثـــة مــرات بالســنة الواحـــدة.

المادة الرابعة والثمانون :
لا يجــوز لمــن تتطلــب وظيفتــه أن يكــون بعهدتــه أمــوال نقديــة أن يعطــي عهــدة لأي ســـــــبب كـــــان؛ إلا بقـــــرار  مــن الرئيــس أو مــن 
يفوضـــــه بذلك، على أن يتم إعداد سنـــــدات صـــــرف رسميـــــة بذلك تقيـــــد على حســـــــــاب الموظـــــف، وأي عهدة معطاة بأوراق عادية 

دون تحريــر ســندات بهــا يعتبــر مانــح العهــدة مســؤولًا عنهـــــا ويحاســــب إداريًــا علـــى ذلــك.

المادة الخامسة والثمانون :
علــى مديــر الماليــة متابعــة تســــديد العهــد والسلــــــف واســـــــتردادها فــي مواعيدهـــــا، وعليـــــه أن يبلــغ الرئيــــــس أو مــن ينــوب عنــه 
خطيًــا عــن كل تأخيــر فــي تســديها أو إعادتهــا، وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي حــالات تأخرهــم عــن الســداد دفعــة واحــدة 

مــن مســتحقاتهم لــدى الجمعيــة.
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التأمينات :
المادة السادسة والثمانون : 

تنقسم التأمينات إلى قسمين هما:
	1 ــن عــن عقــود أو . ــر كتأمي ــة ومــا فــي حكمهــا والكفــالات والاســتقطاعات المقدمــة مــن الغي ــغ النقدي ــر : وتشــمل المبال ــات للغي تأمين

ــة. ــزم بتنفيذهــا تجــاه الجمعي ارتباطــات يلت
	2 تأمينــات لــدى الغيــر : وتشــمل المبالــغ النقديــة ومــا فــي حكمهــا أو الكفــالات أو الاســتقطاعات المقدمــة مــن الجمعيــة للغيــر  كتأميــن .

عقــود أو ارتباطــات تلتــزم بتنفيذهــا تجــاه الغيــر.

المادة السابعة والثمانون :
 تســوى التأمينــات المقدمــة أو المودعــة مــن الغيــر  وفــق الأحــكام التعاقديــة الخاصــة بهــا، كمــا تُــردّ إلــى أصحابهــا إذا زال الســبب الــذي 

قدمــت مــن أجلــه،  وبعــد موافقــة الرئيــس أو مــن ينيبــه.

المادة الثامنة والثمانون :
      تُســجل التأمينــات لــدى الغيــر علــى الجهــات المســتفيدة منهــا، علــى أن تســترد كليًــا أو جزيئًــا وفــق أحــكام العقــود المبرمــة لهــذا الغــرض 

أو زوال الأســباب التــي قدمــت مــن أجلهــا.

المادة التاسعة والثمانون :
تُحفــظ صكــوك ووثائــق التأمينــات المقدمــة للجمعيــة أو المعطــاة مــن قبلهــا فــي ملــف خــاص، ويراعــى العــودة إليهــا وفحصهــا دوريًــا 
للتأكــد مــن اســتمرار صلاحيتهــا أو انتهــاء أجلهــا، ويكــون مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة القيــود المحاســبية الخاصــة بهــا ومتابعــة اســتردادها 

بحلــول أجلهــا.

الفصل التاسع
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الصندوق :
المادة التسعون :

ينشــأ بالجمعيــة خزينــة لحفــظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعيــة، وأصــول العقــود المبرمــة بيــن الجمعيــة والغيــر، والأوراق التجاريــة 
طويلــة الأجــل، وجميــع المســتندات المهمــة بالجمعيــة بشــكل عــام، ولا يتــم فتحهــا إلا بمفتاحيــن أحدهمــا بيــد الرئيــس والآخــر  بيــد مديــر 

الماليــة.

المادة الواحدة والتسعون :
يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية، ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة.

المادة الثانية والتسعون :
يكون أمين للصندوق مسؤولًا عن الآتي : 

	1 استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية، وموقعة منه ومن الأشخاص المخولين بذلك من قبل المجلس..
	2 إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية..
	3 الاحتفــاظ لديــه بمقــر الجمعيــة بســندات القبــض وســندات الصــرف والكشــوفات ودفاتــر الشــيكات ودفاتــر الصنــدوق  وكافــة الأوراق .

ذات العلاقــة بعملــه.
	4 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك..
	5 المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة..
	6 تنفيذ قرارات المجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتمد في الميزانية ،  وتأتي ضمن اختصاصه..

المادة الثالثة والتسعون :
يُحظــر علــى أميــن الصنــدوق الرئيســي الصــرف مــن الإيــرادات أو المتحصــات، إلا فــي الظــروف الاســتثنائية وبقــرار كتابــي مســبق مــن 
الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه مــع مديــر  الماليــة مجتمعيــن أو منفرديــن كلًا فــي حــدود صلاحياتــه، وأن يكــون الصــرف بنــاء علــى أوامــر  دفــع 

أو أذونــات صــرف معتمــدة.

الفصل العاشر
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المادة الرابعة والتسعون :
على أمين الصندوق إعداد ما يلى: 

	1 كشـــوف بالحركــة اليوميــــــة للصـــــندوق، موضحًــا بهــا الرصيــــد النقـــدي والعهــد النقديــة، وتُراجـــــع يوميًا مــن الإدارة الماليــة مع أوراق .
الاســتلام والصــرف والتوريــد، ويتــم عمــل مطابقــة يوميــة بيــن الرصيــد الدفتــري والرصيــد الفعلــي.

	2 كشــوف بجميــع الشــيكات والكميــات والأوراق التجاريــة الأخــرى المحفوظــة بالصنــدوق مرتبــة  حســب تواريــخ الاســتحقاق ؛ لمتابعــة .
تحصيلهــا أو توريدهــا للبنــك فــي مواعيدهــا أو تظهيرهــا للغيــر.

المادة الخامسة والتسعون :
يُحظــر علــى أميــن الصنــدوق إيـــداع أي مبالــغ أو مســتندات ذات قيمــة تخــص الغـــير بخزينــة الجمعيــة، وكل مــا يوجــد فــي الخزينــة يعتبــر 

مــن أمــوال الجمعيــة،  وإلا تعــرض للمســائلة القانونيــة.

المادة السادسة والتسعون :
أميــن الصنــدوق مســـؤول مســؤولية كاملــة عــن مــا في عهـــدته من نقـــود أو شــيكات أو حــوالات بريديـــة أو أي محرر ذي قيمــة  وجميع 
محتويــات الصنــدوق تكــون فــي عهدتــه شــخصيًا، كمــا يكــون مســؤولًا بالتضامــن عــن كل عهــدة فرعيــة تســلم مــن عهدتــه إلــى مســاعده ، 
وعليــه تنفيــذ التعليمــات الخاصــة بالصنــدوق والتــي تصــدر فــي هــذا الشــأن،  وفــي حالــة تغيــر أميــن الصنــدوق – أو وفاتــه – يتــم نقــل عهــدة 

الصنــدوق إلــى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي بمعرفــة الإدارة الماليــة.

المادة السابعة والتسعون :
يتعيــن إجــراء جــرد مفاجــئ للصناديــق التابعــة للجمعيــة علــى فتــرات دوريــة خــال العــام، وعمــل محاضــر الجــرد اللازمــة، ويكــون الموظــف 
المســؤول عــن اســتلام النقــد ) أميــن الصنــدوق أو المكلــف بالقبــض أو المكلــف بالتحصيــل ( مدينًــا بالعجــز الــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد، أمــا 
الزيــادة فتقيــد فــي حســاب مســتقل حتــى يبــرر  أميــن الصنــدوق ســبب وجودهــا، وإلا حولــت للإيــرادات المتنوعــة، وأن هــذا لا يعفيــه مــن 

التحقيــق معــه عمــاً بمبــدأ الزيــادة فــي الصناديــق كالنقــص بهــا.

المادة الثامنة والتسعون :
ــراراً   ــس ق ــه، ويصــدر الرئي ــع محتويات ــرد شــاملًا لجمي ــة، ويكــون الج ــة للجمعي ــة الســنة المالي ــرد فــي نهاي ــة للج ــدوق الجمعي يخضــع صن
بتشــكيل لجنــة الجــرد وبحضــور أميــن الصنــدوق، وفــي حالــة ظهــور فــرق بالعجــز أو الزيــادة فيرفــع الأمــر فــورًا مــن قبــل رئيــس اللجنــة إلــى 

ــد المســؤولية. الرئيــس لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتحدي
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المخازن :
المادة التاسعة والتسعون :

يتــم اســتلام وتخزيــن وصــرف الأصنــاف والأشــياء، والرقابــة عليهــا، وفقًــا للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي الأدلــة الداخليــة التــي تصــدر 
عــن الجمعيــة.

المادة المائة :
ــم جميـــع الأصنــاف التــي تـــرد الجمعيــة إلــى الموظــف المختــص بالمخـــازن وتكــون بعهدتــه، وذلــك بعــد اتخــاذ كافــة الإجــراءات  ّـ تُسلـ

الخاصــة بالفحــص والاســتلام.

المادة مائة وواحد :
ــد المنتظــم فــي  ــة بواســطة القي ــى الرقاب ــي، بالإضافــة إل ــدوري والفجائ ــش ال ــق الجــرد والتفتي ــى المخــازن عــن طري ــة عل ــم الرقاب تت

ــك. ــة مســؤولًا عــن ذل ــر المالي الســجلات، ويكــون مدي

المادة مائة واثنان :
بالإضافــة إلــى الجــرد الــدوري والمفاجــئ ، يتــم إجــراء جــرد كافــة موجــودات المخــازن مــرة كل عــام علــى الأقــل، ويتــم ذلــك قبــل نهايــة 

الســنة الماليــة بواســطة لجنــة يحــدد أعضاؤهــا مــن قبــل الرئيــس.

المادة مائة وثلاثة : 
فــي حالــة وجــود عجــز فــي المخــزون لأســباب خارجــة عــن إرادة الموظــف المســؤول حســب تقديــر مديــر الماليــة وموافقــة الرئيــس؛ 
يتــم اتخــاذ قــرار بتســوية العجــز  علــى حســاب الجمعيــة، وفيمــا عــدا ذلــك فالموظــف المســؤول عــن المخــزن مســؤولًا عــن العجــز الــذي قــد 

. يظهر

الفصل الحادي عشر
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المراجعة الداخلية :
المادة مائة وأربعة :

يقــوم المراجــع الداخلــي بالتحقــق مــن صحــة تطبيــق سياســات وإجـــراءات العمــل والرقابــة المعتمــدة مــن قبــل مجلــس الإدارة، والتأكــد 
مــن فاعليتهــا، وإطــاع الرئيــس بنتائــج أعمــال المرجعــة الداخليــة أولًا بــأول.

المادة مائة وخمسة :
      يقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع أنشطة الجمعية وموجوداتها، وعمل جدول زمني بذلك .

المادة مائة وستة :
يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليه مهنياً، وبالأخص الأعمال التالية: 

	1 تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها..
	2 تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه..
	3 مراجعة القوائم المالية للجمعية..
	4 تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة..
	5 تقييم مدى استغلال الجمعية لمواردها المادية والبشرية..
	6 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية..
	7 فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي بشأنها ..
	8 مراجعــة طلبــات الشــراء والعقــود والاتفاقيــات التــي تمــت، وجميـــع أنــــواع المستنــــدات التــي أنشــأت لتكــون التزمــاً على الجمعيــة تجاه .

الغير.
	9 التحقــق مــن ســامة الإجــراءات المطبقــة للحفــاظ علــى ممتلــكات الجمعيــة، عــن طريــق القيــام بأعمــال الجــرد المفاجــئ علــى المخــازن .

والموجــودات الثابتــة وخزائــن الجمعيــة.

الفصل الثاني عشر
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التحقــق مــن اســتخدام الأســاليب والأدوات المناســبة التــي تكفــل تحصيــل أمــوال الجمعيــة ومســتحقاته لــدى الغيــر وإثباتهــا بالدفاتــر 10	.
والســجلات والمحاســبية.

المادة مائة وسبعة :
علــى المراجــع الداخلــي القيــام بــأي أعمــال أو مهــام يكلــف بهـــا مــن قبــل الرئيـــس وتتعلــق بطبيعــة عملــه، علــى ألا يشــارك بــأي أعمــال 

تنفيذيــة قــد تقــع تحــت مراجعتــه. 

مراقب الحسابات :
المادة مائة وثمانية :

دون الإخــال بإجــراءات المراجعــة الحســابية والماليــة الداخليــة، يتــم تعييــن محاســب قانونــي مرخــص لــه بالعمــل فــي المملكــة العربيــة 
ــة الســنة  ــة فــي نهاي ــة الربــع ســنوية، ومراجعــة الحســابات الختامي الســعودية حســب القوانيــن المعمــول بهــا ؛ لفحــص حســابات الجمعي

الماليــة و إبــداء الــرأي بشــأنها.

المادة مائة وتسعة:
ــةً  ــة، مراجعــــ ــر المعمــول بهــا فــي المملكــة العربيــة السعوديـــ ــا للمعايي علــى المحاســب القانونــي مراجعــة حســابات الجمعيــة وفقً

مســتمرةً لتقديـــم التقاريــــر اللازمـــة عــن ســــير العمــل، وذلــك فــي نهايـــة السنـــة الماليــة،  إلا فــي الحــالات التــي تســتدعي تقاريــر خاصــة.

المادة مائة وعشرة :
للمحاســب القانونــي أو مــن ينتدبــه الاطــاع، خــال أوقــات العمــل الرســمية، على جميــع الدفاتر والســجلات والمســتندات، وطلــب البيانات 

والإيضاحــات التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه ، وعلــى إدارات الجمعيــة المختلفــة تيســير مهمة المراقــب في ذلك.

المادة مائة وإحدى عشر :
فــي حالــة عــدم تمكيــن المحاســـب القانونــي أو  مندوبــه مــن أداء مهمتـــه ؛ فيثبــت ذلـــك فــي تقريــر يقدمــه إلــى الرئيــس لاتخــاذ الإجــراء 

الــازم فــي هــذا الشــأن .
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المادة مائة واثنا عشر :
      عنـــد اكتشــاف المحاســب القانونــي لأي مخالفــة خطيــرة أو اختـــاس أو تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخـطـــر، فيرفــع المحاســب 

القانونــي بذلــك فــورًا تقريــرًا إلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه لاتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة بمعالجــة الأمــر علــى وجــه الســرعة.

المادة مائة وثلاثة عشر :
      علــى المحاســب القانونـــي التحقـــق مــن أصــول الجمعيـــة والتزاماته ومراجـعـــة القوائـــم الماليـــة، وتقديــم تقريره عن القوائــم المالية 

خــال مــدة لا تتجــاوز  شــهرين مــن نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة.

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 :
يجري العمل بهذه اللائحة  وتطبيقها بالجمعية  من تاريخ اعتمادها بمجلس الإدارة.

المادة مائة وستة عشر :
لا يجوز  إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة.
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سياسة الصرف للبرامج والأنشطة 
والمصروفات الإدارية والعمومية
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أولًا : اللجنة التنفيذية
ــز  ــاً يجي ــر توقيعهــا علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعــاً نهائي ــر اللجنــة التنفيذيــة، هــي معتمــدة الصــرف وآمــر الدفــع، ويعتب تعتب
للمســؤولين عــن حفــظ الأمــوال -كل بحســب اختصاصــه- دفــع النقــود أو تحرير الشــيكات أو اعتمـــاد الإشــعارات البنكية أو شــراء الاحتياجات.
إن اعتمــاد اللجنــة التنفيذيــة لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة، يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة 
المســتعملة لــدى الجمعيــة، وطبقــاً للإجــراءات المحاســبية المعتمــدة. ويعتبــر مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ 

هــذه الإجــراءات.

ثانياً : سند الصرف
ــك بموجــب  ــيز ســحب النقــود مــن البن ــق دفــع النقــود، أو يجـ ــاء الصنادي ــز لأمن ــذي يجي ــر ســند الصــرف هــو المســتند النظامــي ال يعتب

ــي: ــاة الآت ــع مراع ــدة، م ــراءات المعتم ــب الإج ــة وبحس ــى الجمعي ــحوبة عل ــيكات المس الش
أ يتــم ســداد مصاريــف الجمعيــة -ســواءً للبرامــج والأنشــطة أو للمصاريــف العامــة والإداريــة- بموجــب ســندات صــرف بإحــدى الطــرق 	.

التاليــة:
	1 نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي 10.000 ريال..
	2 شيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من 10.000 ريال..
	3 حوالة بنكية..

ب يتــم التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف، وإرفــاق المســتندات الدالــة علــى ذلــك، وإكمـــال التوقيعــات عليهــا 	.
مــن الموظفيــن المختصيــن، واعتمــاد الصــرف مــن اللجنــة التنفيذيــة طبقــاً للإجــراءات المعتمــدة.

ثالثاً : الصرف على البرامج والأنشطة
تتــم عمليــة الصــرف علــى البرامــج والأنشــطة فــي الجمعيــة فــي ضــوء متطلبــات الخطــة التشــغيلية وموازنتهــا، أو لرغبــة مــن المانــح، 

مــن خــال تعبئــة نمــوذج طلــب الصــرف علــى النشــاط، وينبغــي أن يحتـــوي نمــوذج طلــب الصــرف علــى الأجــزاء التاليــة:
	1 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف..
	2 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له..
	3 تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام المالي في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد..
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	4 توقيع الإدارة الطالبة للصرف..
	5 اعتماد صاحب الصلاحية..
	6 توقيع مدير الشؤون المالية والإدارية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنـة أو من خلال وجود تـبرع ودعم للبرنامج..
	7 تتــم المناقلــة مــن بنــد لآخــر بموافقــة خطيــة مــن الإدارة الماليــة )وتلتــزم الإدارة بتوضيــح الأسبـــاب ومـــدى الحاجــة الــى تعويــض .

مبلــغ المناقلــة بالنســبة الــى الإدارة التــي ســحب منهــا المبلــغ حتــى لا يترتــب عليهــا عجــز مالــي فيمــا بعــد(.
وفــي حــال عــدم توفــر رصيــد للصــرف علــى برنامــج أو نشــاط مــا، يتــم إعــداد نمــوذج طلــب مناقلــة بيــن بنـــود الموازنــة واعتمــاده مــن قبــل 
المخــول بالصلاحيــة، وبعــد إتمــام عمليــة المناقلــة يتــم إجــراء عمليــة الصــرف بموجــب ســند الصـــــرف، ويحتــوي نمــوذج طلــب المناقلــة بيــن 

بنــود الموازنــة علــى البيانــات التاليــة:
	1 البند / البرنامج المراد النقل إليه..
	2 البند / البرنامج المراد النقل منه. .
	3 موافقــة مجلــس الإدارة علــى إجــراء المناقلــة بعــد تأكيــد إدارة الشــؤون الماليـــة والإداريــة علـــى توفــر رصـــيد فــي البنــد المــراد النقل .

. منه
	4 تحديد نوعية المناقلة إذا كانت نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له..

 رابعاً : سندات الصرف
يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعيـة على أحد البنــوك

التي يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية:
	1 اسم المستفيد..
	2 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب..
	3 المبالغ بالأرقام والحروف..
	4 رقم الشيك المسحوب..
	5 أسباب الصرف..
	6 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف..
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	7 توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، مدير الشـؤون المالية والإدارية(..
	8 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم..

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

	2 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة.
	3 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف.
	4 الاعتماد من صاحب الصلاحية .

ب يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسـم الحسـابات أن يقوم بإعـداده.	.
ج يرفــق مــع أصــل ســند صــرف الشــيكات كافــة الوثائــق المبــررة للصــرف، بمــا فــي ذلــك شــروط التعاقــد والدفــع، ويتألــف ســند صــرف 	.

الشــيكات من أصل لقســم الحســابات لأغراض إثبـــات القيـــد، ونســخة ثابتـــة في دفـــتر ســند صرف الشــيكات

 لأغــراض المراجعــة، أو مــن خــال نمــوذج آلــي مــن النظــــــام الحاســــــوبي المالــــــي بعــد التأكــــــد مــن استيفـــــاء النظــام الحاســوبي 
للمتطلبــات الرقابيــة المتعلقــة بإصــدار الســندات الآليــة.

د يجــب ختــم مســتندات الصــرف أو التأشــير عليهــا بمــا يفيـــد المراجعــة، قبــل اعتمــاد ســند الصــرف، كمــا يجــب التأشــير عليهــا أيضــا بمــا 	.
يفيــد الصــرف بمجــرد إصــدار الإذن أو الشــيك بصفــة نهائيــة.

ه فــي حالــة تحريــر الشــيك لمــورد خدمــة أو أصــول ثابتــة أو متداولــة أو تســديد إيجــارات ومــا شــابه ذلــك، فيلــزم الحصــول علــى ســند 	.
تحصيــل )قبــض( بالشــيك.

و حتــى يصبــح ســند صــرف الشــيكات دليــل إثبــات علــى إبــراء ذمــة الجمعيــة تجــاه الغيــر، فيجــب أن يوقــع مســتلم الشــيك علــى متــن 	.
الســند مــع ذكــر الاســم الرباعــي بمــا يفيــد اســتلامه الشــيك مــع الحصــول علــى ســند قبـــض فــي الحــــــالات الموجبــة لذلــك.

وتتــم المدفوعــات بعــد اســتلام الأصنــاف المــوردة وإدخالهــا للمستودعـــات، أو بعــد تســليمها للجهــة الطالبــة للشــراء، أو بعــد قيــام 
ــا مقدمــاً إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك  المــورد بتنفيــذ عقــده مــع الجمعيــة، ويجــوز للمديــر التنفيــذي الإيعــاز بصــرف القيمــة أو أجــزاءً منهـ
بشــرط الحصــول علــى الضمانــات الكافيــة قبــل الأمــر بالصــرف. وقبــل موافقــة اللجنــة التنفيذيــة علــى صــرف أيــة مبالــغ نتيجــة تعاقــدات 
أو مشــتريات يجــب أن يقــوم قســم الشــؤون الماليــة بالتحقــق مــن أن المبلــغ المطلــوب صرفــه يطابــق مــا هــو وارد بشــروط التعاقــد، وأن 

يراعــى مــا يلــي:
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	1 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه..
	2 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها..
	3 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها..
	4 إعــداد محضــر فحــص للأصنــاف المــوردة إذا زادت قيمتهــا عــن 1000 ريــال بتوقيــــــــع مديــر الإدارة الطالبـــة لهــا وأميــن الصنــدوق، .

فــإن قلــت عــن ذلــك فيكتفــى بتوقيــع مديــر الإدارة علــى الفاتــورة بمــا يفيــد بمطابقتهــا للعينــات والمواصفــات المطلوبــة.
	5 نسخة أمر التوريد )الشراء(..
	6 مســتخلصات الأعمــال أو الترميمــات ومحاضــر اســتلامها، مع اســتيفاء كافـــة الاعتمـــادات المرتبطـــة بهــا من جهات الإشــراف والإدارة .

المعنيــة بالمتابعــة والتنفيــذ والتأكــد مــن مطابقتهــا لمــا تــم الاتفــاق عليــه.
	7 التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ( فور سداد الثمن..

سادساً : سندات الصرف الملغاة
يرفــق أصــل ســند الصـــرف الملغـــى مــع نسختـــه مـــع توضيـــح سبـــب الإلغــاء والاســم الثلاثــي لمعـــد الســند )مــن إدارة الشــؤون الماليــة 

ــة( وتوقيعــه. والإداري

سابعاً : الوثائق المؤيدة للصرف
أ الوثائــق المؤيــدة للصــرف هــي الوثائــق والبيانــات والفواتيــر والكشــوف وغيرهــا مــن المستنـــدات المـــبررة والمؤيـــدة لعمليات صرف 	.

النفقــات والتــي يجــب أن ترفــق مــع مســتندات الصــرف المذكــورة فــي هــذه اللائحـــة، بمــا يفيــد أنهــــــــا تمــت علــى الوجــه الصحيــح، 
وبــأن المشــتريات أو المســتلزمات أو الأشــغال أو الخدمــات قــد تمــت لصالــح الجمعيــة، وأنــه قــد تــم اســتلامها، ويجــب أن تكــون هــذه 

الوثائــق والبيانــات والفواتيــر باســم الجمعيـــة وليــس باســم أحــد منسوبيهـــا وبتواريــخ حديثــة مقاربــة للتاريــخ المقدمــة فيه.
ب إذا فقــدت المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معيــن قبــل الصــرف جــاز أن يتــم الصــرف بموافقــة اللجنــة التنفيذيـــــة بعــد التأكــد 	.

مــن عــدم ســابقة الصــرف وبشــرط أن يأخــذ التعهــد الــازم علــى طالــب الصــرف بتحمــل جميــع النتائـــج التــي قــد تترتــب علــى تكــرار 
الصــرف، ويشــترط أن يقــدم طالــب الصــرف بــدل فاقــد للمســتندات، وذلــك بعــد إجــراء التحقيــق الــازم واتخــاذ الإجـــراءات اللازمــة لمنع 

اســتخدام المســتند الأصلــي مــع وجــوب إرفــاق نتيجــة التحقيـــق الــذي أُجــري فــي هــذا الشــأن مــع مســتندات الصــرف.



94

ثامناً : المرتبات والأجور
تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي: 

	1 يقــوم قســم المــوارد البشــرية بالجمعيــة بتجهيــز كشــف اســتحقاقات الموظفيــن واعتمــاده مــن المديــر الإداري ومــن ثــم يرســل إلــى .
إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة.

	2 تقوم إدارة الشـؤون الماليــة والإدارية بمراجعـة كشـوف الرواتـب والتأكــد من عمليات الاحتسـاب الواردة في الكشف..
	3 ــوم إدارة الشــؤون الماليــة . بعــد المراجعــة والتدقيــق وأخــذ الموافقــة والتعميــد مــن اللجنــة التنفيذيــة علــى كشــف الرواتــب، تقـ

والإداريــة بطباعــة قوائــم بأســماء الموظفيــن والمبالــغ التــي ســتدفع لهــم وأرقــام حســاباتهم البنكيــة، ويوقــع مــن قبــل المــوارد 
ــة بالاعتمــاد. ــة التنفيذي ــة، واللجن ــة والإداري البشــرية، وإدارة الشــؤون المالي

	4 يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف..
ويمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية:

	1 المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها، بشرط موافقة اللجنة التنفيذية، وباتباع نفس إجـراءات صرف الرواتب المعتمدة..
	2 عند تكليف الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلـزم وجــوده إلى ما بعد حلول الموعــد المحدد لصرف الـرواتب..
	3 عند الموافقة للموظف على إجازته السنوية الاعتيادية..

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

	1 الأصــل فــي الصــرف أن يتــم بشــيكات لتحقيــق الضبــط الداخلـــي، ومــع ذلــك يجــوز أن يتـــم الصــرف نقــداً طبقــاً للقواعد المحــددة في .
هــذه اللائحــة مــن خــال العهــد المســتديمة والعهــد المؤقتــة.

	2 تحــدد كل إدارة وقســم مجــالات الصــرف مــن العهــدة المستديمـــة إن وجــدت لديهــا بحســب طبيعــة نشاطهـــا، ولكــن بصفــة عامــة .
تكــون هــذه المجــالات فــي نطــاق المصروفــات العاجلــة والتــي يصعــب الانتظــار حتــى يتــم اســتخراج شــيكات لهــا والمصروفــات 

النثريــة الضروريــة للتشــغيل.
	3 يتــم الفصــل فــي العهــد ســواء كانــت مؤقتــة أو مستديمـــة بيــن العهــد المخصصـــة للبرامج والأنشــطة، والعهــد المخصصــة لمواجهة .

المصروفــات النثريــة أو مصاريــف التشــغيل العامة.
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	4 لا تسجــــل أي عهــده علــى أقســام الجمعيـــة أو أي جهــة مســتخدمة لهــا بــل كعهـــدة شخصيـــة تستخـــدم مــن قبــل موظــف معيــن .
وتســجل عليــه.

	5 يجب الفصل بين العهـدة الدائمـة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص..
	6 لا يجوز صرف المرتبات والأجـور أو الأجـور الإضافيـة أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظفيــــــن من العهد المستديمة..
	7 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر..
	8 تعتبــر العهــد المســتديمة عهــدة شــخصية لا يجــوز نقلهــا إلــى موظــف آخــر إلا بعــد أن تتــم تســويتها وإخلاء طــرف الموظف المســؤول .

ــأي حــال مــن الأحــوال أن يعهــد لأحــد  ــة، ولا يجــوز ب ــة التنفيذي عنهــا، علــى أن يعــد بذلــك محضــر اســتلام وتســلم يعتمــد مــن اللجن
العامليــن فــي قســم الحســابات أو الرقابــة الماليــة بالعهــد المســتديمة وذلــك للمحافظــة علــى نظــام الضبــط الداخلــي.

أ العُهد المستديمة :	.
العُهــدة المستديمـــة هــي المبلــغ الــذي يسلـــم لأحــد الموظفـــين أو المتعاونيــن مــع الجمعيــة للصــرف منــه علــى المدفوعـــــات النثريــة 
والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل ســواءً أكانــت لنشــاطات وبرامــج الجمعيــة أو للمصاريـــف والاحتياجــــات العامــة والإداريــة، علــى أن يتــم 

تعويــض المبالــغ المصروفــة عندمــا يشــارف المبلــغ الكلــي المخصــص مــن النفــاذ، ويجــب مراعــاة الآتــي حيــال العُهــد المســتديمة:
	1 ــد . ــا الح ــدد فيه ــي يحـ ــكل كتاب ــك، بش ــل ذل ــات العم ــت احتياج ــم إذا اقتض ــخصية لموظفيه ــد ش ــب عه ــري الإدارات طل ــق لمدي يح

ــاد. ــة والاعتم ــة للمراجع ــة التنفيذي ــى اللجن ــدم إل ــرف، يق ــالات الص ــدة ومج ــى للعه الأقص
	2 يحــرر طلــب العهــدة الماليــة مــن أصــل ونســخة، بحيــث يُرســل الأصــل لقســم الحســابات بعــد اعتمــاده مــن قبــل اللجنــة التنفيذيــة، لأجــل .

تحريــر ســند صــرف الشــيك أو تحويــل القيمــة، وتبقــى النســخة الوحيــدة مــع الجهــة الطالبــة للعهــدة المســتديمة.
	3 يتــم إعــادة النظــر فــي الحــد الأقصــى للعهــدة الماليــة كل ثلاثــة أشــهر كحــد أقصــى، علــى ضــوء المبالــغ المصـــروفة فعليــاً، وتتخــذ .

اللجنــة التنفيذيــة القــرار بالزيــادة أو النقصــان.
	4 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المستديمة ما يلي:.

أ أن يكون من الموظفين العاملين الدائمين في الجمعية.	.
ب ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.	.
ج ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.	.

	5 تُصــرف العهــدة المســتديمة بموجــب ســند صــرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بنكــي للموظــف المســؤول عنهــا، والــذي يعــد مــن .
أصــل ونســخة كمــا يلــي:
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النسخة الوحيدة الأصل

تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة
يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 

العهدة المالية الموقع من اللجنة 
التنفيذية

سند صرف شيك

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 
العهدة المالية الموقع من اللجنة 

التنفيذية
يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي

	6 يمســك مــن يعهــد إليــه بالعهــدة المســتديمة ســجلًا خاصــاً لتســجيل كافــة مصروفــات العهــدة بالتفصيــل أولًا بــأول مــن واقــع أذون .
الصــرف، علــى أن يخضــع هــذا الدفتــر للمراجعــة والتدقيــق.

	7 يتــم الصــرف مــن العهــدة المســتديمة بنــاء علــى ســند صــرف نقــدي مــن أصــل ونســخة، يُعتمــد مــن إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة، .
بحيــث يرفــق الأصــل مــع المستنـــدات، ويرســل إلــى الحســابات للتســوية المحاســبية، وتبقــى النسخــــة لــدى الموظــف مــن أجــل 

المطابقــة مــع طلــب الصــرف.
	8 عندمــا تقتــرب العهــدة المســتديمة مــن النفــاذ يتــم إعــداد كشــف تفريــغ واســتعاضة لهــا، لتعـــويض مــا تـــم صرفـــه منهــا، مرفقــاً بــه .

ــة لأجــل المراجعــة وتســجيلها  ــة والإداري ــى إدارة الشــؤون الماليـ ــدة للصــرف، وتقــدم إل أصــول أذون الصــرف والمســتندات المؤي
بالدفاتــر طبقــاً لطبيعتهــا، ثــم يحــرر إذن صــرف شــيك أو يتـــم التحويــل البنكـــي للشــخص المســؤول عنهــا.

	9 ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فـور الانتهـاء من عمليــة الدفـع..
تخضــع العهــدة المســتديمة لنظامــي الجــرد الــدوري والمفاجــئ، بنــاء علــى طلـــب اللجنــة التنفيذيــــة، ويُعــد بنتيجــة الجرد تقريــراً يرفع 10	.

إلــى اللجنــة التنفيذيــة ومـــدير القســـم أو الإدارة المســتفيدة مــن العهــدة، ثــم تتخذ الإجـــراءات اللازمة لتســوية الفــروق إن وجدت.
بعــد مراجعــة مســتندات العهــدة المســتديمة تحــول إلــى الحســابات لأجــل تســجيلها فــي النظــام المحاســبي بعــد تحليلهـــا وتحمـــل 11	.

علــى الحســابات المســتفيدة حســـب طبيعتهـــا، مــع أهميــة أن يراعــي المحاســب عــدم تسجيــــل العهـــدة بشــكل إجمالـــي وإقفالهــا 
فــي حســابات مجملــة.

تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية :12	.
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أ فــي نهايــة الســنة الماليــة ويــورد المتبقــي منهــا إلــى البنــك أو الصنــدوق، كمــا أنهــا تســتعاض كاملــة فــي بدايــة السنـــة الماليــة 	.
الجديــدة.

ب عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.	.
ج عند نقلهـا من موظـف إلى موظف آخـر لأي سـبب مثل: كالإجازة أو المـرض أو الوفــاة أو إنهاء العمل.	.
 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي :13	.

أ استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة.	.
ب أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية.	.
ج يتم التوقيع عليها من الشخص المسـؤول عـن العهـدة بما يفيــد السداد )مستند بالاستلام أو سند قبـض(.	.
د تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.	.
ه يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.	.
و أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها.	.
ز أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.	.
ح ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية.	.
فــي حالــة تعــذر الحصــول علــى مســتند مؤيــد للصــرف يتــم اســتخدام نمــوذج داخلــي يوضــح نــوع المصــروف تفصيليــاً والقائـــم بــه 14	.

ويوقــع مــن مديــر إدارة مســتلم العهــدة، ويعتمــد مــن اللجنــة التنفيذيــة ويكــون ذلــك فــي حــالات اســتثنائية وفــي أضيــق الحــدود، 
وبمــا لا يتجــاوز مبلــغ  ألــف ريــال ســعودي لا غيــر.

العهدة المؤقتة :	.ب
ــه بدقــة،  ــر المعــروف قيمت ــن فــي أي إدارة أو موقــع عمــل للإنفــاق غي ــذي يســلم لأحــد الموظفي ــغ ال ــة هــي المبل العهــدة المؤقت

ــة: ــال العُهــد المؤقت ــي حي ــة شــراء مباشــر مــن الســوق، ويجــب مراعــاة الآت مقدمــاً لإتمــام عملي
	1 تعتمــد العهــدة المؤقتــة مــن اللجنــة التنفيذيــة بنــاء علــى طلــب مــن إدارة معينــة، علــى أن يحــدد فــي هــذا الطلــب مقــدار هــذه .

العهــدة ومجــالات الصــرف والموظــف الــذي ســتصرف لــه، ويحــرر مــن أصــل ونســخة، بحيــث يرســل الأصــل إلــى قســم الحســابات 
بعــد اعتمــاده، مــن أجــل إعــداد نمــوذج صــرف الشــيك أو التحويــل البنكــي، وتبقــى النســخة الوحيــدة لــدى الإدارة الطالبــة للعهــدة 

المؤقتــة لأغــراض المراجعــة.
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	2 لا يجــوز الصــرف مــن العهــدة المؤقتــة إلا للغــرض الــذي طلبــت مــن أجلــه، وبنــاء علــى مستـــندات مؤيــدة للصــرف تســتوفي النواحي .
الشــكلية والموضوعيــة، كمــا ينطبــق علــى العهــد المســتديمة.

	3 لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حـوزته عهدة أخرى مؤقتـة أو مستديمـة إلا بعد تسويتهـا..
	4 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المؤقتة ما يلي:.

أ أن يكون من الموظفين العاملين الدائمين في الجمعية.	.
ب ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.	.
ج ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.	.

	5 تصــرف العهــدة المؤقتــة بموجــب ســند صــرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بنكــي للمســؤول عنهــا، والــذي يعــد مــن أصــل ونســخة .
كمــا يلــي:

النسخة الوحيدة الأصل

تبقى في الدفتر لغرض المراجعة
يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 

العهدة المالية الموقع من اللجنة 
التنفيذية

سند صرف شيك

يرسل لقسم الحسابات مرفقاً بطلب 
العهدة المالية الموقع من اللجنة 

التنفيذية
يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي
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	6 تتــم تســوية العهــدة المؤقتــة فــي مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريـــخ انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجله، وتقــدم المستنـــدات .
ــدوق أو البنــك  ــد المتبقــي منهــا إلــى الصن ــة، وبعــد توري إلــى الحســابات للمراجعــة والفحــص بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحي

بحســب إجــراءات التوريــد المعتمــدة، ثــم تســجل فــي الدفاتـــر وتحمــل علــى الحســابات المستفيـــدة طبقــاً لطبيعتهــا.
	7 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية:.

أ في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.	.
ب عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.	.
ج عند نقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب مثل: الإجـــازة أو المرض أو الوفاة أو إنهــــاء العمل.	.

	8 ــي ووســائل الاتصــال . ــزات الحاســب الآل ــاث والمفروشــات وتجهي ــل الأجهــزة والمعــدات والأدوات والأث إن الأصــول الشــخصية مث
ووســائل النقــل التــي تصــرف مــن مســتودع الجمعيــة، أو يتــم شــراؤها ووضعهــا تحــت تصــرف موظــف أو مجموعــة مــن الموظفـــــين 
لغــرض تنفيــذ مهــام وظائفهــم، تخضــع لقيدهــا وتسجيلـــــــها فــي )ســجل العهــد العينيــة( وإثباتهــا كعهــدة مســلمة ويكــون مســؤولًا 
عنهــا وعــن ســامتها والمحافظــة عليهــا وحســن اســتعمالها حســب الأصــول المتعــارف عليهــا، وعلــى الوجــه الصحيــح وإعادتهــا إلــى 

الجمعيــة عنــد الطلــب.
	9 لا تســدد تعويضــات نهايــة الخدمــة ولا تمنــح شــهادة بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي خدماتــه مــن الجمعيــة مالــم يقــم بتســليم .

وإخــاء كافــة العهــد المســجلة عليــه ســواءً كانــت عهــداً نقديــة أو عينيــة، أو ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن العهــد التــي لــم يســلمها.
يتــم التعاقــد علــى تأميــن احتياجــات الجمعيــة مــن الخدمــات بموجــب عقــود ســنوية أو خطابــات تعميـــد لهــذا الغــرض  بعــد اعتمادهــا 10	.

مــن صاحــب الصلاحيــة فــي الجمعيــة وطبقــاً للصلاحيــات المخولــة إليــه.
ــة المتبعــة وطبقــاً للإجــراءات 11	. إن اعتمــاد عقــود الخدمــات يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظامي

المنصــوص عليهــا فــي الأنظمــة الداخليــة للجمعيــة، ويعتبــر القســم الطالــب للخدمــة المعنــي بهــذه الأعمــال والخدمــات ومســؤول 
ــة والإداريــة عنــد صــرف دفعــات أو مســتحقات الجهــة  عــن صحــة تنفيــذ هــذه العقــود، ويتطلــب ذلــك تأكــد إدارة الشـــؤون الماليـ
المقدمــة للخدمــة، مــن خــال توقيــع القســـم أو الإدارة المعنيـــة بــأن تنفيـــذ الخدمـــة تــم بالشــكل الســليم وعلــى الوجــه المطلــوب.

يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية :12	.
أ أن يكــون المتعهــد قــد قــام بتنفيــذ التزاماتــه علــى وجــه مرضــي فــي مــدة العقــد السابقـــة، وفــق تقريــر مكتـــوب مــن قبــل الجهــة 	.

المشــرفة، ومعتمــد مــن قبــل اللجنــة التنفيذيــة.
ب أن لا يكــون قــد طــرأ انخفــاض واضــح علــى فئــات الأســعار أو الأجــور موضــوع العقـــد، أو أي تغيــرات عامــة فــي شــكل ومضمــون 	.

الخدمــة المطلوبــة.
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الباب الأول : أحكام عامة
المادة الأولى : 

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للعمليات التالية:
	1 تطابق الأصناف الموردة للمواصفات والمتطلبات المحددة..
	2 وضع معايير اختيار الموردين..
	3 تقييم الموردين المعتمدين. .

المادة الثانية :
تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقــدات والإعمال والخدمات التي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة. 

المادة الثالثة :
 تعتبــر إدارة المشــتريات بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المســئولة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء لتوفيـــر احتياجــات الجمعيـــة، مـــن أصـــول 
ثابتـــة ومســتلزمات وخدمـــات مختلفــة، كمــا تعتبـــر إدارة المشــتريات مســـئولة عـــن تتبـــع التنفيـــذ إلــى أن تصـــل الأصنــاف المطلوبــة إلـــى 

الجمعيـــة أو إتمـــام الأعمــال المتعاقــد عليهــا طبقـــا للشـــروط والمواصفــات وجــداول الكميــات المتفــق عليهــا.

المادة الرابعة : 
تتولى إدارة المشتريات بالجمعية المسئوليات والمهام التالية:

	1 تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتوريــد والتأجيــر لكافــة أنشــطة الجمعيــة وإداراتهــا، واتبــاع إجــراءات الشــراء الــواردة .
بدليــل الشــراء والتقيــد بهــا.

	2 متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة، والاحتفاظ بسـجلات منظمـة دقيقـة باستخدام الحاسـب الآلي..
	3 المشـــاركة فـــي استلام الـــوارد مـــن المـواد والأصناف، للتأكـــد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـــواردة بأمـر الشـراء المعـد .

مـــن قبـــل القســـم المعنـــي الشــراء، وذلــك  بأفضــل الأســعار وأفضــل الأوقــات والمفاوضــة علــى ذلك. 
	4 الاحتفاظ بعلاقات مهنية عالية مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. .
	5 دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد للاستخدام عند إعادة الطلب..
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	6 تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة مثل النقل والتخليص. .
	7 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين، إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية..

المادة الخامسة :
ــة والســمعة  ــزون بالقــدرة والكفايـ تعــد إدارة المشــتريات ســجلات بأســماء المورديـــن للأصنــاف التــي تحتاجهــا الجمعيــة، والذيــن يتميـ

الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديـــث هــذا الســجلات ســـنويا.

المادة السادسة :
لا يجــوز بـــأي حــال مــن الأحــوال تجزئـــة المشـــتريات أو الأعمـــال أو الخدمــات بغــرض تغييـــر طريقــة الشـــراء أو التعاقــد لإداء الأعمــال أو 

الخدمـات.

المادة السابعة :
يكــون شـــراء المســتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبــات الجمعيـــة، مــع مراعــاة حــدود التخزيـــن المناســـبة والاعتمــادات المخصصــة لذلــك 

ــراء والتعاقـــد . ــام بالجمعيــة، علـــى أن تتولــى إدارة المشــتريات إجــراءات الشـ بالمــــوازنــــة التقديريــة الســنوية، بمعرفــة مــدراء الأقـسـ

المادة الثامنة :
 يتعين على جميع العامليـن فـي مجال الشـراء الإلمام بأحكام هـذه اللائحة، ولا يكون عـدم الإلمام بهـا مبرر مقبول لمخالفتهـا.

المادة التاسعة :
يراعى في تأميـن مشـتريات الجمعيـة وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعـد الأساسية التالية :

	1 التعامــل مــع جميــع الأفــراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا، ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التـــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل، .
فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة. 

	2 توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســين بمــا يمكنهــم مــن الحصــول علــى هــذه المعلومــات فــي .
وقـــت واحـــد، ويحـــدد ميعـاد واحـد لتقديـــم العـروض.

	3 تتعامل الجمعيـــة في ســـبيل تأميـــن مشــــترياتها وتنفيــــذ مشــــروعاتها ومـــا تحتاجـــه مـــن أعمال، مـــع الأفراد والمؤسسات المرخـص .
لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمــال أو المشــتريات اللازمــة.
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	4 يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة..
	5 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات وجداول الكميات المعتمدة..
	6 على الجمعيـــة أن تفســـح المجـــال فـــي تعاملهـــا لأكبر عـــدد ممكـــن مـــن المؤهليـــن العامليـن فـــي النشـاط الـذي يجـــرى التعامـل .

فيـــه، بحيـــث لا يقتصـــر تعاملهـا مـع أشـــخاص أو مؤسسـات معينـة .

الباب الثاني : طرق الشراء
المادة العشرة : 

يعد مديـر إدارة المشـتريـات، وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيــة، خطـة الشــراء السـنويــة للجمعيـة، ويتـم البـدء فـي إعدادهـا 
قبـــل انتهاء الســـنة الماليـــة، ليتـــم العمـــل بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة، وتهـــدف إلـــى عــــدم تجميـــد أمــــوال وأصول الجمعيـــة وكذلك 

التخطيــط لعمليــة الشـــراء وللحصــول على أفضـــل العـــروض وأفضـــل الأســعار.

المادة الحادية عشر :
يتم الشراء بإحدى الطرق التالية :

	1 الأمر المباشر.
	2 الممارسة.
	3 المناقصة المحدودة.
	4 المناقصة العامة.

المادة الثانية عشر : 
يُقصــد  بالشـــراء بالأمــر المباشـــر إتمــام عمليــة الشــراء بالاتصــال المباشـــر بالمــورد والتفــاوض والتعاقــد معــه بـــدون حاجــة إلــى إجــراء 

اتصالات مـــع غيـــره مـــن المورديـــن، وتتبـــع هـــذه الطريقـــة فـــي الحالات الآتية:
	1 حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 1عشرة آلاف ريال..
	2 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها..
	3 عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. .
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	4 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة..
	5 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. .
	6 ــراء علــى أقــل قــدر تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتوفي إجــراءات . شــراء الأصنــاف التــي تفرضهــا الحاجــة الملحــة، علــى أن يقتصــر الشـ

الشـــراء بالطـــرق الأخرى.

المادة الثالثة عشر : 
يُقصد بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية :

	1 الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يسـتطيع توفيرهـا إلا أخصائيون وفنيون معينــون. .
	2 الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـــة وجـدت غيـر مقبولـة، ولا يسـمح الوقـت بطرحهـا .

في مناقصـــة عامـة أخـرى.
	3 الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها..
	4 الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة..
	5 الأصناف التي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الجمعية تقضـــي بعدم طـرحهــا في مناقصة عامة..
	6 وفــي حالــة توافــر أي مــن الحــالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام بالممارســة بقرار مــن المدير التنفيذي، ويراعـــى فـــي تشـــكيل هذه .

اللجنــة أن تضــم العناصــر التــي تتناســب وظائفهــم وخبرتهــم  مــع طبيعــة الأصنــاف المطلوبة وأهميتهـــا.
	7 تعد اللجنة محضـرا يوضح أسـماء الموردين المشـتركـين بالممارسة وأسس المفاضلـة بينهـم، وتقديم التوصية المناسبة..
	8 ــة . ــه، لتكــون تحــت تصــرف جهــة المراجعــة، مــع ملاحظــة أن التوصي ــتندات الدالــة علــى مــا جــاء بـ ــر بالمسـ يجــب أن يدعــم المحضـ

ــة. ــذي للجمعي ــر التنفي ــن المدي ــا م ــد اعتماده ــة إلا بع ــد نهائي ــار لا تع بالاختي

المادة الرابعة عشر : 
 تُعــدّ المناقصــة المحــدودة إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشــتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســجل 
الموردين أو بعضهم، علــــى أن يراعى في هــــذا الاختيار الكفايـــة المالية والســـمعة الحســـنة،  ويســـرى علـــى هـــذا النـــوع مـــن المناقصـــة 
جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة، فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي 

المناقصـــة المحـدودة ويسـلم باليـد .
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 المادة الخامسة عشر :
ــن  ــة المورديـ ــى عام ــوة إل ــه الدع ــى توجيـ ــدف إل ــراءات ته ــن الإج ــة م ــع لمجموع ــراء، وتخض ــرق الشـ ــرز ط ــة أب ــة العام ــدّ المناقص تُع
المحتمليـــن لكــي يشـــتركوا فـــي الصفقــة موضـــوع المناقصـــة، وذلــك لتوفيـــر عنصــر التنافــس فيمـــا بينهـــم، بقصـــد الوصــول إلـــى أفضـــل 
ــة الشــراء بالمناقصــة العامــة، أن يتولــى المديــر التنفيــذي  تشــكيل  الشــروط والأســعار، وتتمثــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا فــي حال

ــة : اللجــان التالي
	1 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها..
	2 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض..
	3 لجنة البت في العطاءات المقدمة. .

المادة السادسة عشر :
يقوم أخصائي المشـتريات بتأمين احتياجـات الجمعيـة من المشتريات وفق ما يلي:

	1 استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك.
	2 التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد..
	3 التأكد من إفادة الإدارة المالية حيال الارتباط المالي..
	4 اعتماد الطلب من الإدارة..
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لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي
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أولًا : الشروط الواجب توفرها في المتقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي
	1 أن يكون سعودي الجنسية. .
	2 ئن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا. .
	3 ألا يقل عمره عن )25( عاما.  .
	4 أن يمتلك خبر ة لا تقل عن )3( سنوات في العمل الإداري. .
	5 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس. .
	6 أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه. .

ثانياً : آلية اختيار وتوظيف المدير التنفيذي 
	1 تشــكيل لجنــة اختيــار وترشــيح المديــر التنفيــذي للجمعيــة برئاســة رئيــس مجلــس الإدارة أو الأميــن العــام وعضويــة ثلاثــة مــن أعضــاء .

مجلــس الإدارة والاســتعانة بأهــل الاختصــاص، أو اســناد موضــوع الترشــيح إلــى اللجنــة الدائمــة المنبثقــة مــن المجلــس، والمعنيــة 
باســتقطاب الكفــاءات للعمــل بالجمعيــة.

	2 الإعــان عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بالجمعيــة وموقــع الجمعيــة الالكترونــي، عــن وظيفــة المديــر التنفيــذي،  مــع .
ــا للوظيفــة.  إيضــاح الشــروط والمزاي

	3 تحديد فترة الإعلان زمنياً. .
	4 اســتقبال طلبــات التقــدم لوظيفــة المديــر التنفيــذي مرفقــاً بهــا الســير الذاتيــة للمتقدميــن وصور عــن المؤهــات العلمية والشــهادات .

المهنيــة وشــهادات الخبــرة والوثائــق المعــززة للمهــارات والقــدرات القياديــة، عبــر البريــد الالكتروني فقط.  
	5 يتم ارسال اشعار الكتروني  لمقدم الطلب يفيد بوصول طلبه. .
	6 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة. .
	7 فرز النتائج وإعلانها بعد اجراء الاختبارات اللازمة والمقابلة الشخصية..
	8 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية. .
	9 رفع مصوغات ترشيحه للمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، للموافقة حسب النظام. .
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تسجيل المدير التنفيذي في نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة المركز على التعيين.  10	.
يخضــع المديــر التنفيــذي لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر، ولا تحتســب منهــا فتــرات الإجــازات فيمــا عــدا إجــازات الأعيــاد أو أي غيــاب 11	.

آخــر باســتثناء أيــام الراحــة الأســبوعية إذا وقعــت خــال فتــرة الاختبــار،  وتبــدأ مــدة الاختبــار مــن تاريــخ مباشــرة العمــل الفعليــة، فــإذا 
لــم يثبــت صلاحيــة الموظــف أثنــاء هــذه المــدة فيجــوز لمجلــس الإدارة إنهــاء خدمتــه بالجمعيــة خلالهــا دون أي تعويــض أو مكافــأة، 

وعنــد ثبــوت صلاحيتــه للعمــل فتحتســب فتــرة التجربــة ضمــن مــدة خدمتــه فــي الجمعيــة. 

ثالثاً : مهام المدير التنفيذي
يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

	1 رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. .
	2 رســم أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعــارض مــع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة وهــذه اللائحــة، والإشــراف علــى تنفيذها .

ومراقبــة مــدى فاعليتهــا بعــد اعتمادهــا، والعمــل علــى متابعــة تنفيذها.
	3 ــد . ــا بع ــة تنفيذه ــا ومتابع ــق أهدافه ــا وتحقي ــة بأعماله ــام الجمعي ــن قي ــي تضم ــة الت ــة اللازم ــة والتنظيمي ــح الإجرائي ــداد اللوائ إع

اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة.
	4 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها والتعاميم المنظمة لأعمالها. .
	5 توفير احتياجات البرامج والمشروعات من الموارد والتجهيزات اللازمة، وتأمينها وفق الإجراءات النظامية المعتمدة..
	6 ــة . ــرارات اللازم ــاذ الق ــس الإدارة لاتخ ــى مجل ــرض عل ــا، والع ــات تفعيله ــة وآلي ــوال الجمعي ــن أم ــض م ــتثمار الفائ ــد اس ــراح قواع اقت

بشــأنها.
	7 رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.  .
	8 رســم سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وتضمــن تقديــم العنايــة اللازمــة لهــم، والإعــان عنهــا .

بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة.
	9 ــر الربحــي بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة، وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن المركــز، . ــد المركــز الوطنــي لتنميــة القطــاع غي تزوي

والتعــاون فــي إعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية ،بعــد عرضهــا علــى مجلــس الإدارة واعتمادهــا، وتحديــث بيانــات الجمعيــة بصفــة 
دوريــة. 
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الرفع  بقائمة المرشحين للعمل بالجمعية للجنة المختصة، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم، قبل الاعتماد من مجلس الإدارة.10	.
متابعــة ســير أعمــال الجمعيــة ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداء والانجــازات فيهــا علــى مســتوى الخطــط والمــوارد، والتحقــق مــن 11	.

اتجاههــا نحــو الأهــداف ومعالجــة المشــكلات وإيجــاد الحلــول المناســبة لهــا. 
ــدا لاعتمادهــا مــن 12	. ــرة تمهي ــر المعتب ــة  وفقــا للمعايي ــة للجمعي ــة التقديري ــة ومشــروع الموازن ــر المالي المشــاركة فــي إعــداد التقاري

ــس الإدارة. مجل
إعداد التقويم الوظيفي لمدراء الإدارات، واعتماد التقويم الوظيفي لباقي الموظفين بالجمعية.  13	.
إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.14	.
تولــي أمانــة مجلــس الإدارة، فــي حــال عــدم تكليــف المجلــس شــخص آخــر لتولــي مهــام الأمانــة، وإعــداد جــدول أعمــال اجتماعاتــه 15	.

وكتابــة محاضــر الجلســات والعمــل علــى تنفيــذ القــرارات الصــادرة عنــه. 
الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها. 16	.
إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها، وتقديمها لمجلس الإدارة لاعتمادها. 17	.
أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه. 18	.

رابعاً : صلاحيات المدير التنفيذي 
	1 ــة أو غيرهــا مــن . ــارات او دورات تدريبي انتــداب منســوبي الجمعيــة لإنهــاء أعمــال خاصــة بهــا، أو حضــور مناســبات أو لقــاءات أو زيـ

ــام للموظــف.  ــام المتصلــة عــن عشــرة أي ــد الأي المهــام، حســب مــا تقتضــي مصلحــة العمــل، وبمــا لا يتجــاوز شــهرا فــي الســنة ولا تزي
	2 متابعــة قــرارات تعييــن المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة أعمالهــم، والرفــع لمجلــس الإدارة بتوقيــع .

العقــود وإلغائهــا وقبــول الاســتقالات للاعتمــاد.  
	3 اعتماد تقارير الأداء..
	4 تكليف الموظفين بتنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.  .
	5 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية، وفق الإجراءات النظامية المتبعة..
	6 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.  .
	7 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة. .
	8 أي صلاحيات أخرى يخولها له مجلس الإدارة..
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خامساً : المدير التنفيذي وعلاقات العمل 
	1 معاملة المدير التنفيذي بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعية، والجمعية العمومية..
	2 إعطاء المدير التنفيذي الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساس بأجره. .
	3 تمكين المدير التنفيذي من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعودي.  .
	4 يجــب علــى المديــر التنفيــذي تنفيــذ كافــة التعليمــات والأوامــر الصــادرة مــن رؤســائه علــى الوجــه الأكمــل، مــا لــم تكــن فــي هــذه .

التعليمــات مــا يخالــف النظــام أو العقــد أو الآداب العامــة أو يعرضــه للخطــر. 
	5 يجب على المدير التنفيذي احترام نظم ومواعيد العمل..
	6 ــه . ــك المســلمة إلي ــر وخاصــة تل ــدى الغي ــة وحقوقهــا ل ــكات الجمعي ــى أمــوال وممتل ــذي المحافظــة عل ــر التنفي ــى المدي يجــب عل

ــة.  ــه بالجمعي ــي يســتخدمها فــي مجــال عمل والت
	7 لا يجوز للمدير التنفيذي الجمع بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأذن كتابي من صاحب الصلاحية. .
	8 يتعيــن علــى المديــر التنفيــذي المحافظــة علــى أســرار العمــل وعلــى المعلومــات التــي قــد تصــل إليــه بحكــم وظيفتــه حتــى بعــد .

تركــه الخدمــة، وخاصــة تلــك التــي مــن شــأنها الإضــرار بمصالــح الجمعيــة.  
	9 على المدير التنفيذي عدم استغلال وظيفته أو علاقاته في تحقيق أية مكاسب شخصية سواء كانت مادية أو معنـوية. .

سادساً : المستحقات المالية )الرواتب والأجور والعلاوة والبدلات والمكافآت(
	1 يتم تحديد الراتب الأساسي للمدير التنفيذي من اللجنة المعنية واعتمادها من مجلس الإدارة. .
	2 يجب دفع أجر المدير التنفيذي وكل مبلغ مستحق له بالعملة السعودية طبقاً للأحكام الواردة في نظام العمل السعودي. .
	3 يستحق المدير التنفيذي راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل،  ويُصُرف في نهـاية كل شهر ميـلادي. .
	4 إذا تســبب المديــر التنفيــذي  فــي فقــد أو إتــاف أو تدميــر آلات ومعــدات تمتلكهــا الجمعيــة وهــي فــي عهدتــه، وكان ذلــك ناشــئاً .

عــن خطــأ منــه أو مخالفتــه تعليمــات صاحــب الصلاحيــة، ولــم يكــن نتيجــة لخطــأ الغيــر أو ناشــئاً عــن قــوة قاهــرة، جــاز للجمعيــة أن 
تقتطــع مــن أجــره وفــق مــا جــاء فــي نظــام العمــل الســعودي. 
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	5 لا يجــوز حســم أي مبلــغ مــن أجــور المديــر التنفيــذي لقــاء حقـــوق خاصـــة دون موافقــة خطيـــة منــه إلا فــي الحــالات الــواردة مــن .
نظــام العمــل الســعودي. 

	6 لا يجــوز )فــي جميــع الأحــوال( أن تزيــد نســبة المبالــغ المحســومة علــى نصــف أجــر المديــر التنفيــذي المســتحق، مــا لــم يثبــت لــدى .
هيئــة تســوية الخلافــات العماليــة إمــكان الزيــادة فــي الحســم علــى تلــك النســبة، أو يثبــت لديهــا حاجــة المديــر التنفيــذي إلــى أكثــر 

مــن نصــف أجــره، وفــي هــذه الحالــة الأخيــرة لا يُعطــى المديــر التنفيــذي أكثــر مــن ثلاثــة أربــاع أجــره مهمــا كان الأمــر. 
	7 يســتحق المديــر التنفيــذي عــاوة ســنوية وفــق الســلّم الوظيفــي المعتمــد للجمعيــة،  ويشــترط لمنــح العــاوة أن يكــون قــد أمضــى       .

ســنة علــى تعيينــه. 
	8 يصرف للمدير بدل نقل شهري، حسب التعليمات المنظمة لذلك..
	9 يُمنــح المديــر التنفيــذي بــدل ســكن، مــا لــم يوفــر لــه الســكن عــن طريــق الجمعيــة، ويصــرف علــى أســاس قســط شــهري مــع الراتــب، .

ويحــدد مقــدار البــدل مجلــس الإدارة. 
يُصــرف للمديــر التنفيــذي المنتــدب داخــل المملكــة بــدل انتــداب بمقــدار 250 ريــال عــن اليــوم الواحــد، أو %5 مــن راتبــه الأساســي 10	.

الشــهري أيهمــا أقــل. 
يُصــرف للمديــر التنفيــذي المنتــدب خــارج المملكــة العربيــة الســعودية بــدل انتــداب بمقــدار 500 ريــال عــن اليــوم الواحــد أو %10 مــن 11	.

راتبــه الأساســي الشــهري أيهمــا أقل. 
يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن 150كم من المدينة التي تقع في نطاقها الجمعية. 12	.
يُمنح  للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاباً وإياباً على الدرجة السياحية. 13	.
عنــد عــدم توفــر رحلــة جويــة أو مطــار بالمدينــة المنتــدب إليهــا المديـــر التنفيــذي،  وجــب تعويضــه عــن تكاليــف النقـــل بمــا يُعــادل 14	.

قيمــة أقــرب مطــار للمدينــة المُنتــدب إليهــا. 
يجب على المدير التنفيذي عند اُنُتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية.15	.
يكــون منــح المكافــآت للمديــر التنفيــذي علــى أســاس تقديــر وموافقــة مجلــس الإدارة، وبتوصيــة مــن رئيــس المجلــس، وذلــك فــق 16	.

المعاييــر التاليــة:
أ نشاط وحيوية المدير التنفيذي وجديته وتفانيه في العمل.	.
ب مواظبته وحرصه على أوقات الدوام بالجمعية. 	.
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ج درجة إتقانــه للعمل المنوط به ومستوى انتاجيته.	.
د تحقيق درجة لا تقل عن %95 في تقييم الأداء الوظيفي السنوي.	.
ه مستوى نجاحه في إدارة الجمعية وعلاقته مع منسوبي الجمعية.	.
و مدى تحقيق الجمعية لمؤشرات الأداء التشغيلية للجمعية.	.
ز مدى الالتزام بتنفيذ الخطة التشغيلية السنوية للجمعية.	.
ح نوعية المبادرات التطويرية التي يقدمها عن سير العمل بالجمعية.	.

 سابعاً : التدريب والتأهيل
	1 تهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفه عامة إلى ما يلي: .

أ رفع مستوى الأداء للمدير التنفيذي إلى درجة تمكنه من أداء واجبات لعمل على أفضل وجه ورفع كفاءته الانتاجية. 	.
ب تهيئة المدير التنفيذي لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال تقنيات حديثة. 	.
ج تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية. 	.
د توطين التدريب في الجمعية من خلال تأهيل المدير التنفيذي ورفع قدرته القيادية. 	.

	2 يلتــزم المديــر التنفيــذي بالعمــل لــدى الجمعيــة فتــرة تعــادل فتــرة التدريــب، أو الالتــزام بــرد كافــة مــا صــرف عليــه وأنفقتــه الجمعيــة .
ــل  ــام العم ــع نظ ــارض م ــا لا يتعــــــــ ــة، وبم ــي الجمعي ــل ف ــا بالعم ــم يقضه ــي ل ــدة الت ــن الم ــب ع ــرة التدري ــال فت ــه خ ــى تدريب عل

ــعودي.  الس
	3 ــك ضمــن إطــار . ــدوام الرســمي  ويكــون ذل ــات العمــل ســواء داخــل أو خــارج أوقــات ال ــذي مــن واجب ــر التنفي ــب للمدي ــر التدري يعتب

ــة.  ــة بالجمعي ــب الصلاحي ــل صاح ــن قب ــومة م ــة المرس الخط
	4 يكــون التدريــب للمديــر التنفيــذي عــن طريــق حضــور دورات تدريبيــة أو نــدوات متخصصــة أو عــن طريــق العمــل بقصــد اكتســاب الخبــرة، .

بحيــث يكــون التدريــب علــى المهــارات والتقنيــات التــي تحتاجهــا الجمعيــة ســواء داخــل المملكــة أو خارجهــا. 
	5 تشــجع الجمعيــة المديــر التنفيــذي علــى رفــع التأهيــل والتحصيــل العلمــي والتدريــب وتحفــزه علــى ذلــك، وبموافقــة مجلــس الإدارة .

يمكــن للجمعيــة تحمّــل جميــع المصاريــف اللازمــة داخــل المملكــة أو خارجهــا المتعلقــة بالعمليــة التدريبيــة. 
	6 يعتمد مجلس الإدارة أو من يفوضه اللوائح الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير كفاءتهم ومصاريف وبدلات التدريب. .
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ثامناً : ساعات العمل
	1 فيمــا لا يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل الســعودي، تكــون أيــام العمــل خمســة أيــام فــي الأســبوع، وتكــون  يومــي الجمعــة .

والســبت أيــام الراحــة الأســبوعية،  ويكــون الحــد الأدنى لســاعات العمل )40( ســاعة فـــي الأســـبوع تُخُفـــض إلـــى )6( ســاعات يومياً 
خــال شــهر رمضــان المبــارك.

	2 مــع عــدم الإخــال بنظــام العمــل الســعودي يجــوز لمجلــس الإدارة تحديــد أوقــات بدايــة ونهايــة الــدوام الرســمي وفــق مــا تقتضيــه .
مصلحــة العمــل بالجمعيــة.  

	3 يتعين على المدير التنفيذي أن يحضر لمقر العمل في غير ساعات العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك..
	4 يجــوز التكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام وفقــا للاحتياجــات، كمــا يجــوز التكليــف بالعمــل فــي أيــام العطــات الأســبوعية والأعياد .

الرســمية، وذلــك ضمــن الاعتمــادات  الماليــة فــي الميزانيــة الســنوية للجمعيــة، وبنــاء علــى حاجــة العمــل، ويعتمــد مجلــس الإدارة 
التعليمــات المنظمــة لمهــا التكليــف بالعمــل الإضافــي وتحديــد ســاعاته والأيــام اللازمــة لذلــك.

	5 يتم تحديد ساعات العمل الإضافية وفق الآتي:.
أ فــي أيــام العمــل الرســمية يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل الراتــب العــادي للســاعات التــي عملهــا فــي ايــام 	.

العمــل الرســمية، وتحتســب قيمــة أجــر الســاعة  بطريقــة )الراتــب الشــهري * 1( تقســيم  240.
ب فــي أيــام الإجــازات الأســبوعية يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل) %5،1(مــن الراتــب العــادي للســاعات التــي 	.

عملهــا وتحســب قيمــة أجــر الســاعة بطريقــة )الراتــب الشــهري * 50،1( تقســيم 240. 
ج فــي أيــام إجــازات الأعيــاد يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل ضعــف الراتــب العــادي للســاعات التــي عملهــا 	.

وتحتســب قيمــة أجــر الســاعة بطريقــة  )الراتــب الشــهري * 2( تقســيم  240. 
	6 يجوز لصاحب الصلاحية تكليف المدير التنفيذي بالعمل الإضافي في الحالات الآتية:.

أ أعمــال الجــرد الســنوي، وإعــداد الميزانيــة، والتصفيــة، وقفــل الحســابات، والاســتعداد للبيــع، والاســتعداد للموســم،  بشــرط ألا يزيــد 	.
عــدد الأيــام التــي يشــغل فيهــا المديــر التنفيــذي علــى ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة.

ب إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنه، أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلــــــــف.	.
ج إذا كان التكليف بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي يتطلب انجازه.	.
د الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة.	.
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ه ــي 	. ــاعة ف ــتين س ــوم، أو س ــي الي ــاعات ف ــر س ــى عش ــة عل ــل الفعلي ــاعات العم ــد س ــة أن تزي ــالات المتقدم ــع الح ــي جمي ــوز ف لا يج
ــبوع.  الأس

تاسعاً : الإجازات
	1 يســتحق المديــر التنفيــذي عــن كل عــام إجــازة ســنوية ميلاديــة مدتهــا ثلاثــون يومــاً، وتكــون الإجــازة مدفوعــة الأجــر، ويجــوز لــه بعــد .

موافقــة صاحــب الصلاحيــة تجزئــة رصيــد إجازتــه إلــى ثــاث مــرات خــال العــام الواحــد بحيــث لا تقــل مــدة كل إجــازة عــن خمســة أيــام 
متصلــة، كمــا يجــوز لــه الحصــول علــى إجــازة عرضيــة متقطعــة لا تزيــد مدتهــا عــن خمســة أيــام فــي الســنة، علــى أن تحتســب مــن رصيد 
إجازتــه الســنوية، ولا يحــق لــه التمتــع بإجازتــه الســنوية إذا لــم يكمــل ســتة أشــهر متواصلــة مــن تاريــخ مباشــرته العمــل لــدى الجمعيــة. 

	2 يجــب أن يتمتــع المديــر التنفيــذي بإجازتــه فــي ســنة اســتحقاقها ولا يجــوز النــزول عنهــا أو أن يتقاضــى بــدلًا نقديــاً عوضــاً عــن الحصــول .
عليهــا أثنــاء خدمته. 

	3 يجــوز للمديــر التنفيــذي بموافقــة صاحــب الصلاحيــة أن يؤجــل إجازتــه الســنوية أو أيامــاً منهــا إلــى الســنة التاليــة، إذا تطلــب الأمــر .
ذلــك.

	4 لصاحــب الصلاحيــة حــق تأجيــل إجــازة المديــر التنفيــذي بعــد نهايــة ســنة اســتحقاقها إذا اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك لمــدة لا تزيــد .
ــة علــى  ــر التنفيــذي كتاب ــل وجــب الحصــول علــى موافقــة المدي علــى تســعين يومــاً، وإذا اقتضــت ظــروف العمــل اســتمرار التأجي

التأجيــل، علــى ألا يتعــدى التأجيــل نهايــة الســنة لتاليــة لســنة اســتحقاق الإجــازة. 
	5 للمديــر التنفيــذي الحــق فــي الحصــول علــى أجــرة عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل اســتعماله لهــا، وذلــك بالنســبة .

ــه عنهــا، كمــا يســتحق أجــرة الإجــازة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل ،  ــى إجازت ــم يحصــل عل ــي ل للمــدة الت
ويحتســب الأجــر علــى أســاس أخــر أجــر كان يتقاضــاه المديــر عنــد تركــه للعمــل. 

	6 للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة.  .
	7 للمديــر التنفيــذي الحــق فــي إجــازة بأجــر لمــدة ثلاثــة أيــام  فــي حالــة ولادة مولــود لــه، وخمســة أيــام لمناســبة زواجــه أو فــي حالــة .

وفــاة زوجــه أو أحــد أصولــه أو فروعــه، علــى أن تُقــدم الوثائــق المؤيــدة للحــالات المشــار إليهــا.  
	8 للمديــر التنفيــذي الحــق فــي الحصــول علــى إجــازة بأجــر لا تقــل مدتهــا عــن عشــرة أيــام ولا تزيــد علــى خمســة عشــر يومــاً بمــا فيهــا .

إجــازة عيــد الأضحــى وذلــك لأداء فريضــة الحــج لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه إذا لــم يكــن أداهــا مــن قبــل، ويُشــترط لاســتحقاق 
هــذه الإجــازة أن يكــون المديــر التنفيــذي قــد أمضــى فــي العمــل بالجمعيــة ســنتين متصلتيــن علــى الأقــل.   



115

	9 ــة . ــل لتأدي ــر كام ــازة بأج ــي إج ــق ف ــاب الح ــته بالانتس ــال دراس ــة لإكم ــب الصلاحي ــة صاح ــى موافق ــل عل ــذي الحاص ــر التنفي للمدي
الامتحانــات عــن ســنة غيــر مُعــادة، تحــدد مدتهــا بعــدد أيــام الامتحانــات الفعليــة، إمــا إذا كان الامتحانــات عــن ســنة معــادة فيكــون 
للمديــر التنفيــذي  الحــق فــي إجــازة دون أجــر لأداء الامتحانــات، ولصاحــب الصلاحيــة أن يطلــب مــن المديــر التنفيــذي تقديــم الوثائــق 
ــل  ــازة قب ــب الإج ــدم بطل ــذي أن يتق ــر التنفي ــى المدي ــات،  وعل ــه للامتحان ــى أدائ ــدل عل ــا ي ــك م ــازة،  وكذل ــب الإج ــدة لطل المؤي
ــات مــع عــدم الإخــال  ــؤد الامتحان ــم يُ ــه ل ــت أن ــرم  مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثب ــى الأقــل، ويُحُ موعدهــا بخمســة عشــر يومــاً عل

ــة.   بالمســائلة القانوني
للمديــر التنفيــذي الــذي يثبــت مرضــه الحــق فــي إجــازة مرضيــة بأجــر عــن الثلاثيــن يومــاً الأولــى، وبثلاثــة أربــاع الأجــر عــن الســتين يومــاً 10	.

التاليــة، ودون أجــر للثلاثيــن يومــاً التــي تلــي ذلــك خــال الســنة الواحــدة، ســواءً كانــت هــذه الإجــازة متصلــة أم متقطعــة، ويُقُصــد 
بالســنة الواحــدة  الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة مرضيــة. 

للمديــر التنفيــذي الحــق فــي إجــازة طارئــة مدفوعــة الأجــر لفتــرة لا تتجــاوز خمســة أيــام فــي الســنة تبــدأ ببدايــة العــام الميــادي 11	.
وتســقط جميعــا أو مــا تبقــى منهــا بنهايــة العــام، وذلــك نظــرا للظــروف التــي يقدرهــا الرئيــس المباشــر، علــى ألا تزيــد تلــك الإجــازة 

عــن ثلاثــة أيــام فــي المــرة الواحــدة، وعلــى المديــر تقديــم مــا يثبــت حاجتــه إلــى تلــك الإجــازة عنــد عودتــه. 
يجــوز فــي حــالات الضــرورة قطــع إجــازة المديــر التنفيــذي علــى ألا يخــل ذلــك بحقــه فــي تأجيــل الأيــام المتبقيــة مــن إجازتــه للســنة 12	.

التاليــة فقــط. 
ــر قــد 13	. ــت  أن المدي ــدى صاحــب عمــل آخــر، وإذا ثب ــه المنصــوص عليهــا أن يعمــل ل ــاء تمتعــه بإجازت ــذي أثن ــر التنفي 13لا يجــوز للمدي

خالــف ذلــك فيتــم تطبيــق مــا ينــص عليــه نظــام العمــل بهــذا الخصــوص.  
يستحق المدير التنفيذي حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضيه وفق التالي: 14	.

أ تكون الثلاثون يوما الأولى بأجر كامل. 	.
ب تكون الستون يوما التالية بثلاثة أرباع الأجر.  	.
ج ــده مــن الإجــازات 	. وبعــد ذلــك يحــدد مجلــس الإدارة مــدى اســتمرار المديــر التنفيــذي أو انهــاء خدماتــه بعــد اســتنفاذ كامــل رصيـــ

ــة.  العادي
د يعتمــد الرئيــس او نائبــه الإجــازة المرضيــة بنــاء علــى تقريــر مــن الجهــة الطبيــة المختصــة التــي تحددهــا الجمعيــة، بعــد توقيع الكشــف 	.

الطبــي علــى المريــض وإحضــار تقريــر مــن الطبيــب المختــص . 
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عاشراً : قواعد التأديب
تأخذ الإجراءات التأديبية التي يجوز لصاحب الصلاحيــة بالجمعية توقيعهــا على المدير التنفيــذي، التسلسل التالي : 

	1 التنبيــه: وهــو تذكيــر شــفهي يوجــه إلــى المديــر التنفيــذي مــن قبــل رئيســه، يشــار فيــه إلــى المخالفــة التــي ارتكبهــا ويطلــب منــه .
التقيــد بالنظــام والقيــام بواجباتــه علــى وجــه صحيــح. 

	2 الإنــذار الكتابــي : وهــو كتــاب يوجــه إلــى المديــر التنفيــذي فــي حالــة ارتكابــه مخالفــة تتطلــب لفــت نظــره إلــى المخالفــة، وإلــى .
إمــكان تعرضــه لجــزاء أشــد فــي حالــة اســتمرار المخالفــة أو تكرارهــا. 

	3 الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير التنفيذي يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة.  .
	4 ــه مــدة مــن الزمــن دون أن يتقاضــى عنهــا أجــر أو . ــر التنفيــذي مــن ممارســة عمل ــع المدي الإيقــاف عــن العمــل دون أجــر : وهــو من

ــام.  تعويــض،  ويفــرض هــذا الجــزاء مــن يــوم إلــى خمســة أي
	5 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت معتمدة من صاحب الصلاحية. .
	6 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت معتمدة من صاحب الصلاحية. .
	7 الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة : ويعتبــر إنهــاء خدمــة المديــر التنفيــذي بســبب ارتكابــه مخالفــة مــن المخالفــات المنصــوص عليهــا، .

والتــي لا تمنــع صــرف كامــل المكافــأة المســتحقة عــن مــدة خدمتــه حســب نظــام العمــل.  
	8 لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير التنفيذي جزاءً غير وارد في هذا اللائحة أو في نظام العمل.  .
	9 لا يجــوز تشــديد الجــزاء فــي حالــة تكــرار المخالفــة إذا كان قــد انقضــى علــى المخالفــة الســابقة مائــة وثمانــون يومــا مــن تاريــخ إبــاغ .

المديــر التنفيــذي بتوقيــع الجــزاء عليــه عــن تلــك المخالفــة.  
لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى المديــر التنفيــذي لأمــر ارتكبــه خــارج منشــآت الجمعيــة، مــا لــم يكــن متصــاً بالجمعيــة أو بأصحــاب 10	.

الصلاحيــة فيهــا،  كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى المديــر التنفيــذي عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا عــن أجــرة خمســة أيــام، 
ولا توقيــع أكثــر مــن جــزاء واحــد علــى المخالفـــة الواحـــدة، ولا أن تقتطــع مــن أجــره وفــاءً للغرامــات التــي توقــع عليــه أكثــر مــن أجــر 

خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد.
يجب ألا تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر. 11	.
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لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى المديــر التنفيــذي إلا بعــد إبلاغــه كتابــة بمــا نســب إليــه واســتجوابه وتحقيــق دفاعــه وإثبــات ذلــك 12	.
فــي محضــر يــودع فــي ملفــه الخــاص،  ويجــوز أن يكــون الاســتجواب شــفاهه فــي المخالفــات البســيطة التــي لا يتعــدى الجــزاء 

المفــروض علــى مرتكبهــا الإنــذار أو الغرامــة باقتطــاع مــا لا يزيــد علــى أجــر يــوم واحــد ، علــى أن يثبــت ذلــك فــي المحضــر.  
ــاب 13	. ــاغ بكت ــاً فيرســل الب ــع عــن الاســتلام أو كان غائب ــة، فــإذا امتن ــه كتاب ــع الجــزاء علي ــذي بقــرار توقي ــر التنفي ــغ المدي يجــب أن يبل

مســجل علــى عنوانــه المبيــن فــي ملفــه او اخــذ توقيــع شــاهدين عــن امتنــاع الاستـــام، و للمديــر التنفيــذي  حــق الاعتــراض علــى 
القــرار الخــاص بتوقيــع الجــزاء عليــه خــال خمســـة عشــر يومــــاً ، )عــدا أيــام العطــل الرســمية( مــن تاريــخ  إبلاغــه بالقــرار النهائــي بإيقــاع 

الجــزاء عليـــه، ويقــدم الاعــــتراض إلــى هيئــة تســوية الخلافــات العماليــة، وفــق مــا تضمنــه نظــام العمــل الســعودي.  
يجب أن يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع  حجم المخالفة المرتكبة. 14	.
لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي. 15	.
إذا كان الفعــل الــذي أرتكبــه المديــر التنفيــذي يشــكل أكثــر مــن مخالفــة، فيكتفــي بتوقيــع العقوبــة الأشــد مــن بيــن العقوبــات 16	.

المقــررة لهــا. 
ــان أســمه ومقــدار أجــره ومقــدار الغرامــة 17	. ــذي فــي ســجل خــاص، مــع بي ــر التنفي ــى المدي ــي توقــع عل ــة الغرامــات الت يجــب كتاب

ــك.  ــخ ذل وســبب توقيعهــا وتاري
يعتبر مخالفة تأديبية تستوجب الجزاء، إذا ارتكب المدير التنفيذي لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفـق.  18	.
تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق. 19	.

الحادي عشر : مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية
	1 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل. .
	2 يطبــق بحــق المديــر التنفيــذي فــي شــأن إصابــات العمــل والإمــراض المنهيــة أحــكام فــرع الأخطــار المهنيــة مــن نظــام التأمينــات .

ــة .  الاجتماعي

الثاني عشر : انتهاء عقد عمل المدير التنفيذي
	1 ينتهي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها من نظام العمل السعودي. .
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	2 ــاءً علــى ســبب مشــروع يجــب بيانــه بموجــب إشــعار يوجــه إلــى . ــه إنهــاؤه بن ــر محــدد المــدة جــاز لأي مــن طرفي إذا كان العقــد غي
الطــرف الآخــر كتابــة قبــل الإنهــاء بمــدة لا تقــل عــن ثلاثيــن يومــاً، إذا كان أجــر المديــر التنفيــذي يدفــع شــهرياً ، ولا يقــل عــن خمســة 

عشــر يومــاً عــدا ذلــك. 
	3 ــة تســوية . ــض تقــدره هيئ ــه ضــرر مــن هــذا الإنهــاء الحــق فــي تعوي ــذي أصاب ــر مشــروع كان للطــرف ال إذا أُنهــي العقــد لســبب غي

ــة وظــروف الإنهــاء.  ــة واحتمالي ــة حال ــة وأدبي ــه مــا لحقــه مــن أضــرار مادي ــة، ويراعــى في الخلافــات العمالي
	4 يجــوز للمديــر التنفيــذي اذا يُفصــل مــن عملــه بغيــر ســبب مشــروع أن يطلــب إعادتــه إلــى العمــل، وينظــر فــي هــذه الطلبــات وفــق .

أحــكام نظــام العمــل ولائحــة المرافعــات أمــام هيئــات تســوية الخلافــات العماليــة.  
	5 لا ينقضــي عقــد العمــل بوفــاة صاحــب الصلاحيــة، مــا لــم تكــن شــخصيته قــد وردت نصــاً فــي إبــرام العقــد، ولكنــه ينتهــي بوفــاة .

المديــر التنفيــذي أو بعجــزه عــن أداء عملــه ، وذلــك بموجــب شــهادة طبيــة معتمــدة مــن الجهــات الصحيــة المخولــة أو مــن الطبيــب 
المخــول الــذي يحــدده صاحــب الصلاحيــة.  

	6 لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار المديــر التنفيــذي أو تعويضــه إلا فــي الحــالات الــواردة بالمــادة  )80( .
مــن نظــام العمــل، شــريطة أن تتــاح الفرصــة  للمديــر التنفيــذي لكــي يبــدي أســباب معارضته للفســخ. 

	7 يحــق  للمديــر التنفيــذي أن يتــرك العمــل دون إشــعار، مــع احتفاظــه بحقوقــه النظاميــة كلهــا فــي أي مــن الحــالات الــواردة بالمــادة .
) 81 ( مــن نظــام العمــل.

	8 لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة إنهــاء خدمــة المديــر التنفيــذي بســبب المــرض، قبــل اســتنفاذه المــدد المحــددة للإجــازة المنصــوص عليهــا .
فــي نظــام العمــل، وللمديــر التنفيــذي الحــق فــي أن يطلــب وصــل إجازتــه الســنوية بالمرضيــة. 

	9 يُنهى عقد المدير التنفيذي حال صدور حكم عليه بصفة نهائية، وذلك عقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.   .
أن يتــم تســليم الإخطــار  للمديــر التنفيــذي فــي مقــر العمــل، ويوقــع المرســل إليــه باســتلامه مــع توضيــح تاريــخ الاســتلام، وفــي حالــة 10	.

امتناعــه عــن الاســتلام فيتــم إثبــات الواقعــة فــي محضــر رســمي يوقــع عليــه اثنــان مــن زمــــائه فــي العمــل. 
يســلم للمديــر عنــد انهــاء خدمتــه شــهادة مــن واقــع ملــف خدمتــه مبينــا بهــا تاريــخ التحاقــه بالعمــل وتاريــخ انتهــاء عملــه ومســمى 11	.

الوظيفــة والأجــر والامتيــازات الممنوحــة لــه، وذلــك فــي ميعــاد أقصــاه أســبوع مــن تاريــخ طلبــه لهــا )عمــل نمــوذج شــهادة خدمــة(. 
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الثالث عشر : مكافأة نهاية خدمة المدير التنفيذي
مع مراعاة ما ورد في "الثاني عشر" من هذه اللائحة تكون مكافأة نهاية خدمة المدير التنفيذي وفق الآتي :

	1 إذا انتهــت علاقــة العمــل وجــب علــى الجمعيــة أن تدفــع إلــى للمديــر التنفيــذي مكافــأة عــن مــدة خدمتــه تحســب علــى أســاس أجــر .
نصــف شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات الخمــس الأولــى، وأجــر شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات التاليــة، ويتخــذ الأجــر الأخيــر أساســاً 

لحســاب المكافــأة، ويســتحق المديــر التنفيــذي مكافــأة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل. 
	2 إذا كان انتهــاء علاقــة العمــل بســبب اســتقالة المديــر التنفيــذي يســتحق فــي هــذه الحالــة ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا .

عــن ســنتين متتاليتيــن، ولا تزيــد عــن خمــــس ســنوات، ويســتحق ثلثيهـــا إذا زادت مــدة خدمتــه عــن خمــس ســنوات متتاليــة ولــم تبلــغ 
عشــر ســنوات، ويســتحق المكافــأة كاملــة إذا بلغــت مــدة خدمتــه عشــر ســنوات فأكثــر. 

	3 يســتحق المديــر التنفيــذي المكافــأة كاملــة فــي حالــة تركــه للعمــل نتيجــة لقــوة قاهــرة خارجــه عــن إرادتــه، واعتمــاد مجلــس الإدارة .
لذلك. 

	4 إذا انتهــت خدمــة  المديــر التنفيــذي وجــب علــى الجمعيــة دفــع أجــره وتصفيــة حقوقــه خــال أســبوع، علــى الأكثــر، مــن تاريــخ انتهــاء .
العلاقــة التعاقديــة، أمــا إذا كان المديــر التنفيــذي  هــو الــذي أنهــى العقــد، وجــب علــى الجمعيــة تصفيــة حقوقــه كاملــة خــال 
مــدة لا تزيــد علــى أســبوعين، ولصاحــب الصلاحيــة أن يحســم أي ديــن مســتحق لــه بســبب العمــل مــن المبالــغ المســتحقة للموظــف. 
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مقدمة
يتعيــن علــى مجلــس الإدارة اعتمــاد نظــام رقابــة داخليــة للجمعيــة لتقييــم السياســات والإجــراءات المتعلقــة بــإدارة المخاطــر وتطبيــق 
أحــكام قواعــد الحوكمــة المعتمــدة للجمعيــة، والتقيــد بالأنظمــة واللوائــح ذات الصلــة. ويجــب أن يضمــن هــذا النظــام اتبــاع معاييــر واضحــة 
ــط  ــكام والضواب ــاً للأح ــم وفق ــة تت ــراف ذات العلاق ــات الأط ــة، وأن تعام ــي الجمعي ــة ف ــتويات التنفيذي ــع المس ــي  جمي ــؤولية ف للمس

الخاصــة بهــا.
  وتتمثــل الرقابــة الداخليــة مجموعــة الاجــراءات المكتوبــة فــي شــكل خطــة محــددة تهــدف إلــى حمايــة مــوارد وممتلــكات وأصــول 
الجمعيــة  مــن أي تصرفــات غيــر مرغــوب فيهــا، وتحقيــق دقــة البيانــات والمعلومــات الماليــة التــي ينتجهــا النظــام المحاســبي فــي الجمعيــة، 
وتحقيــق كفــاءة اســتخدام المــوارد البشــرية والماديــة بطريقــة مثلــى فــي نطــاق الالتــزام بالسياســات و النظــم و القوانيــن و اللوائــح التــي 

تحكــم طبيعــة العمــل داخــل الجمعيــة. 
وبنــاء عليــه وبعــد الاطــاع علــى نظــام الجمعيــات وتعديلاتــه وبعــد الاطــاع علــى  نظــام حوكمــة الجمعيــات ولوائحــه، وبعــد الاطــاع 
ــة وفــق المــواد  ــة الداخلي ــات إصــدار لائحــة نظــام الرقاب ــه مــن صلاحي ــة بمــا ل ــة الاساســي قــرر مجلــس إدارة الجمعي علــى  نظــام الجمعي

التاليــة:

المادة الأولى : تعرف الرقابة الداخلية 
ــة التــي صممــت مــن أجــل المحافظــة علــى أصــول  ــاره عــن مجموعــة مــن الخطــط التنظيمي ــة بأنهــا عب ــة الداخلي يمكــن تعريــف الرقاب
الجمعيــة والرقابــة علــى  اســتخداماتها، ومراجعــة مــدى دقــة وتوثيــق البيانــات المحاســبية،  ورفــع الكفــاءة التشــغيلية لهــا، والتــزام جميــع 

موظفيهــا بسياســتها،  وتحســــــين هيكلهــا التنظيمــــي، والعمــل علــى تحقيــق أهــداف أهدافهــا.
كمــا يمكــن تعريفهــا ايضــاً بأنهــا نظــام لضمــان تحقيــق أهــداف الجمعيــة بفعاليــة وكفــاءة، وإصــدار تقاريــر ماليــة موثــوق بهــا، والامتثــال 

للقوانيــن واللوائــح والسياســات. 

المادة الثانية : أهداف الرقابة الداخلية 
إن الأهداف المراد تحقيقها من نظام الرقابة الداخلية تتمثل فيما يلي: 

	1 التحكــم فــي الجمعيــة : مــن أجــل التحكــم بالأنشــطة المتعــددة للجمعيــة وعوامــل إنتاجهــا وفــي نفقاتهــا وتكاليفهــا وعوائدهــا .
ومختلــف السياســات التــي وضعــت بغيــة تحقيــق مــا ترمــي إليــه، وينبغــي عليهــا تحديــد أهدافهــا وهياكلهــا وطرقهــا وإجراءاتهــا، 
مــن أجــل الوصــول والوقــوف علــى معلومــات ذات مصداقيــة تعكــس الوضعيــة الحقيقيــة لهــا، والمســاعدة علــى خلــق رقابــة علــى  

مختلــف العناصــر المــراد التحكــم فيهــا. 
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	2 حمايــة الأصــول : فــرض حمايــة ماديــة وحمايــة محاســبية لجميــع عناصــر الأصــول، والتــي تمكّــن الجمعيــة مــن الاســتمرار والمحافظــة .
علــى أصولهــا مــن كل الأخطــار الممكنــة، وكذلــك دفــع عجلتهــا الإنتاجيــة بمســاهمة الأصــول الموجــودة فــي تحقيــق الأهــداف 

المرســومة. 
	3 ضمــان نوعيــة المعلومــات : اختيــار دقــة ودرجــة الاعتمــاد علــى البيانــات المحاســبية فــي ظــل نظــام معلوماتيــي يعالــج البيانــات .

مــن أجــل الوصــول إلــى نتائــج معلوماتيــة صحيحــة ودقيقــة.   
	4 تشــجيع العمــل بكفــاءة : ضمــان الاســتثمار الأمثــل والكــفء لمــوارد الجمعيــة، وتحقيــق الفعاليــة لأنشــطتها مــن خــال التحكــم فــي .

التكاليــف وتخفيضهــا عنــد حدودهــا الدنيا.  
	5 تشــجيع الالتــزام بالسياســات الإداريــة : الالتــزام بالسياســات الإداريــة المرســومة مــن قبــل الإدارة، وتطبيــق أوامرهــا لأن ذلــك مــن .

شــأنه أن يكفــل للجمعيــة تحقيــق أهدافهــا المرســومة بوضــوح.

المادة الثالثة : عناصر الرقابة الداخلية 
تكمن أهم العناصر التي يتضمنهــــا نظام الرقابـــــة الداخليـــة بالجمعية فيما يلي :  

أ الرقابة المحاسبية :	.
تهــدف الــى اختيــار الدقــة المحاســبية للمعلومــات و مــدى الاعتمــاد عليهــا، والاســتخدام الأمثــل للحاســب الآلــي، وإتبــاع طريقــة القيــد 

المــزدوج، وحفــظ حســابات المراقبــة الاجماليــة، وعمــل التدقيــق الــدوري وغيرهــا. ويتــم تحقيــق هــذا النــوع مــن الرقابــة مــن خــال:
	1 وضع وتصميم نظام مستندي متكامل وملائم لعمليات الجمعية..
	2 وضع نظام محاسبي متكامل وسليم يتفق وطبيعة أنشطة الجمعية..
	3 وضع نظام سليم لجرد أصول وممتلكات الجمعية، وفقاً  للقواعد المحاسبة المتعارف عليها. .
	4 ــه، . ــة الجمعيــة وأصولهــا وممتلكاتهــا ومتابعتهــا للتأكــد مــن وجودهــا، واســتخدامها فيمــا خصصــت ل وضــع نظــام لمراقبــة وحماي

ومــن ذلــك إمكانيــة اســتخدام حســابات المراقبــة الملائمــة لذلــك .  
	5 وضــع نظــام ملائــم لمقارنــة بيانــات ســجلات محاســبة المســؤولية عــن أصــول الجمعيــة  مــع نتائــج الجــرد الفعلــي للأصــول الموجــودة  .

حيــازة الجمعيــة  علــى أســاس دوري، وتبــع ذلــك ضــرورة فحــص ودراســة أســباب أي اختلافــات قــد تكشــفها هــذه المقارنــة 
	6 وضــع نظــام لإعــداد موازيــن مراجعــة بشــكل دوري للتحقــق مــن دقــة مــا تــم تســجيله مــن بيانــات ومعلومــات ماليــة خــال الفتــرة .

المعــد عنهــا ميــزان المراجعــة.
7(	 وضع نظام لاعتماد نتيجة الجرد و التسويات الجردي بداية الفترة، من مسؤول واحد أو أكثر  في الجمعية.
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الرقابة الإدارية :	.ب
تهــدف إلــى رفــع الكفــاءة الإنتاجيــة وإتبــاع السياســات المرســومة، وتســتند إلــى تحضيــر التقاريــر الماليــة والإداريــة والموازنــات التقديريــة 

والدراســات الإحصائيــة وتقاريــر الانتــاج والبرامــج والتــدرب وغــــــير ذلــك. ويتــم تحقيــــق هــذا النــوع مــن الرقابــة من خــال الآتي :  
	1 ــى . ــي ســاعد عل ــى مســتو ى الادارات والأقســام والت ــة عل ــك الأهــداف الفرعي ــة وكذل ــد الأهــداف العامــة الرئيســة للجمعي تحدي

ــى يســهل اســتخدامها.   ــل هــذه الأهــداف حت ــق يمث ــف دقي ــق الأهــداف العامــة الرئيســية، مــع وضــع توظي تحقي
	2 وضع نظام لرقابة الخطة التنظيمية في الجمعية لضمان تحقيق ما جاء بها من إجراءات وخطوات وتحقيق. .
	3 ــذه . ــون ه ــة لتك ــنة مالي ــة كل س ــك بداي ــكل دوري، وذل ــا بش ــاف أنواعه ــى اخت ــة عل ــطة الجمعي ــر أنش ــر عناص ــام لتقدي ــع نظ وض

ــة.  ــة خاص ــلبية بصف ــات الس ــد الانحراف ــات وتحدي ــد المقارن ــاس عن ــرات الأس التقدي
	4 وضــع نظــام خــاص لعمليــة اتخــاذ القــرارات يضمــن ســامة اتخاذهــا بمــا لا يتعــارض مــع مصالــح الجمعيــة، ومــا يهــدف إلــى  تحقيقــه .

ــر معينــة وبعــد  دراســة  ــاء علــى أســس ومعايي مــن أهــداف، ومــا يصــل إليــه مــن نتائــج، أو علــى أســاس أن أي قــرار لا يتخــذ إلا بن
وافيــة تبــرر ضــرورة اتخــاذ هــذا القــرار.  

ج الضبط الداخلي :  	.
ويشــمل الخطــة التنظيميــة وجميـــع وســائل التنسيـــق و الإجــراءات الهادفـــة إلــى حمـــاية أصــول الجمعيــة  مــن الاختــاس و الضيــاع أو 
ســوء الاســتعمال، ويعتمــد الضبــط الداخلــي  فــي ســبيل تحقيــق أهدافــه علــى  تقييــم العمــل مــع المراقبــة الذاتيــة، حيــث يخضــع عمــل كل 

موظــف لمراجعــة موظــف آخــر  شــاركه تنفيــذ العمليــة، كمــا يعتمــد علــى تحديــد الاختصاصــات و الســلطات والمســؤوليات.

   المادة الرابعة : مكونات ومبادئ الرقابة الداخلية
يشــتمل أي نظــام رقابــي علــى  مكونــات أساســية لا بــد مــن الاهتمــام  بهــا أو دراســتها بعنايــة عنــد تصميــم أو تنفيــذ أي نظــام رقابــي، 
حيــث يمكــن الوصــول إلــى ضمــان معقــول لتحقيــق الأهــداف الرقابيــة. وتشــتمل هــذه المكونــات الأساســية لنظــام الرقابــة علــى مــا يلــي:    

أ بيئة الرقابة :  	.
ــاك  ــة. وهن ــر علــى جــودة الأنظمــة الرقابي ــة تؤث ــر حيــث أنهــا تعطــي نظامــا وبيئ ــة أساســا لــكل المعايي ــة الايجابي ــة الرقابي ــر البيئ تعتب

ــر عليهــا أهمهــا :  ــرة تؤث عوامــل كثي
	1 نزاهة الادارة والعاملين والقيم الأخلاقية التي يحافظون عليها. .
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	2 التــزام الادارة بالكفــاءة، والمحافظــة علــى مســتوى معيــن منهــا، ممــا يســمح لهــم القيــام بواجباتهــم، إضافــة إلــى فهــم أهميــة .
تطويــر تطبيــق أنظمــة رقابــة داخليــة فعالــة. 

	3 فلسفة الادارة، وتعني نظرة الادارة إلى  نظم المعلومات المحاسبية وإدارة الأفراد وغيرها.  .
	4 الهيكل التنظيمي للجمعية الذي يحدد إطار للإدارة لتخطيط وتوجيه ورقابة العمليات التي تحقق أهداف الجمعية.  .
	5 أسلوب إدارة الجمعية في تفوض الصلاحيات والمسؤوليات. .
	6 السياسات الفاعلة للقوى البشرية من حيث سياسات التوظيف والتدرب وغيرها. .
	7 علاقة أصحاب المصلحة بالجمعية.  .

تقييم المخاطر  :   	.ب
تتيــح أنظمــة الرقابــة الداخليــــة المجــال لتقيــــم المخاطــر التــي تواجههـــــا الجمعيـــــة ســواء كانــت مــن المؤثــرات الداخليــــــة أو الخارجية، 
كمــا يعتبــر وضــع أهــداف ثابتــة وواضحــة للجمعيــة شــرطا أساســيا لتقيــم المخاطــر،  لذلــك فــإن تقيــم المخاطــر عبــارة عــن تحديــد وتحليــل 
المخاطــر ذات العلاقــة والمرتبطــة بتحقيــق الأهــداف المحــددة، للتعــرف علــى آثارهــا مــن حيــث أهميتهــا وتقديــر احتمــال حدوثهــا وكيفيــة 

إدارتهــا و الخطــوات الواجــب القيــام بهــا.  
ج النشاطات الرقابية :  	.

النشــاطات الرقابيــة عبــارة عــن سياســات وإجــراءات و آليــات تدعــم توجهــات الإدارة  وتضمــن القيــام بإجــراءات لمعالجــة المخاطــر، ومــن 
أمثلــة ذلــك: المصادقــات، التأكيــدات، مراجعــة الأداء والحفــاظ علــى إجــراءات الأمــن والحفــاظ علــى الســجلات بصفــة عامــة.  

د المعلومات والاتصالات :  	.
يجــب تســجيل المعلومــات وإيصالهــا إلــى  الإدارة وإلــى مــن يحتاجونهــا  داخــل الجمعيــة،  وذلــك بشــكل وإطــار زمنــي يســاعدهم علــى 
القيــام بالرقابــة الداخليــة والمســؤوليات الأخــرى، وحتــى تســتطيع الجمعيــة أن تعمــل وتراقــب عملياتهــا وعلــى أن تقــوم باتصــالات ملائمــة 
يمكــن الثقــة بهــا، وذلــك فيمــا يتعلــق بالأحــداث الداخليــة والخارجيــة. أمــا فيمــا يتعلــق بالاتصــال فإنــه يكــون فعــالا عندمــا يشــمل تدفــق 
المعلومــات مــن الأعلــى إلــى الأســفل أو العكــس بشــكل أفقــي . إضافــة إلــى قيــام الإدارة بالتأكــد مــن وجــود اتصــال مناســب مــع جهــات 
ــة المعلومــات لتحقيــق أحســن  ــة لتقني ــة  لأهدافهــا، عــاوة علــى حاجــة الإدارة الفعال ــر  تحقيــق الجمعي ــة قــد يكــون لهــا أث أخــرى خارجي

اتصــال مهــم وموثــوق بــه ومســتمر لهــذه المعلومــات. 
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ه مراقبة النظام :  	.
تعمــل مراقبــة أنظمــة الرقابــة الداخليــة علــى تقييــم نوعيــة الأداء فــي فتــرة زمنيــة مــا، وتضمــن أن نتائــج التدقيــق والمراجعــة الأخــرى 
تــم معالجتهــا مباشــرة، ويجــب تصميــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة لضمــان اســتمرار عمليــات المراقبــة كجــزء مــن العمليــات الداخليــة، كمــا 
يجــب أن تشــمل أنظمــة الرقابــة الداخليــة علــى سياســات و إجــراءات لضمــان أن نتائــج التدقيــق تتــم بشــكل ســريع ووفــق أطــار زمــي محــدد.   

المادة الخامسة : تأسيس وحدات أو إدارات مستقلة بالجمعية
تنشــئ الجمعيــة  فــي ســبيل تنفيــذ نظــام الرقابــة الداخليــة المعتمــد وحــدات أو إدارات لتقييــم وإدارة المخاطــر، والمراجعــة الداخليــة. 
ويجــوز للجمعيــة الاســتعانة بجهــات خارجيــة لممارســة مهــام واختصاصــات وحــدات أو إدارات تقييــم وإدارة المخاطــر والمراجعــة الداخليــة، 

ولا يخــل ذلــك بمســؤولية الجمعيــة عــن تلــك المهــام والاختصاصــات. 

المادة السادسة : مهام وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية 
تتولــى وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة تقييــم نظــام الرقابــة الداخليــة والإشــراف علــى تطبيقــه، والتحقــق مــن مــدى التــزام الجمعيــة 

وموظفيهــا بالأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية وسياســات الجمعيــة وإجراءاتها. 

 المادة السابعة : تكون وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية
تتكــون وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة مــن مراجــع داخلــي علــى الأقــل، توصــي بتعيينــه لجنــة المراجعــة ويكــون مســؤولًا أمامهــا. 

ويراعــى فــي تكويــن وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة وعملهــا مــا يلــي: 
	1 ــة . أن تتوافــر فــي العامليــن بهــا الكفــاءة والاســتقلال والتــدرب، وألا يكلفــوا بــأي أعمــال أخــرى ســوى أعمــال المراجعــة الداخلي

ونظــام الرقابــة الداخليــة. 
	2 أن ترفع الوحدة أو الإدارة تقاريرها إلى لجنة المراجعة، وأن ترتبط بها فنيا وتكون مسؤولة أمامها. .
	3 أن تحدد مكافآت مدير وحدة أو إدارة المراجعة بناءً على اقتراح لجنة المراجعة وفقاً لسياسات الجمعية. .
	4 أن تُمكّن من الاطلاع على المعلومات والمستندات والوثائق والحصول عليها دون قيد. .



126

المادة الثامنة : خطة المراجعة الداخلية
تعمــل وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة وفــق خطــة شــاملة للمراجعــة معتمــدة مــن لجنــة المراجعــة، وتحــدّث هــذه الخطــة ســنوياً بنــاء 

علــى نتائــج مراجعــة الأنشــطة والعمليــات.

المادة التاسعة : تقرير المراجعة الداخلية
تعــد إدارة المراجعــة الداخليــة تقريــراً مكتوبــاً عــن أعمالهــا وتقدمــه إلــى مجلــس الإدارة ولجنــة المراجعــة بشــكل ربــع ســنوي علــى الأقل. 
ويجــب أن يتضمــن هــذا التقريــر تقييمــاً لنظــام الرقابــة الداخليــة فــي الجمعيــة ومــا انتهــت إليــه الوحــدة أو الإدارة مــن نتائــج وتوصيــات، 
وبيــان الإجــراءات التــي اتخذتهــا كل إدارة بشــأن معالجــة نتائــج وتوصيــات المراجعــة الســابقة، وأي ملاحظــات بشــأنها لاســيما فــي حــال 

عــدم المعالجــة فــي الوقــت المناســب ودواعــي ذلــك. 
كمــا تعــد إدارة المراجعــة الداخليــة تقريــراً عامــاً مكتوبــاً وتقدمــه إلــى مجلــس الإدارة ولجنــة المراجعــة بشــأن عمليــات المراجعــة التــي 
أجريــت خــال الســنة الماليــة ومقارنتهــا مــع الخطــة المعتمــدة وتبــن فيــه أســباب أي إخــال أو انحــراف عــن الخطــة )إن وجــد( خــال الربــع 

التالــي لنهايــة الســنة الماليــة المعنيــة. 
ويحــدد مجلــس الإدارة نطــاق تقريــر إدارة المراجعــة الداخليــة بنــاءً علــى توصيــة لجنــة المراجعــة علــى أن يتضمــن التقريــر بصــورة خاصــة 

مــا يلــي: 
	1 إجراءات الرقابة والإشراف على الشؤون المالية والاستثمارات وإدارة المخاطر. .
	2 تقييم تطور عوامل المخاطر في الجمعية والأنظمة الموجودة؛ لمواجهة التغييرات الجذرية أو غير المتوقعـة. .
	3 ــي أخطــر فيهــا . ــد عــدد المــرات الت ــك تحدي ــة، بمــا ذل ــة الداخلي ــق نظــام الرقاب ــا فــي تطبي ــم أداء مجلــس الإدارة والإدارة العلي تقيي

المجلــس بمســائل رقابيــة )بمــا فــي ذلــك إدارة المخاطــر( والطـــرق التــي عالـــج بهــا هــذه المسائـــل. 
	4 أوجــه الإخفــاق فــي تطبيــق الرقابــة الداخليــة أو مواطــن الضعــف فــي تطبيقهــا أو حــالات الطــــــوارئ التــي أثــــــرت أو قــــــد تؤثــر .

فــي الأداء المالــي للجمعيــة، والإجــراء الــذي اتبعتــه الجمعيــــة فــي معالجــة هــذا الإخفـــاق )لاســيما المشــكلات المفصــح عنها في 
التقاريــر الســنوية للجمعيــة وبياناتهــا الماليــة( .

	5 مدى تقيد الجمعية بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر وإدارتها. .
	6 المعلومات التي تصف عمليات إدارة المخاطر في الجمعية. .
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المادة العاشرة: حفظ تقارير المراجعة الداخلية
يتعيــن علــى الجمعيــة حفــظ تقاريــر المراجعــة ومســتندات العمــل متضمنــة بوضــوح مــا أنجــز ومــا خلصــت إليــه مــن نتائــج وتوصيــات ومــا 

قــد اتخــذ بشــأنها. 

المادة الحادية عشرة : الأحكام الختامية ) النشر والنفاذ والتعديل (
تطبــق هــذه اللائحــة ويتــم الالتــزام والعمــــــل بهــا مــن قبــل الجمعيــة اعتبــاراً مــن تاريـــخ اعتمـــادها مــن مجلــــــس الإدارة، وتنشــر هــذه 
السياســة علــى موقــع الجمعيــة الإلكترونــي لتمكّــن جميــع أصحــاب المصالــح مــن الاطــاع عليهــا. وتتولــى لجنــة الرقابــة الداخليــة مراجعــة 
هــذه السياســة بصفــة دوريــة ، ويتــم عــرض أي تعديــات مقترحــة مــن قبــل اللجنــة علــى مجلــس الإدارة لاعتمادهــا. وتٌعــدّ هــذه السياســة 
مكملــة لمــا ورد فــي أنظمــة ولوائــح الجهــات التنظيميــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية ولا تكــون بديلــة عنهــا، وفــي حــال أي تعــارض 

بيــن مــا ورد فــي اللائحــة وأنظمــة ولوائــح الجهــات التنظيميــة فــإن أنظمــة ولوائــح الجهــات التنظيميــة تكــون  الســائدة. 
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سياسة الاستثمار :
المادة الأولى :

تهدف هذه السياسة إلى استثمار أموال الجمعية، من أجل تحقيق الاستدامة المالية لها، وبما يتفق مع الخطـة الاستراتيجيـة للجمعية.

المادة الثانية :
تختــص الجمعيــة العموميــة العاديــة بالتصــرف فــي أي مــن أصــول الجمعيــة بالشــراء أو البيــع، ويجــوز لهــا تفـــــويض مجلـــــس الإدارة باســتثمار 

الفائــض مــن أمــوال الجمعيــة فــي المشــاريع الاســتثمارية.

المادة الثالثة :
يتولى مجلس الإدارة إعداد واعتماد خطة لاستثمار أموال الجمعيـة، واقتراح مجالات الاستثمار، وإطلاع الجمعية العمومية عليها.

المادة الرابعة :
تتولــى اللجنــة الماليــة بالجمعيــة دراســة الفــرص الاســتثمارية وتقديــم التوصيــة لمجلــس الإدارة، بحيــث لا يتم البدء في أي مشــروع اســتثماري 
إلا بعــد عمــل دراســة جــدوى اقتصاديــة للمشــروع، وضمــان عــدم وجــود مخاطــر اســتثمارية لأمــوال الجمعيــة، واســتثمارها لإيراداتهــا فــي مجالات 

مرجحــة للكســب تضمن لها الحصـــول علـــى مــوارد مالية مســتدامة.

المادة الخامسة :
يجب ألا يـزيد المبلـغ المخصــص للاستثمــار عن نصــف رأس مال الجمعيــة وقـت بــدء الاستثمـار.

المادة السادسة :
ــق  ــة رأس المــال وتحقي ــدة مــن أجــل تنميـــ ــة لاســتثمارات جدي ــرادات الاســتثمار الحالي ــد عــن %25 مــن إي ــة تخصيــص مــا لا يزي يجــوز للجمعي
الاســتدامة الماليــة، بشــرط ألا يؤثــر ذلــك علــى برامــج وأنشــطة الجمعيــة المعتمــدة فــي الخطــط التشــغيلية الســنوية لهــا: كمــا يجــوز للجمعيــة 

إعــادة توظيـــــــف الفائــض فــي المشــروعات الإنتاجيــة والخدميــة، لصالــح المشــاريع الاســتثمارية.

المادة السابعة :
يقــر مجلــس الإدارة دراســة الجــدوى الاقتصاديــة للمشــروع الاســتثماري، واعتمــاد الميزانيــة المخصصــة لــه، واطــاع الجمعيــة العموميــة علــى 

نتائــج المشــاريع الاســتثمارية.
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أولًا : تحديد المخاطر 
تهـــدف عمليـــة تحديـــد المخاطـــر إلـــى النظـــر بشـــكل متكامـل وشـــامل للمخاطـر التـي قـــد تتعـرض لهـــا الجمعية، والتـي قـــد تؤثـر علـى 
تحقيـــق أهدافهـــا وبرامجها المختلفة. وفـــي هـــذه العمليـــة يتـــم تحديـــد كافـــة المخاطـر ســـواء كانـت تحـــت السـيطرة المباشـــرة للجمعية 
أم خارج سيطرتها، بالإضافة إلـــى المخاطـــر التـــي لا تبـــدو ذات أهميـــة ولكنها مـــن الممكـــن أن تتراكـــم وتتفاعـل مـــع الأحداث والظـروف 

الأخــرى لتســـبب أضـــرار ســـلبية مســتقبلية علــى الجمعية.

ثانياً : تقييم المخاطر 
عمليــة تقييــم المخاطــر هــي العمليــة الشــاملة لتحليــل وتقييــم المخاطــر التــي يمكــن للجمعيــة أن تتعــرض لهــا. وتهــــدف عمليــــة تقييــــم 
المخاطــــر إلــــى التعمــــق فــــي فهــم طبيعــة المخاطــر، ومســتويات تأثيرهــا واحتماليـة حدوثهـــا بشـكل نوعـي وكمـي، وتحديد الأحداث 
المســتقبلية التــي يمكــن أن تؤثــر علــى ســير العمــل بالجمعيــة. كمـــا تشـــمل عمليــة تقييــم المخاطــر وجــود مقارنـــة مســـتوى المخاطـــر مـــع 
حـــدود تقبـــل وتحمـــل الجمعية لها، من أجل تحديـــد الإجراءات واتخاذ ما يلزم لإدارة الخطـــر. ويجب تكـــون نتائـــج تقييـــم المخاطـــر مســـجلة 

ومدونـــة، ويتـــم مشـاركتها مـع أصحـاب المصلحـــة المعنييـن للمراجعـة والاعتماد.

ثالثاً : معالجة المخاطر
 تهــــدف عمليــــة معالجــــة المخاطــــر إلــــى اختيــــار أنســــب خيــــار أو مجموعة خيــــارات وحلول لتخفيف وإنهاء مســــتوى المخاطــر، مــع 
الأخذ بالاعتبار الموازنــــة مــــا بيــــن الفوائــــد المحتملــــة المســــتجدة مــــن الإجراءات المقترحــــة مقابــــل التكاليــــف والجهــــود لتنفيذهــــا. 
وكجــــزء مــــن معالجــــة المخاطــــر، ينبغــــي علــى مجلس الإدارة اتخاذ القرارات المناسبة في  تحديــــد الخيـار المناسب أو مجموعة الخيـارات 

لمعالجة الخطر، بحيـــث يتـــم العمل على الترتيبـــات التاليـــة، علـــى ســـبيل المثـــال لا الحصـــر:
• حيثيات اختيار الحلول المناسبة لمعالجة الخطر.	
• الفوائــد المتوقعــة لصالح الجمعية جراء معالجة الخطر.	
• تحديد  الأشخاص المسـؤولين عـن تنفيذ الإجراءات التصحيحيـة 	
• تحديد الموارد المطلوبة لتنفيذ الإجراءات التصحيحية. 	
• اعتماد مؤشــرات أداء لمراقبــة فعاليــة الإجراءات المتبعــة ومستوى التقــدم في تنفيــذ الإجراءات التصحيحيــة.	
• التاريخ المتوقع للانتهاء من معالجة الخطر.	
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جدول المخاطر التي يمكن للجمعية أن تتعرض لها
أسلوب التعامل 

معها معالجة المخاطرة مدى التأثير
مستوى 
المخاطرة

وصف المخاطرة نوع المخاطرة م

إنهاء إلزام تطبيق سياسات مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله وغسل 
الأموال لذوي العلاقة بالجمعية. عالي عالي تعرض الجمعية للاشتب�اه بغسل الأموال. المالية 1

إنهاء تطبيق الميث�اق الأخلاقي للعاملين في القطاع غير الربحي. متوسط عالي تعرض أحد منسوبي الجمعية للرشوة. المالية 2

تجنب تطبيق سياسة تعارض المصالح متوسط عالي تعارض المصالح لأي من ذي العلاقة الإدارية أو المالية بالجمعية. المالية 3

معالجة ضبط إيرادات الجمعية من خلال الموارد المالية المستدامة مثل: 
الأوقاف والاستثمارات. متوسط متوسط عدم الوفاء بالالتزامات المالية للجمعية. المالية 4

معالجة العمل على وضع خطط عاجلة لمعالجة الثغرات الأمني�ة و اخذ 
نسخ احتي�اطية بشكل دوري. عالي عالي التسرب المعلوماتي التقني لبي�انات والمحتوى الالكتروني لمعلومات الجمعية. تقني 5

معالجة تفعيل لائحة الصلاحيات الإدارية، والالتزام بالهيكل التنظيمي 
المعتمد. منخفض متوسط مركزية اتخاذ القرار، وبما لا يتفق مع الهيكل التنظيمي للجمعية. تنظيمية وإدارية 6

معالجة إيجاد نظام حوافز للموظفين. متوسط منخفض تسرب وخروج المهارات والكفاءات من منسوبي الجمعية الموارد البشرية 7

معالجة تفعيل دور الرقابة، إيجاد نظام متابعة وتقييم لسير عمل البرامج 
والمشاريع. متوسط متوسط ضعف إدارة البرامج والمشاريع البرامج 

والمشاريع 8

تقبل استقطاب وتوظيف كوارد سعودية لتحقيق النسب المطلوبة. منخفض منخفض صدور تنظيمات جديدة في سوق العمل حول نسب السعودة تشريعي وقانوني 9

تقبل تجهيز وتهيئ�ة أماكن مخصصة لذوي الاحتي�اجات الخاصة. منخفض منخفض عدم تهيئ�ة الأماكن المناسبة لذوي الاحتي�اجات الخاصة. بيئي 10

معالجة وضع خطط الاخلاء وتقييم مخارج الطوارئ، وتوفير أدوات 
إطفاء الحريق، وتدريب الموظفين على استخدامها. عالي متوسط حدوث حريق بمقر الجمعية. بيئي 11

تجنب
التأكد من وضع المستن�دات المهمة في الخزائن المخصصة لها، 
و تشغيل جميع الكاميرات والتعاقد مع حراس أمن على مدار 

الساعة.
متوسط منخفض تعرض مقر الجمعية للسرقة. بيئي 12

معالجه
استلام الموظف للأصناف التي يستخدمها كعهده مسجلة من 
أجل المحافظة عليها، وتفعيل الارشفة الالكتروني�ة للمستن�دات 

للرجوع لها عند حالات التلف.
منخفض منخفض تعرض أصناف معين�ة أو مستن�دات للتلف. بيئي 13
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سياسة الإبلاغ عن المخالفات 
وحماية مقدمي البلاغات
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أولًا : مقدمة
تهــدف هــذه السياســة الــى تشــجيع كل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة للإبـــــاغ عــن أي خطــر أو مخالفــة، وطمأنتهــم إلــى أن القيــام بهــذا 
الأمــر آمــن ومقبــول ولا يترتــب عليــه أي مســؤولية أو تبعــات قانونيــة. وتضمــن هــذه السياســــــة الإبــــاغ فــي وقــت مبكــر عــن أي مخالفة 
او خطــر جــدي أو ســوء تصــرف محتمـــل قــد تتعـــرض لــه الجمعيـــة أو أصحــاب المصلحــة أو المســتفيدين، و معالجــة ذلــك بشــكل مناســب 
. وتوجــب سياســة وإجــراءات الإبــاغ عــن المخالفــات علــى اعضــاء مجلــس الإدارة والمديــر التنفيــذي وموظفــي ومتطـــوعي الجمعيــــة 
الالتــزام بمعايـــير عاليــــة مــــن الأخــــاق الشخصــــية أثنــاء العمــل و ممارســة واجباتهم و مســؤولياتهم المناطــة بهم.  . كما يجــب على كافة 
مــن يعمـــل لصــــالح الجمعيــة مراعــاة قواعــد الصــدق والنزاهــة أثنــاء أداء مســؤولياتهم والالتــزام بكافــة القوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا. 

ثانياً : النطاق 
يتــم تطبيــق هــذه السياســة علــى جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة ســواء كانــوا أعضـــاء مجلـــس إدارة أو مسؤولــــين تنفيذييـــــن أو 
موظفيــن أو متطوعـــين أو مستشــارين بصـــرف النظــر عـــن مناصبهـــم فــي الجمعيــة، وبــدون أي اســتثناء. ويمكــن أيضــاً لأي مــن أصحــاب 

المصلحــة مــن مســتفيدين ومانحيــن ومتـــبرعين وغيرهـــم الإبــاغ عــن أيــة مخاطــر أو مخالفــات.   

ثالثاً : المخالفات 
ــة أو  ــة أو تشريعيـــ ــات قانوني ــأي التزام ــال ب ــة أو الإخ ــة أو مالي ــت جنائي ــواء كان ــة س ــات الخاطئ ــع الممارس ــات جمي ــد بالمخالف يُقص
متطلبــات تنظيميـــة داخليــة، أو تلــك التــي تشــكل خطــراً علــى الصحـــة أو الســامة أو البيئـــة. و تشــمل المخالفــات التــي يتوجــب الإبــاغ 

ــال لا الحصــر، مــا يلــي:  عنهــا، علــى ســبيل المث
	1 السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف. .
	2 ســوء التصــرف المالــي )بمــا فــي ذلــك ادعــاء النفقــات الكاذبــة، إســاءة اســتخدام الأشــياء القيمــة، عمليـــــــات غســيل الامــوال أو .

دعــم لجهــات مشــبوهة(.
	3 ــالات تعــارض المصالــح ) مثــل اســتخدام شــخص منصبــه فــي الجمعيــة لتعزيــز مصالحــه الخاصــة أو مصالــح . ــاح عــن حـ ــدم الإفصـ عـ

ــة(. ــة الجمعي ــوق مصلح ــن ف الآخري
	4 إمكانية الاحتيال ) بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية(. .
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	5 الجرائم الجنائيــة المرتكبــة، أو التـي يتم ارتكابها، أو التي يحتمـل ارتكـابها أياً كــان نوعهـا. .
	6 عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخليــة أو تطبيـقها بصــورة غير صحيحــة..
	7 الحصول على منافــع أو مكافـآت غـير مستحقة من جهــة خارجيـة لمنح تلـك الجهــة معاملة تفضيليـة غير مبررة..
	8 الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية. .
	9 التلاعب بالبيانات المحاسبية..

تهديد صحة الموظفين وسلامتهم. 10	.
انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي. 11	.
سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية. 12	.
مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه. 13	.

رابعاً : الضمانات 
تم اعتماد هذه الساسة بالجمعية  لتمكين من يعمل لصالح الجمعية بالإبلاغ عن المخالفات، وفق الضمانات التالية:

	1 عدم تعرضه للانتقام أو الإيذاء نتيجة الإبلاغ..
	2 عدم تعرضه لخطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مكانته الاجتماعية في الجمعية..
	3 عــدم تعرضــه لأي شــكل مــن أشــكال العقــاب نتيجــة قيـــامه بالإبـــاغ عــن أيــــة مخالفــة. عــدم الكشــف عــن هويــة مقــدم البــاغ عنــد .

عــدم رغبتــه فــي ذلــك، ولكــن فــي حــالات معنيـــة يتوجــب للتعامــل مــع أي بـــاغ أن يتــم الكشــف عــن هويــة مقـــدم البـــاغ، ومنهــا 
علــى ســبيل المثــال ضــرورة كشــف الهويـــة أمـــام أي محكمــة مختصــة.

	4 بذل كل جهـد ممكـن ومنـاسب للمحافظة على كتمان وسرية هوية مقدم البلاغ عن أي مخالفة..

ــة  ويشــترط علــى الشــخص المبلــغ عــن مخالفــة أن يكــون الإبــاغ بحســن نيــة، وأن تتوفــر لــدى مقــدم البــاغ معطيــات اشــتباه صادقـ
ومعقولــة، ولا يهــم إذا اتضــح بعــد ذلــك بأنــه مخطئــا فــي بلاغــه. كذلــك يتوجــب علــى مقــدم البــاغ المحافظــة على ســرية البــــاغ المقـــدم 

مــن قبلــه وعــدم كشــفه لأي موظــف أو شــخص آخــر. ويتوجــب عليــه أيضــاً عــدم إجــراء أي تحقيقــات بنفســه حــول البـــــاغ. 
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خامساً : إجراءات الإبلاغ عن مخالفة  
• الإبـلاغ عن المخالفـة بصورة مبكرة حتى يسهــل اتخاذ الإجراء المناسب في حينـه.	
• يجــب أن يكـــون المبلــغ قــادراً علــى إثبــات أنــه قــدم البــاغ بحســن نيــة، علــى الرغــم مــن أنــه لا يطلــب مــن مقــدم الـــبلاغ إثبـــات صحة 	

البــلاغ.
• يتــم تقديــم البــاغ خطيــاً )وفــق النمــوذج المرفــق( وطباعتـــه ثــم تســليمه بظــرف مغلـــق الــى المديــر التنفيــذي للجمعيــة، أو رئيــس 	

مجلــس الإدارة إذا كان البــاغ ضــد المديــر التنفيــذي..

سادساً : معالجة البلاغ 
يعتمــد الإجــراء المتخــذ بخصــوص الإبــاغ عــن أي مخالفــة وفــق هــذه السياســة علــى طبيعــة المخالفــة ذاتهــا. إذ قــد يتطلــب ذلــك إجــراء 

مراجعــة غيــر رســمية أو تدقيــق داخلــي أو تحقيــق رســمي. 
ويتم اتباع الخطوات التالية في معالجة أي بلاغ:

	1 يقــوم المديــر التنفيــذي للجمعيــة عنــد اســتلام البلاغــات باطـــاع رئيـــــس مجلـــس الإدارة،  إذا لــم يكــن البــاغ موجهــاً ضــد الإدارة .
التنفيذيــة، وفــي حــال كان البــاغ عــن المديــر التنفيــذي، فيتــم تســليمه إلــى رئيــس مجلــس الإدارة.

	2 يتولــى رئيــس مجلــس الإدارة اتخــاذ الــازم، وتحديــد مــا إذا كـــان يتوجــب إجـــراء تحقيــــق، أو حــل موضــوع البــاغ بــدون الحاجــة لإجراء .
لتحقيق. ا

	3 يتـــم تزويد مقـــدم البلاغ خلال 10 أيام بإشعــار استــلام البلاغ..
	4 إذا تبيــن ان البــاغ غيــر مبــرر، فلــن يتــم إجــراء أي تحقيــق إضافــي. ويكــون هــذا القــرار نهائيــاً وغـــير قابــل لإعــادة النظــر مــا لــم يتــم .

تقديــم إثباتــات إضافيــة بخصــوص البــاغ.
	5 إذا تبيــن ان البــاغ يســتند الــى معطيــات معقولــة ومبــررة، يتــم إحالــة البــاغ الــى الإدارة التنفيذيــة للتحقيــق فــي البــاغ وإصــدار .

التوصيــة المناســبة. 
	6 ــدار . ــم تشــكيها لهــذا الغــرض، وإصــ ــة يت ــاغ، مــن خــال لجن ــة الانتهــاء مــن التحقيــق فــي الب ــة للجمعي يجــب علــى الإدارة التنفيذي

ــة البــاغ. ــخ إحال ــام عمــل مــن تاري ــة خــال عشــرة أي التوصي
	7 ترفع اللجنة توصياتها عن نتائج التحقيق، إلى المدير التنفيذي للعرض على رئيس مجلس الإدارة  للمصادقة والاعتماد..
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	8 يتــم تحديــد الإجــراءات التأديبيــة المترتبــة علــى المخالفــة وفــق "سياســة الإبــاغ عــن المخالفــات وحمايــة مقدمــي البلاغــات" وقانــون .
العمــل الســاري المفعــول، متــى كان ذلــك ممكنــاً.

	9 تــــزويد مقــدم البــــاغ بمعطيــات عــن أي تحقيــق يتــــم إجــــراءه، ولا يجــوز إعــام مقــدم البلاغ بأي إجـــراءات تأديبيـــة أو غيرهــا مما قد .
يترتــب عليــــه إخــال الجمعيــة بالتزامات الســرية تجاه شــخص آخـــر.

تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطريقة عادلــة ومناسبة.10	.

ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة
معلومات مقدم البلاغ )إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته، فيتم الاكتفاء بتدوين بيانات مثل الجوال / البريد الالكتروني(

الاسم

المهام الوظيفية

الإدارة

رقم الجوال

البريد الالكتروني

العنوان الوطني

معلومات مقدم البلاغ )إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته، فيتم الاكتفاء بتدوين بيانات مثل الجوال / البريد الالكتروني(

الاسم

المهام الوظيفية

الإدارة

رقم الجوال

البريد الالكتروني
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معلومات الشاهد )إن وجدوا -  وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد(

الاسم

الدور الوظيفي

الإدارة

رقم الجوال

البريد الالكتروني

تفاصيل المخالفة

طبيعة اونوع المخالفة

تاريخ ارتكاب المخالفة وتاريخ العلم بها

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

تاريخ تقديم البلاغ: التوقيع:
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سياسة الميثاق الأخلاقي
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المادة الأولى : تعريف المصطلحات
يقصد بالمصطلحات التالية أينما وردت في هذا الميثاق ما يلي: 

الميثاق الأخلاقي : القيم والمبادئ المحورية الموجهة لثقافة العاملين في القطاع الخيري، والمؤثرة في سلوكهم. 
 العاملــون : كل عــن يعمــل فــي القطــاع الخيــري مــن الجنســين، وإنْ تفاوتــت مراكزهــم وأجورهــم وطبيعــة أعمالهــم ، ويتســاوى فــي 

ذلــك الموظــف والمتطــوع.
العمــل الخيــري : أي عمــل يســتهدف نفــع النــاس، ويكــون بالمــال، أو الجهــد، أو الوقــت، أو الفكــر، وليــس لــه غايــات ربحيــة، وقــد يســمى 

أحيانــاً: )القطــاع الخيــري -القطــاع الثالــث - القطــاع غيــر الربحــي(.
 المنظمــة : أي وقــف أو مؤسســة أو جمعيــة تنتمــي للقطــاع الخيــري مثــل: )الجمعيــات الأهليــة الخيريــة - المؤسســات الخيريــة - الجمعيات 

الخيريــة - المؤسســات والكيانــات المانحــة - المؤسســات الوقفيــة - المؤسســات غيــر الربحية(. 
 أصحاب العلاقة : كل من يؤثر على المنظمة أو العمل الخيري أو يتأثر بهما.

 المستفيد : الذى أنشئت المنظمة لخدمته.
الرئيس : المسؤول الأعلى في كل وحدة إدارية أو منظمة على اختلاف مسمياتهم الوظيفية. 

الأسس والمبادئ الأخلاقية 
المادة الثانية : أهداف سياسة الأسس والمبادئ الأخلاقية

تهدف سياسة الأسس والمبادئ الأخلاقية بالجمعية إلى الآتي:
	1 تحديد الأسس والمبادئ الأخلاقية للممارسات المهنية في العمل الخيري..
	2 توجيه سلوك العاملين في القطاع الخيري. .

الفصل الأول

الفصل الثاني
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	3 تحفيز العاملين في القطاع الخيري للالتزام بالخلق القويم، والتعاون على تطبيقه..
	4 تعزيز الممارسات الإيجابية في القطاع الخيري، وتحسين أو تصحيح ما عداها. .
	5 ترسخ حضور الأخلاق في ثقافة المنظمات..

المادة الثالثة : الأسس والركائز التي بُني عليها الميثاق 
بنيــت مــواد الميثــاق علــى أســس وركائــز تنطبــق مــن الإيمــان بــالله ســبحانه وتعالــى، والالتــزام بالشــريعة الإســامية ومقاصدهــا الكليــة، 
واحتــرام الأنظمــة الرســمية، وروعــي فيهــا الأصالــة، والمتانــة، والعلميــة، وهــي ســمات مــن شــأنها بلــوغ أعلــى درجــة مــن المصداقيــة، 

والواقعيــة ، والقبــول. وعليــه انطلــق الميثــاق مــن أســس راســخة وركائــز باســقة، تتمثــل فــي الآتــي: 
	1 الاستناد إلى النصوص الشرعية من كتاب الله وسنة رسوله صلى الله عليه وسلم الصحيحة..
	2 مراعاه الأنظمة واللوائح الخاصة بالجمعيات الأهلية في المملكة العربية السعودية. .
	3 الإفادة من الدليل الاسترشادي لمواد أخلاقيات العمل ودليل الحوكمة في الجمعيات الأهلية. .
	4 النهل من التجارب المحلية والإقليمية والدولية، والاطلاع على أفضل الممارسات..
	5 تلبيــة احتياجــات أصحــاب العلاقــة فــي العمــل الخيــري بكافــة مســتوياتهم مــن قيــادات، ومجالــس إدارة، وإدارات تنفيذيــة وعامليــن، .

ومســتفيدين .

المادة الرابعة : فوائد الالتزام بالميثاق
	1 غــرس ثقافــة التطــوع، وتحمّــل المســؤولية تجــاه المجتمــع، وتعظيــم الأثــر الاجتماعــي للقطــاع غيــر الربحــي؛ ورفــع حيويــة المجتمــع .

المنبثقــة عــن قيمــه الراســخة، وفتــح البــاب لأكبــر عــدد مــن الراغبيــن بالتطــوع .
	2 ــق . ــى المســؤولية والشــفافية والمســاءلة، والمشــاركة فــي اتخــاذ القــرارات مــن منطل ــي تســتند عل ــادئ الحوكمــة الت ــز مب تعزي

ــن. ــن العاملي ــي وتعــاون مشــترك بي ذات
	3 ممارســة الإيجابيــة التــي تنفــع المنظمــة والمســتفيد والعمــل الخيــري، والحــد مــن الممارســات الســلبية التــي قــد تفتــح بابــا للفســاد .

الإداري أو المالــي أو غيرهمــا.
	4 زيادةضبط القرارات وتوجيهها بحيث تصب في صالح المنظمة. .
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	5 إيجاد بيئة عمل أخلافية واضحة المعايير والإجراءات. .
	6 حماية سمعة المنظمة ومكانتها عند أصحاب العلامة. .
	7 مساعدة العاملين على تقويم ذواتهم. .
	8 تحقيق أفضل الممارسات المهنية. .
	9 تقديم  نموذجاً قابلًا للاحتذاء داخل القطاع الخيري وخارجه . .

رفع ثقة المجتمع بالعمل الخيري والعاملين فيه. 10	.

المادة الخامسة : المبادئ العامة للميثاق
انبثقت نصوص هذا الميثاق من جملة المبادئ التالية: 

	1 الإخــاص : التقــرب لله بالعمــل، ثــم خدمــة الوطــن والإســهام فــي تنميــة المجتمــع، ممــا يبعــث فــي النفــس طاقــة متجــدده نحــو .
العمــل بإبــداع وإتقــان.

	2 النزاهــة : الحــذر ممــا يشــين الإنســان، وفصــل المصلحــة الشــخصية عــن العمــل، ممــا يمتّــن الثقــة داخــل العمــل الخيــري وفيمــا بينــه .
وبيــن المجتمــع. 

	3 العدالة : حفظ الحقوق، ومنع التجني والتفرقة، والانصاف والتوازن في القول والعمل. .
	4 المســؤولية : إلــزام المــرء نفســه بمــا يجــب عليــه مــن أعمــال وتبعاتهــا، مــع التزامــه التــام بالأنظمــة؛ كــي يــؤدي مســؤولياته الدينيــة، .

والوطنيــة، والاجتماعيــة، والمهنية. 
	5 الإتقان : أداء الأعمال والمهام بأعلى مستويات الدقة قدر الاستطاعة، مع مراعاة الأصول المهينة والكفاءة العلمية. .
	6 ــر القــوي دون إخــال بالعمــل والأنظمــة . ــف وتوقي ــع الأطــراف، مــع رحمــة الضعي ــر جمي ــاس منازلهــم، وتقدي ــزال الن ــرام : إن الاحت

ــة. المرعي
	7 العطاء : تحقيق الرؤية التنموية للفرد والمجتمع، والتفاني في التضحية من أجل نفع المستفيد. .
	8 التعاون : تضافر الجهود وتكاملها وتبادل العون؛ حيث لا يستطيع العامل أن ينجز مهامه دون التعاون مع الآخرين. .
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مواد الميثـاق
المادة السادسة : مواد الميثـاق

	1 الالتزام بالشريعة الإسلامية، وابتاع منهجية القوائم قولًا وعملًا. .
	2 احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها. .
	3 البحث في كل عمل عن رضا الخالق ومصلحة الخلق ورحمتهم. .
	4 احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن. .
	5 التكامل مع العاملين في القطاع الخيري والمشاركة معهم في تنمية المجتمع..
	6 تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع. .
	7 تحمل أمانة المسؤولية، والمشقة المصاحبة للعمل قدر المستطاع ودونما ضرر، مع الفرح بعمل الخير. .
	8 الولاء للمنظمة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل. .
	9 النظر للنجاحات على أنها مشتركة بين العاملين والمنظمة، مع نسبة التميز لأصحابه. .

تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع الخيري. 10	.
المحافظة على البيئة ومكوناتها ، والإحسان إلى مخلوقات الله كافه ورحمتها. 11	.
التحرز من أي أسباب الانقسام والخلاف. 12	.
المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمنظمة والمستفيدين. 13	.
الابتعاد عن تبادل المصالح الشخصية أو تجييرها لصالح النفس. 14	.
الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة. 15	.
صدق الالتجاء إلى الله يطلب التوفيق والسداد وتحصيل ما يرضيه سبحانه. 16	.

الفصل الثالث
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أخلاقيات المهنة
المادة السابعة : الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية

	1 احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة. .
	2 التقيد بوقت العمل وتنفيذ الأعمال الموكلة إليه خلاله دون شغله بأمور أخرى. .
	3 الالتزام بالقواعد والأصول المهنة للعمل. .
	4 تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل. .
	5 الجدية في تطوير المهارات والمعارف والاطلاع على كل ما هو جديد في مجال العمل. .
	6 الالتــزام بالعقــود والمواثيــق والاتفاقــات والمتطلبــات بنيــه وبيــن المنظمــة، أو مــع أي منظمــة أخــرى أثنــاء التعاقــد أو التعــاون أو .

تقديــم الخدمــة وتحمــل مســؤوليتها. 
	7 الدفاع بموضوعية عن المنظمة حين تتعرض لأى نقدٍ جائر أو تهمة غير صحيحة. .
	8 تيسير الإجراءات، والمرونة في الأداء، وتذليل العقبات حسب صلاحياته، وتقديم المقترحات حولها لأصحاب القرار. .
	9 تحسين مستوي الخدمة وتطويرها وقياس رضا المستفيدين وأصحاب العلاقة..

المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية. 10	.
تحاشي التفرقة العنصرية أو الفئوية في التوظيف أو عند تقديم الخدمات. 11	.
الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل. 12	.
المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين. 13	.
تمتين الشراكة والتكامل بين المنظمة وأي منظمة أخرى. 14	.
توطين الخبرة واستدامتها في المنظمة لتأهيل الصف الثاني، ونقل المعرفة. 15	.
التواصل الفعال بما يحقق أهداف المنظمة، ويعزز العلاقات الإيجابية بين أصحاب العلاقة. 16	.
الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المنظمة والمستفيد. 17	.
منح الأولوية للأمن والسلامة وتجنيب المنظمة أي مخاطر. 18	.
التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة. 19	.

الفصل الرابع
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الأخلاقيات حيال الجوانب المالية
المادة الثامنة : الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية

	1 تحمل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط ..
	2 الحفاظ على أصول المنظمة وممتلكاتها ومواردها العامة والخاصة، وصيانتها من التفريط. .
	3 إحسان التدبير المالي والحذر من أي معاملات مالية مشبوهة أمنيا أو نظاميا. .
	4 تقبل المساءلة لتبرئة الذمة أو لتوضيح ما شكل بطريقة مهنية معيارية واضحة. .
	5 الإفصــاح عــن المعلومــات والبيانــات الماليــة بطريقــة نظاميــة موثقــة إذا طلبــت عــن المتبــرع فيمــا يخصــه أو مــن الإدارة الحكوميــة .

لمعنية.  ا
	6 رفض الهدايا أو الهبات المرتبطة بموقعه الوظيفي تحت أي مسمي أو مسوغ. .
	7 التورّع عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن. .
	8 صرف المبالغ المالية المتبرع بها حسب شروط المتبرعين ورغباتهم المتوافقة مع الأنظمة. .
	9 رفض الرشوة والسعي لمكافحتها. .

الابتعاد عن التورط في أي شكل من أشكال الفساد المالي أو غسيل الأموال. 10	.
الاحتفاظ بجميع الوثائق والمستندات المالية التي تحفظ حقوق المنظمة والعاملين. 11	.

الفصل الخامس
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أخلاقيات العاملين مع المستفيد
المادة التاسعة : أخلاقيات العاملين مع الشريحة المستهدفة من خدمات الجمعية

	1 تقديم الخدمة التي يحتاجها المستفيد بأفضل الوسائل والممارسات المتاحة. .
	2 العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها. .
	3 تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد ..
	4 اتخاد التدابير اللازمة التي من شأنها حفظ سلامة المستفيد،  ووقايته من الأخطار. .
	5 حفظ كرامة المستفيد، والحذر من أي تصرف يجرح مشاعره، أو يضره حسياً أو معنويا .
	6 الاســتئذان مــن المســتفيد حــال زيارتــه وعمــل التصويــر والنشــر الإعلامــي مــع مراعــاة أخلاقيــات الصــورة أثنــاء التوثيــق، وأخلاقيــات .

البحــث الاجتماعــي أثنــاء دراســة حالــة المســتفيد.
	7 ــان الحقــوق والفــرص . ــد الحاجــة، وبي ــه عن ــزام، وشــرح الخدمــة المقدمــة ل ــه دون إل تقــدم مــا يحتاجــه المســتفيد مــن نصــح وتوجي

ــى الخدمــة.  ــه تأديتهــا للحصــول عل ــي يتوجــب علي ــه، والالتزامــات الت المتاحــة ل
	8 التفاعل معه بالتهنئة أو المواساة حسب المقام. .
	9 المبادرة في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات المنظمة . .

العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز . 10	.
الصدق مع المستفيد في استحقاقه الخدمة من عدمه، مع تطييب خاطره وتوجيهه لما في صالحه. 11	.
التجاوب الفوري مع الأزمات والكوارث وأصحاب الحاجات المستعجلة، وتحمل ما يصاحب ذلك من ضغوط عمل، أو إلحاح . 12	.
تذكيره بالتوكل على الله سبحانه في جميع شؤونه مع فعل السبب. 13	.
تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته  لمواطنيه. 14	.

الفصل السادس
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أخلاقيات الرؤساء مع العاملين
المادة العاشرة : أخلاقيات الرؤساء مع العاملين في الجمعية

	1 الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم. .
	2 تقدير أحوال العاملين، والتعامل معهم بما يتطلبه الموقف، مع حفظ كرامتهم. .
	3 التعامل بعدل وإنصاف. .
	4 الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية ..
	5 تشجيع روح المبادرة والابتكار. .
	6 إشراك فرق العمل عن غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنسب منها. .
	7 نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة. .

أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء
المادة الحادية عشر : أخلاقيات المرؤوسين مع رؤسائهم بالجمعية

	1 تقبل التوجيهات وفق الهيكل التنظيمي للجمعية..
	2 توقيرهم والتعامل معهم بما تفتضيه الآداب المرعية..
	3 التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق..
	4 تقديم النصيحة المهذبة، وإبلاغهم عن أي مخالفة أو صعوبة أثناء العمل. .

الفصل السابع

الفصل الثامن
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أخلاقيات العاملين في ما بينهم
المادة الثانية عشر : أخلاقيات العاملين في الجمعية فما بينهم

	1 الالتزام بتعاليم الشريعة الإسلامية وأحكامها، وبمقتضيات الأعراف والتقاليد التي لا نخالفها فيما يخص التعامل بين الجنسين..
	2 تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام. .
	3 الابتعاد عن مساوئ الأخلاق كالتنابز والغيبة والنميمة والتجسس والجدل العقيم. .
	4 التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة. .
	5 الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق. .
	6 التعامــل بحكمــة مــع أي نــزاع يقــع بيــن العامليــن مــع حفــظ حــق الأطــراف فــي المطالبــة بمــا تــراه حســب السياســات المتبعــة .

ــة.  والطــرق النظامي
	7 مراعاه اهتمامات الزملاء ومزاياهم والإشادة بمنجزاتهم وخصائصهم الإيجابية. .
	8 يقتصر التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط ..
	9 الحرص على نقل الخبرات والتجارب المهنية وريادة مهارات العاملين فيما يخدم المنظمة والمستفيد. .

الفصل التاسع
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نص الميثاق
بسم الله الرحمن الرحيم

الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى اله وصحبه ومن والاه.
وبعد:

فنظراً لما للقطاع الخيري من مكانة راسخة في ديننا وثقافتنا المحلية، وأثر واضح في مجتمعنا، وأهمية 
ظاهرة في رؤيه المملكة العربية السعودية 2030م ، وبصفتي عاملًا في هذا القطاع فإني أجتهد بكل اخلاص 

فيما يلي:
أن أكون قدوة حسنة باحترام أنظمة المملكة العربية السعودية ولوائحها المنظمة للعمل الخيري، وأتعامل 
مع جميع العاملين وأصحاب العلاقة من مسؤولين ومديرين ومشرفين ومستفيدين وعملاء وشركاء بكل أدب 
وصدق وشفافة والتزام، وأن أبذل ما أستطيع من وقت وجهد لأداء عملي بمهنية وكفاءة وإتقان، وأن أتعاون 
مع فريق العمل والزملاء في كل ما يخدم العمل وأهدافه، وأن امتنع عن أي سلوك عن شأنه إلحاق الضرر  بي 

أو بالجمعية، مع التنزه عن أي تصرف يؤثر سلباً على ذمتي المالية وأدائي المهني.
وأحتسب في ذلك الأجر من الله، والرغبة في خدمة الوطن ونفع المجتمع، ملتزما بكل ما تضمنه الميثاق من 

مبادئ ومواد وقيم، سائلا من الله العون والسداد.

والله الموفق،،،
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سياسة الرقابة والإشراف والتقييم
للجمعية وفروعها ومكاتبها 
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أولًا : مقدمة
إن سياســة آليــات الرقابــة والاشــراف والتقييــم تعــد مطلبــاً أساســياً مــن متطلبــات ضوابــط الرقابــة الداخليــة فــي الجمعيــة حيــث أنهــا 
تعمــل علــى تحديــد المســئوليات والصلاحيــات الإداريــة والتــي مــن شــأنها تعــزز مــن ضبــط مســارات تدفــق المعامــات والاجــراءات دون 

وجــود مخاطــر، وتعمــل علــى تطويــر العمليــة الإداريــة، وتعــزز دور الرقابــة الذاتيــة للموظفيــن.

ثانياً : النطاق
تحــدد هــذه السياســة  نطــاق المســؤوليات العامــة بحيــث تنطبــق علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم علاقــات تعاقديــة وتطوعيــة فــي 

الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات خاصــة وفقــاً للتنظيمــات المعتمــدة.

ثالثاً : الرقابة
تظــل التقاريــر الإداريــة مــن أفضــل الأســاليب فــي الرقابــة علــى ســير العمــل بالجمعيــة،  ويتــم الاعتمــاد عليهــا فــي تقييــم أداء الجمعيــة 
لــدى الجهــات ذات العلاقــة داخــل وخــارج الجمعيــة. وتُعــرض هــذه التقاريــر علــى مجلــس الإدارة لاتخــاذ مــا يلــزم بشــأنها، باعتبــار المجلــس 
هــو الجهــة المســؤولة عــن اتخــاذ القــرار فــي تصحيــح الانحــراف واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة. وتٌعــد هــذه التقاريــر بصفــة دوريــة وبانتظــام، 

ويجــب اعداداهــا بطريقــة جيــدة وواضحــة ومنهــا:
	1 التقاريــر الدوريــة : وتكــون هــذه مــن العامليــن لمدراءهــم بصفــة يوميــة أ و أسبوعيـــة أو شهريـــة أو فصليــة أو بعــد انتهــاء مرحلــة .

معينــة مــن مشــروع، أو بعــد انتهــاء مشــروع، وذلــك حســب طبيعــة العمــل المطلــوب.
	2 تقارير سير الأعمال الإدارية : وتكون من المدراء إلى الإدارة التنفيذية، وتتضمن أنشطة الإدارات والإنجازات المتعددة..
	3 تقاريــر الفحــص : وتكــون لدراســة وتحليــل حالــة مشــروع معيــن، ســابقة ولاحقــة،  لتســاعد الإدارة التنفيذيــة ومجلــس الإدارة فــي .

اتخــاذ القــرارات والإجــراءات اللازمــة لاســتمرار نجــاح المشــروع.
	4 تقاريــر قيــاس كفــاءة العامليــن : وتعــد بصفــة دوريــة عاديــة مــن قبــل الرؤســاء المباشــرين لمرؤوســيهم، وتتضمــن قيــاس القــدرات .

والتوصيــة لتطويرهــا، ومــدى تعاونهــم مــع فريــق العمــل، ويمثــل نمــوذج تقييــم الأداء الوظيفــي أهــم التقاريــر عــن العامليــن.
	5 ــن الإدارات والأقســام وتســتخدم هــذه لحفــظ الملفــات والمعلومــات . ــة : وتكــون بي ــة المتبادل المذكــرات والرســائل الالكتروني

والبيانــات لســهولة الرجــوع لهــا للمتابعــة والتقييــم.
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رابعاً : التقارير الخاصة
	1 تقارير الملاحظة الشخصية..
	2 تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية..
	3 مراجعة الموازنات التقديرية..
	4 متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات..
	5 مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية..
	6 مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة..
	7 تقييم ومراجعة المشاريع..

خامساً : مبادئ الرقابة والاشراف والتقييم
	1 التكاملية : تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللوائح التنظيمية والخطط الاستراتيجيــة والتنفيــذية في الجمعية..
	2 الوضــوح والبســاطة : ســهولة نظــام الرقابــة وبســاطته ليكــون ســهل الفهــم للعامليــن والمنفذيــن، ليســهم فــي التطبيــق الناجــح .

والحصــول علــى النتائــج المناســبة.
	3 ســرعة كشــف الانحرافــات والابــاغ عــن الأخطــاء : العمــل بنظــام الرقابــة وفاعليتــه فــي الجمعيــة لكشــف الانحرافــات، وســرعة .

الابــاغ  عنهــا، وتحديــد أســبابها لمعالجــة وتصحيــح تلــك الانحرافــات والأخطــاء. 
	4 الدقــة : تظــلّ دقــة المعلومــة ومصدرهــا ذات أهميــة  لــإدارة التنفيذيــة ومجلــس الإدارة والجمعيــة العموميــة، لأنهــا تســاعد علــى .

صنــع القــرار والتوجيــه الســليم واتخــاذ الإجــراءات المناســبة.

سادساً : المسؤوليات
	1 مســؤولية الموظــف : يتــم تطبيــق هــذه السياســة علــى جميــع العامليــن والمنتســبين الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف الجمعيــة .

وفروعهــا ومكاتبهــا، ويلــزم كل موظــف الاطــاع عليهــا، والإلمــام بمضمونهــا، والتوقيــع علــى ذلــك بالعلــم، والعمــل بموجبهــا. 
	2 مســؤولية الإدارة التنفيذيــة : علــى الإدارة التنفيذيــة تزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة مــن هــذه السياســة، ومتابعــة التقيّــد .

بهــا، واتخــاذ الإجــراء النظامــي الــازم حيــال الالتــزام بهــا.
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سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
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أولًا : الهدف
تهــدف هــذه السياســة إلــى تقديــم الإرشــادات التـــي يلــزم الجمعيــة اتباعهــا بخصـــوص إدارة و حفــظ و إتــاف الوثائــق الخاصــة بالجمعية. 

وتتولــى الإدارة التنفيذيــة للجمعيــة واللجنــة المعنيــة بحفــظ واتــاف الوثائــق )إن وجــدت( متابعــة تطبيــق هــذه السياســة.

ثانياً : النطاق 
ــؤولين  ــة والمس ــام أو إدارات الجمعي ــاء أقس ــص رؤس ــة، وبالأخ ــح الجمعي ــل لصال ــن يعم ــع م ــى جمي ــة عل ــذه السياس ــق ه ــم تطبي يت

التنفيـــــــذين
و أمـين مجلـس الإدارة، واللجان المنبثقة من مجلس الإدارة.

ثالثاً : إدارة الوثائق
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مقر الجمعية، و تشمل الآتي:

	1 اللائحة الأساسية للجمعية وجميع اللوائح والسياسات والتعليمات والأدلة الإجرائية. .
	2 ســجل العضويــة و الاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميـــة موضحــاً بــه بيانـــات كل مــن الأعضــاء المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء .

و تاريــخ انضمامــه .
	3 ســجل العضويــة فــي مجلــس الإدارة موضحــاُ بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ و طريقــة اكتســابها )بالانتخــاب / التزكيــة( .

وتاريــخ الانتهــاء وأســباب انتهــاء عضويتــه.
	4 سجل اجتماعات الجمعية العمومية..
	5 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة..
	6 السجلات المالية والبنكية وأصناف العهد..
	7 سجل الممتلكات والأصول. .
	8 ملفات حفظ جميع الفواتير والإيصالات. .
	9 سجل المكاتبات و الرسائل. .

سجل الزيارات 10	.
سجل التبرعات 11	.
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وتكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــــــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج يصدرهــا المركــز الوطنــي لتنميــة القطــاع غيــر الربحــي، ويجــب ختمهــا 
وفهرســتها قبــل الحفــظ، ويتولــى مجلــس الإدارة تحديــد المســؤول عــن ذلــك. 

 رابعاً : الاحتفاظ بالوثائق 
	1 يجب على الجمعية تحديــد مدة حفـظ الوثائــق التي لديها، وذلك وفق التقسيمات التالية:.

أ حفظ دائم	.
ب حفظ لمدة 4 سنوات 	.
ج حفظ لمدة 10 سنوات 	.

	2 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم من أقسام الجمعية..
	3 يجــب الاحتفــاظ بنسخـــة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــاً علــى الملفــات مــن التلــف عنــد وجــود ظــروف خارجــة عــن الإرادة، .

مثــل الحريــق او الأعاصيــر أو الســيول الجارفــة،  
	4 يجــب أن تحفــظ النســخ الالكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبة أو الســحابية أو ما شــابهها، وكذلك توفـــير المساحـــــات .

الالكترونيــة الكافيــة للتخزيــن، والتــي تســاعد في ســرعة اســتعادة البيانات والمســتندات.
	5 يجــب أن تضــع الجمعيــة تعليمــات خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف وإعادتــه وغيــر .

ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.
	6 يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائـــق، وضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان .

أو الســرقة أو التلــف. 

خامساً : إتلاف الوثائق
	1 يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها، وتحديد المسؤول عن ذلك..
	2 يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا ويوقــع عليهــا المديــر التنفيــذي .

ويعتمدهــا مجلــس الإدارة.
	3 بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة و غيــر مضــرة بالبيئــة و تضمــن إتــاف .

كامــل الوثائــق.
	4 تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمياً ، يتم الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين..
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سياسة خصوصية البيانات
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أولًا : مقدمة 
تهــدف هــذه السياســة إلــى توضيــح إجــراءات التعامــل مــع البيانــات والمحافظــة علــى خصوصيتهــا داخــل الجمعيــة أو مــن خــال موقعها 
ومنصاتهــا الالكترونيــة. وتوجــب سياســة خصوصيــة البيانــات علــى كل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة )ويشــمل أعضــاء الجمعيــة العموميــة 
وأعضــاء مجلــس الإدارة والمســؤولين التنفيذييــن والموظفيــن والمستشــارين والمتطوعيــن( المحافظــة علــى خصوصيــة بيانــات المانحيــن 
والمتبرعيــن والمتطوعيــن والمســتفيدين وعــدم مشــاركتها لأي أحــد، كمــا توجــب السياســة اســتخدام البيانــات الخاصــة لأغــراض الجمعيــة 

فقــط بمــا تقتضيــه المصلحــة. 

ثانياً : البيانات
م  يقصــد بالبيانــات أي معلومــات عامــة أو خاصــة، مثــل البيانــات الشخصيـــة أو البريــد الإلكترونــــي أو المراســات أو أي بيانات أخــرى تُقدَّ

للجمعيــة، ســواء مــن المتطوعيــن أو المانحيــن أو المتبرعيــن أو المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة.

ثالثاً : الضمانات
تضمن الجمعية بشأن خصوصية البيانات ما يلي:

	1 تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافق ذوي البيانات على النشــر..
	2 لا تقوم  الجمعية ببيع أو مشاركة بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم..
	3 لا ترسل الجمعية أي إيميلات أو رسائل الكترونية للمتعاملين معها سواء بواسطتها أو بواسطة أي جهة اخرى دون إذنهم. .
	4 تنشر الجمعية سياسة خصوصية البيانات على موقعها الإلكتروني..
	5 يكون للجمعية سياسة خاصة بشان خصوصية البيانات لمواقعها الإلكترونية..

رابعاً : نموذج سياسة خصوصية البيانات بالمواقع الإلكترونية
ــا بهــا  نشــكرك أيهــا الزائــر الكريــم علــى زيارتــك لموقعنــا علــى الانترنــت ونتعهــد لــك بالمحافظــة علــى خصوصيــة بياناتــك التــي تزودن
مــن خــال الموقــع. كمــا نلتــزم لــك بتوضيــح سياســتنا المتعلقــة بخصوصيــة بياناتــك، ومــن حقــك معرفــة كيفيــة اســتخدام البيانــات التــي 

تشــاركها مــع موقعنــا الإلكترونــي، وهــي كمــا يلــي:
	1 تلــزم الجمعيــة بحمايــة حقــوق جميــع زوار ومســتخدمي هــذا الموقــع وتلتــزم بالحفــاظ علــى ســرية البيانــات، وتــم اعــداد سياســة .

الخصوصيــة هــذه للإفصــاح عــن النهــج المتبــع فــي جمــع البيانــات ونشــرها علــى الموقــع الإلكترونــي. 
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	2 تؤكــد الجمعيــة أن خصوصيتــك تشــكل أولويــة عاليــة، ولــن نســتخدم تلــك البيانـــات إلا بالطريقــة الملائمــة للحفــاظ علــى خصوصيتــك .
بشــكل آمــن.

	3 لا يمارس الموقع الالكتروني أي أنشطة تجارية تهدف إلى الربح..
	4 ــم وبعــد . ــه للمســتخدم الكري ــم الإعــان عن ــة باســتثناء مــا يت ــات الشــخصية مــع أي جهــة تجاري ــادل البيان ــة علــى تب لا تعمــل الجمعي

موافقتــه علــى ذلــك. 
	5 لا يتــم اســتخدام بيانــات المســتخدمين والمســتفيدين بإرســال رسائـــل ذات محتــوى تجـــاري أو ترويجــي. وقــد يتــم اســتخدام البيانــات .

المســجلة فــي الموقــع لعمــل الاســتبانات وأخــذ الآراء بهــدف تطويــر الموقــع وتقديــم تجربــة اســتخدام أكثــر ســهولة وفعاليــة للــزوار 
ع للمشــاريع والأعمــال الخيريــة،  والمســتخدمين والمســتفيدين. كمــا يمكــن التواصــل معكــم عنــد الحاجــة فــي حالــة رغبتكــم فــي التبــرُّ
أو رغبتكــم فــي الاطــاع علــى مــا يســتجد مــن المشــاريع والأعمــال الخيريــة التــي تقــوم بهــا الجمعيــة،  عندمــا تســاعد هــذه البيانــات 

فــي التواصــل معــك، والإجابــة عــن استفســاراتك، وتنفيــذ طلباتــك قــدر الإمــكان.
	6 لا تعمــل الجمعيــة علــى مشــاركة هــذه البيانــات مــع أطــراف خارجيــة إلا إذا كانــت هــذه الجهــات طــرف في عمليــة اســتكمال طلبك، .

مــا لــم يكــن ذلــك فــي إطــار بيانــات جماعيــة تُســتخدم للأغــراض الإحصائيــة والأبحــاث، دون اشــتمالها علــى أي بيانــات للتعريف بك.
	7 دة . ــة( مــن خــال التطبيقــات والبرامــج المحــدَّ ــة )الكتروني ــات بصــورة آلي ــات والبيان ــة التعامــل مــع البيان ــمُّ فــي الحــالات الطبيعي يت

لذلــك.
	8 يحــق للجمعيــة فــي حــالات اســتثنائية )كالتحقيقــات والقضايــا( اطــاع موظفــي الجهـــات الرقابيـــة، خضوعًــا لأحــكام القانــون وأوامر .

ــات القضائية. الجه
	9 ــي . ــالات الت ــي الح ــع إلا ف ــى الموق ــا عل ــم إجراؤه ــي يت ــات الت ــات والتعام ــة الخدم ــى كافّ ــذه عل ــة ه ــة الخصوصي ــق سياس تُطبّ

يتــمُّ فيهــا النــصُّ علــى خدمــات أو تعامــات ذات خصوصيــة؛ فإنــه يكــون لهــا سياســةُ خصوصيــة منفصلــة، وغيــر مدمجــة بسياســة 
ــة هــذه. الخصوصي

قــد يحتــوي الموقــع علــى روابــط لمواقــع إلكترونيــة أخــرى تقــع خــارج ســيطرتنا ولا تغطيهــا سياســة الخصوصيــة هــذه، فــي حــال 10	.
ــة  ــك ســتخضع لسياســة الخصوصي ــا؛ فإن ــى موقعن ــط المتاحــة عل ــى مواقــع أخــرى مــن خــال اســتخدام الرواب قمــت بالوصــول إل
قــة بتلــك  قــة بهــذه المواقــع، والتــي قــد تختلــف عــن سياســة الموقــع؛ ممــا يتطلــب منــك قــراءة سياســة الخصوصيــة المتعلِّ المتعلِّ

المواقــع.
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قــد يحتــوي الموقــع الالكترونــي علــى روابــط إلكترونيــة لمواقــع أو بوابــات الكترونيــة قــد تســتخدم طرقــاً لحمايــة البيانــات 11	.
ــات المواقــع  ــات وطــرق خصوصي ــة محتوي ــى الجمعي ــة، ولا تقــع عل ــدى الجمعي ــف عــن الطــرق المســتخدمة ل وخصوصياتهــا تختل

ــتضافتها. ــت اس ــع تح ــي لا تق ــرى الت الأخ
في كل الأحوال لن تعمل الجمعية على بيع أو تأجير أو المتاجرة ببياناتك لمصلحة أي طرف ثالث خارج هذا الموقع. 12	.
ــر فــي نطــاق القوانيــن المتعلقــة بالمجــال الإلكترونــي فالموقــع يحتفــظ بالحــقِّ 13	. ر الهائــل فــي مجــال التقنيــة، والتغيُّ نظــرًا للتطــوُّ

فــي تعديــل بنــود سياســة الخصوصيــة هــذه وشــروطها فــي أي وقــتٍ يــراه ملائمــاً، ويتــم تنفيــذ التعديــات علــى هــذه الموقــع 
ــر الموقــع الالكترونــي. الالكترونــي، ويلزمكــم الاطــاع علــى مســتجدات تطوي

ــة 14	. ــات الأمني ــتخدام التقني ــلة باس ــخصية المرس ــات الش ــي والبيان ــن الإلكترون ــن التخزي ــم تأمي ــخصية، يت ــك الش ــى بيانات ــاظ عل للحف
المناســبة.

يمكنك الاتصال بالجمعية دائماً للإجابة عن استفساراتك بخصوص هذه السياسة من خلال البريد الالكتروني للجمعية.15	.
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سياسة قواعد السلوك
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أولًا : مقدمة 
تتمثــل هــذه السياســة فــي التعريــف بالمبــادئ والآداب والأخــاق الإســامية المنبــع الأســاس لســلوك الفــرد، ونشــر القيــم، مــع تعزيــز 
القيــم المهنيــة والأخلاقيــة فــي علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه وعمــاء الجمعيــة، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســئولية 

والالتــزام بهــا مــع تعزيــز ثقــة العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى مكافحــة الفســاد بشــتى صــورة.

ثانياً : النطاق
يتــم تطبيــق هــذه الساســة علــى كافــة الموظفيــن ومــن لهــم عـــاقات تعاقديــة وتطوعيـــة فــي الجمعيـــة، ويســتثنى من ذلك مــن تصدر 

لهــم سياســات ســلوك وظيفيــة خاصــة وفقــاً للأنظمــة المعتمدة.

ثالثاً : قواعد السلوك
يجب على الموظفين بالجمعية  وكل ما يتبعها على حدة، الالتزام بـالقواعد التالية:

أ النزاهة :	.
	2 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة..
	3 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية..
	4 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية..
	5 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها..
	6 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال..
	7 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية..
	8 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين..
	9 توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز..

 الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء :	.ب
	1 احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة..
	2 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة..
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	3 التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات..
	4 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات..
	5 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية..

ج المحظورات العامة :	.
	1 يحظــر علــى الموظفيــن إســاءة اســتعمال الســلطة الوظيفيــة واســتغلال النفــوذ، بقبــول أو طلــب الرشــوة أو ارتــكاب أي صــورة مــن .

الصــور المنصــوص عليهــا فــي نظــام مكافحــة الرشــوة.
	2 يحظر على الموظفين التزوير أو العمل على أي شيء من صورة..
	3 يحظر على الموظفين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلـك..
	4 يحظر على الموظفين الاشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهـات..
	5 يحظــر علــى الموظفيــن جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عــن أي شــخص إلا أن تكــون فــي إطــار نظامــي وضمــن .

متطلبــات العمــل الضرورية.
	6 ــم . ــة والســرية والتــي يت ــع الأهمي يحظــر علــى الموظفيــن افشــاء المعلومــات الســرية أو الوثائــق أو المســتندات التــي تحمــل طاب

ــه صراحــة  ــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحاً ب ــة معهــم مال ــى بعــد انتهــاء العلاقــة التعاقدي الحصــول عليهــا بســبب الوظيفــة، حت
بموجــب الأنظمــة.

	7 ــت تحــت الدراســة أو . ــح فــي موضوعــات لازال ــق أو تصري ــة أو تعلي ــأي مداخل ــن الإفصــاح لوســائل الإعــام ب ــى الموظفي يحظــر عل
ــر أي مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي. ــق، أو عب التحقي

	8 يحظــر علــى الموظفيــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلــى المملكــة أو أي حكومــة خارجيــــة، عبــر أي وســيلة مــن وســائل الإعــام .
الداخليــة أو الخارجيــة.

	9 يحظــر علــى الموظفيــن اصــدار أو نشــر أو التوقيــع علــى أي خطابــات أو بيــان يناهــض سياســة المملكــة أو يتعــارض مــع أنظمتهــا .
السياســية ومصالحهــا.
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د الهدايا والامتيازات :	.
	1 يحظــر علــى الموظفيــن قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات التــي تعــرض عليهــم بشــكل مباشـــر أو غيــر مباشــر أو أي ميــزة يكون .

لهــا تأثيــراً علــى نزاهته.
	2 يحظــر علــى الموظفيــن قبــول أي تكريــم أو هديــة أو جائـــزة مــن أي جهــات خارجيــة دون الحصـــول علــى موافقــة رســمية مــن الجهــة .

المشرفة.
	3 يحظــر علــى الموظفيــن قبــول أي تســهيلات أو خصومــات علــى المشــتريات الخاصــة مــن المورديــن الذيــن لديهــم معامــات مــع .

الجمعيــة.
	4 يحظر على الموظفين استخدام أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة..

ه   استخدام التقنية :	.
	1 على الموظفين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التقنية التي بحوزته وعهدة عليه..
	2 يلتزم الموظفون بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الاجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلــــك..
	3 يلتزم الموظفون بعدم استخدام الأجهــزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمـن العمل..
	4 يلتزم الموظفون بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرية الموجودة في الأجهزة الخاص بهم..

و التعامل مع الانترنت :	.
	1 يلتزم الموظفون الذين تتوافر لديهم إمكانية الوصول إلى شبكة الانترنت الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض العمل..
	2  يلتزم الموظفون بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات..
	3 يلتزم الموظفون بعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غير نظامي يعاقب بموجبهـــــــــا مرتكبه..
	4 يلتــزم الموظفــون الذيــن خصــص لهــم بريــد الكترونــي عــدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا تتعلــق بالأعمــال المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح .

أي رســالة مــن مصــدر غيــر معــروف إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي بذلــك.
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ز مكافحة الفساد:	.
	1 ــر . ــا للجمعيــة عــن أي حالــة تعــارض مصالــح حالــة أو محتملــة، وأن لا يشــارك فــي أي قــرار يؤث ــزم الموظفــون أن يفصحــوا خطي يلت

بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر علــى ترســيه أي عقــد يكــون أحــد اقربائــه طــرف فيــه.
	2 ــع عليهــا خــال . ــا للقســم المعنــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة والتعليمــات النافــذة التــي يطل ــن الإبــاغ خطي يتوجــب علــى الموظفي

ــه وذلــك فــي ســبيل جهــود مكافحــة الفســاد. ــاء وظيفت ــه أثن ــم ب ــاغ الجهــات المختصــة عــن أي فســاد عل ــه، واب عمل

ح التزام الجمعية للموظف :	.
	1 علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة نشــر هــذه السياســة فــي موقعهــا الالكترونــي، وتعريــف الموظفيــن بهــا وإبلاغهــم بأنــه يجــب .

عليهــم الالتــزام بأحكامها.
	2 علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل آمنــة وصحيــة للموظفيــن تلبــي المتطلبــات الأساســية لأداء عملهــم، وتطبيق .

الأنظمــة واللوائــح والقــرارات بعدالــة وإنصــاف دون تمييز.

رابعاً : المسؤوليات
	1 مســؤولية الموظــف: يتــم تطبيــق هــذه السياســة علــى جميــع الموظفيــن والمنتســبين الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف الجمعية .

وفروعهــا ومكاتبهــا، ويلــزم كل موظــف الاطــاع عليهــا، والإلمــام بمضمونهــا، والتوقيــع علــى ذلــك بالعلــم، والعمــل بموجبها. 
	2 مســؤولية الإدارة التنفيذيــة:  علــى الإدارة التنفيذيــة تزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة مــن هــذه السياســة، ومتابعــة التقيّــد .

بهــا، واتخــاذ الإجــراء النظامــي الــازم حيــال الالتــزام بهــا.
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أولًا : مقدمة
تحتــرم الجمعيــة خصوصيــة كــــل شخـــص يعمــل لصالحهـــا، وتعــدّ مــا يقــوم بــه مــن تصرفــات خــارج إطــــار العمــل ليـــس مــن اهتمامهــا، إلا ان 
الجمعيـــة تـــرى أن المصالـــح الشــخصية لمــن يعمــل لصالحهــا أثنــاء ممارســة أي أنشــطة اجتماعيــة أو ماليــة أو غيرهــا قــد تتداخــل بصــــورة 
مباشــرة او غيــر مباشـــرة  وضعــه بالجمعيــة أو ولائــه لهــا، ممــا قــد ينشــأ معــه تعــارض فــي المصالــح. وتؤمــن الجمعيــة بقيمهــا ومبادئهــا 
المتمثلــة فــي النزاهــة والعمــل الجماعــي والعنايــة والمبــادرة والإنجــاز. وتأتــي سياســة تعــارض المصالــح الصــادرة عــن الجمعيــة، لتعزيــز تلــك 
القيـــم وحمايتهــا، وذلــك لتفــادي أن تؤثــر المصلحــة الشــخصية أو العائليــة أو المهنيــة لأي شــخص يعمل لصالح الجمعيـــة على أداء واجبـاتـــه 

تجــاه الجمعيــة، أو أن يتحصـــل مــن خــال تلــك المصالــح علــى مكاســـب علــى حســـاب الجمعيــة.

ثانياً : نطاق وأهداف السياسة
	1 مــع عــدم الإخــال بمــا جــاء فــي التشــريعات والقوانيــن المعمــول بهــا فــي المملكــة العربية الســعودية التي تحكـــم تـــعارض المصالـــح، .

و نظام الجمعيـــات والمؤسســـات الأهليــــة و لائحتـــه التنفيـذيـــة واللائحة الأساسيـــة للجمعــيـــة، تأتـــي هـــذه السياســـة استكمالًا لـها، 
دون أن تحل محلـــها. 

	2 تطبــق هــذه السياســة علــى كل شــخص يعمــل لصالــح الجمعيــة، ويشــمل ذلــك أعضــاء الجمعيــة العموميـــة وأعضــاء مجلــس الإدارة، .
ــة التنفيذييــن وجميــع موظفيهــا ومتطوعيهــا.  وأعضــاء اللجــان المنبثقــة مــن مجلــس الإدارة، ومديــري الجمعيـ

	3 يشــمل تعــارض المصالــح، مــا يتعلــق بالأشــخاص انفسهـــم المذكوريــن فــي الفقـــرة السابقـــة، ومصالــح أي شــخص آخر تكــون لهم علاقة .
شــخصية بهــم، و يشــمل هــؤلاء الزوجــة والابنـــاء والوالديــن والاشــقاء وغيرهــم مــن أفــراد العائلة.

	4 تعــد هــذه السياســة جــزءاً لا يتجــزأ مــن الوثائــق التــي تربــط الجمعيــة بالأشــخاص العامليــن لصالحهــا، ســواء كانــت تلــك الوثائــق قــرارات .
تعييــن أو عقــود عمــل .

	5 تضمــن الجمعيــة العقــود التــي تبرمهــا مــع المستشــارين الخارجييــن أو غيرهــم، نصوصــاً تنظــم تعــارض المصالــح بمــا يتفــق مــع أحــكام .
هــذه السياســة.

	6 تهــدف هــذه السياســة الــى حمايــة الجمعيــة وســمعتها ومــن يعمــل لصالحهــا مــن أي أشــكال تعــارض المصالــح الســلبية التــي قــد تنشــأ .
بســبب عــدم الإفصاح.
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ثالثاً : مسئوليات وصلاحيات مجلس الإدارة و الإدارة التنفيذية الخاصة بسياسة تنظيم تعارض المصالح
	1 تُعدّ إدارة  تعارض المصالــح أحد الاختصاصـات الرئـيســة لمجلــس الإدارة. .
	2 يجــوز للمجلــس تكويــن لجــان محــددة أو تكليــف أحــد لجـــانه المنبثقـــة مـــن المجلــس للنظــر فــي المســائل التي مــن المحتمــل أن تنطوي .

علــى تعـــارض مصالــح مــع مراعــاة متطلبــات اســتقلالية تلــك اللجان.
	3 لا يكــون الشــخص فــي حالــة تعــارض مصالـــــح إلا إذا قــرر مجلــس إدارة الجمعيــة فيمــا يخــص تعامـــات الجمعيـــة مــع الغــــير أو تعاملات .

أعضــاء المجلـــس وكـــبار التنفيذييــن فــي الجمعـــية، أن الحالــة تنضـــوي علــى تعــارض مصالــح، وتكــون صلاحيــة القــرار لــدى المســؤول 
التنفيــذي بخصــوص باقــي موظفــي الجمعيــــة. 

	4 يجــوز لمجلــس الإدارة وفقــاً لســلطته التقديريــة أن يقــــرر بشــأن كل حالــة علــى حــدة، الإعفــاء مــن المسؤوليـــة عنــد تعــارض المصالــح .
الــذي قــد ينشــأ فــي ســياق عملــه مـــع الجمعيــة، ســـــواء مــا يتعلــق بمصالــح ماليــة أو بمصالــح تعيقــه عن القيــام بواجبــه في التصــــــرف 

علــى أكمــل وجــه بمــا يتوافـــق مــع مصالــح الجمعيـــة. 
	5 عندمــا يقــرر مجلــس الإدارة أن الحالــة تعــارض مصالــح، يلتــزم صاحــب المصلحــة المتعارضــة بتصحيــح وضعــه وفــق جميــع الإجـــراءات التــي .

يقررهــا مجلـــس الإدارة وإتبـــاع الإجــراءات المنظمة لذلك. 
	6 لمجلــس إدارة الجمعيــة صلاحيــة إيقــاع العقوبــة علــى مخالفــي هــذه السياســة، ورفــع القضـــايا الجنائيــة والحقوقيــة للمطالبــة بالأضــرار .

التــي قــد تنجــم عــن عــدم التــزام جميــع ذوي العلاقــة بهــا. 
	7 مجلــس الإدارة هــو المخــول فــي تفســير أحــكام هــذه السياســة، علــى أن لا يتعــارض ذلــك مــع الانظمــة الســارية واللائحــة الاساســية .

للجمعيــة وانظمــة الجهــات المشــرفة.
	8 ــغ بها جميع موظـفي الجمعية، وتكون نافــذة من تاريـخ الإبـلاغ.. يعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة، ويُبلَّ
	9 يتولى مجلـس الإدارة التأكـد من تنفيـذ هـذه السياسـة والعمـل بموجــبــهــا، وإجراء التعديلات اللازمة عليها..

رابعاً : حالات تعارض المصالح 
لا يعنـــي وجــود مصلحــة لشــخص يعمــل لصالــح الجمعيـــة فــي أي نشــاط يتعلــق ســواء بشــكل مباشــــر او غـــير مباشــر بالجمعية، قيــام تعارض 
فــي المصالــح بيــن الطرفيــن. و لكــن قــد ينشــأ تعــارض المصالــح عنـــدما يطلــب ممــن يعمــل لصالــح الجمعيــة أن يبــدي رأيــاً ، أو يتخــذ قــراراً، أو 
يقــوم بتصــرف لمصلحــة الجمعيــة، و تكـــون لديــه فــي نفــس الوقــت إمــا مصلحــة تتعلــق بشــكل مباشــر أو غيــر مباشـــر بالــرأي المطلــوب منه 
إبـــداؤه أو بالتصــرف المطلــوب منــه اتخــاذه، أو أن يكــون لديــه التــزام تجــاه طــرف آخــر غيــر الجمعيــة يتعلــق بهــذا الـــرأي أو القــرار أو التصــرف. 
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وتنطــوي حــالات تعــارض المصالــح علــى انتهــاك للســــرية، وإســاءة لاســتعمال الثقــة وتحقيــق لمكاســب شــخصية وزعزعــة لــولاء الجمعيــة. 
ــع المواقــف الأخــرى المحتمــل  ــر ســلوكية لعــدد مــن المواقــف، إلا أنهــا بالضــرورة لا تغطــي جمي ــة لمعايي وتضــع هــذه السياســة أمثل
حدوثهــا، ويتحتــم علــى كل مــن يعمــل لصـــالح الجمعيـــة التصــرف مــن تلقــاء أنفســهم بصــورة تتماشــى مــع هــذه السياســة، وتجنــب مــا قــد 

يبــدو أنــه سلـــوك يخالــف هــذه السياســة،  ومــن الأمثلــة علــى تعــارض المصالــح مــا يلــي :
	1 ينشــأ تعــارض المصالــح مثــاً فــي حالــة أن عضــو مجلــس الإدارة او عضــو أي لجنــة مــن لجانـــه أو أي مــن موظفــي الجمعيــة مشــاركاً .

فــي مــن لــه صلــة أو مصلحــة شــخصية أو مصلحــة تنظيميــة أو مهنيــة فــي أي عمــل أو نشــاط قــد يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر 
علــى موضوعيــة قــرارات ذلــك العضــو أو الموظــف أو علــى قـــدراته فــي تأديــة واجباتــه ومســؤولياته تجــاه الجمعيــة. 

	2 ينشــأ التعــارض فــي المصالــح أيضــاً فــي حالــة أن عضــو مجلــس الإدارة أو المديــر التنفيــذي يتلقــى أو يحصــــــــل على مكاســب شخصيـــة .
مــن أي طــرف آخــر ســـواء كان ذلـــك بطريقــة مباشـــرة أو غيــر مباشــرة مستفيـــداً مــن موقعه و مشــاركته فــي إدارة شــؤون الجمعية . 

	3 قد ينشأ التعارض في المصالح في الاستفادة المادية من خلال الدخـول في معامـلات البيـــع او الشراء او التأجير للجمعية. .
	4 قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال تعيين الأبناء أو الاقارب في الوظائف أو توقيع عقـود معهــم. .
	5 ــة فــي جهــة أخــرى ويكــون بينهــا تعامــات مــع . ــح الجمعيـ ــاط مــن يعمــل لصال ــح فــي حــال ارتب تظهــر إحــدى صــور تعــارض المصال

ــة.  الجمعي
	6 الهدايا والإكراميات التي يحصل عليها عضو مجلس الإدارة أو موظف الجمعية من أمثلة تعارض المصالـــح..
	7 الاســتثمار أو الملكيــة فــي نشــاط تجــاري أو منشــأة تقــدم خدمــات أو تســتقبل خدمــات حاليــة مــن الجمعيــة او تبحــث عــن التعامــل مــع .

الجمعية. 
	8 إفشــاء الاســرار أو إعطــاء المعلومــات التــي تعتـــبر ملــكاً خاصــاً للجمعيـــة، والتــي يطلـــع عليهــا بحكــم العضويـــة أو الوظيفــة، ولــو بعــد .

تركــه الخدمــة.
	9 قبــول أحــد الاقــارب لهدايــا مــن أشــخاص أو جهــات تتعامــل مــع الجمعيــة بهــدف التأثيــر علــى تصرفــات العضــو أو الموظــف بالجمعيــة .

قــد ينتــج عنــه تعــارض المصالــح. 
تســلم عضــو مجلــس الادارة او الموظــف أو أحــد افــراد عائلتــه مــن أي جهــة لمبالــغ أو اشــياء ذات قيمــة بســبب تعامـــل تلــك الجهــة مــع 10	.

الجمعيــة أو ســعيها للتعامــل معهــا.
قيام أي جهة تتعامل او تسعى للتعامل مع الجمعيـة بدفع قيمة فواتير مطلوبة من الموظف أو أحد أفـراد عائلته. 11	.
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اســتخدام أصــول وممتلــكات الجمعيــة للمصلحــة الشــخصية مــن شأنـــه أن يظهــر تعارضـــاً فــي المصالــح فعليــاً او محتمــاً، كاســتغلال 12	.
أوقــات دوام الجمعيـــة، أو موظفيهــا، أو معداتهــا، أو منافعهــا لغيــر مصالــح الجمعيـــة وأهدافهــا.

إســاءة اســتخدام المعلومــات المتحصلــة مــن خـــال علاقــة الشــخص بالجمعيــة ، لتحقيــق مكاســب شــخصية، أو عائليــة، أو مهنيــةـ، أو أي 13	.
مصالــح أخــرى. 

خامساً : الالتزامات 
يجب على كل من يعمل لصالح الجمعية أن يلتزم بالتالي: 

	1 الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند الارتباط بالجمعية..
	2 الالتــزام بقيــم العـــدالة والنزاهـــة والمسؤوليـــة والأمـــانة وعــدم المحاباة او الوســـاطة او تقديــم مصلحة النفس أو الآخريــن على مصالح .

الجمعية.
	3 عدم الاستفادة بشكل غير قانوني مادياً أو معنوياً هو او أي من اهله وأصدقائه ومعارفــه من خلال أداء عملـه لصالح الجمعية..
	4 تجنب المشاركة في اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلك..
	5 تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنوياً..
	6 الإفصاح لرئيسه المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصـالح طارئة ســواء كانت ماليــة أو غير مالية..
	7 الإبـلاغ عن أي حالة تعارض مصالــح قد تنتج عنــه أو عن غيره ممن بعمل لصـالح الجمعيــة..
	8 تقديم ما يثبت إنهـاء حالة تعــارض المصالــح، في حـال وجـوده، أو في حـال طــلب الجمعية ذلك..

سادساً : الإفصاح 
ــاح  ــام بالإفص ــد الت ــة التقي ــن بالجمعي ــن والمتطوعي ــن الموظفي ــم م ــن وغيره ــؤولين التنفيذيي ــس الإدارة والمس ــاء مجل ــى اعض ــن عل يتعي

ــة: ــالات التالي ــن الح ــة ع للجمعي
	1 علــى أعضــاء مجلــس الإدارة والمســؤول التنفيــذي وغيرهــم مــن الموظفيــن والمتطـــوعين الإفصـــاح عــن أيــــة وظائـــف يشغلـــونها، او .

ارتبــاط شخـــصي لهــم مــع جمعيـــة أو مؤسســـة خارجيـــة، ســـواء كانـــت داخــل المملكــة أم خارجهــا.
	2 ــة وظيفــة أو مصلحــة . ــن أيـ ــن الإفصــاح ع ــن و المتطوعي ــيرهم مــن الموظفي ــذي وغـ ــس الإدارة و المســؤول التنفي ــى أعضــاء مجل عل

ماليــة او حصــة ملكيــة تخــص أي مــن أفــــراد اسرهـــم )الوالــدان والزوجــة / الزوجــات / الــــزوج و الأبنــاء/  البنـــات( فــي أي جمعيــات أو 
مؤسســـات ربحيــة تتعامــل مـــع الجمعيــة أو تســعى للتعامــل معهـــا.
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	3 علــى كل أعضــاء مجلــس الإدارة والمســؤولين التنفيــذي وغيرهــم مــن الموظفيـــن والمتطوعيــن الإفصـــاح للجمعيــة والحصــول علــى .
موافقتهــا علــى أيــة حالــة يمكــن أن تنطــوي علــى تعــارض محظــور فــي المصالــح. 

	4 تخضــع جميع الحالات اعلاه للمراجعة والتقييم من قبل مجلس إدارة الجمعيـــة واتخاذ القرار في ذلك..
	5 عنــد انتقــــــال الموظــف الــى وظيفــة رئاســية فــي الجمعيــة أو الــى وظيفــة فــي إدارة أخـــرى مــن الوظائـــف التــي ربمـــا تنطــوي .

علــى تعــارض فــي المصالــح، فيتعيــن علــى الموظــف إعــادة تعبئــة نمــوذج تعــارض المصالــح وأخلاقيــات العمــل وبيــان الإفصــاح 
فــي غضــون 30 يومــاً مــن تغييــر الوظيفــة. كمــا تقــع علــى عاتــق الرئيــس المباشــر للموظــف مســؤولية التأكــد مــن قيــام الموظــف 

بتعبئــة اســتمارة الإفصــاح علــى نحــو تــام.
	6 ــن . ــره م ــذي وغي ــؤول التنفي ــا، المس ــة عليه ــة الجمعي ــى موافق ــول عل ــح والحص ــذه المصال ــن ه ــاح ع ــي الإفص ــر ف ــرّض التقصي يُع

الموظفيــن والمتطوعيــن للإجــراءات التأديبيــة طبقــاً لنظــام العمــل فــي المملكــة العربيــة الســعودية واللائحــة الاساســية  للجمعيــة.

سابعاً : تقارير تعارض المصالح 
	1 تودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلـس إدارة الجمعية لــدى أمين المجلس..
	2 تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطـوعي الجمعيــة لدى المدير التنفيذي للجمعية..
	3 يقــدم مراجــع حســابات الجمعيــة الخارجــي تقريـــراً خاصـــاً بالأعمــال والعقــود المبرمــة لصالــح الجمعيـــة، والتــي تنطــوي علــى مصلحة .

مباشــرة أو غيــر مباشــرة لعضــو المجلــس، حــال طلــب رئيـــس مجلــس الإدارة، بحيــث يتضمــن ذلــك فــي تقريــره الســنوي الــذي يقدمــه 
للجمعيــة العموميــة.

	4 تصــدر الإدارة المخولــة بالمراجعــة الداخليــة تقريــراً ســنوياً يعـــرض علــى مجلــس الإدارة، يوضـــح تفاصيــل الأعمــال أو العقــود التــي .
انطــوت علــى مصلحــة لموظفــي الجمعيــة وفقــاً لنمــاذج الإفصــاح المودعــة لديهــا.
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الصفة الوظيفية الاسم الرباعي

رقم الجوال رقم الهوية

التوقيع

التاريخ        /             /                 هـ

الموافق           /             /               م

 

تعهد وإقرار

أقــر انــا  الموظــف الموضــح بياناتــي أعــاه بأننــي قــد اطلعــت علــى سياســة تعــارض المصالــح الخاصــة بـــــ" جمعيــة إكــرام المســنين 
بمنطقــة مكــة المكرمــة " وبنــاء عليــه أوافـــق وأقــر وألتــزم وأتعهــد بعــدم الحصــول علــى أي مكاســب أو اربــاح شــخصية بطريقــة 
مباشـــرة أو غيــر مباشــرة، مســتفيداً مــن موقعــي كعضــو مجلــس إدارة أو موظــف فــي الجمعيــة، وبعــدم اســتخدام أي معلومــات 

تخــص الجمعيــة أو أصولهــا أو مواردهــا لأغراضــي الشــخصية أو أقاربــي أو أصدقائــي او اســتغلالها لأي منفعــة أخــرى.
كما أقر بالالتزام بما تضمنته سياسة تعارض المصالح بالجمعية ... وعلى هذا جرى التوقيع،،،
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مؤشرات وإجراءات عمليات
غسيل الأموال وتمويل الإرهاب
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أولًا : مقدمة
تعــد سياســة مؤشــرات الاشــتباه بعمليــات غســل الأمــوال وجرائــم تمويــل الإرهــاب أحــد الركائــز الأساســية التــي اتخذتهــا الجمعيــة فــي 
مجــال الرقابــة الماليــة وفقــاً لنظــام مكافحــة غســل الأمــوال الســعودي الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم )م/31( وتاريــخ 11 / 5 / 1433هـــ 

، ولائحته التنفيذية وجميع التعديـــات اللاحقـــة ليتـــوافق مع هــــذه السياســـة. 

ثانياً : النطاق
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة الموظفين ومـن لهـم علاقـات تعاقدية وتطوعية في الجمعيـة.

ثالثاً : مؤشرات قد تدل على عمليات غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب
	1 إبــداء العميــل اهتمامــاً غيــر عاديــا بشــأن الالتــزام لمتطلبــات مكافحــة غســل الأمــوال أو جرائــم تمويــل الإرهــاب، وبخاصــة المتعلقــة .

بهويتــه ونــوع عملــه.
	2 رفض العميـل تقديـم بيانات عنه أو توضيــح مصــدر أمواله وأصـوله الأخــرى..
	3 رغبــة العميــل فــي المشــاركة فــي صفقــات غيــر واضحــة مــن حيــث غرضهــا القانونــي أو الاقتصــادي أو عــدم انســجامها مــع سياســة .

الاســتثمار المعلنــة.
	4 محاولة العميل تزويد الجمعية بمعلومات غير صحيحة أو مضللة تتعلق بهويته و/أو مصدر أموالـــــه..
	5 علم الجمعية بتورط العميل في أنشطة غسل أموال أو جــرائم تمويـــــل إرهاب، أو أي مخالفـات جنائيـــة أو تنظيمية..
	6 إبداء العميل عدم الاهتمام بالمخاطر والعمولات أو أي مصاريف أخرى..
	7 اشــتباه الجمعيــة فــي أن العميــل وكيــل للعمــل نيابــة عــن مــوكل مجهــول، وتــردده وامتناعــه بــدون أســباب منطقيــة، فــي إعطــاء .

معلومــات عــن ذلــك الشــخص أو الجهــة.
	8 صعوبة تقديم العميل وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل عام..
	9 قيام العميل باستثمار طويل الأجل يتبعه بعد مدة وجيزة طلب تصفية الوضع الاستثماري وتحويل العائد من الحساب..
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وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات العادية.10	.
طلــب العميــل مــن الجمعيــة تحويــل الأمــوال المســتحقة لــه لطــرف آخــر، ومحاولــة عــدم تزويــد الجمعيــة بــأي معلومــات عــن الجهــة 11	.

والمحــول إليهــا.
محاولة العميل تغيير صفقة أو إلغاءها بعد تبليغه بمتطلبات تدقيق المعلومات أو حفظ السجلات من الجمعية.12	.
طلـب العميـل إنـهــاء إجراءات صفقـة يستخـدم فيهـا أقل قـدر ممكــن مـن المستنـدات.13	.
علم الجمعية أن الأموال أو الممتلكات ترد من مصادر غير مشروعة.14	.
15عــدم تناســب قيمــة أو تكــرار التبرعــات والعمليــات مــع المعلومــات المتوفــرة عــن المشــتبه بــه ونشــاطه ودخلــه ونمــط حياتــه 15	.

وســلوكه.
انتمــاء العميــل لمنظمة غـيـر مـعـروفة أو معـروفة بنشــاط محظـور.16	.
ظهــور علامــات البــذخ والرفاهيــة علــى العميــل وعائلتــه بشــكل مبالــغ فيــه وبمــا لا يتناســب مــع وضعــه الاقتصــادي )خاصــة إذا كان 17	.

بشــكل مفاجــئ(.

رابعاً : الإجراءات المطلوب اتخاذها عند وجود مؤشرات لحالة اشتباه
	1 رصد الحالة وجمع كافـة الأدلــة الممكنة..
	2 تعبئــة نمـوذج الاشتــبــاه الموضح أدناه في هذه السياسة. .
	3 عدم إشعار العميل بأي تصـــرف أو تنبيهـه لحالة الاشتباه..
	4 الرفع لإدارة الجمعية بالنموذج وكافة المرفقـات..
	5 التواصل بسرية تامة مع الجهات المختصة، وتزويدها بالمستندات والأدلة المتوفرة..
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سياسة التعامل مع الشركاء 
المنفذين والأطراف الثالثة
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أولًا : مقدمة
تتمثــل هــذه السياســة فــي التعريــف بالمبــادئ والآداب والأخــاق الإســامية فــي التعامــل مــع الشــركاء المنفذيــن، والتــي تنــدرج تحــت 
إطــار تنميــة روح المســئولية، والالتــزام بهــا مــع تعزيــز ثقــة العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى مكافحــة الفســاد 

بشــتى صــورة.

ثانياً : النطاق
تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم علاقــات تعاقديـــة وتطوعيـــة فــي الجمعيــة فــي التعامــل 

مــع الشــركاء المنفذيــن، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات خاصــة وفقــاً للأنظمــة المعتمــدة.  

ثالثاً : الإجراءات
	1 اختيار المورد والمراقبة : .

أ يجب أن تطبق الجمعية المبادئ المنصوص عليها في هذه السياسة عند اختيار شركائهم ومورديهم. 	.
ب يجب أن يكون لدى الشركاء نظم لمراقبة مدى امتثال الموردين والمقاولين.	.

	2 نزاهة الأعمال :.
أ يحظر على الشركاء المنفذين تقديم أو دفع أو طلب أو قبول أي شيء أو صنع الانطباع بذلك -للتأثير بشكل غير لائق  	.

               على القرارات أو الإجراءات المتعلقة بأي من أعمال وأنشطة الجمعية. 
ب يجب أن يداوم الشركاء على العمليات والإجراءات لمنع الأنشطة الفاســدة واكتشافهـا.	.

	3 المنافسة الشريفة : .
أ يجب أن تجري الجمعية والشركاء المنفذين أعمالهم بما يتوافق مع قواعد المنافسة الشريفة والقوية وبما يتوافق	.

              مع نظام المنافسة السعودي، سعيا لمكافحة الاحتكار. 
ب يجب أن تستخدم والجمعية الشركاء المنفذين ممارسات الأعمال العادلة بما في ذلك الاعلانات الدقيقة والحقيقية .	.
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	4 دقة سجلات الأعمال :.
أ يجب أن تتقيد وتتطابق الدفاتر والسجلات المالية وفق معايير ومبادئ المحاسبـة العــام.	.
ب يجب أن تكون السجلات كاملة ودقيقة من جميع الجوانب المادية.	.
ج يجب أن تكون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس المعاملات والمدفوعات الفعلية. 	.
د يجب ألا تستخدم الجمعية والشركاء المنفذين أي أموال غير مسجلة ومقيدة في الدفاتر.	.

	5 حماية المعلومات : .
أ يجب أن تحمي الجمعية والشركاء المنفذين حقوق الملكية الفكرية والمعلومات السريـــة والتي تشمل أي معلومات	.

              شخصية يتم جمعها أو تخزينها أو معالجتها.
ب يجب أن العمل على منع فقدان أو إساءة استخدام أو سرقة أو الوصول غير المناسب للملكية الفكرية والمعلومات	.

               السرية أو كشفها أو تغييرها. 
ج يجــب توفــير الحمايـة من الاتصـال غــير المرخص به و/أو نشر المعلومات التي تم الحصول عليها.	.

	6 جودة المنتج :.
أ يجب أن يضمن الشركاء المنفذين المشاركين في عملية الإمداد بالمواد/المنتجات واختبارها وتغليفها والامتثال	.

              للمتطلبات الخاصة بلوائح ضمان الجودة وممارسة التصنيع والمختبرية المناسبة المسجل بها المنتجات.
ب يجب أن تكون الوثائق أو البيانات ذات الصلة بالمواد/المنتجات التي يتم القيام بها، أصلية ودقيقة ومقروءة ومراقبة	.

              وقابلة للاستعادة وآمنة بحيث لا يمكن التلاعب بها بشكل مقصود أو غير مقصود ولا يمكن فقدها. 
ج يجب امتثال الشركاء المنفذين لكل متطلبات الاحتفاظ بالسجلات التي تضعها الجهات ذات العلاقة وكذلك تلك 	.

              المنصوص عليها في أي اتفاقية موقعة مع الجمعية.
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	7 الامتثال للضوابط التجارية :.
أ يجب أن يمتثل الشركاء المنفذين لجميع ضوابط الاستيراد والتصدير والعقوبات المعمول بها وغيرها من الأنظمة ذات	.

              العلاقة الامتثال الأمثل.
	8 إبداء المخاوف :.

أ يجب على الشركاء المنفذين إن تبين لهم بأن موظفاً لدى الجمعية أو أي شخص يعمل نيابة عنها قد اشترك في	.
              سلوك غير نظامي أو غير لائق، إبلاغ إدارة الجمعية فوراً.

ب أي فرد أو جهة تعرف أو تشك أن أحد شركاء الجمعية أو من يعمل نيابة عنها قد اشترك في أعمال أو أنشطة تنتهك	.
              قواعد السلوك المهنية، يجب أن يفصح عما لديه عبر رابط تقديم الشكاوى في الموقع الجمعية ومن ثم

              الإبلاغ عن المخاوف لإدارة الجمعية. 
ج استقبال الشكاوى والإفصاح عن المخاوف يديرها فريق متخصص، حيث يمكن الحفاظ على سرية هويتك ) بقدر ما	.

              يسمح به النظام (.

رابعاً : المسؤوليات
	1 مســؤولية الموظــف: يتــم تطبيــق هــذه السياســة علــى جميــع العامليــن والمنتســبين الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف الجمعيــة .

وفروعهــا ومكاتبهــا، ويلــزم كل موظــف الاطــاع عليهــا، والإلمــام بمضمونهــا، والتوقيــع علــى ذلــك بالعلــم، والعمــل بموجبهــا. 
	2 مســؤولية الإدارة التنفيذيــة:  علــى الإدارة التنفيذيــة تزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة مــن هــذه السياســة، ومتابعــة التقيّــد .

بهــا، واتخــاذ الإجــراء النظامــي الــازم حيــال الالتــزام بهــا.
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سياسة
قبول الهبات والتبرعات
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أولًا : مقدمة 
تــم إعــداد هــذه السياســة للتعريــف بأهــم المبــادئ والارشــادات الخاصــة بالهبــات كأحــد مــوارد الجمعيــة، وقــد اســتندت الجمعيــة فــي 
)سياســة قبــول الهيــات والتـــبرعات( علــــى مــا جــاء فــي نظــم الجمعيـــات التعاونيــة ولائحتــه التنفيذيــة باعتبارهمــا الموجهيــن الأساســيين 
لعمــل الجمعيــات التعاونيــة وتنظيـــم اعمالهــا وإجراءاتهــا، واتخــذت مــاورد فيهمــا مرشــدا لهــا فــي تطبيــق سياســتها حــول قبــول الهبــات 

وهــذه السياســة تحــدد المسؤوليـــات العامــة فــي تلقــي الهبــات مــن المانحيــن وكيفيــة توجيههــا.

ثانياً : نصت المـادة27 مـن نظام الجمعيات علـى أن تتكـون مـوارد الجمعيــة من المصادر الاتيــة :
	1 رأس مال الجمعية..
	2 التبرعــات والهبـات والمنـــح والوصايا والاوقـاف، وفقـا للقواعـد الـتـي تنظمهـا..
	3 اللائحـــة الأساسيـة للجمعية..
	4 المقابــل الــذي تقـرره الجمعيـة لقـاء الخدمـات التــي تقدمهـا لأعضائهــا وغيرهــم..
	5 الإعانات التي تقدمها الدولة..
	6 عوائد أنشطة الجمعية واستثماراتها..

ثالثــاً : نصــت المـــادة 48 مــن اللائحــة التنفيذيـــة لنظــام الجمعيــات التعاونيــة علــى أن تتكــون مــوارد 
الجمعيــة مــن المصــادر المذكــورة اعــها فــي المــادة 27 مــن النظــام مــع مراعــاة التالــي :

	1 لا يجوز للجمعيـات التعـاونية تنظيــم حملات لجمع التبرعـات ..
	2 يمكنهـا قبول الهبـات في مقرها وفق سندات استلام تخصص لهذا الغرض او من خلال الإيــداع المباشر في حساب الجمعية..

رابعــاً : حيــث لــم تتطــرق اللائحــة الأساســية للجمعية فــي مواردهــــا إلى جمــع التبرعات، فــإن الجمعية 
تلتــزم بمــا نــص عليــه نظــام الجمعيـــات التعاونيـــة فــي المــادة 27 ومــا بينتـــه اللائحــة التنفيذيـــة فــي 
المــادة 48 ، ومــا يقــره مجلس ادارتهـــا باعتبارهما سياســـة للجمعيـــة في قبول الهبــات والتبرعات على 

النحــو التالــي :
	1 تعتبر التبرعات والهبات والمنح والوصايا والاوقاف من موارد الجمعية..
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	2 لا تقوم الجمعية بتنظيم حملات لجمع التبرعات..
	3 تقبــل الجمعيــة التبرعــات والهبــات فــي مقرهــا الرســمي وفــق ســندات اســتلام مخصصــة لهــذا الغــرض، أو مــن خــال الإيــداع المباشــر .

فــي أي مــن حســابات للجمعيــة .
	4 يتم توجيه موارد الهبات والتبرعات الى بند ) احتياطات أخرى ( في القوائم الماليـة للجمعيـة..

خامساً : ضمانات عامة
	1 تلتزم الجمعية على الدوام بالشفافية امـام الجهات الرسمية ومسـاهمي الجمعية وعملائها. .
	2 تلتــزم الجمعيــة بلائحتهــا الأساســية المســتندة علــى نظــام الجمعيــات التعاونيــة ولائحتــه التنفيذيــة ومــا يصــدر عــن الجهــات الإشــرافية .

الرسمية.
	3 تلتزم الجمعية بمبادئ العمل التعاوني وقيمه..
	4 يٌعــدّ أعضــاء مجلــس الإدارة مســؤولين مســؤولية تامــة تضامنيــة عــن أدوارهــم، وتحمــل مســؤولية تحقيق أهــداف الجمعيــة وتطلعات .

مساهميها.
	5 يطبــق النظــام المحاســبي علــى جميــع الهبــات والتبرعــات الــواردة للجمعيــة ضمــن قوائمهــا الماليــة وتخضــع للمراجعة من المحاســب .

القانونــي والمركــز الوطنــي لتنميــة القطــاع غيــر الربحي.
	6 يعـرض مجلس الإدارة ما يرد للجمعيــة من هبـات أو تبرعـــات في اجتماع الجمعيــة العموميــة..



182

هل تملك أي مصلحة مالية في أي جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟            نعم               لا 1

هل يملك أي فرد من أفراد عائلتك أي مصلحة مالية في أي جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟            نعم                لا 2

في حالــة الإجابــة بنعــم علــى أي مــن الاســئلة الســابقة، فإنــه يجــب عليــك الإفصــاح عــن التفاصيــل الخاصــة بتملــك أي عمــل تجــاري او وجــود مصلحــة ماليــة في 
أي أعمــال تجاريــة مــن قبلــك أو مــن قبــل أي مــن أفــراد عائلتــك، وذلــك وفــق النمــوذج الموضــح بالجــدول التــالي:

المصلحة المالية 
الإجمالية 

هل ترتبط 
الشركة بعلاقة 

عمل مع 
الجمعية؟

هل حصلت 
عل موافقة 

الجمعية؟

تاريخ الإصدار الميلادي تاريخ الاصدار الهجري رقم السجل 
او رخصة 

العمل
المدينة نوع النشاط

اسم 
النشاط

السنة الشهر اليوم السنة الشهر اليوم

هــل تتقلــد منصبــاً )مثــل منصــب عضــو في مجلــس إدارة او لجنــة أو أي جهــة أخــرى( أو تشــارك في أعمال أو أنشــطة             نعم               لا
أو لديــك عضويــة لــدى أي جهــة أخــرى غــر الجمعية؟

3

            نعم                لا
هــل بتقلــد أي مــن أفــراد اســرتك )الوالــدان/ الزوجــة/ الزوجــات/ الــزوج/ الابنــ�اء والبنــ�ات( منصبــاً )مثــل 
ــة في أي  ــه عضوي ــطة أو لدي ــال أو أنش ــارك في أعم ــرى( أو يش ــة أخ ــة أو أي جه ــس إدارة أو لجن ــو في مجل ــب عض منص

ــة؟ ــر الجمعي ــرى غ ــة أخ جه
4

في حالــة الإجابــة بنعــم علــى أي مــن الاســئلة الســابقة، فإنــه يجــب عليــك الإفصــاح عــن التفاصيــل الخاصــة بشــغل أي منصــب و / أو المشــاركة في أي أعمــال 
خارجيــة )مــع شــركاء الجمعيــة، الحكومــة أو القطــاع الخــاص( مــن قبلــك أو مــن قبــل أي مــن أفــراد عائلتــك. 

 

ملحق)1(: نموذج إفصاح مصلحة 
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هل تتحصل على مكاسب مالية نظير 
توليك هذا المنصب؟

المنصب صاحب المنصب
هل حصلت على 
موافقة الجمعية؟

هل ترتبط الجهة بعلاقة 
عمل مع الجمعية؟

المدينة نوع الجهة اسم الجهة

هــل قدمــت لــك أو لأي أحــد مــن أفــراد عائلتــك هديــة أو أكــر مــن جهة خــارج الجمعيــة و لهــا صلــة حاليــة أو مســتقبلية بالجمعية             نعم                لا
ســواء قبلتهــا أم لــم تقبلها ؟

في حالة الإجابة بنعم على السؤال السابق، فإنه يجب عليك الإفصاح عن تفاصيل الهدية عند قبولها من قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك.

قيمة الهدية 
تقديرياً

نوع الهدية
هل ترتبط الجهة بعلاقة 

عمل مع الجمعية؟
هل قبلت 

الهدية؟

تاريخ تقديم الهدية الميلادي تاريخ تقديم الهدية الهجري

الجهة
اسم مقدم 

الهدية
السنة الشهر اليوم السنة الشهر اليوم

أقر أنا الموقع ادناه، أن جميع المعلومات أعلاه محدثة وصحيحة ومتماشية مع سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية.

  الاسم:                                                      المسمى الوظيفي:                                                         التاريخ:                                          التوقيع: 
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اللائحة التنظيمية للمتطوعين
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اللائحة التنظيمية للمتطوعين :
المادة الأولى : التعريف

	1 التطوع : التطوع ما تبرع به الإنسان من ذات نفسه، مما لا يلزمه وغير مفروض عليه ..
	2 العمــل التطوعــي : هــو تقديــم العــون والنفــع لمــن يحتــاج إليــه، دون مقابــل مــادي أو معنــو، ســواء كان تطــوع بالمــال أو الجهــد او .

الــرأي، وهــو عمــل خيــر فــي كل جوانبــه.

المادة الثانية : أهمية التطوع
	1 اعتمــاد الجهــات الخيريــة علــى المتطوعيــن فــي مواردهــا الماليــة والبشــرية، لتوســيع دائــرة الأعمــال والإنجــازات، وخاصــة فــي البرامــج .

الموســمية وغيــر الموســمية كالمعــارض والمهرجانــات.
	2 المشاركة في خدمة الفئات المجتمعية المستهدفة..
	3 إشغال وقت فراغ المتطوع ، والاستفادة من خدماته التخصصية والعامة..
	4 اكتشاف القيادات والقدرات والمهارات، وصقلها والاستفادة منها..
	5 التعاون مع الجهات الرسمية المعنية في التصدي لحالات الطوارئ والأزمات..
	6 التمكين من المشاركة المجتمعية وزيادة الانتماء في مساعدة الآخرين..

المادة الثالثة : أهداف التطوع في الجمعية
	1 دعــم وتطويــر الــروح التطوعيــة لــدى أفــراد المجتمــع والتركيــز علــى فئــة الشــباب لبنــاء واســتثمار إمكانياتهــم فــي .

المســئولية المجتمعيــة.
	2 تعميق معرفة أبناء هذا الوطن بقيم الدين الإسلامي الذي يحث على مساعدة الآخرين..
	3 غرس مفهوم العمل التطوعي في نفوس الشباب..
	4 إشراك المتطوعين في نشر رسالة الجمعية، وتنفيذ برامجها..
	5 تطوير مهارات وقدرات المتطوعين وتوجيهها نحو حاضر ومستقبل إيجابي..
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	6 إكساب المتطوعين مهارات جديدة.، وتمكينهم من الإبداع والتفوق..
	7 توجيه الشباب إلى ما هو مفيد، ورعايتهم من الانحرافات الاجتماعية والسلوكية..
	8 العمل على توثيق العلاقة والتعاون بين الجمعية والمؤسسات الأخرى..

المادة الرابعة : أقسام المتطوعين
	1 ــه . ــذ المهــام المســندة إلي ــة للأعمــال التطوعــي، وتنفي ــزام بلائحــة الجمعي ــذي يوافــق علــى الالت متطــوع مســتمر : وهــو الشــخص ال

بصفــة دائمــة .
	2 متطوع موسمي : وهو الشخص الذي يوافق على مساعدة الجمعية في موسم معين مثل المواسم الدينية..
	3 متطــوع تحــت الطلــب : وهــو الشــخص الــذي يوافــق علــى تنفيــذ مهمــة ذات طابــع معيــن لتوفيــر مهــارات خاصــة بــه مثــل الطباعــة .

والتصميــم والإخــراج وغيرهــا.

المادة الخامسة : تصنيف المتطوعين
متطوع من الدرجة الأولى : وهو المتطوع المستمر .

متطوع من الدرجة الثانية : وهو المتطوع الموسمي أو الذي تحت الطلب.

المادة السادسة : الجهة المسؤولة عن المتطوع
 تقــع مســؤولية المتطوعيــن بالجمعيــة علــى إدارة / قســم / وحــدة المتطوعيــن ؛ وذلــك بتولــي مهــام اســتقطاب المتطــوع واســتكمال 

بياناتــه وتحديــد مولــه ومهــارات وقدراتــه، وتحويلــه إلــى القســم المختــص للاســتفادة مــن خدماتــه.

المادة السابعة: مراحل العمل في إدارة التطوع
‌أ - التسجيل :

	1 تبدأ مرحلة التسجيل بالتواصل بين المتطوع وفريق العمل بإدارة التطوع..
	2 ــد الإليكترونــي للمتطــوع لملئهــا، ثــم يقــوم باســتقبالها . يقــوم ســكرتير إدارة التطــوع بإرســال اســتمارة التســجيل المختصــرة علــى البري

ــات “المتطوعيــن المســجلين”. وإفــراغ بياناتهــا علــى قاعــدة بيان
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‌ب - المقابلة الشخصية :
	1 ــد . ــوع بموع ــاغ المتط ــوم بإب ــخصية، ويق ــة الش ــد المقابل ــد موع ــات لتحدي ــة المقاب ــع لجن ــل م ــوع بالتواص ــكرتير إدارة التط ــوم س يق

ــا. ــدف منه ــة واله المقابل
	2 تتكــون لجنــة المقابــات مــن: منســق العمــل التطوعــي، وأحــد أعضــاء اللجنــة العليــا للمشــاريع والمديــر العــام أو أحــد مســاعديه، ومديــر .

التطوع. إدارة 
	3 تهــدف المقابلــة إلــى ترســيخ قيــم العمــل التطوعــي فــي الجمعيــة وقيــاس مــدى جديــة المتطــوع واســتعداده للعمــل التطوعــي وبنــاء .

الانتمــاء والارتبــاط مــع الجمعيــة، ودراســة الصفــات الشــخصية للمتطــوع، والاطــاع علــى الأوراق الثبوتيــة .
	4 يتم تسجيل المتطوعين الذين اجتازوا المقابلة الشخصية في قاعدة بيانات »المتطوعين المقبولين".

‌ج - اللقاء التعريفي :
يهدف اللقاء إلى تعرف المتطوع على بيئة العمل بالجمعية واستعراض برامجها وأنشطتها ومشروعاتها، ويتم خلال هذا اللقاء:

	1 التعرف على رؤية الجمعية ورسالتها وقيمها، وتاريخها وتطورها والانجازات التي حققتها الجمعية..
	2 الهيكل الإداري للجمعية واستعراض إداراتها وبرامجها ومشروعاتها..
	3 ــتراتيجية . ــا الاس ــن خطته ــه م ــم تحقيق ــا ت ــم م ــغيلية، وأه ــنوية التش ــط الس ــى الخط ــها عل ــة وانعكاس ــتراتيجية للجمعي ــداف الاس الأه

ــة. الحالي
	4 تســليم المتطــوع ملفــا تعريفيــا متكامــا وبعــض مطبوعــات الجمعيــة ونســخة مــن التقريــر الســنوي وعــرض أفــام تعريفيــة عــن الجمعيــة .

والقيــام بجولــة فــي مقــر الجمعيــة.
	5 عــرض لفــرص التطــوع وحســاب الســاعات ونقــاط الاتصــال والتواصــل بيــن المتطــوع واســتعراض الأســئلة الأكثــر شــيوعا وإجاباتــه، او .

اســتعراض اســتمارة التســجيل التفصيليــة واســتكمال بياناتهــا والــرد علــى التســاؤلات.

‌د - التعاقد :
	1 ــر الإدارة . ــراف مدي ــت إش ــوع تح ــا المتط ــارك فيه ــي سيش ــة الت ــال التطوعي ــد الأعم ــي تحدي ــق ف ــع المنس ــل م ــوع بالعم ــوم المتط يق

ــة. ــع الإدارات المعني ــيق م وبالتنس
	2 يتم تحرير عقد عمل تطوعي ملحق) 1 (، وتحديد موعد لتوقيع العقد وإبلاغ المتطوع بالموعد..
	3 يقوم المتطوع والمدير العام أو أحد مساعديه أو مدير إدارة التطوع بتوقيع عقد العمل التطوعي، ويحصل المتطوع على نسخة منه..
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‌ه - الدورة التقديمية :
تهــدف الــدورة إلــى تعريــف المتطــوع بفريــق العمــل الــذي سيشــارك فيــه وعلــى اســتراتيجياته وآليــات العمــل التطوعــي، ويتــم خــال 

هــذه الــدورة:
	1 توضيح الهدف من البرنامج/ المشروع ومدى ارتباطه بالرؤية والرسالة والقيم الخاصة بالجمعية..
	2 طريقــة وأليــات العمــل واللوجســتيات الخاصــة بــه والنمــاذج المســتخدمة والتحديــات والصعوبــات وكيفيــة مواجهتهــا، مــع عــرض نموذج .

مــن ســابق الاعمال.
	3 التعرف على فريق العمل والمسئول المباشر وأحد الممارسين لذات العمل، والاتفاق على نقاط الاتصال وآلياته..
	4 استعراض أهمية التقييم المزدوج والتعرف على الآليات والنماذج المستخدمة لهذا الغرض..
	5 معاينة أليات العمل وموقعه والقيام بالتدريب العملي )حسب الإمكان(..
	6 تسليم أدوات ممارسة العمل وبطاقة التعريف الخاصة بالمتطوع..
	7 لا يتــم التواصــل بيــن المتطــوع والجمعيــة إلا مــن خــال إدارة التطــوع بالجمعيــة، بمــا فــي ذلــك حضــوره للــدورة التقديميــة التــي يشــارك .

فيهــا المتطــوع والقائمــون علــى العمــل مــن الإدارات المعنيــة، وبعــد ذلــك يتــم التواصــل مباشــرة بيــن المتطــوع والقائميــن بالأعمــال.

‌و - التفعيل :
ــرم معــه.  وتقــوم إدارة  ــة حســب التعاقــد المب ــه فــي الأعمــال التطوعي ــذ المهــام المســندة إلي ــام المتطــوع بتنفي ــل قي يقصــد بالتفعي
التطــوع أثنــاء التفعيــل بالإشــراف والمشــاركة فــي العمــال بهــدف التأكــد مــن الالتــزام مــن الطرفيــن )المتطــوع والإدارة المعنيــة( وتيســير 

العمــل والتواصــل وتذليــل العقبــات بالإضافــة للتقييــم والمتابعــة.

‌ز - التقييم والتطوير :
	1 يتم التقييم طبقا لنماذج التقييم المعتمدة..
	2 تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر البيئــة الدافعــة للأبــداع، وذلــك بتنفيــذ جميــع مقترحــات المتطــوع لتطويــر العمــل أو توضيــح أســباب عــدم تنفيذها، .

كمــا تدعــم العمــل المبنــي علــى إعــاء القيــم من خــال المشــاركة والشــفافية والمرونــة والمســئولية والنقــل الصــادق للحقائق.
	3 يتــم اقامــت نــادي التطــوع بصــورة شــهرية، ويتــم فيــه تقديــم الانطباعــات والافــكار والتجــارب وأفضــل الممارســات وجائــزة لأفضــل أداء .

تطوعــي بالإضافــة للنشــاطات الأخــرى.
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المادة الثامنة : الحقوق والواجبات
‌أ - الواجبات التي يجب على المتطوع الالتزام بها :

	1 أخذ العمل بكل جدية ومسئولية أمام الله تعالى ثم أمام الجمعية..
	2 فهم طبيعة العمل في الجمعية قبل مباشرته من أجل القدرة على أدائه..
	3 الانضباط في العمل، وعدم تركه دون إشعار الرئيس المباشر..
	4 الايجابية والحرص على الإنتاجية في العمل..
	5 التقيد بالتعليمات الموجهة إليه، وتقبل التوجيه بصدر رحب..
	6 المهنية في أداء المهام، وحسن التصرف، والتفاني في جودة العمل وكسب رضا العميل..
	7 الالتزام بالأخلاق الحسنه والتعاون مع العاملين، والالتزام بروح الفريق في العمل..
	8 الأداء المنظم للعمل والحرص على تطويره بشكل مستمر..
	9 المحافظة على ممتلكات الجمعية وخصوصياتها..

مشاركة الآخرين بالخبرات والمهارات، وإيصالها للمتطوعين من زملاءه.10	.
إتباع التسلسل الإداري في الإجراءات الإدارية.11	.
المبادرة وإبداء المرئيات والملاحظات في الخطط والأنشطة التي يقوم بها المتطوعون في الجمعية.12	.
عدم إساءة استعمال مهامه في الجمعية لتحقيق فائدة شخصية.13	.
كتابة تقارير المطلوبة عن الأعمال المناطة به بكافة أشكالها وتسليمها إلى رئيسه المباشر.14	.

‌ب - واجبات المتطوعين للعمل في الجمعية :
	1 الالتزام بقيم الجمعية، وعدم الخروج على الأنظمة أو التقاليد المجتمعية أو أحكام الشريعة الإسلامية..
	2 الحفاظ على المظهر الجيد كواجهة للجمعية، فالمتطوع يمثل الجمعية في أعين أصحاب العلاقة..
	3 الالتزام بالزي الرسمي، وبأوقات وواجبات المهمة الموكلة إليه، وفق عقد العمل والتوصيف الوظيفي..
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	4 عــدم التحــدث باســم الجمعيــة أو الإدلاء بــأي أحاديــث إعلاميــة لأي جهــة خاصــة أو عامــة إلا بــإذن كتابــي معتمــد مــن المديــر التنفيــذي .
للجمعيــة؛ وتوجيــه مــن يطلــب منــه أي معلومــات عــن الجمعيــة وأعمالهــا إلــى القنــوات الصحيحــة لذلــك ممثلــة فــي إدارة الجمعيــة 

أو الإدارة المختصــة.
	5 الاطلاع على وثيقة شروط وأحكام العمل التطوعي الخاصة بالجمعية وتوقيع عقد التطوع واجتياز التدريب التأهيلي..

‌ج- حقوق المتطوع للعمل بالجمعية :
	1 التعرف على طبيعة عمله بالجمعية والأنشطة ذات العلاقة بعمله في الجمعية..
	2 تحديد مهام واضحة ومحددة ومناسبة تتفق وإمكانات وقدرات المتطوع..
	3 إعطاؤه حقه من التقدير والاهتمام ، وتحقيق التزاماته الخاصة..
	4 التمكين بالأدوات اللازمة لطبيعة عمله،  ويشمل التجهيزات والصلاحيات وطاقة العمل والزي المهني..
	5 التقدير لآرائه وانجازاته واقتراحاته، من خلال أدوات التكريم التي تراها الجمعية..
	6 إيجاد بيئة عمل مناسبة لطبيعة العمل التطوعي.
	7 تعــاون الجمعيــة مــن خــال المســئولين المشــرفين علــى الأعمــال التطوعيــة، وحســن المعاملــة وســهولة الإجــراءات وحفــظ حــق التعبيــر .

عــن الــرأي.
	8 الحصول على نسخة من وثيقة شروط وأحكام العمل التطوعي الخاصة بالجمعية. .
	9 إبرام عقد تطوع مع الجمعية والحصول على نسخة منه..

التدريب التأهيلي والتطويري حسب الشروط والأحكام المعمول بها بالجمعية.10	.
الحصول على شهادة تطوع حال استكمال الشروط اللازمة.11	.

‌د - شروط عامة :
	1 يتــم إ اصــدار شــهادة التطــوع عنــد اســتيفاء المتطــوع لســاعات التطــوع المطلوبــة، وهــي ثلاثــون ســاعة معتمــدةK وتكــون الشــهادة .

صالحــة لمــدة عــام واحــد فقــط.
	2 يجب أن تتضمن مشاركة المتطوع مجالين على الاقل من المجالات الرئيسية للتطوع بالجمعية ..
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المادة التاسعة : إجراءات الالتحاق في برنامج المتطوعين
	1 التواصل الهاتفي مع المتطوع..
	2 تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل..
	3 إحضار صورة البطاقة الشخصية..
	4 ..) 2x3( صورة شخصية مقاس )إحضار عدد )2

علما أن القبول للعمل التطوعي بالجمعية يعود للجنة المختصة في الجمعية.

المادة العاشرة : معايير تقييم عمل المتطوع
	1 الوقت الذي يعطيه المتطوع للجمعية..
	2 مدى سرعة الاستجابة والتعاون..
	3 مدى امكانية الاستمرار في العمل التطوعي..
	4 سلوكيات المتطوع أثناء فترة العمل التطوعي..

المادة الحادية عشرة : بطاقة العمل التطوعي
يمنــح المتطــوع بطاقــة العمــل التطوعــي مــن الجمعيــة، وتكــون ســريان مــدة البطاقــة ثلاثــة أشــهر فــق،  ثــم ينظــر بعــد ذلــك فــي وضــع 
المتطــوع، فــإن رأت الجمعيــة جدارتــه فــي الاســتمرار بالعمــل التطوعــي، فيتــم  تجديــد البطاقــة ل،  وإلا  يتــم الاعتــذار لــه رســميا. ومــن يفقــد 

البطاقــة ســرعة إدارة الجمعيــة بذلــك حتــى تتخــذ الإجــراءات اللازمــة.

المادة الثانية عشرة : إنهاء خدمات المتطوع
يحق لمجلس للجمعية إنهاء خدمات المتطوع خلال فترة تطوعه في الجمعية في الحالات التالية:

	1 مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها..
	2 إذا أخفق المتطوع في أداء مهامه إلى حد ) غير مرض ( وفق تقرير معدّ من رئيسه المباشر..
	3 عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه.
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سادساً : الخطة الزمنية لاستكمال أعمال تأسيس الجمعية خلال العام 2023م
ديسمبر نوفمبر أكتوبر سبتمبر أغسطس يوليو يونيو مايو النشاط م

الانتهاء من اعداد واعتماد اللوائح والتشريعات والسياسات. 1

تشكيل اللجان الدائمة بالمجلس وفق اللائحة الجديدة للجمعيات الخيرية. 2

استقطاب المدير التنفيذي للجمعية والكوادر الأساسية وفق الهيكل التنظيمي. 3

اعتماد موقع الجمعية وتأمين التجهيزات المكتبي�ة. 4

استكمال إجراءات تشغيل الحسابات البنكية، واعتماد الحسابات الفرعية بكل حساب رئيس. 5

تأمين الأنظمة اللازمة لسير أعمال الجمعية، وبن�اء الشجرة المالية للجمعية. 6

اجتماع الجمعية العمومية. 7

استقطاب أعضاء للجمعية العمومية، واعتمادها من مجلس الإدارة. 8

إنشاء الموقع الالكتروني  وفتح حسابات بمواقع التواصل الاجتماعي، وتشغيل المتجر الالكتروني. 9

ترشيح حامل المشعل لكل محفظة من محافظ الجمعية، واعتمادها من مجلس الإدارة. 10

إعداد الدليل التعريفي للجمعية. 11

الزيارات التعريفية للمسئولين بالمنطقة. 12

تعميد جهة مختصة بإعداد منصة لبن�اء قاعدة بي�انات المستفيدين من المسنين وتشغيلها.  13

حصر شركاء النجاح للجمعية والتواصل معهم، وإعداد واعتماد نموذج اتفاقية الشراكة. 14

اعداد اعتماد خطة التسويق لبرامج ومشاريع الجمعية. 15
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