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 الواحدة ظهرًا. 
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 نتائج الاجتماع

 ظهرًا و أربعين دقيقة  وخمسالثانية  تمام الساعة تم بحمدالله الانتهاء من الاجتماع في 

 

 التوصية  المحور
 م.2025تم اعتماد التقرير المالي )الربع الثاني( لعام  م. 2025التقرير المالي )الربع الثاني( لعام النظر في   .1

افقة على اعتماد اللوائح والسياسات )المحدثة( لعام  م.2025اعتماد اللوائح والسياسات )المحدثة( لعام  .2 م،  2025المو

 الحاجة. حين التحديث عليها   ع م
افقة على  تمت  شراكة مع مركز القمة المتقدمة لتدريب. ال مناقشة عقد  .3 .شراكة مع مركز القمة المتقدمة لتدريبال عقد المو  

 

 مناقشة البرامج المقترحة من لجنة التدريب والتأهيل  .4
افقة عليها من المركز الوطني.   للمو

افقة على  تمت    . البرامج المقترحة من لجنة التدريب والتأهيل المو

افقة على تفعيل  .1 مناقشة اعمال اللجان.  .5 أوصت به   الذي" للجودة الأسبوع العالمي "المو

 واستقطاب الجمعية   باسمعلى المشاركة  والعمل لجنة التطوع 

 مشاركين. 
لمشاركة بأوراق عمل في الملتقيات المحلية لإبراز دور الجمعية  ا .2

 .ونشاطها
 . وتيرة الإنجاز ورفع حث اللجان على تعزيز الأداء        .3

 بعد انتهاء مدة استضافة شركة الحالي  مناقشة مقر الجمعية  .6
 الاسترتيجية للجمعية.  كاف 

عن مقر جديد ملائم للجمعية بما يلبي   البحثوسرعة مواصلة 

 احتياجاتها ويسهم في دعم اعمالها.
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ً
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 : وفقاً للمادة السابعة والثلاثونمجلس الإدارة  واختصاصات صلاحيات

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

   اختصاصاته الآتي:إدارة الجمعية المحققة لأغراضها، ومن أبرز 

  

 اعتماد السياسات العامة لتحقيق اهداف الجمعية.  -1

 . إعداد الخطط الإستراتيجية والتنفيذية للجمعية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها من الجمعية العمومية -2

 اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية.  -3

ا وإجراء مراجعة دورية للتحقق من  ه اعتماد الأنظمة والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف علي -4

 فاعليتها. 

التنفيذية والقواعد  اعتماد أسس ومعايير الحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة  -5

 واللائحة الأساسية والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة. 

فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصارف السعودية، ودفع الشبكات وتحصيلها، أو أذونات    -6

الصرف وكشوفات الحسابات، وتنشيط الحسابات وقفلها وتسويتها وتحديث البيانات والاعتراض  

 على الشبكات واستلام الشبكات المرتجعة، وغيرها من العمليات البنكية التي تحتاجها الجمعية. 

 إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من الجمعية العمومية.  -7

بيع العقارات واستبدال الأوقاف، والرهن والاقتراض وأخذ التمويل والتسهيلات المالية، وإجراء أي   -8

 خرى مما يكون للجمعية فيه غبطة ومصلحة بعد تفويض الجمعية العمومية. ات اتصرف

شراء العقارات وتسجيل ملكيتها وإفراغها لصالح الجمعية، وتأجيرها واستئجارها ووقفها وقبول  -9

الوصايا والأوقاف والهبات، ودمج صكوك أملاك الجمعية وتجزئتها وفرزها وتعديلها، وتحديث  

الصكوك وإدخالها في النظام الشامل وتحويل الأراضي الزراعية إلى سكنية وفقا لقواعد استثمار  

 الفائض من أموال الجمعية المقرة من الجمعية العمومية. 

 الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها.تنمية   -10

 وأموالها. إدارة ممتلكات الجمعية   -11

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

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

 التنفيذ بعد إقرار الجمعية العمومية لها. 

 إعداد التقارير الدورية.   -14

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

الجمعية العمومية خلال أربعة أشهر من نهاية السنة المالية، وصورة من الموازنة التقديرية للعام  

 الجديد. 
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 ده. الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتما  -16

 الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة ورفعها للجمعية العمومية لاعتمادها. -17

تعيين مسؤول تنفيذي ومدير مالي متفرغين للجمعية، وتحديد مهامهما وصلاحياتهما ومزاياهما    -18

وفقا للنماذج المعتمدة منه، وقرار تعيينهما، وإبلاغ المركز عن أي تغيير   االمركز ببياناتهموتزويد 

 . يطرأ في حالتهما، ويجوز بموافقة المركز الاستثناء من شرط التفرغ 

تعيين الموظفين القياديين في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم ومزاياهم، والتأكد من إتمام    -19

 تسجيلهم وفقا لما ينص عليه نظام العمل واللوائح والقواعد الصادرة بموجبه. 

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

بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية للمستفيدين والمركز والجهة المشرفة وأصحاب المصالح  

 والتقارير المالية والإدارية على الموقع الإلكتروني للجمعية.  الآخرين، ونشر الحساب الختامي

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

  المشرفة

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

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

 الشأن. 

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

 قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها.   -25

 . دعوة الجمعية العمومية للانعقاد   -26

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

 العمومية. 

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية.  -28

 

 

 مهام رئيس مجلس الإدارة وفقاً للمادة الاربعون:

مع مراعاة الاختصاصات المقررة المجلس الإدارة والجمعية العمومية يكون رئيس مجلس الإدارة مسؤولًا  

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

 

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية.  -1

تمثيل الجمعية أمام الجهات الحكومية والخاصة والأهلية كافة في حدود صلاحيات مجلس الإدارة بعد   -2

أخذ تفويض من الجمعية العمومية، ومن ذلك الترافع أمام الجهات القضائية وشبه القضائية وهيئات  

والصلح والتنازل والاتفاق  ا التحكيم بالمرافعة والمدافعة وله حق الإنكار والإقرار وطلب اليمين ورده
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  على التحكيم وتعيين المحكمين، وله تفويض ذلك لمن يراه من أعضاء المجلس أو غيرهم والتعاقد مع

 . المحامين وتوكيلهم في تلك الصلاحيات 

 . التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات  -3

التوقيع على الشبكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع المفوضين بالتعامل مع الحسابات    -4

 البنكية. 

فيما هو من   -البت في المسائل العاجلة التي يعرضها عليه المسؤول التنفيذي والتي لا تحتمل التأخير   -5

ضمن صلاحيات المجلس على أن يعرض تلك المسائل وما اتخذ بشأنها من قرارات على المجلس في  

 أول اجتماع. 

 الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية.   -6

 يحق للرئيس تفويض نائبه بماله من اختصاصات.  -7

 

 :مهام نائب رئيس مجلس الإدارة

 .يقوم نائب الرئيس مقامه في حالة غيابه وتكون للنائب في هذه الحالة كافة صلاحيات الرئيس

 

 

 : وفقًا للمادة التاسعة والثلاثونالتزامات أعضاء مجلس الإدارة 
 : زم كل عضو من أعضاء مجلس الإدارة بالالتزامات المترتبة على عضويته، ومنها ما يأتي يل

 

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

 التفويض في ذلك. 

 وعضوية اللجان التي يكلفه بها المجلس. رئاسة  -2

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

خدمة الجمعية وإفادتها بخبراته ومعارفه واقتراح المواضيع وتقديم المبادرات التي من شأنها النهوض   -4

 . بالجمعية 

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

 رعاية مصالح الجمعية والمستفيدين من خدماتها والمتعاملين معها. -6

 ة. تقديم المقترحات لتطوير استراتيجية الجمعي -7

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

 مراجعة التقارير الخاصة بأداء الجمعية.  -9
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التحقق من سلامة، ونزاهة الأنظمة المالية والمحاسبية، بما في ذلك الأنظمة المتعلقة بإعداد التقارير   -10

 . المالية

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

 إبداء الرأي في تعيين المسؤول التنفيذي، وشاغلي الوظائف القيادية، أو عزلهم.  -12

 . الالتزام التام بأحكام النظام، واللائحة التنفيذية، والقواعد، واللائحة، والأنظمة ذات الصلة  -13

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

 عدم إفشاء أي أسرار عرفها، بسبب عضويته إلا وفقا لأحكام النظام واللائحة.  -15

 

 
 

  

  

    

 

مجلس الإدارة  عتمادا  

  / 01  /04المنعقد بتاريخ     الثاني يوم الاحد الإدارة  مجلس  في اجتماع    صلاحيات مجلس الإدارة تم اعتماد  
 م 2025 /06 /29ق المواف هـ1447
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آلية قبول أعضاء الجمعية 

 العمومية

 



 
 

 آلية قبول أعضاء الجمعية العمومية 
 : طلب العضوية : 

ً
 أولا

المعتمد يتقدم الراغب في الانضمام إلى الجمعية العمومية بطلب عضوية، وفقًا للنموذج   :تقديم طلب العضوية •

، العنوان، المؤهلات،  ، الهوية الوطنيةقد يتطلب هذا النموذج معلومات شخصية مثل الاسم .من الجمعية

 .توالخبرا

يدرس مجلس إدارة الجمعية طلبات العضوية المقدمة، ويقيم مدى توافق المتقدم مع شروط  :دراسة الطلب  •

 العضوية في الجمعية وفق ما يلي: 

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

 يقل عمره عن الخامسة عشرة عامًا. ▪
ا

 ألا

 أن يكون كامل الأهلية.  ▪

 أن يكون حسن السيرة والسلوك.  ▪

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

 الالتزام بسداد اشتراك رسوم العضوية إن وجدت.  ▪

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

 

o :إذا كان طالب العضوية شخصًا من ذوي الصفة الاعتبارية فيشترط فيه الآتي 

 الالتزام بسداد رسوم العضوية إن وجدت. ▪

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

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

 له من ذوي الصفة الطبيعية على أن يكون التمثيل بموجب مستند رسمي يصدر  ▪
ً
أن يعين ممثلا

من صاحب الصلاحية في الجهة الاعتبارية، ويجب أن تتوفر فيه الشروط الواجبة في عضوية  

 الطبيعية. الشخص من ذوي الصفة  

افقة على الطلب  • في حالة الموافقة على طلب العضوية، يصدر مجلس الإدارة قرارًا بقبول العضو الجديد،  :المو

 .ويبلغ بذلك 

الجديد سداد اشتراك سنوي للجمعية، وذلك وفقًا للمبلغ المحدد في اللائحة يجب على العضو   :سداد الاشتراك •

 الاساسية للجمعية وحسب نوع عضويته.



 
 

يتم تسجيل العضو الجديد في سجلات الجمعية، ويصبح بذلك عضوًا في الجمعية العمومية،   :تسجيل العضوية •

قراراتها، وترشيح نفسه لعضوية مجلس الإدارة ويحق له حضور اجتماعات الجمعية العمومية، والتصويت على  

 .)إذا انطبقت عليه شروط الترشح(

 : أنواع العضوية   : 
ً
 ثانيا

 المادة التاسعة:

 العضو العادي:  .أ

وهو العضو الذي شارك في تأسيس الجمعية أو التحق بها بعد قيامها بناء على قبول مجلس الإدارة لطلب العضوية المقدم  

 منه، وهذه العضوية تشمل الرجال والنساء، 

   العادي:واجبات العضو  

 ريال.  (1000)دفع اشتراك سنوي في الجمعية مقداره   .أ

 التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها. .ب

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

 الالتزام بقرارات الجمعية العمومية.  .ث

  العادي:حقوق العضو  

 حق الحضور والتصويت في الجمعية العمومية.  .أ

 تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري.  .ب

 الجمعية.الاطلاع على المحاضر والمستندات المالية في مقر   .ت

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

 الجمعية العمومية. 

 لأحد الأعضاء لتمثيله في حضور الجمعية العمومية وفقًا للأحكام التي حددتها المادة  .ج
ً
الحق في الإنابة كتابة

 )الحادية والعشرين( من اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية."

 :صديق جوّد . ب

 الذي يؤمن برسالة وأهداف الجمعية ويرغب بأن يكون صديق فاعل في الجمعية.وهو العضو  

 

 صديق جود:  واجبات

 ( خمسة آلاف ريال. 5000)    مقدارسنوي للجمعية    اشتراكأ . دفع  

 التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها.   ب .



 
 

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

 

 العمومية. بقرارات الجمعية    لتزاملااج .  

 

 حقوق صديق جوّد: 

 

 دون التصويت ولا يثبت بحضوره صحة الانعقاد.   أ. حضور اجتماعات الجمعية العمومية ،

 

 ب . تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري. 

 

 . ج حضور فعاليات وأنشطة الجمعية بدون مقابل

 

 شريك جوّد: . ت

 هو العضو الذي يؤمن برسالة وأهداف الجمعية ويرغب بأن يكون شريك فاعل في الجمعية.

 

 جود: شريك  واجبات  

 

 ( عشرة آلاف ريال.   10000)    مقدارهسنوي للجمعية    اشتراكأ. دفع  

 

 ب التعاون مع الجمعية ومنسوبها لتحقيق أهدافها

 

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

 

 الجمعية العمومية.   تبقرارا  الالتزامج  

 

 جوّد:حقوق شريك 
 العمومية، دون التصويت ولا يثبت بحضوره صحة الانعقاد. أ. حضور اجتماعات الجمعية  

 



 
 

 ب تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري. 

 

 ج حضور فعاليات وأنشطة الجمعية بدون مقابل 

 

 العاشرة:  ةالماد  

 العضو الداعم: .ث

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

 ( مئة ألف ريال سعودي. 100.000)

 :واجبات العضو الداعم 

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

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

 تبرع لأول انتخابات تجري بعد تاريخ التبرع. مجلس إدارة مؤقت فيرحل احتساب هذا ال

 . التعاون مع الجمعية ومنسوبيها لتحقيق أهدافها. ب

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

 . الالتزام بقرارات الجمعية العمومية. ث

 حقوق العضو الداعم: 

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

في انتخابات مجلس إدارة الجمعية بعدد من الأصوات توازي مجموع ما دفعه من رسوم العضوية والتبرعات غير المقيدة 

ة مجلس الإدارة القائم قبل بدء الانت خابات التي تليه بعشرة أيام عمل مقسومًا على قيمة رسم العضوية العادية  خلال مدَّ

 وذلك للترشيح في دورة انتخابات واحدة. 

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

 الصلاحية في الشخصية الاعتبارية وفقًا للمادة )العاشرة( من اللائحة التنفيذية. 

 . تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دوري. ت

 . الاطلاع على المحاضر والمستندات المالية في مقر الجمعية.ث

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

 العمومية. 

 

 



 
 

 :  المادة الحادية عشر

وا خدمات   .1 يكون عضوًا فخريًا من يرى مجلس الإدارة منحه عضوية فخرية في المجلس من ذوي المكانة والرأي ممن أدا

الإدارة سحبها شريطة جليلة للدولة أو للجمعية أو ممن لهم نشاط مرموق في المجال العام، كما يجوز لمجلس  

 الالتزام بما يلي: 

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

 التي يتمتع بها أعضاء مجلس الإدارة. 

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

 الانعقاد. بحضوره صحة  

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

 سحبها مشتملا على أسماء الأعضاء الفخريين وصفاتهم، ومبررات ذلك. 

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

 الشخصية الاعتبارية وفقًا للمادة )العاشرة( من اللائحة التنفيذية 

 

 : سداد الاشتراكات   : 
ً
 ثالثا

 المادة الثانية عشر: 

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

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

، وحسب شهريةعلى العضو وفق دفعات    الاشتراكمرة في السنة أو بناء على جدولة شهرية أي تقسيم مبلغ    الاشتراكيؤدي    -1

 طلب العضو وما يقرره مجلس الإدارة، مع مراعاة الآتي: 

 . وجوب أداء الاشتراك السنوي قبل نهاية السنة المالية.أ

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

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

 المالية للجمعية.

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

 

 

  : فقدان العضوية :   
ً
 رابعا

 المادة الثالثة عشر: 



 
 

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

الانسحاب الطوعي: يمكن للعضو تقديم طلب انسحاب خطي من الجمعية إلى مجلس الإدارة ، ولا يحول ذلك دون  .أ

 حق الجمعية في مطالبته بأي مستحقات عليه أو أموال تكون تحت يديه.

فقدان شرط من شروط العضوية: إذا فقد العضو أحد شروط العضوية المنصوص عليها في اللائحة الأساسية   .ب

 للجمعية )مثل الجنسية، السن، الأهلية، السيرة والسلوك، المؤهلات، الخبرات(، يجوز للجمعية إلغاء عضويته.

عدم سداد الاشتراك السنوي: إذا لم يقم العضو بسداد الاشتراك السنوي المستحق عليه، يجوز للجمعية إلغاء  .ت

 عضويته بعد إخطاره وتنبيهه بذلك. 

الإضرار بالجمعية: إذا قام العضو بأي فعل يضر بالجمعية أو بمصالحها أو بسمعتها، أو قام باستغلال عضويته في  .ث

 الجمعية لغرض شخص ي يجوز للجمعية إلغاء عضويته.

 الوفاة: تنتهي عضوية العضو تلقائيًا بوفاته.  .ج

 

 

 

 خطوات إلغاء العضوية: 

 إلغاء العضوية، ويجمع الأدلة اللازمة لإثباته. التحقق من السبب: يتحقق مجلس إدارة الجمعية من سبب  أ.                   

 وفي وسائل التواصل المسجلة في ب.  
ً
إخطار العضو: يتم إخطار العضو المعني بقرار إلغاء العضوية وأسبابه خطيا

 استمارة العضوية، وإعطاؤه فرصة لتقديم دفاعه أو تبرير موقفه. 

 اتخاذ القرار: يصدر مجلس إدارة الجمعية قرارًا نهائيًا بإلغاء العضوية، ويبلغ العضو بذلك. ت.  

شطب العضوية: يتم شطب اسم العضو من سجلات الجمعية، ويصبح غير عضو فيها، ولا يحق له حضور ث.  

 اجتماعات الجمعية العمومية أو التصويت على قراراتها. 

 يجب أن يكون قرار إلغاء العضوية مسببًا وموثقًا، ويجب أن يبلغ للعضو المعني خطيًا.   ملاحظات هامة:ج.  

 

 : إعادة العضوية لمن فقدها:
ً
 خامسا

يجوز لمجلس الإدارة إعادة العضوية لمن فقدها بسبب عدم تسديده للاشتراك السنوي في حال أدائه المبلغ المستحق عليه، ولا 

تبرعات أو هبات سواء كان ذلك يجوز للعضو أو لو رثته أو لمن فقد عضويته استرداد ما تم دفعه للجمعية من اشتراكات أو  

 نقديا أو عينيا ومهما كانت الأسباب.

  



 
 

 استمارة طلب عضوية  

 

تاريخ الميلاد :    ...........................................   مكان الميلاد :  ............................................................................................................................ الاسم)رباعي(: 
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        ............./ ......./....... تاريخ الاصدار :           ......................................مصدرها:     .................................................................رقم الهوية: 

 ................................. مكان الإقامة :  
البريد الكتروني:            ............................................................................................................................ رقم الجوال:     

 ....................................................................................................................................     
الرمز البريدي :            .............................................................................................................................صندوق البريد :  

 ............................................................................................................................. .. 
   .......................................................................... الـوظيفة   :              .......... ............................................................................................................................. المؤهل العلمي : 
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 رئيس مجلس الإدارة 

 

انا   اطلعت على ضوابط    ....................................................................................سجل مدني     .....................................................................................................أقر  لقد 
ولوائح الانضمام لعضوية الجمعية العمومية وتعبئة الاستمارة المرفقة )استمارة طلب عضوية ( هي تأكيد  

 باطلاعي وموافقتي على الشروط واللوائح .  
:      ..................................................................................................... الاسم :  المدني    السجل 

 .................................................................................... 
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 تمهيد أولاً: 

" خصوصية كل شخص يعمل لصالحها، و تعد ما يقوم به   جوّد لخدمات القطاع غير الربحي تحترم "جمعية  
من تصرفات خارج إطار العمل ليس من اهتمامها، إلا ان الجمعية ترى أن المصالح الشخصية لمن يعمل  

لصالحها أثناء ممارسة أي أنشطة اجتماعية، أو مالية، أو غيرها قد تتداخل ، بصورة مباشرة او غير  
 ئه للجمعية مما قد ينشأ معه تعارض في المصالح. مباشرة مع موضوعيته ، أو ولا 

  

  تؤمن الجمعية بقيمها و مبادئها المتمثلة في النزاهة و العمل الجماعي و العناية و المبادرة و الإنجاز، و تأتي 

سياسة تعارض المصالح الصادرة عن الجمعية، لتعزيز تلك القيم و حمايتها، و ذلك لتفادي أن تؤثر  

المصلحة الشخصية أو العائلية، أو المهنية لأي شخص يعمل لصالح الجمعية على أداء واجباته تجاه  

 الجمعية، أو أن يتحصل من خلال تلك المصالح على مكاسب على حساب الجمعية. 

 

 نطاق وأهداف السياسة ثانياً: 

المعمول بها في المملكة العربية السعودية التي تحكم    والقوانين : مع عدم الإخلال بما جاء في التشريعات  1

الاساسية للجمعية،    الأهلية و لائحته التنفيذية، و اللائحة والمؤسسات تعارض المصالح، و نظام الجمعيات 

 تأتي هذه السياسة استكمالًا لها ،دون أن تحل محلها.  

 

  وأعضاء : تطبق هذه السياسة على كل شخص يعمل لصالح الجمعية، ويشمل ذلك أعضاء الجمعية العمومية  2

موظفيها    وجميعالتنفيذي،    الجمعية مسئول  واللجان المنبثقة من مجلس الإدارة،    وأعضاءمجلس الإدارة،  

 ومستشاريها وكل من تتعاقد معه.  ومتطوعيها

 

: يشمل تعارض المصالح، ما يتعلق بالأشخاص انفسهم المذكورين في الفقرة السابقة و مصالح أي شخص  3

آخر تكون لهم علاقة شخصية بهم، و يشمل هؤلاء الزوجة ،الابناء ،الوالدين ،الاشقاء، أو غيرهم من أفراد  

 حتى الدرجة الرابعة. أو القرابة  العائلة



 
 

3 
 

: تعد هذه السياسة جزءاً لا يتجزأ من الوثائق التي تربط الجمعية بالأشخاص العاملين لصالحها سواء كانت  4

 تلك الوثائق قرارات تعيين أو عقود عمل. 

الخارجيين أو غيرهم، نصوصاً تنظم تعارض المصالح    مستشاريها: تضمن الجمعية العقود التي تبرمها مع  5

 بما يتفق مع أحكام هذه السياسة. 

تهدف 6 المصالح    :  أي أشكال تعارض  يعمل لصالحها من  الجمعية وسمعتها ومن  الى حماية  السياسة  هذه 

 السلبية التي قد تنشأ بسبب عدم الإفصاح. 

 

 التنفيذية الخاصة بسياسة تنظيم تعارض المصالح  مسئوليات و صلاحيات مجلس الإدارة و الإدارةثالثاً: 

 : إدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسة لمجلس الإدارة.  1

: يجوز للمجلس تكوين لجان محددة أو تكليف أحد لجانه المنبثقة من المجلس للنظر في المسائل التي من  2

 المحتمل أن تنطوي على تعارض مصالح مع مراعاة متطلبات استقلالية تلك اللجان. 

: لا يكون الشخص في حالة تعارض مصالح إلا إذا قرر مجلس إدارة الجمعية فيما يخص تعاملات الجمعية  3

التنفيذيين في الجمعية أن الحالة تنضوي على تعارض مصالح،    وكبار مع الغير أو تعاملات أعضاء المجلس  

 و تكون صلاحية القرار مع المسؤول التنفيذي بخصوص باقي موظفي الجمعية.  

الإعفاء من المسؤولية    –بشأن كل حالة على حدة   –: يجوز لمجلس الإدارة وفقاً لسلطته التقديرية أن يقرر 4

عند تعارض المصالح الذي قد ينشأ في سياق عمله مع الجمعية، سواء ما يتعلق بمصالح مالية أو بمصالح  

 عن القيام بواجبه في التصرف على أكمل وجه بما يتوافق مع مصالح الجمعية.   قتعي

: عندما يقرر مجلس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، يلتزم صاحب المصلحة المتعارضة بتصحيح وضعه  5

 الإجراءات التي يقررها مجلس الإدارة وإتباع الإجراءات المنظمة لذلك.   وبجميع

  والحقوقية : لمجلس إدارة الجمعية صلاحية إيقاع الجزاءات على مخالفي هذه السياسة، ورفع القضايا الجنائية  6

 للمطالبة بالأضرار التي قد تنجم عن عدم التزام جميع ذوي العلاقة بها.  

على  7 السياسة  هذه  أحكام  تفسير  في  المخول  هو  الإدارة  مجلس  السارية    ألا :  الانظمة  مع  ذلك  يتعارض 

 الجهات المشرفة.  وانظمة الاساسية للجمعية  واللائحة



 
 

4 
 

 نافذة من تاريخ الإبلاغ.  وتكونجميع موظفي الجمعية  ويبلغ : يعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة، 8

 التعديلات اللازمة عليها.    وإجراءبموجبها  والعمل: يتولى مجلس الإدارة التأكد من تنفيذ هذه السياسة 9

 حالات تعارض المصالح رابعاً: 

لا يعني وجود مصلحة لشخص يعمل لصالح الجمعية في أي نشاط يتعلق سواء بشكل مباشر او غير مباشر    :1

قد ينشأ تعارض المصالح عندما يطلب ممن يعمل    ولكنبالجمعية، قيام تعارض في المصالح بين الطرفين.  

لديه في نفس    وتكونيتخذ قراراً، أو يقوم بتصرف لمصلحة الجمعية،    رأياً، أو لصالح الجمعية أن يبدي  

الوقت إما مصلحة تتعلق بشكل مباشر أو غير مباشر بالرأي المطلوب منه إبداؤه، أو بالتصرف المطلوب  

منه اتخاذه، أو أن يكون لديه التزام تجاه طرف آخر غير الجمعية يتعلق بهذا الرأي أو القرار أو التصرف.  

لمكاسب شخصية    وتحقيقلاستعمال الثقة،    وإساءةإذ تنطوي حالات تعارض المصالح على انتهاك للسرية،  

 لولاء الجمعية.   وزعزعة

المواقف  2 بالضرورة لا تغطي جميع  أنها  إلا  المواقف  لمعايير سلوكية لعدد من  أمثلة  السياسة تضع  :هذه 

على كل من يعمل لصالح الجمعية التصرف من تلقاء أنفسهم بصورة    ويتحتمالأخرى المحتمل حدوثها،  

هذه   مع  وتجنب تتماشى  السياسة    السياسة،  هذه  يخالف  سلوك  أنه  يبدو  قد  حالات    ومنما  على  الامثلة 

 التعارض ما يلي:  

ينشأ تعارض المصالح مثلاً في حالة أن عضو مجلس الإدارة او عضو أي لجنة من لجانه أو أي من    •

موظفي الجمعية مشاركاً في أوله صلة بأي نشاط، أو له مصلحة شخصية أو مصلحة تنظيمية أو مهنية  

  في أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر على موضوعية قرارات ذلك العضو أو 

 تجاه الجمعية.    ومسؤولياتهأو على قدراته في تأدية واجباته   الموظف

التنفيذيين يتلقى أو   • التعارض في المصالح أيضاً في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو أحد كبار  ينشأ 

كان ذلك بطريقة مباشرة أو غير مباشرة مستفيداً    آخر سواءيحصل على مكاسب شخصية من أي طرف  

   الجمعية.في إدارة شؤون  ومشاركتهمن موقعه 

قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال الاستفادة المادية من خلال الدخول في معاملات مادية بالبيع   •

 او الشراء او التأجير للجمعية.  
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ايضاً قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال تعيين الأبناء أو الاقارب في الوظائف أو توقيع عقود   •

 معهم.  

أخرى   • ارتباط من يعمل لصالح الجمعية في جهة  المصالح تكون في حال  إحدى صور تعارض  من 

 بينها تعاملات مع الجمعية.   ويكون

تعارض    والإكرامياتالهدايا   • أمثلة  من  الجمعية  أو موظف  الإدارة  التي يحصل عليها عضو مجلس 

 المصالح. 

الاستثمار أو الملكية في نشاط تجاري أو منشأة تقدم خدمات أو تستقبل خدمات حالية من الجمعية او   •

 تبحث عن التعامل مع الجمعية.  

يطلع عليها بحكم العضوية   والتيالمعلومات التي تعتبر ملكاً خاصاً للجمعية،  أو إعطاءإفشاء الاسرار  •

 بعد تركه الخدمة.   ولوأو الوظيفة، 

العضو  قبول أحد الاقارب لهدايا من أشخاص أو جهات تتعامل مع الجمعية بهدف التأثير على تصرفات   •

 الموظف بالجمعية قد ينتج عنه تعارض المصالح.   أو

افراد عائلته من أي جهة لمبالغ أو اشياء ذات قيمة بسبب    أحد تسلم عضو مجلس الادارة او الموظف أو   •

 تعامل تلك الجهة مع الجمعية أو سعيها للتعامل معها. 

أفراد    أحد قيام أي جهة تتعامل او تسعى للتعامل مع الجمعية بدفع قيمة فواتير مطلوبة من الموظف أو  •

 عائلته.  

الجمعية للمصلحة الشخصية من شأنه أن يظهر تعارضاً في المصالح فعلياً    وممتلكات استخدام أصول   •

الجمعية    لغير مصالحاو محتملاً، كاستغلال أوقات دوام الجمعية، أو موظفيها، أو معداتها، أو منافعها  

مكاسب    بالجمعية، لتحقيق أو أهدافها، أو إساءة استخدام المعلومات المتحصلة من خلال علاقة الشخص  

 شخصية، أو عائلية، أو مهنيةـ، أو أي مصالح أخرى.  
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 الالتزامات خامساً: 

 على كل من يعمل لصالح الجمعية أن يلتزم بالتالي:   

 الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند الارتباط بالجمعية.  •

او الوساطة او تقديم مصلحة النفس    ، المحاباة  وعدموالأمانة    والمسؤولية الالتزام بقيم العدالة والنزاهة   •

 أو الآخرين على مصالح الجمعية. 

من خلال أداء   ومعارفه وأصدقائهعدم الاستفادة بشكل غير قانوني مادياً أو معنوياً هو او أي من اهله  •

 عمله لصالح الجمعية. 

 تجنب المشاركة في اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلك.  •

 تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنوياً.  •

الإفصاح لرئيسه المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصالح طارئة سواء كانت   •

 مالية أو غير مالية. 

 الإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنه أو عن غيره ممن بعمل لصالح الجمعية.  •

 إنهاء حالة تعارض المصالح، في حال وجوده، أو في حال طلب الجمعية ذلك. تقديم ما يثبت  •

 

 الإفصاح سادساً: 

التقيد التام    والمتطوعينمن الموظفين    وغيرهمالتنفيذيين    والمسؤولينيتعين على اعضاء مجلس الإدارة  :  1

على موافقتها في كل حالة، حيثما اقتضت    والحصولبالإفصاح للجمعية عن الحالات التالية، حيثما انطبق،  

 . الحاجة، سواء انطوت على تعارض فعلي او محتمل للمصالح أم لا 

الإفصاح عن    والمتطوعينمن الموظفين    وغيرهمالتنفيذي    والمسؤوليتعين على أعضاء مجلس الإدارة   •

أية وظائف يشغلونها، او ارتباط شخصي لهم مع جمعية أو مؤسسة خارجية، سواء كانت داخل المملكة  

 أم خارجها. 

الإفصاح عن    والمتطوعينمن الموظفين    وغيرهمالتنفيذي    والمسؤوليتعين على أعضاء مجلس الإدارة   •

الزوجات    /سرهم )الوالدان والزوجة أ أية وظيفة أو مصلحة مالية او حصة ملكية تخص أي من أفراد  
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في أي جمعيات أو مؤسسات ربحية تتعامل  أو أقاربهم حتى الدرجة الرابعة (  البنات /والأبناء الزوج    /

 مع الجمعية أو تسعى للتعامل معها. 

الإفصاح    والمتطوعينمن الموظفين    وغيرهمالتنفيذي    والمسؤوليتعين على كل أعضاء مجلس الإدارة   •

على موافقتها على أية حالة يمكن أن تنطوي على تعارض محظور في المصالح.    والحصولللجمعية  

القرار في ذلك. عند    واتخاذمن قبل مجلس إدارة الجمعية    والتقييم جميع هذه الحالات للمراجعة    وتخضع

انتقال الموظف الى وظيفة رئاسية في الجمعية أو الى وظيفة في إدارة أخرى او غير ذلك من الوظائف  

التي ربما تنطوي على تعارض في المصالح، ربما يتعين على الموظف إعادة تعبئة نموذج تعارض 

يوماً من تغيير الوظيفة. كما تقع على عاتق    30الإفصاح في غضون    وبيانالعمل    وأخلاقيات المصالح  

 م. الرئيس المباشر للموظف مسؤولية التأكد من قيام الموظف بتعبئة استمارة الإفصاح على نحو تا

 

على موافقة الجمعية عليها المسؤول التنفيذي    والحصولالتقصير في الإفصاح عن هذه المصالح    : يعرض 2

الموظفين    وغيره السعودية    والمتطوعينمن  العربية  المملكة  في  العمل  لنظام  طبقاً  التأديبية  للإجراءات 

 الاساسية في الجمعية.  واللائحة

 

 : تقارير تعارض المصالح •

 .     المسئول عن الحوكمةتودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى المجلس التنفيذي /   1.7

  الموارد البشرية المسئول عن  تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطوعي الجمعية لدى المدير العام /    2.7

 .     المسئول عن الحوكمة و

المبرمة لصالح الجمعية و التي    والعقود يقدم مراجع حسابات الجمعية الخارجي تقريراً خاصاً بالأعمال    3.7

تنطوي على مصلحة مباشرة أو غير مباشرة لعضو المجلس، حال طلب رئيس مجلس الإدارة، و يضمن  

 ذلك مع تقريره السنوي لأداء الجمعية الذي يقدمه للجمعية العمومية. 

تقريراً سنوياً يعرض على مجلس الإدارة يوضح تفاصيل الأعمال   المسئول عن المراجعة الداخليةصدر  ي  4.7

 لنماذج الإفصاح المودعة لديها.    وفقاً أو العقود التي انطوت على مصلحة لموظفي الجمعية 
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إقرار   تعهد و

 

 أقر وأتعهد أنا أ................ وبصفتي ............. في الجمعية 

أقر  افق و بأنني قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي وبناء عليه أو

وألتزم بما فيها وأتعهد بعدم الحصول على أي مكاسب أو أرباح شخصية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة مستفيدًا من 

ي معلومات تخص الجمعية، أو أصولها، أو مواردها لأغراض ي  موقعي ك.............. في الجمعية وبعدم استخدام أ

 الشخصية، أو أقاربي، أو أصدقائي، أو استغلالها لأي منفعة أخرى.

 

 التوقيع: 

 م.  ٢٠٢5/01/01التاريخ:  
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 نموذج إفصاح مصلحة 
 
 

 
 ماليةً في أي ّ جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟هل تملك أيَّ مصلحةً 

 نعم          لا    
 

 هل يملك أيُّ فردٍ من أفراد عائلتك أيَّ مصلحةً ماليةً في أي ّ جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟

 نعم        لا     
 

فأنه يجب عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بتملك أي ّ عمل تجاري أو  في حالة الإجابة بنعم على أي من الأسئلة السابقة، 
 وجود مصلحة مالية في أي ّ أعمال تجارية من قبلك أو من قبل أيٍّ من أفراد عائلتك.

 

تاريخ الإصدار   
 الهجري

 تاريخ الإصدار
 الميلادي 

 

 اسم النشاط 
نوع  
 النشاط 

 المدينة 

رقم السجل  

أو رخصة  
 العمل 

 السنة  الشهر  اليوم  السنة  الشهر  اليوم 

هل حصلت  

على موافقة  
 الجمعية؟ 

هل ترتبط  

الشركة  
بعلاقة عمل  
 مع الجمعية؟ 

المصلحة المالية  

 الإجمالية 
 )%( 

             

 
هل تتقلد منصباً )مثل منصب عضو في مجلس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرى( أو تشارك في أعمال أو أنشطة أو لديك   

 عضوية لدى أي جهة أخرى غير الجمعية؟ 

 نعم         لا   
 

هل يتقلد أي من أفراد أسرتك )الوالدان/الزوجة/الزوجات/الزوج/الأبناء والبنات( منصبًا )مثل منصب عضو في مجلس إدارة  
 أو لجنة أو أي جهة أخرى( أو يشارك في أعمال أو أنشطة أو لديه عضوية في أيّ  جهة أخرى غير الجمعية؟ 

 نعم           لا    
 

في حالة الإجابة بنعم على أي من الأسئلة السابقة، فأنه يجب عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بشغل أي منصب و / أو  
 المشاركة في أي ّ أعمال خارجية )مع شركاء الجمعية، الحكومة أو القطاع الخاص( من قبلك أو من قبل أيٍّ من أفراد عائلة

 

اسم 
 الجهة

نوع 
 الجهة

 المدينة 
هل ترتبط الجهة 
بعلاقة عمل مع  

 الجمعية؟ 

هل حصلت على  
 موافقة الجمعية؟

صاحب  
 المنصب 

 المنصب 
هل تتحصل على مكاسب مالية نظير توليك هذا  

 المنصب؟ 

        

 
حالية أو مستقبلية بالجمعية سواء هل قدمت لك أو لأي أحد من أفراد عائلتك هدية أو أكثر من جهة خارج الجمعية ولها صلة 

 قبلتها أم لم تقبلها؟ 

   نعم         لا   
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 في حالة الإجابة بنعم على السؤال السابق، فإنه يجب عليك الإفصاح عن تفاصيل الهدية عند قبولها من قبلك
 أو من قبل أيٍّ من أفراد عائلتك.  
 

الهدية الميلادي تاريخ تقديم  تاريخ تقديم الهدية الهجري    
اسم 
مقدم 
 الهدية

 السنة الشهر اليوم  السنة الشهر اليوم  الجهة
 هل

قبلت  
 الهدية؟

هل ترتبط الجهة 
بعلاقة عمل مع  

 الجمعية؟ 

نوع 
 الهدية

 ً  قيمة الهدية تقديريا

            

 
 

سياسة تعارض المصالح المعتمدة من  أقر أنا الموقع أدناه أنا جميع المعلومات أعلاه محدثة وصحيحة ومتماشية مع 
 الجمعية. 

 
 

 ............................ 

 التوقيع:                                                                                                        

 م01/01/2025التاريخ:                                                                                                                                 
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 :مقدمة
 العلاقة لتنظيم اللائحة هذه تعتمد، وتعديلاته هـ1426/ 23/8 وتاريخ( 51/م) رقم الملكي بالمرسوم الصادر السعودي العمل نظام على بناء  

 .الجمعية في العاملين مع والإدارية التعاقدية
 

 عامة أحكام: الأول الباب

 نظام مع يتعارض لا  بما العمل لعقود مكملة وتعُتبر وفروعها، الجمعية في العاملين الموظفين جميع على  اللائحة هذه تسري: 1 المادة

.العمل   
. العمل تنظيم لائحة أو العمل عقد في ذلك خلاف على ينص لم  ما  والمواعيد، المدد لتحديد أساس ا الميلادي التقويم الجمعية تعتمد :2 المادة  
  اللغة جانب إلى أجنبية لغة العمل  صاحب استعمل إذا الإداري والتواصل واللائحة للعقود رسمية كلغة العربية اللغة تعُتمد: 3 المادة

. غيره دون المعتمد هو العربي النص فإن العربية،  
ا المقررة الحقوق من تنتقص لا إضافية مزايا بموجبها تمُنح داخلية سياسات إصدار للجمعية يجوز: 4 المادة .نظام   

 

 التوظيف: الثاني الباب

تتضمن شروط  ووفق محددة مسميات ذات وظائف على  يكون العاملين توظيف: 5 المادة : 

 .(النظام  وفق السعوديين غير ويسُتثنى) السعودية الجنسية •

 . والخبرة المؤهلات توفر •

 .(الوظيفة متطلبات حسب) والاختبارات المقابلات اجتياز •

 .الطبية اللياقة •

 وفق توثيقه ويجب منه، بنسخة طرف كل يحتفظ العربية، باللغة نسختين من موحد عمل عقد بموجب العامل توظيف يتم: 6 المادة

اللائحة تحدده ما ضوء  وفي الصلة ذات النظامية الأحكام ا العقد يعد \   وحده  للعامل يجوز الحالة هذه وفي مكتوب، غير كان ولو قائم 

.الإثبات طرق بجميع عنه نشأت التي وحقوقه العقد إثبات  
  للتعاقد) الوصول  من أو( المحلي للتعاقد) التوقيع تاريخ من أيام  7 خلال عذر دون عمله  العامل يباشر لم إذا تلقائي ا العقد يلُغى :7 المادة

.( الخارجي  
 

 السكن وبدل السكن: الثالث الباب

8 المادة : 

  نظام من( 5/ 61) المادة وفق الأجر، مع لهم يدفعه مناسب نقدي بدل صرف أو ،لموظفيها لائق سكن بتوفير الجمعية تلتزم •

 . العمل

 .(الطرفين اتفاق حسب) العمل عقد في يحُدد ما وفق سنوية دفعة أو  الراتب، إلى مضاف ا شهري ا السكن بدل يصُرف •

 . الإجازات وتعويض الخدمة نهاية مكافأة في ويحُتسب الفعلي، الأجر ضمن  السكن بدل يدخل •

 .المبرر غير الغياب أو النظامي، الإيقاف أو الأجر، مدفوعة غير  الإجازات حالات في البدل يصُرف لا •

 .النقدي البدل  عن كاملا   بديلا   ذلك  يعُد مناسب، عيني سكن توفير حال في •
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 والمزايا الأجور: الرابع الباب

 ألا بشرط ميلادي، شهر كل نهاية في المملكة، في المعتمدة البنكية  الحسابات عبر  السعودي بالريال الموظفين أجور تصُرف :9 المادة

ا المحددة  المواعيد استحقاقها موعد يتجاوز . نظام   
:يلي لما وفق ا الرسمي الدوام ساعات  خارج  العمل عن الإضافية الأجور تصُرف :10 المادة : 

ا للعامل يدفع أن العمل  صاحب على يجب •   من%( 50) إليه مضاف ا الساعة أجر يوازي الإضافية العمل ساعات عن إضافي ا أجر 

 . الأساسي  أجره

 .إضافية ساعات والأعياد العطل أيام في تؤدى التي العمل ساعات جميع تعد •

  العمل ساعات  عدد تعادل مدفوعة بإجازة الإضافية الساعات تعويض –   والعامل الجمعية بين مكتوب اتفاق حسب  –  يمكن •

 .الإضافي

 , وغيرها، وفقا  لما يقرره الوزير.  مكافآت,  نقل بدل: مثل العقد في عليه الاتفاق يتم ما الإضافية المزايا تشمل :11 المادة

  الصحي الضمان نظام مراعاة بالنظام المشمولين أسرهم وأفراد الموظفين لجميع إلزامي طبي تأمين بتوفير الجمعية تلتزم :12 المادة

 .التعاوني
 

الإجازات: الخامس الباب  

 :السنوية الإجازة :13 المادة
ا، وعشرين واحد عن مدتها تقل لا سنوية إجازة عام كل عن  العامل يستحق .1 ا ثلاثين عن  تقل لا مدة إلى تزداد يوم    إذا يوم 

ا يدفع بأجر الإجازة وتكون. متصلة سنوات خمس العمل صاحب  خدمة في العامل أمضى  .مقدم 

ا نقدي ا بدلا   يتقاضى أن أو  عنها، النزول يجوز ولا استحقاقها، سنة في بإجازته العامل يتمتع أن يجب .2   الحصول عن عوض 

 . خدمته أثناء عليها

 . (العمل لمقتضيات وفق ا تحديده يجب) عمل يوم لآخر التالي اليوم من السنوية الإجازة تبدأ .3

 . لاحق ا مماثلة بأيام الأيام تلك  عن العامل  يعُوّض رسمية، إجازة مع السنوية الإجازة تداخل حال في .4

 :الرسمية الإجازات :14 المادة
 . رمضان 30 من تبدأ الفطر، عيد أيام 4 .1

 . بعرفة الوقوف يوم من  تبدأ الأضحى، عيد أيام 4 .2

 (. سبتمبر 23) الوطني اليوم يوم .3

 . فبراير( 22يوم التأسيس )  .4

  .المتقاطعة الأيام تعُوض الأسبوعية، الراحة مع الرسمية الإجازات  تداخلت إذا .5

:خاصة إجازات :15 المادة : 
  ه.زواج عند أيام خمسة  لمدة  كامل بأجر إجازة في الحق للعامل: زواج .1

 .فروعه أو أصوله أحد أو زوجه وفاة  حالة في أيام خمسة  لمدة كامل بأجر إجازة في الحق للعامل: وفاة .2

 .له مولود  ولادة حالة في أيام ثلاثة لمدة كامل بأجر إجازة في الحق للعامل: ولادة .3
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 أشهر أربعة عن تقل لا لمدة كامل بأجر عدة إجازة في الحق زوجها يتوفى التي المسلمة العاملة للمرأة: للمرأة الزوج وفاة .4

  تضع حتى - الفترة هذه خلال   - حاملا   كانت إن  أجر دون الإجازة هذه تمديد في الحق ولها .الوفاة تاريخ من أيام وعشرة

 . حملها

ا  عشر خمسة على تزيد ولا أيام عشرة  عن مدتها تقل لا بأجر إجازة على الحصول في الحق للعامل: الحج  إجازة .5   بما يوم 

 طقبل. ويشتر من أداها قد يكن لم إذا خدمته مدة طوال واحدة لمرة الحج فريضة لأداء وذلك  الأضحى عيد إجازة فيها

 . الأقل على متصلتين سنتين  العمل صاحب   لدى العمل في أمضى قد العامل يكون  أن الإجازة هذه لاستحقاق

 

والتأهيل  التدريب: السادس الباب  

 مستواهم وتحسين مهاراتهم رفع أجل  من وتأهيلهم،  السعوديين عماله لتدريب سياسة وضع عمل صاحب  كل على :16 المادة •

 .وغيرها والمهنية والإدارية ،الفنية الأعمال في

  مدة لديه يعمل  بأن للتأهيل الخاضع أو المتدرب يلزم أن - التأهيل أو التدريب مدة  إكمال بعد - العمل لصاحب : 17 المادة •

  وجب  بعضها، أو المماثلة المدة العمل عن للتأهيل الخاضع  أو المتدرب امتنع أو رفض فإن التأهيل، أو التدريب لمدة مماثلة

 . منها الباقية المدة  بنسبة أو العمل صاحب تحملها  التي التأهيل أو التدريب تكاليف العمل لصاحب يدفع أن عليه

 

 والترقيات  الأداء: السابع الباب

 .والانضباط السلوك،  الكفاءة، وتشمل سنوي ا، الأداء تقارير تعُد :18 المادة •

   .إداري بقرار استثنائية علاوات منح ويجوز الأداء تقييم على بناء   تمُنح السنوية العلاوات :19 المادة •

 الإيجابي. والتقييم الوظيفة، شروط واستيفاء شاغر، بوجود مشروطة الترقية: 20 المادة •
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 الخدمة إنهاء: الثامن الباب

 . الفعلي الأجر بحسب الخدمة نهاية مكافأة  وتصُرف، العمل نظام أحكام وفق العمل علاقة تنتهي :21 المادة •

 .خدمة  وشهادة طرف إخلاء إصدار مع، النظامية  المدة  خلال مستحقاته كافة  العامل تسليم يتم: 22 المادة •

 

 والجزاءات المخالفات: التاسع الباب

  ذلك وإثبات دفاعه وتحقيق واستجوابه إليه نسب بما كتابة إبلاغه  بعد إلا العامل على تأديبي جزاء توقيع يجوز لا :23 المادة •

 . الخاص ملفه في يودع محضر في

ا ثلاثين خلال  العمل  صاحب لدى المختصة للجهة كتابة العامل تظلم يتم: 24 المادة •   تاريخ من الرسمية العطل  أيام عدا - يوم 

 . بالقرار إبلاغه

 

 ختامية  أحكام: العاشر الباب

 .ويتم الاطلاع عليها من قبل العاملين  اللائحة هذه الجمعية تعتمد  :25 المادة •

 . نظامية تحديثات وجود عند أو الأقل،  على عامين كل اللائحة ترُاجع :26 المادة •
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 مقدمة  

توجب سياسة خصوصية البيانات على كل من يعمل لصالح الجمعية )ويشمل أعضاء مجلس 

الإدارة والمسؤولين التنفيذيين والموظفين والمستشارين والمتطوعين( المحافظة على خصوصية  

بيانات المانحين والمتبرعين والمتطوعين والمستفيدين وعدم مشاركتها لأي أحد إلا في نطاق  

سيوضح في الفقرات التالية. كما توجب السياسة استخدام البيانات الخاصة    ضيق جدا حسب ما 

 لأغراض الجمعية فقط بما تقتضيه المصلحة. 

 النطاق

 أو إدارة مجلس أعضاء كانوا سواء من يعمل لصالح الجمعية   جميع على السياسة هذه تطبق

تنفيذيين  في مناصبهم عن النظر بصرف  مستشارين أو متطوعين أو موظفين أو مسؤولين 

 الجمعية.

 البيانات 

البيانات، هنا، تشمل أي بيانات عامة أو خاصة مثل البيانات الشخصية أو البريد الإلكتروني أو  

تقُدَّم للجمعية سواء من المتطوعين، المانحين، المتبرعين أو   بيانات أخرى  المراسلات أو أي 

 المستفيدين من خدمات الجمعية. 
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 الضمانات

تهدف هذه السياسة إلى توضيح إجراءات التعامل مع البيانات والمحافظة على خصوصيتها داخل 

 الجمعية أو من خلال موقع الجمعية الإلكتروني. 

 تضمن الجمعية ما يلي: 

 أن تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافقوا على النشر.  .1

 بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم.  لن تقوم ببيع أو مشاركة .2

أو   .3 بواسطتها  سواء  معها  للمتعاملين  نصية  رسائل  أو  إيميلات  أي  الجمعية  ترسل  لن 

  بواسطة أي جهة اخرى دون إذنهم.

أن تنشر الجمعية سياسة خصوصية البيانات على موقعها الإلكتروني، إن وجد، وأن تكون   .4

 مطبوعة أو إلكترونية. متوفرة عند الطلب 

 أن يكون للجمعية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية.  .5
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 نموذج لسياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية

على   بالمحافظة  لك  ونتعهد  الانترنت  على  لموقعنا  زيارتك  على  الكريم  الزائر  أيها  نشكرك 

بياناتك التي تزودنا بها من   نلتزم لك بتوضيح سياستنا المتعلقة خصوصية  خلال الموقع. كما 

 بخصوصية بياناتك وهي كما يلي: 

 من حقك معرفة كيفية استخدام البيانات التي تشاركها مع موقعنا الإلكتروني.   

سرية   • على  بالحفاظ  ونلتزم  الموقع  هذا  ومستخدمي  زوار  جميع  حقوق  بحماية  نلتزم 

جمع   في  نتبعه  الذي  النهج  عن  للإفصاح  هذه  الخصوصية  سياسة  أعددنا  وقد  البيانات 

  البيانات ونشرها على هذا الموقع الإلكتروني.

نؤكد لك أن خصوصيتك تشكل لنا أولوية كبرى، وسوف لن نستخدم تلك البيانات إلا   •

 بالطريقة الملائمة للحفاظ على خصوصيتك بشكل آمن.

 نؤكد لك أيضا أن الموقع لا يمارس أي أنشطة تجارية.  •

لا نقوم نهائياً بتبادل البيانات الشخصية مع أي جهة تجارية باستثناء ما يتم الإعلان عنه   •

 للمستخدم الكريم وبعد موافقته على ذلك.  

لا نقوم نهائياً باستخدام بيانات المستخدمين الكرام بإرسال رسائل ذات محتوى تجاري أو   •

 ترويجي. 

قد نستخدم البيانات المسجلة في الموقع لعمل الاستبانات وأخذ الآراء بهدف تطوير الموقع   •

وتقديم تجربة استخدام أكثر سهولة وفعالية للزوار والمستخدمين الكرام. كما يمكننا من  

ع للمشاريع والأعمال الخيرية أو   التواصل معكم عند الحاجة في حالة رغبتكم في التبرُّ

طلاع على ما يستجد من المشاريع والأعمال الخيرية التي تقوم بها الجمعية  رغبتكم في الا
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حيث تساعدنا هذه البيانات في التواصل معك، والإجابة عن استفساراتك، وتنفيذ طلباتك  

 قدر الإمكان. 

لا نقوم بمشاركة هذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا كانت هذه الجهات لازمة في   •

للأغراض   تسُتخدم  جماعية  بيانات  إطار  في  ذلك  يكن  لم  ما  طلبك،  استكمال  عملية 

 الإحصائية والأبحاث، دون اشتمالها على أية بيانات من الممكن استخدامها للتعريف بك. 

في الحالات الطبيعية يتمُّ التعامل مع البيانات والبيانات بصورة آلية )الكترونية( من خلال  •

  اطلاعهم التطبيقات والبرامج المحدَّدة لذلك، دون أن يستلزم ذلك مشاركة الموظفين أو  

 على تلك البيانات. 

وفي حالات استثنائية )كالتحقيقات والقضايا( قد يطلّع عليها موظفو الجهات الرقابية أو   •

 من يلزم اطلاعه على ذلك؛ خضوعًا لأحكام القانون وأوامر الجهات القضائية. 

يتم إجراؤها على   • تنطبق سياسة الخصوصية هذه على كافّة الخدمات والتعاملات التي 

الموقع إلا في الحالات التي يتمُّ فيها النصُّ على خدمات أو تعاملات ذات خصوصية؛  

 فإنه يكون لها سياسةُ خصوصية منفصلة، وغير مدمجة بسياسة الخصوصية هذه. 

على الرغم من ذلك قد يحتوي الموقع على روابط لمواقع إلكترونية أخرى تقع خارج  •

سيطرتنا، ولا تغطيها سياسة الخصوصية هذه، في حال قمت بالوصول إلى مواقع أخرى  

الخصوصية   لسياسة  ستخضع  فإنك  موقعنا؛  على  المتاحة  الروابط  استخدام  خلال  من 

لف عن سياسة الموقع؛ مما يتطلب منك قراءة سياسة  المتعلِّّقة بهذه المواقع، والتي قد تخت

 الخصوصية المتعلِّّقة بتلك المواقع.

هذه البوابة قد تحتوي على روابط إلكترونية لمواقع أو بوابات قد تستخدم طرقاً لحماية   •

البيانات وخصوصياتها تختلف عن الطرق المستخدمة لدينا، ونحن غير مسؤولين عن  
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محتويات وطرق خصوصيات المواقع الأخرى التي لا تقع تحت استضافة موقع الوزارة 

وتتولى جهاتها مسؤولية حمايتها، وننصحك بالرجوع إلى إشعارات الخصوصية الخاصة  

 بتلك المواقع.

في كل الأحوال لن نقوم بالبيع أو التأجير أو المتاجرة ببياناتك أو بياناتك لمصلحة أي  •

طرف ثالث خارج هذا الموقع. وسنحافظ في كافَّة الأوقات على خصوصية كافة بياناتك  

 الشخصية التي نتحصل عليها وسريتها. 

مجال   • في  الهائل  ر  للتطوُّ بالمجال نظرًا  المتعلقة  القوانين  نطاق  في  والتغيُّر  التقنية، 

الإلكتروني؛ فالموقع يحتفظ بالحقِّّ في تعديل بنود سياسة الخصوصية هذه وشروطها في  

أي وقتٍ يراه ملائماً، ويتم تنفيذ التعديلات على هذه الصفحة، ويتم إخطاركم في حالة  

 إجراء أية تعديلات ذات تأثير. 

الشخصية   • والبيانات  الإلكتروني  التخزين  تأمين  يتم  الشخصية،  بياناتك  على  للحفاظ 

 المرسلة باستخدام التقنيات الأمنية المناسبة. 

يمكنك الاتصال بنا دائماً للإجابة عن استفساراتك بخصوص هذه السياسة من خلال البريد   •

 info@jawwed.orgالالكتروني : 
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 مقدمة : 

من خلال التغيرات المتلاحقة في المجالات الاقتصادية والسياسية والاجتماعية التي ساهمت في بروز  

بيئة مفعمة بالخطر، توجب على مؤسسات القطاع الثالث العمل على ضرورة تجنب المخاطر التي قد  

اسة واضحة  تواجهها أو الحد منها أو السيطرة عليها ، ومن هنا نشأت حاجة الجمعية إلى اعتماد سي 

 لإدارة المخاطر التي قد تتعرض لها سواء في الجانب الإداري أو المالي او النشاط.

  

 : اولا : الغرض من إعداد سياسة إدارة المخاطر

 توضح السياسة تعريف الخطر وإدارة المخاطر والغرض من إدارة المخاطر. •

ذات  • الأطراف  ومسئوليات  أدوار  وتوثيق  المخاطر  إدارة  في  الجمعية  طريقة  السياسة  تفسر 

 العلاقة.

 تعتبر سياسة إدارة المخاطر جزءً من مهام الرقابة الداخلية للجمعية وترتيبات حوكمتها. •

تصف السياسة دور إجراء إدارة المخاطر في كامل نظام الرقابة الداخلية وتحديد إجراءات  •

تقييم فعالية إجراءات الرقابة   التقارير الرئيسية، وتشرح الإجراء الذي سيتم اتخاذه من أجل 

 الداخلية للجمعية.

 ثانيا : تعريف الخطر وإدارة المخاطر: 

يعرف الخطر بأنه أي شيء يمكن أن يعوق من مقدرة المؤسسة على تحقيق أهدافها، أو هو عبارة عن  

 ربط بين احتمال وقوع حدث والآثار المترتبة على حدوثه.

يمكن تعريف إدارة المخاطر بأنه الإجراء أو الهيكل أو الثقافة المستخدمة لتحديد وتقييم والسيطرة على  

 جوانب المخاطر التي قد تؤثر في مقدرة الجمعية على تحقيق أهدافها.

تعتبر إدارة المخاطر أمرا ضروريا لاستمرار ونمو الجمعية بما يتوافق مع أهدافها الاستراتيجية، وليس  

استخدامه بصورة سليمة فإنه يمكن للجمعية مواصلة  إجراء الغرض منه تجنب المخاطر، وفي حال  

أنشطتها بأعلى المعايير حيث أن المخاطر التي تم تحديدها وفهمها والسيطرة عليها بصورة جيدة فإن  

 ما تبقى من المخاطر يصبح أقل حدة.
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 ثالثا: إدارة المخاطر وعلاقتها بالرقابة الداخلية: 

تعد إدارة المخاطر جزءً من نظام الرقابة الداخلية الذي يحتوي على عدد من العناصر التي تعمل مع  

كافة الجوانب المالية   بعضها على إيجاد طريقة تشغيل فعالة تساعد الجمعية على تحسين الأداء في 

ول الجمعية  لعمل  بالنسبة  هاما وضروريا  المخاطر جزءً  إدارة  تعتبر  كما  فقط مجرد  والإدارية،  يس 

 مسألة التزام، تتطلب دورا نشطا أكثر منه مجرد ردة فعل.

 تراعي إدارة المخاطر كافة عناصر الرقابة الداخلية مثل:

 الاستراتيجيات والسياسات والإجراءات. •

 خطط الجمعية وميزانياتها. •

 سجلات المخاطر العالية. •

   : : دور مجلس الإدارة رابعا  

 اعتماد سياسة إدارة المخاطر الخاصة بالجمعية. •

 الإيقاع والتأثير على ثقافة إدارة المخاطر في الجمعية.ضبط  •

 تحديد الطريقة المثلى للتعاطي مع المخاطر أو مستوى التعرض في الجمعية. •

 الموافقة على القرارات الهامة التي قد تؤثر على أداء الجمعية في مجال إدارة المخاطر. •

تقرير   • الداخلياعتماد  المعلومات    المراجع  على  بناء  وذلك  بالجمعية  المخاطر  إدارة  لفعالية 

 .منهالمقدمة 

 جوّد لخدمات القطاع غير الربحي:  مجموعة المخاطر التي تواجه جمعيةخامسَا: 

الخطر في الجمعية يمكن في تحديد مجموعة المشاريع لدعم المستفيدين مع عدم أمكانية تنفيذها لعدم   

الجمعية.  اهداف    مؤشراتتوفير المقدرة المالية لهذه المشاريع وبالتالي لا يمكن بناء خطة تمكن لتحقيق  

 ادناه: مجموعة المخاطر في النقاط  وتتلخص

 .الجوانب الإدارية و سير العمل  •

 .و الدائم للجمعية  المقر المستقل •

 للموظفين التنفيذيين و القياديين .توفر وظائف ثابتة  •

 اللجان و المجالس . سير العمل و تجاوب •

 مصادر الدخل و استدامتها  •
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 الشفافية والإفصاح  •

 ف في الوقت المناسب.انجاز الخطط وتحقيق الأهدا •

    المخاطر المالية والاشتباه في أي مخالفات. •

 

 : إدارة المخاطر وعلاقتها بالرقابة الداخلية: سادسا  

 رصد مجموعة المخاطر التي تواجهها الجمعية . •

 .حسب الألوان ودرجة الخطورةتصنيف مجموعة المخاطر التي تواجهها الجمعية  •

 التعامل المستمر مع هذه المخاطر ومحاولة الحد منها . •

حلها والحد   لبحث الحالات و محاولة   والموظفين المسؤول التنفيذيعقد اجتماعات دورية بين  •

 منها .

 رفع تقارير دورية لمجلس الادارة للمشاركة في الحد من هذه المخاطر . •

 

 

 الإدارة  مجلس اعتماد
  الثاني يوم الاحد مجلس الإدارة  في    بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي  سياسة إدارة المخاطرتم اعتماد  

 م2025 /06 / 29ق المواف   هـ1447 /01 / 04المنعقد بتاريخ  
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 مقدمة  

تتعرض الجمعيات الأهلية لمجموعة من المخاطر المرتبطة بعمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب بسبب  

طبيعة عملها المرتبط بجمع التبرعات وتقديم المساعدات. وفيما يلي تقييم لأهم المخاطر المتأصلة والكامنة  

 تواجهها الجمعية، مع تقديم التدابير الاحترازية المناسبة لكل خطر. التي قد  

 

 . خطر التبرعات المالية المجهولة المصدر 1

 المخاطر المتأصلة: 

التبرعات المالية المجهولة المصدر قد تكون وسيلة لاستغلال الجمعيات في غسل الأموال أو تمويل الإرهاب.  

 عدم معرفة مصدر الأموال يزيد من احتمالية أن تكون مرتبطة بأنشطة غير قانونية. 

 التدابير الاحترازية: 

 ( لكل المتبرعين، خاصة عند التبرعات الكبيرة. KYCتطبيق إجراءات "اعرف عميلك" ) •

 تبرعات النقدية. عدم استقبال ال •

 بالمتبرعين.إجراء تدقيق دوري ومراجعة شاملة للتبرعات المالية وتوثيق جميع التفاصيل المتعلقة   •

التعاون مع البنوك والمؤسسات المالية لمراقبة أي تحركات مشبوهة مرتبطة بالحسابات المصرفية   •

 للجمعية. 

 

 . خطر استخدام الجمعية كواجهة لغسل الأموال عبر الأنشطة الخيرية 2

 المخاطر المتأصلة: 

قد يتم استغلال الجمعية كواجهة لتدفق الأموال غير القانونية عبر تمويل الأنشطة الخيرية، حيث يمكن أن يتم  

 إخفاء مصادر الأموال غير المشروعة تحت غطاء "العمل الخيري". 
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 التدابير الاحترازية: 

 مراقبة العمليات المالية وتوثيقها.  •

في   • بها  المعمول  و  النظامية  الإجراءات  الممولة حسب  و  المانحة  للجهات  المشاريع  التقديم  تمويل 

 من عدم وجود ارتباطات مشبوهة. للتأكد الخيرية 

 . خطر تلقي تبرعات من كيانات أو أفراد مدرجين على قوائم العقوبات 3

قد تتعرض الجمعية لخطر تلقي تبرعات من أفراد أو كيانات مدرجة على قوائم العقوبات الدولية أو المحلية  

 المرتبطة بتمويل الإرهاب. 

 التدابير الاحترازية: 

 ارتباط مالي بين الجمعية وأي من هذه الجهات. التحقق من عدم وجود أي   •

 إبلاغ الجهات التنظيمية فوراً في حالة اكتشاف أي معاملات مشبوهة.  •

 . خطر استغلال التحويلات المالية الدولية لتمويل الإرهاب4

التحويلات المالية الدولية قد تشكل وسيلة لنقل الأموال بطريقة غير مشروعة لتمويل الإرهاب، خاصة عند  

 تنفيذ أنشطة في مناطق ذات مخاطر عالية. 

 : التدابير الاحترازية

، بما في  )إن وجد (  فرض إجراءات رقابة مشددة على جميع التحويلات الدولية التي تتم باسم الجمعية  •

 ذلك التحقق من المستلمين وأهداف التحويل. 

إليها وفقًا لمستوى مخاطر غسل الأموال  مراقبة عمليات التحويل وتقييم الدول التي يتم تحويل الأموال   •

 وتمويل الإرهاب.

 . الالتزام باللوائح والتشريعات المتعلقة بالتحويلات المالية عبر الحدود  •
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 . خطر الاستغلال من قبل جهات إرهابية لتوجيه الأموال لمشاريع مشبوهة 5

مشبوهة دون علمها، حيث يتم توجيه الأموال إلى  الجمعية قد تسُتخدم كغطاء لتمويل أنشطة غير مشروعة أو 

 مشاريع وهمية أو مشاريع مشبوهة تدار من قبل جهات إرهابية. 

 التدابير الاحترازية: 

 تنفيذ فحص دقيق للمستفيدين والشركاء في جميع المشاريع الخيرية.  •

تقديم تقارير تفصيلية عن المشاريع والمصروفات والتحقق من أن الأموال تسُتخدم كما هو مخطط   •

 لها. 

 . خطر ضعف نظم الرقابة الداخلية مما يسهل على الموظفين الانخراط في غسل الأموال أو تمويل الإرهاب 6

قد يؤدي ضعف الرقابة الداخلية إلى تمكين بعض الموظفين من استغلال مواقعهم في الجمعية لغسل الأموال  

 أو تمويل الإرهاب، سواء عن طريق تحويل الأموال بشكل غير مشروع أو تسهيل تمويل الأنشطة المشبوهة. 

 التدابير الاحترازية: 

 نظم رقابية داخلية قوية لضمان الإشراف على جميع الأنشطة المالية والإدارية. 

 فصل المهام والمسؤوليات المالية بين الموظفين لتقليل فرص الاحتيال أو التلاعب بالأموال. 

 دورية لضمان سلامة العمليات المالية والكشف عن أي انحرافات محتملة. ة تنفيذ عمليات تدقيق داخلي

 

 . خطر التبرعات العينية غير المسجلة بدقة 7

العينية )مثل الأصول أو الممتلكات( كوسيلة لغسل الأموال إذا لم يتم تسجيلها أو   التبرعات  قد يتم استغلال 

 تتبعها بدقة. 

 التدابير الاحترازية: 

 التبرعات العينية بشكل دقيق مع توثيق مصدرها وتقييم قيمتها بشكل موضوعي. تسجيل جميع   •

 إجراء تدقيق دوري للممتلكات والأصول العينية المملوكة للجمعية.  •

 مراقبة استخدام التبرعات العينية والتأكد من أنها تستخدم في الأغراض الخيرية المعلنة.  •
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ةمقدم  

بها،   بالمتطوعين الجمعية علاقةمن شأنها تنظيم  التيوتوضيح سياسات التطوع  تحديدالغرض من هذه السياسة 

. الطرفين لاوتوضيح واجبات وحقوق ك  تحديدوذلك عن طريق   

 النطاق

.للأطراف في ذلكوالمسؤوليات المحددة لعملية التطوع تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة   

ع: أنواع التطو  

 . مستمر  بشكل  عاملاا  المتطوع يكون  : أنتطوع دائم -

   : أن يكون التطوع إما : وهوتطوع مؤقت  -

 . الحاجةلفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب  •
 .فعاليات محددة لجملةفقط أو  ينلنشاط محدد ومع  •

 أساليب التطوع: 

 . التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي -
 . التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق بين الجمعية والمتطوع -
 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عليها بين الجمعية والمتطوع.  -

: حقوق المتطوع  

 . التعامل معه باحترام وثقة وشفافية، وأن جهوده تساهم فعلياا في تحقيق أهداف الجمعية •
 بمهامه.  الضرورية للقيام والمعلوماتوتنظيماتها   الجمعيةبطريقة مهنية وواضحة على مناخ اطّلاعه  •

 . على إبراز قدراته ومواهبه تهمساعد •
 . منها بأكبر قدر للاستفادةالعمل، والعمل على توظيف طاقاته وقدراته  ه فيإدماج •

 .به بكفاءة وفاعلية المنوطة بالمهامالتوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام  تقديم •

عدم الالتزام بأي حقوق مالية سوى ما يترتب من مصروفات لازمة لتسيير الأعمال؛ على سبيل المثال لا   •

 ".  الحصر " تذاكر سفر أو مصروفات نثرية



 
 

3 
 

 واجبات المتطوع: 

 الجمعية. تحددهاالتي  بالقوانين واللوائح الالتزام •

 الجمعية.موارد ، و دوات العمل التي بحوزتهالجمعية، والأ في المعلوماتعلى سرية  المحافظة •

 . العمل ضمن فريق واحد، و للعمل التطوعي والاستعداد  والمبادرةالتعاون  •

 .بأخلاقيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل الرسمي له كالالتزام بالعمل التطوعي  مالالتزا •

 .والفعاليات التطوعية الأنشطة في المشاركة •

 الآخرين. التعامل مع حسن  •

 عدم المطالبة بأي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. •

 .الجمعية في المسؤولينتقبل توجيهات ، و به على أكمل وجه المنوط القيام بالعمل  •

 أو أهداف أخرى. لا يستغل موقعه لتحقيق منفعة شخصية •

 

 المسؤوليات 

  التقييد بما ورد فيها. عملية التطوعتطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأفراد الذين يتولون 

على توقيع مدونة القواعد الأخلاقية والسلوك المهني. في عملية التطوعويشجع أولئك الذين يُستخدمون   

 

 الإدارة  مجلس  اعتماد

...................... المنعقدة بتاريخ    رقم  في اجتماع مجلس الإدارة  سياسة إدارة التطوع بالجمعية  تم اعتماد 
 ...../ ....../ ..................... الموافق ...../ ....../ ...................... 
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 المقدمة: 

التي  تعد سياسة مؤشرات الاشتباه بعمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية 

اتخذتها الجمعية في مجال الرقابة المالية وفقاً لنظام مكافحة غسل الأموال السعودي الصادر بالمرسوم  

هـ، ولائحته التنفيذية وجميع التعديلات الاحقه ليتوافق مع هذه   1433/05/11بتاريخ  31/الملكي رقم م

 السياسة. 

 الإرهاب: مؤثرات الاشتباه بعملية غسيل الأموال وتمويل  •

إبداء المتبرع أو المستفيد اهتمامًا غير عادي بمعايير الالتزام بمكافحة غسل الأموال أو   .1
 تمويل الإرهاب، وخاصة ما يتعلق بتقديم معلومات عن هويته ونوع أنشطته الخيرية. 

رفض المتبرع أو المستفيد تقديم معلومات كافية عن نفسه أو توضيح مصادر تبرعاته   .2
 وأمواله. 

رغبة المتبرع أو المستفيد في دعم مشاريع أو أنشطة غير واضحة من حيث الغرض   .3
 القانوني أو الاقتصادي، أو التي لا تتناسب مع أهداف الجمعية المعلنة. 

محاولة المتبرع أو المستفيد تقديم معلومات غير دقيقة أو مضللة تتعلق بهويته أو   .4
 مصادر تبرعاته. 

علم الجمعية بتورط المتبرع أو المستفيد في أنشطة غير قانونية مثل غسل الأموال أو   .5

 تمويل الإرهاب أو أي مخالفات جنائية أخرى. 

عدم اهتمام المتبرع أو المستفيد بالمخاطر المالية أو بالعمولات أو بأي مصاريف أخرى   .6
 مرتبطة بالتبرعات.

مجهولة،  اشتباه الجمعية في أن المتبرع أو المستفيد يعمل كوكيل لشخص أو جهة  .7

 وتردده أو رفضه تقديم معلومات عن تلك الجهة. 

صعوبة تقديم المتبرع أو المستفيد وصفًا دقيقًا لطبيعة عمله الخيري أو عدم معرفته   .8
 بأنشطته بشكل عام. 

قيام المتبرع أو المستفيد بتقديم تبرعات كبيرة متبوعة بطلب استرداد الأموال أو   .9
 تحويلها لجهة أخرى بعد فترة قصيرة. 
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وجود اختلاف كبير بين أنشطة المتبرع أو المستفيد والممارسات المعتادة في المجال   .10
 الخيري. 

الجهة   .11 أو  المستفيد  من  المقدمة  المالية  التقارير  أو  الحسابات  في  تناقضات  وجود 

 المستفيدة. 

قبل   .12 من  محددة  برامج  أو  بأنشطة  المتعلقة  الحسابات  أو  المعلومات  بعض  إخفاء 
 المتبرع أو المستفيد. 

تقديم   .13 دون  آخر  لطرف  له  المستحقة  الأموال  تحويل  المستفيد  أو  المتبرع  طلب 
 معلومات كافية عن هذا الطرف. 

محاولة المتبرع أو المستفيد تغيير أو إلغاء صفقة تبرع بعد اطلاعه على متطلبات   .14
 التدقيق أو حفظ السجلات من قبل الجمعية. 

المستندات   .15 من  ممكن  قدر  بأقل  تبرع  صفقة  إتمام  المستفيد  أو  المتبرع  طلب 
 والإجراءات. 

 علم الجمعية بأن التبرعات أو الأصول تأتي من مصادر غير مشروعة. .16

عدم تناسب قيمة أو تكرار التبرعات مع المعلومات المتوفرة عن المتبرع أو المستفيد   .17
 من حيث نشاطه ودخله ونمط حياته. 

 انتماء المتبرع أو المستفيد لمنظمة غير معروفة أو ذات نشاط محظور.  .18

ظهور علامات الثراء الفاحش على المتبرع أو المستفيد وعائلته بما لا يتناسب مع   .19
 وضعه الاقتصادي )خصوصًا إذا كان ذلك مفاجئاً(. 

ضعف الحوكمة والالتزام بالإجراءات المالية والإدارية داخل الجمعية أو الجهة التي   .20
 تتعامل معها. 

عدم انتظام الحسابات الختامية والتقارير الرقابية التي تعدها الجمعية أو الجهة التي   .21

 تتعامل معها. 

تقديم المتبرع أو المستفيد لتبرعات متكررة صغيرة الحجم تتزايد بشكل مفاجئ   .22

 ودون مبرر واضح. 

وجود تباين كبير بين التبرعات المسجلة في السجلات الداخلية للجمعية وبين المبالغ   .23

 حساباتها المصرفية. المودعة فعليًا في  
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تقديم المتبرع أو المستفيد تبرعات على شكل أصول غير نقدية )مثل الممتلكات أو   .24

 الأسهم( دون توضيح مصدرها أو سبب التبرع بهذا الشكل تحديدًا. 

رغبة المتبرع أو المستفيد في تقديم تبرعات نقدية كبيرة بشكل غير معتاد، ورفضه   .25

 التعامل عبر القنوات البنكية المعتادة. 

ارتباط المتبرع أو المستفيد بشبكة من الأفراد أو الجهات التي يُشتبه في تورطها في   .26

 أنشطة غير قانونية. 

تلقي الجمعية تبرعات من جهات أو أشخاص غير معروفين، أو من مناطق   .27

 جغرافية عالية المخاطر من حيث غسل الأموال أو تمويل الإرهاب.

المستفيد عدم الإفصاح عن هويته أو تفاصيل تبرعاته، حتى إذا  طلب المتبرع أو  .28

 كانت القوانين أو لوائح الجمعية تتطلب ذلك. 

مشاركة المتبرع أو المستفيد في عدد كبير من الجمعيات الخيرية بشكل متزامن   .29

 ودون مبرر واضح، مما قد يشير إلى محاولات توزيع الأموال غير المشروعة. 

زيادة ملحوظة في عدد التبرعات التي يتم تقديمها في نهاية السنة المالية، بشكل   .30

 يفوق المعتاد دون أسباب مقنعة. 

قيام المستفيد بطلبات غير منطقية لتخصيص التبرعات لأغراض أو مشروعات لا  .31

 تتناسب مع نشاط الجمعية أو أهدافها. 

التعامل مع وسطاء أو وكلاء غير معروفين للقيام بعمليات تبرع أو صرف أموال   .32

 نيابة عن المتبرع أو المستفيد. 

تقديم المتبرع أو المستفيد وثائق أو مستندات مزورة أو مشبوهة لدعم تبرعاته أو   .33

 أنشطته. 

الزيادة المفاجئة في أنشطة الجمعية التي تعتمد بشكل كبير على التبرعات من   .34

 مصادر غير تقليدية أو مشبوهة. 

ظهور علامات على أن التبرعات تستخدم كغطاء لتحويل الأموال بين حسابات   .35

 مصرفية في دول مختلفة دون مبررات واضحة. 

وجود تبرعات كبيرة من شركات أو كيانات حديثة التأسيس بدون سجل أعمال  .36

 معروف أو موثوق. 

 

 

 



 
 

5 
 

 
 

 الإدارة  مجلس اعتماد
الثاني يوم  في اجتماع مجلس الإدارة  سياسة الاستثمار بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي    تم اعتماد

 م2025 /06 /29ق المواف هـ1447 / 01 /04بتاريخ المنعقد  الاحد
 

 



 
 

0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م 2025لعام  3تحديث رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سياسة الوقاية من عمليات 

 ل الإرهابيغسل الأموال وتمو

 



 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 2 .......................................................................................................... مقدمة : 

 2 .......................................................................................................... لنطاق: ا

 2 ............................................................................................................ : البيان

 3 ............................................................................................................ : البيان

 3 ...................................................................................................... المسؤوليات 

 4 .................................................................................................. اعتماد السياسة: 

 4 ........................................................................................... اعتماد مجلس الإدارة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

 مقدمة  

هذه  الجمعية، تعُتبر تهدف هذه السياسة إلى وضع إطار واضح وشامل لمكافحة عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب داخل 
  الصادر  الأموال غسل نظام مكافحة معالسياسة جزءًا أساسيًا من الالتزام بالأنظمة والتشريعات السعودية، وبالأخص 

حيث ان هذه السياسة تعد جزءاً لا يتجزأ من الوثائق التي   هـ،5/ 1439/2 وتاريخ( 20/م)  رقم ملكي  مرسوم الملكي بالمرسوم

  جرائم  مكافحة ونظام الواردة بها. والالتزاماتتربط الجمعية بالأشخاص العاملين لصالحها فإنه لا يجوز مخالفة أحكامها 
 . هـ 2/12/ 1439 بتاريخ( 21 م)  رقم ملكي  بمرسوم الصادر  وتمويله الإرهاب

 

 :النطاق

والأشخاص المتعاملين معها، بما في ذلك المتطوعين والمتعاقدين،    ومنسوبيها  تنطبق هذه السياسة على جميع موظفي الجمعية

لضمان الامتثال الكامل لمتطلبات مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب، وتقليل المخاطر المحتملة التي قد تواجه الجمعية في  

 هذا السياق.

 

 :البيان

 لمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب: فيما يلي الإجراءات الوقائية التي تتخذها الجمعية 

تقوم الجمعية بتحديد وتقييم وفهم المخاطر المرتبطة بغسل الأموال وتمويل الإرهاب   :تحديد وفهم وتقييم المخاطر •

 .التي قد تتعرض لها، وذلك باستخدام أدوات تحليل المخاطر وتقييمها بانتظام

الجمعية بتسجيل جميع المعلومات المتعلقة بالمعاملات المالية والاحتفاظ بالسجلات  م تلتز  :الماليةتسجيل المعلومات  •

 .والمستندات ذات الصلة لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء العملية

الجمعية تدابير العناية الواجبة المشددة على العلاقات والمعاملات المالية مع  قتطب :المشددةتدابير العناية الواجبة  •

 .الأشخاص أو الجهات التي حددتها اللجنة الدائمة لمكافحة غسل الأموال كجهات عالية المخاطر

تحتفظ الجمعية بسجلات ومعلومات كافية للسماح بتحليل البيانات وتتبع التعاملات  :تحليل وتتبع التعاملات المالية •

، ويجب أن تكون هذه المعلومات متاحة  بشراكة المكتب المحاسبي لامتلاكه البرنامج الخاص المحاسبي المالية

 .للسلطات المختصة عند الطلب

يحق للجمعية التسويق لأي مشروع دون الحصول على الموافقات اللازمة من الجهات   لا :والمشاريعالتسويق  •

 .المختصة، وفقاً للأنظمة المرعية في المملكة
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الجمعية من السلامة القانونية للإيرادات والهبات قبل قبولها، للتأكد من عدم   دتتأك :للإيراداتالسلامة القانونية  •

 .وجود مخاطر محتملة قد تؤثر على سمعة الجمعية

الجمعية بحق رفض أي منحة أو هبة إذا كانت هناك عوامل قد تضر   ظتحتف :المشبوهةرفض المنح والهبات   •

 .بالجمعية أو تتعارض مع القوانين المعمول بها

الجمعية إلى إيجاد عمليات ربط إلكتروني مع الجهات ذات العلاقة للمساهمة   ىتسع  :المختصةالتعاون مع الجهات   •

 .في التأكد من هوية الأشخاص والمبالغ المشتبه بها

الجمعية قرارات مدروسة لتقليل مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب   ذ تتخ :الأموالالحد من مخاطر غسل   •

 .المرتبطة بالمنتجات والخدمات التي تقدمها

الجمعية على تحسين جودة التعرف على العملاء وتطبيق إجراءات العناية  صتحر  :المستخدمةرفع كفاءة القنوات  •

 ..الواجبة من خلال القنوات المالية غير النقدية

الجمعية جميع الخطوات اللازمة للتعرف على المستفيد الحقيقي من التبادلات   ذتتخ :الحقيقيالتعرف على المستفيد  •

 .المالية لضمان الشفافية

الجمعية بعدم التعامل مع الأشخاص أو الجهات المدرجة   متلتز  :الإرهابالتعامل مع الأشخاص المدرجين في قوائم  •

 .أسماؤهم ضمن قوائم الإرهاب

 

 :المسؤوليات

الموظفين الذين يعملون تحت إشرافها. يجب على  تطُبق هذه السياسة على جميع الأنشطة التي تقوم بها الجمعية وعلى جميع 

كافة الموظفين الاطلاع على النظام الجديد لمكافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية، والإلمام التام بهذه السياسة والالتزام بما  

 ورد فيها أثناء أداء مهامهم ومسؤولياتهم الوظيفية. 

 

حول هذه السياسات وتزويد جميع الإدارات بنسخة منها. وتحرص الجمعية على التأكد من  كما تلتزم الإدارة المالية بنشر الوعي  

 التزام جميع المتعاونين والمتعاقدين معها بالقواعد والإجراءات المتبعة لمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب. 
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 :اعتماد السياسة

وهي تسري على    جوّد لخدمات القطاع غير الربحي تمت الموافقة على هذه السياسة واعتمادها من قبل مجلس إدارة جمعية  

 .جميع العاملين في الجمعية والمتعاونين معها لضمان الامتثال الكامل للتشريعات السعودية

 

 

 

 

 

 الإدارة  مجلس اعتماد

جمعية جوّد لخدمات القطاع غير  ب الأموال وتمويل الإرهابسياسة الوقاية من عمليات غسل تم اعتماد 

  /  29الموافق   هـ1447 /01 /  04المنعقد بتاريخ    الثاني يوم الاحدفي اجتماع مجلس الإدارة  الربحي 

 م2025 /06



 
 

0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م  2025عام  3تحديث رقم   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نظام الرقابة الداخلية

 جوّد لخدمات القطاع غير الربحيلجمعية 

 



 
 

1 
 

 

 

 جدول المحتويات 
 2 ...............................................................................................................................................مقدمةال

 2 .....................................................................................................................تقييم إجراءات الرقابة الداخلية 

 3 .......................................................................................................................... إجراءات الرقابة الداخلية

 4 .................................................................................................... جراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبضأ

 4...............إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية............................................................................... 

 5..................دورة المصروفات...............................................................................................................

 5....................حيازة الأصول الثابتة......................................................................................................... 

 6.....................تدفق العمليات................................................................................................................

 6...............إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء................................................................................... 

 6...............................................................................................إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: 

 7................إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية...............................................................................

 7................إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة..................................................................................

 8...................اعتماد مجلس الإدارة.......................................................................................................... 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

 المقدمة 
الإثبـات لكـي  بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم الماليـة للجمعيـة يقـوم المحاسـب بتقييـم نظـام الرقابـة الداخليـة وكذلـك جمـع أدلـة 

تائـج اعمـال  يتسـنى لـه التأكـد مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ون

ويمكـن الاعتمـاد عليـه عندهـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف مـن عمليـة    الداخليـة( جيـدا  الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـي )الرقابـة  

  جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحيـح.  

 

     -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي: 

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.   -أ

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.  -ب

 

 دورة الإيرادات:  

 :  -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 تلقى أمر التبرع من المانح   .1

 تسجيل أمر التبرع  .2

 تحصيل مبلغ التبرع .3

 

 مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.« 

خضـع لهـا  قبـل البـدء بعمليـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، وكذلـك القوانيـن التـي ت

لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع التبرعـات ونلخصهـا  االجمعيـة، وكذلـك التعـرف علـى سياسـة التسـويق لأعمال وانشـطة  

 فيمـا يلـي:

 أ/ سياسة التسويق: 

إن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات التي تنتج عن تسويق أنشطة الجمعية، كما تخدم في  

 الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق.

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها. 

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

تتابـع العمليـات والتـي يمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحكـم بشـكل أولـي علـى إجـراءات  يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا  

 نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل تبعـا  لتاريـخ ورودهـا. 



 
 

3 
 

ت  وتحمـل هـذه السـندات أرقامـا  مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع عمليـات التبـرع   قـد سـجل

ثـم  مـن  حسـب تسلسـلها ووفـق الشـيكات، وهـذا مـا يدفـع بالمحاسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذه العمليـة ودقتهـا، و

البنكيـة لقيمتهـا  يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشـهرية مـع القيـم المسـجلة فـي الحسـابات  

 المحـددة.  

إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على  

 :  -النحو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية:

لمبلـغ سـواء  تبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ويقـوم قسـم المحاسـبة بنـاء  علـى ذلـك بإصدار سـند اسـتلام ا 

يسـمح ذلـك  كان شـيك او نقـدا  حيـث يكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلسـل بشـكل مسـبق بحيـث  

 :  -كمـا يلـي) إيصال التحويل( بتسـهيل إجـراءات الرقابـة علـى المسـتندات المفقـودة، وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض 

 النسخة الأولى: ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر.  

 النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة.  

 النسخة الثالثة: تبقى في الادارة.  

 : -يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي 

له صلاحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم هذا القسم بإجراء دراسة أو شخص مستقل  وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل  

الـذي يقـوم بالتسـجيل فـي   لا يجـوز لـه التدخـل فـي عمليـة   المستندات  موسـعة لأوضـاع المانحيـن، وبالتالـي فـإن الشـخص المختـص 

 إعـداد المسـتندات والتقاريـر للتبرعـات المتلقـاة. 
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 القبض: مستنداتإجراءات الرقابة الداخليـة على 

 تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديدا  واضحا. •

 وبين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمين الصندوق.    المستندات الفصل التام بين من بعهدته هذه  •

 المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول.  •

القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها الجمعية على المتبرعين   لمستندات تخصيص يومية خاصة   •

 والاعضاء، وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات:  

o   اسم الحساب 

o  اسم المسحوب منه 

o   تاريخ السحب 

o .مبلغ التبرع 

o .عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض 

o  .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

 تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل عمليـة المراجعـة، حيـث أن أهـم  

)اثنين( بتوقيع مشترك، على أن يكون توقيع المسؤول  تحديد أصحاب الصلاحية في الصرف من التبرعات، على ألا يقل عددهم عن    -١

 المالي في الجهة المرخَّص لها توقيعا  أساسيًّا. ويكون الصرف من حساباتها البنكية المعتمدة. 

 بالمستندات ان وجدت. إعداد ميزانيتها السنوية ببيان حصيلة جمع التبرعات، ومفردات إيراداتها، ومصروفاتها، مؤيدا   عند  معية  تلتزم الج  -٢

 مخالفات أحكام النظام. لضبط يحدد المسؤول الأول في الجهة المرخّصة من تكون لهم صفة الضبط من منسوبيها؛  -٣

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: •

 

بتقييـم دورة الرقابـة  الداخلي    إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، ويتـم غالبـا قبـل فريـق المحاسـبة، يقـوم المراجعنتهاء توصيف  عنـد ا

تقييمـ يجـري  المتوقعـة كمـا  تحقيقهـا للأهـداف  طريـق مـدى  المسـتخدمة عـن  الرقابـة  لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى  الإيـرادات  ا  علـى 

 مماثـلا  لعمليـة اسـتلام النقديـة.

التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي تعـد قويـة بشـكل كافـي لإمـكان  سؤول  علـى الم 

فـي   الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـا القيمـي

 ماليـة.القوائـم ال
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 دورة المصروفات:

لإضافة يقصـد بـدورة المصروفـات كافـة العمليـات المتداخلـة فيمـا بينهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء مـواد با

إلى العمليات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد طلـب شـراء 

اخـل الجمعيـة، ثـم يلـي ذلـك الاتصـال بالمورديـن وبحـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد الجهة التي يراد الشراء د

 منها، وبعد ذلك يتم استلام البضاعة أو الأصل وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله فـي دفاتـر الجمعيـة. 

 

 حيازة الأصول الثابتة:

ـات  لابـد للمحاسـب مـن تحديـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصيانـة المتعلقـة بـه وذلـك بقصـد الفصـل وتحديـد المصروف

ن تلـك  يـالإرادية والرأسـمالية المتعلقـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بيـن الأصـول الثابتـة التـي تملكهـا الجمعيـة وتسـتثمرها وب

ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة بـكل منهما ، فالأولى تظهر في   (أصـول مسـتأجرة)التـي تسـتثمرها ولا تملكهـا  

جميـع   بتسـجيل  يسـمح  وإنمـا  باستهلاكها  يسمح  ولا  والدفاتر  السجلات  في  الثانية  تظهر  لا  بينما  باستهلاكها  ويسمح  والسجلات  الدفاتر 

 صروفـات المتعلقـة بهـا بالإضافـة إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي. الم
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 تدفق العمليات:

صـول  يقصـد بتدفـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة والمصروفـات آليـة تسلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء الأ 

ة، حيـث  الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المسـتندات التـي ترافـق ذلـك والإجـراءات الخاصـة بالرقابـة الداخليـة المعتمـدة من قبل الجمعيـ

 يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: 

التنفيذي أو من يفوضه( ينظـم طلـب شـراء،   المسؤولتبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك )

فـي   وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب

مواصفاتهـا للمواصفات المذكورة في أمر الشراء  حـال تعـدد المورديـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها يتـم التأكـد مـن مطابقـة  

  حيث ينظم مذكرة استلام »مذكرة إدخال بضاعة«.  كما تتلقى دائرة الحسابات مستند البيـع »الفاتـورة« الـذي ينظمـه المـورد ممـا يمكـن 

ا المطابقـة دائـرة  تشـكل  العـام  نهايـة  وفـي  بهـا،  الخاصـة  البيـع  وأوامـر  الشـراء  أوامـر  بيـن  والمطابقـة  الربـط  إجـراء  مـن  لحسـابات 

ي  المسـتندية أداة هامـة يسـتخدمها المحاسـب ، حيـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشير إل

اعة لا تزال بالطريق ، وبالتالي فإن إدراجها ضمن المشتريات الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال إن البض

 عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه العمليـة  معدومـا  بالنسـبة للقوائـم الماليـة.

أو أمر بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام وإرسـالها إلى دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسـلة من المورد 

 الشراء يعتبر دليلا على وصول البضاعة إلى المخازن وبالتالي لابد من تسجليها في حسابات الموردين وإضافتها إلى حسـاب المشـتريات.   

 ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص عملية الشراء من خلال:  

 وجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد.  .1

الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أميـن المسـتودع الـذي لا يسـمح لـه بإعـداد مسـتند الشـراء أو فاتـورة   .2

 البيـع. 

 التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة. .3

 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر.  .4

 . مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام .5

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.  .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: 

 إن الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منها:  

 تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحا  بحيث يكونوا مسئولين عما يلي: 

   . استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها .1

 .مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع .2

  .إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى .3
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 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

 : قدر الامكان يتضمن ما يليإن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن 

الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلا : موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه وثالـث يقـوم   .1

 .  المستنداتبالتسـجيل فـي 

 .الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع .2

للمبلغ ، توضيح ان الموافقة على أوامر الشراء تكون   الإلكترونيبالدفع بموجب سند تحويل يوضح سبب التحويل    محاولة الالتزام .3

 )مجلس الإدارة(. من الجهة ذات العالقة بالجمعية 

 . وهو ما ينطبق على ايصالات الشراء و التحويل الشيكات عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر .4

 الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .5

 . تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول إلى البنك .6

 المستندات. الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في  .7

 

الداخلية على الأصول الثابتة: إجراءات الرقابة   

 يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية. .1

 الموافقة على الشراء •

 استلام الأصول وتركيبها •

 دفع قيمة الأصول المشتراة  •

 وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعا  لسياسة الجمعية.  .2

 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:  .3

 العدد  •

 النوع •

 تاريخ الشراء •

 التكلفة  •

 كيفية الاستهلاك •

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4

 الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية. .5

 الأصول. تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع   .6

 . إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة .7

  .دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها .8

 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر. .9

 التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية. .10
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      مقدمة

  من  الجمعية، والغرض الموكلة للإدارة المالية في الأنشطة  تحكم التي والإجراءات السياسات الدليل يبين هذا إن     

   ما يلي: والإجراءات السياسات هذه

   المالية للإدارة المالية. الأنشطة لكافة مناسبة رقابية  معايير  وضع •

تحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات والتقارير الإدارية بكفاءة وفعالية   •

   وذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها.

   الإدارة المالية في الجمعية. موظفي  لكافة محد  ث  مرجعي دليل وتوفير  تأمين •

ومهام الإدارة المالية داخل   وظائف نطاق على والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الانسجام ضمان •

  الجمعية.

   عمليات الجمعية. انقطاع دون  للحول الماليةالإدارة  ومهام وظائف استمرارية ضمان •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة   

المراجع الداخلي أو من تخوله   عاتق على والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة تقع السياسات حفظ إن  مهمة •

  الإدارة بذلك.

  العمل لمراعاة تغيرات الحاجة، حسب ذلك من   أقل مدة في أو  سنويا   والإجراءات السياسات دليل مراجعة •

     الرئيسة داخل الجمعية.

الأمين العام وذلك بعد أن يوصي به مدير الإدارة المالية  قبل من  اعتماده يجب في إجراءات الأعمال  تغيير أي •

  في الجمعية.

للأمين العام لأخذ الموافقة ومن ثم تقديمه للجنة  أن يقدم يجب الدليل هذا في المدرجة السياسات أي تغيير في •

   التنفيذية للاعتماد. 

  التوصية إلى للموظفين بالإضافة والإجراءات السياسات هذه وتوضيح المراجع الداخلي إيصال إن  من مهام •

 الضرورة.    عند للأمين العام بالتعديلات

 أن يقدم الإدارة المالية قبلمدير  قبل  من عليه والتوقيع  (١ -طلب تغيير الإجراءات )نموذج م   مراجعة نموذج  •

 من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في الجمعية.     للاعتماد
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 أو   هناك أي أسئلة كانت أما إذا والإجراءات، السياسات هذه ومقاصد معاني فهم الموظف المعنيّ  مسؤولية إن  من •

فالمطلوب    الإجراءات،  هذه  بفعالية لمتطلبات  الاستجابة  على  قدرته  أو   الإجراءات  أو   بالسياسات  تتعلق  استفسارات

   لمدير الإدارة المالية فورا .  الاستفسارات هذه تقديم الموظف من

 وفهم  لوعي  بل لتقديم أساس  الإدارة المالية،  في  العاملين  فعالية  تقييد  ليس  الإجراءات  هذه من  الأساسي  إن  الغرض •

   الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها.  بهذه المرتبطةالجوانب  لجميع  ومتكامل ومتسق سليم

  

 أمن وحماية المستندات   

   

 مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية:    في المستندات بجميع الاحتفاظ يجب   

  

   المراجعة. وتقارير السنوية الحسابات •

   الجمعية.الاتفاقيات المبرمة مع  جميع •

 التوظيف.    عقود •

  التأجير. عقود •

  الملكية. سندات •

   الاستشارية وغيرهم. المانحة، المكاتب الجهات البنوك، مع  المراسلات •

   أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية. •

   

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 

 أحكام عامة 

 

     الهدف من الدليل:   (١مادة )

تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من قبل كافة  

وممتلكات   أموال  المحافظة على  إلى  تهدف  كما  المالية،  الأنشطة  بجميع  القيام  الجمعية عند  في  العاملين 

 اخلي وسلامة الحسابات المالية.  الجمعية وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الد
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    :تعريفات عامة  (٢مادة )

 لم يقتضِ السياق خلاف ذلك:    يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما

    جمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي   الجمعية

 مجلس إدارة الجمعية.    مجلس الإدارة

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.    مدير الإدارة المالية

الشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعية بكافة الإجراءات الإدارية والمالية   المراجع الداخلي 

 محل التنفيذ.  

 اعتماد اللائحـة

 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

تعُتمد هذه اللائحة من قبل اللجنة التنفيذية، وذلك بعد مناقشتها والموافقة عليها من قبل المدير التنفيذي 

والمراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية، ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا بموجب قرار  

اللجنة التنفيذية أو من تفوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من  صادر عن 

 يهمه الأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسب. 

 

 تطبيـق اللائحـة 

    :تطبيق اللائحة  (٤مادة )

كل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات اللجنة التنفيذية أو من تفوضه، وبما لا   .1

 يتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية.  

حيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه في يد اللجنة   .2

 التنفيذية.  

يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصوص هذه   .3

 اللائحة ويلغي اعتمادها كل ما يتعارض معها.   
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 رقابة تطبيق اللائحة 

    :رقابة تطبيق اللائحة  (٥مادة )

المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالتزام بها، وعليه إخطار  

المدير التنفيذي ومدير الإدارة المالية عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فورا  واتخاذ الإجراءات اللازمة  

 ذا دعت الحاجة إلى ذلك.   والكفيلة بذلك، وإبلاغ رئيس اللجنة التنفيذية بالأمور ذات الأهمية إ

  

 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

إن  من يملك حق التوقيع عن الجمعية هو من يخوله مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعمول   .1

 بها في الجمعية.   

يُحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقا  للائحة الصلاحيات المالية والإدارية وكما يقر نظام التوقيع   .2

 عن الجمعية على أن يتضمن ذلك ما يلي:   

 حدود عمليات الصرف المالي.    -أ 

نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ     - -ب

 سريانها.   

 

 الأسس المحاسبية 

    :الأسس المحاسبية  (٧مادة )

المحاسبية المتعارف  والمبادئ للأسس ووفقا   المزدوج حسابات الجمعية بمبدأ القيد تقُيد .1

 والمعمول بها دوليا .    عليها

  الآتية: العامة والمفاهيم للأسس وفقا   الحسابات إعداد يتم .2

  التاريخية. مبدأ التكلفة  بموجب تسجيل الأصول -أ 

  تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.    - -ب

   الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.  - -ت

  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.  - -ث

  الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.إن  على الجمعية   - -ج
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بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية وجميع  يجب الاحتفاظ  - -ح

العمليات المحاسبية بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة بالرجوع  

   والاطلاع عليها في أي وقت مناسب.  

أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات   - -خ

   منظمة.  على أساس علمي وبطريقة

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  (٨مادة )

 الاستحقاقات جميع أساس )شهري، ربع سنوي، سنوي(، بحيث تشمل على التقارير إعداد يتم .1

 الأنشطة المتعلقة بالجمعية.    المالي ونتائج الموقف  عن واضحة ودقيقة بالإفصاح بصورة الضرورية

 المالية، ويتم تقديمها القوائم بعد الانتهاء من إصدار أنشطة الجمعيةلكافة  المالية التقارير إعداد يتم .2

  للإدارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك.

   

   :تسوية الحسابات الشهرية  (٩مادة )

   شهري: أساس الحسابات الآتية على تسوية

 النقد في البنوك.  -

  المدينة. الذمم -

  الدائنة. الذمم .1

 المبالغ المدفوعة مقدما .    .3

 السلف.  .2

  تقارير اللجان. .3

 سجل الأصول الثابتة.  .4

 

 إدارة الحسابات البنكية

 :   سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠مادة )

 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

  البنكية باسم الجمعية. الحسابات فتح جميع .1
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بالتوقيع حسب لائحة  المسؤول والمفوض قبل من  الصادرة الشيكات كافة توقيع .2

  الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.

   شهري.  أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء .3

التسوية والتحري عنها   عمليات في تظهر والتي العالقة المسائل كافة حل .4

   مباشرة  حين ظهورها.

  البنكية التي تخص الجمعية. التحويلات كافة اعتماد .5

   المتبعة. للإجراءات  وفقا   حساب أي قفل اعتماد .6

 

 فتح حساب بنكي:     (١١مادة )

  فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:

 ( من قبل مدير الإدارة المالية موضـحا  ٧تـعبـئة نمـوذج فتح حساب بنكي جديد )نموذج م /  .1

   العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمين العام. ذات فـتحه والتفاصيل أسباب

   للاعتماد. للأمين العام  النموذج إرسال .2

الحساب   فتح   يقوم بترتيب إجراءات   والذي  لمدير الإدارة المالية  إرجاعه   اعتماد النموذج يتم  بعد .3

  الجديد. البنكي

بمجرد فتح الحساب الجديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتح حساب رئيسي جديد في دليل الحسابات  .4

 وإخطار الموظفين المعنيين بهذا الأمر حسب ما هو مُبي ن في دليل الحسابات. 

  إخطار المراجع الداخلي. .5

 

التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح ١ العمل لفتح حساب بنكي جديد:    طريقة تسلسل (    
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 ١شكل رقم / 

 

 : قفل حساب بنكي  (١٢مادة )

  لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية:

  من قبل مدير الإدارة المالية موضحا    (٨نموذج قفل حساب بنكي )نموذج م /  تعبئة .1

   العلاقة. ذات القائم والتفاصيل البنكي الحساب قفل أسباب

   للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد. النموذج إرسال .2

بترتيب  يقوم لمدير الإدارة المالية والذي إرجاعه اعتماد المدير التنفيذي للنموذج يتم بعد .3

  القائم. البنكي الحساب إجراءات قفل

 دليل في الحساب الرئيسي مدير الإدارة المالية بتجميد الحساب يقوم قفل بمجرد .4

   الحسابات.  دليل في هو مبي ن ما  حسب المعنيين بهذا الأمر الموظفين وإخطار الحسابات

  إخطار المراجع الداخلي. .5

   

التالي ) شكل رقم /  المخطط البياني يوضح ٢     العمل لقفل حساب بنكي: تسلسل ( طريقة  

 

 ٢شكل رقم / 

  

 التسويات البنكية:   (١٣مادة )

  التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية:

   شهري. أساس على البنكية بإجراء التسويات الإدارة المالية المحاسب في يقوم .1

   ومن ثم اعتماده.  البنكية التسويات بيان الإدارة المالية بمراجعةمدير  يقوم .2
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يتم اتخاذ القرار مباشرة  من مدير الإدارة    مختلف عليها  مسألة  أي  وجود  حالة  في .3

المالية أو يرفع تقرير الاستثناء إلى الإدارة العليا )حسب لائحة الصلاحيات( لاتخاذ 

  بذلك.القرار ويستشار المراجع الداخلي 

  إخطار المراجع الداخلي. .4

 

   العمل للتسويات البنكية: طريقة تسلسل (  ٣التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

 

    ٣شكل رقم / 

 

 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية   

 سياسات عامة 

 سياسات عامة: ( ١٤مادة )

السنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر شهرا ، تبدأ من الأول من   .1

محرم وتنتهي في الآخر من ذي الحجة من كل سنة، ويتم إقفال الدفاتر  

 المحاسبية في نهاية كل شهر.   

تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسبية الصادرة عن وزارة التجارة في   .2

المملكة العربية السعودية وقواعد المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها  

  دوليا .

 

 برنامج خاص للحسابات:   (١٥مادة )
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تمسك الجمعية حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلي لإثبات وتسجيل 

 موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية.   

المالية بالتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمته مع الاحتياجات يقوم المدير التنفيذي ومدير الإدارة 

ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعمال فيه والسعي لتحديثه  

  وتطويره وإبقائه متناسقا  مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي.

 

 التخطيط المالي:   (١٦مادة )

يهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية من الأموال وبيان مصادر   .1

   التمويل التي يعتمد عليها التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية. 

   -التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي: .2

 تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة.    -أ

  تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة. -ب

 

 كتابة التقارير   

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (١٧مادة )

السائدة  والأنظمة الأخرى القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة وفقا  لمتطلبات المالية القوائم إعداد .1

 والمعمول بها في المملكة. 

والتدفقات  العمليات ونتائج الجمعية لأوضاع والعادل الصحيح المالية الموقف القوائم تظُهر  أن .2

   محدد وعند الطلب. تاريخ في المنتهية الزمنية بالفترات المتعلقة النقدية

   متابعة المتغيرات المستجدة في المتطلبات القانونية في إعداد التقارير أولا  بأول والتقيد والعمل بها.  .3

  الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبين بالسياسات المالية. .4

 

 : الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (١٨مادة )

  المالية من قبل الإدارة المالية. الفترة نهاية في المعد النهائي المراجعة إعداد ميزان .1

  المالية التفصيلية للجمعية. القوائم بإعداد الإدارة المالية تقوم .2

   هو مطلوب.   ما حسب الإفصاح يتم وعلى أن التقارير إعداد ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد .3
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لهذه القوائم   المؤيدة والجداول بموازين المراجعة القوائم المالية مصحوبة المراجعة النهائية لجميع .4

الموازنات   بأرقام مقارنة    العادية إن كانت غير  الفروقات  والتحقق منمن قبل مدير الإدارة المالية 

  التقديرية.

المالية المدير التنفيذي للاطلاع والموافقة عليها للاعتماد ومن ثم عرضها على مجلس   القوائم تقديم .5

   الإدارة لاعتمادها والمصادقة عليها. 

   المالية واعتمادها.   القوائم اجتماعه بمراجعة في يقوم مجلس الإدارة .6

 للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة.    تقديم القوائم المالية للمراجع الداخلي .7

 على تدقيقها على والحصول المحدد الوقت المالية في القوائم إعداد عن  مدير الإدارة المالية مسؤول  .8

 والمعمول بها في المملكة.    ووفقا  للأنظمة المتبعة  مطلوب هو ما حسب سنوي أساس

  

 دليل الحسابات   

 سياسات دليل الحسابات:   (١٩مادة )

تضع الإدارة المالية دليلا  للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب ترقيمي يتوافق مع  

طبيعة نشاط الجمعية، وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية والتي لا تقل عن خمسة  

 مستويات محاسبية وتكون كالآتي:   

الأصول   .1 أو  الموجودات  لحسابات  تخصيص زمرة  عبارة عن  وهي  الحسابات:  زمر 

أو   والتكاليف  النفقات  لحسابات  وزمرة  الخصوم  أو  المطلوبات  لحسابات  وزمرة 

 الإيرادات.   

فئات الحسابات: وهي عبارة عن تفريع كل زمرة حسابات إلى مجموعات رئيسية تختص   .2

كل منها بنوع معين من الحسابات، كأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات 

 الأصول المتداولة وفئة حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلك.  

الحسابات  .3 من  عدد  إلى  حسابات  فئة  كل  تفريع  عبارة عن  وهي  الرئيسية:  الحسابات 

 الرئيسية ويضم كل حساب رئيسي منها عددا  من الحسابات العامة.   

الحسابات  .4 من  عدد  إلى  عام  حساب  كل  تفريع  عن  عبارة  وهي  العامة:  الحسابات 

 المساعدة.  

الحسابات التحليلية: وهي الحسابات التي يتم القيد فيها، ويراعى السير على   .5

قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصنيف الحسابات في مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن  

   بعضها البعض. 
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 : إعداد دليل الحسابات  (٢٠مادة )

تضع الإدارة المالية دليلا  للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات التي يتضمنه الهيكل التنظيمي 

ن من الوصول إلى تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقات والإيرادات، ونتائج  للجمعية وبما يمكِّ

 التفصيل.    عمل هذه الإدارات وبالمستوى التي ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجمع أو

   

 : تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

  يشمل المجالات الستة الآتية: الحسابات دليل

  حساب رئيسي. لكل  والمخصص المحد د الرمز وهو  الحساب: رمز 

 الحساب الرئيسي. اسم يمثل : الحساب  وصف

   يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا  أم غير ذلك.الحساب:   وضع

وهل   الدخل بقائمة أم بالميزانية مرتبطا   كان الحساب إذا عما  يمثل توضيح  الحساب: طبيعة

 أم حساب دائن.    مدين حساب هو 

   وهل هو تفصيلي أم غير ذلك. الحساب يمثل توضيح مستوى :الحساب مستوى

    الحساب. بها المرتبط المحددة الإدارة يمثل توضيح : الإدارة

 

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات:   (٢٢مادة )

الحسابات  مراجعة  يجب .1 غير    الرموز  لتحديد  الأقل  على  سنوي  نصف  أساس  على  دليل 

للاحتياجات   محد ثا    الحسابات  دليل  تبُقي  جديدة  رموز   واستخدام  لحذفها  الضرورية   وفقا  

  للجمعية. والمستقبلية الحالية

إجراؤه يتم الرجوع فيه الى مدير الإدارة المالية وبناء    يراد  الحسابات  دليل  تغيير في  إن  أي .2

  على ذلك يتم اعتماده.

لها أو      الحاجة  لتقييم  حركتها  إيقاف  تم  التي  الحسابات  بمراجعة  مدير الإدارة المالية  يقوم .3

   تشمل: والتي إلغائها إلى

  واحدة. لمرة  للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -أ

  الأرصدة الصفرية. ذات الماضية السنوات خلال  أي حركات تشهد لم التي الحسابات -ب
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مع حسابات   متشابهة  حسابات  بأنها  التجربة  أوضحت  التي  الحسابات -ت ويمكن دمجها 

   أخرى.

   حساب. إلغاء أو تغيير وضع أو  بفتح الخاص الطلب بمراجعة المراجع الداخلي يقوم  . ٤

 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات:   (٢٣مادة ) 

يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء /   .1

   تغيير أو تحريك حساب رئيسي.

ر بالآتي: .2 ََ     يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخطَ

 رئيسي.   حساب يُقيِّ م مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك -أ

المطلوب   كان  إذا  عما  للتأكد  المتحركة  غير  الحسابات  قائمة  مراجعة -ب الرئيسي    الحساب 

 القائمة أم لا.    في موجودا  

 المطلوب مجديا  أم لا.    الحساب فتح كان  إذا النظر فيما -ت

حساب رئيسي، نموذج )م    فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك  طلب  لنموذج   وفقا    تعبئة الطلب -ث

  الطلب إلى المدير التنفيذي.  بإرسال ( ويقوم٢،٣ -

مدير   إلى المعتمد وإرجاع النموذج ذلك على بناء   واعتماده الطلب يقوم المدير التنفيذي بمراجعة .3

  الإدارة المالية.

مدير الإدارة    قبل  من   اللازمة لها   الرموز  تخصيص  يتم  الجديدة  الرئيسية  بعد اعتماد الحسابات .4

  المالية.

عند .5 المالية  الإدارة  مدير  جميع   النموذج  استلام  يقوم  على  وتعميمه  وتفعيله  بتطبيقه    المعتمد 

  الرئيسية في الجمعية. الحسابات مستخدمي

  إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه. .6

 

 العمل لفتح / إلغاء / تغيير أو تحريك   طريقة تسلسل (  ٤التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح
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 حساب 

 دورة الإقفال الشهرية   

 تقييد المستحقات الشهرية:   (٢٤مادة )

   يجب إقفال المستحقات شهريا  ومنها الآتي:

 المستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال السعودي.   -

   المصروفات. جميع -

   جميع الإيرادات. -

  

 إقفال المستحقات الشهرية:   (٢٥مادة )

  عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية:

المالية  التأكد .1 مدير الإدارة  قِبل  المتعلقة    من   شهر  كل   نهاية  في  من  تسجيل المستحقات 

والقوانين  طبقا    الخدمة  نهاية  مستحقات  مخصص  مثل  بالموظفين السائدة   للأنظمة 

  والمعمول بها في المملكة العربية السعودية.

الدفعة  في  أو تجاوز  نقص  أي  تسوية  يتم .2 الإدارة   مدير  بعد اعتماد  المستحقات وإجراء 

  المالية لها.

 

   

  

  العمل لإقفال الدورة الشهرية للمستحقات: طريقة تسلسل ( ٥التالي ) شكل رقم/ البياني المخطط يوضح
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 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (٢٦مادة )

 جميع هذهعند الإقفال الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمعية يجب مراعاة تقييد 

 المقدمة.    الدفعات

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال   (٢٧مادة )

وطبقا  لإجراءات    الموازنة  في  المعتمد  للمبلغ  طبقا   إن  عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون .1

  المتبعة في الجمعية. والتعميد الموافقة

   الرأسمالية. الأصول قائمة  في يدرج  أن يجب سعودي ريالقيمته ألف  تتجاوز أصل  إن  أي .2

  الثابتة. الأصول حسابات في لإدراجها المتعارف عليه بالشكل الرأسمالية المصروفات تخصيص .3

  الرئيسية. مبررات الانحرافات مدير الإدارة المالية لتوضيح قبل من  الانحرافات تحليل تقرير مراجعة .4

 صلاحية استخدام الحسابات 

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

إن  صلاحيات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات حسب مختلف مستوياتها وصلاحية  

استخدام دليل الوحدات المحاسبية والمستوى التي تسير عليه الإدارة المالية في توزيع الحسابات يحُد  د  

 بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحيات.  

  

 

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢٩مادة )

وتوحيد  .1 لضبط  به  التقيد  يترتب  التي  والمحاسبية  المالية  للإجراءات  دليلا   المالية  الإدارة  مدير  يضع 

العمليات المالية والمحاسبية في الجمعية، ويقترح النماذج المالية والمحاسبية التي تثُبت وتوُضح وتضبط  

قدر ممكن في إنجاز وتسجيل هذه الإجراءات، على أن يراعى استخدام أنظمة الحاسب الآلي إلى أكبر  

 العمل، ويتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأمين العام.   
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إن  الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلا  للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصوص  .2

  عليها في هذه اللائحة.

   الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣٠مادة )

 إن  أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يرُفع فيه أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر الشفهية.   

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما يخص النواحي المالية للجمعية دون تعميد خطي  .1

 من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك.   

إلى  .2 المالية أو صور عنها  والقوائم  المالية والتقارير والموازين  المستندات  باتا  إخراج  يمنع منعا  

  خارج الجمعية إلا بموافقة خطية من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك.

  

 إدارة الأصول

 

 تشمل الأصول ما يلي:  ( ٣٢مادة )

والمعدات   .1 والمرافق  والمباني  الأراضي  وتملك  واقتناء  شراء  عن  عبارة  وهي  الثابتة:  الأصول 

 ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها.   

المتداولة الأصول المتداولة: وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلى الأصول  .2

   الأخرى.

   

 سياسات إدارة الأصول:   (٣٣مادة )

  الحيازة. تاريخ في بتكلفتها التاريخية السجلات في تقييدها  ويتم المعتمدة للإجراءات طبقا   الثابتة الأصول حيازة يتم .1

 تسوية  وبعد  حيازتها  تاريخ  تعقبالتي    بالفترات  الخاصة  المالية  القوائم  في  المقيدة  الثابتة  الأصول  والإفصاح عن  التقييم  يجب .2

   المتراكم لها.  الإهلاك

   المباشر. الإهلاك طريقة باستخدام للأصل الإنتاجي العمر على للإهلاك القابلة الأصول  يجب توزيع تكلفة .3
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 الأصل،  حيازة  تاريخ   من   اعتبارا    شهر   لكل   أساس كامل  على   الإهلاك  تحميل  يتم  وكما   شهري،   أساس  على  الإهلاك  حساب  يتم .4

الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل  من فيه التخلص تم الذي الشهر على الإهلاك لا يُحم  ل من الأصل التخلص حالة في بينما

  مدير الإدارة المالية.

  الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازيته. الأصول من على كل أصل  مرقمة بطاقات  وضع .5

 الثابتة   الأصول  قوائم  مع   الحصر  نتائج  ويجب مقارنة  الثابتة  للأصول   بالنسبة  العينات  أساس  على  دوري   ميداني  حصر   إجراء  يجب .6

  المناسبة. التسويات إجراء المطابقة يجب عدم حالة وفي السجل، حسب

ذلك،  على بناء   تحديثه ويجب الثابتة العام وسجل الأصول  الأستاذ في دفتر  المعتمدة للإجراءات وفقا   الثابتة الأصول  من التخلص .7

 تحميل المكاسب   يجب كما

   الأرباح والخسائر. حساب على منها المُتخلص الثابتة من الأصول الخسائر( )أو  .8

   شهر.   كل نهاية في العام الأستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الأصول سجل تسوية .9

 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:  ( ٣٤مادة )

  -  نموذج م)ثابتة أو تغييرها أو التخلص منها    أصول   شراء   تعميد  نموذج   تعبئة  المعنية  الإدارات  على .1

  على اعتماد  للحصول  النموذج  هذا  استخدام  المسؤولة عن ذلك، كما يتم  الإدارة  قبل   من  الموقع   (٤،٥،٦

 أصل.    شراء

   الأصل المطلوب. بشراء للقيام لمسؤول المشتريات وتقديمه  الشراء تعميد نموذج  استكمال .2

   عليها من الإدارات المعنية.  الحصول  كتالوجات يتم أو   أسعار  عروض   بأي  مصحوبا    النموذج  تقديم .3

  استكمال المعلومات   المعتمدة، كما يجب  بالموازنة  مقارنة    المطلوب  التعميد  المحاسب بمراجعة  يقوم .4

الذي يقوم    بالمرفقاتمصحوبا     النموذج  تقديم  بالموازنة ويجب  الخاصة المالية  إلى مدير الإدارة 

  بمراجعته وتقديمه لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.

من صاحب الصلاحية قبل    الموافقة  على  الموازنة يجب الحصول   في  مدرجا    غير   الأصل  كان  إذا .5

  تقديمه للاعتماد.

ثابتة   أصول  لحيازة  التعميد  نموذج  إرسال  يتم  الاعتماد من صاحب الصلاحية  على   الحصول  بعد .6

   المعنّية بهذا الأمر. للإدارة

بتجهيز  تقوم .7 المعنية  مصحوبا    وتقديمه  الشراء  طلب  الإدارة  المشتريات  عن   بالتعميد  للمسؤول 

   الأصل. بشراء الخاص

   الأصل ومطابقته والتأكد منه.  الإدارة المعنية بشراء تقوم .8

   الدفع. لإجراءات وفقا   شيك بإصدار الإدارة المالية في حال التعميد تقوم .9

ونموذج    الأصلية  والفاتورة  المعتمد  النموذج  بإرسال   المسؤول عن المشتريات  يقوم  الأصل  شراء  بعد .10

  ( للإدارة المالية.٩)نموذج م  الدفع طلب
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المورد الأصلية   وفاتورة الثابت  الأصل  حيازة  نموذج   المحاسب باستلام  يقوم  دفع قيمة الأصل،   بعد .11

  لإدخالها وتقييدها.

 متابعة سجل الأصول:   (٣٥مادة )

التي تم إضافتها  جميع  إدراج .1  نهاية   في  الإهلاك  حساب  ليتم  الثابتة  الأصول  سجل  في  الأصول 

   بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيازتها. للأصول  الشهر

  الثابتة. الأصول  سجل من   الشهر خلال منها التخلص تم التي الأصول جميع استبعاد .2

 

 إدارة المستودع   

 : المستودع  (٣٦مادة )

 يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسسة.   

   

 التعامل مع المخزون:   (٣٧مادة )

   الآتي:يتم التعامل مع المخزون على النحو 

   بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل.  المخزون تقييد يتم .1

  المسـتودعفـي  فعليـا     المـواد  اسـتلام  عنـد  المخـزون  تقييـديـتم   .2

   الاستلام.   إيصـال واسـتخراج

  منتظم. أساس على التالفة للمواد مخصص تكوين يتم .3

  

 تقييد مشتريات المخزون:   (٣٨مادة )

   يجب اتباع الإجراءات الآتية: المخزون مشتريات لتقييد

   عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام. المخزون  المستودع يستلم أمين .1

  ورقابة  إدارة  نظام  في  إدراج المواد  التأكد من المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم .2

   المخزون. 

والفاتورة    المورد  تسليم  وإيصال  الشراء  أمر   من  يرسل أمين المستودع للإدارة المالية صورة .3

   ومحضر الاستلام.

المستخرجة    البضائع  استلام  إيصال  ونسخ  المستندات  جميع  ومطابقة  بمراجعة  المحاسب  يقوم .4

    الحاسوب. من
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 العمل لتقييد مشتريات المخزون:    طريقة تسلسل (  ٦التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

  

 
   

    ٦شكل رقم / 

 

 إضافة مواد/ أصناف جديدة:   (٣٩مادة )

 تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه.    .1

   تحديد نظام ترميز خاص للمخزون يأخذ بعين الاعتبار طبيعة أصناف المخزون وذلك لتسهيل متابعتها. .2

  

 سلامة المخزون:   (٤٠مادة )

تلفها، وتوفير وسائل  جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في مكان آمن لضمان عدم   .1

خاصة لتخزين بعض الأصناف وحفظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، البرد،  

   الرطوبة، إلخ ...(. 

  يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك. .2

          

      
         

 
         

 

 
       

   
   

   
  

 
   

     
   

   
   

 

   
   

   
   

  
   

     
   

 
     

    
   



 
 

20 
 

   

  

 : صرف المواد  (٤١مادة )

 صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتي:   

( من قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير    ١٣  – تعبئة نموذج طلب صرف مواد ) م   .1

 إدارة الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع على النموذج من قبل مستلم المواد.   

   يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعنيّ. .2

 

 

   العمل لصرف المواد للإدارات: طريقة تسلسل (  ٧التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

 

    ٧شكل رقم /

  

 الموازنات التقديرية

 

 أسس إعداد الموازنة التقديرية:   (٤٢مادة )

تعُد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل وتشمل على الخطط الفرعية ومن هذه الخطط   .1

الفرعية، خطة القوى البشرية وتدرج فيها الوظائف التي يترتب استحداثها لتمكين إدارات الجمعية من  

في الخطة طويلة النهوض بالأهداف التي يتقرر إنجازها خلال العام وما هي إلا من الأهداف المحددة  
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الأجل. وعلى أن تشمل هذه الخطة عدد الموظفين والمستخدمين الجدد ومستواهم المهني وتكلفتهم الشهرية 

 والسنوية وتاريخ التحاقهم بالعمل. 

  تعتبر الخطة السنوية أساسا  لإعداد الموازنة التقديرية. .2

   

 أهداف الموازنة التقديرية:  (٤٣مادة )

الموازنة التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف المدرجة في 

الخطة السنوية وهي التي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة الجمعية، ويسعى من  

 وراء إعدادها لتحقيق ما يلي:   

احتياجات   .1 إلى  مستندة   علمي  أساس  على  المعدة  السنوية  العمل  خطة  المالي عن  التعبير 

 واقعية وأهداف قابلة للتحقيق.   

 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.   .2

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.    .3

 قياس الأداء الكلي للجمعية.   .4

الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام   .5

 الفعلية والتي عن طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها.   

مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة النقدية   .6

   اللازمة لسداد الالتزامات الدورية أولا  بأول. 

   

 أقسام الموازنة التقديرية: (٤٤مادة )

تعُد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها كانعكاس مالي للخطة السنوية على أن تشمل الموازنة 

 التقديرية الآتي:  

العمل   .1 القائمة على رأس  البشرية  القوى  تكلفة  وتضم  التشغيلية  للنفقات  التقديرية  الموازنة 

وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة 

   المعدات والتجهيزات. 

   الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين. .2

الموازنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية ولخدمات الرعاية  .3

  المقدمة.
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* ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات الجمعية ولكل وحدة محاسبية وكلٌ  

 على حدة.  

  

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:   (٤٥مادة )

تعد الإدارة المالية في الجمعية )أو بالتعاون مع مكاتب استشارية( مشروع الموازنة التقديرية طويلة 

الأجل لمدة خمس سنوات )الموازنة التقديرية الخمسية(، وقبل نهاية السنة بثلاثة أشهر على الأقل تقوم  

بعين الاعتبار اقتراحات إدارات  الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية عن السنة المالية المقبلة مع الأخذ

 الجمعية المختلفة.  

  

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية:  (٤٦مادة )

تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي )الموازنة التقديرية( للجمعية، ومن ثم تقدم للأمين العام  

 لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.  

 

 التقديرية: الالتزام بالموازنة   (٤٧مادة )

تلتزم إدارات الجمعية بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء بها، وكلٌ منها في 

 حدود اختصاصاتها.   

 

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية:   (٤٨مادة )

الاعتمادات المالية المقررة للبنود في لائحة الصلاحيات   - تعديل/ زيادة/ إلغاء  -من الممكن تجاوز 

 المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وبناء  على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها.   

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 إعداد الحسابات الختامية: (٤٩مادة )

تعد الإدارة المالية الحسابات الختامية والميزانية العمومية لعرضها على المدير التنفيذي الذي يقوم  

بدراستها تمهيدا  لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء  

 السنة المالية.  
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كما تعرض الميزانية على مجلس الإدارة بتوقيع المدير التنفيذي والمراجع الداخلي ويرفق معها تقرير  

 مدير الإدارة المالية معتمدا  من المدير التنفيذي.   

  

 ضوابط إعداد الميزانية: (٥٠مادة )

 يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي:  

بالتكلفة مخصوما  منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد   .1 الثابتة  إظهار بنود الأصول 

 الميزانية.  

  إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة. .2

المخصصات   .3 مجموع  منها  بالتفصيل مخصوما   الأخرى  المدينة  الأرصدة  عناصر  إظهار 

 حتى تاريخ الميزانية.  

تتضمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل كل   .4

 بند من بنودها.   

   

 النظام المحاسبي والدفاتر   

 

 إمساك السجلات المحاسبية:  (٥١مادة )

تحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات اللازمة لقيد حسابات الجمعية المختلفة بما يكفل تسهيل إعداد  

 حسابات الأرباح والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية.   

 

 أنواع السجلات المحاسبية:  (٥٢مادة )

ن  السجلات المحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقا  لما   .1 تقتضيه طبيعة أعمال الجمعية بحيث يُمَكِّ

ن من سهولة استخراج البيانات ووضوحها.    من تحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتمِكِّ

أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تقتضيه عمليات المتابعة   .2

  الخاصة بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية.

 

 الفصل الثالث: المدفوعات   

 سياسات عامة 

 

 سياسات الصرف:  (٥٣مادة )
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بنكية مرفقا  بسند  .1 يتم الصرف بشيكات أو حوالات  المبالغ بمقتضى إذن الصرف، وعادة   يتم صرف 

 الصرف.   

من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف أو أكثر، يصرف منه على بعض أعمال الجمعية  .2

بصفة عهدة مالية مؤقتة على أن تسوى عند انتهاء الغرض منها وذلك وفقا  للائحة الصلاحيات المالية 

 والإدارية المعتمدة.   

تنفيذ الطرف الآخر لالتزاماته، طبقا   .3 التحقق من  التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد  إن   سداد قيمة 

للتعاقد المحرر بينه وبين الجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مقدمة  

مع أخذ موافقة المدير    تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ولكن بشرط الحصول على الضمان الكافي،

   التنفيذي على ذلك.  

 

 سياسات إصدار الشيكات:  (٥٤مادة )

( وبتوقيع ومصادقة  ١٠   -لا يصرف أي شيك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك )م   .1

المسؤول حسب لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وللمستفيد الأول  

 فقط.   

الصلاحيات  .2 ومراجعة لائحة  المحاسبية  التوصية  وأخذ  المراجعة  بعد  إلا  الشيك  يحرر  لا 

 المالية والإدارية على إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية.   

الدفاتر  .3 المحاسب  ويتسلم  البنك،  من  الواردة  الشيكات  بدفاتر  المالية  الإدارة  مدير  يحتفظ 

المالية   يُستخدم منها في نهاية كل يوم إلى مدير الإدارة  لم  ما  اللازمة أولا  بأول وإرجاع 

 لحفظه في الخزينة.  

يُحظر بتاتا  توقيع أي شيك على بياض، وكما يجب أن تحفظ الشيكات الملغاة مع أصولها   .4

 بدفتر الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.   

يُحظر استخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فرع البنك المسحوب  .5

عليه الشيك فورا  لإيقاف صرفه واعتباره لاغيا  وعلى أن يوضح في الإخطار رقم الشيك 

 وقيمته وتاريخ صدوره.   

يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا  بتتبع تسلسل أرقامها، ومطابقتها مع إذن   .6

 الصرف الخاص بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا .   

تتم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شهريا  عن طريق المحاسب، وتتم التسوية الشهرية  .7

   لحساب البنك بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضها عليه وأخذ موافقته عليها.
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 سياسة التعامل مع المستندات:   (٥٥مادة )

على  .1 يؤشر  أن  ويجب  التوقيع،  عند  الشيكات  مع  للصرف  المؤيدة  المستندات  أصول  تحفظ  أن  يجب 

 المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.   

إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير التنفيذي بعد التأكد   .2

من عدم سابقة الصرف، ويشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحميله النتائج التي تترتب على 

   تكرار الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن. 

   

 

 : اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:    

أن يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابلا  للصرف، ومراجعته من قبل المحاسب ويوقع   .1

   عليه، ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.

محضر   .2 الصرف صورة  بإذن  يرفق  أن  يجب  الموردين  فواتير  بموجب  الصرف  كان  إذا 

مطابقة  وأنها  المواد  باستلام  المسؤول  من  عليه  وموقع  توريدها  وإذن  المواد،  استلام 

   للمواصفات المطلوبة.

هذه  .3 قيمة  يسبق صرف  لم  بأنه  المالية  الإدارة  قبل  من  الفاتورة  على  يُؤشر  أن  يجب  كما 

   الفاتورة من قبل.

   

 : سياسة التعامل مع المدفوعات  (٥٧مادة )

  يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية:

   تتم مباشرة  عند الشراء. التي المشتريات جميع عن  الإبلاغ .1

   استلام المواد. بإيصال استلامها عند المشتريات جميع تسجيل .2

  المعتمدة.  الإجراءات   حسب  المدفوعات  جميع  على  والموافقة  التعميد .3

  

 الصرف: التحقق من عمليات   (٥٨مادة )

   يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية:
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 عهدة المصروفات النثرية   استعاضة  طلب  بواسطة  بها   المطالب  المصروفات  التحقق من  يتم .1

من الإدارة المعنية   المقدمة  أساس المطالبة   على  النثرية  المصروفات  عهدة  حساب  عند تغذية

  المالية.لمدير الإدارة 

بالنسبة .2 بأخذ   المدفوعات  حسابات  وتقييد  لتدوين  أما  المعني  الموظف  فيقوم  والمشتريات، 

 استلام   التالية للإدارة المالية بعد  الموافقة من صاحب الصلاحية ومن ثم إرسال المستندات

   المواد:

   الشراء. أمر   -أ

  التسليم. إيصال -ب

 استلام  إيصال -ت

   المواد.

   المورد.  فاتورة -ث

  بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: الإدارة المالية في المحاسب يقوم .3

 صحة البيانات الخاصة بالمورد.   -أ 

 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.      -ب

 فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام.     -ت

  

   والدفع:العمل للصرف  ( طريقة تسلسل٨التالي )شكل رقم /   البياني المخطط يوضح

  

 
 ٨شكل رقم / 
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 خطابات الضمان:   (٥٩مادة )

يحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعية لصالح الغير، ويتم قيدها ومتابعة  

 تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بيانا  شهريا  لمدير الإدارة المالية لمتابعتها.   

 

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة  

 

 سياسات استخدام العهد المالية:  (٦٠مادة )

يعتمد الأمين العام أو من ينوب عنه نظاما  للعهد الدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ به في إدارة الجمعية   .1

بناء  على الأسس المعمول بها والمتبعة فيها. ويشمل النظام تحديد قيمة العهد وحالات الصرف منها 

العهدة ومن له حق الاعتماد، ويراعى عند تحديد قيمة   والحد الأقصى لكل عهدة، وتحديد مستلم 

 العهد والحد الأقصى لكل منها طبيعة الأعمال التي يترتب عليها عملية الصرف من العهدة.   

الدالة على الصرف مع استمارة   .2 الفواتير  المستندات أو  تقديم  الدائمة  العهد  المكلف بصرف  على 

لتسهيل   وذلك  المالية  الإدارة  إلى  المذكورة  الاستمارة  في  الصرف  بنود  تفريغ  بعد  الاستعاضة 

   مراجعة المستندات التي يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة.

المالية   .3 الإجراءات  دليل  يحددها  كما  الدفترية  ومعالجتها  متابعتها  ويتم  المالية  العهد  تصرف 

والمحاسبية في الجمعية بموجب نموذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالية لإثبات 

 قيودها المحاسبية، وتسجل كعهدة عامة على إدارات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة

 شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه.   

   

 سياسات استخدام العهد العينية:  (٦١مادة )

الممكن   .1 ومن  لها،  الحاجة  حسب  الشراء  ويتم  التخزين  شراؤها لأغراض  يُمنع  العينية  العهد  مواد 

الاستثناء وفي حدود ضيقة وبموافقة مدير إدارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد العهد المتكررة  

  الاستعمال وسريعة الاستهلاك وإذا كان هذا الشراء يحقق وفرا  ماليا  للجمعية.
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إن  الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال   .2

الموظفين   من  مجموعة  أو  تحت تصرف موظف  وتوضع  تشترى  أو  التي تصرف  النقل  ووسائل 

لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد العينية( 

معين ويكون مسؤولا  عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن  وإثبات ها كعهدة مسلمة لموظف 

 استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.   

تقوم الإدارة المالية بالتنسيق مع المنسق الإداري في إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص للعهد،   .3

سهل حصر وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.    َُ  حتى يُ

لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما لم  .4

 يقم بتسليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.   

 

 صرف العهدة المؤقتة:   (٦٢مادة )

يعتمد مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات العاجلة والتي 

يشترط فيها الدفع النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول به، 

ا بمجرد ويبين في طلب الصرف كيفية تسوية العهدة ومدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسوى حساباته 

 انتهاء الغرض التي صرفت من أجله.   

   

 

 المرتبات والأجور   

 

 

 صرف المرتبات:   (٦٣مادة )

تصرف رواتب وأجور العاملين في الجمعية في الأيام الثلاثة الأولى من الشهر التالي كحدٍ أقصى، 

 والمبالغ التي لم تصرف من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية. 

  

 إجراءات صرف المرتبات:  (  64مادة )

 يقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين، ومن ثم يرسل إلى المحاسب.   .1

البشرية   .2 الموارد  أخصائي  من  المستلم  الكشف  أساس  على  الرواتب  كشوفات  بتجهيز  المحاسب  يقوم 

 وتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق. 
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بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقوم المحاسب بطباعة   .3

المالية  الإدارة  مدير  قبل  من  موقع  البنكية  حساباتهم  وأرقام  لهم  ستدفع  التي  والمبالغ  الموظفين  بأسماء  قوائم 

 وأخصائي الموارد البشرية.  

 يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين.   .4

 يتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام للجمعية وإرساله للبنك للصرف.   .5

 

  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:  (65مادة )

 المواسم والأعياد الرسمية، وما على شاكلتها بشرط موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه على ذلك.  .1

أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد لصرف   .2

 الرواتب.  

 عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.   .3

    

 إدارة المصروفات النثرية   

 

 ضبط المصروفات النثرية: (  66مادة )

 المحافظة على مبالغ عهدة المصروفات النثرية في مختلف الإدارات وفقا  لحدود الصرف المعتمدة.   .1

 استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية للجمعية.   .2

ر  ة ومتفق عليها، وبناء  على ذلك يتم تدوين  .3 ََ تغذية عهدة المصروفات النثرية بعد صرفها بحدود مقَ

 وتقييد المصروفات التي تمت من عهدة المصروفات النثرية. 

 (.   ١٢ - صرف أي من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثريات نموذج )م  .4

 

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية:   (67مادة )

عند تجاوز المبلغ المستخدم من عهدة المصروفات النثرية حدا  معينا  من إجمالي المبلغ المعتمد، يقوم  .1

(  موضحا  تفاصيل ١١  -الموظف المعنيّ بهذا الأمر بتعبـئة نموذج اس تـرداد مصروفات نثرية )م  

 المصروفات ومرفقا  معها الفواتير  التي تغطي هذه المصاريف. 

 يُوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له.  .2

 إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية.  .3

 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتير المرفقة.   .4
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 ( موضحا  المبلغ الذي سيتم استرداده. ٩ - يقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع )م  .5

 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتماد.    .6

الإدارة   .7 مدير  إلى  ويرسل  الدفع  نموذج  معه  ويرفق  المطلوب  بالمبلغ  شيك  بإصدار  المحاسب  يقوم 

 المالية.  

 يُقدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع.  .8

   يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية.   .9

 

   

  ( طريقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحددة للنثريات   ٩شكل رقم /  التالي ) البياني المخطط يوضح

 

   

 ٩شكل رقم / 

  

 

 السـلف   

 صلاحية منح السلفة:  ( ٦٨مادة )

من الممكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظفي الجمعية، فيحدد المخول إليه هذا الأمر   .1

قيمتها ومدة سدادها وعلى أن لا يزيد قيمتها  عن رواتب شهرين كحدٍ أعلى وأن لا تتجاوز مدة السداد  
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عن ستة أشهر، ولا يمكن الجمع بين أكثر من سلفة، كما يجب أن لا تزيد السلفة عن الحقوق المستحقة 

 للموظف عند تاريخ طلبه للسلفة.   

في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيجب عليه سدادها أو بكفيل غارم   .2

 تصبح في ذمته حتى رجوعه من الإجازة.   

 يخصص مبلغا  سنويا  لمنح السلف للموظفين وذلك بقرار من اللجنة التنفيذية.    .3

 

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

 تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  

 اسم المستفيد من السلفة.    .1

 مبلغ السلفة.   .2

 الغاية من السلفة.   .3

 تاريخ انتهاء السلفة.   .4

  كيفية سداد السلفة. .5

 

 

 

 سداد السلفة:  (٧٠مادة )

تسترد السلفة من المستفيد )المستلف( وفقا  لما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة المالية عند صرفها   .1

 وتعالج محاسبيا  كما هو متعارف عليه.   

تزيد عن   .2 أنْ لا  يجب  الشخصية  السلفة  لسداد  المستحقة  الحسميات  الشهري  ٢٥إجمالي  الراتب  من   %

 للموظف. 

 

 عامة: أحكام   (٧١مادة )

الموظفين إلا بقرار من صاحب   .1 كان من  المالية ليس من صلاحيته أن يعطي سلفا  لأيٍّ  مدير الإدارة 

الصلاحية أو من ينوب عنه، على أن يتم إعداد سندات صرف بذلك على حساب المستلف، وكما أن أي  

إداريا  على   سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر بها سند يُعتبر المحاسب مسؤولا  عنها ويحاسب

 ذلك.   

مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعـة تسـديد السلف في مواعيدهـا، وعليه أن يُعلم المدير التنفيذي  .2

 خطيا  عن كل تأخير يرغب فيه الموظف، وما يترتب عليه من إعادة لجدولة السلفة.  
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العهد النقدية لا يجوز الصرف من مبالغها كسلفة شخصية لأي من موظفي الجمعية ويكون الموظف   .3

 المسؤول عن العهدة هو المسؤول إداريا  إن خالف ذلك.   

   

 

 الفصل الرابع: المقبوضات   

 المقبوضات النقدية

 

 توريد النقدية للخزينة:   (٧٢مادة )

يقوم المحاسب بتحرير أوامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجراءات الجمعية في ذلك( وأن يوقع عليها   .1

 مدير الإدارة المالية، كما يوضح التوجيه المحاسبي الخاص بالمبلغ.   

يحرر المحاسب إيصالا  بالمبلغ المستلم موقعا  عليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد توريده للمبلغ  .2

 على أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين.  

يقوم المحاسب بالمراجعة اليومية لأعمال الخزينة خاصة  الجرد الفعلي لرصيد الخزينة اليومي، ويوقع   .3

 بصحة الجرد على سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت.

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:   (٧٣مادة )

اللجنة  .1 أو  العام  الأمين  بمعرفة  الجمعية  بها في خزينة  يُحتفظ  التي  النقدية  للمبالغ  الأقصى  الحد  يُحدد 

 التنفيذية وحسب الحاجة إليه.  

يعتبر المحاسب مسؤولا  عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، كما على المحاسب توريد ما   .2

يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التالي على الأكثر  

يتعذر التي  الحالات  وفي  المالية،  الإدارة  لمدير  الإيداع  إشعار  أو   وإرسال  الزائدة  المبالغ  إيداع  فيها 

 الشيكات بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك.

 

 

 

 متابعة حقوق الجمعية:  ( ٧٤مادة )

إن  على المحاسب متابعة حقوق الجمعية في أوقات استحقاقها، وإعداد التقارير لمدير الإدارة 

المالية عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، وكما لا  

يجوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية يتعذر تحصيله إلا بعد اتخاذ كافة الوسائل 

تحصيله، وكما يمكن بقرار من صاحب الصلاحية إعدام الديون المستحقة للجمعية اللازمة ل

 والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل.   

   

 الشيكات الواردة  
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 الشيكات الواردة:   (٧٥مادة )

تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية حيث يقوم المحاسب بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغ   .1

 وتبعيته ومن ثم توجيهه إلى جهة الإيداع البنكي.    

يقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة المالية، والاحتفاظ بصورة   .2

من الشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسخة كشف إيداع 

   بنكي موقعة ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية.

 

 

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة

 

 توفير السيولة:   (٧٦مادة )

الجارية  .1 الجمعية  مدفوعات  لمواجهة  اللازمة  السيولة  توفير  عن  المسؤول  هو  التنفيذي  المدير 

والرأسمالية كما هو معتمد في الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة 

 منها.   

المدير التنفيذي هو من عليه البحث عن مصادر التمويل المختلفة وإجراء المقارنة اللازمة لاختيار  .2

المناسبة  الوسيلة  اعتماد  في  الحق  له  الذي  الإدارة  مجلس  توجيهات  على  بناء   الأفضل  المصدر 

   للتمويل.  

   

 الاحتياطات   

 الاحتياطات:   (٧٧مادة )

تشكل الاحتياطيات سنويا  بقرار من مجلس الإدارة ويتم الصرف من الاحتياطيات النقدية  

 للجمعية وفقا  للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة للجمعية.   

   

 

 

 التأمينـات والضمـانـات   
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 أقسام التأمينات أو الضمانات:   (٧٨مادة )

تأمينات أو ضمانات للغير: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما في   .1

تجاه  بتنفيذها  يلتزم  ارتباطات  أو  عقود  كتأمين عن  الغير  من  المقدمة  والاقتطاعات  والكفالات  حكمها 

 الجمعية.   

تأمين ات أو ضمانات لـدى الغير: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف   .2

 وما في حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات له.   

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات:  ( ٧٩مادة )

تسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية الخاصة بها كما ترد   .1

 قدِّ مت من أجله، وبعد موافقة صاحب الصلاحية أو من يفوضه بذلك. إلى أصحابها إذا زال السبب الذي 

تسجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منها على أن تسترد كليـا  أو جزئيا  وفق أحكام العقود   .2

   المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدِّ مت من أجلهـا.

   

 التأمينات أو الضمانات: حـفظ مستندات  ( ٨٠مادة )

تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعية وصور الكفالات المعطاة من قبلها في  

ملف خاص لدى الإدارة المالية، ويراعى العودة إليها وفحصها دوريا  بغية التأكد من استمرار  

بية الخاصة  صلاحيتها أو انتهاء أجلها، ويكون مدير الإدارة المالية مسؤولا  عن صحة القيود المحاس

 بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.   

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية   

 الرقابة على أموال الجمعية   

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية ( ٨١مادة )

يصدر المدير التنفيذي للجمعية القرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الداخلية على أموال الجمعية، وأوجه 

استخدامها في كل عملية، على أن تشمل هذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة على الإنفاق، وتداول 

 النقدية، وأوراق القبض والأجور والمرتبات وغيرها من أوجه الإنفاق.   

 

 :تقارير الرقابة المالية  (٨٢مادة )

الإدارة المالية تقوم بتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمين العام لاعتماده وعرضه على مجلس 

 الإدارة مبينا  به الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارنا  بما كان مقدرا  من قبل.   
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كما يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العجز النقدي في نهاية كل  

 فترة، ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد. 

 

 

 الرقابة على الخزينة   

 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( (٨٣مادة )

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ، وكما يجب أن يتم الجرد الدوري مرة على الأقل شهريا ،  .1

المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يختاره  ويكون الجرد شاملا  لكافة محتويات الخزينة بحضور مندوب 

به محضر في ويحرر  الصندوق(،  )أمين  الخزينة  أمين  مع  الداخلي  الجرد   المراجع  نتيجة  يوضح  مرة  كل 

 باختصار ويوقع عليه أمين الخزينة في نهاية المحضر باستلام ما في الخزينة من محتويات.   

الداخلي لتحديد  .2 الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى المراجع  بالعجز أو  في حال ظهور أي فروقات 

 المسؤولية، وعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد العجز من أمين الخزينة.  

يقوم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، ويجب أن تكون   .3

هذه الإشعارات متسلسلة وموضح بها طرفيها المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من  

 قبل مدير الإدارة المالية.

 

 

 أحكام عامة   

 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة )

تسري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية في الجمعية وكل ما من شأنه المحافظة على أموالها   .1

المراجعة   وقواعد  الاعتماد  وجهات  والتحصيل  الصرف  قواعد  تنظم  كما  بها،  الداخلي  الضبط  ونظام 

 والحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية.   

القرارات  .2 تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحة، وكافة  المالية مسؤولان عن  الداخلي ومدير الإدارة  المراجع 

التنفيذية الخاصة بها ومراقبة القواعد المالية المنصوص عليها في باقي لوائح الجمعية، ويعتبر مدير الإدارة  

تنف التنفيذي عن  المدير  يذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة الأحكام المالية والعاملون معه مسؤولون أمام 

المالية في اللوائح الأخرى في حدود اختصاصهم ويعتبر مدير الإدارة المالية مسؤولا  أمام الأمين العام عن  

 ذلك.   

تكون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة المختلفة بناء  على طلب الإدارة المعنية طبقا   .3

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.    
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 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية   

 الحسابات الختاميـة 

 

 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في موعد أقصاه ثلاثون يوما  قبل   .1

 نهاية السنة المالية للجمعية.  

يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على الانتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية الختامية   .2

المالية   السنة  انتهاء  من  واحد  الجمعية خلال شهر  مراجع حسابات  مع  ومناقشتها  التفصيلية  بمرفقاتها  مؤيدة  

 للجمعية.   

يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على إعداد التقرير المالي السنوي موضحا  نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعية  .3

إجراءات   استكمال  بهدف  العام  الأمين  على  وعرضه  الداخلي  المراجع  وتقرير  الختامية  القوائم  مع  وإرفاقه 

 عتماد.   مناقشته خلال شهر ونصف من انتهاء السنة المالية للجمعية للا

يقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقه عليها ومقترحاته  .4

بموعد أقصاه شهرين من انتهاء السنة  حيالها إلى الأمين العام لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلك

  المالية.

 

    

 التقـاريـر الـدوريـة   

 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

يتولى مدير الإدارة المالية مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة فيها   .1

 وعرضها على الجهات الإدارية المُعد  ة من أجلها وفي مواعيدها المحددة.    

يتولى مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدام أساليب  .2

للجنة  بتقديمها  العام والذي يقوم  التحليل ومدلولاتها للأمين  بنتائج هذا  المتعارف عليها ورفع تقريرا   المالي  التحليل 

 التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك.

  

 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية 

 الصادرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحدٍ أدنى على ما يلي:  
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 ميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير.    .1

 المركز المالي للجمعية.    .2

 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية.   .3

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها   

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

يتم تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوصي به مدير الجهة المختصة ويقره المخول بذلك حسب   .1

 لائحة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.   

يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض بعد   .2

 اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقا  للصلاحيات المخولة إليه.   

 

 :اعتماد تقديم الخدمات (  89مادة )

إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة  

وطبقا  للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية، ويعتبر رؤساء الإدارات المعنية بهذه  

 الأعمال والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود.  

 

 :تجديد عـقود الخدمات ( 90مادة )

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية  

 إذا توفرت فيها الشروط الآتية:   

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة على التجديد.    .1

 أن لا يكون قد طرأ انخفاضا  واضحا  على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.  .2

 

 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا   

 تقديم التبرعات والهدايا للغير   

 

 :التبرعات (  91مادة )

إن  من صلاحيات المدير التنفيذي التبرع لإحدى الجهات العاملة في مجال البر أو الأعمال الخيرية أو خدمة 

 المجتمع أو النشاط العلمي أو الثقافي أو الاجتماعي أو الرياضي وبموافقة اللجنة التنفيذية.

 

 :الهدايا (  92مادة )
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يحق للمدير التنفيذي تقديم الهدايا العينية للغير باسم الجمعية بما لا يتجاوز خمسمائة ريال لكل حالة وعلى 

أن لا يتجاوز إجمالي الهدايا المقدمة خلال السنة المالية عن عشرة آلاف ريال، ويجب الحصول على موافقة  

 اللجنة التنفيذية على هذه المبالغ.  

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   

 

 :قبول التبرعات والهدايا (  93مادة )

لا يحق قبول التبرعات أو الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموظف في الجمعية بصفته الشخصية أو بصفته  

الوظيفية أو المقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا بموافقة خطية من المدير التنفيذي على  

ذلك، ويعتبر الموظف الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا مخالفا  لأنظمة الجمعية ويخضع حينها 

 للمساءلة.

     

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

مجلس الإدارة  في  بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي دليل السياسات والإجراءات الماليةتم اعتماد 
م 2025 /06 /29ق المواف  هـ1447 / 01 /04المنعقد بتاريخ   الثاني يوم الاحد   

 

 



                                                                                1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م  2025عام  3تحديث رقم   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحتويات 

 

 



 رقم الصفحة الموضوع

 2 البيان 
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 مؤشرات قد تدل ارتباطا بعمليات غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب:

الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب،  إبداء العميل اهتماماً غير عادي بشأن الالتزام لمتطلبات مكافحة غسل  .1
 .وبخاصة المتعلقة بهويته ونوع عمله

 .رفض العميل تقديم بيانات عنه أو توضيح مصدر أمواله وأصوله الأخرى .2
رغبة العميل في المشاركة في صفقات غير واضحة من حيث غرضها القانوني أو الاقتصادي أو عدم   .3

 .المعلنة انسجامها مع استراتيجية الاستثمار 
 .محاولة العميل تزويد الجمعية بمعلومات غير صحيحة أو مضللة تتعلق بهويته و/أو مصدر أمواله  .4
علم الجمعية بتورط العميل في أنشطة غسل أموال أو جرائم تمويل إرهاب، أو أي مخالفات جنائية أو   .5

 .تنظيمية
 .إبداء العميل عدم الاهتمام بالمخاطر والعمولات أو أي مصاريف أخرى .6
اشتباه الجمعية في أن العميل وكيل للعمل نيابة عن موكل مجهول، وتردده وامتناعه بدون أسباب منطقية،   .7

  .في إعطاء معلومات عن ذلك الشخص أو الجهة
 صعوبة تقديم العميل وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل عام.  .8
قيام العميل باستثمار طويل الأجل يتبعه بعد مدة وجيزة طلب تصفية الوضع الاستثماري وتحويل العائد   .9

 .من الحساب
 .وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات العادية  .10
بأي   .11 الجمعية  تزويد  آخر ومحاولة عدم  له لطرف  المستحقة  الأموال  تحويل  الجمعية  من  العميل  طلب 

 .معلومات عن الجهة والمحول إليها
أو   .12 تغيير صفقة  العميل  من  محاولة  السجلات  حفظ  أو  المعلومات  تدقيق  بمتطلبات  تبليغه  بعد  إلغاءها 

 .الجمعية 
 طلب العميل إنهاء إجراءات صفقة يستخدم فيها أقل قدر ممكن من المستندات.  .13
 .علم الجمعية أن الأموال أو الممتلكات إيراد من مصادر غير مشروعة .14
عدم تناسب قيمة أو تكرار التبرعات والعمليات مع المعلومات المتوفرة عن المشتبه به ونشاطه ودخله   .15

 .ونمط حياته وسلوكه
 .انتماء العميل لمنظمة غير معروفة أو معروفة بنشاط محظور .16
ظهور علامات البذخ والرفاهية على العميل وعائلته بشكل مبالغ فيه وبما لا يتناسب مع وضعه الاقتصادي   .17

 )خاصة إذا كان بشكل مفاجئ(. 
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 الإجراءات في حال وجود مؤشرات الاشتباه

 رصد الحالة وجمع كافة الأدلة المتوفرة.  .1
 المرفق.   الاشتباهتعبئة نموذج   .2
 عدم إشعار العميل بأي تصرف أو تنبيهه.  .3
 وكافة المرفقات.  الرفع للإدارة بالنموذج .4
 المختصة. التواصل بسرية تامة مع الجهات  .5
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 سياسة الاستثمار
ورد تهدف ما  حسب  لها،  المالية  الاستدامة  وتحقيق  الجمعية،  أموال  استثمار  إلى  السياسة  الخطة   هذه  الاستراتيجية  في 

 ، عبر مجموعة من الآليات:للجمعية

 يقوم مجلس الإدارة بعمل خطة لاستثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته، وإقرارها من الجمعية العمومية.  .1

تختص الجمعية العمومية العادية بالتصرف في أي من أصول الجمعية بالشراء أو البيع وتفويض مجلس الإدارة في  .2

 إتمام ذلك. 

المشروعات  .3 إقامة  أو  الجمعية  أموال  من  الفائض  استثمار  في  الإدارة  مجلس  بتفويض  العمومية  الجمعية  تقوم 

 الاستثمارية. 

 ألا يزيد المبلغ المخصص للاستثمار عن نصف رأس مال الجمعية وقت بدء الاستثمار.  .4

توظيف   .5 تعيد  أن  أو  ثابت  مورد  على  الحصول  لها  تضمن  للكسب  مرجحة  مجالات  في  إيراداتها  الجمعية  تستثمر 

 الفائض في المشروعات الإنتاجية والخدمية. 

% من إيرادات الاستثمار الحالية لاستثمارات جديدة من أجل تنمية رأس 25أمكن على تخصيص    اتعمل الجمعية م .6

 المال وتحقيق الاستدامة المالية بشرط ألا يؤثر ذلك على برامج وأنشطة الجمعية. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 الإدارة  مجلس  اعتماد

الثاني يوم  الإدارة  في اجتماع مجلس  بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي  سياسة الاستثمار    تم اعتماد
 م2025 /06 /29ق المواف هـ1447 / 01 /04بتاريخ المنعقد  الاحد
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 اللجنة التنفيذية
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف 

دفع النقود أو  -كل بحسب اختصاصه-المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال  
 الاحتياجات. تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء 

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

سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية المعتمدة،  
 الإجراءات. ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه 

 
 

 سند الصرف 
يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز صرف مبالغ مالية من حساب الجمعية 

 . البنكي، سواء عبر الحوالات البنكية أو من العهد النقدية، وذلك وفق الإجراءات المعتمدة
 

بموجب   -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإدارية-يتم سداد مصاريف الجمعية  -أ
 سندات صرف، بإحدى الطرق التالية: 

ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف العهد النقدية و من ان وجد نقداً  .1
 ريال.  10.000النقدي 

 بنكية الى المستفيد مباشرة من حساب الجمعية. حوالة .2
 

على ذلك، يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة  -ب
وإكمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من اللجنة التنفيذية طبقاً  

 للإجراءات المعتمدة. 
 
 

 الصرف على البرامج والأنشطة 
تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلبات الخطة التشغيلية  

لرغبة من المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، وينبغي أن   وموازنتها، أو 
 يحتوي نموذج طلب الصرف على الأجزاء التالية: 

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.  .1
 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .2
 تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  .3
 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. .4
 اعتماد صاحب الصلاحية.  .5
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تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية )وتلتزم الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى الحاجة  .6
الى تعويض مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحب منها المبلغ حتى لا يترتب  

 عليها عجز مالي فيما بعد(. 
حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة بين  في 

بنود الموازنة واعتماده من قبل المخول بالصلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية  
 الصرف بموجب سند الصرف. 

 
 يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية: 

 البند / البرنامج المراد النقل إليه.  .1
 البند / البرنامج المراد النقل منه. .2
موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد توفر رصيد في البند المراد النقل  .3

 منه.
 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.  .4

 
 سندات الصرف 
صرف عند سداد المصروفات من قبل الجمعية على أحد البنوك التي يجري يتم تحرير سند 

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

 
 الشيكات

تم إيقاف استخدام الشيكات في الجمعية كوسيلة أساسية للدفع، واستبُدلت بالحوالات البنكية الإلكترونية 
 إنجاز المعاملات المالية. لتوفير مزيد من الشفافية والسرعة في 

 
لا يُلجأ إلى استخدام الشيكات إلا في حالات استثنائية وبموافقة خطية من اللجنة التنفيذية، مع الالتزام بكافة 

 . متطلبات الصرف الورقي وفق الإجراءات المعتمدة
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الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة، أو بعد تسليمها للجهة الطالبة للشراء، أو  
الإيعاز بصرف القيمة أو أجزاءً   العامبعد قيام المورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير 

منها مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر  
 بالصرف.

قسم الشؤون  صرف أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوم  موافقة علىالقبل  .1
بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن   المالية

 يراعى ما يلي: 
 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .2
 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها. .3
مستخلصات الأعمال أو الترميمات، مع استيفاء كافة الاعتمادات المرتبطة بها من جهات   .4

 الإشراف والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق عليه. 
التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ(   .5

 فور سداد الثمن. 
 
 

 سندات الصرف الملغاة 
يرفق أصل سند الصرف الملغى مع نسخته مع توضيح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند  

 وتوقيعه.  من إدارة الشؤون المالية والإدارية()
 

 الوثائق المؤيدة للصرف 
الوثائق المؤيدة للصرف هي الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرها من المستندات  -أ

والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف المبررة والمؤيدة لعمليات صرف النفقات 
المذكورة في هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصحيح، وبأن المشتريات أو  

المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعية وأنه قد تم استلامها، ويجب أن  
أحد منسوبيها، وبتواريخ حديثة   تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعية وليس باسم

 مقاربة للتاريخ المقدمة فيه. 
 بالموافقةإذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف  -ب

بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل  
جميع النتائج التي قد تترتب على تكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد 

للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند 
 وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أجُري في هذا الشأن مع مستندات الصرف.الأصلي مع  
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 المرتبات والأجور
 المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي: تتم عملية صرف 

المسؤول  يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتماده من  .1
 ومن ثم يرسل إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية.  التنفيذي

كشوف الرواتب والتأكد من عمليات   تقوم إدارة الشؤون المالية والإدارية بمراجعة .2
 الاحتساب الواردة في الكشف. 

بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد على كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون   .3
المالية والإدارية بطباعة قوائم بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم 
البنكية ويوقع من قبل الموارد البشرية، وإدارة الشؤون المالية والإدارية، واللجنة التنفيذية  

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

 
 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية: 

وباتباع نفس إجراءات صرف الرواتب  المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها،  .1
 المعتمدة.

لموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف   .2
 الرواتب.

 لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى. .3
 

لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم  بحوالات ماليةالأصل في الصرف أن يتم  -أ
 الصرف نقداً طبقاً للقواعد المحددة في هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة. 

تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت لديها بحسب طبيعة   -ب
 .نشاطها

مستديمة بين العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، يتم الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو   -ت
 والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة.

لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصية تستخدم من  -ث
 قبل موظف معين وتسجل عليه.

يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو  - ج
 صرفت لنفس الشخص. 

لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف   - ح
 الموظفين من العهد المستديمة.

 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر.  - خ
تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها  -د

ولا يجوز بأي حال   استلام، عهدة وإخلاء طرف الموظف المسؤول عنها، على أن يعد بذلك 
من الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في قسم الحسابات أو الرقابة المالية بالعهد المستديمة وذلك 

 للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.
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 العُهد المستديمة

العُهدة المستديمة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجمعية للصرف منه على 
المدفوعات النثرية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً أكانت لنشاطات وبرامج الجمعية أو  

تعويض المبالغ المصروفة عندما  للمصاريف والاحتياجات العامة والإدارية، على أن يتم 
 يشارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ. 

 
هد شخصية لموظفيهم إذا اقتضت  عُ  طلبالتنفيذي او المسؤول  الإدارات لمديرييحق  -أ

 ف. احتياجات العمل ذلك، بشكل كتابي يحدد فيها الحد الأقصى للعهدة ومجالات الصر
 ونسخة على النحو التالي:يحرر طلب العهدة المالية من أصل   -ب

 الأصل: يرسل بعد اعتماده، لأجل تحرير سند صرف الشيك أو تحويل القيمة. .1
 النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة. .2

يتم إعادة النظر في الحد الأقصى للعهدة المالية كل ثلاثة أشهر كحد أقصى، على ضوء المبالغ   -ت
 القرار بالزيادة أو النقصان.يتخذ المصروفة فعلياً، و 

 المستديمة ما يلي:يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة  -ث
 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1
 ألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. .2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي. .3

تصُرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للموظف   - ج
 المسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسل مرفقاً بطلب العهدة   سند صرف شيك
 من الادارة   موقع المالية

لغرض   الجمعيةتبقى لدى 
 المراجعة

يرسل مرفقاً بطلب العهدة   يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 
 من الادارة   ة موقعالمالي

 
يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلاً خاصاً لتسجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل  - ح

 أولاً بأول من واقع أذون الصرف، على أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق.
يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، بحيث يرفق  - خ

 تندات.الأصل مع المس
ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فور الانتهاء من    - د   

عملية الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك من قبل آخر شخص مفوض على توقيع الشيكات، ويتأكد من  
 عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم )روجِعَ(. 

بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي   -ذ 
بعد تحليلها، وتحمل على الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها، مع انتباه المحاسب إلى عدم تسجيل 

 مجملة.العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات 
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 تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية: 

في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في   .1
 بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  .2
لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو  عند الحاجة  .3

 الوفاة أو إنهاء العمل. 
 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: 

 استخدام سندات صرف بأرقام مسلسلة.  .1
 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. .2
يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة بما يفيد السداد )مستند بالاستلام أو سند   .3

 قبض(.
 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.  .4
 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.  .5
 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها.  .6
 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.  .7
 ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية. .8
في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع   .9

في حالات  المصروف تفصيلياً والقائم به، ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة، ويكون ذلك 
فقط ألف ريال سعودي لا   –ريال   1000استثنائية وفي أضيق الحدود، وبما لا يتجاوز مبلغ 

 غير. 
 

 العهدة المؤقتة 
o   العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير

 المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتمام عملية شراء مباشر من السوق.
o على أن يحدد في هذا الطلب مقدار هذه العهدة ومجالات   تعتمد العهدة المؤقتة بناء على طلب معين

 الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي:
 . الأصل: يرسل بعد اعتماده ▪
 النسخة الوحيدة: تبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة.  ▪

o  لا يجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مؤيدة
 للصرف تستوفي النواحي الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة.

o   لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة
 إلا بعد تسويتها. 

o  :يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي 
o .أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية 
o   تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسؤول عنها، على أن

 والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:
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 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسل مرفقاً بطلب العهدة   سند صرف شيك
 من الإدارة    موقعالمالية 

تبقى في الدفتر لغرض  
 المراجعة

مرفقاً بطلب العهدة   يرسل يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي 
   موقع من الإدارة  المالية 

 
 
تتم تسوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله،              

الفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية، وبعد توريد المتبقي منها إلى لى وتقدم المستندات إ
الصندوق أو البنك بحسب إجراءات التوريد المعتمدة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات  

 المستفيدة طبقاً لطبيعتها.
 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية: 

 نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.في  .1
 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  .2
عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو   .3

 الوفاة أو إنهاء العمل. 
والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة 

ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من الجمعية، أو يتم شراؤها ووضعها تحت  
تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم، تخضع لقيدها وتسجيلها 

ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة  في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلمة،
عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى 

 الجمعية عند الطلب.
لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية مالم يقم 
بتسليم وإخلاء كافة العهد المسجلة عليه سواءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو سداد القيم المترتبة 

 عليه من العهد التي لم يسلمها.
يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض  

 بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه. 
إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقاً  
للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب للخدمة المعني 

عند صرف   تأكدالبهذه الأعمال والخدمات ومسؤول عن صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك 
دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ 

 الخدمة تم بالشكل السليم وعلى الوجه المطلوب. 
يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها  

 الشروط الآتية:
أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة، وفق  .1

 تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرفة، ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية.
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لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو  أن .2
 أي تغيرات عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة.

 
 

 ملاحظة: 

تم إيقاف استخدام الشيكات في الجمعية كوسيلة أساسية للدفع، واستبُدلت بالحوالات البنكية الإلكترونية لتوفير مزيد من الشفافية  

 .والسرعة في إنجاز المعاملات المالية

اللجنة التنفيذية، مع الالتزام بكافة متطلبات الصرف لا يُلجأ إلى استخدام الشيكات إلا في حالات استثنائية وبموافقة خطية من 

.الورقي وفق الإجراءات المعتمدة  

 

 الإدارة  مجلس  اعتماد

للبرامج والأنشطة    تم اعتماد مجلس الإدارة  في    بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحيسياسة الصرف 
 م 2025 /06 /29ق المواف  هـ1447 / 01 /04المنعقد بتاريخ   الثاني يوم الاحد 

 

 
 

 



 
 

 
 

 لائحة المشتريات 
 لجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي

 
 
 
 
 
 
 

 م 2025لعام  3تحديث رقم 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين.  .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية 

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة  

  .العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة 

بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات المشتريات  لجنةتعتبـر  

أو من يكلف فيها من الفريق  الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشتريات 

مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا  التنفيذي 

 .طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 

إجراءات   باتباع .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1

 بلائحة الشراء المعتمدة. الشراء الواردة 

 .التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآليمتابعـة عمليـات  .2

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر   .3

  .الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك



 
 

  .ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهمبعلاقات الاحتفاظ  .4

تسـعير الـوارد علـى أسـاس   .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  ) ...تخليـص الـخ – العامـة( نقـلالتكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. .6

 المادة الخامسة

بأســماء المورديــن للأصناف التــي   ســجلاو من يكلف بعملها من الفريق التنفيذي  تعــد إدارة المشــتريات

تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن ً يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل 

 ســنويا 

 المادة السادسة

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء 

 أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 المادة السابعة

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات 

رؤساء  المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة 

 المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد بالجمعيـةاللجان والفريق التنفيذي 

 المادة الثامنة

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أن يكــون عــدم  

 الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

 المادة التاسعة

يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية   .1

 التاليــة: 

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم  .2

  .لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه  .3

المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن 

ـال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمـ

 .بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة



 
 

  .تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدةيجب أن يتم الشراء أو  .4

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي   .6

  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـةيجـرى التعامـل فيـه 

 

 الباب الثاني طرق الشراء 

      المادة العشرة خطة الشراء

يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم 

البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد 

 ذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار أمــوال وأصــول الجمعيــة وك 

 المادة الحادية عشر

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 الأمر المباشر.  .1

 الممارسة. .2

 المناقصة المحدودة.  .3

 المناقصة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون  

 :حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .2

  .واحدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر   .3

 عندما تكون الأصناف روتينية من متطلبات بيئة العمل.   .4

 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .5

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .6

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة   .7

 حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى. 



 
 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه  

 الطريقـة فـي الحالات الآتية: 

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون .1

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، وال   .2

 .يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها .3

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .4

الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة  .5

وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام،  .عامــة

ويراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم ً مــع طبيعــة 

أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة الأصناف المشتراة وأهميتهــا، وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح 

وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه،  

ويلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا  .حـت تصـرف جهـة المراجعـةلتكـون ت

 مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة. 

 الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة المادة 

المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن  

المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة 

وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة  .والســمعة الحســنة

العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة  

 ويسـلم باليـد 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة 

إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس 

وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء  وط والأسعار،فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر

 - يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية: :بالمناقصة العامة فيما يلي

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .1

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.  .2

  .المقدمةلجنة البت في العطاءات  .3



 
 

 المادة السادسة عشر 

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:  

استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس   

 القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة. 

 

 دورة الاعتماد المستندي  المادة السابعة عشر 

 او من المكلف من الفريق التنفيذي   استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل   .2

 . لاعتماد الطلب للمحاسب إرجاعه 

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم   .3

المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم 

لـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحي

أو من يكلف بمهامها  سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات 

للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام  

لمستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد  المستندات من البنك تسليم ا

 مستلزمات.. الخ.   –المشتراه (مواد 

المشتريات  تسعير ) إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت .4

التأكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات 

 التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي.

في حالة الشراء المباشر للأغراض الروتينية  يتم استلام فاتورة الشراء و إعداد مستند يبين تفاصيل  .5

المشتريات و المبلغ الإجمالي و القائم بالشراء و يرسل للمحاسب بعد اعتماد المسئول التنفيذي و من ثم  

 توقيع المعتمدين من الجمعية لدى البنك .  صرفة من حساب البنك بعد

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

بالجمعية  في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته ...................... المنعقدة بتاريخ   لائحة المشتريات    تم اعتماد
 ...../ ....../ ..................... الموافق ...../ ....../ ...................... 
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:أولًا التمهيد  

انطلاقًا من حرص جمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي الى تعزيز بيئة عمل مرنة، 

وتماشياً مع التحول الرقمي وتحقيق الكفاءة التشغيلية، تأتي هذه السياسة لتنظيم آليات وضوابط  

استمرارية الأعمال وجودة الأداء دون الإخلال بالمهام المناطة  العمل عن ب عد، ويحقق 

 .بالموظف أو الفريق العامل

 

 :الهدف العام ثانياا

تنظيم ممارسة العمل عن ب عد داخل الجمعية بشكل يضمن الكفاءة والإنتاجية، ويحقق التوازن  

الجمعية وتحقيق أهدافها  بين متطلبات العمل واحتياجات الموظف، بما يسهم في دعم رؤية 

 الاستراتيجية. 

 

 ثالثا الأهداف التفصيلية: 

تمكين الموظفين من أداء مهامهم الوظيفية عن ب عد عند الحاجة أو عند توفر   .1 

 .المبررات النظامية

 .تعزيز مرونة بيئة العمل وزيادة رضا الموظفين ورفع الولاء المؤسسي .2 

 .تقليل التكاليف التشغيلية المرتبطة بمقر العمل التقليدي .3 

 .ضمان استمرارية العمل في الظروف الاستثنائية أو الطارئة .4 

 .تعزيز التحول الرقمي في أداء المهام داخل الجمعية  .5 
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 :نطاق السياسة رابعاا

 ت طبق هذه السياسة على: 

 موظفي الجمعية )دوام كامل( بعد موافقة الإدارة المباشرة.  • 

 المتطوعين أو المتعاونين عند وجود اتفاقية محددة تتيح العمل عن ب عد.  • 

 المهام التي يمكن إنجازها إلكترونياً دون الحاجة للتواجد الفعلي في مقر الجمعية.  • 

 

 : ضوابط العمل عن بعُد خامساا

 يتطلب العمل عن ب عد موافقة مسبقة من المدير المباشر. . 1 

يتسبب العمل عن ب عد في تدني جودة الأداء أو التأخر في إنجاز  لا يجوز أن   . 2 

 المهام.

يجب توفر بيئة مناسبة لدى الموظف من حيث الاتصال بالإنترنت، والأدوات   . 3 

 اللازمة لإنجاز العمل.

 الالتزام بساعات العمل الرسمية ما لم يتفق على خلاف ذلك.  . 4 

الحفاظ على سرية البيانات والمعلومات الخاصة  ي راعى في العمل عن ب عد  . 5 

 بالجمعية. 
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 : التزامات الموظف سادساا

 الالتزام بإنجاز المهام المطلوبة حسب الوقت المحدد. • 

 التفاعل مع الاجتماعات الافتراضية وحضورها حسب ما ي طلب منه.  • 

 العمل عن ب عد. تقديم تقرير دوري يوضح الأعمال التي تم إنجازها خلال فترة  • 

 عدم ممارسة أي عمل آخر أثناء فترة العمل عن ب عد يتعارض مع مهام الجمعية.  • 

 

 : التزامات الجمعية سابعاا

 تزويد الموظف بالأدوات والأنظمة التقنية اللازمة لتيسير العمل عن ب عد.  • 

 تدريب الموظف عند الحاجة على استخدام الأنظمة والمنصات الرقمية. • 

 تقييم الأداء وضمان العدالة بين العاملين حضوريًا وعن ب عد.  • 

 

 : التقييم والمراجعة ثامناا

تخضع سياسة العمل عن ب عد للمراجعة الدورية من قبل إدارة الموارد  • 

 البشرية/العمليات.

ت قاس فعالية العمل عن ب عد بناءً على تقارير الأداء، ومدى الالتزام، وجودة   • 

 العمل. مخرجات 
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 الإدارة  مجلس  اعتماد

  الثاني يوم الاحد مجلس الإدارة في  بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي العمل عن ب عد سياسة  تم اعتماد 
 م2025 /06 / 29ق المواف   هـ1447 /01 / 04المنعقد بتاريخ  
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 جدول المحتويات 
 1 ....................................................................................................................................... تمهيد 

 2 ............................................................................................................................... الهدف العام

 2 ........................................................................................................................ الأهداف التفصيلية 

 3 ............................................................................................ القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين 

 3 .............................................................. الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين

 3 .................................................. ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي 
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 -:تمهيد

السياسات والإجراءات التي تنظم علاقتها بجميع الأطراف من مستفيدين  جوّد لخدمات القطاع غير الربحيتضع جمعية 

وتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر الأساسي   الأطراف.بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه  وخلافه،وداعمين ومتطوعين 

وحدود المسؤولية وطريقة تسوية الخلافات   الاداء،في تحديد حقوق وواجبات المتعاقدين وطريقة أدائها وتبعات التقصير في 

 من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل حماية الأطراف ذات العلاقة مع الجمعية.   قد تنشأالتي 

على صيغة العلاقات مع المستفيدين، وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية لتنظيم هذه العلاقة. مع  جمعيةالوتركز 

 مراجعتها باستمرار والتعديل عليها وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيد. 

 -:العامالهدف    

تقديم خدمة متميزة للمستفيدين من كافة الشرائح بإتقان وسرعة وجودة عالية لإنجاز معاملاتهم ومتابعة متطلباتهم ومقترحاتهم 

والوصول إليهم  الأهداف،والعمل على مواصلة التطوير والتحسين التي تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول إلى تحقيق 

 المستفيد. بأسهل الطرق دون الحاجة إلى طلب 

 -:التفصيليةالأهداف    

تقدير حاجة المستفيد وكافة الفئات المستفيدة في الجمعية من خلال تسهيل الإجراءات وحصولهم على كافة الخدمات   -1

.المطلوبة دون عناء ومشقة  

تقديم الخدمات المتكاملة بأحدث الأساليب الالكترونية في خدمة المستفيد. -2  

 ت. المعلومات والإجابات بشكل ملائم بما يتناسب مع تساؤلات المستفيدين واستفساراتهم من خلال عدة قنواتقديم  -3

   ه.وتقديرا لظروفه وسرعة انجاز خدمت حفاظا لوقتهتقديم خدمة للمستفيد من موقعه  -4

تركيز على عملية قياس رضا المستفيد كوسيلة لرفع جودة الخدمة المقدمة والتحسين المستمر لإجراء تقديم خدمة وأداء  ال -5

 . مقدم الخدمة

  ر.زيادة ثقة وانتماء المستفيدين بالجمعية من خلال تبني أفضل المعايي -6

   يلي:والممارسات في تقديم الخدمة للمستفيد وذلك عن طريق ما 

 1- تصحيح المفاهيم السائدة لدى المستفيد عن الخدمات المقدمة في الجمعية. 

ت. انطباعات وقناعات ايجابية جديدة نحو الجمعية وما تقدم من خدماتكوين  -2  

حق من حقوق المستفيد   جودة الخدمة نشر ثقافة تقييم الخدمة لدى المستفيد والتشجيع على ذلك والتأكد على أن تقييم  -3

.حيث أنها أداة للتقويم والتطوير لا للعقاب والتشهير   

. يأو الخارجنشر ثقافة جودة الخدمة بين جميع الأقسام التي تقدم خدماتها للمستفيدين الداخلي  -4  
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القضاء على معوقات  للمستفيد ومحاولةابتكار مفاهيم وتقنيا ت إدارية للارتقاء بمستوى ونوعية الخدمات المقدمة  -5

تقديم خدمات ذات جودة عالية وذلك من خلال التطوير والتحسين المستمر للخدمات المقدمة للمستفيد من خلال تلمس  

 .أراء المستفيدين

   

 -: المستفيدينالقنوات المستخدمة للتواصل مع   

   . المقابلة - 1

 الاتصالات الهاتفية. -2

  وسائل التواصل الاجتماعي. -3

 الخطابات.-4

 خدمات طلب المساعدة. -5

 خدمة التطوع.-6

 الموقع الالكتروني للجمعية. -7

 مناديب المكاتب الفرعية.-8

 

 : المستفيدينالأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع   

   اللائحة الأساسية للجمعية •

  دليل خدمات البحث الاجتماعي  •

  دليل سياسة الدعم للمستفيدين •

     طلب دعم مستفيد •

 -: التاليويتم التعامل مع المستفيد على مختل ف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل 

 استقبال المستفيد بلباقة واحترام والإجابة على جميع الاستفسارات وإعطاء المراجع الوقت الكافي.   -

من صلاحيتها وقت   البيانات والتأكدوعلى الموظف مطابقة  المطلوبة،التأكد من تقديم المراجع كافة المعلومات  -

 التقديم. 

للإجابة على تساؤلاته   البحث الاجتماعيفي حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفيد فعلى الموظف إحالته لمسئول  -

 وإيضاح الجوانب التنظيمية.
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التأكد على صحة البيانات المقدمة من طالب الدعم والتوقيع عليها وأنه مسؤول مسئولية مباشرة عن صحة   -

 المعلومات. 

التوضيح للمستفيد بأن طلبه سيرفع للجنة البحث لدراسة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو رفضه خلال مدة لا تقل عن   -

 أسبوعين.

   استكمال اجراءات التسجيل مع اكتمال الطلبات.  -

 .7  .  تقديم الخدمة اللازمة -

 

 اعتماد مجلس الإدارة
الثاني يوم  مجلس الإدارة في  سياسة العمل عن بعُد بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي  اعتماد تم 

م2025 /06 / 29ق المواف   هـ1447 /01 /04المنعقد بتاريخ   الاحد  
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  المحتويات جدول

 2 .................................................................................... مقدمة 

 2 ................................................................................... النطاق 

 2 ..................................................................................... البيان 

 2 .............................................................................. المسؤوليات

 3 .................................................................. مجلس الإدارة   اعتماد
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:ةمقدم  

الغرض من هذه السياسة التعريف بالمبادئ والإرشادات الخاصة لجمع الموارد المالية من مختلف المصادر  

 للجمعية.  

 : النطاق 

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة في جمع التبرعات والمسؤوليات المحددة لجامعي التبرعات ومانحيها،  

 وفيما يتعلق باستخدام الأموال والمسؤولية عنها.  

 :البيان

 تضمن الجمعية وكل ما يتبعها على أن:  

 تعمل على الدوام بطريقة تتسم بالعدالة وبالأمانة والاستقامة والشفافية.   .1

 تلتزم الجمعية في جميع أنشطتها، بقوانينها السارية ولوائحها وبمبادئها وممارساتها.  .2

عن  .3 الامتناع  وعليهم  الأموال،  إليهم  قدموا  من  أمام  مسؤولين  أنفسهم  الجمعية  إدارة  مجلس  يعتبر 

تمس، بأي شكل من الأشكال،    الإنسان، أوالتي تستغل بؤس    والصوراستخدام الرسائل أو الرسوم  

 بكرامته. 

لا يستغل منسوبو الجمعية موقعهم لتحقيق منفعة شخصية. وعليهم ألا يقبلوا كتعويض سوى أجرهم   .4

 لهم. أو الأتعاب المحددة  

تلتزم الجمعية بأي لائحة تصدر من الجهات المشرفة عليها، بشأن حقوق المتبرعين. ويحق للمتبرعين،   .5

 أموالهم. الكاملة عن كيفية استخدام   على المعلومات الحصول في حينه   شيء،أولا وقبل كل 

تسُتخدم جميع الأموال التي تم جمعها في الأغراض الذي جُمعت من أجلها، وذلك خلال الفترة الزمنية   .6

 التي اتفق عليها. 

تبقى تكلفة جمع التبرعات في جميع الحالات محصورة في نسبة مئوية من الدخل مقبولة عامة داخل   .7

 أوساط مهنة جمع التبرعات ومن الجمهور. ويكون هناك توازن مناسب بين التكاليف والدخل والجودة. 

يطبق نظام محاسبي معترف به لتتبع حركة التبرعات ومراقبتها. وإعداد تقارير دقيقة في حينه ونشرها      .8

 علنا، متضمنة المبالغ التي تم جمعها وكيفية إنفاقها والنسبة الصافية المخصصة للهدف أو للنشاط. 
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 : المسؤوليات

التبرعات من القطاع العام  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأفراد الذين يتولون جمع  

 أو الخاص أو غير الربحي أو من المصادر الأخرى. 

 ويشجع أولئك الذين يسُتخدمون لجمع التبرعات على توقيع مدونة القواعد الأخلاقية والسلوك المهني. 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة  مجلس  اعتماد

الثاني  الإدارة  نظام الرقابة الداخلية بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي في اجتماع مجلس    تم اعتماد 
 م 2025 /06 /29ق المواف هـ1447 / 01 /04المنعقد بتاريخ    يوم الاحد
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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 لجمعية جوّد خدمات القطاع غير الربحي 
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 جدول المحتويات  

 2 ............................................................................................................ مقدمة

 2 ........................................................................................................... النطاق 

 2 .................................................................................................... :إدارة الوثائق

 3 ................................................................................................ الاحتفاظ بالوثائق 

 3 .................................................................................................... إتلاف الوثائق 

 4 ............................................................................................ اعتماد مجلس الإدارة 
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 مقدمة 

 الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية. تقدمالسياسة هذا 

 

 النطاق 

وأمين    يأقسام الجمعية والمسؤول التنفيذفي    نالمسؤوليمن يعمل لصالح الجمعية وبالأخص    جميعالسياسة  ستهدف  ت

 مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

 

  :إدارة الوثائق

 الآتي:  وتشمل الجمعية،يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر 

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  •

في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم   والاشتراكاتسجل العضوية  •

 انضمامه.  وتاريخ من الأعضاء 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.  •

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. •

 السجلات المالية والبنكية والعهد. •

 سجل الممتلكات والأصول.   •

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.   •

 ملف للتراخيص والموافقات على تنفيذ الأنشطة.  •
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 الاحتفاظ بالوثائق 

 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية: 

 حفظ دائم. .1

المصائب الخارجة  يجب الاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند   •

 عن الإرادة مثل النيران وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات.

 يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.  •

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف   •

 وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه. 

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في   •

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

 . حفظ غير دائم  2

 .سنوات 3حفظ بعض الوثائق المؤقتة والتي لا تؤثر في سير العمل   لمدة لا تتعدى 
 

 إتلاف الوثائق

يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد   •

 المسؤول عن ذلك. 

انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع   • يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد 

 المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة. عليها 

مضرة   وغيربعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة   •

 إتلاف كامل الوثائق.  وتضمنبالبيئة 
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نسخ  • الارشيف مع عمل  ويتم الاحتفاظ به في  اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمياً  تكتب 

 للمسؤولين المعنيين. 

 

 

 

 الإدارة  مجلس   اعتماد
 

الثاني  مجلس الإدارة  في    بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحي   واتلافهاسياسة الاحتفاظ بالوثائق  تم اعتماد  
 م 2025 /06 / 29ق المواف   هـ1447 /01 / 04بتاريخ المنعقد    يوم الاحد
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 2 ................................................................................................................. ية التأكد من استحقاق المستفيد ال
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 :التعريفات

  . جوّد لخدمات القطاع غير الربحي: جمعية الجمعية

سواء كانوا    له الاستفادة منها   و يحق  من خدمات أو أنشطة الجمعيةيتلقى خدمة  هو من  :  المستفيد

 مثل المستفيدين من البرامج المقدمة من قبل الجمعية. اعتباريةأو جهات  أفراد أو أسر

 : لية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمةآ

تهدف آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة إلى ضمان وصول الخدمة إلى الفئات المستهدفة  

المعلومات بشكل عادل وموضوعي. وتتمثل هذه الآلية في مجموعة من الإجراءات المتبعة لجمع  

 وتقييمها، بهدف تحديد ما إذا كان المستفيد يستوفي الشروط اللازمة للحصول على الخدمة.

 : خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

حسب الطرق المتاحة   الجمعيةيقوم المستفيد بتقديم طلب الخدمة إلى    تقديم طلب الخدمة: .1

من   إلى    الجمعية،والمعلنة  بالإضافة  للمستفيد،  الشخصية  المعلومات  الطلب  ويتضمن 

 المعلومات المتعلقة بشروط الحصول على الخدمة.

المعلومات: .2 او    الجهة)اشخاصتقوم    جمع  لجان  المكلفةاو  بجمع من    إدارة(    الجمعية 

مختلفة،  وذلك من خلال مصادر  للخدمة،  المستفيد  استحقاق  لتقييم  اللازمة  المعلومات 

 مثل:

 الرخص الإدارية. الوثائق الرسمية، مثل الهوية الوطنية أو  .1

 الاستمارات والمعلومات التي يقدمها المستفيد.  .2

 الزيارات الميدانية، في الحالات التي تستدعي ذلك.  .3
المعلومات: .3 المكلفةتقوم    تقييم  الجمعية     الجهة  تم جمعها،   من  التي  المعلومات  بتقييم 

 وذلك باستخدام معايير محددة، مثل: 

 . المعتمدة في الجمعيةالشروط الواردة في اللوائح والأنظمة المنظمة  .1

 المعايير المهنية المعتمدة. .2

بإصدار قرار بشأن استحقاق المستفيد  الجهة المكلفة من الجمعية   تقوم    إصدار القرار: .4

 للخدمة، ويبلغ المستفيد بهذا القرار.
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 : التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

تختلف آليات التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة باختلاف نوع الخدمة المقدمة، وطبيعة الفئات  

 أنواع هذه الآليات ما يلي:  همالمستهدفة. ومن أ

والمستندات التي يقدمها المستفيد، للتأكد من  آلية الفحص الإداري: يتم فيها فحص الوثائق   •

 استيفائه للشروط اللازمة للحصول على الخدمة.

مع المستفيد،    )مرئية او هاتفية(  آلية المقابلة الشخصية: يتم فيها إجراء مقابلة شخصية •

 وتقييم مدى استحقاقه للخدمة.  عن المستفيد والخدمة المطلوبة،لجمع معلومات إضافية 

او مكان    يتم فيها زيارة المستفيد في مكان عملهحسب الامكانية  آلية الفحص الميداني:   •

 للتحقق من حالته وظروفه. مناسب للاجتماع 

 : أهمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 تساهم آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة في تحقيق الأهداف التالية: 

 ضمان وصول الخدمة إلى الفئات المستهدفة بشكل عادل وموضوعي.  •

 منع إساءة استخدام الخدمة أو الاحتيال فيها.  •

 تحسين جودة الخدمة المقدمة.  •

 : خاتمة

تلعب آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة دورًا مهمًا في ضمان وصول الخدمة إلى الفئات  

أن يراعى في ذلك خصوصية المستفيد و الدقة و  المستهدفة بشكل عادل وموضوعي. ويجب  

 . الحرص على توجيه التبرعات وفق استحقاق المستفيدين لهذا التبرع
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 الإدارة  مجلس  اعتماد

الثاني  مجلس الإدارة  في    بجمعية جوّد لخدمات القطاع غير الربحيالية التأكد من استحقاق المستفيد    اعتمادتم  
 م 2025 /06 /29ق المواف هـ1447 / 01 /04المنعقد بتاريخ    يوم الاحد

 

 
 



 
 
 
 
 
 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات في الجمعية 
 
 
 
 
 

 :التعامل مع المقبوضات

والتبرعات والهبات والزكوات والاوقاف والمساعدات المقدمة لها بناءًا على المادة الثانية   الاشتراكاتتقبل الجمعية 

 :عشر من نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية ويتم التعامل معها وفق التالي

 

 :من التبرعات والوصايا والمساعدات المقدمة على النحو التالي الاستفادة يتم 

فيستفاد منها في الأغراض المحددة من قبل مقدميها او وفق شروطهم، على ألا تتعارض تلك   :إذا كانت مقيدة .1
 .الشروط مع تنظيم ولوائح الجمعية

 .منها الاستفادة إذا كانت غير مقيدة: يحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي للجمعية كيفية  .2

 :على النحو التالي استلامهايتم تقييم التبرعات والهبات والوصايا والمساعدات حال  

 .النقدية: تسجل على أساس المبالغ المستلمة

السوقية بواسطة لجنة مختصة تشكل بقرار من مجلس   القيمة  بالقيمة السوقية للتبرع. وتقدر  العينية: تقيم وتسجل 

 .الإدارة لهذا الغرض

تودع المتحصلات النقدية في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية ويتم إعداد كافة المستندات المتعلقة بالتحصيل من  
لكل عملية تحصيل وإعداد كشوفات دورية تمهيدًا لإثباتها في حسابات الجمعية، ويتم إعداد    والاستلامسندات القبض 

مستند قيد محاسبي لإثبات هذه التبرعات في حسابات الجمعية مع التقيد بالقواعد التي تنظم وتحكم الرقابة على تلقي 
 .الجمعيات للتبرعات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


