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 ة ـــــــــــــــــــمقدم

 من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية 
ً
 أساسيا

ً
إن سياسة مصفوفة الصلاحيات ب؈ن مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية Ȗعد مطلبا

ࡩʏ اݍݨمعية حيث أٰڈا Ȗعمل عڴʄ تحديد المسئوليات والصلاحيات لشاغڴʏ الوظائف الإدارʈة التنفيذية العليا لاعتماد القرارات 

والمعاملات ࡩʏ اݍݨمعية، والۘܣ من شأٰڈا أن Ȗعزز من ضبط وحوكمة مسارات تدفق المعاملات والاجراءات، لتمنع مخاطر الفساد  

 والاحتيال.. 

 اق ــــــــــــــــالنط

تحدد ɸذه السياسة المسؤوليات العامة عڴɠ ʄافة العامل؈ن ومن لɺم علاقات Ȗعاقدية وتطوعية ࡩʏ اݍݨمعية، وʉسȘثۚܢ من ذلك من  

 للأنظمة. 
ً
 تصدر لɺم سياسات وظيفية خاصة وفقا

 ان ــــــــــــــــــــ ــــالبي

: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:
ً
 أولا

 .التوجٕڈات الأساسية والأɸداف الرئʋسية لݏݨمعية والإشراف عڴʄ تنفيذɸا اعتماد -1

الأنظمة واللوائح والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف علٕڈا، وما يȘبع ذلك من تحديد للمɺام   اعتماد -2

 والاختصاصات والواجبات والمسؤوليات ب؈ن المستوʈات الوظيفية اݝݵتلفة. 

اقبة مدى فاعليتھ وȖعديلھ إن دعت اݍݰاجة، بما لا   مةوكلݏݰوضع نظام   -3 خاص باݍݨمعية والإشراف العام عليھ ومر

 يتعارض مع ما تقرره جɺة الاشراف عڴʄ اݍݨمعية.

 وضع واعتماد سياسة مكتوȋة تنظم العلاقة مع أܵݰاب المصاݍݳ من أجل حمايْڈم وحفظ حقوقɺم. -4

 وضع واعتماد سياسة لتفوʈض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية. -5

وضع واعتماد السياسات والإجراءات الۘܣ تضمن القام اݍݨمعية للأنظمة واللوائح والقامɺا بالإفصاح عن المعلومات   -6

 اݍݨوɸرʈة لأܵݰاب المصاݍݳ مع اݍݨمعية.

 اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة Ȋعمل اݍݨمعية وتطوʈرɸا.  -7

تحديد الصلاحيات والاختصاصات والمسؤوليات الۘܣ يتم تفوʈضɺا للإدارة التنفيذية، وجراءات اتخاذ القرار ومدة    -8      

 .التفوʈض. كما يحدد اݝݨلس الموضوعات الۘܣ يحتفظ بصلاحية البت فٕڈا



 

 

 

 وضع موجɺات ومعاي؈ف عامة للاسȘثمارات.  -9

 إدارة الاسȘثمارات والأɲشطة العقارʈة لݏݨمعية.  -10

 تحديد التصور العام للمخاطر الۘܣ تواجھ اݍݨمعية. -11

 مراجعة وتقييم أداء الرئʋس/المدير التنفيذي وتوف؈ف الدعم لھ. -12

 الاعتمادات المالية والتوقيعات عڴʄ أوامر الصرف والشيɢات. -13

 البت ࡩʏ التعي؈ن والفصل لشاغڴʏ الوظائف الإدارʈة العليا-14

 إقرار واعتماد الɺيɢل التنظيܣ والتعديلات الطارئة عليھ -15

: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:  
ً
 ثانيا

 القيادة المثڴʄ لفرʈق العمل من خلال معاي؈ف مرحلية متطورة. -1

 رȋط الأɸداف بالاسفاتيجيات واݍݵطط والتقييم الدوري.  -2

 رفع تقارʈر دورʈة ݝݨلس الإدارة Ȋشأن ممارساٮڈا للصلاحيات المفوضة ٭ڈا. -3

 رفع التقارʈر المالية ومشروع الموازنة التقديرʈة لاعتماده.  -4

 رفع التقوʈم الوظيفي للعامل؈ن لاعتماده.  -5

 إصدار التعاميم والتعليمات اݍݵاصة Ȋس؈ف العمل.-6

 التوصية ࡩʏ التعي؈ن للوظائف الشاغرة لاعتمادɸا.  -7

 .رفع تقرʈر بإٰڈاء العقود الوظيفية للمجلس -8

: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل ب؈ن أعضاء اݝݨلس والإدارة التنفيذية: 
ً
 ثالثا

 يتم توجيھ الدعوة لعقد اجتماع من قبل رئʋس اݝݨلس أو أحد الݏݨان الفرعية عن اݝݨلس.  -1

 عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات اݝݨدولة إلا Ȋعد التɴسيق والȘشاور مع رئʋس اݝݨلس أو رئʋس الݏݨنة. -2

 لرئʋس اݝݨلس أن يدعو لاجتماع طارئ غ؈ف مجدول مۘܢ رأى ضرورة ذلك، أو بناءً عڴʄ طلب من أعضاء اݝݨلس.  -3



 

 

 

 أن يتم التɴسيق ب؈ن رئʋس اݝݨلس وأم؈ن السر والأعضاء والرئʋس التنفيذي عند وضع جدول أعمال الاجتماع. -4

 يتوجب عڴʄ الإدارة التنفيذية تزوʈد مجلس الإدارة بتقرʈر شɺري يتضمن أدا٬ڈا.-5

أم؈ن مجلس الإدارة ɸو جɺة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة ࡩʏ الأمور المتعلقة Ȋشؤون مجلس الإدارة، وࡩʏ حال  -6

غيابھ يقوم مقامھ مفوض من الإدارة التنفيذية ممن لɺم علاقة وخفة بأعمال اݝݨلس بموجب توجيھ من المدير  

 التنفيذي بالقيام بالمɺمة إڲʄ ح؈ن عودة أم؈ن اݝݨلس. 

لأعضاء مجلس الإدارة والݏݨان التواصل مع المدير التنفيذي والمدير الماڲʏ أو أي من أعضاء الإدارة التنفيذية عند  -7

 اݍݰاجة لذلك 

 المسؤوليات

 الاطلاعتطبق ɸذه السياسة ضمن أɲشطة اݍݨمعية وعڴʄ جميع العامل؈ن والمنȘسب؈ن الذين ʇعملون تحت إدارة واشراف اݍݨمعية 

عڴʄ الأنظمة المتعلقة Ȋعملɺم وعڴɸ ʄذه السياسة والإلمام ٭ڈا والتوقيع علٕڈا، والالقام بما ورد فٕڈا من أحɢام عند أداء واجباٮڈم 

 .ومسؤولياٮڈم الوظيفية. وعڴʄ الإدارة التنفيذية تزوʈد جميع الإدارات والأقسام بɴܦݵة مٔڈا
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 ʏاجتماعھاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية صلاحية مصفوفة الصلاحيات ب؈ن مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية ࡩ 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 الإدارة: صلاحيات مجلس 

مع مراعاة الاختصاصات المقررة لݏݨمعية العمومية، يكون ݝݨلس الإدارة السلطات والاختصاصات ࡩʏ إدارة اݍݨمعية -1

 اݝݰققة لأغراضɺا، ومن أبرز اختصاصاتھ الآȖي: 

اعتماد خطط عمل اݍݨمعية ومٔڈا اݍݵطة الاسفاتيجية واݍݵطة التنفيذية وغ؈فɸا من خطط العمل الرئʋسة، ومتاȊعة  -2

 تنفيذɸا.  

 المراجعة الدورʈة للɺياɠل التنظيمية والوظيفية ࡩʏ اݍݨمعية واعتمادɸا.   -3

 وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية والإشراف علٕڈا وجراء مراجعة دورʈة للتحقق من فاعليْڈا.  -4

5-  ʄذه اللائحة، والإشراف عڴɸام النظام واللائحة التنفيذية وɢوضع أسس ومعاي؈ف ݍݰوكمة اݍݨمعية لا تتعارض مع أح

اقبة مدى فاعليْڈا وȖعديلɺا عند اݍݰاجة.    تنفيذɸا ومر

وكشوفات   -6 الصرف  أذونات  أو  الشيɢات  وتحصيل  ودفع  السعودية،  والمصارف  البنوك  لدى  البنكية  اݍݰسابات  فتح 

الشيɢات   واستلام  الشيɢات،   ʄعڴ والاعفاض  البيانات،  وتحديث  وȖسوʈْڈا،  وقفلɺا  اݍݰسابات،  وتɴشيط  اݍݰسابات، 

 المرتجعة، وغ؈فɸا من العمليات البنكية. 

وفرزɸا،   -7 وتجزئْڈا  اݍݨمعية  أملاك  صكوك  ودمج  والɺبات  والأوقاف  الوصايا  وقبول  فراغɺا  و العقارات  Ȗܦݨيل 

  ʄإڲ الزراعية  الأراعۜܣ  وتحوʈل  الشامل،  النظام   ʏࡩ ودخالɺا  الصكوك  وجراوتحديث  محققة   ءسكنية،  تصرفات  أي 

افقة اݍݨمعية العمومية.    لݏݨمعية الغبطة والمصݏݰة، Ȋعد مو

 تنمية الموارد المالية لݏݨمعية والسڥʏ لتحقيق الاستدامة لɺا.   -8

 إدارة ممتلɢات اݍݨمعية وأموالɺا.   -9

 إعداد قواعد اسȘثمار الفائض من أموال اݍݨمعية، وتفعيلɺا Ȋعد اعتمادɸا من الوزارة.  -10

وضع سياسة مكتوȋة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات اݍݨمعية تضمن تقديم العناية اللازمة لɺم، والإعلان  -11

 عٔڈا.  

 التعاون ࡩʏ إعداد التقارʈر التȘبعية والسنوʈة عن اݍݨمعية وتزوʈد الوزارة ٭ڈا.   -12

 تحديث بيانات اݍݨمعية Ȋشɢل دوري وتزوʈد الوزارة ٭ڈا وفق النماذج الۘܣ Ȗعتمدɸا لɺذا الغرض.  -13



 

 

 

تزوʈد الوزارة باݍݰساب اݍݵتامي والتقارʈر المالية المدققة من مراجع اݍݰسابات Ȋعد إقرارɸا من اݍݨمعية العمومية   -14

 وخلال أرȌعة أشɺر من ٰڈاية السنة المالية.  

 الإشراف عڴʄ إعداد التقرʈر السنوي لݏݨمعية واعتماده.   -15

 الإشراف عڴʄ إعداد الموازنة التقديرʈة للسنة المالية اݍݨديدة ورفعɺا لݏݨمعية العمومية لاعتمادɸا.   -16

Ȗعي؈ن مدير تنفيذي متفرغ لݏݨمعية، وتحديد صلاحياتھ ومسؤولياتھ وتزوʈد الوزارة باسمھ وقرار Ȗعيʋنھ وصورة من  -17

 ɸوʈتھ الوطنية، مع بيانات التواصل معھ.  

 Ȗعي؈ن الموظف؈ن القيادي؈ن ࡩʏ اݍݨمعية، وتحديد صلاحياٮڈم ومسؤولياٮڈم.  -18

إبلاغ الوزارة بɢل Ȗغي؈ف يطرأ عڴʄ اݍݰالة النظامية لأعضاء اݍݨمعية العمومية ومجلس الإدارة والمدير التنفيذي والمدير  -19

 الماڲʏ، وذلك خلال شɺر من تارʈخ حدوث التغي؈ف.  

بالأنظمة   -20 اݍݨمعية  القام  تضمن  الۘܣ  والإجراءات  السياسات  إضافةوضع  عن    واللوائح،  بالإفصاح  الالقام   ʄإڲ

 ʄعڴ الاطلاع  من  الآخر  وتمك؈ن  الآخرʈن،  المصاݍݳ  وأܵݰاب  المشرفة  واݍݨɺة  والوزارة  للمستفيدين  اݍݨوɸرʈة  المعلومات 

 اݍݰساب اݍݵتامي والتقارʈر المالية والإدارʈة، وɲشرɸا عڴʄ الموقع الإلكفوɲي لݏݨمعية.  

 الإشراف عڴʄ تنفيذ قرارات وȖعليمات اݍݨمعية العمومية أو المراجع اݍݵارڊʏ أو الوزارة أو اݍݨɺة المشرفة.  -21

افقة الوزارة واݍݨɺة المشرفة ࡩʏ أي إجراء ʇستلزم ذلك.   -22  وضع إجراءات لضمان اݍݰصول عڴʄ مو

 اسȘيفاء ما لݏݨمعية من حقوق وتأدية ما علٕڈا من القامات وصدار القرارات اللازمة ࡩɸ ʏذا الشأن.  -23

 التعرʈف باݍݨمعية والعمل عڴʄ إبراز أɸدافɺا وأɲشطْڈا ࡩʏ الأوساط ذات العلاقة.   -24

 قبول العضوʈات بمختلف أشɢالɺا، وȖسبʋب قرارات رفضɺا.  -25

 دعوة اݍݨمعية العمومية للاɲعقاد.   -26

اݍݨمعية  -27 من  واعتمادɸا  بئڈا  التɴسيق  وكيفية  تكوʈٔڈا  Ȋعد  الݏݨان  عمل  لتنظيم  اللازمة  والإجراءات  القواعد  وضع 

 العمومية.  

 أي مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل اݍݨمعية العمومية أو الوزارة أو اݍݨɺة المشرفة ࡩʏ مجال اختصاصھ.   -28

     29-  .
ً
 تصدر قرارات اݝݨلس بأغلبية أصوات اݍݰاضرʈن، وࡩʏ حال Ȗساوي الأصوات فيعد صوت الرئʋس مرݦݰًا



 

 

 

 تدون وقاǿع الاجتماع وقراراتھ ࡩʏ محضر وʈوقع عليھ الأعضاء اݍݰاضرون.  -30      

عنھ -31       يɴتج  أو  مالية  اختصاصات  من  لھ  فيما   
ً
مع اً بالتصرف   ʏالماڲ والمشرف  نائبھ  أو  الرئʋس  يفوض  أن  للمجلس  يحق 

المناسب   واتخاذ  مالية،  وʈحقاختصاصات  منھ   تجاɺɸا،  مؤقتة  أو  دائمة  ݍݨان  Ȗشكيل  اختصاصات  من  عداɸا  فيما  للمجلس 

 للقيام بما أنيط ٭ڈا من أعمال، ولھ الاستعانة بأعضاء من خارجھ، ولھ تفوʈض الرئʋس أو أي عضو آخر ࡩʏ ذلك.  

والإدارات -32      واݝݰاكم  الوزارات  مثل  اݍݨɺات  أمام  اݍݨمعية  بتمثيل  يراه  من  أو  نائبھ  أو  رئʋسھ  تفوʈض  الإدارة  مجلس   ʄعڴ

 اݍݰكومية واݍݵاصة وغ؈فɸا، وتحديد صلاحياتھ ومنحھ حق تفوʈض وتوكيل غ؈فه من عدمھ.  

يجوز ݝݨلس الإدارة التصرف ࡩʏ أملاك اݍݨمعية العقارʈة بالشراء أو البيع Ȋعد اݍݰصول عڴʄ تفوʈض من اݍݨمعية العمومية   -33    

 ࡩʏ ذلك. 

  

ɺس مجلس الإدارة:ـــــــــــــــمʋام رئ 

   عن تفعيل 
ً
مع مراعاة الاختصاصات المقررة ݝݨلس الإدارة واݍݨمعية العمومية؛ يكون رئʋس مجلس الإدارة مسؤولا

 ومتاȊعة السلطات والاختصاصات المناطة ݝݨلس الإدارة، ومن أبرز اختصاصاتھ الآȖي: 

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة واݍݨمعية العمومية.   -1

تمثيل اݍݨمعية أمام اݍݨɺات اݍݰكومية واݍݵاصة والأɸلية ɠافة ࡩʏ حدود صلاحيات مجلس الإدارة وتفوʈض اݍݨمعية -2

، ولھ تفوʈض 
ً
 ودفعًا

ً
افع أمام اݍݨɺات القضائية وشبھ القضائية وتمثيل اݍݨمعية أمامɺا رفعًا العمومية، ومن ذلك الف

 ذلك لمن يراه من أعضاء اݝݨلس أو غ؈فɸم.  

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

4-  .ʏندات الصرف مع المشرف الماڲȘات والأوراق المالية ومسɢالشي ʄالتوقيع عڴ 

التأخ؈ف   -5 تحتمل  لا  والۘܣ  التنفيذي  المدير  عليھ  ʇعرضɺا  الۘܣ  العاجلة  المسائل   ʏࡩ صلاحيات  -البت  ضمن  من  ɸو  فيما 

 عڴʄ أن ʇعرض تلك المسائل وما اتخذ Ȋشأٰڈا من قرارات عڴʄ اݝݨلس ࡩʏ أول اجتماع.  -اݝݨلس

 الدعوة لاɲعقاد مجلس الإدارة واݍݨمعية العمومية.   -6

    .ض نائبھ بما لھ من اختصاصاتʈس تفوʋيحق للرئ 

  

 



 

 

 

 مɺام نائب رئʋس مجلس الإدارة:

 يقوم نائب الرئʋس مقامھ ࡩʏ حالة غيابھ وتكون للنائب ࡩɸ ʏذه اݍݰالة ɠافة صلاحيات الرئʋس. 

 ɺـــــــــــــــــــرف الم ـــ ــــام المشــــــــــــــــــــم  :ʏاڲ 

عن    
ً
مسؤوًلا  ʏالماڲ المشرف  يكون  الإدارة؛  مجلس  ولرئʋس  العمومية  واݍݨمعية  الإدارة  ݝݨلس  المقررة  الاختصاصات  مراعاة  مع 

السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالية لݏݨمعية بما يحقق غرضɺا، وتقديم جميع اݍݵدمات المتعلقة بالشؤون المالية 

 لݏݨمعية ، وذلك بما ʇساعد عڴʄ إداء مɺامɺا وزʈادة كفاءٮڈا وفعاليْڈا :  

 المɺام والمسؤوليات : 

 ومتاȊعْڈا.اݝݰافظة عڴʄ أصول وممتلɢات اݍݨمعية  -1

 للنظام والأصول المالية المتبعة.  -2
ً
 الإشراف عڴʄ جميع شؤون اݍݨمعية المالية طبقا

   الاشراف عڴʄ موارد اݍݨمعية ومصروفاٮڈا واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامɺا. -3

 إيداع أموال اݍݨمعية ࡩʏ اݍݰسابات البنكية اݝݵصصة لɺا.  -4

 ࡩʏ الܦݨلات اݍݵاصة ٭ڈا.  -5
ً
 قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعًا

 اݍݨرد السنوي وتقديم تقرʈر بنȘيجة اݍݨرد ݝݨلس الإدارة.  -6

المسȘندات -7 اقبة  ومر الصرف  لܶݰة  المثȎتة  بالمسȘندات  الاحتفاظ  مع   
ً
نظاما صرفɺا  تقرر  الۘܣ  المبالغ  جميع  صرف 

 وحفظɺا.  

 المالية.تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات -8

 إعداد م؈قانية اݍݨمعية للسنة التالية وعرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة.  -9

 التوقيع عڴʄ طلبات الصرف والأوراق المالية مع رئʋس مجلس الإدارة أو نائبھ.   -10

 بحث الملاحظات الواردة من المراجع اݍݵارڊʏ، والرد علٕڈا عڴʄ حسب الأصول النظامية.   -11

  

 



 

 

 

 عضو مجلس الإدارة 

  :ʏالأخص ما يڴ ʄة باݍݨمعية وعڴʈافة حقوق العضوɢيتمتع عضو مجلس الإدارة ب 

 حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة ࡩʏ مناقشاتھ واتخاذ قراراتھ. -1

 رئاسة الݏݨان الۘܣ ʇشɢلɺا اݝݨلس أو اݍݨمعية العمومية والمشاركة ࡩʏ عضوʈْڈا.  -2

 مɺام عضو مجلس الإدارة : 

 :ʏتھ باݍݨمعية والۘܣ مٔڈا ما يڴʈعضو ʄيلقم عضو مجلس الإدارة بجميع الالقامات المفتبة عڴ 

 اݍݰرص عڴʄ حضور اجتماعات اݝݨلس Ȋشɢل دائم ومنتظم. .1

  المشاركة الفعالة مع اعضاء اݝݨلس ݍݰسن ادارة اݍݨمعية وتحقيق أɸدافɺا. .2

 المساɸمة ࡩʏ اعداد خطط وȋرامج ومشروعات اݍݨمعية ومتاȊعْڈا والإشراف عڴʄ تنفيذɸا. .3

 التقيد بما يصدر عن اݍݨمعية العمومية او مجلس الإدارة من قرارات او Ȗعليمات.  .4

المشرف  .5 ونائبة،  اݝݨلس  برئʋس  واݍݵاصة  النظام  ɸدا   ʏࡩ علٕڈا  المنصوص  والاختصاصات  الواجبات  ݍݨميع  القيام 

 الماڲʏ ، إذا توڲʄ العضو أيا من ɸذه المناصب.

  عدم المطالبة بأية رواتب او مɢافآت او امتيازات مالية لقاء عضوʈتھ باݝݨلس. .6

 اݝݰافظة عڴʄ اسرار اݍݨمعية وعدɸم افشا٬ڈا. .7

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

  اجتماعھ الإدارة ࡩʏ اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية صلاحيات مجلس 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 

Mobile User



 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●

 مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسل الأموال وتمویل الإرھاب   تومسؤولیالائحة أدوار  ●

 الإصدار الأول   ●

● 2024-2025  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : مقدمة   1المادة 

ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ تحديد أدوار ومسؤوليات مجلس إدارة اݍݨمعية اݍݵ؈فية فيما يخص مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب،  

افق مع القوان؈ن والȘشرʉعات اݝݰلية والدولية المعمول ٭ڈا  .وذلك بما يتو

 

 : مسؤوليات مجلس الإدارة:2المادة 

 وضع سياسات مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب:   .1

يتع؈ن عڴʄ مجلس الإدارة اعتماد سياسات وجراءات واܷݰة ومكتوȋة لمɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب بما يتماءۜܢ  

 مع أفضل الممارسات الدولية والقوان؈ن اݝݰلية.

اقبة:.2  الإشراف والمر

افقɺا مع التغي؈فات  .1  لضمان فعاليْڈا وتو
ً
يتحمل اݝݨلس مسؤولية الإشراف عڴʄ تنفيذ السياسات المعتمدة ومراجعْڈا دورʈا

 القانونية أو البيȁية.

 تحديد اݝݵاطر وتقييمɺا:  .2

واتخاذ   .2 اݍݨمعية،  بأɲشطة  المرتبطة  الإرɸاب  وتموʈل  الأموال  Ȋغسل  المتعلقة  اݝݵاطر  وتقييم  تحديد  اݝݨلس   ʄعڴ يتوجب 

 التداب؈ف اللازمة لݏݰد من تلك اݝݵاطر. 

 Ȗعي؈ن مسؤول الامتثال:  .3

أɲشطة  Ȋشأن  اللازمة  التقارʈر  وتقديم  والإجراءات  السياسات  تطبيق   ʄيتوڲ مختص  امتثال  مسؤول  Ȗعي؈ن  اݝݨلس   ʄعڴ يتع؈ن 

 مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب. 

اقبة والإبلاغ: .4  المر

للقوان؈ن    
ً
وفقا بھ  مشȘبھ  ɲشاط  أي  عن  الإبلاغ  وضمان  المالية،  العمليات  لرصد  فعّالة  آليات  وجود  اݝݨلس  يضمن  أن  يجب 

 اݝݰلية والدولية.

 

 



 

 

 

 التدرʈب والتوعية:  .5

الأموال  غسل  مɢافحة  سياسات  حول  والمتطوع؈ن  العامل؈ن  ݍݨميع  دورʈة  تدرȎʈية  دورات  تقديم  ضمان  اݝݨلس   ʄعڴ يتع؈ن 

 وتموʈل الإرɸاب وكيفية التعرف عڴʄ الأɲشطة المشبوɸة والإبلاغ عٔڈا.

 : التعاون مع اݍݨɺات المعنية.6

الأموال  غسل  بمجال مɢافحة  المعنية  واݍݨɺات  التنظيمية  السلطات  مع  اݍݨمعية  Ȗعاون  التأكد من  اݝݨلس مسؤولية  يتحمل 

 وتموʈل الإرɸاب وتقديم أي معلومات مطلوȋة. 

 المراجعة الداخلية: .7

غسل  لسياسات مɢافحة  التام  الامتثال  لضمان  دورʈة  داخلية  مراجعات  لإجراء  مستقلة  جɺة  بتɢليف  اݝݨلس  يقوم  أن  يجب 

 الأموال وتموʈل الإرɸاب. 

 : العقوȋات والمساءلة:3المادة 

أداء واجباٮڈم المتعلقة   ʏࡩ أو الإɸمال  ࡩʏ حال عدم الامتثال للسياسات المعتمدة  يتحمل أعضاء مجلس الإدارة مسؤولية المساءلة 

 بمɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب، مما قد يفتب عليھ اتخاذ إجراءات قانونية وتنظيمية.

 : Ȗعديل اللائحة: 4المادة 

 ʏࡩ اݍݨديدة  التوجɺات  أو  القانونية  التغي؈فات  مع  يتماءۜܢ  بما  لآخر،  ح؈ن  من  اللائحة  ɸذه  وȖعديل  مراجعة  الإدارة  ݝݨلس  يحق 

 مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 د مجلس إدارة اݍݨمعية  ااعتم

 لائحة أدوار ومسؤوليات مجلس الإدارة تجاه مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاباعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 

Mobile User



 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●

 والتعاقدات  -لائحة المشتریات  ●

 2025-2024صدار الأول الإ ●

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

 الباب الأول أحɢام عامة 

 المادة الأوڲʄ: أɸداف اللائحة 

 ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ وضع إجراءات موثقة للاȖي: 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات اݝݰددة.  .1

 وضع معاي؈ف اختيار الموردين. .2

 تقييم الموردين المعتمدين.   .3

 ةــــ ــــادة الثانيــــــــالم 

 Ȗسـري أحـɢام ɸـذه اللائحة علـى ɠافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال واݍݵدمـات التـي تتطلّڈـا حاجـة العمـل باݍݨمعيـة.  

 المادة الثالثة

ثابتـة Ȗعتبـر الإدارة المالية باݍݨمعيـة ɸـي اݍݨɺـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات اݍݨمعيـة مـن أصـول  

إتمـام    ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وȖعتبـر الإدارة المالية مسـئولة عـن تȘبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوȋة إلـى اݍݨمعيـة أو 

  الأعمال المتعاقد علٕڈـا طبقـا للشـروط المتفق علٕڈـا.

 المادة الراȊعة: الواجبات والمسئوليات 

الشراء   .1 إجراءات  اتباع  وداراٮڈا.  اݍݨمعية  أɲشطة  لɢافة  والتأج؈ف  والتورʈد  الشراء  وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

 الواردة بدليل الشراء والتقيد ٭ڈا. 

 متاȊعـة عمليـات التورʈـد بدقـة والاحتفاظ Ȋسـجلات منظمـة ومتاȊعـة دقيقـة. .2

ـن المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقْڈـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م .3

أفضل الأوقات والمفاوضة عڴʄ ذلك.    قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار و

افيـة وɠافيـة عـن Ȗعاملات اݍݨمعيــة معɺم.   .4  الاحتفاظ Ȋعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لɺـم Ȋسـجلات و

التɢلفـة   .5 أسـاس  علـى  الـوارد  Ȗسـع؈ف  الطلب.  إعادة  عند  الاستخدام  مورد  ɠل  من  مستمرة  بصفة  التورʈد  أسعار  دراسة 

  ) تخليـص الـخ... – العامـة) نقـلاݍݰقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصارʈـف 

اقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم إعداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة.  .6  مر



 

 

 

 المادة اݍݵامسة

وا بالقــدرة  يتميــزون  والذيــن ً  مستمر  Ȋشɢل  اݍݨمعيــة  تحتاجɺــا  التــي  للأصناف  المورديــن  بأســماء  ܥݨل  المالية  الإدارة  لكفايــة  Ȗعــد 

 
ً
 . والســمعة الطيبــة، وʈجــب علٕڈــا تحديــث ɸــذا الســجل ســنوʈا

 المادة السادسة

بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــفيات أو الأعمال أو اݍݵدمــات Ȋغــرض Ȗغييــر طرʈقــة الشــراء أو التعاقــد لإ  داء الأعمال أو  لا يجــوز 

 اݍݵدمــات. 

 المادة الساȊعة 

لذلــك   اݝݵصصــة  والاعتمادات  المناسـبة  التخزʈـن  حـدود  وȋمراعـاة  اݍݨمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

أ وعلـى  اݝݵتلفـة  باݍݨمعيـة  الأقسام  مـدراء  بمعرفـة  الموازنـة  اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  وʈكــون  التخطيطيــة.  تتولـى  بالموازنــة  ن 

 . الإدارة المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد

 المادة الثامنة

٭ڈــا    الإلمام  عــدم  يكــون  أن  يمكــن  وال  اللائحة  ɸــذه  بأحــɢام  الإلمام  الشــراء  مجــال  فــي  العامليــن  جميــع  علــى  مقبول يتعيــن  مفر 

 .ݝݵالفْڈــا

 المادة التاسعة 

 يراعــى فــي تأميــن مشــفيات اݍݨمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــھ مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:  .1

افــر فٕڈــم الشــروط التــي تؤɸلɺــم لɺــذا التعامــل   .2 فــرص ݍݨميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معɺــا ممــن تتو

 مȘســاوʈة وʉعاملــون علــى قــدم المســاواة.  

توفيـر معلومـات ɠاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـ؈ن بمـا يمكٔڈـم مـن اݍݰصـول علـى ɸـذه المعلومـات فـي وقـت   .3

ومــا  مشــروعاٮڈا  وتنفيــذ  مشــفياٮڈا  تأميــن  ســȎيل  فــي  اݍݨمعيــة  تتعامــل  العـروض  لتقديـم  واحـد  ميعـاد  وʈحـدد  واحـد 

يات  تحتاجــھ مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لɺــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــھ الأعمال أو المشــف 

 اللازمة.

 يجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزʈد عن الأسعار السائدة.   .4

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5



 

 

 

التعامـل  .6 الـذي يجـرى  الɴشـاط  العامليـن فـي  فـي Ȗعاملɺـا لأكف عـدد ممكـن مـن المؤɸليـن  عڴʄ اݍݨمعيـة أن تفسـح اݝݨـال 

 فيـھ بحيـث لا يقتصـر Ȗعاملɺـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة

 الباب الثاɲي طرق الشراء   

 

 خطة الشراء      اشرة المادة الع

ʇعـد مدير الإدارة الطالبة للشراء نموذج طلب شراء أو ࡩʏ نموذج الطلب الماڲʏ المعتمد ࡩʏ اݍݨمعية وتحدد فيھ بيانات الطلب عڴʄ أن 

 تحوي نوع السلعة وقيمْڈا التقرȎʈية إن أمكن 
  

 المادة اݍݰادية عشر 

 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

 الأمر المباشر. .1

 الممارسة. .2

 المناقصة اݝݰدودة.  .3

 المناقصة العامة. .4
 

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر 

إ إلـى  حاجـة  بـدون  معـھ  والتعاقـد  والتفـاوض  بالمـورد  المباشـر  بالاتصال  الشـراء  عمليـة  إتمام  المباشـر  بالأمر  بالشـراء  جـراء المقصـود 

 اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات الآتية: 

 ألف رʈال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى جɺة واحدة محتكرة لɺا.  .2

 عندما تكون الأصناف المطلوȋة من مصدر حكومي ووحيد.  .3

 عندما تكون قيمة المشفيات Ȋسيطة لا تتحمل المناقصة اݝݰدودة أو الممارسة. .4

 الأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا واختبارɸا. .5

6.   ʏسـتوࡩȖ حتـى  اݍݰاجـة  تتطلبـھ  قـدر  أقـل  علـى  الشـراء  يقتصـر  أن  علـى  المݏݰـة  اݍݰاجـة  تفرضɺـا  التـي  الأصناف  شـراء 

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 



 

 

 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

 تية: المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء Ȋعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات الآ

 الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا ʇســتطيع توف؈فɸــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون.   .1

الوقـت   .2 ʇسـمح  ولا  مقبولـة،  غيـر  وجـدت  المقدمـة  الأسعار  جميـع  ولكـن  عامـة  مناقصـة  فـي  طرحɺـا  سـبق  التـي  الأصناف 

 بطرحɺـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

 الأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يكون شراؤɸا من أماكن إنتاجɺا.  .3

 الأصناف والمقاولات واݍݵدمات الۘܣ لا تȘناسب قيمْڈا التقديرʈة مع تɢاليف إجراء المناقصة.  .4

اݍݨمعية .5 مصݏݰــة  أن  اݍݨمعية  إدارة  مجلس  يــرى  التــي  حالـة    الأصناف  وفـي  عامــة.  مناقصــة  فــي  طرحɺــا  Ȋعــدم  تقضــي 

افـر أي مـن اݍݰالات السـابقة Ȗشـɢل ݍݨنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، وʈراعـى فـي Ȗشـكيل ɸـذه الݏݨنـة  تو

وأɸميْڈــا، وȖعــد الݏݨنــة محضــرا يوضــح  أن تضـم العناصـر التـي تȘناسـب وظائفɺـم وخفٮڈـم ً مــع طبيعــة الأصناف المشفاة

بـھ، توصـى  مـا  ثـم  بئڈـم  المفاضلـة  وأسس  بالممارسـة  المشـفك؈ن  المورديــن  بالمسـȘندات   أســماء  اݝݰضـر  يدعـم  أن  وʈجـب 

Ȋعــد   إلا  ٰڈائيــة  Ȗعــد  لا  بالاختيار  التوصيــة  ان  وʈلاحظ  المراجعـة.  جɺـة  تصـرف  تحـت  لتكـون  بـھ،  جـاء  مـا  علـى  الدالـة 

 اعتمادɸــا مــن المديــر العــام التنفيــذي لݏݨمعيــة. 

 المادة الراȊعة عشر: الشراء بالمناقصة اݝݰدودة

ɠالمقيد المورديــن  مــن  محــدود  عــدد  علــى  فٕڈــا  الاشفاك  يقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  ɸــي  اݝݰــدودة  Ȋســجل المناقصــة  يــن 

ن المناقصـة جميـع المورديــن أو Ȋعضɺــم علــى أن يراعــى فــي ɸــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة اݍݰســنة. وȖسـرى علـى ɸـذا النـوع م ـ

فـي   للاشفاك  المورديـن  دعـوة  يتـم  حيـث  الܶݰـف،  فـي  الإعلان  شـرط  عـدا  فيمـا  العامـة  للمناقصـة  المنظمـة  والإجراءات  القواعـد 

 . المناقصـة اݝݰـدودة وʉسـلم باليـد

 المادة اݍݵامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

يـن اݝݰتمليـن المناقصــة العامــة كطرʈقــة مــن طــرق الشــراء ɸــي مجموعــة الإجراءات التــي ٮڈــدف إلــى توجيـھ الدعـوة إلـى عامـة المورد

الشـروط  أفضـل  إلـى  الوصـول  بقصـد  بئڈـم،  فيمـا  التنافـس  عنصـر  لتوفيـر  وذلـك  المناقصـة  موضـوع  الصفقـة  فـي  ʇشـفكوا  لكـي 

فيما   العامة  بالمناقصة  الشراء  حالة   ʏࡩ اتباعɺا  يجب  الۘܣ  الإجراءات  وتتمثل  ʇشɢ والأسعار،   :ʏأو    ليڴ اݍݨلس  رئʋس  أو  اݝݨلس 

 -المسؤول التنفيذي لݏݨمعية إحدى الݏݨان الآتية: 
 ݍݨنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحɺا.  .1



 

 

 

قرارɸا. .2  ݍݨنة فتح المظارʈف ودراسة العروض و
 ݍݨنة البت ࡩʏ العطاءات المقدمة.   .3
 الݏݨنة المالية مع تحديد اختصاصاٮڈا ومن ضمٔڈا إقرار عروض السعر إذا تم اعتمادɸا من مجلس الإدارة   .4

 المادة السادسة عشر 

:ʏد بـتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المشفيات وفق ما يڴɺام التفصيلية لعملية الشراء يقوم مسؤول العɺالم  

إفادة  من  التأكد  المستفيد  القسم  رئʋس  وتوقيع  الطلب  اسȘيفاء  من  التأكد  لذلك  اݝݵصص  النموذج  وفق  الشراء  طلب  استلام 

  الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

 المادة الساȊعة عشر دورة الاعتماد المسȘندي

 استلام أمر الشراء من الإدارة المالية .1

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـھ وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعھ للمديـر   .2

 المالـي لاعتماد الطلب

المشــفيات   .3 قســم   ʄإڲ وɲسـخة  اݍݰسـابات  قسـم   ʄإڲ المرفقـات  مـع   ʄالأوڲ الɴسـخة  وترسـل  للبنـك  الطلـب  أصـل  إرسـال 

استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار وʈتأكـد مـن ܵݰـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات  

لݏݰفـظ   وحالتھ  الاعتماد  سـجل  فـي  المعلومـات  قيـد  اݝݵتـص  للمحاسـب  وʈحيلـھ  الاعتماد  فتـح  طلـب  ɲسـخة  مـع 

أخرى  بنكية  مصارʈف  واي  والعمولة  التأم؈ن  مبلغ  دفع  للمتاȊعـة  المشفيات  قسـم  إلـى  الاعتماد  مـن  ɲسـخة  ورسـال 

سداد ما تبقى من الاعتماد Ȋعد استلام المسȘندات من البنك Ȗسليم المسȘندات إڲʄ اݝݵلص اݍݨمرɠي لإٰڈاء إجراءات 

 مستلزمات.. اݍݸ. –التخليص لاستلام المواد المشفاة ) مواد  

التأكـد   .4 التخليص واݍݨمارك (إن وجدت (Ȗسع؈ف المشفيات  بالمشفيات Ȋعد الفحص سداد قيمة  إعداد سند استلام 

مـن سلامة إجـراءات استلام المشـفيات وجـراءات الȘسـع؈ف والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعوʈـض فـي حالـة النقـص 

 أو التلـف قفل الاعتماد المسȘندي.

 

 

 

 

 

Mobile User



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 ʏاجتماعھاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية لائحة المشفيات والتعاقدات ࡩ  

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
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 الباب الأول أحɢام عامة 

 المادة الأوڲʄ: أɸداف اللائحة 

 ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ وضع إجراءات موثقة للاȖي: 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات اݝݰددة.  .1

 وضع معاي؈ف اختيار الموردين. .2

 تقييم الموردين المعتمدين.   .3

 ة ــــــــــــــــــــــــادة الثانيــــــــالم 

 Ȗسـري أحـɢام ɸـذه اللائحة علـى ɠافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال واݍݵدمـات التـي تتطلّڈـا حاجـة العمـل باݍݨمعيـة.  

 المادة الثالثة

مـن أصـول  اݍݨمعيـة  لتوفيـر احتياجات  الشـراء  تنفيـذ عمليـات  الوحيـدة المسئولة عـن  اݍݨɺـة  ɸـي  باݍݨمعيـة  إدارة المشفيات  Ȗعتبـر 

عيـة ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وȖعتبـر إدارة المشفيات مسـئولة عـن تȘبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوȋة إلـى اݍݨم

  أو إتمـام الأعمال المتعاقد علٕڈـا طبقـا للشـروط المتفق علٕڈـا.

 المادة الراȊعة: الواجبات والمسئوليات 

الشراء   .1 إجراءات  اتباع  وداراٮڈا.  اݍݨمعية  أɲشطة  لɢافة  والتأج؈ف  والتورʈد  الشراء  وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

 الواردة بدليل الشراء والتقيد ٭ڈا. 

2.  .ʏعـة دقيقـة مـن خـال اݍݰاسـب الآڲȊسـجلات منظمـة ومتاȊ ـد بدقـة والاحتفاظʈعـة عمليـات التورȊمتا 

ـن المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقْڈـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م .3

أفضل الأوقات والمفاوضة عڴʄ ذلك.    قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار و

افيـة وɠافيـة عـن Ȗعاملات اݍݨمعيــة معɺم.   .4  الاحتفاظ Ȋعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لɺـم Ȋسـجلات و

التɢلفـة   .5 أسـاس  علـى  الـوارد  Ȗسـع؈ف  الطلب.  إعادة  عند  الاستخدام  مورد  ɠل  من  مستمرة  بصفة  التورʈد  أسعار  دراسة 

  ) تخليـص الـخ... –نقـل ( اݍݰقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصارʈـف العامـة 

اقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم إعداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة.  .6  مر



 

 

 

 المادة اݍݵامسة

والكفايـ بالقــدرة  يتميــزون  والذيــن ً  اݍݨمعيــة  تحتاجɺــا  التــي  للأصناف  المورديــن  بأســماء  ســجال  المشــفيات  إدارة  والســمعة  Ȗعــد  ـة 

 الطيبــة، وʈجــب علٕڈــا تحديــث ɸــذا الســجل ســنوʈا

 المادة السادسة

بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــفيات أو الأعمال أو اݍݵدمــات Ȋغــرض Ȗغييــر طرʈقــة الشــراء أو التعاقــد لإ  داء الأعمال أو  لا يجــوز 

 اݍݵدمــات. 

 المادة الساȊعة 

لذلــك   اݝݵصصــة  والاعتمادات  المناسـبة  التخزʈـن  حـدود  وȋمراعـاة  اݍݨمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

ن تتولـى إدارة بالموازنــة التخطيطيــة. وʈكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام باݍݨمعيـة اݝݵتلفـة وعلـى أ

 المشـفيات إجراءات الشـراء والتعاقـد 

 المادة الثامنة

٭ڈــا    الإلمام  عــدم  يكــون  أن  يمكــن  وال  اللائحة  ɸــذه  بأحــɢام  الإلمام  الشــراء  مجــال  فــي  العامليــن  جميــع  علــى  مقبول يتعيــن  مفر 

 ݝݵالفْڈــا

 المادة التاسعة 

 يراعــى فــي تأميــن مشــفيات اݍݨمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــھ مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:  .1

افــر فٕڈــم الشــروط التــي تؤɸلɺــم لɺــذا التعامــل   .2 فــرص ݍݨميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معɺــا ممــن تتو

 مȘســاوʈة وʉعاملــون علــى قــدم المســاواة.  

توفيـر معلومـات ɠاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـ؈ن بمـا يمكٔڈـم مـن اݍݰصـول علـى ɸـذه المعلومـات فـي وقـت   .3

ومــا  مشــروعاٮڈا  وتنفيــذ  مشــفياٮڈا  تأميــن  ســȎيل  فــي  اݍݨمعيــة  تتعامــل  العـروض  لتقديـم  واحـد  ميعـاد  وʈحـدد  واحـد 

 يات اللازمة.تحتاجــھ مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لɺــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــھ الأعمال أو المشــف 
 يجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزʈد عن الأسعار السائدة.   .4

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

التعامـل  .6 الـذي يجـرى  الɴشـاط  العامليـن فـي  فـي Ȗعاملɺـا لأكف عـدد ممكـن مـن المؤɸليـن  عڴʄ اݍݨمعيـة أن تفسـح اݝݨـال 

 .فيـھ بحيـث لا يقتصـر Ȗعاملɺـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة



 

 

 

 الباب الثاɲي طرق الشراء 

 المادة العشرة خطة الشراء     

ɸـا قبـل ʇعـد مديـر إدارة المشـفيات وȋالتɴسـيق مـع الإدارات اݝݵتلفـة باݍݨمعيـة خطـة الشـراء السـنوʈة لݏݨمعيـة وʈتـم البـدء فـي إعداد

ـك التخطيــط انْڈـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجّڈـا فـي السـنة اللاحقة، وٮڈــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول اݍݨمعيــة وكذلـ

أفضـل الأسعار   لعمليــة الشـراء ولݏݰصـول علـى أفضـل العـروض و

 المادة اݍݰادية عشر 

 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

 الأمر المباشر. .1

 الممارسة. .2

 المناقصة اݝݰدودة.  .3

 المناقصة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر 

إ إلـى  حاجـة  بـدون  معـھ  والتعاقـد  والتفـاوض  بالمـورد  المباشـر  بالاتصال  الشـراء  عمليـة  إتمام  المباشـر  بالأمر  بالشـراء  جـراء المقصـود 

 اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات الآتية: 

 ألف رʈال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى جɺة واحدة محتكرة لɺا.  .2

 عندما تكون الأصناف المطلوȋة من مصدر حكومي ووحيد.  .3

 عندما تكون قيمة المشفيات Ȋسيطة لا تتحمل المناقصة اݝݰدودة أو الممارسة. .4

 الأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا واختبارɸا. .5

6.   ʏسـتوࡩȖ حتـى  اݍݰاجـة  تتطلبـھ  قـدر  أقـل  علـى  الشـراء  يقتصـر  أن  علـى  المݏݰـة  اݍݰاجـة  تفرضɺـا  التـي  الأصناف  شـراء 

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.



 

 

 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

 تية: المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء Ȋعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات الآ

 الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا ʇســتطيع توف؈فɸــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون.   .1

الوقـت   .2 ʇسـمح  وال  مقبولـة،  غيـر  المقدمـة وجـدت  مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار  فـي  طرحɺـا  التـي سـبق  الأصناف 

 بطرحɺـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

 الأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يكون شراؤɸا من أماكن إنتاجɺا.  .3

 الأصناف والمقاولات واݍݵدمات الۘܣ لا تȘناسب قيمْڈا التقديرʈة مع تɢاليف إجراء المناقصة.  .4

حالـة   .5 وفـي  عامــة.  مناقصــة  فــي  طرحɺــا  Ȋعــدم  تقضــي  الشــركة  مصݏݰــة  أن  اݍݨمعية  إدارة  مجلس  يــرى  التــي  الأصناف 

افـر أي مـن اݍݰالات السـابقة Ȗشـɢل ݍݨنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، وʈراعـى فـي Ȗشـكيل ɸـذه الݏݨنـة  تو

وأɸميْڈــا، وȖعــد الݏݨنــة محضــرا يوضــح  أن تضـم العناصـر التـي تȘناسـب وظائفɺـم وخفٮڈـم ً مــع طبيعــة الأصناف المشفاة

بـھ، توصـى  مـا  ثـم  بئڈـم  المفاضلـة  وأسس  بالممارسـة  المشـفك؈ن  المورديــن  بالمسـȘندات   أســماء  اݝݰضـر  يدعـم  أن  وʈجـب 

Ȋعــد   إلا  ٰڈائيــة  Ȗعــد  لا  بالاختيار  التوصيــة  ان  وʈلاحظ  المراجعـة.  جɺـة  تصـرف  تحـت  لتكـون  بـھ،  جـاء  مـا  علـى  الدالـة 

 اعتمادɸــا مــن المديــر العــام التنفيــذي لݏݨمعيــة. 

 المادة الراȊعة عشر: الشراء بالمناقصة اݝݰدودة

ɠالمقيد المورديــن  مــن  محــدود  عــدد  علــى  فٕڈــا  الاشفاك  يقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  ɸــي  اݝݰــدودة  Ȋســجل المناقصــة  يــن 

ن المناقصـة جميـع المورديــن أو Ȋعضɺــم علــى أن يراعــى فــي ɸــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة اݍݰســنة. وȖسـرى علـى ɸـذا النـوع م ـ

فـي   للاشفاك  المورديـن  دعـوة  يتـم  حيـث  الܶݰـف،  فـي  الإعلان  شـرط  عـدا  فيمـا  العامـة  للمناقصـة  المنظمـة  والإجراءات  القواعـد 

  المناقصـة اݝݰـدودة وʉسـلم باليـد

 المادة اݍݵامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

يـن اݝݰتمليـن المناقصــة العامــة كطرʈقــة مــن طــرق الشــراء ɸــي مجموعــة الإجراءات التــي ٮڈــدف إلــى توجيـھ الدعـوة إلـى عامـة المورد

الشـروط  أفضـل  إلـى  الوصـول  بقصـد  بئڈـم،  فيمـا  التنافـس  عنصـر  لتوفيـر  وذلـك  المناقصـة  موضـوع  الصفقـة  فـي  ʇشـفكوا  لكـي 

لݏݨمعية  التنفيذي  العام  المدير  يڴʇ:ʏشɢل  العامة فيما  بالمناقصة  الشراء  ࡩʏ حالة  اتباعɺا  الۘܣ يجب  والأسعار، وتتمثل الإجراءات 

 -الݏݨان الآتية:  



 

 

 

 ݍݨنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحɺا.  .1

 ݍݨنة فتح المظارʈف وتفرʉغ العروض.  .2

 ݍݨنة البت ࡩʏ العطاءات المقدمة.   .3

 المادة السادسة عشر 

:ʏي المشفيات بـتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المشفيات وفق ما يڴǿام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصاɺالم  

القسم  رئʋس  وتوقيع  الطلب  اسȘيفاء  من  التأكد  لذلك  اݝݵصص  النموذج  وفق  الشراء  طلب  استلام  الشراء  طلب  استقبال 

  المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

  

 المادة الساȊعة عشر دورة الاعتماد المسȘندي

 استلام أمر الشراء من إدارة المشفيات  .1

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـھ وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعھ للمديـر   .2

 المالـي لاعتماد الطلب

المشــفيات   .3 قســم   ʄإڲ وɲسـخة  اݍݰسـابات  قسـم   ʄإڲ المرفقـات  مـع   ʄالأوڲ الɴسـخة  وترسـل  للبنـك  الطلـب  أصـل  إرسـال 

استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار وʈتأكـد مـن ܵݰـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات  

لݏݰفـظ   وحالتھ  الاعتماد  سـجل  فـي  المعلومـات  قيـد  اݝݵتـص  للمحاسـب  وʈحيلـھ  الاعتماد  فتـح  طلـب  ɲسـخة  مـع 

أخرى  بنكية  مصارʈف  واي  والعمولة  التأم؈ن  مبلغ  دفع  للمتاȊعـة  المشفيات  قسـم  إلـى  الاعتماد  مـن  ɲسـخة  ورسـال 

سداد ما تبقى من الاعتماد Ȋعد استلام المسȘندات من البنك Ȗسليم المسȘندات إڲʄ اݝݵلص اݍݨمرɠي لإٰڈاء إجراءات 

 مستلزمات.. اݍݸ. –)مواد  المشفاةالتخليص لاستلام المواد 

التأكـد   .4 التخليص واݍݨمارك (إن وجدت (Ȗسع؈ف المشفيات  بالمشفيات Ȋعد الفحص سداد قيمة  إعداد سند استلام 

مـن سـامة إجـراءات استلام المشـفيات وجـراءات الȘسـع؈ف والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعوʈـض فـي حالـة النقـص 

 أو التلـف قفل الاعتماد المسȘندي.

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

  ʏاجتماعھاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية لائحة المشفيات ࡩ  

افق  1/5/1446بتارʈخ        2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 
 
 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 شؤون الموظفین   -لائحة الموارد البشریة  ●
 2025-2024صدار الأول الإ ●

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 لائحة تنظيم العمل 

 مقدمة

) و تارмخ  ٥١) من المادة (الثانية عشرة) من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملɢي رقم (م/١وضعت ɸذه اللائحة تنفيذ اݍݰكم الفقرة (

ɸـ؛وعڴɠ ʄل ٥/٦/١٤٣٦) وتارʈخ  ɸ٤٦ـ والمرسوم الملɢي رقم (م/   ١٢/٥/١٤٣٤) وتارʈخ  ɸ٢٤ـ المعدل بالمرسوم الملɢي رقم (م/  ١٤٢٦/۲۳/۸

 صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل ࡩʏ مɴشأتھ وفق ɸذا النموذج. 

 بيانات المɴشأة 

 جمعية صمود   المɴشأة:اسم 

 منطقة الرʈاض  الرئʋؠۜܣ:المركز 

 7040377132الرقم الموحد / 

 0561448356رقم الɺاتف / 

 

 أحɢام عامة 

 )١المادة (

 جمعية صمود  اللائحة:يقصد بلفظ المɴشأة أينما ورد ࡩɸ ʏذه 

افɺا مقابل أجر   اللائحة:يقصد بلفظ العامل أينما ورد ࡩɸ ʏذه  ɠل ܧݵص طبيڥʇ ʏعمل لمصݏݰة ɸذه المɴشأة و تحت إدارٮڈا ، أو إشر

 ، ولو ɠان Ȋعيدا عن نظارٮڈا . 

 )۲المادة (

 التقوʈم المعمول بھ ࡩʏ المɴشأة ɸو: التقوʈم الميلادي 

 ) ٣المادة (

 . Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع العامل؈ن بالمɴشأة ، والفروع التاȊعة لɺا .  ١

 لا تخل أحɢام ɸذه اللائحة باݍݰقوق المكȘسبة للعمال ، و Ȗعتف ɸذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع ɸذه اݍݰقوق . 

 تطلع المɴشأة العامل عڴɸ ʄذه اللائحة عند التعاقد ، وتنص عڴʄ ذلك ࡩʏ عقد العمل . 



 

 

 

 )٤المادة (

 يجوز للمɴشأة إصدار قرارات ، وسياسات خاصة ٭ڈا ʇعطى بموجɺا العمال حقوقا أفضل مما ɸو وارد ࡩɸ ʏذه اللائحة . 

للمɴشأة اݍݰق ࡩʏ تضم؈ن ɸذه اللائحة شروطا ، و أحɢاما إضافية بما لا يɴتقص من حقوق العمال المكȘسبة بموجب نظام العمل ،  

  ولائحتھ التنفيذية ، و القرارات الصادرة تنفيذا لھ ؛ ولا تكون ɸذه الإضافات أو التعديلات نافذة إلا Ȋعد اعتمادɸا من وزارة الموارد 

 الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية.

ʇعتف   لھ؛  تنفيذا  الصادرة  والقرارات   ، التنفيذية  ، ولائحتھ  العمل  نظام  أحɢام  يتعارض مع  اللائحة  إڲɸ ʄذه  يتم إضافتھ  ɠل نص 

 باطلا ولا ʇعتد بھ . 

 التوظيف 

 )٥المادة (

: ʏشأة ما يڴɴالم ʏعند التوظيف ࡩ ʄراڤʈوظائف ذات مسميات ، و مواصفات معينة ؛ و ʄيوظف العمال عڴ 

 . أن يكون طالب العمل سعودي اݍݨɴسية.1

2 
ً
 عڴʄ المؤɸلات العلمية ، واݍݵفات المطلوȋة للوظيفة من قبل المɴشأة . . أن يكون حائزا

 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المɴشأة من اختبارات ، أو مقابلات ܧݵصية تتطلّڈا الوظيفة..3

أن يكون لائقا طبيا بموجب شɺادة طبية من اݍݨɺة الۘܣ تحددɸا المɴشأة. ه. يجوز استȞناء توظيف غ؈ف السعودي وفقا للشروط ،  .4

 والأحɢام الواردة ࡩʏ المواد : (السادسة والعشرون ، الثانية والثلاثون ، الثالثة والثلاثون) من نظام العمل . 

 عقد العمل 

 ) 6المادة (

،Ȗسلم إحداɸما   الوزارة  المعد من  للنموذج الموحد  العرȋية وفقا  باللغة  العامل بموجب عقد عمل يحرر من ɲܦݵت؈ن  يتم توظيف 

  ، وجɴسʋتھ   ، العامل  واسم   ، العمل  صاحب  اسم  العقد  يتضمن  بحيث   ، المɴشأة  لدى  خدمتھ  ملف   ʏࡩ الأخرى  وتودع  للعامل 

امتيازات أخرى يتفق علɺا ، وما إذا   وعنوانھ الأصڴʏ ، و عنوانھ اݝݵتار، ونوع العمل ، ومɢانھ ، و الأجر الأسا؟ۜܣ المتفق عليھ ، و أية

ة  ɠان العقد محدد المدة ، أو غ؈ف محدد المدة ، أو لأداء عمل مع؈ن ، و مدة التجرȋة إذا تم الاتفاق علٕڈا ، وتارʈخ مباشرة العمل ، وأي

 بيانات ضرورʈة ، و يجوز تحرʈر العقد بلغة أخرى إڲʄ جانب اللغة العرȋية : عڴʄ أن يكون النص العرȌي ɸو المعتمد دوما .

 



 

 

 

 

 ) 7المادة (

يحق للمɴشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مɺام عملھ دون عذر مشروع  العمل:مع مراعاة التارʈخ اݝݰدد ࡩʏ عقد العمل لمباشرة 

من تارʈخ قدومھ إڲʄ المملكة   المملكة، أو خلال سبعة أيام عمل من تارʈخ التوقيع عڴʄ العقد ب؈ن الطرف؈ن إذا ɠان التعاقد تم داخل  

 إذا ɠان التعاقد تم خارج المملكة .

 )۸المادة (

افقتھ   من مɢان عملھ الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغۜܣ -كتابة  -لا يجوز للمɴشأة نقل العامل Ȋغ؈ف مو

 إقامتھ.Ȗغ؈ف محل 

 للمɴشأة ࡩʏ حالات الضرورة الۘܣ قد تقتضٕڈا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاث؈ن يوما ࡩʏ السنة

افقتھ ، عڴʄ أن تتحمل المɴشأة تɢاليف انتقال العامل  تɢليف العامل Ȋعمل ࡩʏ مɢان يختلف عن المɢان المتفق عليھ دون اشفاط مو

قامتھ خلال تلك المدة .   و

 الإرɠاب 

 )٩المادة (

 أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالية :   العامل،يتحدد الالقام بمصروفات إرɠاب 

  عند بداية التعاقد ، وفق ما يتفق عليھ ࡩʏ عقد العمل .  -١

  وفق ما يتفق عليھ ࡩʏ عقد العمل . السنوʈة،. عند تمتع العامل بإجازتھ  ۲

  ) من نظام العمل .١. عند انْڈاء خدمة العامل ، طبقا لأحɢام المادة (الأرȌعون) فقرة (٣

ࡩʏ العودة دون   التجرȋة،لا تتحمل المɴشأة تɢاليف عودة العامل إڲʄ بلده ࡩʏ حالة عدم صلاحيتھ للعمل خلال ففة    -٤ أو إذا رغب 

  أو ࡩʏ حالة ارتɢابھ مخالفة أدت إڲʄ ترحيلھ بموجب قرار إداري ، أو حكم قضاǿي . مشروع، سȎب 

 )۱۰المادة (

  نقلھ،ʇستحق العامل الذي يتم نقلھ من مɢان عملھ الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغۜܣ Ȗغي؈ف محل إقامتھ نفقات 
ً
ممن   ومن ʇعولɺم شرعا

 يقيمون معھ ࡩʏ تارʈخ النقل بما فٕڈا نفقات الإرɠاب مع نفقات نقل أمتعْڈم : ما لم يكن النقل بناء عڴʄ رغبة العامل .



 

 

 

 .التدرʈب والتأɸيل

 )۱۱المادة (

غ؈ف    ʏࡩ التدرʈب  أو  التأɸيل  ɠان مɢان  إذا  و  التɢاليف،  ɠافة  السعودي؈ن  العامل؈ن  تدرʈب  أو  بتأɸيل،  قيامɺا  حال   ʏࡩ المɴشأة  تتحمل 

كما تؤمن وسائل المعʋشة من مأɠل   الدائرة المɢانية للمɴشأة تؤمن تذاكر السفر ࡩʏ الذɸاب، والعودة بالدرجة الۘܣ تحددɸا المɴشأة،

 ، و مسكن ، و تنقلات داخلية ، أو تصرف للعامل بدلا عٔڈا ، و Ȗستمر ࡩʏ صرف أجر العامل طوال ففة التأɸيل ، و التدرʈب .

 )۱۲المادة (

يجوز للمɴشأة أن تنࢼܣ عقد التأɸيل ، أو التدرʈب من غ؈ف العامل؈ن ، إذا ثȎت من التقارʈر الصادرة عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ التدرʈب ، أو  

 التأɸيل عدم قابليتھ ، أو قدرتھ عڴʄ إكمال برامج التدرʈب بصورة مفيدة . 

ة للمتدرب ، أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف العامل؈ن ، أو وليھ ، أو وصيھ اݍݰق ࡩʏ إٰڈاء التدرʈب ، أو التأɸيل إذا ثȎت من التقارʈر الصادر 

 عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ التدرʈب ، أو التأɸيل عدم قابليتھ ، أو قدرتھ عڴʄ إكمال برامج التدرʈب بصورة مفيدة .

وࡩɠ ʏلتا اݍݰالت؈ن السابقت؈ن يجب عڴʄ الطرف الذي يرغب ࡩʏ إٰڈاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع عڴʄ الأقل من تارʈخ 

Ȋعد إكمال مدة التدرʈب أو    –التوقف عن التدرʈب والتأɸيل . للمɴشأة أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف العامل؈ن لديھ  

 التأɸيل . أن ʇعمل لدٱڈا مدة مماثلة لمدة التدرʈب أو التأɸيل .

للمɴشأة أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف العامل؈ن لدɸا بدفع تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل الۘܣ تحملْڈا أو بɴسبة المدة  

 المتبقية ࡩʏ حالة رفضھ رفض العمل المدة المماثلة او Ȋعضɺا . 

 )۱۳المادة (

أن ʇعمل   -أولا : يجوز للمɴشأة أن Ȗشفط عڴʄ اݍݵاضع للتدرʈب ، أو التأɸيل من العامل؈ن لدٱڈا ـــــ Ȋعد إكمال مدة التدرʈب أو التأɸيل  

  لدٱڈا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدرʈب أو التأɸيل الذي خضع لھ العامل ، إذا ɠان عقد العمل غ؈ف محددة المدة ، أو 

 باࡪʏ مدة العقد ࡩʏ العقود محددة المدة إذا ɠانت المدة المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدرʈب .

 ʏسبة مٔڈا وذلك ࡩɴشأة أو بɴا المɺب الۘܣ تحملʈاليف التدرɢب العامل ، مع الزامھ بدفع تʈيل أو تدرɸشأة أن تنࢼܣ تأɴثانيا : يجوز للم

 اݍݰالات التالية : 

 . إذا قرر العامل إٰڈاء التدرʈب ، أو التأɸيل قبل الموعد اݝݰدد لذلك دون عذر مشروع. ١

) مٔڈا أثناء ففة  ٦. إذا تم فܦݸ عقد عمل العامل وفق إحدى اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة (الثمانون) من نظام العمل عدا الفقرة (۲

  التدرʈب أو التأɸيل .



 

 

 

  . إذا استقال العامل من العمل ، أو تركھ لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة (اݍݰادية والثمانون)٣

 من نظام العمل أثناء ففة التدرʈب أو التأɸيل .

 ثالثا: يجوز للمɴشأة الزام العامل بدفع تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل الۘܣ تحملْڈا المɴشأة أو بɴسبة مٔڈا إذا استقال العامل من العمل 

  ، أو ترکھ لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࡩʏ المادة اݍݰادية والثمانون) من نظام العمل قبل انْڈاء مدة العمل الۘܣ اشفطْڈا عليھ المɴشأة Ȋعد

 انْڈاء التدرʈب أو التأɸيل. 

 الأجور 

 )14المادة (

مواعيد    ʏࡩ للبلاد  الرسمية  بالعملة  العمال  أجور  تدفع   : الأجور  حماية  برنامج  علٕڈا  ينص  ترتʋبات  أو   ، إجراءات  أي  مراعاة  مع 

 استحقاقɺا ، وتودع ࡩʏ حسابات العمال عن طرʈق البنوك المعتمدة ࡩʏ المملكة . 

 )15المادة (

 تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل ࡩʏ ٰڈاية الشɺر الذي تم فيھ التɢليف .

 )16المادة (

افق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع ࡩʏ يوم العمل السابق .  إذا و

 تقارʈر الأداء
 )۱۷المادة (

أن    ʄ؛عڴ لذلك  تضعɺا  الۘܣ  للنماذج  العامل؈ن وفقا  ݍݨميع  الأقل   ʄعڴ ɠل سنة  ، مرة  بصفة دورʈة  الأداء  عن  تقارʈر  المɴشأة  تصدر 

  تتضمن العناصر التالية:

 . المقدرة عڴʄ العمل ، ودرجة إتقانھ (الكفاءة) .  ١

 . سلوك العامل ، ومدى Ȗعاونھ مع رؤسائھ ، و زملائھ ، وعملاء المɴشأة .۲

  . المواظبة.٣

 )۱۸المادة (

 يقيم أداء العامل ࡩʏ التقرʈر بالتقديرات الۘܣ تحددɸا المɴشأة : عڴʄ أن يȘبع ࡩʏ ذلك مقياس من خمسة مستوʈات . 

 )١٩المادة (

فور   التقرʈر  من  بصورة  العامل  يخطر  و   ، الصلاحية)  (صاحب  من  ʇعتمد  أن   ʄعڴ  ، للعامل  المباشر  الرئʋس  بمعرفة  التقرʈر  ʇعد 

 اعتماده ، وʈحق للعامل أن يتظلم من التقرʈر وفقا لقواعد التظلم المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة .



 

 

 

 العلاوات

 )۲۰المادة (

  . يجوز للمɴشأة منح العامل؈ن علاوات سنوʈة، يتم تحديد ɲسبْڈا بناء عڴʄ ضوء المركز الماڲʏ للمɴشأة١

. يكون العامل مؤɸلا لاستحقاق العلاوة مۘܢ حصل ࡩʏ تقرʈره الدوري عڴʄ مستوى متوسط عڴʄ الأقل ࡩʏ النموذج الذي تضعھ  ۲

 المɴشأة، وذلك Ȋعد مغۜܣ سنة ɠاملة من تارʈخ التحاقھ بالعمل ، أو من تارʈخ حصولھ عڴʄ العلاوة السابقة . 

 الشأن.  . يجوز لإدارة المɴشأة منح العامل علاوة استȞنائية وفقا للضوابط الۘܣ تضعɺا ࡩɸ ʏذا٣

 الفقيات 

 )۲۱المادة (

التصɴيف، دليل   ʏࡩ جاء  لما  وفقا  ـــ  الوظائف  مسميات  و  عدد،  فيھ  تحدد  لوظائفɺا  وظيفيا  سلما  المɴشأة  الم۶ܣ   تضع  والتوصيف 

ـــ ودرجة ɠل وظيفة ، وشروط شغلɺا ، و بداية أجرɸا فيھ ، و يكون العامل مؤɸلا للفقية إڲʄ وظيفة أعڴʄ ؛ مۘܢ توفرت   السعودي 

 الشروط التالية: 

1. . ʄوجود الوظيفة الشاغرة الأعڴ 

افر مؤɸلات شغل الوظيفة المرܧݳ للفقية إلٕڈا .  .2  تو

 حصولھ عڴʄ مستوى فوق المتوسط عڴʄ الأقل ࡩʏ آخر تقرʈر دوري .  .3

افقة صاحب الصلاحية . .4  مو

 يجوز لإدارة المɴشأة منح العامل ترقية استȞنائية ؛ وفقا للضوابط الۘܣ تضعɺا ࡩɸ ʏذا الشأن .  .5

 )۲۲المادة (

افرت شروط الفقية لوظيفة أعڴʄ ࡩʏ أك؆ف من عامل؛  فإن المفاضلة للفقية تكون ɠالآȖي :   إذا تو

 ترشيح صاحب الصلاحية . .1

2.  . ʄتقدير أعڴ ʄاݍݰاصل عڴ 

 اݍݰاصل عڴʄ شɺادات علمية أعڴʄ ، أو دورات تدرȎʈية أك؆ف . .3

 الأك؆ف خفة عملية بمجال عمل المɴشأة .  .4

 الأقدمية ࡩʏ العمل بالمɴشأة .  .5

 



 

 

 

 الانتداب

 )۲۳المادة (

: ʏشأة بما يڴɴإذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عملھ تلقم الم 

افقتھ.تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم يتم صرف مقابل لɺا   .1  بمو

 المɴشأة. يصرف للعامل مقابل للتɢاليف الۘܣ يتكبدɸا للسكن ، والطعام ، وما إڲʄ ذلك؛ ما لم تؤمٔڈا لھ  .2

 العامل. قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة  .3

وفقا للفئات ، والضوابط الۘܣ تضعɺا المɴشأة ࡩɸ ʏذا الشأن ، و يكون احȘساب    الانتداب؛وʈجب أن تحدد تلك الالقامات ࡩʏ قرار  

 تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إڲʄ وقت عودتھ ؛ وفق المدة اݝݰددة لھ من قبل المɴشأة. 

 المزايا والبدلات

 )٢٤المادة (

تؤمن المɴشأة لعمالɺا السكن المناسب، و كذلك وسيلة النقل إذا نص عڴʄ ذلك ࡩʏ عقد العمل، وʈجوز النص فيعقد العمل عڴʄ أن  

 تدفع المɴشأة للعامل بدل سكن ، وȋدل نقل نقدي .

 أيام وساعات العمل

 )25المادة(

أيام ࡩʏ الأسبوع، وʈكون (يوم / أيام) اݍݨمعة الراحة الأسبوعية بأجر ɠامل ݍݨميع العمال، وʈجوز للمɴشأة    ٦يكون عدد أيام العمل  

أيام الأسبوع،  -Ȋعد إبلاغ مكتب العمل اݝݵتص    - اليوم لبعض عمالɺا أي يوم من  القيام   أن ȖسȘبدل ٭ڈذا  أن تمكٔڈم من  وعلٕڈا 

 بواجباٮڈم الديɴية، ولا يجوز Ȗعوʈض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.

 تكون ساعات العمل (ثمانية) ساعات عمل يوميا تخفض إڲʄ (ستة) ساعات يوميا ࡩʏ شɺر رمضان للعمال المسلم؈ن. 

 

 

 

 



 

 

 

 

ʏالعمل الإضاࡩ 

 )26المادة (

ࡩʏ حال تɢليف العامل بالعمل الإضاࡩʏ؛ يتم ذلك بموجب تɢليف كتاȌي ، أو الكفوɲي موجھ لھ تصدره اݍݨɺة المسئولة ࡩʏ المɴشأة  .1

يب؈ن فيھ عدد الساعات الإضافية المɢلف ٭ڈا العامل ، و عدد الأيام اللازمة لذلك ؛ وفق ما نصت عليھ المادة السادسة Ȋعد المائة)  

 من نظام العمل .

 %) من أجره الأسا؟ۜܣ. ۵۰تدفع المɴشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضافا إليھ (.2

 .التفتʋش الإداري 

 )۲۷المادة (

اقع عملɺم،   افɺميكون دخول العمال إڲʄ مو العمال الامتثال للتفتʋش (التفتʋش    وعڴʄمنھ من الأماكن اݝݵصصة لذلك،    وانصر

 الإداري) مۘܢ طلب مٔڈم ذلك. 

 )۲۸المادة (

افھ بإحدى الوسائل المعدة لɺذا   الغرض. يجوز للمɴشأة أن تلزم العامل بأن يثȎت حضوره، وانصر

 الإجازات

 )۲۹المادة (

 
ً
 ʇستحق العامل عن ɠل سنة من سنوات اݍݵدمة إجازة سنوʈة بأجر ɠامل مدٮڈا واحد و عشرون يوما

ً
، إذا ، تزاد إڲʄ مدة ثلاثون يوما

الۘܣ   المدة  بɴسبة  السنوʈة  إجازتھ  من  جزء   ʄعڴ اݍݰصول  المɴشأة  افقة  مو Ȋعد  وللعامل   ، متصلة  سنوات  خمس  خدمتھ  بلغت 

 قضاɸا من السنة ࡩʏ العمل؛ و يجوز الاتفاق ࡩʏ عقد العمل عڴʄ أن تكون مدة الإجازة السنوʈة أك؆ف من ذلك . 

 )۳۰المادة (

 ؛ وفق مايڴʏ: والمناسباتللعامل اݍݰق ࡩʏ إجازة بأجر ɠامل ࡩʏ الأعياد، 



 

 

 

أرȌعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التاڲʏ لليوم التاسع والعشرʈن من شɺر رمضان المبارك حسب  .1

 تقوʈم أم القرى .

2.  ʄعة أيام بمناسبة عيد الأضڍȌعرفة. تبدأ من يوم الوقوف  المبارك،أرȊ 

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطۚܣ للمملكة (أول الم؈قان).  .3

 وذا تداخلت أيام ɸذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية ʇعوض العامل عٔڈا بما ʇعادلɺا قبل أيام تلك الإجازات أو Ȋعدɸا. 

 أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطۚܣ فلا ʇعوض العامل عنھ.

 )۳۱المادة (

 التالية: يحق للعامل اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر ɠامل ࡩʏ اݍݰالات 

 زواجھ.خمسة أيام عند  .1

 ثلاثة أيام ࡩʏ حالة ولادة مولود لھ .  .2

 فروعھ. أو   أصولھ،أو أحد   العامل،خمسة أيام ࡩʏ حالة وفاة زوجة  .3

أرȌعة أشɺر، وعشرة أيام ࡩʏ حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولɺا اݍݰق ࡩʏ تمديدɸا دون أجر إن ɠانت حاملا حۘܢ تضع  .4

 اݍݰمل.حملɺا، ولا يجوز لɺا الاستفادة من باࡪʏ إجازة العدة الممنوحة لɺا Ȋعد وضع ɸذا 

 اݍݰق ࡩʏ طلب الوثائق المؤʈدة لݏݰالات المشار إلٕڈا.  وللمɴشأةخمسة عشر يوما ࡩʏ حالة وفاة زوج العاملة غ؈ف المسلمة  .5

 )۳۲المادة (

العامل   يثȎت مرضھ Ȋشɺادة طبية صادرة عن طبʋب    -ʇستحق  لدٱڈا    المɴشأة،الذي  إجازات مرضية خلال   -أو مرجع طۗܣ معتمد 

 التاڲʏ:وذلك عڴʄ النحو  متقطعة،تبدأ من تارʈخ أول إجازة مرضية؛ سواء أɠانت ɸذه الإجازات متصلة أم  والۘܣ  الواحدة،السنة 

 الثلاثون يوما الأوڲʄ، بأجر ɠامل. •

 الستون يوما التالية، بثلاثة أرȋاع الأجر.  •

 الثلاثون يوما الۘܣ تڴʏ ذلك، بدون أجر. وللعامل اݍݰق ࡩʏ وصل إجازتھ السنوʈة بالمرضية. •

 

 

 

 



 

 

 

 الرعاية الطبية

 )۳۳المادة (

تقوم المɴشأة بالتأم؈ن عڴʄ جميع العامل؈ن لدٱڈا ܵݰيا؛ وفقا لما يقرره نظام التأم؈ن الصڍʏ التعاوɲي، ولائحتھ التنفيذية، كما تقوم 

 نظامɺا. بالاشفاك عن جميع العامل؈ن ࡩʏ فرع الأخطار المɺنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية: وفقا لما يقرره 

 بʋئة العمل 

 )٣٤المادة (

 أ. ضوابط عامة

 لا يتطلب Ȗشغيل الɴساء اݍݰصول عڴʄ تصرʈح من وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية أو من أي جɺة أخرى.  .1

 . يمنع أي تمي؈ق ࡩʏ الأجور ب؈ن العامل؈ن والعاملات عن العمل ذي القيمة المȘساوʈة. ۲ .2

 تبعد مسافة مناسبة. عڴʄ صاحب العمل توف؈ف مɢان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاسفاحة ودورات مياه .3

 العاملات.  ࡩʏ حالات بʋئة العمل المكتȎية عڴʄ صاحب العمل توف؈ف غرفة ذات خصوصية المɢاتب .4

 مباشرة عڴʄ المɴشأة Ȗعد حماية العامل؈ن والعاملات من الأخطار المɺنية، وٮڈيئة بʋئة العمل المناسبة مسؤولية .5

 عڴʄ صاحب العمل توف؈ف مقاعد للعاملات ࡩʏ الأماكن الۘܣ ʇعملن ٭ڈا.  .6

 ࡩʏ المɴشآت الɴسائية المغلقة يجب أن يكون العاملات من الɴساء فقط. .7

8.  ʏشأةࡩɴالرجالية اݝݵصصة للرجال يجب ان يكون فٕڈا العامل؈ن من الرجال فقط . الم 

  حراسة أمنية. يجب عڴʄ المɴشأة توف؈ف نظام أمۚܣ وࡩʏ حال ɠانت المɴشأة Ȗستقبل اݍݨمɺور يجب Ȗعي؈ن .9

 ب. ضوابط عمل المرأة ࡩʏ المɴشآت الɴسائية فقط

ݳ أن المɴشأة خاص بالɴساء وممنوع دخول 1  الرجال.  .يجب وضع لوحة إرشادية ࡩʏ مɢان بارز توܷ

 فقط.. يجب أن يكون العاملات من الɴساء 2

مركز 3  ʏࡩ المɴشأة  فيحال وجود  التجاري  المركز  صاحب  يوفرɸا  مالم  أمۚܣ  نظام  أو  أمنية  حراسة  المɴشأة  توفر  أن  يجب   .

اقبة الأمنية.  تجاري ࡩʏ حال تم وضع نظام أمۚܣ يجب عڴʄ صاحب المɴشأة وضع لوحة إرشادية أن المɴشأة خاضعة للمر

 

 



 

 

 

 ) 35مادة (

بأجر ɠامل لمدة عشرة أسابيع توزعɺا كيف   ࡩʏ إجازة وضع  اݍݰق  العاملة  بأرȌعة أسابيع قبل   Ȗشاء،للمرأة  تبدأ بحد أقظۜܢ  بحيث 

أو Ȋشɺادة طبية مصدقة من جɺة ܵݰية    المɴشأة،و يحدد ɸذا التارʈخ بواسطة اݍݨɺة الطبية المعتمدة لدى    للوضع؛التارʈخ المرݦݳ  

 ، ولا يجوز Ȗشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع السنة التالية لوضعɺا. 

بأجر ɠامل لمدة شɺر واحد Ȋعد انقضاء  ࡩʏ إجازة  أو من ذوي الاحتياجات اݍݵاصة؛ فللعاملة اݍݰق  وࡩʏ حالة إنجاب طفل مرʈض، 

 إجازة الوضع؛ ولɺا تمديد الإجازة لمدة شɺر دون أجر. 

 )36المادة (

ففات  أو  ففة،  مولودɸا  إرضاع  بقصد  تأخذ  أن  الوضع  إجازة  Ȋعد  عملɺا  مزاولة   ʄإڲ Ȗعود  عندما  المɴشأة   ʏࡩ العاملة  للمرأة  يحق 

اسفاحة ، لا تزʈد ࡩʏ مجموعɺا عڴʄ الساعة ࡩʏ اليوم الواحد ، و ذلك علاوة عڴʄ ففات الراحة الممنوحة ݍݨميع العمال ، و تحسب 

ذلك    ʄعڴ يفتب  ولا   ، الوضع  تارʈخ  من  شɺرا  عشرʈن  و   ، أرȌعة  لمدة  ذلك  و   ، الفعلية  العمل  ساعات  من  الففات  أو   ، الففة  ɸذه 

تلك  ففات  أو   ، ففة  بوقت  كتابة  العمل  صاحب  إشعار  الوضع  إجازة  من  عودٮڈا  Ȋعد  العاملة  المرأة   ʄعڴ يجب  و   ، الأجر  تخفيض 

اللائحة    ʏࡩ ورد  ما  بحسب  ذلك  ضوء   ʄعڴ الرضاعة  ففات  أو   ، ففة  تحدد  و   ، Ȗعديل  من  الوقت  ذلك   ʄعڴ يطرأ  ما  و   ، الاسفاحة 

 التنفيذية لنظام العمل . 

 اݍݵدمات الاجتماعية

 )۳۷المادة (

 : تلقم المɴشأة بتقديم اݍݵدمات الاجتماعية التالية 

 الصلاة.إعداد مɢان لأداء  .1

 الطعام. إعداد مɢان لتناول  .2

أداء   المتطلبات،توفر المɴشأة   .3 الۘܣ تمكٔڈم من  للعمال من ذوي الاعاقة  التʋس؈فية الضرورʈة  افق  و اݍݵدمات، و المر

 العمل. أعمالɺم بحسب الاشفاطات المنصوص علٕڈا ࡩʏ اللائحة التنفيذية لنظام 

 ضوابط سلوكيات العمل 

 )۳۸المادة (

يجوز للمɴشأة إلزام ɠل، أو Ȋعض العامل؈ن بارتداء زي موحد، وࡩɠ ʏل الأحوال يراڤʄ ࡩʏ أي زي بالɴسبة للرجال ملائمتھ  .1

 للذوق العام ، و بالɴسبة للɴساء أن يكون محȘشما ، و فضفاضا ، و غ؈ف شفاف .



 

 

 

2.  ʏࡩ المرعية  الاجتماعية  الأعراف  و  الإسلامية،  الشرʉعة  أحɢام  بمقتضيات  الالقام  بالمɴشأة  العامل؈ن  جميع   ʄعڴ

 الآخرʈن.التعامل مع 

ب؈ن   .3 اݍݵلوة  تمنع  الۘܣ  التداب؈ف  ɠل  تتخذ  أن  المɴشأة   ʄوعڴ الآخر،  اݍݨɴس  مع  اݍݵلوة  العامل؈ن  جميع   ʄعڴ يمتنع 

 اݍݨɴس؈ن داخل المɴشأة. 

أو القولية ، أو الإيحائية    اݍݨسدية،أو الإساءة    الايذاء،عڴʄ جميع العامل؈ن الامتناع عن القيام بأي شɢل من أشɢال   .4

، أو باتخاذ أي موقف يخدش اݍݰياء ، أو ينال من الكرامة ، أو السمعة ، أو اݍݰرʈة ، أو يقصد منھ استدراج ، أو إجبار 

أي ܧݵص إڲʄ علاقة غ؈ف مشروعة ؛ حۘܢ لو ɠان ذلك عڴʄ سȎيل المزاح ، وذلك عند التواصل المباشر، أو بأي وسيلة 

 تواصل أخرى ، وللمɴشأة أن تتخذ ɠل الفتʋبات ، والإجراءات الضرورʈة ، و اللازمة لتبليغ جميع العامل؈ن بذلك. 

 )۳۹المادة (

أو  .1 الابقاز،  أو  الاستغلال،  أشɢال  جميع  و  السلبية،  أو  الإيجابية،  الإساءة  ممارسات  جميع  الايذاء،  قبيل  من    ʇعتف 

و الۘܣ تقع ࡩʏ مɢان العمل من قبل صاحب العمل عڴʄ   جɴسية:أو    نفسية،أو    جسدية،الإغراء، أو الْڈديد؛ سواء أɠانت  

 العمل، أو من قبل عامل عڴʄ أخر، أو عڴʄ أي ܧݵص موجود فيمɢان  العمل،أو من قبل العامل عڴʄ صاحب  العامل،

 و الȘسف عڴʄ ذلك ࡩʏ حكم الإيذاء.  المساعدة،و Ȗعتف 

أو    بالقول،ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال سواء    السابقة، ʇعتف من قبيل الايذاء المقصود ࡩʏ الفقرة   .2

باستخدام    الرسم، أو    الإيحاء،أو    الاشارة،أو    الكتابة، الإلكفونية    الɺاتف،أو  بالوسائل  بأي شɢل من   الأخرى، أو  أو 

 أشɢال السلوك الذي يدل عڴʄ ذلك 

 )٤٠المادة (

اݍݰكومية   .1 اݍݨɺات   ʄإڲ الالتجاء  من  العمل  مɢان   ʏࡩ الإيذاء  عليھ  وقع  من  بحق  الإخلال  عدم  لɺا    اݝݵتصة،مع  يحق 

وʈجوز لɢل من شاɸد أو اطلع    عليھ،التقدم Ȋشكواه للمɴشأة خلال مدة أقصاɸا خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء  

اقعة   أو من أعڴʄ سلطة  المɴشأة،أما إذا ɠان الإيذاء قد وقع من قبل صاحب    بذلك:التقدم ببلاغ للمɴشأة    إيذاء،عڴʄ و

 فيكون التقدم بالشكوى لݏݨɺة اݍݰكومية اݝݵتصة. فٕڈا؛

ࡩʏ حالات    اݝݵتص،Ȗشكيل ݍݨنة بقرار من المسئول    بلاغ،أو    شكوى،عڴʄ المɴشأة عند تقديم   .2 التحقيق  تكون مɺمْڈا 

وذلك خلال خمسة أيام    إدانتھ،بإيقاع اݍݨزاء التأديۗܣ المناسب عڴʄ من ثبȘت    والتوصية  الأدلة،والاطلاع عڴʄ    الإيذاء،

 أو البلاغ. الشكوى،عمل من تلقٕڈا 

 

 



 

 

 

 )٤١المادة (

ݍݨميع   .1 الݏݨنة  Ȗستمع  السرʈة  مبدأ  مراعاة  من   الشɺود،و    الأطراف،مع  توقع  محاضر؛   ʏࡩ يجري  ما  ɠل  تدون  و 

 صفحة.ثم توقع من أعضاء الݏݨنة ࡩʏ ٰڈاية ɠل  أقوالɺم،و الشɺود عڴʄ  الأطراف،

وعڴʄ من تم استدعاؤه المثول    أقوالھ،إڲʄ    والاستماع  العامل؈ن، الݏݨنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابھ من   .2

 المسؤولية. حۘܢ لا يقع تحت طائلة  الݏݨنة؛أمام 

 التحقيق.والمشكو ࡩʏ حقھ أثناء ففة  الشاɠي،يجوز لݏݨنة أن ترفع توصية لإدارة المɴشأة بالتفرʈق ب؈ن  .3

الإثبات   .4 طرق  من  طرʈقة  بأي  الإيذاء  اقعة  و ثبوت  حال   ʏالتأديۗܣ   المعتفة:ࡩ اݍݨزاء  بإيقاع  بالأغلبية  الݏݨنة  توطۜܣ 

 ʄالمعتدي.المناسب عڴ 

جرʈمة   .5 ʇشɢل  الاعتداء  ɠان  للمدير    جنائية، إذا  الشكوى  رفع  الݏݨنة   ʄعڴ اݍݰكومية   العام:وجب  اݍݨɺات  لتبليغ 

 اݝݵتصة بذلك . 

اقعة   .6 إذا تب؈ن لɺا أن الشكوى ، أوالبلاغ    المبلغ:توطۜܣ الݏݨنة بإيقاع عقوȋة تأديȎية عڴʄ    الإيذاء،ࡩʏ حال عدم ثبوت و

 کیدي.

7.   ʄعڴ المɴشأة  قبل  من  الموقع  التأديۗܣ  اݍݨزاء  يمنع  اݍݰكومية   المعتدي،لا  لݏݨɺات  الݏݨوء  عليھ  المعتدى  حق  من 

 اݝݵتصة .

 أو نظامية أخرى عڴʄ المعتدي ، من توقيع المɴشأة جزاء تأديȎيا عليھ  شرعية،لا يمنع توقيع عقوȋة  .8

 اݝݵالفات واݍݨزاءات

 )٤٢المادة (

 اݝݵالفة ۂɠ ʏل فعل من الأفعال الۘܣ يرتكɺا العامل ، و Ȗستوجب أيا من اݍݨزاءات التالية : 

الإنذار الكتاȌي : وɸو كتاب توجɺھ المɴشأة إڲʄ العامل موܷݰا بھ نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا ، مع لفت نظره إڲʄ إمɢان   .1

 Ȗعرضھ إڲʄ جزاء أشد، ࡩʏ حالة استمرار اݝݵالفة ، أو العودة إڲʄ مثلɺا مستقبلا.

غرامة مالية : وۂʏ حسم ɲسبة من الأجر ࡩʏ حدود جزء من الأجر اليومي ، أو اݍݰسم من الأجر بما يفاوح ب؈ن أجر يوم ، و   .2

 خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد كحد أقظۜܢ . 

الإيقاف عن العمل بدون أجر: وɸو منع العامل من مزاولة عملھ خلال ففة معينة ، مع حرمانھ من أجره خلال ɸذه   .3

 الففة ، عڴʄ أن لا تتجاوز ففة الإيقاف خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد . 

 اݍݰرمان من الفقية ، أو العلاوة الدورʈة : و ذلك لمدة أقصاɸا سنة واحدة من تارʈخ استحقاقɺا .  .4



 

 

 

الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة : و ɸو فصل العامل بناء عڴʄ سȎب مشروع : لارتɢابھ اݝݵالفة مع عدم المساس بحقھ  .5

 ࡩʏ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة . 

الفصل من اݍݵدمة بدون مɢافأة : و ɸو فܦݸ عقد عمل العامل دون مɢافأة ، أو إشعار، أو Ȗعوʈض: لارتɢابھ أي من   .6

العامل مع   ʄناسب اݍݨزاء المفروض عڴȘي . وʈجب أن  (الثمانون) من نظام العمل  ࡩʏ المادة  اݍݰالات المنصوص علٕڈا 

 نوع ، ومدى جسامة اݝݵالفة المرتكبة من قبلھ .

 )43المادة (

ݳ قرʈن    –المݏݰق ٭ڈذه اللائحة    -ɠل عامل يرتكب أيا من اݝݵالفات الواردة ࡩʏ جداول اݝݵالفات ، واݍݨزاءات   ʇعاقب باݍݨزاء الموܷ

 اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا.

 )44المادة (

تكون صلاحية توقيع اݍݨزاءات المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذه اللائحة ، من قبل (صاحب الصلاحية بالمɴشأة ، أو من يفوضھ ؛ وʈجوز لھ  

 اسȘبدال اݍݨزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.

 )45المادة (

ࡩʏ حال ارتɢاب العامل ذات اݝݵالفة Ȋعد مغۜܣ مائة وثمان؈ن يوما عڴʄ سبق ارتɢا٭ڈا ، فإنھ لا ʇعتف عائدا ، و Ȗعد مخالفة ، و ɠأٰڈا 

. ʄارتكبت للمرة الأوڲ 

 )46المادة (

 عند Ȗعدد اݝݵالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفي بتوقيع اݍݨزاء الأشد من ب؈ن اݍݨزاءات المقررة ࡩɸ ʏذه اللائحة . 

 )47المادة (

الواحدة   العامل عن اݝݵالفة   ʄأن يوقع عڴ أك؆ف من جزاء واحد، كما لا يجوز  الواحدة  العامل عن اݝݵالفة   ʄأن يوقع عڴ لا يجوز 

غرامة تزʈد قيمْڈا عڴʄ أجر خمسة أيام ، ولا أن يقتطع من أجره أك؆ف من أجر خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد وفاء للغرامات الۘܣ توقع  

 عليھ .

 )48المادة (

  لا توقع المɴشأة أيا من اݍݨزاءات الۘܣ تتجاوز عقوȋْڈا غرامة أجر يوم واحد، إلا Ȋعد إبلاغ العامل كتابة باݝݵالفات المɴسوȋة إليھ ،

 وسماع أقوالھ ، وتحقيق دفاعھ ، و ذلك بموجب محضر يودع بملفھ اݍݵاص.

 



 

 

 

 )49المادة (

لا يجوز للمɴشأة توقيع أي جزاء عڴʄ العامل لأمر ارتكبھ خارج مɢان العمل إلا إذا ɠان لھ علاقة مباشرة بطبيعة عملھ أو بالمɴشأة أو  

 بمديرɸا المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام العمل . 

 )50المادة (

تقوم  أن  ،دون  بمرتكّڈا  المɴشأة  تارʈخ علم  يوما من  ثلاث؈ن  أك؆ف من  تأديȎيا عن مخالفة مغۜܢ عڴʄ كشفɺا  العامل  لا يجوز مساءلة 

 باتخاذ أي من إجراءات التحقيق Ȋشأٰڈا .

 )51المادة (

 لا يجوز للمɴشأة توقيع أي جزاء عڴʄ العامل ، إذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ ثبوت اݝݵالفة أك؆ف من ثلاث؈ن يوما . 

 )52المادة (

تلقم المɴشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليھ من جزاءات ، ونوعɺا ، ومقدارɸا ، و اݍݨزاء الذي سوف يتعرض لɺفي حالة تكرار 

اݝݵالفة ، و إذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو ɠان غائبا ؛ يرسل إليھ بالفيد المܦݨل عڴʄ عنوانھ  

اݝݵتار الثابت ࡩʏ ملف خدمتھ ، أو بالفيد الالكفوɲي الܨݵظۜܣ الثابت Ȋعقد العمل ، أو المعتمد لدى المɴشأة : و يفتب عڴʄ التبليغ  

 بأي من ɸذه الوسائل جميع الأثار القانونية .

 )53المادة (

، واݍݨزاء الموقع عليھ ؛ وتحفظ ɸذه   ، وتارʈخ وقوعɺا  ، يدون فٕڈا نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا  يخصص لɢل عامل ܵݰيفة جزاءات 

 الܶݰيفة ࡩʏ ملف خدمة العامل .

 )54المادة (

تقيد الغرامات الموقعة عڴʄ العمال ࡩʏ ܥݨل خاص : وفق أحɢام المادة الثالثة والسبعون) من نظام العمل ، وʈكون التصرف فٕڈا  

بما ʇعود بالنفع عڴʄ العمال من قبل الݏݨنة العمالية ࡩʏ المɴشأة : و ࡩʏ حالة عدم وجود ݍݨنة عمالية يكون التصرف ࡩʏ الغرامات  

افقة وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية .   بمو

 

 

 

 



 

 

 

 التظلم 

 )٥٥المادة (

مع عدم الإخلال بحق العامل ࡩʏ الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات الإدارʈة ، أو القضائية اݝݵتصة ، أو الɺيئات ؛ يحق للعامل أɲي تظلم إڲʄ إدارة 

المɴشأة من أي تصرف ، أو إجراء ، أو جزاء يتخذ ࡩʏ حقھ من قبلɺا ، وʈقدم التظلم إڲʄ إدارة المɴشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تارʈخ 

العلم بالتصرف ، أو الإجراء المتظلم منھ ، ولا يضار العامل من تقديم تظلمھ ،و يخطر العامل بنȘيجة البت ࡩʏ تظلمھ ، ࡩʏ ميعاد لا 

 يتجاوز خمسة أيام عمل من تارʈخ تقديمھ التظلم .

 أحɢام ختامية 

 )٥٦المادة (

 ʏحق العمال اعتبار من اليوم التاڲ ʏسري ࡩȖ أن ʄا : عڴɸا باعتمادɺخ إبلاغʈشأة اعتبارا من تارɴحق الم ʏذه اللائحة ࡩɸ امɢتنفذ أح

 لإعلاٰڈا. 

  

 جداول اݝݵالفات واݍݨزاءات

 العمل: مخالفات تتعلق بمواعيد  أولا:

  

 م  نوع اݝݵالفة  اليومي) اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ، ۂɲ ʏسبة من الأجر 

     أول مرة ثاɲي مرة ثالث مرة راȊع مرة 

%۲٠ %۱۰ ٥%  Ȍلغاية( ي إنذار كتا للعمل  اݍݰضور  مواعيد  عن  عذر  ١٥التأخر  أو   ، إذن  دون  دقيقة   (

 مقبول :

 إذا لم يفتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمل لآخرʈن .

١ 

%٥٠ %۲۵ ١۵ %  Ȍلغاية( ي إنذار كتا للعمل  اݍݰضور  مواعيد  عن  عذر  ١٥التأخر  أو   ، إذن  دون  دقيقة   (

 مقبول :

 إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن .

٢ 

) دقيقة  ۳۰) دقيقة الغاية ( ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( ١٠% ١٥% ٢٥% ٥٠%

 دون إذن ، أو عذر مقبول : إذا لم يفتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

٣ 



 

 

 

) دقيقة  ۳۰) دقيقة الغاية ( ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( ٢٥% ٥٠% ٧٥% يوم

 إذن ، أو عذر مقبول : إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن . دون 

٤ 

) دقيقة  ٦٠) دقيقة الغاية ( ۳۰التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من ( ٢٥% ٥٠% ٧٥% يوم

 إذن ، أو عذر مقبول : إذا لم يفتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن .  دون 

٥ 

( ٣٠% ٥٠% يوم يومان من  أك؆ف  للعمل  اݍݰضور  مواعيد  عن  (۳۰التأخر  الغاية  يوم  دقيقة   (٦٠  (

 دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول : إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن .

٦ 

     بالإضافة إڲʄ حسم أجر دقائق التأخر 

التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لمدة تزʈد عڴʄ ساعة  دون إذن ، أو عذر   إنذار كتاȌي  يوم يومان ثلاثة أيام 

 مقبول : سواء ترتب ، أو لم يفتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن .

٧ 

     بالإضافة إڲʄ حسم أجر ساعات التأخر 

مقبول بما لا يتجاوز     ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر  إنذار كتاȌي  ١٠% ٢٥% يوم

 ) دقيقة .١٥(

٨ 

     بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز   ١٠% ٢٥% ٥٠% يوم

 ) دقيقة .١٥(

٩ 

     بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل 

البقاء ࡩʏ أماكن العمل ، أو العودة إلٕڈا Ȋعد انْڈاء مواعيد العمل دون إذن  إنذار كتاȌي  ١٠% ٢٥% يوم

 مسبق

١٠ 

 

  من   اݍݰرمان

أو   الفقيات، 

 لمرة  تالعلاوا

 واحدة 

السنة   يومان ثلاثة أيام  أرȌعة أيام  خلال   ، يوم  لمدة  مقبول  عذر  أو   ، كتاȌي  إذن  دون  الغياب 

 العقدية الواحدة .

١١ 

من    اݍݰرمان 

 الفقيات، 

العلاوا   ت أو 

 واحدة  لمرة

بالإضافة    يومان ثلاثة أيام  أرȌعة أيام 

إڲʄ حسم أجر مدة 

 الغياب 

عذر  أو   ، كتاȌي  إذن  دون  المتصل  ستة   الغياب   ʄإڲ يوم؈ن  من  مقبول 

 السنة العقدية الواحدة .  أيام ، خلال

١٢ 



 

 

 

 فصل من 

  مع   اݍݵدمة

 المɢافأة : 

يتجاوز   إذا   لم 

  مجموع

)  ۳۰الغياب(

 يوم

من    اݍݰرمان 

 الفقيات، 

العلاوا   ت أو 

 واحدة  لمرة

خمسة  

 أيام 

  أيام أرȌعة

 ʄإڲ بالإضافة 

مدة  أجر  حسم 

 الغياب 

  ʄإڲ أيام  سبعة  من  مقبول  عذر  أو   ، كتاȌي  إذن  دون  المتصل  الغياب 

 عشرة أيام ،خلال السنة العقدية الواحدة .

١٣ 

 فصل من  -------

اݍݵدمة  

 طبقا

 للمادة 

 (الثمانون)

نظام   من 

 العمل 

اݍݰرمان  

 من

 الفقيات، 

أو  

  تالعلاوا

واحدة    لمرة

توجيھ    مع

 إنذار 

بالفصل  

 طبقا

 للمادة 

 (الثمانون) 

 من نظام 

 خمسة أيام 

 ʄإڲ بالإضافة 

مدة  أجر  حسم 

 الغياب 

 

أو عذر مقبول من أحد عشر يوما إڲʄ    كتاȌي، الغياب المتصل دون إذن  

 أرȌعة 

 خلال السنة العقدية الواحدة  يوما،عشر 

١٤ 

 الفصل دون مɢافأة ، أو Ȗعوʈض ، عڴʄ أن ʇسبقھ إنذار كتاȌي 

 Ȋعد الغياب مدة عشرة  أيام ، ࡩʏ نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل 

الانقطاع عن العمل دون سȎب مشروع مدة تزʈد 

السنة   خلال   ، متصلة  يوما  عشر  خمسة   ʄعڴ

 العقدية الواحدة .

١٥ 

الفصل دون مɢافأة ، أو Ȗعوʈض ، عڴʄ أن ʇسبقھ إنذار كتاȌي Ȋعد الغياب مدة عشرʈن 

 المادة (الثمانون) من نظام العمل   يوما ، ࡩʏ نطاق حكم

 ʏد ࡩʈب مشروع مددا تزȎالغياب المتقطع دون س

مجموعɺا عڴʄ ثلاث؈ن يوما خلال السنة العقدية  

 الواحدة . 

١٦ 

  

 

 



 

 

 

 
ً
 مخالفات تتعلق بȘنظيم العمل : :ثانيا

 م  نوع اݝݵالفة  اليومي)   اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر 

     أول مرة ثاɲي مرة ثالث مرة راȊع مرة 

التواجد دون مفر ࡩʏ غ؈ف مɢان العمل اݝݵصص للعامل أثناء وقت   ١٠% ٢٥% ٥٠% يوم

 الدوام . 

١ 

إنذار   ١٠% ١٥% ٢٥%

 كتاȌي 

 استقبال زائرʈن ࡩʏ غ؈ف أمور عمل 

 المɴشأة ࡩʏ أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة  

٢ 

إنذار   ١٠% ٢٥% ٥٠%

 كتاȌي 

 استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات

 المɴشأة : لأغراض خاصة ، دون إذن .

٣ 

أو   ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام  ࡩʏ اختصاصھ  لʋس  ࡩʏ أي عمل  ، دون وجھ حق  العامل  تدخل 

 لم ʇعɺد بھ إليھ . 

٤ 

 إنذار  ١٠% ١٥% ٢٥%

 كتاȌي 

 ٥ اݍݵروج ، أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصص لذلك.

أو   ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام   ، ٭ڈا  العناية  عدم  أو   ، وصيانْڈا   ، الآلات  تنظيف   ʏࡩ الإɸمال 

 عدم التبليغ عن ما ٭ڈامن خلل .

٦ 

ࡩʏ  إنذاركتاȌي  ٢٥% ٥٠% يوم الأخرى  اللوازم  و   ، الصيانة  و   ، الإصلاح  أدوات  وضع  عدم 

 الأماكن اݝݵصصة لɺا ، Ȋعد الانْڈاء من العمل .

٧ 

 ٨ إدارة المɴشأة. تمزʈق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغات يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام  فصل مع المɢافأة

 خمسة  فصل مع المɢافأة

 أيام 

 الإɸمال ࡩʏ العɺد الۘܣ بحوزتھ ، مثال : يومان ثلاثة أيام 

 (سيارات ، آلات ، أجɺزة ، معدات ،

 أدوات ، ..... اݍݸ ) .

٩ 

 إنذار  ١٠% ١٥% ٢٥%

 كتاȌي 

أوقات  غ؈ف   ʏࡩ أو   ، لھ  المعد  المɢان  غ؈ف  أو   ، العمل  مɢان   ʏࡩ الأɠل 

 الراحة. 

١٠ 

 إنذار  ١٠% ٢٥% ٥٠%

 كتاȌي 

 ١١ النوم أثناء العمل . 

 ١٢ مستمرة .  النوم ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام 



 

 

 

عملھ ، أثناء ساعات العمل   الȘسكع ، أو وجود العامل ࡩʏ غ؈ف مɢان ١٠% ٢٥% ٥٠% يوم

. 

١٣ 

اݍݵدمة   من  فصل 

 معا لمɢافأة 

من   اݍݰرمان 

 الفقيات 

 المرة  ت أو العلاوا

 واحدة 

 ١٤ التلاعب ࡩʏ إثبات اݍݰضور ، والانصراف .  يوم يومان

 عدم إطاعة الأوامر العادية اݍݵاصة  ٢٥% ٥٠% يوم يومان

 ʏبالعمل ، أو عدم تنفيذ التعليمات اݍݵاصة بالعمل ، و المعلقة ࡩ

 مɢان ظاɸر. 

١٥ 

 فصل من 

 المɢافأة  اݍݵدمة مع

 خمسة 

 أيام 

اݍݵاصة   يومان ثلاثة أيام  اݍݵطية  والتعليمات   ، الأوامر  مخالفة   ʄعڴ التحرʈض 

 بالعمل . 

١٦ 

 فصل من 

 المɢافأة  اݍݵدمة مع

 خمسة 

 أيام 

 التدخ؈ن ࡩʏ الأماكن اݝݰظورة ، و  يومان ثلاثة أيام 

 العمال ، والمɴشأة .  المعلن عٔڈا للمحافظة عڴʄ سلامة

١٧ 

 فصل من 

 المɢافأة  اݍݵدمة مع

 خمسة 

 أيام 

قد يومان ثلاثة أيام  الذي  العمل   ʏࡩ الْڈاون  أو   ، ܵݰة    الإɸمال   ʏࡩ ضرر  عنھ  يɴشأ 

 العمال ، أوسلامْڈم ، أو ࡩʏ المواد ، أو الأدوات ، والأجɺزة .

١٨ 

 

 
ً
 : مخالفات تتعلق Ȋسلوك العامل :  ثالثا

 م  نوع اݝݵالفة  اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

     أول مرة ثاɲي مرة ثالث مرة راȊع مرة 

مɢان  يوم يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام   ʏࡩ مشاغبات  إحداث  أو   ، الغ؈ف  مع  أو   ، الزملاء  مع  الȘشاجر 

 العمل . 

١ 

 ٢ التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنھ أصʋب أثناء العمل ، أو ȊسȎبھ . يوم يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام 

الامتناع عن إجراء الكشف الطۗܣ عند طلب طبʋب المɴشأة ، أو رفض   يوم يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج .

٣ 

 ٤ مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأماكن العمل .  ٥٠% يوم يومان خمسة أيام 

 ٥ الكتابة عڴʄ جدران المɴشأة ، أو لصق إعلانات علٕڈا. إنذار كتاȌي  ١٠% ٢٥% ٥٠%



 

 

 

 ٦ رفض التفتʋش الإداري عند الانصراف .  ٢٥% ٥٠% يوم يومان

 فصل من 

مع    اݍݵدمة 

 المɢافأة 

اݝݰددة  يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام  المواعيد   ʏࡩ المɴشأة  ݍݰساب  اݝݰصلة  النقود  Ȗسليم  عدم 

 دون تفير مقبول .

٧ 

 ٨ الامتناع عن ارتداء الملاȊس ، و الأجɺزة المقررة للوقاية وللسلامة . إنذار کتاȌی  يوم يومان خمسة أيام 

 فصل من 

مع    اݍݵدمة 

 المɢافأة 

 ٩ Ȗعمد اݍݵلوة مع اݍݨɴس الآخر ࡩʏ أماكن العمل . يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 فصل من 

اݍݵدمة  

 معالمɢافأة 

 ١٠ الإيحاء للآخرʈن بما يخدش اݍݰياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 فصل من 

اݍݵدمة  

 معالمɢافأة 

الاعتداء عڴʄ زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أو باستعمال  وسائل   يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 الاتصال الالكفونية بالشتم ، أو التحق؈ف. 

١١ 

، أو عڴʄ غ؈فɸم بطرʈقة  فصل بدون مɢافأة  أو إشعار، أو Ȗعوʈض بموجب المادة(الثمانون) العمل  الاعتداء بالإيذاء اݍݨسدي عڴʄ زملاء 

 إباحية. 

١٢ 

المادة  بموجب  Ȗعوʈض  أو  إشعار،  أو   ، مɢافأة  بدون  فصل 

 (الثمانون)

الاتصال   وسائل  من  وسيلة  بأي  أو   ،  ʏالقوڲ أو   ، اݍݨسدي  الاعتداء 

الرؤساء   أحد  أو  المسئول،  المدير  أو   ، العمل  عڴʄ صاحب  الالكفونية 

 أثناء العمل ، أو ȊسȎبھ . 

١٣ 

 فصل من  ------

مع    اݍݵدمة 

 المɢافأة 

 ١٤ تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية . ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 فصل من 

اݍݵدمة  

 معالمɢافأة 

 ١٥ عدم الامتثال لطلب ݍݨنة التحقيق باݍݰضور . يومان ثلاثة أيام  خمسة أيام 
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 آلية Ȗعي؈ن المدير التنفيذي وشؤونھ الوظيفية.

/ مɺام المدير التنفيذي:
ً
 أولا

 يتوڲʄ المدير التنفيذي الأعمال الإدارʈة ɠافة ومٔڈا عڴʄ وجھ اݍݵصوص: 

 رسم خطط اݍݨمعية وفق مستوʈاٮڈا انطلاقا من السياسة العامة وأɸدافɺا ومتاȊعة تنفيذه Ȋعد اعتمادɸا.   .1

2.  ʄاللائحة والإشراف عڴ التنفيذية وɸذه  النظام واللائحة  تتعارض مع أحɢام  رسم أسس ومعاي؈ف ݍݰوكمة اݍݨمعية لا 

اقبة مدى فاعليْڈا Ȋعد اعتمادɸا.    تنفيذɸا ومر

تنفيذɸا   .3 بأعمالɺا وتحقيق أɸدافɺا ومتاȊعة  اݍݨمعية  الۘܣ تضمن قيام  اللازمة  اللوائح الإجرائية والتنظيمية  إعداد 

 Ȋعد اعتمادɸا. 

 تنفيذ أنظمة اݍݨمعية ولوائحɺا وقراراٮڈا وȖعليماٮڈا وȖعميمɺا.   .4

 توف؈ف احتياجات اݍݨمعية من الفامج والمشروعات والموارد والتجɺ؈قات اللازمة.   .5

 اقفاح قواعد اسȘثمار الفائض من أموال اݍݨمعية وآليات تفعيلɺا.   .6

 رسم وتنفيذ اݍݵطط والفامج التطوʈرʈة والتدرȎʈية الۘܣ تنعكس عڴʄ تحس؈ن أداء مɴسوȌي اݍݨمعية وتطوʈرɸا.    .7

رسم سياسة مكتوȋة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات اݍݨمعية وتضمن تقديم العناية اللازمة لɺم والإعلان   .8

 عٔڈا Ȋعد اعتمادɸا.   

تزوʈد الوزرة بالبيانات والمعلومات عن اݍݨمعية وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون ࡩʏ إعداد التقارʈر التȘبعية  .9

 والسنوʈة Ȋعد عرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة واعتمادɸا وتحديث بيانات اݍݨمعية بصفة دورʈة. 

الرفع بفشيح أسماء كبار الموظف؈ن ࡩʏ اݍݨمعية ݝݨلس الإدارة مع تحديد صلاحياٮڈم ومسؤولياٮڈم للاعتماد، والارتقاء  .10

 بخدمات اݍݨمعية.   

متاȊعة س؈ف أعمال اݍݨمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والانجازات فٕڈا عڴʄ مستوى اݍݵطط والموارد والتحقق من  .11

 اتجاɺɸا نحو الأɸداف ومعاݍݨة المشكلات ويجاد اݍݰلول لɺا.  

 مشاركتھ ࡩʏ إعداد التقارʈر المالية ومشروع الموازنة التقديرʈة لݏݨمعية  وفقا للمعاي؈ف المعتفة تمɺيدا لاعتمادɸا.    .12

 إعداد التقوʈم الوظيفي للعامل؈ن ࡩʏ اݍݨمعية ورفعھ لاعتماده.    .13



 

 

 

 إصدار التعاميم والتعليمات اݍݵاصة Ȋس؈ف العمل ࡩʏ اݍݨمعية.   .14

القرارات  .15 تنفيذ   ʄعڴ والعمل  اݍݨلسات  محاضر  وكتابة  اجتماعاتھ  أعمال  جدول  وعداد  الإدارة  مجلس  أمانة   ʏتوڲ

 الصادرة عنھ.  

 الإشراف عڴʄ الأɲشطة والمناسبات الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية ɠافة وتقديم تقارʈر عٔڈا.   .16

الإدارة   .17 ݝݨلس  وتقديمɺا  علاجɺا  وسبل  والمعوقات  الإنجازات  توܷݳ  ɠافة  اݍݨمعية  لأعمال  الدورʈة  التقارʈر  إعداد 

 لاعتمادɸا.  

 أي مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل مجلس الإدارة ࡩʏ مجال اختصاصھ.  .18

  

/ للمدير التنفيذي ࡩʏ سȎيل انجاز المɺام المناطة بھ الصلاحيات الآتية:
ً
 ثانيا

انتداب مɴسوȌي اݍݨمعية لإٰڈاء أعمال خاصة ٭ڈا أو حضور مناسبات أو لقاءات أو زʈارات او دورات أو غ؈فɸا وحسب  .1

 ما تقتضيھ مصݏݰة العمل وȋما لا يتجاوز شɺرا ࡩʏ السنة عڴʄ ألا تزʈد الأيام المتصلة عن عشرة أيام. 

الإدارة   .2 ݝݨلس  والرفع  أعمالɺم  ومتاȊعة  عقودɸم  وعداد  باݍݨمعية  اللازمة  الȎشرʈة  الموارد  Ȗعي؈ن  قرارات  متاȊعة 

 بتوقيع العقود ولغا٬ڈا وقبول الاستقالات للاعتماد.   

 اعتماد تقارʈر الأداء.   .3

 للمدير تɢليف الموظف؈ن لتنفيذ جميع الفامج والأɲشطة عڴʄ مستوى اݍݨمعية وفق اݍݵطط المعتمدة.    .4

افقة مجلس الإدارة.   .5  اعتماد إجازات مɴسوȌي اݍݨمعية ɠافة Ȋعد مو

 تفوʈض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة لھ.    .6

 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل باݍݨمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.  .7

  

 

 



 

 

 

/ علاقات العمل: 
ً
 ثالثا

 معاملة المدير Ȋشɢل لائق من قبل مجلس إدارة اݍݨمعية.   .1

 إعطاء المدير الوقت الɢاࡩʏ اللازم لممارسة حقوقھ دون المساس بأجره.   .2

 تمك؈ن المدير من أداء عملھ ࡩʏ الوقت اݝݰدد وفق ما جاء ࡩʏ نظام العمل السعودي.    .3

يجب عڴʄ المدير التنفيذي تنفيذ ɠافة التعليمات والأوامر الصادرة من رؤسائھ عڴʄ الوجھ الأكمل ما لم يكن ࡩɸ ʏذه   .4

 التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ʇعرضھ لݏݵطر.  

اݍݰالية  .5 العمل  ومواعيد  نظم   ʄعڴ اݝݰافظة  بذلك  وʈقصد  العمل  ومواعيد  نظم  احفام  التنفيذي  المدير   ʄعڴ يجب 

 والمستقبلية.  

إليھ  .6 المسلمة  تلك  وخاصة  الغ؈ف  لدى  وحقوقɺا  اݍݨمعية  وممتلɢات  أموال   ʄعڴ اݝݰافظة  التنفيذي  المدير   ʄعڴ يجب 

 والۘܣ ʇستخدمɺا ࡩʏ عملھ.  

 لا يجوز للمدير اݍݨمع ب؈ن العمل باݍݨمعية وأي عمل أخر إلا بأذن كتاȌي من صاحب الصلاحية.  .7

يتع؈ن عڴʄ المدير التنفيذي اݝݰافظة عڴʄ أسرار العمل وعڴʄ المعلومات الۘܣ قد تصل إليھ بحكم وظيفتھ حۘܢ Ȋعد تركھ   .8

 اݍݵدمة، وخاصة تلك الۘܣ من شأٰڈا الإضرار بمصاݍݳ اݍݨمعية.  

 عڴʄ المدير ألا ʇستغل وظيفتھ أو علاقاتھ ࡩʏ تحقيق أية مɢاسب ܧݵصية مادية ɠانت أم معنوʈة.   .9
  

/ الشروط الۘܣ يجب أن تتوفر ࡩʏ التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي:
ً
 راȊعا

 أن يكون سعودي اݍݨɴسية.  .1

 أن يكون ɠامل الأɸلية المعتفة شرعا.   .2

 ) عام.  25ألا يقل عمره عن ( .3

 ) سنة ࡩʏ العمل الإداري.   1أن يمتلك خف ة لا تقل عن (   .4

 ألا تقل شɺادتھ عن بɢالورʈوس.  .5

 لإدارة اݍݨمعية Ȋعد ترشيحھ.   .6
ً
 أن يكون متفرغا



 

 

 

/ آلية توظيف المدير التنفيذي:
ً
 خامسا

من    Ȗ3شكيل ݍݨنة إعداد معاي؈ف اختيار وترشيح مدير اݍݨمعية برئاسة رئʋس مجلس الإدارة أو الأم؈ن العام وعضوʈة   .1

 أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأɸل الاختصاص. 

وموقع .2 باݍݨمعية  اݍݵاصة   ʏالاجتماڤ التواصل  وسائل  عف  والمزايا   الإعلان  الشروط  إيضاح  مع  الالكفوɲي  اݍݨمعية 

 للوظيفة. 

3.  .
ً
 تحديد ففة الإعلان زمنيا

والشɺادات   .4 العلمية  المؤɸلات  عن  وصور  للمتقدم؈ن  الذاتية  الس؈ف  ٭ڈا   
ً
مرفقا المدير  لوظيفة  التقدم  طلبات  استقبال 

 المɺنية وشɺادات اݍݵفة والوثائق المعززة للمɺارات والقدرات القيادية عف الايميل فقط.  

 يُرسل لمقدم الطلب إشعار الكفوɲي يفيد وصول طلبھ.  .5

 تحديد موعد المقابلة وجراء الاختبارات المقننة من قبل الݏݨنة المشɢلة.  .6

 فرز النتائج وعلاٰڈا.   .7

 اعتماد ترشيحھ بقرار إداري من مجلس إدارة اݍݨمعية.  .8

افقة حسب النظام.  .9  رفع مصوغات ترشيحھ للوزارة للمو

افقة الوزارة عڴʄ التعي؈ن.    .10  Ȗܦݨيل المدير ࡩʏ نظام التأمينات الاجتماعية Ȋعد حصولھ عڴʄ مو

يخضع المدير التنفيذي لففة اختبار مدٮڈا ثلاثة أشɺر ولا تحȘسب مٔڈا ففات الإجازات فيما عدا إجازات الأعياد أو أي   .11

تارʈخ مباشرة العمل  إذا وقعت خلال ففة الاختبار وتبدأ مدة الاختبار من  الراحة الأسبوعية  أيام  باستȞناء  غياب آخر 

الفعلية فإذا لم يثȎت صلاحية الموظف أثناء ɸذه المدة يجوز إٰڈاء خدمتھ خلالɺا من جانب اݍݨمعية دون أي Ȗعوʈض أو 

 مɢافأة ، وعند ثبوت صلاحيتھ للعمل تحȘسب ففة التجرȋة ضمن مدة اݍݵدمة ࡩʏ اݍݨمعية. 

  

 

 

 



 

 

 

 تحديد التعوʈضات المالية للمدير 

/ الأجور: 
ً
 أولا

العمل  .1 نظام  من  الواردة  للأحɢام   
ً
طبقا السعودية  بالعملة  لھ  مستحق  مبلغ  وɠل  التنفيذي  المدير  أجر  دفع  يجب 

 السعودي.  

 من تارʈخ مباشرتھ العمل وʈُصُرف ࡩʏ ٰڈاية ɠل شɺر ميلادي.  .2
ً
 ʇستحق المدير التنفيذي راتبھ اعتبارا

 عن خطأ   .3
ً
إذا ȖسȎب المدير التنفيذي  ࡩʏ فقد أو إتلاف أو تدم؈ف آلات تمتلكɺا اݍݨمعية أو ۂʏ ࡩʏ عɺدتھ وɠان ذلك ناشئا

أن   لݏݨمعية  جاز  قاɸرة،  قوة  عن   
ً
ناشئا أو  الغ؈ف  ݍݵطأ  نȘيجة  يكن  ولم  الصلاحية  صاحب  Ȗعليمات  مخالفتھ  أو  منھ 

 تقتطع من أجره وفق ما جاء ࡩʏ نظام العمل السعودي.  

افقة خطية منھ ، إلا ࡩʏ اݍݰالات الواردة  .4 لا يجوز حسم أي مبلغ من أجور المدير التنفيذي لقاء حقوق خاصة دون مو

 من نظام العمل السعودي.  

لا يجوز (ࡩʏ جميع الأحوال) أن تزʈد ɲسبة المبالغ اݝݰسومة عڴʄ نصف أجر المدير التنفيذي المستحق، ما لم يثȎت لدى   .5

ɸيئة Ȗسوʈة اݍݵلافات العمالية إمɢان الزʈادة ࡩʏ اݍݰسم عڴʄ تلك الɴسبة، أو يثȎت لدٱڈا حاجة المدير التنفيذي إڲʄ أك؆ف  

 من نصف أجره، وࡩɸ ʏذه اݍݰالة الأخ؈فة لا يُُ◌عطى المدير التنفيذي أك؆ف من ثلاثة أرȋاع أجره مɺما ɠان الأمر.  

 يُراڤʄ عند اقتطاع جزء من أجر المدير التنفيذي باݍݨمعية ما جاء من نظام العمل السعودي.   .6

/ الرواتب:
ً
 ثانيا

 الراتب الأسا؟ۜܣ تحدده الݏݨنة المنعقدة برئاسة رئʋس مجلس الإدارة  

/ العلاوة:  
ً
  ثالثا

 % ) من الراتب الأسا؟ۜܣ  وʉشفط لمنح العلاوة أن يكون قد أمغۜܢ سنة عڴȖ ʄعيʋنھ. ʇ10ستحق المدير علاوة سنوʈة بɴسبة  (  • 

/ البدلات: 
ً
 راȊعا

 يصرف للمدير بدل نقل شɺري      .1

بɴسبة(   .2 شɺور  ثلاثة   ʄأعڴ بحد  سكن  بدل  المدير  وɲسبة(  25يمنح  لھ  10%)للمقوج  يوفر  لم  ما  العام   ʏࡩ للأعزب   (%

 السكن وʈصرف عڴʄ أساس قسط شɺري مع الراتب. 



 

 

 

/ بدل 
ً
 لانتداب: ا خامسا

انتداب   .1 بدل  المملكة  المنتدب داخل  التنفيذي  للمدير  أو  250يُصرف  الواحد  اليوم  راتبھ الأسا؟ۜܣ 5رʈال عن  % من 

 الشɺري أٱڈما أقل.  

%  10رʈال عن اليوم الواحد أو    500يُصرف للمدير التنفيذي المنتدب خارج المملكة العرȋية السعودية بدل انتداب   .2

 من راتبھ الأسا؟ۜܣ الشɺري أٱڈما أقل.  

 كم من المدينة الۘܣ تقع ࡩʏ نطاقɺا اݍݨمعية.  150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  .3

 عڴʄ الدرجة السياحية.  .4
ً
 ويابا

ً
نتدب تذكرة سفر ذɸابا

ُ
 يُمنح للمدير التنفيذي الم

قيمة   .5 ʇُعادل  بما  النقل  تɢاليف  عن  Ȗعوʈضھ  وجب  المدير  إلٕڈا  المنتدب  بالمدينة  مطار  أو  جوʈة  رحلة  توفر  عدم  عند 

نتدب إلٕڈا.  
ُ
 أقرب مطار للمدينة الم

تدابھ Ȗعبئة نموذج الانتداب المعمول بھ لدى اݍݨمعية. .6
ُ
ن

ُ
 يجب عڴʄ المدير عند ا

  

 /
ً
 : أتالمɢاف سادسا

• يكون منح المɢافآت عڴʄ أساس تقدير مجلس الإدارة لɴشاط المدير وجده و مواظبتھ ودرجة إتقانھ للعمل المنوط بھ 

 ونتاجھ وتفانيھ ࡩʏ العمل وذلك بناء عڴʄ توصية رئʋس اݝݨلس أو نائبھ. 

/ التدرʈب والتأɸيل:
ً
 ساȊعا

1.  :ʏما يڴ ʄاݍݨمعية بصفھ عامة إڲ ʏب ࡩʈٮڈدف سياسة التدر 

a.   كفاءتھ ورفع  وجھ  أفضل   ʄعڴ العمل  واجبات  أداء  من  تمكنھ  درجة   ʄإڲ المدير  لدى  الأداء  مستوى  رفع 

 الوظيفية. 

b.   .العمل أو استعمال آلات حديثة ʏٮڈيئة المدير لأتباع أسلوب جديد ࡩ 

c.  إعداد ʄبمنصب المدير يحتاج شغلھ إڲʈخاص.  وتدر 

d.  .اݍݨمعية ʏة ࡩʈئة الإدارʋر البʈتحس؈ن وتطو 

e.   .يل المديرɸالمؤسسة من خلال تأ ʏب ࡩʈتوط؈ن التدر 



 

 

 

2.  ʄافة ما صرف عليھ وأنفقتھ اݍݨمعية عڴɠ ب أو الالقام بردʈعادل ففة التدرȖ عمل لدى اݍݨمعية ففةʇ يلقم المدير أن

 تدرʈبھ خلال ففة التدرʈب عن المدة الۘܣ لم يقضɺا بالعمل ࡩʏ اݍݨمعية بما لا يتعارض مع نظام العمل السعودي.  

ʇعتف التدرʈب بالɴسبة للمدير من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسܣ  وʈكون ذلك ضمن إطار  .3

 اݍݵطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية باݍݨمعية.  

يكون التدرʈب للمدير عن طرʈق حضور دورات تدرȎʈية أو ندوات متخصصة أو عن طرʈق العمل بقصد اكȘساب اݍݵفة   .4

 بحيث يكون التدرʈب ࡩʏ أحد الأجɺزة المؤɸلة سواء ࡩʏ داخل المملكة أو خارجɺا.  

اللازمة  .5 العلܣ والتدرʈب وتحفزه عڴʄ ذلك وتتحمل اݍݨمعية جميع المصارʈف  التحصيل   ʄالمدير عڴ اݍݨمعية  Ȗܨݨع 

 داخل المملكة أو خارجɺا المتعلقة بالعملية التدرȎʈية.  

 يضع مجلس الإدارة أو من يفوضھ اللوائح الداخلية لتدرʈب الموظف؈ن وتطوʈر كفاءٮڈم ومصارʈف وȋدلات التدرʈب.  .6

/ ساعات العمل: 
ً
 ثامنا

اݍݨمعة   .1 يومي  وʈكون   الأسبوع   ʏࡩ أيام  خمسة  العمل  أيام  تكون  السعودي  العمل  نظام  أحɢام  مع  يتعارض  لا  فيما 

فـض إلـى  40والسȎت أيام الراحة الأسبوعية وʈكون اݍݰد الأدɲى لساعات العمل(
ُ

خ
ُ
    6) ساعة فـي الأسـبوع ت

ً
ساعات يوميا

 خلال شɺر رمضان المبارك للمسلم؈ن.  

ما  .2 وفق  الرسܣ  الدوام  ڈاية  وٰ بداية  أوقات  تحديد  الصلاحية  لصاحب  يجوز  السعودي  العمل  بنظام  الإخلال  عدم  مع 

 تقتضيھ مصݏݰة العمل باݍݨمعية.   

 يتع؈ن عڴʄ المدير أن يحضر للعمل ࡩʏ غ؈ف ساعات العمل الرسمية ࡩʏ حالة الاحتياج إليھ حسب حاجة العمل.    .3

الأسبوعية   .4 العطلات  أيام   ʏࡩ بالعمل  التɢليف  يجوز  كما  للاحتياجات  وفقا  الدوام  وقت  خارج  بالعمل  التɢليف  يجوز 

عڴʄ ما تتطلبھ مصݏݰة العمل، وʈضع رئʋس/ نائب اݍݨمعية    ࡩʏ الم؈قانية وȋناءً   الاعتمادات والأعياد الرسمية وذلك ضمن  

القواعد اݍݵاصة Ȋشروط التɢليف بالعمل الإضاࡩʏ وتحديد ساعاتھ والأيام اللازمة لذلك ثم ʇعرض عڴʄ مجلس الإدارة  

 لاعتماده.   

العادي   .5 الراتب  ʇعادل  إضافيا  أجرا   ʏالإضاࡩ بالعمل  المɢلفون  يمنح  الرسمية  العمل  أيام   ʏࡩ  : الإضافية  العمل  ساعات 

 . 240) تقسيم  1للساعات الۘܣ عملɺا ࡩʏ ايام العمل الرسمية وتحȘسب قيمة أجر الساعة : (الراتب الشɺري * 



 

 

 

ʇعادل(    - إضافيا  أجرا   ʏالإضاࡩ بالعمل  المɢلفون  يمنح  الأسبوعية  الإجازات  أيام   ʏالۘܣ  5،1ࡩ للساعات  العادي  الراتب  %)من 

 . 240) تقسيم 50،1عملɺا وتحسب قيمة أجر الساعة (الراتب الشɺري *  

عملɺا   - الۘܣ  للساعات  العادي  الراتب  ضعف  ʇعادل  إضافيا  أجرا   ʏالإضاࡩ بالعمل  المɢلفون  يمنح  الأعياد  إجازات  أيام   ʏࡩ

 . 240) تقسيم  2وتحȘسب قيمة أجر الساعة (الراتب الشɺري تقسيم * 

 يجوز لصاحب الصلاحية عدم التقيد بأحɢام نظام العمل السعودي ࡩʏ اݍݰالات الآتية: .6

والاستعداد   -أ   مخفضة  بأثمان  للبيع  والاستعداد  اݍݰسابات  وقفل  والتصفية،  الم؈قانية،  وعداد  السنوي،  اݍݨرد  أعمال 

 ࡩʏ السنة.
ً
 للموسم Ȋشرط ألا يزʈد عدد الأيام الۘܣ ʇشغل فٕڈا المدير التنفيذي عڴʄ ثلاث؈ن يوما

 إذا ɠان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما ɲشأ عنھ، أو تلاࡩʏ خسارة محققة لمواد قابلة للتلف. -ب 

 إذا ɠان الȘشغيل بقصد مواجɺة ضغط عمل غ؈ف عادي.-ج

 الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية الۘܣ تحدد بقرار من مجلس الإدارة. -د

 ولا يجوز ࡩʏ جميع اݍݰالات المتقدمة أن تزʈد ساعات العمل الفعلية عڴʄ عشر ساعات ࡩʏ اليوم، أو ست؈ن ساعة ࡩʏ الأسبوع. -ɸـ

/ الإجازات: 
ً
 تاسعا

 وتكون الإجازة مدفوعة الأجر وʈجوز لھ Ȋعد   .1
ً
ʇستحق المدير التنفيذي عن ɠل عام إجازة سنوʈة ميلادية مدٮڈا ثلاثون يوما

عن   إجازة  ɠل  تقل مدة  لا  بحيث  الواحد  العام  خلال  ثلاث مرات   ʄإڲ إجازتھ  رصيد  تجزئة  الصلاحية  افقة صاحب  مو

خمسة أيام متصلة كما يجوز لھ اݍݰصول عڴʄ إجازة عرضية متقطعة لا تزʈد مدٮڈا عن خمسة أيام ࡩʏ السنة عڴʄ أن  

تارʈخ   من  متواصلة  أشɺر  ستة  يكمل  لم  إذا  السنوʈة  بإجازتھ  التمتع  لھ  يحق  ولا  السنوʈة  إجازتھ  رصيد  من  تحȘسب 

 مباشرتھ العمل لدى اݍݨمعية. 

 عن   .2
ً
 عوضا

ً
 نقديا

ً
يجب أن يتمتع المدير التنفيذي بإجازتھ ࡩʏ سنة استحقاقɺا ولا يجوز ال؇قول عٔڈا أو أن يتقاعۜܢ بدلا

 اݍݰصول علٕڈا أثناء خدمتھ. 

 مٔڈا إڲʄ السنة التالية.  .3
ً
افقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازتھ السنوʈة أو أياما  للمدير التنفيذي بمو

لصاحب الصلاحية حق تأجيل إجازة المدير التنفيذي Ȋعد ٰڈاية سنة إستحقاقɺا إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا   .4

افقة  المدير التنفيذي كتابة    فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب اݍݰصول عڴʄ مو
ً
تزʈد عڴȖ ʄسع؈ن يوما

 عڴʄ ألا يتعدى التأجيل ٰڈاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة. 



 

 

 

وذلك   .5 لɺا  إستعمالھ  قبل  العمل  ترك  إذا  المستحقة  الإجازة  أيام  عن  أجرة   ʄعڴ اݍݰصول   ʏࡩ اݍݰق  التنفيذي  للمدير 

  ʏࡩ بɴسبة ما قضاه مٔڈا  السنة  لم يحصل عڴʄ إجازتھ عٔڈا كما ʇستحق أجرة الإجازة عن أجزاء  الۘܣ  المدة   ʄإڲ بالɴسبة 

 العمل .  

a.  .ان يتقاضاه المدير عند ترك العملɠ أساس أخر أجر ʄسب الأجر عڴȘحʈو 

 للمدير التنفيذي اݍݰق ࡩʏ إجازة بأجر ɠامل ࡩʏ الأعياد والمناسبات الۘܣ يحددɸا مجلس الإدارة.   .6

، أو ࡩʏ حالة   .7 أيام لمناسبة زواجھ  ࡩʏ إجازة بأجر لمدة ثلاثة أيام ࡩʏ حالة ولادة مولود لھ وخمسة  للمدير التنفيذي اݍݰق 

ُ◌قدم الوثائق المؤʈدة لݏݰالات المشار إلٕڈا.  
ُ

 وفاة زوجھ أو أحد أصولھ أو فروعھ عڴʄ أن ت

 بما فٕڈا   .8
ً
للمدير التنفيذي اݍݰق ࡩʏ اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر لا تقل مدٮڈا عن عشرة أيام ولا تزʈد عڴʄ خمسة عشر يوما

ويُُ◌شفط   قبل  من  أداɸا  يكن  لم  إذا  خدمتھ  مدة  طوال  واحدة  لمرة  اݍݱݮ  فرʈضة  لأداء  وذلك   ʄالأضڍ عيد  إجازة 

 لاستحقاق ɸذه الإجازة أن يكون المدير قد أمغۜܢ ࡩʏ العمل لدى صاحب العمل سɴت؈ن متصلت؈ن عڴʄ الأقل.   

افقة صاحب الصلاحية لإكمال دراستھ بالإنȘساب اݍݰق ࡩʏ إجازة بأجر ɠامل لتأدية   .9 للمدير التنفيذي اݍݰاصل عڴʄ مو

الإمتحان عن سنة غ؈ف مُُ◌عادة تحدد مدٮڈا Ȋعدد أيام الإمتحان الفعلية إما إذا ɠان الإمتحان عن سنة معادة فيكون 

للمدير التنفيذي  اݍݰق ࡩʏ إجازة دون أجر لأداء الإمتحان ، ولصاحب الصلاحية أن يطلب من الموظف تقديم الوثائق  

 المؤʈدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل عڴʄ أدائھ للإمتحان وعڴʄ المدير  

 عڴʄ الأقل ، وʈُحُرم  من أجر ɸذه الإجازة إذا ثȎت أنھ   .2
ً
التنفيذي أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدɸا بخمسة عشر يوما

د الإمتحان مع عدم الإخلال بالمسائلة التأديȎية.   
ُ

 لم يُؤ

 الأوڲʄ وȋثلاثة أرȋاع الأجر عن الست؈ن   .10
ً
للمدير التنفيذي الذي يثȎت مرضھ اݍݰق ࡩʏ إجازة مرضية بأجر عن الثلاث؈ن يوما

أم متقطعة  الإجازة متصلة  ɸذه  ɠانت  سواءً  الواحدة  السنة  خلال  تڴʏ ذلك  الۘܣ   
ً
يوما للثلاث؈ن  أجر  التالية ودون   

ً
يوما

صد بالسنة الواحدة  السنة الۘܣ تبدأ من تارʈخ أول إجازة مرضية. 
ُ

 وʈُق

وȖسقط  .11 الميلادي  العام  ببداية  تبدأ  السنة   ʏࡩ أيام  خمسة  تتجاوز  لا  لففة  الأجر  مدفوعة  طارئة  إجازة   ʏࡩ اݍݰق  للمدير 

جميعا أو ما تبقى مٔڈا بٔڈاية العام وذلك نظرا للظروف الۘܣ يقدرɸا الرئʋس المباشر عڴʄ ألا تزʈد تلك الإجازة عن ثلاثة  

 أيام ࡩʏ المرة الواحدة وعڴʄ المدير تقديم ما يثȎت حاجتھ إڲʄ تلك الإجازة عند عودتھ.  

التالية  .12 للسنة  المتبقية من إجازتھ  الأيام  تأجيل   ʏࡩ ألا يخل ذلك بحقھ   ʄالمدير عڴ ࡩʏ حالات الضرورة قطع إجازة  يجوز 

 فقط. 



 

 

 

لا يجوز للمدير أثناء تمتعھ بإجازتھ المنصوص علٕڈا أن ʇعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ثȎت  أن المدير قد خالف ذلك  .13

 يتم تطبيق ما ينص عليھ نظام العمل ٭ڈذا اݍݵصوص.  

14.   :ʏالوجھ التاڲ ʄستحق الموظف حسب ما ينص عليھ نظام العمل إجازة مرضيھ عڴʇ 

a.  .املɠ بأجر : ʄالثلاثون يوما الأوڲ 

b.    .اع الأجرȋالستون يوما التالية : ثلاثة أر 

c.  من رصيده  ɠامل  إسȘنفاذ  Ȋعد  خدماتھ  اٰڈاء  أو  الموظف  إستمرار  إحتمال   ʏࡩ الإدارة  تنظر  ذلك  وȌعد 

 الإجازات العادية.  

d.  ا اݍݨمعيةɸة الطبية اݝݵتصة الۘܣ تحددɺر من اݍݨʈتقر ʄس او نائبھ الإجازة المرضية بناءا عڴʋعتمد الرئʇ

 Ȋعد توقيع الكشف الطۗܣ عڴʄ المرʈض وحضار تقرʈر من الطبʋب اݝݵتص . 

/ قواعد التأديب: 
ً
 عاشرا

 :ʏسلسل التاڲȘأن تكون وفق ال ʄالمدير التنفيذي عڴ ʄا عڴɺية الۘܣ يجوز لصاحب الصلاحية باݍݨمعية توقيعȎاݍݨزاءات التأدي 

إڲʄ اݝݵالفة الۘܣ إرتكّڈا المدير وʈطلب منھ التقيد  .1 إڲʄ المدير من قبل رئʋسھ ʇشار فيھ  التنȎيھ: وɸو تذك؈ف شفࢼܣ يوجھ 

 بالنظام والقيام بواجباتھ عڴʄ وجھ ܵݰيح. 

الإنذار الكتاȌي : وɸو كتاب يوجھ إڲʄ المدير ࡩʏ حالة إرتɢابھ مخالفة متضمن لفت نظره إڲʄ اݝݵالفة وڲʄ إمɢان Ȗعرضھ  .2

 ݍݨزاء أشد ࡩʏ حالة إستمرار اݝݵالفة أو تكرارɸا.  

 الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير يفاوح ب؈ن اجر يوم ɠامل وأجر خمسة أيام عن اݝݵالفة الواحدة.    .3

الإيقاف عن العمل دون أجر : وɸو منع المدير من ممارسة عملھ مدة من الزمن دون أن يتقاعۜܢ عٔڈا أجر أو Ȗعوʈض   .4

 وʈفرض ɸذا اݍݨزاء من يوم إڲʄ خمسة أيام. 

 اݍݰرمان من العلاوة أو تأجيلɺا لمدة لا تزʈد عڴʄ سنة مۘܢ ɠانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .5

 تأجيل الفقية مدة لا تزʈد عڴʄ سنة مۘܢ ɠانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .6

الإيقاف عن العمل مع اݍݰرمان من الأجر وɸو منع المدير من ممارسة عملھ مدة من الزمن دون أن يتقاعۜܢ عٔڈا أجر أو   .7

 Ȗعوʈض وʈفرض ɸذا اݍݨزاء من يوم إڲʄ خمسة أيام.   



 

 

 

الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة : وʉعتف إٰڈاء خدمة المدير ȊسȎب ارتɢابھ مخالفة من اݝݵالفات المنصوص علٕڈا لا تمنع  .8

 صرف ɠامل المɢافأة المستحقة عن مدة خدمتھ حسب نظام العمل.   

 لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع عڴʄ المدير التنفيذي جزاءً غ؈ف وارد ࡩɸ ʏذا اللائحة أو ࡩʏ نظام العمل.   .9

تارʈخ  .10 لا يجوز Ȗشديد اݍݨزاء ࡩʏ حالة تكرار اݝݵالفة إذا ɠان قد انقغۜܢ عڴʄ اݝݵالفة السابقة مائة وثمانون يوما من 

 إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيع اݍݨزاء عليھ عن تلك اݝݵالفة.   

أو   .11 باݍݨمعية   
ً
متصلا يكن  لم  ما  اݍݨمعية  مɴشآت  خارج  ارتكبھ  لأمر  التنفيذي  المدير   ʄعڴ تأديۗܣ  جزاء  توقيع  يجوز  لا 

بأܵݰاب الصلاحية فٕڈا. كما لا يجوز أن يوقع عڴʄ المدير التنفيذي عن اݝݵالفة الواحدة غرامة تزʈد قيمْڈا عن أجرة  

خمسة أيام. ولا توقيع أك؆ف من جزاء واحد عڴʄ اݝݵالفة الواحدة، ولا أن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات الۘܣ توقع عليھ 

 أك؆ف من أجر خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد، ولا أن تزʈد مدة إيقافھ عن العمل دون أجر عڴʄ خمسة أيام ࡩʏ الشɺر.  

لا يجوز توقيع جزاء تأديۗܣ عڴʄ المدير التنفيذي إلا Ȋعد إبلاغھ كتابة بما ɲسب إليھ واستجوابھ وتحقيق دفاعھ وثبات   .12

ذلك ࡩʏ محضر يودع ࡩʏ ملفھ اݍݵاص. وʈجوز أن يكون الاستجواب شفاɸھ ࡩʏ اݝݵالفات الȎسيطة الۘܣ لا يتعدى اݍݨزاء 

 المفروض عڴʄ مرتكّڈا الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا يزʈد عڴʄ أجر يوم واحد ، عڴʄ أن يثȎت ذلك ࡩʏ اݝݰضر.  

البلاغ   .13 ف؈فسل   
ً
غائبا ɠان  أو  الاستلام  عن  امتنع  فإذا   ، كتابة  عليھ  اݍݨزاء  توقيع  بقرار  التنفيذي  المدير  يبلغ  أن  يجب 

حق   التنفيذي   للمدير  و  الاستلام،  امتناع  عن  شاɸدين  توقيع  اخذ  او  ملفھ    ʏࡩ المب؈ن  عنوانھ   ʄعڴ مܦݨل  بكتاب 

 (عدا أيام العطل الرسمية) من تارʈخ  إبلاغھ  
ً
الاعفاض عڴʄ القرار اݍݵاص بتوقيع اݍݨزاء عليھ خلال خمسة عشر يوما

 بالقرار الٔڈاǿي بإيقاع اݍݨزاء عليھ، وʈقدم الاعفاض إڲɸ ʄيئة Ȗسوʈق اݍݵلافات العمالية . كما جاء بنظام العمل السعودي. 

   يجب أن يȘناسب اݍݨزاء الموقع عڴʄ المدير مع  ݯݨم اݝݵالفة المرتكبة. .14

 لا ʇعتد باݍݨزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنȎيھ الشفࢼܣ.   .15

 إذا ɠان الفعل الذي أرتكبھ المدير ʇشɢل أك؆ف من مخالفة فيكتفي بتوقيع العقوȋة الأشد من ب؈ن العقوȋات المقررة لɺا.   .16

الغرامة  .17 ومقدار  أجره  ومقدار  أسمھ  بيان  مع  خاص  ܥݨل   ʏࡩ التنفيذي  المدير   ʄعڴ توقع  الۘܣ  الغرامات  كتابة  يجب 

 وسȎب توقيعɺا وتارʈخ ذلك.  

 ʇعتف مخالفة تأديȎية Ȗستوجب اݍݨزاء ارتɢاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول اݍݨزاءات المرفق.   .18

 تحدد اݝݵالفات الۘܣ Ȗستحق اݍݨزاءات وفقا لݏݨدول المرفق.  .19



 

 

 

 اݍݰادي عشر/ مخاطر وصابات العمل واݍݵدمات الܶݰية والاجتماعية: 

 عڴʄ اݍݨمعية توف؈ف بʋئة آمنة ومحفزة عڴʄ العمل.   .1

التأمينات  .2 نظام  من  المɺنية  الأخطار  فرع  أحɢام  المٔڈية  والإمراض  العمل  إصابات  شأن   ʏࡩ التنفيذي  المدير  بحق  يطبق 

 الاجتماعية . 

 الثاɲي عشر/ انْڈاء عقد العمل:

 يɴتࢼܣ عقد العمل ࡩʏ أي من الأحول المنصوص علٕڈا من نظام العمل السعودي.   .1

2.  ʄإڲ بيانھ بموجب إشعار يوجھ  بناءً عڴʄ سȎب مشروع يجب  إٰڈاؤه  إذا ɠان العقد غ؈ف محدد المدة جاز لأي من طرفيھ 

عن   يقل  ، ولا   
ً
يدفع شɺرʈا التنفيذي  المدير  أجر  ɠان  إذا   

ً
يوما ثلاث؈ن  عن  تقل  لا  بمدة  الإٰڈاء  قبل  كتابة  الآخر  الطرف 

 بالɴسبة إڲʄ غ؈فه.  
ً
 خمسة عشر يوما

نࢼܣ العقد لسȎب غ؈ف مشروع ɠان للطرف الذي أصابھ ضرر من ɸذا الإٰڈاء اݍݰق ࡩȖ ʏعوʈض تقدره ɸيئة Ȗسوʈة   .3
ُ
إذا أ

 اݍݵلافات العمالية، يراڤʄ فيھ ما ݍݰقھ من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإٰڈاء.  

يجوز للمدير التنفيذي اذا يُفصل من عملھ Ȋغ؈ف سȎب مشروع أن يطلب إعادتھ إڲʄ العمل وʈنظر ࡩɸ ʏذه الطلبات وفق   .4

افعات أمام ɸيئات Ȗسوʈة اݍݵلافات العمالية.     أحɢام نظام العمل ولائحة المر

لا ينقغۜܣ عقد العمل بوفاة صاحب الصلاحية ، ما لم تكن ܧݵصʋتھ قد روعيت ࡩʏ إبرام العقد ولكنھ يɴتࢼܣ بوفاة   .5

من   أو  اݝݵولة  الܶݰية  اݍݨɺات  معتمدة من  شɺادة طبية  بموجب  ، وذلك  أداء عملھ  Ȋ݀ݨزه عن  أو  التنفيذي  المدير 

 الطبʋب اݝݵول الذي ʇعينھ صاحب الصلاحية.  

لا يجوز لصاحب الصلاحية فܦݸ العقد دون مɢافأة أو إشعار المدير التنفيذي أو Ȗعوʈضھ إلا ࡩʏ اݍݰالات الواردة بالمادة  .6

 )من نظام العمل شرʈطة أن تتاح الفرصة  للمدير التنفيذي لɢي يبدي أسباب معارضتھ للفܦݸ.   80( 

الواردة  .7 ࡩʏ أي من اݍݰالات  النظامية ɠلɺا  ، مع احتفاظھ بحقوقھ  يفك العمل دون إشعار  التنفيذي أن  للمدير  يحق  

 )من نظام العمل.   81بالمادة ( 

للإجازة  .8 اݝݰددة  المدد  اسȘنفاذه  قبل   ، المرض  ȊسȎب  التنفيذي   المدير  خدمة  إٰڈاء  الصلاحية  لصاحب  يجوز  لا 

 المنصوص علٕڈا ࡩʏ نظام العمل وللمدير التنفيذي اݍݰق ࡩʏ أن يطلب وصل إجازتھ السنوʈة بالمرضية. 

 اݍݰكم عڴʄ الموظف ٰڈائيا Ȋعقوȋة عن جرʈمة مخلة بالشرف أو الأمانة.     .9



 

 

 

 امتناع مع توضيح تارʈخ الاستلام وࡩʏ حالة    باستلامھأن يتم Ȗسليم الإخطار  للمدير ࡩʏ مقر العمل وʈوقع المرسل إليھ   .10

اقعة ࡩʏ محضر رسܣ يوقع عليھ اثنان من زملائھ ࡩʏ العمل.    المدير عن الاستلام مع إثبات الو

اقع ملف خدمتھ مبʋنا ٭ڈا تارʈخ التحاقھ بالعمل وتارʈخ  .11 عملھ ومسܢ  انْڈاءʇسلم للمدير عند اٰڈاء خدمتھ شɺادة من و

 الممنوحة لھ وذلك ࡩʏ ميعاد أقصاه أسبوع من تارʈخ طلبھ لɺا (عمل نموذج شɺادة خدمة).   والامتيازاتالوظيفة والأجر 

 الثالث عشر/ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة:

إذا انْڈت علاقة العمل وجب عڴʄ اݍݨمعية أن تدفع إڲʄ للمدير التنفيذي مɢافأة عن مدة خدمتھ تحسب عڴʄ أساس أجر   .1

نصف شɺر عن ɠل سنة من السنوات اݍݵمس الأوڲʄ، وأجر شɺر عن ɠل سنة من السنوات التالية ، وʈتخذ الأجر الأخ؈ف  

 ݍݰساب المɢافأة، وʉستحق المدير التنفيذي مɢافأة عن أجزاء السنة بɴسبة ما قضاه مٔڈا ࡩʏ العمل.  
ً
 أساسا

إذا ɠان انْڈاء علاقة العمل ȊسȎب استقالة المدير التنفيذي ʇستحق ࡩɸ ʏذه اݍݰالة ثلث المɢافأة Ȋعد خدمة لا تقل مدٮڈا  .2

عن سɴت؈ن متتاليت؈ن، ولا تزʈد عن خمس سنوات، وʉستحق ثلثٕڈا إذا زادت مدة خدمتھ عڴʄ خمس سنوات متتالية ولم  

 تبلغ عشر سنوات وʉستحق المɢافأة ɠاملة إذا بلغت مدة خدمتھ عشر سنوات فأك؆ف. 

 ʇستحق المدير التنفيذي المɢافأة ɠاملة ࡩʏ حالة تركھ للعمل نȘيجة لقوة قاɸرة خارجھ عن إرادتھ.   .3

من تارʈخ    –عڴʄ الأك؆ف    –إذا انْڈت خدمة  المدير التنفيذي وجب عڴʄ اݍݨمعية دفع أجره وتصفية حقوقھ خلال أسبوع   .4

انْڈاء العلاقة العقدية ، أما إذا ɠان المدير التنفيذي  ɸو الذي أنࢼܢ العقد ، وجب عڴʄ اݍݨمعية تصفية حقوقھ ɠاملة  

خلال مدة لا تزʈد عڴʄ أسبوع؈ن، ولصاحب الصلاحية أن يحسم أي دين مستحق لھ ȊسȎب العمل من المبالغ المستحقة 

 للموظف. 

  

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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 الɺدف :  

ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ وضع الإطار العام لشراء الأصول لݏݨمعية، بما ࡩʏ ذلك تحديد أنواع الأصول الۘܣ يمكن شراؤɸا، والإجراءات 

 المتبعة ࡩʏ عملية الشراء، والشروط والضوابط الۘܣ يجب مراعاٮڈا.

  

 الأنواع

 يمكن شراء الأصول التالية لݏݨمعية:

 الأصول الثابتة، مثل الأراعۜܣ والمباɲي والمعدات.  •

 الأصول غ؈ف الملموسة، مثل براءات الاخفاع والعلامات التجارʈة.  •

 الإجراءات

 تمر عملية شراء الأصول لݏݨمعية باݍݵطوات التالية: 

 تحديد اݍݰاجة إڲʄ الأصول. .1

 إعداد طلب شراء. .2

افقة الشراء. .3  اݍݰصول عڴʄ مو

 إجراء الشراء.  .4

 Ȗܦݨيل الأصول. .5

 طلب الشراء

 يتم إعداد طلب الشراء من قبل القسم أو الإدارة المستفيدة من الأصول، وʈجب أن يتضمن الطلب المعلومات التالية: 

 نوع الأصول المطلوب شراؤɸا.  •

 الكمية المطلوȋة.  •

 المواصفات الفنية المطلوȋة. •

 التɢلفة المتوقعة.  •

  



 

 

 

افقة الشراء  مو

افقة الشراء من قبل صاحب الصلاحية اݝݵتص، وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.   يتم اݍݰصول عڴʄ مو
  

 إجراء الشراء

يتم إجراء الشراء من خلال الطرʈقة المناسبة، سواء ɠانت عن طرʈق المناقصة أو الشراء المباشر أو الشراء من مورد معتمد حسب 

 منصوص عليھ ࡩʏ اللائحة المالية لݏݨمعية.  ɸو  ما

 Ȗܦݨيل الأصول 

 Ȋعد إجراء الشراء، يتم Ȗܦݨيل الأصول ࡩʏ الܦݨلات المالية لݏݨمعية، وذلك بإعداد قيد إدخال الأصول.

 الشروط والضوابط 

 يجب مراعاة الشروط والضوابط التالية عند شراء الأصول لݏݨمعية: 

 أن تكون الأصول ذات جودة عالية ومناسبة للاحتياجات.  •

 أن تكون التɢلفة المقدرة للأصول ࡩʏ حدود الم؈قانية المعتمدة.  •

 أن يتم الشراء من مورد موثوق.  •

 المسؤوليات

 تقع المسؤولية عن تنفيذ ɸذه السياسة عڴʄ مدير الإدارة المالية.

 التعديلات 

 يجوز Ȗعديل ɸذه السياسة بقرار من مجلس الإدارة. 

 المراجع 

 لائحة الصلاحيات المعتمدة.  •

 السياسات المالية لݏݨمعية. •

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية لائحة شراء الأصول 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو
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 مقدمة 

الدليل الاجراǿي لتجنب تنȎيھ للعميل أو المتفع المشȘبھ بھ ɸو مجموعة من اݍݵطوات الۘܣ يجب اتباعɺا عند التعامل مع اݍݰالات  

الۘܣ تث؈ف الشك ࡩʏ تورط العميل أو المتفع ࡩʏ أɲشطة غ؈ف قانونية أو مخالفة للقوان؈ن والأنظمة. ٱڈدف ɸذا الدليل إڲʄ حماية سمعة  

 اݍݨمعية ومصاݍݰɺا وموظفٕڈا من أي مسؤولية قانونية أو تأديȎية قد تɴتج عن التعامل غ؈ف الم۶ܣ مع العميل المشȘبھ بھ 

 خطوات التعامل العميل المشȘبھ بھ:  

 عدم تحذير العميل / المتفع المشȘبھ بھ أو السماح بتحذيره من الأطراف ذات الصلة من وجود شّڈات حول ɲشاطھ .1

ڈا تبدو طبيعية وغ؈ف مشȘبھ ٭ڈا   .2  القبول الشكڴʏ للعميل/ المتفع وعدم رفضɺا من العميل أو المتفع المشȘبھ بھ كوٰ

تجنب عرض البدائل للعميل/المتفع أو تقديم النصيحة لھ او المشورة لتفادي تطبيق التعليمات Ȋشأن العمليات الۘܣ   .3

 يجرٱڈا بالعميل/المتفع المشȘبھ بھ  

 اݝݰافظة عڴʄ سرʈة اجراءات البلاغات عن العملاء او العمليات المشȘبھ ٭ڈا المرفوعة ݍݨɺات الاختصاص .4

 عدم كشف المراسلات الرسمية ما ب؈ن اݍݨمعية ووحدة التحرʈات المالية .5

أن يكون الاتصال بالعميل/المتفع المشȘبھ بھ أو الأطراف اݍݵارجية غ؈ف مث؈فة للشكوك حولھ ɠالاستفسار عن طبيعة  .6

 عملياتھ وطرʈقْڈا وتفاصيل غ؈ف مرغوب الإفصاح عٔڈا من قبل العميل

اقبة أو نحو ذلك .  .7  عدم اخطار العميل بان معاملتھ قيد المراجعة أو المر
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، وأخلاقيا وماليا عن سلوك   .ʇعتف مجلس الإدارة ࡩʏ أي جمعية أɸلية مسؤولا عن جميع أعمالɺا وɲشاطاٮڈا
ً
كما أنھ المسؤول قانونيا

 المنظمة وأدا٬ڈا. إن اݝݨلس باعتباره ɸو ɸيئة اتخاذ القرار، ملقى عڴʄ عاتقɺا العديد من المسؤوليات.

وʈنقسم دور مجلس الإدارة اڲʄ مجال؈ن أساسي؈ن ɸما: الدور الداعم ، والدور القيادي/ اݍݰكم والسلطة ، وتقع جميع المسؤوليات  

 ضمن الدورʈن السابق؈ن، وʈمكن إيجازɸا بالمسؤوليات العشرة الرئʋسة التالية: 

  

 مɺام ومسؤوليات مجلس إدارة اݍݨمعية :    

 تحديد رسالة، ورؤʈة وطار العمل الاسفاتيڋʏ  لݏݨمعية   -1

يلقم اݝݨلس بوضع الرسالة ومراجعْڈا Ȋشɢل دوري، من أجل التثȎت من دقْڈا وصلاحيْڈا. وʈجب عڴɠ ʄل عضو ࡩʏ اݝݨلس أن يفɺم 

 الرسالة وʈؤدٱڈا وʉسڥʄ اڲɲ ʄشرɸا ، كما ʇعمل اݝݨلس عڴʄ تطوʈر إطار العمل الاسفاتيڋʏ لݏݨمعية بما يɴܦݨم مع توجɺات الدولة  

 المɺام :  

 وضع الرسالة وتحديٓڈا .  •

 الإلɺام والقيادة .  •

العرȋية   • المملكة  أنظمة  مع  افق  يتو بما   ʏالداخڴ النظام  يبقى  أن  وʈجب   ، الضرورة  عند   ʏالداخڴ لنظام  مراجعة 

 السعودية .  

قرار السياسات العامة لݏݨمعية . •  تطوʈر و

 Ȗعي؈ن مدير اݍݨمعية  -2

إن المدير مسؤول عن إدارة اݍݨمعية ، وʉعمل اݝݨلس عڴʄ مراجعة وتقييم أداءه/ɸا Ȋشɢل دوري، للتأكد من أنھ/ɸا تقوم بȘنفيذ 

 ʄعڴ الإبقاء  عن  مسؤولا  اݝݨلس  يكون  كما   . اݍݨمعية  لفامج  والتنفيذ  والتخطيط  الملائمة،  القيادة  وتوف؈ف  الوظيفي،  الوصف 

بحًثٍ متأنٍ،   الوظيفي لمدير المركز، وأن يجري عملية  افق Ȋشأن الوصف  تو  ʄإڲ للتوصل  أو صرفھ/ɸا. كما ʇسڥʄ اݝݨلس  المدير 

 لɢي يȘبوأ المنصب  .
ً
 مؤɸلا

ً
 وفق الأصول المتبعة ࡩʏ عمليات التوظيف، حۘܢ يجد ܧݵصا

 



 

 

 

 المɺام:

 مراجعة الوصف الوظيفي للمدير وتحديثھ للتأكد من أنھ مناسب لسياق العمل وتطوراتھ لمؤسسة.  •

 إجراء مقابلات للمرܧݰ؈ن المؤɸل؈ن للمنصب. •

 Ȗعي؈ن مدير اݍݨمعية .  •

 توجيھ مدير اݍݨمعية Ȋعد Ȗعيʋنھ. •

 دعم أداء المدير ومراجعتھ. -3

 ʇعمل اݝݨلس عڴʄ التحقق من حصول مدير اݍݨمعية عڴʄ الدعم المعنوي والم۶ܣ اللازم؈ن من أجل تحقيق أɸداف اݍݨمعية .

 المɺام:

 يقوم رئʋس اݝݨلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار Ȋشأن التقييم الدوري لأداء مدير اݍݨمعية .   •

 إذا دعت الضرورة، يقوم اݝݨلس بإٰڈاء عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل.  •

  

 ضمان التخطيط الفعال لݏݨمعية   -4

تنفيذ الأɸداف   ʏࡩ ࡩʏ عملية التخطيط الإسفاتيڋʏ وʉساعدون  العامل؈ن  ʇعمل أعضاء مجلس الإدارة وʉشاركون Ȋشɢل فاعل مع 

 اݝݵططة.

 المɺام:

قرار خطط التنفيذ Ȋعيدة المدى.  •  المشاركة ࡩʏ عملية التخطيط الاسفاتيڋʏ و

قرارɸا.  •  تطوʈر السياسات المتعلقة بأطر العمل و

 المشاركة ࡩʏ تطوʈر اݍݵطة الاسفاتيجية لݏݨمعية  .  •

  



 

 

 

 ضمان توفر الموارد المالية والȎشرʈة المناسبة -5

المɺام   تحقيق   ʄعڴ اݝݨلس  وʉعمل  اݝݨلس.  مسؤوليات  أɸم  إحدى  Ȗعتف  رسالْڈا،  تؤدي  لɢي   ، لݏݨمعية  الɢافية  الموارد  توف؈ف  إن 

 التالية: 

 المɺام:

 والمنح .  ʇعمل بالشراكة مع مدير اݍݨمعية والعامل؈ن من أجل توف؈ف التفعات  •

 يبقى عڴʄ اطلاع ودراية باݍݵدمات الۘܣ يتم  تقديمɺا والموارد المالية والȎشرʈة المطلوȋة لذلك.  •

 مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي. •

 وضع السياسات والإجراءات اݍݵاصة بزʈادة الأجور والمزايا والإجازات للموظف؈ن.  •

 إدارة الموارد بفعالية  –6

وʈضمن   والأعضاء،  المانح؈ن  أمام  مسائلا  يظل  لɢي  وذلك  الملائمة،  المالية  الرقابة  ووجود  سنوʈة  موازنة  لوضع  اݝݨلس   ʄسڥʇ

 استمرار الإعفاءات الضرȎʈية . 

 المɺام:    

 الرقابة المستمرة للوضع الماڲʏ تبعا للموازنة السنوʈة الۘܣ تم إقرارɸا.  •

قرارɸا.  •  مراجعة الموازنة السنوʈة لعرضɺا عًڴʄ اݍݨمعية العامة و

اقبة الوضع الماڲʏ لݏݨمعية  .  •  مر

دعت   • إذا  وتوصياتھ  المدقق  نتائج  تصوʈب  أجل  من  المالي؈ن،  بالمسؤول؈ن  والاجتماع   ʏالماڲ التدقيق  بيانات  مراجعة 

 الضرورة . 

 اتخاذ القرارات الاسȘثمارʈة الۘܣ تصب ࡩʏ مصݏݰة اݍݨمعية .  •

قرارɸا ࡩʏ ٰڈاية السنة مع موازنة السنة المالية اݍݨديدة.  •  مراجعة البيانات المالية و

 تقديم التقارʈر الإدارʈة والمالية السنوʈة وأي خطط أو مشارʉع مستقبلية لݏݨمعية العامة.  •



 

 

 

  

اقبْڈا. -7  تحديد برامج اݍݨمعية وخدماٮڈا ومر

اݍݨمعية  مشارʉع  القام  من  والتأكد  الإسفاتيجية،   وخطْڈا  اݍݨمعية  ورسالة  اɲܦݨاما  الأك؆ف  الفامج  تحديد   ʄعڴ اݝݨلس  ʇعمل 

 واɲܦݨامɺا مع الأولوʈات التنموʈة ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية ، ومتاȊعة تنفيذɸا بالمɺنية اللازمة.

 المɺام:

 إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة العمل السنوʈة.  •

 تلقي التقارʈر الدورʈة من مدير المركز حول أعمال المراجعة ɠافة الۘܣ تجرٱڈا ɸيئات مراجعة أو تقييم خارجية. •

 بحث الأوضاع الۘܣ قد تتطلب التغي؈ف ࡩʏ الفامج واݍݵدمات.  •

 Ȗشكيل الݏݨان اللازمة لتحس؈ن العمل، وتحديد مجالات عملɺا ضمن اݝݨلس.  •

  

 تحس؈ن الصورة العامة لݏݨمعية  -8

رسالة  توضيح   ʄاڲ اݝݨلس   ʄسڥʉو والإعلام.  واݍݨمɺور  الأعضاء،  فٕڈا  بما  باݝݨتمع،  لݏݨمعية    الأساسية  الصلة  اݝݨلس  ʇشɢل 

 ʏࡩ اݝݨتمع، Ȗشɢل عناصر مɺمة   ʏࡩ تأييد ܧݵصيات مɺمة   ʄاݍݰصول عڴ ʄإڲ بالإضافة  لݏݨمɺور،  اݍݨمعية، ونجازاٮڈا، وأɸدافɺا 

سمعْڈا    الاسفاتيجية  ʄعڴ واݍݰرص  صورٮڈا  وȖعزʈز  اݍݨمعية  عن  الدفاع   ʄاڲ اݝݨلس   ʄسڥʇ كما  العامة.  للعلاقات  الشاملة 

 ومصداقيْڈا عڴʄ الصعد ɠافة.

 المɺام:

 تروʈج اݍݨمعية ضمن الأطر الأɸلية، واݍݵاصة واݍݰكومية بالطرʈقة المناسبة. •

 الۘܣ تروجɺا.  مراجعة التقرʈر السنوي، والɴشرة التعرʈفية باݍݨمعية والكتʋبات •

  

 



 

 

 

 التأكد من ال؇قاɸة القانونية والأخلاقية واݝݰافظة عڴʄ الشفافية وتطوʈر آليات للمساءلة -9 

تلقم اݍݨمعية Ȋسياسة الشفافية المطلقة والقائمة عڴʄ مبدأ اݍݰق ࡩʏ المعرفة فيما يتعلق بإيصال المعلومات إڲʄ أܵݰاب العلاقة،  

بما يضمن الانفتاح مع اݍݨمعية العمومية، والمستفيدين، والمانح؈ن والسلطة حول الɴشاطات والإجراءات والقرارات والسياسات  

خلال  من  المشفيات  ودارة  المالية،  بالشفافية  اݍݵاصة  والقواعد  المɺنية  بالمعاي؈ف  والتقيد  لݏݨمɺور،  الܶݰيحة  المعلومات  وتوف؈ف 

تلقم   كما  لݏݨميع.   مȘساوʈة  فرص  ومنح  الوظائف  عن  الإعلان  من  المتبعة  المɺنية  القواعد  وفق  الموظف؈ن  وȖعي؈ن  العطاءات. 

اݍݨمعية بأن تكون قابلة للمساءلة من قبل أعضاء اݍݨمعية العمومية ، والمستفيدين من أفراد اݝݨتمع، والمانح؈ن، والمتعاقدين  

شروط التعاقد ووفق القانون، مع اݍݰفاظ عڴʄ استقلالية اݍݨمعية واستقلالية قرارɸا عن أي فئوʈة أو Ȗعصب   مع اݍݨمعية وفق

 حزȌي أو طائفي أو ديۚܣ ࡩʏ تقديم اݍݵدمات والتوظيف. 

اݍݨمعية  أن  يتأكد  أن  عليھ  العلاقة،  ذات  وجميعالأطراف  اݍݨمعية  أمام  ومعنوʈا  وأخلاقيا  ماليا  مسائلا،  اݝݨلس  يكون  ولɢي 

الموازنات   وان  والتدقيق،  للمحاسبة  الدولية  والشروط  بالمعاي؈ف  ملقمة  وأٰڈا  المناسب،  واݝݰاسۗܣ   ʏالماڲ والفنامج  النظام  Ȗستخدم 

  ʏتحقق من استخدام الأموال ࡩʈعمل وʉا. كما يلقم اݝݨلس وɸاݍݨمعية العمومية لإقرار ʄا عڴɺقة سليمة ودقيقة لعرضʈعد بطرȖ

 اݝݨالات اݝݵصص لɺا والمعلن عٔڈا والمتعاقد علٕڈا مع اݍݨɺات الداعمة. 

 المɺام:

 التأكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظف؈ن. •

الإدارة   • مجلس  وʈقوم  استخدامھ،  وɲشاطاٮڈا  اݍݨمعية  برامج  من  متضرر  لأي  يحق  للشɢاوى،  نظام  وجود  من  التأكد 

 بصورة منݤݨية.  بمراجعة الشɢاوى 

 التفوʈض الواܷݳ للمدير ࡩʏ إدارة الموظف؈ن والفامج والمشارʉع؛ وفق أسس الإدارة اݍݨيدة. •

 تحديد صلاحيات الصرف وفق المستوʈات الإدارʈة، ومراعاة فصل المسؤوليات.  •

 إتباع القانون واللائحة الداخلية والنظام الداخڴʏ لݏݨمعية.  •

•   
ً
تبعا قراراٮڈا  وتنفيذ  الضرورة،  دعت  إذا  عادي  غ؈ف  اجتماع   ʄإڲ أو  عادي  سنوي  اجتماع   ʄإڲ العمومية  اݍݨمعية  دعوة 

 .ʏللقانون وللنظام الداخڴ 

 التوصية لݏݨمعية العمومية بإقالة أعضاء اݝݨلس (اݝݵطط العام مذكور تحت إقالة أعضاء اݝݨلس). •

أɲشطة   • يخص  فيما  السعودية  العرȋية  المملكة  داخل  المعنية  الدوائر  أو  الوزارات  عن  صادرة  ملاحظات  أي  متاȊعة 

 اݍݨمعية، والاستجابة لɺا. 



 

 

 

والتحقق من تأديتھ لمسؤولياتھ يمكن للمجلس، ومن خلال ɸذه    لأدائھمن خلال تقييم اݝݨلس   التقييم الذاȖي لأداء اݝݨلس  -  10

التقييم   نتائج  إڲʄ تطوʈر. كما أن مناقشة  الۘܣ تحتاج  ࡩʏ اݝݨالات  افق  تو  ʄإڲ التعرف والوقوف عڴʄ انجازاتھ، والتوصل  العملية، 

 الذاȖي ࡩʏ خلوة Ȗساعد عڴʄ وضع خطة Ȋعيدة المدى. 

  

  

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياٮڈم ومɺامɺم 

 المبادئ التوجٕڈية العامة الواجب مراعاٮڈا واحفامɺا من أعضاء اݝݨلس 

  

 الاختصاصات والواجبات اݍݵاصة بأعضاء اݝݨلس: 

 : 
ً
 ماليا

ً
 للرئʋس و مشرفا

ً
 ونائبا

ً
 يختار مجلس الإدارة من ب؈ن أعضائھ رئʋسا

 أولا : اختصاصات رئʋس اݝݨلس و واجباتھ : 

 إن رئʋس اݝݨلس:

 عضو ࡩʏ اݝݨلس  •

 ʇعتف كب؈ف المتطوع؈ن ࡩʏ اݍݨمعية   •

 شرʈك مع مدير اݍݨمعية ࡩʏ تحقيق رسالة اݍݨمعية   •

 يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات وʈتاȊع عمل مدير اݍݨمعية  •

يمثل اݍݨمعية أمام الغ؈ف ࡩʏ جميع العلاقات ، وʈقوم بالتوقيع عڴʄ العقود  الۘܣ تتم ب؈ن اݍݨمعية واݍݨɺات الأخرى ، الۘܣ   •

افق مجلس الإدارة عڴʄ إبرامɺا .    يو

برأس اجتماعات اݍݨمعية اݝݨلس واݍݨمعية العمومية والݏݨان الفرعية الۘܣ يتاȊعɺا ، وʉشارك ࡩʏ الاعداد لɺا والمشارة  •

 ࡩʏ مناقشْڈا ومداولاٮڈا   

 إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتاȊعة تنفيذ قراراتھ   •



 

 

 

قص؈فة   • والأɸداف  المدى  Ȋعيدة  اݝݰددة  الأɸداف  وضع   ʏࡩ وʉشارك   ʏالاسفاتيڋ التخطيط  مجال   ʏࡩ اݝݨلس  دور  ʇعزز 

 المدى ، وأɸداف المؤسسة وأولوʈاٮڈا لتلبية احتياجات اݝݨتمع والفئات المسْڈدفة.  

 التوصية والعمل مع اݝݨلس عڴʄ تبۚܣ سياسات تتصف بالرشيدة والعادلة، وȖعزز الإدارة اݍݨيدة ࡩʏ اݍݨمعية. •

 يحق لھ دعوة الݏݨان لاجتماعات مسȎبة. •

 التوقيع مع أم؈ن السر عڴʄ محاضر اݍݨلسات والقرارات الإدارʈة. •

 توقيع عقود الموظف؈ن المعين؈ن ࡩʏ اݍݨمعية. •

• .ʏيك اݝݨتمڥȎشȘتوسيع علاقات اݍݨمعية محليا من خلال ال ʄالعمل عڴ 

 يلعب دورا قياديا ࡩʏ تجنيد الأموال وتأم؈ن الاستدامة لݏݨمعيةوݍݵدماٮڈا.  •

 يكون مسائلا أمام الممول؈ن عن اݍݵدمات الۘܣ قدمت والأموال الۘܣ أنفقت .  •

اقب وʈقيم فعالية اݍݨمعية من خلال المراجعة الدورʈة للفامج واݍݵدمات مع مدير اݍݨمعية .  •  ير

 إقامة علاقة عمل إيجابية مع أعضاء اݝݨلس الآخرʈن ومع فرʈق العمل ࡩʏ اݍݨمعية . •

 التɴبھ والامتناع عن أي تضارب ࡩʏ المصاݍݳ، ومراجعة أي قضايا ذات أɸمية للمجلس. •

 يؤدي أي مɺام أخرى يوɠلɺا اݝݨلس إليھ.  •

  

 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئʋس اݝݨلس 

 ɸذا المنصب يأȖي مباشرة Ȋعد منصب الرئʋس. إن نائب الرئʋس: 

 عضو ࡩʏ اݝݨلس. •

 يؤدي مɺام الرئʋس ࡩʏ حال غيابھ .  •

 مسؤول أمام رئʋس اݝݨلس. •



 

 

 

 ʇعمل Ȋشɢل وثيق مع الرئʋس وȋاࡪʏ أعضاء اݝݨلس . •

 تأدية دور رئʋس اݝݨلس ࡩʏ حال غياب الأخ؈ف عن الاجتماعات الدورʈة.  •

 الإسɺام بوضع الأɸداف اݝݰددة البعيدة والقص؈فة المدى، وأɸداف اݍݨمعية وأولوʈاٮڈا ࡩʏ تلبية احتياجات اݝݨتمع.  •

 يتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئʋس لأغراض مالية وقانونية.  •

  

 ثالثا: اختصاصات المشر ف الماڲʏ وواجباتھ: 

 ɸو عضو ࡩʏ اݝݨلس يتمتع بالقدرة عڴʄ قراءة/فɺم/تفس؈ف البيانات المالية لݏݨمعية  .  •

 ʇعتف مسؤولا عن جميع شؤون اݍݨمعية المالية طبقا للنظم والأصول المالية المتبعة . •

 يتمتع بصلاحية التوقيع بالنيابة عن اݝݨلس لأغراض مالية. •

 الإشراف عڴʄ تنظيم الإيرادات النقدية والعيɴية والمصروفات عڴʄ وجھ مفصل؛ وفقا للأصول المالية المتبعة . •

 الإشراف العام عڴʄ موارد الɺيئة ومصروفاٮڈا .  •

 الإشراف عڴʄ التعاون مع مدقق اݍݰسابات .  •

 الإشراف عڴʄ اݍݨرد السنوي وتقديم تقرʈر بنȘيجة اݍݨرد ݝݨلس الإدارة.  •

الصرف،  • ܵݰة   ʄعڴ الدالة  بالمسȘندات  الاحتفاظ  مع  قانونا  صرفɺا  تقرر  الۘܣ  المبالغ  جميع  صرف   ʄعڴ الإشراف 

اقبة المسȘندات وحفظɺا.  ومر

 يضمن تطوʈر السياسات والإجراءات المالية ومراجعة اݝݨلس لɺا. •

 الإسɺام بوضع الأɸداف اݝݰددة البعيدة والقص؈فة المدى، وأɸداف وأولوʈات المركز ࡩʏ تلبية احتياجات اݝݨتمع. •

 ʇشɢل مرجعا لݏݨان الأخرى ࡩʏ اݍݨوانب المالية. •

جباتھ من خلال العلاقة الوثيقة بالمدير الماڲʏ أو اݝݰاسب (ࡩʏ حال وجوده)  •
ً
 يقوم بتأدية وا



 

 

 

 الإشراف عڴʄ تنفيذ قرارات اݝݨلس فيما يتعلق بالمعاملات المالية Ȋشرط أن تكون مطابقة لبنود الم؈قانية. •

 الإشراف عڴʄ إعداد الموازنة السنوʈة وعرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة . •

 ʇعمل عڴʄ عرض الموازنة السنوʈة عڴʄ مجلس الإدارة للمراجعة. •

 يتȞبت من عرض البيانات المالية المدققة عڴʄ اݝݨلس Ȋشɢل سنوي .  •

 الإشراف عڴʄ بحث الملاحظات ذات الطاȊع الماڲʏ، الواردة من الوزارة اݝݵتصة والرد علٕڈا. •

 يلقم بالشروط العامة الواجب توفرɸا ࡩʏ أعضاء مجلس الإدارة.  •

 يؤدي أي مɺام ࡩʏ اݍݨوانب المالية يوɠلɺا إليھ اݝݨلس.  •

  

: اختصاصات عضو مجلس الإدارة 
ُ
 راȊعا

  :ʏالأخص ما يڴ ʄة باݍݨمعية وعڴʈافة حقوق العضوɢيتمتع عضو مجلس الإدارة ب 

 حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة ࡩʏ مناقشاتھ واتخاذ قراراتھ.  -1

 رئاسة الݏݨان الۘܣ ʇشɢلɺا اݝݨلس أو اݍݨمعية العمومية والمشاركة ࡩʏ عضوʈْڈا.  -2

  

 مɺام عضو مجلس الإدارة: 

 :ʏتھ باݍݨمعية والۘܣ مٔڈا ما يڴʈعضو ʄيلقم عضو مجلس الإدارة بجميع الالقامات المفتبة عڴ 

 اݍݰرص عڴʄ حضور اجتماعات اݝݨلس Ȋشɢل دائم ومنتظم. .1

  المشاركة الفعالة مع اعضاء اݝݨلس ݍݰسن ادارة اݍݨمعية وتحقيق أɸدافɺا. .2

 المساɸمة ࡩʏ اعداد خطط وȋرامج ومشروعات اݍݨمعية ومتاȊعْڈا والإشراف عڴʄ تنفيذɸا. .3



 

 

 

 التقيد بما يصدر عن اݍݨمعية العمومية او مجلس الإدارة من قرارات او Ȗعليمات.  .4

المشرف  .5 ونائبة،  اݝݨلس  برئʋس  واݍݵاصة  النظام  ɸدا   ʏࡩ علٕڈا  المنصوص  والاختصاصات  الواجبات  ݍݨميع  القيام 

 الماڲʏ، إذا توڲʄ العضو أيا من ɸذه المناصب.

  عدم المطالبة بأية رواتب او مɢافآت او امتيازات مالية لقاء عضوʈتھ باݝݨلس. .6

  اݝݰافظة عڴʄ اسرار اݍݨمعية وعدɸم افشا٬ڈا. .7

  

 الاجراءات المتبعة لتعرʈف اعضاء مجلس الادارة اݍݨدد Ȋعمل اݍݨمعية

من   اݍݨمعية  بأعمال  المتعلقة  والقانونية  المالية  والأنظمة  والسياسات  باللوائح  اݍݨدد  الإدارة  مجلس  أعضاء  Ȗعرʈف  خلال يتم 

 اݍݵطوات التالية :  

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ  الاجراء 

 رئʋس مجلس الإدارة  Ȗعرʈف الأعضاء اݍݨدد بالسياسات واللوائح والأنظمة 

 المدير التنفيذي

 خلال الشɺر الأول من الانضمام للمجلس 

Ȗعرʈف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح والسياسات 

 والأنظمة ࡩʏ اݍݨمعية 

 خلال الشɺر الأول من الانضمام للمجلس  المدير التنفيذي

 الاجتماع الأول للمجلس  رئʋس مجلس الإدارة  إطلاع الأعضاء عڴʄ اللوائح والسياسات ومناقشْڈا

 رئʋس مجلس الإدارة  عقد ورش عمل ولقاءات Ȗعرʈفية

 المدير التنفيذي

 خلال السنة الأوڲʄ من الانضمام للمجلس 

 خلال الشɺر الثاɲي من الانضمام للمجلس  المدير التنفيذي التعرʈف بالإدارات والأقسام 

 خلال الشɺر الثاɲي من الانضمام للمجلس  المشرف الماڲʏ  التعرʈف بالقضايا اݍݰالية 

 خلال الشɺر الثاɲي من الانضمام للمجلس  الإدارة القانونية التعرʈف بالقضايا القانونية واݍݰوكمة والتعـاميم 



 

 

 

  

 اعتماد مجلس الإدارة 

 الدليل التعرʈفي ݝݨلس الإدارة اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 اللائحة المالیة  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الفصل الأول: 

 أحɢام عامة وȖعارʈف

  

 ) : Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع الأعمال المالية لݏݨمعية وفروعھ التاȊعة لھ. 1مادة(

 ) : يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أنما وردت ࡩɸ ʏذه اللائحة المعاɲي الموܷݰة أمام ɠل مٔڈا عڴʄ النحو التاڲʏ:2مادة(

 الوزارة : وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية  .) (1

2) ) رقم  الوزراء  مجلس  بقرار  الصادرة  الأɸلية  والمؤسسات  اݍݨمعيات  نظام  النظام  وتارʈخ61ب)  ɸـ 18/02/1437) 

 ɸ ـ19/02/1437) وتارʈخ 8المصادق عليھ بالمرسوم الملɢي رقم (م/

والتنمية  العمل  وزʈر  بقرار  الصادرة  الأɸلية  والمؤسسات  اݍݨمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة  للنظام:  التنفيذية  اللائحة  ج) 

 ɸـ11/6/1437) وتارʈخ 73739الاجتماعية رقم (

  د.صمو د) اݍݨمعية : جمعية 

 د. صمو جمعية ɸـ) اݝݨلس : مجلس إدارة 

 صمود.و) الرئʋس: رئʋس مجلس الإدارة ݍݨمعية 

 صمود.ز) المدير التنفيذي : المدير التنفيذي ݍݨمعية 

 ح) الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية باݍݨمعية.

  



 

 

 

 لɺا ɠل 3مادة (
ً
) : تطبق أنظمة وزارة المواد الȎشرʈة و التنمية الاجتماعية ولوائحɺا ذات العلاقة والقرارات الوزارʈة الصادرة تنفيذا

 ʏشأنھ نص ࡩȊ شأنھ نص فيما سبق أو لم يردȊ بابھ وكذلك اللائحة الأساسية لݏݨمعية وقرارات مجلس إدارة اݍݨمعية فيما لم يرد ʏࡩ

 ɸذه اللائحة . 

 الفصل الثاɲي:

 السياسات المالية واݝݰاسȎية

) ذلك  4مادة  شɺر دʇسمف من  يوم من  آخر   ʏࡩ وتɴتࢼܣ  ɠل عام  يناير من  تبدأ من   
ً
شɺرا عشر  بأثۚܣ  لݏݨمعية  المالية  السنة  تحدد   :  (

 العام. 

) : تتقيد اݍݨمعية بالمعاي؈ف اݝݰاسȎية الصادرة من الɺيئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈ن وȋالنماذج والتقارʈر اݝݰاسȎية 5مادة (

 ) من اللائحة التنفيذية للنظام.36الۘܣ تصدرɸا الوزارة كما جاء ࡩʏ المادة (

افقة مجلس الإدارة أو من 6مادة( ) : مع عدم الإخلال بȎنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أخرى منظمة للعمل باݍݨمعية ،يلزم مو

:ʏيفوضھ فيما يڴ 

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

 ...إݍݸ). -الإجار -الرɸن-إبرام العقود الۘܣ ترتب القامات عڴʄ اݍݨمعية لأك؆ف من سنة مالية (عقود تورʈد -2

 التصاݍݳ أو التنازل أو فܦݸ العقود.  -ج
 إɲشاء أو Ȗشغيل أي مشروع اسȘثماري جديد.  -د
 بيع أي أصل من الأصول الثابتة لݏݨمعية. -ɸـ
افز لمɴسوȌي اݍݨمعية.  -و  Ȗعديل نظم الرواتب أو اݍݰو
 Ȗعديل الصلاحيات المالية. -ز
  



 

 

 

 ) : يصدر الرئʋس Ȗعاميم تتضمن عڴʄ الأقل ما يڴʏ:7مادة (

 نماذج من التوقيعات المعتمدة.  -1

 التعديلات بالإضافة أو اݍݰذف ࡩʏ اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تارʈخ سرʈاٰڈا. -2

 حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والۘܣ يحددɸا دليل تفوʈض الصلاحيات وما يȘبعھ من قرارات.  -ج

) عليھ  8مادة  Ȗشتمل  وما  الداخلية  الرقابة  بنظم  الإخلال  عدم  مع   : جميع  11(  المادة)  مراجعة  تتم  أن  يلزم   ، اللائحة  ɸذه  من   (

 أو من خلال السُلف أو العɺد المستديمة أو 
ً
 . المؤقتةالعمليات المالية قبل الصرف سواء ɠان الصرف بموجب شيɢات أو نقدا

 مɺام مدير المالية باݍݨمعية 

 عن جميع شؤون 9مادة(
ً
) : مع عدم الإخلال بصلاحيات و مسؤوليات مجلس الإدارة والمدير التنفيذي يكون مدير المالية مسؤولا

 اݍݨمعية المالية، ولا سيما: 

اقبة أحɢام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لɺا.  -1  تنفيذ ومر

اتخاذ إجراءات اݍݨرد السنوي لݏݵزائن الرئʋسية والفرعية ࡩʏ موعده وكذلك اݍݨرد المفاڊȃ ب؈ن وقت وآخر ولھ  -2

 سلطة تفوʈض من يباشر إجراء اݍݨرد نيابة عنھ دون أن يخل ذلك بمسؤوليتھ. 

 إجراء اݍݨرد نصف السنوي لɢافة الأصول الثابتة لݏݨمعية ومطابقْڈا عڴʄ ܥݨلات الأصول الثابتة لݏݨمعية.  -ج

) Ȋشɢل 10مادة  تطوʈرɸا   ʄعڴ والعمل  المالية  للإجراءات  أدلة  إعداد  العلاقة  ذات  الإدارات  مع  بالتعاون  المالية  مدير   ʄيتوڲ  :  (

 مستمر وفق الأنظمة واللوائح السارʈة وȋما يحقق كفاءة وفاعلية ࡩʏ الأداء الماڲʏ واعتمادɸا من الرئʋس. 



 

 

 

) الأنظمة 11مادة  عليھ  نصت  ما  وفق  تطبيقھ   ʄعڴ والعمل  لݏݨمعية  ملائم  محاسۗܣ   ʏماڲ نظام  وضع  المالية  مدير   ʄيتوڲ  :  (

 الȘشرʉعية واللوائح المنظمة لأعمال اݍݨمعيات  بما فٕڈا ɸذه اللائحة ووفق العرف اݝݰاسۗܣ.

تنظيم  12مادة(  ʏࡩ المتخصصة وغ؈فɸا  الفنية والمɢاتب الاسȘشارʈة  المؤسسات  اݍݵفة من  أن ʇستع؈ن بأܵݰاب  المالية  : لمدير   (

 أعمال إدارتھ ومن ذلك: 

 إعداد الموازنة التقديرʈة لݏݨمعية.  -1

 إعداد دراسات اݍݨدوى للمشارʉع الاسȘثمارʈة لݏݨمعية.  -2

 إعداد وتطوʈر إجراءات الإدارة المالية ونظمɺا الآلية.  -ج

افقة اݝݨلس. 13مادة(  لمساعدتھ ࡩʏ أداء أعمالھ ولكن لا يباشر ذلك إلا Ȋعد مو
ً
 ) : لمدير  المالية ترشيح من يراه مناسبا

) : يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضھ بتعي؈ن محاسب أو أك؆ف لݏݨمعية تحت إشراف مدير المالية يتوڲʄ القيام بالأعمال 14مادة (

طبيعة  تتطلبھ  مما  ذلك  وغ؈ف  والسنوʈة  الدورʈة  التقارʈر  وعداد   ، وترصيدɸا  المالية  الدفاتر   ʏࡩ Ȗܦݨيل  من  اݝݰاسȎية  المالية 

 أعمال اݝݰاسبة.

 ) : تحفظ جميع الدفاتر والܦݨلات والمسȘندات اݝݰاسȎية لݏݨمعية ࡩʏ مقرɸا وتخت مسؤولية مدير المالية وموظفيھ. 15مادة (

) الإدارʈة  16مادة  الوحدات  ɠافة  مع  بالتعاون  لݏݨمعية  التقديرʈة  الم؈قانية  مشروع  إعداد  موظفيھ  مع  المالية  مدير   ʄيتوڲ  :  (

 الأخرى ࡩʏ اݍݨمعية، وذلك وفق Ȗعليمات مجلس الإدارة. 

) البيانات  17مادة  ɠافة  وتقديم  الإدارة  مجلس  من  المعتمد  القانوɲي  اݝݰاسب  مɺام  Ȗسɺيل  وموظفيھ  المالية  مدير   ʄعڴ  :  (

 والمعلومات الۘܣ تتطلّڈا مɺام عملھ ࡩʏ مراجعة القوائم المالية لݏݨمعية. 



 

 

 

 الȘܦݨيل اݝݰاسۗܣ: 

 ) :  18مادة(

والنفقات   -1 الإيرادات  وقيد   ، التارʈخية  التɢلفة  أساس   ʄعڴ اݍݨمعية  وخصوم  أصول  Ȗܦݨيل  يتم 

 لمبدأ الاستحقاق.
ً
 وفقا

اݝݰاسȎية   -2 والأعراف  القواعد  ضوء   ʏࡩ المزدوج  القيد  لطرʈقة   
ً
وفقا اݍݨمعية  حسابات  Ȗܦݨيل 

 المتعارف علٕڈا.

 لما يرد ࡩʏ دليل اݍݰسابات.  -ج
ً
 تفتح حسابات اݍݨمعية وفقا

اقع مسȘندات معتمدة من الأܧݵاص ذوي صلاحية الاعتماد.   -د  يتم Ȗܦݨيل القيود اݝݰاسȎية من و

 تتم الإجراءات اݝݰاسȎية لعمليات اݍݨمعية باستخدام اݍݰاسب الآڲʏ ࡩʏ مقر اݍݨمعية. -ɸـ

 الأصول الثابتة

 ) : 19مادة (

الأصل  -1 ݍݨعل  المتكبدة  اللازمة  التɢاليف  ɠافة  متضمنھ  التارʈخية  بتɢلفْڈا  الثابتة  الأصل  Ȗܦݨيل 

 للȘشغيل.
ً
 صاݍݰا

 مٔڈا مجمع الإɸلاك المفاكم. -2
ً
 تظɺر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتɢلفْڈا التارʈخية مخصوما



 

 

 

إعدادɸا    -ج  ʏࡩ وس؈فشد  المالية  مدير  ʇعدɸا  الۘܣ  المئوʈة  للɴسب   
ً
وفقا الثابت  القسط  طرʈقة  بإتباع  الثابتة  الأصول  سْڈلك 

ُ
Ȗ

وʈقرɸا   الɴسب  ɸذه  مثل  تصدر  أخرى  عامة  جɺة  أي  أو  الزɠاة  مصݏݰة  عن  الصادرة  الثابتة  الأصول  لإɸلاك  المئوʈة  بالɴسب 

 مجلس الإدارة أو الرئʋس. 

الإنتاڊʏ    -د العمر  وتطيل  متكررة  غ؈ف  تكون  الۘܣ   ʏۂ  ʄالأوڲ باعتبار  والإرادية  الرأسمالية  المصارʈف  ب؈ن  للتم؈ق  سياسة  إتباع 

 والاقتصادي للأصل. 

 اݝݵزون 

. 20مادة (
ً
 صادر أولا

ً
 لسعر التɢلفة أو السوق أٱڈما أقل وʈحدد سعر التɢلفة عڴʄ أساس الوارد أولا

ً
 ) : يقيم اݝݵزون السلڥʏ وفقا

 لسعر السوق وʉعد أحد موارد اݍݨمعية. 21مادة (
ً
 ) يقيم اݝݵزون من التفعات العيɴية وفقا

 القوائم المالية

 للمعاي؈ف الصادرة من الɺيئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈ن. 22مادة(
ً
 ) : يتم إعداد القوائم المالية لݏݨمعية وفقا

 

  

  

 

 



 

 

 

 الفصل الثالث:

 اݍݰسابات والقوائم اݍݵتامية والتقارʈر الدورʈة

  

 اݍݰسابات اݍݵتامية

 قبل ٰڈاية العام الماڲʏ. 23مادة(
ً
 ) :يتوڲʄ الرئʋس إصدار التعليمات الواجب اتباعɺا لإقفال اݍݰسابات ࡩʏ موعد أقصاه خمس عشر يوما

 ) : يتوڲʄ مدير المالية مɺمة الإشراف عڴʄ إعداد القوائم المالية ومرفقاٮڈا وتقديمɺا للمدير التنفيذي لعرضɺا عڴʄ اݝݨلس.24مادة (

 التقارʈر الدورʈة

 ): 25مادة (

مراجعة   -1 المالية  مدير   ʄفٕڈا    واعتماديتوڲ المدرجة  البيانات  ܵݰة  من  والتأكد  سنوʈة  والرȌع  الشɺرʈة  المالية  التقارʈر 

 ومطابقْڈا للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضɺا عڴʄ اݍݨɺات الإدارʈة المعدة من أجلɺا ࡩʏ المواعيد اݝݰددة لذلك. 

اقب  -2 مر يطلّڈا  الۘܣ  والبيانات  المعلومات  ɠافة  مع  وتقديمɺا  سنوʈة  الرȌع  المالية  القوائم  إعداد  المالية  مدير   ʄيتوڲ

 لمعاي؈ف اݝݰاسȎية. 
ً
 اݍݰسابات (اݝݰاسب القانوɲي) والذي يقوم بدوره بالفحص اݝݰدود وفقا

تقرʈر   -ج ورفع  علٕڈا  المتعارف   ʏالماڲ التحليل  أساليب  باستخدام  المالية  القوائم   ʏࡩ الواردة  البيانات  تحليل  المالية  مدير   ʄيتوڲ

 بɴتائج ɸذا التحليل ومدلولاتھ للرئʋس أو من ينʋبھ. 

   -د
ً
أɸلا يكون  لمن  الفصل  ɸذا   ʏࡩ المذكورة  المالية  مدير  وواجبات  مɺام  بتفوʈض  قرارً  الرئʋس  يصدر  المالية  مدير  غياب  حال   ʏࡩ

 لذلك. 



 

 

 

مجموعة  26مادة( اݍݨمعية  وتمسك  اݝݰاسȎية  المعاي؈ف  وأحɢام  ونظم  قواعد  بھ  تقغۜܣ  لما   
ً
وفقا اݍݨمعية  حسابات  تنظيم   :  (

القوان؈ن  تطلّڈا  الۘܣ  القانونية  الدفاتر  بإمساك  الإخلال  دون  وذلك  النظام  لتطبيق  اللازمة  والمطبوعات  والܦݨلات  الدفاتر 

 بالمملكة العرȋية السعودية. 

) حفظ 27مادة  ضرورة  مع  اݝݵتص؈ن  من  المعتمدة  المسȘندات  اقع  و من  بأول   
ً
أولا  ʏالآڲ باݍݰاسب  أو  بالدفاتر  القيد  يتم   :  (

الداخلية وʈكون   الرقابة  نظم  يتفق  بما  المالية  بالإدارة  العمل  تقسيم  إلٕڈا وʈجب  الرجوع  تمكن من  للقيود  المؤʈدة  المسȘندات 

 ذلك تحت مسؤولية وشراف مدير المالية أو من ينʋبھ. 

) التقديرʈة 28مادة  الموازنة  باعتمادات   
ً
الفعلية مقارنا الموارد والاستخدامات   توܷݳ فيھ 

ً
تقرʈرا المالية ɠل شɺر  Ȗعد الإدارة   :  (

 المعتمدة وأي تقارʈر أخرى يطلّڈا مجلس الإدارة.

 -) : Ȗعد الإدارة المالية ٰڈاية ɠل ثلاثة أشɺر وقبل اليوم اݍݵامس من الشɺر التاڲʏ ما يڴʏ:29مادة (

 القوائم المالية عن الففة السابقة (المركز الماڲʏ ، قائمة التدفق النقدي....)  -1

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة اݍݰسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة.  -2

 للقواعد والمعاي؈ف اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا وࡩʏ المواعد اݝݰددة ࡩʏ 30مادة (
ً
) : Ȗعد الإدارة المالية القوائم المالية السنوʈة طبقا

 ) من ɸذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوان؈ن السارʈة عڴʄ أن يراڤʏ ما يڴʏ: 29و 25المواد (

نفقات  -1 من  يخصɺا  ما  بɢافة  المالية  السنة  تحمل  بحيث  المالية  القوائم  إعداد  قبل  اݍݨردية  الȘسوʈات  ɠافة  إجراء 

 للمبادئ اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا وȋحيث تظɺر القوائم المالية اݍݵتامية نȘيجة أعمال اݍݨمعية ࡩʏ ٰڈاية 
ً
ويرادات طبقا

 ɸذه الففة. 

 تتضمن حسابات اݍݨمعية ɠل ما تنص القوان؈ن عڴʄ وجوȋھ وثباتھ فٕڈا.  -2

 تكوʈن اݝݵصصات الɢافية لمقابلة جميع الالقامات والمسؤوليات.  -ج

 



 

 

 

 الفصل الراȊع:

 الموازنة التقديرʈة

) : الموازنة التقديرʈة ۂʏ الفنامج الماڲʏ السنوي لݏݨمعية لتحقيق الأɸداف الۘܣ يقررɸا مجلس الإدارة وۂʏ تتضمن جميع  31مادة(

افق مع اسفاتيجيات اݍݨمعية .   الاستخدامات والموارد لأوجھ أɲشطة اݍݨمعية بما يتو

 ) : ٮڈدف الموازنة التقديرʈة إڲʄ ما يڴʏ:32مادة (

اقعية .  -1  وضع خطة عمل منظمة ومعدة عڴʄ أساس علܣ مسȘند إڲʄ دراسات و

 توضيح الأغراض اݝݰددة لɴشاط اݍݨمعية المستقبلية.  -2

 مساعدة إدارة اݍݨمعية عڴʄ تنفيذ سياساٮڈا والتعرʈف بتلك السياسات.  -ج

 أن تكون أداة لقياس الأداء الكڴʏ ࡩʏ اݍݨمعية.  -د

 أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخڴʏ وذلك عن طرʈق المقارنات المستمرة ب؈ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.  -ɸـ

 بأول.  -و
ً
 المساعدة عڴʄ تقدير احتياجات اݍݨمعية من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالقامات الدورʈة أولا

) التعليمات  33مادة  إصدار  وكذلك  التنفيذي  المدير  برئاسة  الموازنة  لإعداد  ݍݨنة  بȘشكيل  قرار   
ً
سنوʈا الإدارة  مجلس  يصدر   :  (

 للأسس الۘܣ تحقق أɸداف اݍݨمعية.
ً
 الواجب إتباعɺا عند إعداد الموازنة التقديرʈة وفقا

) : Ȗعد الموازنة عڴʄ أساس التصɴيف النوڤʏ لأوجھ ɲشاط اݍݨمعية وʈجوز أن تدرج ࡩʏ الموازنة Ȋعض الاعتمادات بصورة 34مادة (

 إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور عڴʄ أن ʇشرح سȎب ذلك وʈتم تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالرʈال السعودي. 

  



 

 

 

 للموازنة التقديرʈة عن السنة 35مادة (
ً
) : Ȗعد ɠل إدارة من إدارات اݍݨمعية قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشɺر عڴʄ الأقل مشروعا

 برنامج العمل ٭ڈا عڴʄ أن يتم الانْڈاء من الإعداد قبل ٰڈاية شɺر أكتوȋر من ɠل عام. 
ً
 المالية القادمة متضمنا

) : تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات اݍݵاصة بالموازنة التقديرʈة من الايرادات اݝݵتلفة عڴʄ أن يتم مراجعْڈا ووضعɺا  36مادة (

 ࡩʏ صورة مجملة وعرضɺا عڴʄ ݍݨنة إعداد الموازنة التقديرʈة قبل ٰڈاية شɺر ذي القعدة من ɠل عام.

) : تتوڲʄ ݍݨنة إعداد الموازنة تɴسيق وȖعديل التقديرات المقدمة من الإدارات اݝݵتلفة وكذلك الدعم الفۚܣ لتلك الإدارات 37مادة (

 للموازنة التقديرʈة وذلك قبل ٰڈاية النصف الأول من ذي القعدة من ɠل عام.
ً
 متɢاملا

ً
 إذا لزم الأمر ثم Ȗعد مشروعا

) نفسة 38مادة  العام  من  اݍݱݨة  ذي  من  الأول  غايتھ  موعد   ʏࡩ الرئʋس   ʄإڲ الموازنة  ݍݨنة  من  التقديرʈة  الموازنة  مشروع  يرفع   :  (

 لعرضھ عڴʄ مجلس الإدارة لاعتماده زمن ثم مصادقتھ من اݝݰاسب القانوɲي. 

) تلك  39مادة  وتلقم  لɺا  المقررة  بالاعتمادات  اݝݵتلفة  الإدارات  بإبلاغ  التنفيذي  المدير  يقوم  التقديرʈة  الموازنة  اعتماد  Ȋعد   :  (

 الإدارات بالتنفيذ ࡩʏ حدودɸا أو طلب اݍݰصول عڴʄ تجاوز الاعتمادات من أܵݰاب الصلاحية ࡩʏ ذلك. 

) ࡩʏ  40مادة  الصرف  اعتمادات  غرار   ʄعڴ يكون  اݍݨديدة  المالية  السنة   ʏࡩ الإنفاق  فإن  الموازنة  تصديق  أو  تأخر صدور  حالة   ʏࡩ  :  (

 السنة المالية السابقة . 

) ࡩʏ  41مادة   
ً
شɺرʈا  

ً
دورʈا  

ً
تقرʈرا المالية  الإدارات  وȖعد  اݍݨمعية  وأعمال  ɲشاط   ʄعڴ مباشرة  رقابة  وسلة  التقديرʈة  الموازنة  Ȗعد   :  (

افات   والانحر التقديرʈة  الموازنة  بتقديرات   
ً
مقارنا الفعلية  والاستخدامات  الموارد  بھ   

ً
موܷݰا  ʏالتاڲ الشɺر  من  اݍݵامس  اليوم 

ومفراٮڈا وطرق علاجɺا أو التغلب علٕڈا ومدى مطابقْڈا التنفيذ الفعڴʏ مع الفامج الۘܣ بنʋت عڴʄ أساسɺا تقديرات الموازنة ومشروع  

 التɴبؤ لباࡪʏ العام. 



 

 

 

افقة عڴʄ تجاوز الاعتمادات لɢل المستوʈات الإدارʈة لݏݨمعية كما يڴʏ:42مادة (  ): تكون صلاحية المو

%) ࡩʏ أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى وʈكون من صلاحية مدير المالية وʈرجع للرئʋس 5التجاوز بمقدار ( -1

 %) وما زاد عڴʄ ذلك يرجع إڲʄ مجلس الإدارة.25فما ɸو أك؆ف من ذلك حۘܢ ( 

2- ) بمقدار  صلاحية 15التجاوز  تكون  الإرادات   ʏࡩ زʈادة  مقابل  بأكملɺا  المالية  للسنة  المقدرة  المصروفات  جملة   ʏࡩ  (%

 مزدوجة لمدير المالية مع الرئʋس مجتمع؈ن. 

 الفصل اݍݵامس:

 الإيرادات

 ) : تتكون إيرادات اݍݨمعية مما يڴʏ :43مادة (

 التفعات و الɺبات النقدية والعيɴية .  .1

 الوصايا والأوقاف والزɠاة و الصدقات.  .2

 عائدات بيع أو إعادة استخدام التفعات العيɴية .  .3

 برامج رعاية مناسبات اݍݨمعية. .4

 إرادات الأɲشطة ذات العائد المالية.  .5

 ة والمنقولة.ت عائدات اسȘثمار ممتلɢات اݍݨمعية الثاب .6

 ما يقرر لɺا من إعانات حكومية. .7



 

 

 

 ما قد يخصصھ صندوق دعم اݍݨمعيات من دعم لفامجɺا وتوʈرɸا.  .8

الموارد المالية الۘܣ تحققɺا اݍݨمعية من خلال إدارٮڈا لمؤسسة تاȊعة لإحدى اݍݨɺات اݍݰكومية أو اݍݵاصة أو  .9

 للمادة (
ً
 أو برامجɺا وفقا

ً
 ) من النظام. 27تنفيذ مشروعا

افقة الوزارة حسب المادة (44مادة  (  ) من النظام. 21) : تمتنع اݍݨمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا Ȋعد مو

) ال45مادة  مراعاة  اݍݨمعية   ʄعڴ : يجب  نظام مɢافحة    ـأحɢام)  ومٔڈا   ʏالماڲ الشق  ذات  المملكة   ʏࡩ السارʈة  الأنظمة  ٭ڈا  تقغۜܣ  الۘܣ 

 للمادة (
ً
 ) من اللائحة التنفيذية للنظام.40غسيل الأموال وتموʈل الإرɸاب وفقا

المالية أن تقوم بمتاȊعة حسابات  46مادة ( بأɲشطة الاسȘثمارʈة وعڴʏ الإدارة  للقيام  الفامج اللازمة  : تراڤʏ اݍݨمعية عن إعداد   (

 اݍݨمعية وعمل مذكرات الȘسوʈة اللازمة. 

: يفتح حساب بنɢي أو أك؆ف لدى بنك أو أك؆ف يحددɸا مجلس الإدارة  يحددɸا مجلس الإدارة تورد إليھ ɠافة المتحصلات 47مادة (  (

 وعڴʄ الإدارة المالية أن تقوم بمتاȊعة حسابات اݍݨمعية وعمل مذكرات الȘسوʈة اللازمة.

) ࡩʏ موعد غايتھ  48مادة  أو  اليوم  ࡩʏ ذات  البنك    ʄإڲ Ȋغ؈فɸا  أو  أو بحوالات  التورʈد Ȋشيɢات  أو  النقدية  المتحصلات  تورʈد  : يجب   (

التاڲʏ للتحصيل ɸذا إن ɠان المبلغ أك؆ف من ثلاثة ألاف رʈال ون ɠان أقل من ذلك ففي ٰڈاية    من يوم العمل 
ً
الثالثة ظɺرا الساعة 

 الأسبوع.

 وʈجوز ࡩʏ اݍݰالات الاستȞنائية أو حسب ظروف العمل تأخ؈ف تورʈد المتحصلات حۘܢ ٰڈاية اليوم الثاɲي للمتحصلات . 

) : عڴʄ الإدارة المالية متاȊعة تحصيل حقوق اݍݨمعية ࡩʏ أوقات استحقاقɺا وعداد تقارʈر ترفع للرئʋس أو من ينوب عنھ 49مادة (

 عن أي حقوق استحقت وȖعذر تحصيلɺا لاتخاذ الإجراءات المناسبة Ȋشأٰڈا. 



 

 

 

) اللازمة 50مادة  والقانونية  النظامية  الوسائل  ɠافة  Ȋعد اسȘنفاذ  إلا  يتعذر تحصيلɺا  لݏݨمعية  أي حقوق  التنازل عن  : لا يجوز   (

 . لتحصيلɺا

 ) : يكون التنازل عن حقوق اݍݨمعية الماڲʏ والعيɴية و إعدام الديون من صلاحية مجلس الإدارة أو من يفوضھ.51مادة (

) المعتمدة  52مادة  البنكية  اݍݰسابات   ʄعڴ بتحوʈل  أو  Ȋشيɢات  أو   
ً
نقدا إما  الغ؈ف  لدى  لݏݨمعية  المستحقة  الأموال  تحصيل  يتم   :  (

٭ڈا سند  بالتحصيل وʈحرر  يɢلف  أو من  الصندوق  أم؈ن  بواسطة  اݍݨمعية  نقدية وتقبض حقوق  قيمة  بأي محرر ذي  أو  لݏݨمعية 

 قبض نظامي مع مراعاة أن تحرر ɠافة الشيɢات الواردة باسم اݍݨمعية فقط ولʋس بأسماء الأܧݵاص.

) والقيام 53مادة  مواعيدɸا   ʏࡩ تحصيلɺا  من  والتأكد  Ȋشيɢات  اݝݰصلة  اݍݨمعية  إيرادات  متاȊعة  المالية  مدير   ʄعڴ Ȗع؈ن   :  (

 بالإجراءات اللازمة ݍݰفظ حقوق اݍݨمعية ࡩʏ حالة  رفض ɸذه الشيɢات من قبل البنوك.

 ) : يجوز لݏݨمعية أن يؤمن ما يحتاج إليھ من موارد إضافية بɢل أو Ȋعض الطرق الآتية: 54مادة (

 الȘسɺيلات الائتمانية الشرعية. -1

 القروض اݍݰسنة . -2

اسȘثمارات تجارʈة أو صناعية أو غ؈فɸا عڴʄ أن يختار مجلس الإدارة ب؈ن ɸذه الطرق لɢل حالة ما يجمع ب؈ن أɲسب الشروط    -ج

أقل اݝݵاطر وȋ؈ن تحقيق أكف عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم ɸذه الأمور.   و

 

 



 

 

 

 الفصل السادس:

 المصروفات 

  

 ) : تتألف مصروفات اݍݨمعية من : 55مادة (

 مصارʈف برامج اݍݨمعية ومشارʉعɺا وأɲشطْڈا. .1

 مصارʈف أعمال اݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية. .2

 مصارʈف الصيانة والنظافة.  .3

 المصارʈف الإدارʈة والعمومية .  .4

 مصارʈف المɢاتب . .5

 مصروفات اݍݵدمات المɺنية والاسȘشارʈة المقدمة من الغ؈ف .  .6

 مصارʈف اقتناء الأصول الثابتة .  .7

 مصارʈف رسوم حكومية وأɸلية . .8

 المصارʈف الأخرى .  .9

  

 



 

 

 

 ) : ʇشفط لܶݰة المدفوعات توفر الشروط التالية :  56مادة (

افقة صاحب الصلاحية . .1  أن تتم بمو

 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئʋس اݝݨلس أو نائبھ مع مدير المالية . .2

 أن تكون المشفيات أو الأشغال أو اݍݵدمات المنفذة ɠليًا أو جزئيًا لصاݍݳ ɲشاط اݍݨمعية .  .3

 ) من ɸذه اللائحة.  49توفر مسȘند يثȎت مطالبة الغ؈ف بقيمة تورʈد اݍݵدمة أو الأصل إلا ما ʇشملھ أحɢام المادة ( .4

 توفر مسȘند أصڴʄ يثȎت استلام اݍݨمعية فعليًا للبنود المشفاة أو اݍݵدمات المقدمة . .5

افقة مسبقة من الرئʋس أو من ينوب عنھ : 57مادة (    -) : Ȗعتف المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لمو

1-   ، والإيجارات   . العمل  عقود   : مثل   ، الرئʋس  من  توقعٕڈا  بمجرد  المفمة  العقود  عن  الناشئة  المدفوعات 

 والتأمينات الاجتماعية وما شابھ ذلك . 

المدفوعات العائدة لݏݵدمات المقدمة من اݍݨɺات اݍݰكومية أو الأɸلية ذات الأسعار اݝݰدد مثل : مصروفات   -2

 الفيد ، والɺاتف ، والكɺرȋاء ، وغ؈فɸا . 

 ) : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية : 58مادة (

 نقدًا من العɺدة الن؆فية ، عڴʄ أن  لا يتجاوز  السقف اݝݰدد للصرف النقدي ألف رʈال .  -1

 Ȋشيɢات عڴʄ إحدى البنوك المتعامل معɺا .  -2

 تحوʈل عڴʄ البنك (حوالة بنكية ) .   -3



 

 

 

اكتمال  وكذلك   ، ذلك   ʄعڴ الدالة  المسȘندات  ورفاق  الصرف  مسوغات  ݍݨميع  المعاملة  استكمال  من  التأكد  Ȋعد  ذلك  وʈتم 

ا للإجراءات الموܷݰة ࡩɸ ʏذه اللائحة . 
ً

 التوقيعات علٕڈا من الموظف؈ن اݝݵتص؈ن ، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبق

 ) : يتم ختم المسȘندات مۘܢ ما تم صرفɺا بخاتم مدفوع لʋش؈ف إڲʄ سداد قيمْڈا . 59مادة (

) بȘنفيذ  60مادة  الآخر  الطرف  قيام  من  التأكد  المالية  مدير   ʄوعڴ  ، المعتمدة  التقديرʈة  الموازنة  حدود   ʏࡩ إلا  الصرف  يجوز  لا   :  (

استدعيت  إذا  اݍݰساب  تحت  مقدمًا  مبلغ  صرف  ينʋبھ  من  أو  للرئʋس  وʈجوز   ، الاستحقاق  وقت  حلول  أو  التعاقد  أو  الارتباط 

 الظروف ذلك ، Ȋشرط اݍݰصول عڴʄ الضمانات الɢافية قبل الصرف . 

 ) : يحكم إصدار الشيɢات الضوابط التالية :  61مادة (

1- . ʏحسابات اݍݨمعية بدون غطاء ماڲ ʄلا يجوز إصدار أي شيك عڴ 

 لا يجوز تحرʈر شيɢات ݍݰاملɺا أو عڴʄ بياض . -2

 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط . -3

4- . 
ً
 يجب التوقيع عڴʄ صورة الشيك من قبل اݝݵول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا ɠان وكيلا

 يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك ࡩʏ أرشيف الإدارة المالية . -5

) الإجراءات 62مادة  اتخاذ  Ȋعد  أول   ،  ʏالأصڴ الشيك  فقد  تارʈخ  من  أشɺر  ستة  مرور  Ȋعد  إلا  فاقد  بدل  شيɢات  ܥݰب  يجوز  لا   :  (

 اللازمة للتأكد من فقد الشيك الأصڴʏ من ناحية وضمان عدم صرفھ ࡩʏ المستقبل من ناحية ثانية .  

  



 

 

 

) تفوʈض 63مادة  دليل   ʏࡩ المب؈ن  النحو   ʄعڴ الصرف  اعتماد  صلاحية  لɺا  الۘܣ  باݍݨمعية  الإدارʈة  المستوʈات  Ȗسلسل  يكون   :  (

 الصلاحيات ، وࡩʏ جميع اݍݰالات لا يجوز لأحد العامل؈ن أو المديرʈن اعتماد صرف مبالغ خاصة بھ إلا باعتماد المسؤول الأعڴʄ منھ .

) : يجب أن تكون جميع الشيɢات الصادرة من اݍݨمعية موقعة من قبل رئʋس مجلس الإدارة أو نائبھ مع توقيع مدير المالية 64مادة (

 لݏݨمعية . 

اقيع المعتمدة .  65مادة ( افاة ɠافة البنوك الۘܣ يتعامل معɺا اݍݨمعية بنماذج التو  ) : يɴبڧʏ مو

) ، مع 66مادة  للشيɢات  والدفع  الاستلام  للنقد وسندات  القبض والصرف  سندات  عند طبع  الرقابية  الإجراءات  اتخاذ   ʏبڧɴي  :  (

ɸذه   تكون  أن  وʈجب   ، المستعملة  غ؈ف  الشيɢات  وكذلك   ،  ʏالماڲ المدير  رقابة  تحت  أم؈ن  مɢان   ʏࡩ السندات  ٭ڈذه  الاحتفاظ  ضرورة 

 المسȘندات Ȋشɢل خاص وɠافة المسȘندات المالية مرقمة بالȘسلسل عند استخدامɺا مع الاحتفاظ بالɴܦݸ الملغاة . 

) : يجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجب أمر دفع عڴʄ خزʈنة اݍݨمعية ࡩʏ حدود ألف رʈال ࡩʏ المرة الواحدة وȋاعتماد الرئʋس أو  67مادة (

 نائبھ .  

) : لا يجوز  الاحتفاظ لدى أم؈ن صندوق اݍݨمعية بمبلغ يزʈد عن اللازم لاحتياجات اݍݨمعية ، والذي يصدر بتحديده قرار  68مادة (

  . ʏاقفاح المدير الماڲ ʄبھ بناءً عڴʋس أو من ينʋمن الرئ 

  

 

 

 



 

 

 

 أمر الصرف

) : ʇعتف الرئʋس أو من ينوب عنھ ɸو معتمد الصرف أو آمر الدفع ، وʉعتف توقيعھ عڴʄ مسȘندات الصرف اݝݵتلفة توقيعًا  69مادة (

 حسب اختصاصھ دفع النقود أو تحرʈر الشيɢات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء 
ً
ٰڈائيًا يج؈ق للمسؤول؈ن عن حفظ الأموال كلا

 الاحتياجات . 

إن اعتماد الرئʋس أو من ينوب عنھ لأي تصرف يɴشأ عنھ نفقة مالية ʇستلزم بالضرورة تنفيذɸا Ȋشɢل سليم بواسطة   -

المالية  ، وʉعتف مدير   ʏالماڲ بالنظام  ا للإجراءات اݝݰاسȎية الموܷݰة 
ً

النظامية المستعملة لدى اݍݨمعية وطبق المسȘندات 

 عن ܵݰة تنفيذ ɸذه الإجراءات . 
ً
 مسؤولا

ʇعتف (سند الصرف ) المسȘند النظامي الذي يج؈ق لأمناء الصناديق دفع النقود وɸو المسȘند النظامي الذي يج؈ق ܥݰب  -

 النقود من البنك . 

  

 المصروفات الاسȘثمارʈة 

) ،  70مادة  التجاري  المشروع  خطة   ʏࡩ للمعتمد  ا 
ً

طبق الاسȘثمارʈة  المصروفات  وɠافة  الثابتة  والأصول  العقارات  شراء  يكون   :  (

وʈرجع    ، اللائحة  ɸذه   ʏࡩ الوارد  النظامية  النصوص  مع  افق  يتو وȋما  الصلاحيات  تفوʈض  دليل   ʏࡩ المفوضة  الصلاحيات  وȋحسب 

 كور ࡩɸ ʏذه اللوائح والأدلة .1ݝݨلس الإدارة ࡩɠ ʏل إجراء شراء غ؈ف م

 

 



 

 

 

 الفصل الساȊع : 

 المشفيات 

 -) : يكون تأم؈ن مشفيات اݍݨمعية عن طرʈق السوق اݝݰڴʏ ، وʈتم ذلك بأحد الطرق التالية :71مادة (

 التأم؈ن المباشر .  -1

 حسب ما يوطۜܢ بھ الرئʋس أول من ينʋبھ . -2

طلب   -3 طرʈق  عن  الأسعار  مناسبة  من  التأكد  Ȋعد  إلا  تأمئڈا  يتم  لا  رʈال  ألفي  عن  قيمْڈا  تزʈد  الۘܣ  المشفيات 

 عروض أسعار ، أو ما يراه مجلس الإدارة .  

) تفوʈض 72مادة  لدليل  ا 
ً

طبق الصلاحية  صاحبة  اݍݨɺة  من  اعتمادɸا  Ȋعد  شراء  أوامر  بموجب  اݍݨمعية  احتياجات  شراء  يتم   :  (

 الصلاحيات . 

 ) : يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا ʇعتمد التوجيھ الشفوي .  73مادة (

 من الموظف؈ن المسؤول؈ن باݍݨمعية بصلاحية اعتماد الشراء ، عڴʄ أن يراڤʄ ࡩʏ 74مادة (
ً
) : للرئʋس أن يقوم بتفوʈض من يراه مناسبا

 ذلك الالقام التام بالصلاحيات الممنوحة لھ ࡩʏ دليل تفوʈض الصلاحيات . 

ا 75مادة (
ً

) : إن اعتماد الشراء ʇستلزم بالضرورة تنفيذه Ȋشɢل سليم بواسطة المسȘندات النظامية المستعملة لدى جمعية وطبق

 عن ܵݰة تنفيذ ɸذه الإجراءات . 
ً
 للإجراءات المنصوص علٕڈا ࡩʏ اللوائح ، وʉعتف مدير المالية مسؤولا

  

 



 

 

 

 الفصل الثامن : 

 العɺد المستديمة والمؤقتة والسلف

) : يجوز صرف عɺدة مستديمة لمواجɺة المصروفات الۘܣ تتطلّڈا طبيعة العمل وʈحدد الرئʋس أو من يفوضھ ؛ الموظف؈ن  76مادة (

 الذين تصرف لɺم العɺدة واݝݵول؈ن بالصرف مٔڈا . 

 تصرف العɺدة بموجب قرار من الرئʋس أو من يفوضھ ، يحدد فيھ بدقة الأمور التالية : -1

 اسم المستفيد من العɺدة .  .1

 مبلغ العɺدة .   .2

 الغاية من العɺدة .  .3

 تارʈخ انْڈاء العɺدة .  .4

 أسلوب اسفدادɸا .  .5

ا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وȖعاݍݮ ماليًا ومحاسȎيًا وفق نوع العɺدة . -2
ً

 Ȗسفد العɺدة من الموظف وفق

 Ȗܦݨل العɺدة عند صرفɺا فورًا بالدفاتر كما Ȗܦݨل Ȗسوʈْڈا أيضًا بالدفاتر .  -3

تصفى العɺدة وʉسفد الرصيد النقدي مٔڈا ويداعھ ࡩʏ بنك أو خزʈنة اݍݨمعية عند انْڈاء الغرض مٔڈا أو ٰڈاية العام  -4

 بحسب طبيعة السلفة . 

) تمت مراجعْڈا واعتمادɸا من   :)  77مادة  المستديمة بمقتغۜܢ مسȘندات  العɺدة  تتم من  الۘܣ  النقدية  تؤʈد المدفوعات  أن  يجب 

حدود   ʏࡩ المالية  مدير  اعتماد  Ȋشرط  مسȘند   ʄعڴ اݍݰصول  فٕڈا  يصعب  الۘܣ  اݍݰالات  ذلك  من  وʉسȘثۚܢ   ، الصلاحية  صاحب 

 خمسمائة رʈال . 



 

 

 

 ࡩʏ ٰڈاية ɠل شɺر ، أو عندما يصل الصرف مٔڈا إڲʄ (78مادة (
ً
%) 50) : يتم استعاضة ما يصرف من العɺدة المستديمة Ȋشيك أو نقدا

 من قيمْڈا ، وʈتم Ȗسوʈْڈا بالɢامل ࡩʏ ٰڈاية الشɺر .  

) : يتم جرد العɺدة المستديمة جردًا مفاجئًا مرة عڴʄ الأقل ɠل شɺر بمعرفة المسؤول الماڲʏ . وࡩʏ ٰڈاية ذي اݍݱݨة من ɠل 79مادة (

 عام بواسطة مدير المالية . 

) ٭ڈذه  80مادة  اݝݵولة  الاختصاصات  حدود    ʏوࡩ اݝݵتلفة  الإدارات  طلب   ʄعڴ بناء  خاصة  لأعراض  مؤقتة  عɺدة  صرف  يجوز   :  (

العɺدة   صرف  وʈحظر   . العɺدة  ɸذه  لȘسوʈة  اݝݰددة  المدة  الصرف  قرار   ʏࡩ يحدد  أن   ʄعڴ  . الإدارات  ɸذه  عن  للمسؤول؈ن  اللائحة 

 المؤقتة ࡩʏ غ؈ف الأغراض اݝݵصصة لɺا .  

) ، مع  81مادة  العɺدة  لɺذه  المقررة  المدة  ، وࡩʏ حدود  الذي صرفت من أجلھ  الغرض  انْڈاء  العɺدة المؤقتة بمجرد  : يجب Ȗسوʈھ   (

 وجوب رد العɺدة المؤقتة ࡩʏ ٰڈاية الشɺر إذا لم تصرف ࡩʏ الأغراض اݝݵصصة لɺا .  

افقة 82مادة ( ) : لا يجوز  استعاضة العɺدة المؤقتة ولا يجوز صرف أك؆ف من عɺدة مؤقتة لܨݵص واحد ࡩʏ نفس الوقت ؛ إلا بمو

 الرئʋس ومدير المالية مجتمع؈ن ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغ؈ف الموظف؈ن والمتطوع؈ن باݍݨمعية.

 ) : يجوز لأسباب ضرورʈة صرف سلفة ܧݵصية لموظفي اݍݨمعية حسب الشروط التالية :  83مادة (

يحدد الرئʋس أو من ينوب عنھ قيمْڈا ومدة سدادɸا عڴʄ ألا تزʈد القيمة راتب الموظف لثلاثة أشɺر وألا تتجاوز مدة   -1

 من أحد موظفي  
ً
السداد سنة ، ولا يجوز اݍݨمع ب؈ن أك؆ف من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلا

 اݍݨمعية . 



 

 

 

خدمة   -2 ڈاية  وٰ الموظف  خدمة  ٰڈاية  مستحقات  يتجاوز   لا  ف 
َ
وسُل عɺَُد  من  الموظف   ʄعڴ المستحق   ʏإجماڲ يكون  أن 

 كفيلھ وأن يكون قد أمغۜܢ باݍݵدمة أك؆ف من سنة . 

 وʈجوز الاستȞناء من الشروط السابقة بقرار من رئʋس مجلس الإدارة أو من يفوضھ .  -3

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشɺر يخصم  بٔڈاية نفس الشɺر عڴʄ أن لا يتم  منح  ذلك المقدم قبل اليوم اݍݵامس 

%) من راتب الموظف الأسا؟ۜܣ ، ولا تمنح  50من الشɺر نفسھ أو Ȋعد اليوم العشرʈن من نفس الشɺر ، وعڴʄ أن لا يتجاوز  المقدم (

 ɸذه الم؈قة إلا مرة واحدة بالشɺر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة .

) : لا يجوز لمن تتطلب وظيفتھ أن يكون Ȋعɺدتھ أموال نقدية أن ʇعطي عɺدة لأي سȎب ɠان ؛ إلا بقرار  من الرئʋس أو من 84مادة (

يفوضھ بذلك ، عڴʄ أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك تقيد عڴʄ حساب الموظف ، وأية عɺدة معطاة بأوراق عادية دون 

 عٔڈا وʈحاسب إدارʈًا عڴʄ ذلك . 
ً
 تحرʈر سندات ٭ڈا ʇعتف مانح العɺدة مسؤولا

) عنھ  85مادة  ينوب  من  أو  الرئʋس  ʇُعلم  أن  وعليھ   ، مواعيدɸا   ʏࡩ واسفدادɸا  والسلف  العɺد  Ȗسديد  متاȊعة  المالية  مدير   ʄعڴ  :  (

من  واحدة  دفعة  السداد  عن  ɸم  تأخر  حالات   ʏࡩ الموظف؈ن  من  والسلف  العɺد  وȖسفد   ، ردɸا  أو  Ȗسدٱڈا   ʏࡩ تأخ؈ف  ɠل  عن  خطيًا 

 مستحقاٮڈم طرف اݍݨمعية . 

 

 

 



 

 

 

 الفصل التاسع : 

 التأمينات

 ) : تنقسم التأمينات إڲʄ قسم؈ن :86مادة (

 : تأمينات للغ؈ف : 
ً
 أولا

وȖشمل المبالغ النقدية وما ࡩʏ حكمɺا والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغ؈ف  كتأم؈ن عن عقود أو ارتباطات يلقم   -

 بȘنفيذɸا تجاه اݍݨمعية .

 ثانيًا : تأمينات لدى الغ؈ف :  

وȖشمل المبالغ النقدية وما ࡩʏ حكمɺا أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من اݍݨمعية للغ؈ف  كتأم؈ن عقود أو ارتباطات  -

 تلقم بȘنفيذɸا تجاه الغ؈ف . 

رد إڲʄ أܵݰا٭ڈا إذا زال السȎب 87مادة (
ُ
) : Ȗسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغ؈ف  وفق الأحɢام التعاقدية اݍݵاصة ٭ڈا ، كما ت

افقة الرئʋس أو من ينʋبھ .   الذي قدمت من أجلھ ، وȌعد مو

) لɺذا  88مادة  المفمة  العقود  أو جزʈئًا وفق أحɢام  ɠليًا  اݍݨɺات المستفيدة مٔڈا عڴʄ أن Ȗسفد   ʄالغ؈ف عڴ التأمينات لدى  ܦݨل 
ُ
Ȗ  :  (

 الغرض أو زوال الأسباب الۘܣ قدمت من أجلɺا . 

حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة لݏݨمعية أو المعطاة من قبلھ ࡩʏ ملف خاص ، وʈراڤʄ العودة إلٕڈا ، وفحصɺا  89مادة (
ُ
) : ت

٭ڈا  اݍݵاصة  اݝݰاسȎية  القيود  ܵݰة  عن   
ً
مسؤولا المالية  مدير  وʈكون   ، أجلɺا  انْڈاء  أو  صلاحيْڈا  استمرار  من  التأكد  Ȋغية  دورʈًا 

 ومتاȊعة اسفدادɸا بحلول أجلɺا . 



 

 

 

 الفصل العاشر  :  

 الصندوق 

) ،  90مادة  والغ؈ف  اݍݨمعية  ب؈ن  المفمة  العقود  وأصول   . لݏݨمعية  الرئʋسية  المسȘندات  أصول  ݍݰفظ  خزʈنة  باݍݨمعية  يɴشأ   :  (

والأوراق التجارʈة طوʈلة الأجل ونحو ذلك ، وȋصفة عامة جميع المسȘندات المɺمة باݍݨمعية ، ولا يتم فتحɺا إلا بمفتاح؈ن أحدɸما  

 بيد الرئʋس والآخر  بيد مدير المالية .

 ) : يتم إɲشاء صندوق رئʋؠۜܣ باݍݨمعية ، وʈتم Ȗعي؈ن أم؈ن الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة . 91مادة (

 عن الآȖي :  92مادة (
ً
 ) : يكون أم؈ن للصندوق ، مسؤولا

من  -1 بذلك  اݝݵول؈ن  الأܧݵاص  ومن  منھ  وموقعة   ، رسمية  قبض  سندات  بموجب  لݏݨمعية  الواردة  المبالغ  استلام 

 قبل اݝݨلس .

 إيداع تلك الأموال فور Ȗسلمɺا لدى البنك الذي يتعامل معھ اݍݨمعية . -2

ودفاتر   -3  ، الشيɢات  ودفاتر   ، والكشوفات   ، الصرف  وسندات   ، القبض  Ȋسندات  اݍݨمعية  بمقر  لديھ  الاحتفاظ 

 الصندوق ، وɠافة الأوراق ذات العلاقة Ȋعملھ .

 صرف جميع المبالغ الۘܣ تقرر صرفɺا مع الاحتفاظ بالمسȘندات الدالة عڴʄ ذلك .  -4

 المشاركة ࡩʏ وضع مشروع الم؈قانية التقديرʈة للسنة المالية القادمة .  -5
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 تنفيذ قرارات اݝݨلس والرئʋس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا

  



 

 

 

) كتاȌي 93مادة  وȋقرار  الاستȞنائية  الظروف   ʏࡩ إلا   ، المتحصلات  أو  الإيرادات  من  الصرف  الرئʋؠۜܣ  الصندوق  أم؈ن   ʄعڴ يُحظر   :  (

 ʄبناء عڴ . وأن يكون الصرف  ࡩʏ حدود صلاحياتھ   
ً
أو منفردين كلا المالية مجتمع؈ن  المدير   ينوب عنھ مع  أو من  الرئʋس  مسبق من 

 أوامر  دفع أو أذونات صرف معتمدة .  

 ) : عڴʄ أم؈ن الصندوق إعداد ما يڴʄ : 94مادة (

راجع يوميًا من الإدارة المالية  -1
ُ
ݰًا ٭ڈا الرصيد النقدي والعɺد النقدية ، وت كشوف باݍݰركة اليومية للصندوق ، موܷ

.ʏتم عمل مطابقة يومية ب؈ن الرصيد الدففي والرصيد الفعڴʈد ، وʈمع أوراق الاستلام والصرف والتور 

كشوف بجميع الشيɢات والكميات والأوراق التجارʈة الأخرى اݝݰفوظة بالصندوق مرتبة حسب توارʈخ الاستحقاق ؛  -2

 لمتاȊعة تحصيلɺا أو تورʈدɸا للبنك ࡩʏ مواعيدɸا أو تظɺ؈فɸا للغ؈ف .  

) ࡩʏ  95مادة  يوجد  ما  وɠل   ، اݍݨمعية  بخزʈنة  الغ؈ف  تخص  قيمة  ذات  مسȘندات  أو  مبالغ  أي  إيداع  الصندوق  أم؈ن   ʄعڴ يُحظر   :  (

 اݍݵزʈنة ʇعتف من أموال اݍݨمعية ولا Ȗعرض للمسائلة القانونية .  

: أم؈ن الصندوق مسؤول مسؤولية ɠاملة عما ࡩʏ عɺدتھ من نقود أو شيɢات أو حوالات برʈدية أو  أي محرر ذي قيمة ،  96مادة (  (

 ʄإڲ عɺدتھ  من  Ȗسلم  فرعية  عɺدة  ɠل  عن  بالتضامن   
ً
مسؤولا يكون  كما   ، ܧݵصيًا  عɺدتھ   ʏࡩ تكون  الصندوق  محتوʈات  وجميع 

يتم   –أو وفاتھ    –مساعده ، وعليھ تنفيذ التعليمات اݍݵاصة بالصندوق والۘܣ تصدر ࡩɸ ʏذا الشأن وࡩʏ حالة Ȗغ؈ف أم؈ن الصندوق  

 نقل عɺدة الصندوق إڲʄ من يحل محلھ Ȋعد إجراء جرد فعڴʏ بمعرفة الإدارة المالية .

) ،  97مادة  اللازمة  اݍݨرد  ، وعمل محاضر   العام  ففات دورʈة خلال   ʄلݏݨمعية عڴ التاȊعة  للصناديق   ȃيتع؈ن إجراء جرد مفاڊ  :  (

ا بال݀ݨز  الذي قد يظɺر  
ً
وʈكون الموظف المسؤول عن استلام النقد ( أم؈ن الصندوق أو المɢلف بالقبض أو المɢلف بالتحصيل ) مدين



 

 

 

 ʄلا حولت للإيرادات المتنوعة ، عڴا ، وɸب وجودȎحساب مستقل حۘܢ يفر  أم؈ن الصندوق س ʏادة فتقيد ࡩʈيجة اݍݨرد ، أما الزȘن

 بمبدأ الزʈادة ࡩʏ الصناديق ɠالنقص ٭ڈا . 
ً
 أن ɸذا لا ʇعفيھ من التحقيق عملا

 ݍݨميع محتوʈاتھ ، وʈصدر الرئʋس  98مادة (
ً
) : يخضع صندوق اݍݨمعية لݏݨرد ࡩʏ ٰڈاية السنة المالية لݏݨمعية ، وʈكون اݍݨرد شاملا

  بȘشكيل ݍݨنة اݍݨرد وȋحضور أم؈ن الصندوق ، وࡩʏ حالة ظɺور  فرق بال݀ݨز  أو الزʈادة يرفع الأمر  فورًا من قبل رئʋس الݏݨنة 
ً
قرارا

 إڲʄ الرئʋس لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد المسؤولية . 

 الفصل اݍݰادي عشر :  

 اݝݵازن 

  

ا للإجراءات المنصوص علٕڈا ࡩʏ الأدلة الداخلية الۘܣ  99مادة (
ً

) : يتم استلام وتخزʈن وصرف الأصناف والأشياء والرقابة علٕڈا وفق

 يصدرɸا اݍݨمعية . 

) ɠافة  100مادة  اتخاذ  Ȋعد  وذلك   ، Ȋعɺدتھ  وتكون  باݝݵازن  اݝݵتص  الموظف   ʄإڲ اݍݨمعية  ترد  الۘܣ  الأصناف  جميع  Ȗسلم   :  (

 الإجراءات اݍݵاصة بالفحص والاستلام .

) : تتم الرقابة عڴʄ اݝݵازن عن طرʈق اݍݨرد والتفتʋش الدوري والفجاǿي ، بالإضافة إڲʄ الرقابة بواسطة القيد المنتظم ࡩʏ 101مادة (

 عن ذلك 
ً
 . الܦݨلات ، وʈكون مدير المالية مسؤولا

) : بالإضافة إڲʄ اݍݨرد الدوري والمفاڊȃ يجرى جرد ɠافة موجودات اݝݵازن مرة ɠل عام عڴʄ الأقل ، وʈتم ذلك قبل ٰڈاية  102مادة (

 السنة المالية بواسطة ݍݨنة يحدد أعضاؤɸا من قبل الرئʋس . 



 

 

 

افقة الرئʋس 103مادة ( ) : ࡩʏ حالة وجود ܿݨز ࡩʏ اݝݵزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير مدير المالية ومو

 عن ال݀ݨز . 
ً
 ؛ يتم اتخاذ قرار بȘسوʈة ال݀ݨز  عڴʄ حساب اݍݨمعية ، وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن اݝݵزن مسؤولا

 الفصل الثاɲي عشر : 

 الرقابة المالية 

 المراجعة الداخلية 

  

  ) مجلس 104مادة  قبل  من  المعتمدة  والرقابة  العمل  وجراءات  سياسات  تطبيق  ܵݰة  من  بالتحقق    ʏالداخڴ المراجع  يقوم   :  (

 بأول .
ً
 الإدارة ، والتأكد من فاعليْڈا ، وطلاع الرئʋس بɴتائج أعمال المرجعة الداخلية أولا

   .يقوم المراجع الداخڴʏ بوضع برنامج المراجعة الداخلية ݍݨميع ɲشاطات اݍݨمعية وموجوداتھ وعمل جدول زمۚܣ بذلك) : 105مادة (

 ، وȋالأخص بما يڴʏ:  106مادة (
ً
 ) : يقوم المراجع الداخڴʏ بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما ɸو متعارف عليھ مɺنيا

 تقييم نظم الرقابة الداخلية لݏݨمعية وتقديم التوصيات Ȋشأٰڈا .  -1

 تقييم النظام اݝݰاسۗܣ لݏݨمعية وتقديم التوصيات Ȋشأنھ .  -2

 مراجعة القوائم المالية لݏݨمعية .  -3

 تقييم مدى تحقيق اݍݨمعية لأɸدافھ المرسومة .  -4

 تقييم مدى استغلال اݍݨمعية لموارده المادية والȎشرʈة .  -5

 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة ࡩɠ ʏافة اݝݨالات الإدارʈة والمالية.  -6



 

 

 

 فحص ومتاȊعة أرصدة وحركة اݍݰسابات وبداء الرأي حولɺا .  -7

 عڴʄ اݍݨمعية تجاه الغ؈ف . -8
ً
 مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات الۘܣ تمت ، وجميع أنواع المسȘندات الۘܣ أɲشأت القما

9-  ʄعڴ ȃق القيام بأعمال اݍݨرد المفاڊʈات اݍݨمعية عن طرɢممتل ʄالتحقق من سلامة الإجراءات المطبقة لݏݰفاظ عڴ

 اݝݵازن والموجودات الثابتة وخزائن اݍݨمعية .

10-   ، الغ؈ف  لدى  ومستحقاتھ  اݍݨمعية  أموال  تحصيل  تكفل  الۘܣ  المناسبة  والأدوات  الأساليب  استخدام  من  التحقق 

 وثباٮڈا بالدفاتر والܦݨلات واݝݰاسȎية .

) : عڴʄ المراجع الداخڴʏ القيام بأي أعمال أو مɺام يɢلف ٭ڈا من قبل الرئʋس وتتعلق بطبيعة عملھ ، عڴʄ ألا ʇشارك بأي  107مادة (

 أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعتھ. 

اقب اݍݰسابات   مر

) : دون الإخلال بإجراءات المراجعة اݍݰسابية والمالية الداخلية ، يتم Ȗعي؈ن محاسب قانوɲي مرخص لھ بالعمل ࡩʏ المملكة 108مادة (

العرȋية السعودية حسب القوان؈ن المعمول ٭ڈا ؛ لفحص حسابات اݍݨمعية الرȌع سنوʈة ، ومراجعة اݍݰسابات اݍݵتامية ࡩʏ ٰڈاية 

 السنة المالية و إبداء الرأي علٕڈا .

)    :)  109مادة 
ً
العرȋية السعودية مراجعة المملكة   ʏࡩ ٭ڈا  للمعاي؈ف المعمول  ا 

ً
القانوɲي مراجعة حسابات اݍݨمعية وفق عڴʄ اݝݰاسب 

. مادة ( تقارʈر خاصة   ʏستدڤȖ الۘܣ اݍݰالات   ʏࡩ إلا  السنة  ٰڈاية   ʏࡩ ، وذلك  العمل  اللازمة عن س؈ف  التقارʈر  لتقديم   
ً
: 110مستمرة  (

وطلب   والمسȘندات  والܦݨلات  الدفاتر  جميع   ʄعڴ  ، الرسمية  العمل  أوقات  خلال   ، الاطلاع  يɴتدبھ  من  أو  القانوɲي  للمحاسب 

اقب ࡩʏ ذلك .   البيانات والإيضاحات الۘܣ يرى ضرورة اݍݰصول علٕڈا لأداء مɺمتھ ، وعڴʄ إدارات اݍݨمعية اݝݵتلفة تʋس؈ف مɺمة المر



 

 

 

) الرئʋس  لاتخاذ  111مادة   ʄإڲ يقدمھ  تقرʈر   ʏࡩ يثȎت ذلك  ؛  أداء مɺمتھ  أو  مندوȋھ من  القانوɲي  تمك؈ن اݝݰاسب  ࡩʏ حالة عدم   :  (

 الإجراء اللازم ࡩɸ ʏذا الشأن . 

، أو تصرف ʇعرض أموال اݍݨمعية لݏݵطر ؛ يرفع اݝݰاسب القانوɲي  112مادة ( ) : عند اكȘشاف أية مخالفة خط؈فة ، أو اختلاس 

 بذلك فورًا تقرʈرًا إڲʄ مجلس الإدارة أو من يفوضھ لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعاݍݨة الأمر عڴʄ وجھ السرعة . 

) : عڴʄ اݝݰاسب القانوɲي التحقق من أصول اݍݨمعية والقاماتھ ومراجعة القوائم المالية ، وتقديم تقرʈره عن القوائم 113مادة (

 المالية خلال مدة لا تتجاوز  شɺرʈن من ٰڈاية السنة المالية لݏݨمعية .  

 الفصل الثالث عشر :  

 أحɢام ختامية 

 ) : Ȗعتمد ɸذه اللائحة من قبل مجلس إدارة اݍݨمعية ، ومن ثم يُصدر الرئʋس التعليمات اللازمة لتنفيذɸا . 114مادة (

 ) : يجري العمل ٭ڈذه اللائحة ࡩʏ حق اݍݨمعية  من تارʈخ اعتمادɸا . 115مادة (

افقة مجلس الإدارة .116مادة (  ) : لا يجوز  إجراء أي Ȗعديل عڴɸ ʄذه اللائحة إلا بمو

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة   

 اللائحة الماليةاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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  الɺدف العام:

موظف الالقام ࡩʏ اݍݨمعيات الأɸلية مسؤول عن ضمان القام اݍݨمعية بالقوان؈ن واللوائح اݝݰلية والدولية، والسياسات  

الداخلية المتعلقة بالشفافية واݍݰوكمة والممارسات التنظيمية. ʇعمل عڴȖ ʄعزʈز الالقام بمعاي؈ف العمل اݍݵ؈في والأخلاقيات  

 العامة، وʉعتف حلقة وصل ب؈ن اݍݨمعية واݍݨɺات التنظيمية لضمان الامتثال الɢامل.

 المسؤوليات والمɺام الرئʋسية:

 الامتثال بالأنظمة واللوائح:

التأكد من القام اݍݨمعية بجميع القوان؈ن واللوائح اݍݰكومية المتعلقة بأɲشطة اݍݨمعيات الأɸلية، بما ࡩʏ ذلك نظام   •

 مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب، وغ؈فɸا من الȘشرʉعات ذات الصلة.

اقبة أي Ȗعديلات جديدة عڴʄ القوان؈ن والتأكد من مواءمة السياسات الداخلية لݏݨمعية مع ɸذه التعديلات.  •  مر

 السياسات والإجراءات:

 تطوʈر وتحديث السياسات والإجراءات المتعلقة بالامتثال بالتعاون مع المراجع الداخڴʏ والإدارة. •

 التأكد من أن الموظف؈ن ࡩʏ اݍݨمعية عڴʄ دراية بالسياسات والإجراءات وأٰڈم ملقمون بتطبيقɺا.  •

• :ʏسيق مع المراجع الداخڴɴالت 

التعاون مع المراجع الداخڴʏ لضمان تɢامل التدقيق الداخڴʏ مع عمليات الالقام، وتقديم تقارʈر دورʈة حول مدى   •

 الالقام الداخڴʏ بالإجراءات المتبعة. 

اقفاح حلول لمعاݍݨْڈا. •  العمل مع المراجع الداخڴʏ لتحليل أي Ȝغرات ࡩʏ الضوابط الداخلية و

 التدرʈب والتوعية: 

 تنظيم ورش عمل ودورات تدرȎʈية للموظف؈ن حول الامتثال والقوان؈ن التنظيمية وأɸمية اݍݰوكمة ࡩʏ اݍݨمعيات الأɸلية. •

 Ȗعزʈز ثقافة الامتثال داخل اݍݨمعية من خلال ɲشر الوڤʏ حول أفضل الممارسات الأخلاقية.  •

 

 



 

 

 

 إدارة اݝݵاطر: 

 تحديد وتقييم اݝݵاطر المتعلقة Ȋعدم الامتثال للقوان؈ن واللوائح ووضع خطط للتعامل مع ɸذه اݝݵاطر واݍݰد مٔڈا. •
 متاȊعة وتنفيذ التوصيات الصادرة عن المراجع الداخڴʏ وأي جɺات رقابية. •

 التحقيق والإبلاغ:

 متاȊعة التحقيقات المتعلقة بأي انْڈاɠات أو مخالفات للسياسات أو اللوائح الداخلية لݏݨمعية.  •

إعداد تقارʈر دورʈة للإدارة العليا ولݏݨɺات التنظيمية حول حالة الامتثال داخل اݍݨمعية، وأي تجاوزات أو مخالفات تم   •

 اكȘشافɺا وكيفية معاݍݨْڈا.

 التواصل مع اݍݨɺات التنظيمية:

 اݝݰافظة عڴʄ تواصل مستمر مع اݍݨɺات التنظيمية والرقابية للتأكد من الالقام بالمعاي؈ف والمتطلبات المطلوȋة.  •

 الرد عڴʄ أي استفسارات أو ملاحظات من اݍݨɺات اݍݰكومية المعنية والمتاȊعة Ȋشأٰڈا. •

 التوثيق ودارة الܦݨلات: 

حفظ جميع الوثائق المتعلقة بالامتثال، بما ࡩʏ ذلك التقارʈر والسياسات والإجراءات، وضمان أن تكون متاحة  •

.ʏواݍݵارڊ ʏافقة مع متطلبات التدقيق الداخڴ  ومتو

 المɺارات والمؤɸلات المطلوȋة:

 المؤɸلات التعليمية:

 شɺادة جامعية ࡩʏ القانون، إدارة الأعمال، أو مجال ذي صلة. •

 اݍݵفة العملية:

 خفة سابقة ࡩʏ مجال الامتثال، التدقيق، أو اݍݰوكمة (وʈفضل ࡩʏ قطاع اݍݨمعيات الأɸلية).  •

 المɺارات الفنية: 

 معرفة متعمقة بالقوان؈ن واللوائح المتعلقة باݍݨمعيات الأɸلية والعمل اݍݵ؈في. •

 قدرة عڴʄ تطوʈر وتنفيذ سياسات الامتثال وضمان استمرارʈة الالقام ٭ڈا. •

 مɺارات تحليلية قوʈة ودارة اݝݵاطر. •



 

 

 

 المɺارات الܨݵصية:

 مɺارات اتصال وتواصل ممتازة. •

 قدرة عڴʄ العمل Ȋشɢل مستقل وكجزء من فرʈق.  •

 اɸتمام بالتفاصيل والقدرة عڴʄ حل المشكلات بطرʈقة مبتكرة.  •

 ملاحظة: 

 من Ȗعزʈز ال؇قاɸة والشفافية داخل اݍݨمعية الأɸلية، وʉعمل عڴʄ حماية سمعة اݍݨمعية وضمان  
ً
 أساسيا

ً
ʇعد موظف الالقام جزءا

 استمرارʈة القامɺا بالقوان؈ن والممارسات الأخلاقية. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة                                 

 الالقام الوصف الوظيفي لموظف اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية لائحة  

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

  

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●
 التبرع للمتبرع   استردادآلیة   ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mobile User



 

 

 

 مقدمة

الغرض من ɸذه السياسة التعرʈف بالمبادئ والإرشادات اݍݵاصة بآلية اسفداد التفع بحسب رغبة المتفع أو وفق سياسة واليات  

 اݍݨمعية.

 النطاق

ࡩʏ الاسفجاع العامة  المسؤوليات  السياسة  باستخدام   تحدد ɸذه  يتعلق  التفعات ومانحٕڈا، وفيما   ʏݍݨامڥ اݝݰددة  والمسؤوليات 

 الأموال والمسؤولية عٔڈا. 

 البيان

  ʄإڲ ستصل  التفعات  جميع  أن   ʄعڴ اݍݨمعية  تحرص  أن  يجب  و  النظامية  الطرق  وفق  و  طواعية  تقديمɺا  يتم  التفعات  جميع 

 مستحقٕڈا وȖعمل عڴʄ تحقيق رغبة المتفع . 

 آلية الاسفداد:

:ʏية السعودية والۘܣ تقتغۜܣ ما يڴȋالمملكة العر ʏتخضع آلية الاسفداد للضوابط الشرعية المعمول ٭ڈا ࡩ 

 يمكن اسفداد للمبالغ الۘܣ تم تحوʈلɺا لݏݨمعية عن طرʈق اݍݵطأ. .1

2.  ʏࡩ تنفيذه  يتم  بمشروع  مرتبط  التفع  يكون  ألا  شرʈطة  التفع  عملية  من  عمل  يوم؈ن  خلال  التفعات  اسفداد  يتاح 

 ݍݰظة التفع لاحتمالية صرف التفع ضمن المشروع.

 لا يمكن اسفجاع التفعات المرتبطة بالأوقاف أو الزɠاة.  .3

 فيھ مفرات الاسفجاع خلال مدة لا   .4
ً
التقدم بطلب مكتوب لإدارة اݍݨمعية موܷݰا ࡩʏ الاسفجاع يجب  عند الرغبة 

 تزʈد عن يوم؈ن عمل. 

5.  ʏحسب ما تراه اݍݨمعية، وࡩȋو (نفس وسيلة الدفع الۘܣ تمت مٔڈا عملية الدفع ʄعڴ) قة المناسبةʈيتم الإرجاع بالطر

 من تارʈخ توف؈ف البيانات الۘܣ تطلّڈا اݍݨمعية، مخصوما منھ أي مصروفات أو رسوم اقتطعت 
ً
غضون ففة ثلاث؈ن يوما

 من المبلغ ࡩʏ عملية التفع، أو تكون لازمة لعملية الإرجاع. 
ملاحـظـة: لݏݨمعية اݍݰق الɢامل ࡩʏ رفض إعادة الأموال للمتفع إذا تب؈ن وجود تحايل وسوء نيھ من المتفع أو أن التفع تم بالنيابة  

 عن طرف آخر.



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة   

 التفع للمتفع  اسفدادآلية اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 آلیة التأكد من استحقاق المستفیدین للخدمة   ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 التعرʈفات

 اݍݨمعية: صمود

 ɸو من ʇستفيد من خدمات أو أɲشطة اݍݨمعية سواء ɠانوا أفراد أو أسر أو جɺات اعتبارʈة. المستفيد:

  

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة

ٮڈدف آلية التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة إڲʄ ضمان وصول اݍݵدمة إڲʄ الفئات المسْڈدفة Ȋشɢل عادل وموضوڤʏ. وتتمثل 

ɸذه الآلية ࡩʏ مجموعة من الإجراءات المتبعة ݍݨمع المعلومات وتقييمɺا، ٭ڈدف تحديد ما إذا ɠان المستفيد ʇستوࡩʏ الشروط اللازمة 

 لݏݰصول عڴʄ اݍݵدمة.

  

 خطوات آلية التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة 

 تمر آلية التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة باݍݵطوات التالية: 

: يقوم المستفيد بتقديم طلب اݍݵدمة إڲʄ اݍݨمعية، وʈتضمن الطلب المعلومات الܨݵصية للمستفيد، تقديم طلب اݍݵدمة •

 بالإضافة إڲʄ المعلومات المتعلقة Ȋشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة.

المعلومات: • خلال    جمع  من  وذلك  لݏݵدمة،  المستفيد  استحقاق  لتقييم  اللازمة  المعلومات  بجمع  اݝݵتصة  الإدارة  تقوم 

 مصادر مختلفة، مثل:

 الوثائق الرسمية، مثل الɺوʈة الوطنية أو الܦݨل المدɲي. ▪

 الاستمارات والمعلومات الۘܣ يقدمɺا المستفيد. ▪

 الزʈارات الميدانية، ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ ذلك.  ▪

 تقوم الإدارة اݝݵتصة بتقييم المعلومات الۘܣ تم جمعɺا، وذلك باستخدام معاي؈ف محددة، مثل: تقييم المعلومات: •



 

 

 

 الشروط الواردة ࡩʏ اللوائح والأنظمة المنظمة المعتمدة ࡩʏ اݍݨمعية. ▪

 المعاي؈ف المɺنية المعتمدة.  ▪

 تقوم الإدارة اݝݵتصة بإصدار قرار Ȋشأن استحقاق المستفيد لݏݵدمة، وʈبلغ المستفيد ٭ڈذا القرار.  إصدار القرار: •

 أنواع آليات التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة 

تختلف آليات التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة باختلاف نوع اݍݵدمة المقدمة، وطبيعة الفئات المسْڈدفة. ومن أشɺر أنواع 

 :ʏذه الآليات ما يڴɸ 

الإداري: • الفحص  اللازمة   آلية  للشروط  اسȘيفائھ  للتأكد من  المستفيد،  يقدمɺا  الۘܣ  والمسȘندات  الوثائق  فحص  فٕڈا  يتم 

 لݏݰصول عڴʄ اݍݵدمة.

يتم فٕڈا إجراء مقابلة ܧݵصية مع المستفيد، ݍݨمع معلومات إضافية حول حالتھ، وتقييم مدى    آلية المقابلة الܨݵصية: •

 استحقاقھ لݏݵدمة.

 يتم فٕڈا زʈارة المستفيد ࡩʏ م؇قلھ أو مɢان عملھ، للتحقق من حالتھ وظروفھ. آلية الفحص الميداɲي: •

 أɸمية آلية التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة 

 : Ȗساɸم آلية التأكد من استحقاق المستفيد لݏݵدمة ࡩʏ تحقيق الأɸداف التالية

• .ʏل عادل وموضوڤɢشȊ الفئات المسْڈدفة ʄضمان وصول اݍݵدمة إڲ 

 منع إساءة استخدام اݍݵدمة أو الاحتيال فٕڈا.  •

 تحس؈ن جودة اݍݵدمة المقدمة.  •

 خاتمة 

عادل  Ȋشɢل  المسْڈدفة  الفئات   ʄإڲ اݍݵدمة  وصول  ضمان   ʏࡩ مɺمًا  دورًا  لݏݵدمة  المستفيد  استحقاق  من  التأكد  آلية  تلعب 

وموضوڤʏ. وʈجب أن يراڤʄ ࡩʏ ذلك خصوصية المستفيد و الدقة و اݍݰرص عڴʄ توجيھ التفعات وفق استحقاق المستفيدين لɺذا  

 التفع .



 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة   

 آلية التأكد من استحقاق المستفيدين لݏݵدمةاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 
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 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 
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 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الɺدف 

لضمان   وذلك  للمستفيد.  المتفع  من  النقد  تȘبع  عند  اتباعɺا  يجب  الۘܣ  والضوابط  الإجراءات  تحديد   ʄإڲ اللائحة  ɸذه  ٮڈدف 

 الشفافية وال؇قاɸة ࡩʏ إدارة الأموال.

 الصلاحيات 

 عن تنفيذ ɸذه اللائحة المسؤول التنفيذي بتوجيھ الأقسام المعنية ࡩʏ اݍݨمعية أو من ينوب عنھ. 
ً
 يكون مسؤولا

 الإجراءات

 : استلام التفع النقدي 
ً
 أولا

  تلقي النقد من المتفع -1

عند تلقي النقد من المتفع، يجب عڴʄ موظف قسم اݝݰاسبة التحقق من ɸوʈة المتفع، وȖܦݨيل بياناتھ الܨݵصية، وقيمة التفع 

 ونوع التفع وشرطھ إن وجد  

  إصدار إيصال للتفع -2

 يجب إصدار إيصال بالتفع للمتفع، يتضمن البيانات التالية: 

 اسم المتفع، رقم الɺوʈة أو الإقامة، قيمة التفع، تارʈخ التفع، وشرط التفع إن وجد  

 Ȗܦݨيل وتقييد ɸذا التفع ࡩʏ ܥݨلات اݍݨمعية. -3

 يجب Ȗܦݨيل التفع ࡩʏ ܥݨلات اݍݨمعية، وذلك لضمان تȘبعھ Ȋسɺولة. 

 إيداع التفع النقدي ࡩʏ اݍݰساب البنɢي  -4

عليھ  نصت  ما  وفق  لذلك  اݝݵصصة  لݏݨمعية  البنكية  اݍݰسابات   ʏࡩ النقدية  التفعات  مبالغ  إيداع  اݝݰاسبة  قسم   ʄعڴ يجب 

 اللائحة المالية المعتمدة  



 

 

 

 : استلام التفع العيۚܣ :  
ً
 ثانيا

 تلقي التفعات العيɴية من المتفع  -1

وتفاصيل   الܨݵصية  بياناتھ  وȖܦݨيل  المتفع  ɸوʈة  من  التحقق  المستودع  موظف   ʄعڴ يحب  المتفع،  من  العيۚܣ  التفع  تلقي  عند 

 التفع العيۚܣ (نوع المواد وكميْڈا و حالْڈا) 

 إصدار إيصال للتفع -2

 يجب إصدار إيصال بالتفع للمتفع، يتضمن البيانات التالية: 

 اسم المتفع، رقم الɺوʈة أو الإقامة، قيمة التفع، تارʈخ التفع، وشرط التفع إن وجد  

 Ȗܦݨيل وتقييد التفع ࡩʏ ܥݨلات اݍݨمعية  -3

وذلك   العيɴية  التفعات  ܥݨل   ʏࡩ لإضافْڈا  اݝݰاسبة  لقسم  ترسل  و  العيɴية  التفعات  لتقييم  ݍݨنة  Ȗشكيل  اݍݨمعية   ʄعڴ يجب 

 لضمان تȘبعɺا .

 توزʉع النقد عڴʄ المستفيدين

الفئات  وȋحسب  للمستفيدين  الاحتياج  دراسة  وفق  اݍݨمعية  قبل  من  اݝݰددة  للمعاي؈ف  ا 
ً

وفق المستفيدين   ʄعڴ النقد  توزʉع  يجب 

  واݍݵدمات المنصوص علٕڈا ࡩʏ لائحة خدمات المستفيدين وآلية التحقق مٔڈم وʈتم إيداع التفع عڴʄ اݍݰسابات البنكية للمستفيدين

 توزʉع التفع العيۚܣ عڴʄ المستفيدين

يتم توزʉع التفعات العيɴية وفق دراسة الاحتياج للمستفيدين من قبل القسم اݝݵتص، وتصدر فسوحات الصرف من قبل أم؈ن  

  المستودع وفق ما ɸو مقرر ࡩʏ اللائحة المالية عڴʄ أن ʇܦݨل اسم المستفيد ورقم ɸوʈتھ والمواد العيɴية الۘܣ استلمɺا وتارʈخ الاستلام.

بالطرʈقة  التفع  استخدام  ضمان   ʄإڲ ٮڈدف  خطوات  عدة  تتضمن  عملية   ʏۂ الٔڈاǿي:  للمستفيد  التفع  وصول  من  التحقق  آلية 

 المناسبة والشفافة.  

 



 

 

 

ʏذه اݍݵطوات فيما يڴɸ تتمثل: 

 تحديد ɸوʈة المستفيد الٔڈاǿي واحتياجاتھ وموقعھ ومعلومات الاتصال بھ.  -

 Ȗܦݨيل المستفيد الٔڈاǿي ࡩʏ قاعدة بيانات اݍݨمعية ورسال رسالة تأكيد لھ بتفاصيل التفع وموعد Ȗسليمھ.  -

 Ȗعي؈ن موظف مسؤول عن متاȊعة عملية التوصيل والȘسليم والتقييم.  -

 التɴسيق مع اݍݨɺات الشرʈكة اݝݰلية لضمان سرعة وأمان عملية النقل والتخزʈن والتوزʉع. -

 إرسال رسالة للمستفيد الٔڈاǿي بموعد وصول التفع وطرʈقة استلامھ. -

أو   - شكر  رسالة  ،أو  توقيع  شɺادة  أو  فيديو،  أو  صورة،  إرسال  طلب  خلال  من  للتفع  الٔڈاǿي  المستفيد  استلام  من  التحقق 

 نموذج استلام.

حالتھ   -  ʄعڴ تأث؈فه  ومدى  التفع  عن  الٔڈاǿي  المستفيد  رضا  مدى  لتقييم  ميدانية  زʈارات  أو  استȎيانات  أو  مقابلات  إجراء 

 وظروفھ. 

 إعداد تقارʈر دورʈة عن نتائج عملية التحقق ورسالɺا لݏݨɺات المانحة والشرɠاء واݍݨمɺور.  -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 آلية التحقق من وصول التفع للمستفيد الٔڈاǿياعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 
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 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 فاعلیة كفایة السیاسات والإجراءات والضوابط لمكافحة الإرھاب   لاختبارآلیة التدقیق  ●
 2025-2024الإصدار الأول  ●

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة : 

ٮڈدف ɸذه الآلية إڲʄ اختبار فعالية وكفاية السياسات والإجراءات والضوابط المتعلقة بمɢافحة تموʈل الإرɸاب ࡩʏ جمعية خ؈فية،  

جɺة   خلال  من  المستقل  التدقيق  أساس   ʄعڴ الآلية  ɸذه  تقوم  اݝݨال.  ɸذا   ʏࡩ والدولية  اݝݰلية  بالمعاي؈ف  اݍݨمعية  القام  وضمان 

 خارجية محايدة لضمان ال؇قاɸة والشفافية.

: نطاق التدقيق
ً
 أولا

اݍݵ؈فية.   اݍݨمعية  تطبقɺا  الۘܣ  الإرɸاب  تموʈل  بمɢافحة  المتعلقة  والضوابط  والإجراءات  السياسات  جميع  التدقيق  نطاق  ʇشمل 

القانونية  بالمتطلبات  اݍݨمعية  القام  مدى  وتقييم  الداخلية،  الأنظمة  من  والتحقق  المالية،  العمليات  جميع  مراجعة  سʋتم 

 والتنظيمية الصادرة عن اݍݨɺات اݝݵتصة ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية. 

: أɸداف التدقيق 
ً
 ثانيا

تموʈل  .1 بمɢافحة  المتعلقة  والإجراءات  السياسات  شمولية  مدى  تقييم  والإجراءات:  السياسات  كفاية  من  التأكد 

 الإرɸاب، والتأكد من ملاءمْڈا للمخاطر اݝݰتملة الۘܣ قد تواجɺɺا اݍݨمعية.

Ȋشɢل   .2 وȖعمل  فعالة  الإرɸاȌي  التموʈل  ومنع  لتحديد  المعتمدة  الضوابط  أن  من  التأكد  الضوابط:  فعالية  تقييم 

 سليم. 

تحليل مدى الامتثال: مراجعة مدى القام اݍݨمعية بالقوان؈ن واللوائح المعمول ٭ڈا، مثل نظام مɢافحة غسل الأموال  .3

 وتموʈل الإرɸاب ࡩʏ المملكة.

 تقديم التوصيات: تقديم توصيات لتحس؈ن السياسات والإجراءات والضوابط ࡩʏ حال اݍݰاجة لذلك.  .4

: مراحل التدقيق 
ً
 ثالثا

 التخطيط والتجɺ؈ق  .1

 اختيار المدقق المستقل: يتم اختيار جɺة تدقيق مستقلة ومحايدة، مܦݨلة ومعتمدة لدى اݍݨɺات الرسمية ࡩʏ المملكة. *

تحديد نطاق التدقيق والمدة الزمنية: وضع خطة شاملة للتدقيق Ȗشمل جميع جوانب السياسات والإجراءات، وتحديد  *

 المدة الزمنية اللازمة لإجراء التدقيق. 



 

 

 

 جمع المعلومات  .2

تموʈل  * لمɢافحة  الداخلية  والإجراءات  بالسياسات  المتعلقة  الوثائق  جميع  جمع  يتم  والإجراءات:  السياسات  مراجعة 

 ). STRs)، وقواعد الإفصاح الماڲʏ، وتقارʈر المعاملات المشبوɸة (KYCالإرɸاب، بما ࡩʏ ذلك سياسات "اعرف عميلك" (

المقابلات مع الموظف؈ن: إجراء مقابلات مع الموظف؈ن الرئʋسي؈ن ࡩʏ اݍݨمعية لضمان فɺمɺم وتطبيقɺم للإجراءات المتعلقة *

 بمɢافحة تموʈل الإرɸاب. 

 التدقيق الميداɲي .3

تحليل البيانات المالية: مراجعة جميع المعاملات المالية لݏݨمعية بما ࡩʏ ذلك التفعات، والتحوʈلات، والمدفوعات للتأكد  *

 من عدم وجود معاملات مشبوɸة. 

مثل * القانونية،  غ؈ف  العمليات  عن  الكشف  وضوابط  المالية،  الأنظمة  فعالية  اختبار  الداخلية:  الضوابط  اختبار 

 الإجراءات الآلية لتحديد الأطراف المشبوɸة. 

للإرɸاب،  * محتملة  تموʈل  سʋنارʈوɸات  ݝݰاɠاة  الضغط)  (اختبار  عملية  اختبارات  تنفيذ  عملية:  سʋنارʈوɸات  محاɠاة 

 وتقييم استجابة اݍݨمعية لɺا. 

 التقييم الٔڈاǿي والتوصيات .4

السياسات  * فعالية  مدى  لتقييم  التدقيق  مراحل  من  المستخلصة  والمعلومات  البيانات  جميع  تحليل  النتائج:  تحليل 

 والإجراءات.

ݳ مدى فعالية وكفاية السياسات والإجراءات اݍݰالية. *  تقديم تقرʈر ٰڈاǿي: إعداد تقرʈر ٰڈاǿي شامل يتضمن نتائج التدقيق، وʈوܷ

زʈادة  * أو  السياسات  تحديث  أو  الضوابط  Ȗشديد  مثل  اݍݰالية،  الأنظمة  لتحس؈ن  توصيات  تقديم  التوصيات:  تقديم 

 التدرʈب والتوعية للموظف؈ن.

: معاي؈ف التدقيق 
ً
 راȊعا

الامتثال للقوان؈ن اݝݰلية: التأكد من أن اݍݨمعية تلقم بنظام مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب ࡩʏ المملكة العرȋية *

 السعودية. 
*) ʏالمعاي؈ف الدولية: الالقام بالمعاي؈ف الدولية ذات الصلة، مثل توصيات مجموعة العمل الماڲFATF .( 
 أفضل الممارسات: الاستفادة من أفضل الممارسات المتبعة ࡩʏ القطاع اݍݵ؈في لمɢافحة تموʈل الإرɸاب. *



 

 

 

: المتاȊعة والتنفيذ
ً
 خامسا

o  المدقق من  المقدمة  التوصيات  لتنفيذ  خطة  اݍݨمعية وضع   ʄعڴ الٔڈاǿي، يجب  التقرʈر  تقديم  Ȋعد  التوصيات:  متاȊعة 

.ʏالمستقل، مع تحديد اݍݨداول الزمنية والمسؤوليات لضمان التنفيذ الفعڴ 

o   الامتثال استمرارʈة  لضمان  سنوي)  نصف  أو  (سنوي  دوري  تدقيق  بإجراء  المدققة  اݍݨɺة  توطۜܣ  الدوري:  التدقيق 

 وتحس؈ن فعالية الضوابط. 

 خاتمة: 

ٱڈدف ɸذا التدقيق المستقل إڲʄ ضمان أن اݍݨمعية اݍݵ؈فية تلقم بالمعاي؈ف اݝݰلية والدولية لمɢافحة تموʈل الإرɸاب، وذلك من خلال 

بالشفافية  الالقام  من   
ً
جزءا العملية  ɸذه  Ȗعتف  لتعزʈزɸا.  توصيات  وتقديم  اݍݰالية  والإجراءات  السياسات  فعالية  اختبار 

 والمسؤولية لضمان عدم استخدام أموال اݍݨمعية لأغراض غ؈ف مشروعة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 فاعلية كفاية السياسات والإجراءات  لاختبار آلية التدقيق اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

 والضوابط لمɢافحة تموʈل الإرɸاب 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

  

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 

Mobile User



 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 آلیة قبول أعضاء الجمعیة العمومیة    ●
 الإصدار الأول   ●
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 : طلب العضوʈة : 
ً
 أولا

ا للنموذج المعتمد من   •
ً

تقديم طلب العضوʈة: يتقدم الراغب ࡩʏ الانضمام إڲʄ اݍݨمعية العمومية بطلب عضوʈة، وفق

 اݍݨمعية. قد يتطلب ɸذا النموذج معلومات ܧݵصية مثل الاسم، العنوان، المؤɸلات، واݍݵفات. 

افق المتقدم مع شروط العضوʈة   • دراسة الطلب: يدرس مجلس إدارة اݍݨمعية طلبات العضوʈة المقدمة، وʈقيم مدى تو

 :ʏاݍݨمعية وفق ما يڴ ʏࡩ 

o :يȖشفط فيھ الآʋمن ذوي الصفة الطبيعية ف 
ً
 إذا ɠان طالب العضوʈة ܧݵصا

 يقل عمره عن اݍݵامسة عشرة عامًا.  ▪
ّ

 ألا

 أن يكون ɠامل الأɸلية.  ▪

 أن يكون حسن الس؈فة والسلوك. ▪

 أن يكون قد مغۜܢ عڴʄ عضوʈتھ ࡩʏ اݍݨمعية ستة أشɺر عڴʄ الأقل.  ▪

 الالقام Ȋسداد اشفاك رسوم العضوʈة إن وجدت.  ▪

 أن يقدم طلب العضوʈة لݏݨمعية وفق النموذج المعد من المركز.  ▪

o :يȖشفط فيھ الآʋة فʈة ܧݵصًا من ذوي الصفة الاعتبارʈان طالب العضوɠ إذا 

 الالقام Ȋسداد رسوم العضوʈة إن وجدت.  ▪

 أن يكون قد مغۜܢ عڴʄ عضوʈتھ ࡩʏ اݍݨمعية ستة أشɺر عڴʄ الأقل.  ▪

 أن يقدم طلب العضوʈة لݏݨمعية وفق النموذج المعد من المركز.  ▪

 لھ من ذوي الصفة الطبيعية عڴʄ أن يكون التمثيل بموجب مسȘند رسܣ يصدر من صاحب  ▪
ً
أن ʇع؈ن ممثلا

الصلاحية ࡩʏ اݍݨɺة الاعتبارʈة، وʈجب أن تتوفر فيھ الشروط الواجبة ࡩʏ عضوʈة الܨݵص من ذوي الصفة 

 الطبيعية.

افقة عڴʄ طلب العضوʈة، يصدر مجلس الإدارة قرارًا بقبول العضو اݍݨديد، وʈبلغ   • افقة عڴʄ الطلب: ࡩʏ حالة المو المو

 بذلك. 

ا للمبلغ اݝݰدد ࡩʏ اللائحة  •
ً

سداد الاشفاك: يجب عڴʄ العضو اݍݨديد سداد اشفاك سنوي لݏݨمعية، وذلك وفق

 وحسب نوع عضوʈتھ.  الاساسية لݏݨمعية



 

 

 

Ȗܦݨيل العضوʈة: يتم Ȗܦݨيل العضو اݍݨديد ࡩʏ ܥݨلات اݍݨمعية، وʈصبح بذلك عضوًا ࡩʏ اݍݨمعية العمومية، وʈحق   •

لھ حضور اجتماعات اݍݨمعية العمومية، والتصوʈت عڴʄ قراراٮڈا، وترشيح نفسھ لعضوʈة مجلس الإدارة (إذا انطبقت  

 عليھ شروط الفܧݳ). 

 : أنواع العضوʈة   : 
ً
 ثانيا

 العضو العادي: .1

بناء عڴʄ قبول مجلس الإدارة لطلب العضوʈة المقدم منھ،  ࡩʏ تأسʋس اݍݨمعية أو التحق ٭ڈا Ȋعد قيامɺا  وɸو العضو الذي شارك 

 وɸذه العضوʈة Ȗشمل الرجال والɴساء،  

 واجبات العضو العادي: 

 دفع اشفاك سنوي ࡩʏ اݍݨمعية مقداره (.......) رʈال.  .1

 التعاون مع اݍݨمعية ومɴسوȋٕڈا لتحقيق أɸدافɺا.  .2

 باݍݨمعية.  .3
ً
 عدم القيام بأي أمر من شأنھ أن يݏݰق ضررا

 الالقام بقرارات اݍݨمعية العمومية.  .4

 حقوق العضو العادي: 

 حق اݍݰضور والتصوʈت ࡩʏ اݍݨمعية العمومية. .1

 تلقي المعلومات الأساسية عن ɲشاطات اݍݨمعية Ȋشɢل دوري.  .2

 الاطلاع عڴʄ اݝݰاضر والمسȘندات المالية ࡩʏ مقر اݍݨمعية. .3

% من الأعضاء الذين لɺم حق حضور  25دعوة اݍݨمعية العمومية للاɲعقاد لاجتماع غ؈ف عادي بالتضامن مع   .4

 اݍݨمعية العمومية.

المادة  .5 حددٮڈا  الۘܣ  للأحɢام  ا 
ً

وفق العمومية  اݍݨمعية  حضور   ʏࡩ لتمثيلھ  الأعضاء  لأحد   
ً
كتابة الإنابة   ʏࡩ اݍݰق 

 (اݍݰادية والعشرʈن) من اللائحة التنفيذية لنظام اݍݨمعيات والمؤسسات الأɸلية."

  



 

 

 

 العضو الداعم: .2

) 100.000يكون العضو داعمًا إذا القم Ȋسداد العضوʈة العادية إضافة إڲʄ تفعھ لݏݨمعية من حسابھ اݍݵاص بمبلغ لا يقل عن (

 مئة ألف رʈال سعودي.

 :واجبات العضو الداعم

) مئة ألف رʈال سعودي غ؈ف مقيدة خلال مدة مجلس  100.000. تفع العضو لݏݨمعية من حسابھ اݍݵاص بمبلغ لا يقل عن (أ

الإدارة القائم قبل تارʈخ بدء الانتخابات الۘܣ تليھ Ȋعشرة أيام عمل، وࡩʏ حال وقوع التفع Ȋعد ɸذا التارʈخ أو ࡩʏ ظل وجود مجلس 

 إدارة مؤقت ف؈فحل احȘساب ɸذا التفع لأول انتخابات تجري Ȋعد تارʈخ التفع.

 . التعاون مع اݍݨمعية ومɴسوȋٕڈا لتحقيق أɸدافɺا. ب

 باݍݨمعية.ت
ً
 . عدم القيام بأي أمر من شأنھ أن يݏݰق ضررا

 . الالقام بقرارات اݍݨمعية العمومية. ث

 حقوق العضو الداعم:  

ا إلٕڈا اݍݰق ࡩʏ التصوʈت ࡩʏ أ
ً
. حق اݍݰضور والتصوʈت ࡩʏ اݍݨمعية العمومية عڴʄ أن يكون للداعم حقوق العضو العادي مضاف

ة  انتخابات مجلس إدارة اݍݨمعية Ȋعدد من الأصوات توازي مجموع ما دفعھ من رسوم العضوʈة والتفعات غ؈ف المقيدة خلال مدَّ

  ʏة العادية وذلك للفشيح ࡩʈقيمة رسم العضو ʄعشرة أيام عمل مقسومًا عڴȊ مجلس الإدارة القائم قبل بدء الانتخابات الۘܣ تليھ

 دورة انتخابات واحدة. 

. ࡩʏ حال ɠان العضو الداعم ܧݵصية اعتبارʈة فيمثلɺا ࡩʏ التصوʈت واݍݰقوق الممثل النظامي الذي ʇعينھ صاحب الصلاحية ࡩʏ ب

ا للمادة (العاشرة) من اللائحة التنفيذية.
ً

 الܨݵصية الاعتبارʈة وفق

 . تلقي المعلومات الأساسية عن ɲشاطات اݍݨمعية Ȋشɢل دوري. ت

 . الاطلاع عڴʄ اݝݰاضر والمسȘندات المالية ࡩʏ مقر اݍݨمعية.ث

% من الأعضاء الذين لɺم حق حضور اݍݨمعية 25. دعوة اݍݨمعية العمومية للاɲعقاد لاجتماع غ؈ف عادي بالتضامن مع  ج

 العمومية. 

  



 

 

 

 العضو الفخري : .3

يكون عضوًا فخرʈًا من يرى مجلس الإدارة منحھ عضوʈة فخرʈة ࡩʏ اݝݨلس من ذوي المɢانة والرأي ممن أدّوا خدمات   -1

جليلة للدولة أو لݏݨمعية أو ممن لɺم ɲشاط مرموق ࡩʏ اݝݨال العام، كما يجوز ݝݨلس الإدارة ܥݰّڈا شرʈطة الالقام بما  

:ʏيڴ 

لا ʇعد العضو الفخري عضوًا من أعضاء مجلس الإدارة ولا تنطبق عليھ الالقامات واݍݰقوق الۘܣ يتمتع   .1

 ٭ڈا أعضاء مجلس الإدارة.

يكون للعضو الفخري حق المناقشة ࡩʏ اجتماعات مجلس الإدارة، دون التصوʈت ولا يثȎت بحضوره   .2

 ܵݰة الاɲعقاد.

تزوʈد المركز بɴܦݵة من قرار مجلس الإدارة اݍݵاص بمنح العضوʈة الفخرʈة ࡩʏ اݝݨلس أو ܥݰّڈا مشتملا  .3

 عڴʄ أسماء الأعضاء الفخرʈ؈ن وصفاٮڈم، ومفرات ذلك. 

2-  ʏعينھ صاحب الصلاحية ࡩʇ ت واݍݰقوق الممثل النظامي الذيʈالتصو ʏا ࡩɺة فيمثلʈان العضو ܧݵصية اعتبارɠ إذا

ا للمادة (العاشرة) من اللائحة التنفيذية
ً

 .الܨݵصية الاعتبارʈة وفق

 تضاف ɸنا 
ً
 إذا ɠان لدى اݍݨمعية أي عضوʈات أخرى.. فضلا

…….  

  : سداد الاشفاɠات   : 
ً
 ثالثا

يجب عڴɠ ʄل عضو ࡩʏ اݍݨمعية أن يدفع الاشفاك اݝݰدد حسب نوع العضوʈة الۘܣ يɴتܣ إلٕڈا، ولا يحق لھ ممارسة أي من حقوقھ  

 ࡩʏ حالة إخلالھ Ȋسداد الاشفاك، وتكون أحɢام الاشفاك حسب الآȖي: 

ى اشفاك العضوʈة مرة ࡩʏ السنة، أو بناء عڴʄ جدولة شɺرʈة وحسب طلب العضو وما يقرره مجلس الإدارة، مع مراعاة الآȖي: -1  يؤدَّ

 . وجوب أداء الاشفاك السنوي قبل ٰڈاية السنة المالية. أ

 . لا ʇُعفى العضو من سداد المبالغ المستحقة عليھ ࡩʏ اݍݨمعية ࡩʏ حال انْڈاء عضوʈتھ ٭ڈا.ب

إذا انضم أحد الأعضاء إڲʄ اݍݨمعية خلال السنة المالية، فلا يؤدي من الاشفاك إلا ɲسبة ما يوازي المدة المتبقية من السنة   -2

 المالية لݏݨمعية.

 يجوز للمجلس إمɺال أعضاء اݍݨمعية غ؈ف المسددين إڲʄ موعد اɲعقاد أقرب جمعية عمومية.  -3



 

 

 

 : فقدان العضوʈة :
ً
  راȊعا

افقة اݍݨمعية العمومية وذلك ࡩʏ أي من اݍݰالات الآتية:   تزول صفة العضوʈة عن العضو بتوصية من مجلس الإدارة Ȋعد مو

• :ʏܦݰاب الطوڤɲمجلس الإدارة ، ولا يحول ذلك دون حق  الا ʄܦݰاب خطي من اݍݨمعية إڲɲيمكن للعضو تقديم طلب ا

 اݍݨمعية ࡩʏ مطالبتھ بأي مستحقات عليھ أو أموال تكون تحت يديھ. 

فقدان شرط من شروط العضوʈة: إذا فقد العضو أحد شروط العضوʈة المنصوص علٕڈا ࡩʏ اللائحة الأساسية  •

 لݏݨمعية (مثل اݍݨɴسية، السن، الأɸلية، الس؈فة والسلوك، المؤɸلات، اݍݵفات)، يجوز لݏݨمعية إلغاء عضوʈتھ. 

إذا لم يقم العضو Ȋسداد الاشفاك السنوي المستحق عليھ، يجوز لݏݨمعية إلغاء  عدم سداد الاشفاك السنوي: •

 عضوʈتھ Ȋعد إخطاره وتɴبٕڈھ بذلك. 

إذا قام العضو بأي فعل يضر باݍݨمعية أو بمصاݍݰɺا أو Ȋسمعْڈا، أو قام باستغلال عضوʈتھ ࡩʏ  الإضرار باݍݨمعية: •

 اݍݨمعية لغرض ܧݵظۜܣ يجوز لݏݨمعية إلغاء عضوʈتھ.

 : تɴتࢼܣ عضوʈة العضو تلقائيًا بوفاتھ. الوفاة •

 خطوات إلغاء العضوʈة: 

 يتحقق مجلس إدارة اݍݨمعية من سȎب إلغاء العضوʈة، وʈجمع الأدلة اللازمة لإثباتھ.  التحقق من السȎب: •

 وࡩʏ وسائل التواصل المܦݨلة ࡩʏ استمارة  إخطار العضو: •
ً
يتم إخطار العضو المعۚܣ بقرار إلغاء العضوʈة وأسبابھ خطيا

 العضوʈة، وعطاؤه فرصة لتقديم دفاعھ أو تفير موقفھ. 

 يصدر مجلس إدارة اݍݨمعية قرارًا ٰڈائيًا بإلغاء العضوʈة، وʈبلغ العضو بذلك.  اتخاذ القرار: •

يتم شطب اسم العضو من ܥݨلات اݍݨمعية، وʈصبح غ؈ف عضو فٕڈا، ولا يحق لھ حضور اجتماعات    شطب العضوʈة: •

 اݍݨمعية العمومية أو التصوʈت عڴʄ قراراٮڈا. 

 ملاحظات ɸامة: •

o .جب أن يبلغ للعضو المعۚܣ خطيًاʈا، و
ً

 يجب أن يكون قرار إلغاء العضوʈة مسȎبًا وموثق

o  ا للإجراءات القانونية المعمول
ً

يحق للعضو الذي تم إلغاء عضوʈتھ الطعن ࡩʏ القرار أمام اݍݨɺات اݝݵتصة، وفق

 ٭ڈا.



 

 

 

 : إعادة العضوʈة لمن فقدɸا: 
ً
 خامسا

يجوز ݝݨلس الإدارة إعادة العضوʈة لمن فقدɸا ȊسȎب عدم Ȗسديده للاشفاك السنوي ࡩʏ حال أدائھ المبلغ المستحق عليھ، ولا يجوز  

للعضو أو لو رثتھ أو لمن فقد عضوʈتھ اسفداد ما تم دفعھ لݏݨمعية من اشفاɠات أو تفعات أو ɸبات سواء ɠان ذلك نقديا أو عيɴيا 

 ومɺما ɠانت الأسباب.
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 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 مقدمة  

المرتبط  عملɺا  طبيعة  ȊسȎب  الإرɸاب  وتموʈل  الأموال  غسل  Ȋعمليات  المرتبطة  اݝݵاطر  من  ݝݨموعة  الأɸلية  اݍݨمعيات  تتعرض 

بجمع التفعات وتقديم المساعدات. وفيما يڴʏ تقييم لأɸم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنة الۘܣ قد تواجɺɺا اݍݨمعية، مع تقديم التداب؈ف  

 الاحفازʈة المناسبة لɢل خطر. 

 . خطر التفعات المالية اݝݨɺولة المصدر 1

 اݝݵاطر المتأصلة:

مصدر   معرفة  عدم  الإرɸاب.  تموʈل  أو  الأموال  غسل   ʏࡩ اݍݨمعيات  لاستغلال  وسيلة  تكون  قد  المصدر  اݝݨɺولة  المالية  التفعات 

 الأموال يزʈد من احتمالية أن تكون مرتبطة بأɲشطة غ؈ف قانونية. 

 التداب؈ف الاحفازʈة:

 ) لɢل المتفع؈ن، خاصة عند التفعات الكب؈فة. KYCتطبيق إجراءات "اعرف عميلك" ( •

 عدم استقبال التفعات النقدية.  •

 إجراء تدقيق دوري ومراجعة شاملة للتفعات المالية وتوثيق جميع التفاصيل المتعلقة بالمتفع؈ن.  •

اقبة أي تحرɠات مشبوɸة مرتبطة باݍݰسابات المصرفية لݏݨمعية.  •  التعاون مع البنوك والمؤسسات المالية لمر

 . خطر استخدام اݍݨمعية كواجɺة لغسل الأموال عف الأɲشطة اݍݵ؈فية 2

 اݝݵاطر المتأصلة:

مصادر  إخفاء  يتم  أن  يمكن  حيث  اݍݵ؈فية،  الأɲشطة  تموʈل  عف  القانونية  غ؈ف  الأموال  لتدفق  كواجɺة  اݍݨمعية  استغلال  يتم  قد 

 الأموال غ؈ف المشروعة تحت غطاء "العمل اݍݵ؈في".

 التداب؈ف الاحفازʈة:

اقبة العمليات المالية وتوثيقɺا.  •  إɲشاء نظام قوي لتȘبع الأموال من مصدرɸا إڲʄ وجɺْڈا الٔڈائية، بما ࡩʏ ذلك مر



 

 

 

وتموʈل   • الأموال  غسل  بمɢافحة  اݍݵاصة  واللوائح  بالقوان؈ن  ملقمون  أٰڈم  من  للتأكد  والمتعاقدين  الشرɠاء  تقييم 

 الإرɸاب. 

 متاȊعة مصادر تموʈل المشارʉع اݍݵ؈فية والتأكد من عدم وجود ارتباطات مشبوɸة.  •

 . خطر تلقي تفعات من كيانات أو أفراد مدرج؈ن عڴʄ قوائم العقوȋات3

بتموʈل  المرتبطة  اݝݰلية  أو  الدولية  العقوȋات  قوائم   ʄعڴ مدرجة  كيانات  أو  أفراد  من  تفعات  تلقي  ݍݵطر  اݍݨمعية  تتعرض  قد 

 الإرɸاب. 

 التداب؈ف الاحفازʈة:

والكيانات   • بالأفراد  المتعلقة  واݝݰلية  الدولية  البيانات  قواعد  باستخدام  المتفع؈ن  ݍݨميع  وشامل  دوري  فحص  إجراء 

 المدرجة عڴʄ قوائم العقوȋات. 

 التحقق من عدم وجود أي ارتباط ماڲʏ ب؈ن اݍݨمعية وأي من ɸذه اݍݨɺات.  •

 ࡩʏ حالة اكȘشاف أي معاملات مشبوɸة.  •
ً
 إبلاغ اݍݨɺات التنظيمية فورا

 . خطر استغلال التحوʈلات المالية الدولية لتموʈل الإرɸاب 4

 ʏࡩ أɲشطة  تنفيذ  عند  خاصة  الإرɸاب،  لتموʈل  مشروعة  غ؈ف  بطرʈقة  الأموال  لنقل  وسيلة  Ȗشɢل  قد  الدولية  المالية  التحوʈلات 

 مناطق ذات مخاطر عالية. 

 التداب؈ف الاحفازʈة:

فرض إجراءات رقابة مشددة عڴʄ جميع التحوʈلات الدولية الۘܣ تتم باسم اݍݨمعية، بما ࡩʏ ذلك التحقق من المستلم؈ن  •

 وأɸداف التحوʈل.

وتموʈل  • الأموال  غسل  مخاطر  لمستوى  ا 
ً

وفق إلٕڈا  الأموال  تحوʈل  يتم  الۘܣ  الدول  وتقييم  التحوʈل  عمليات  اقبة  مر

 الإرɸاب. 

عف   • المالية  بالتحوʈلات  المتعلقة  والȘشرʉعات  باللوائح  الالقام  لضمان  الدولية  المالية  البنوك والمؤسسات  مع  التعاون 

 اݍݰدود.



 

 

 

 . خطر الاستغلال من قبل جɺات إرɸابية لتوجيھ الأموال لمشارʉع مشبوɸة5

ستخدم كغطاء لتموʈل أɲشطة غ؈ف مشروعة أو مشبوɸة دون علمɺا، حيث يتم توجيھ الأموال إڲʄ مشارʉع وɸمية أو  
ُ
Ȗ اݍݨمعية قد

 مشارʉع مشبوɸة تدار من قبل جɺات إرɸابية.

 التداب؈ف الاحفازʈة:

 تنفيذ فحص دقيق للمستفيدين والشرɠاء ࡩʏ جميع المشارʉع اݍݵ؈فية. •

 إجراء زʈارات ميدانية للتحقق من وجود المشارʉع والتأكد من استخدامɺا للغرض المعلن. •

ستخدم كما ɸو مخطط لɺا.  •
ُ
Ȗ ع والمصروفات والتحقق من أن الأموالʉر تفصيلية عن المشارʈتقديم تقار 

 . خطر ضعف نظم الرقابة الداخلية مما ʇسɺل عڴʄ الموظف؈ن الانخراط ࡩʏ غسل الأموال أو تموʈل الإرɸاب 6

اقعɺم ࡩʏ اݍݨمعية لغسل الأموال أو تموʈل الإرɸاب،   قد يؤدي ضعف الرقابة الداخلية إڲʄ تمك؈ن Ȋعض الموظف؈ن من استغلال مو

 سواء عن طرʈق تحوʈل الأموال Ȋشɢل غ؈ف مشروع أو Ȗسɺيل تموʈل الأɲشطة المشبوɸة.

 التداب؈ف الاحفازʈة:

 إɲشاء نظم رقابية داخلية قوʈة لضمان الإشراف عڴʄ جميع الأɲشطة المالية والإدارʈة.

 فصل المɺام والمسؤوليات المالية ب؈ن الموظف؈ن لتقليل فرص الاحتيال أو التلاعب بالأموال.

افات محتملة.  تنفيذ عمليات تدقيق داخڴʏ وخارڊʏ دورʈة لضمان سلامة العمليات المالية والكشف عن أي انحر

 . خطر التفعات العيɴية غ؈ف المܦݨلة بدقة7

 قد يتم استغلال التفعات العيɴية (مثل الأصول أو الممتلɢات) كوسيلة لغسل الأموال إذا لم يتم Ȗܦݨيلɺا أو تȘبعɺا بدقة. 

 التداب؈ف الاحفازʈة:

• .ʏل موضوڤɢشȊ ا وتقييم قيمْڈاɸل دقيق مع توثيق مصدرɢشȊ يةɴܦݨيل جميع التفعات العيȖ 
 إجراء تدقيق دوري للممتلɢات والأصول العيɴية المملوكة لݏݨمعية.  •
اقبة استخدام التفعات العيɴية والتأكد من أٰڈا Ȗستخدم ࡩʏ الأغراض اݍݵ؈فية المعلنة. •  مر



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 سياسة تقييم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنةاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 في عملیات غسل الأموال وتمویل الإرھاب .  الاشتباهدلیل إجراءات الإبلاغ في حال  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة  

وتموʈل   الأموال  غسل  Ȋعمليات  الاشȘباه  حالات  مع  التعامل  كيفية  حول  اݍݵ؈فية  اݍݨمعية  موظفي  توجيھ   ʄإڲ الدليل  ɸذا  ٱڈدف 

افق مع نظام مɢافحة غسل الأموال ولائحتھ التنفيذية ونظام جرائم الإرɸاب ولائحتھ التنفيذية. يحتوي الدليل  الإرɸاب، بما يتو

 عڴʄ آليات دقيقة لضمان عدم تنȎيھ المتفع؈ن أو المستفيدين أثناء تنفيذ ɸذه الإجراءات.

: التعرʈفات الأساسية   
ً
 أولا

غسل الأموال: عملية تحوʈل الأموال المكȘسبة بطرق غ؈ف قانونية إڲʄ أموال تبدو مشروعة من خلال استخدام وسائل  •

 مثل التفعات أو الأɲشطة اݍݵ؈فية. 

غطاء   • تحت  إرɸابية  بأعمال  تقوم  منظمة  أو  لܨݵص  مباشر  غ؈ف  أو  مباشر  Ȋشɢل   ʏماڲ دعم  أي  تقديم  الإرɸاب:  تموʈل 

 التفعات أو الأɲشطة الإɲسانية.

أو   • الأموال  غسل  Ȋعمليات  ارتباطɺا  حول  ا 
ً
ɠشكو تفعاتھ  أو  أɲشطتھ  تث؈ف  الذي  الܨݵص  بھ:  المشȘبھ  المتفع/المستفيد 

 تموʈل الإرɸاب.

: مراحل الإبلاغ عند الاشȘباه  
ً
  ثانيا

    الاكȘشاف المبدǿي:.   1

افقة مع  - اقبة التفعات والأɲشطة الۘܣ تبدو غ؈ف معتادة أو غ؈ف متو اقبة الأɲشطة والتفعات: عڴʄ موظفي اݍݨمعية مر مر

 الأɸداف اݍݵ؈فية، مثل التفعات الكب؈فة غ؈ف المفرة أو تحوʈلات مالية غ؈ف متناسبة مع وضع المتفع أو المستفيد. 

قد   - طبيعية  غ؈ف  أنماط  أي  اكȘشاف  لضمان  والأɲشطة  التفعات  لتحليل  الداخلية  الأنظمة  استخدام  البيانات:  تحليل 

 Ȗش؈ف إڲʄ عمليات غسل أموال أو تموʈل إرɸاب. 

    التقييم الداخڴʏ للاشȘباه:.   2

 جمع المعلومات: يقوم الموظف المسؤول بجمع المعلومات حول التفع أو الɴشاط المشȘبھ بھ دون إبلاغ المتفع أو المستفيد.  -

 أوليًا  -
ً
التقييم الأوڲʏ: تقديم تقرʈر مفصل إڲʄ مدير الامتثال أو وحدة التحرʈات المالية الداخلية لݏݨمعية، يتضمن تحليلا

 للاشȘباه وʈحدد درجة اݝݵاطر. 



 

 

 

    اتخاذ القرار بالإبلاغ:.   3

-  ʄان يجب تقديم بلاغ إڲɠ قرر ما إذاʈر وتقييم مدى خطورة الوضع، وʈمراجعة الإدارة: يقوم موظف الالقام بمراجعة التقر

 اݍݨɺات اݝݵتصة.

التɴسيق مع وحدة التحرʈات: قبل الإبلاغ اݍݵارڊʏ، يتم التɴسيق مع وحدة التحرʈات المالية داخل اݍݨمعية لضمان دقة   -

 المعلومات وسرʈْڈا.

  :  الإبلاغ إڲʄ اݍݨɺات اݝݵتصة.   4 

اݝݵتصة  - اݍݨɺات  أو  المالية  التحرʈات  وحدة   ʄإڲ وسري  رسܣ  Ȋشɢل  البلاغ  م  يُقدَّ الاشȘباه،  تأكد  حال   ʏࡩ البلاغ:  تقديم 

ا للإجراءات المتبعة. 
ً

 الأخرى وفق

المستفيد،  - أو  المتفع  بھ، مثل اسم  المشȘبھ  الɴشاط  أو  بالتفع  المتعلقة  التفاصيل  البلاغ جميع  البلاغ: يتضمن  محتوʈات 

 طبيعة الɴشاط، الوثائق الداعمة، وأي معلومات أخرى ذات صلة.

: آليات عدم تنȎيھ المتفع أو المستفيد    
ً
   ثالثا

    التعامل اݍݰذر:.   1

أو  - المتفع  شكوك  تث؈ف  قد  معتادة  غ؈ف  أو  مباشرة  أسئلة  طرح  تجنب  الموظف؈ن   ʄعڴ يجب  المشبوɸة:  الاستفسارات  تجنب 

اقبة.  المستفيد حول أنھ قيد المر

اقبة. -  عدم تقديم النصائح: تجنب تقديم أي نصائح أو مشورة قد يفɺم مٔڈا المتفع أو المستفيد أن ɲشاطھ تحت المر

2   .:ʏل طبيڥɢشȊ تقديم اݍݵدمة ʏالاستمرار ࡩ    

استمرار التعامل: يجب عڴʄ الموظف؈ن الاستمرار ࡩʏ معاݍݨة طلبات المتفع أو المستفيد Ȋشɢل طبيڥʏ، مع اݍݰرص عڴʄ عدم   -

 إظɺار أي Ȗغ؈ف ࡩʏ التعامل قد يث؈ف الشك. 

 التواصل العادي: اݍݰفاظ عڴʄ نمط طبيڥʏ من التواصل مع المتفع أو المستفيد دون إحداث أي Ȗغي؈ف غ؈ف مفر ࡩʏ العلاقة.  -

 

 



 

 

 

    السرʈة ࡩʏ التعامل:.   3

ɸذه   - تبقى  أن  وʈجب  تامة،  Ȋسرʈة  تتم  اݝݵتصة  اݍݨɺات   ʄإڲ البلاغات  إجراءات  جميع  أن   ʄعڴ التأكيد  البلاغ:  سرʈة 

 الإجراءات محصورة فقط عڴʄ المعني؈ن بالأمر. 

حماية المعلومات: تأم؈ن جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالمتفع أو المستفيد المشȘبھ بھ لمنع أي Ȗسرʈب غ؈ف مفر قد   -

 يؤدي إڲʄ كشف التحقيقات اݍݨارʈة. 

: المتاȊعة Ȋعد الإبلاغ  
ً
  راȊعا

  رصد مستمر:  .   1

المشبوɸة،   - الأɲشطة  تكرار  عدم  لضمان  الإبلاغ  Ȋعد  المستفيد  أو  المتفع  ɲشاط  اقبة  مر  ʏࡩ الاستمرار  الأɲشطة:  متاȊعة 

 للمعاي؈ف القانونية. 
ً
 والتأكد من استمرارʈة التعامل وفقا

التطورات   -  ʄعڴ بناءً  الداخلية  الܦݨلات  وتحديث  اݝݵتصة  اݍݨɺات  من  تصل  الۘܣ  النتائج  مراجعة  النتائج:  تحليل 

 اݍݨديدة.  

    التقارʈر الدورʈة:.   2

رفع التقارʈر للإدارة: تقديم تقارʈر دورʈة للإدارة العليا ࡩʏ اݍݨمعية حول اݍݰالات الۘܣ تم الإبلاغ عٔڈا، والإجراءات الۘܣ تم   -

 اتخاذɸا. 

 للدليل وللقوان؈ن المعمول ٭ڈا. -
ً
 مراجعة داخلية: إجراء مراجعة داخلية دورʈة للتأكد من أن جميع الإجراءات تمت وفقا

: اݍݰماية القانونية للموظف؈ن      
ً
 خامسا

حماية المبلغ؈ن: يضمن الدليل توف؈ف اݍݰماية القانونية للموظف؈ن الذين يبلغون عن حالات الاشȘباه، بما ࡩʏ ذلك حماية   -

 ɸوʈاٮڈم وضمان عدم Ȗعرضɺم لأي نوع من الانتقام.

-   
ً
التعامل مع حالات الاشȘباه وفقا  ʏࡩ اݍݰاجة لمساعدٮڈم  للموظف؈ن عند  قانونية  توف؈ف اسȘشارات  القانونية:  الاسȘشارة 

 للإجراءات القانونية. 

 



 

 

 

: التدرʈب والتوعية   
ً
   سادسا

    برامج تدرȎʈية:.   1

تدرʈب مستمر: تنظيم دورات تدرȎʈية دورʈة للموظف؈ن حول كيفية التعرف عڴʄ عمليات غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب   -

 للإجراءات القانونية المعمول ٭ڈا. 
ً
 والتعامل معɺا وفقا

اقف  - المو  ʏࡩ الدليل  تطبيق  كيفية  فɺم   ʄعڴ الموظف؈ن  Ȗساعد  عملية  سʋنارʈوɸات  تتضمن  عمل  ورش  عقد  عمل:  ورش 

 الفعلية.

    التوعية بالمسؤوليات:.   2

المشبوɸة  - الأɲشطة  عن  بالإبلاغ  يتعلق  فيما  والقانونية  الأخلاقية  بمسؤولياٮڈم  الموظف؈ن  توعية  المسؤوليات:  توضيح 

 ودورɸم ࡩʏ حماية اݍݨمعية. 

-   ʄاقب، مع التأكيد عڴ الȘܨݨيع عڴʄ الإبلاغ: Ȗܨݨيع الموظف؈ن عڴʄ الإبلاغ عن أي ɲشاط يث؈ف الشك دون خوف من العو

 أɸمية دورɸم ࡩʏ اݍݰفاظ عڴʄ سمعة اݍݨمعية.

: التحديث الدوري للدليل   
ً
   ساȊعا

تم  - الۘܣ  اݍݰالات   ʄعڴ بناءً  أو  الȘشرʉعات   ʏࡩ Ȗغي؈فات  لأي  ا 
ً

وفق لتحديثھ  للدليل  سنوʈة  مراجعة  إجراء  سنوʈة:  مراجعة 

 التعامل معɺا. 

 إشراك اݍݵفاء: التعاون مع خفاء قانوني؈ن ومالي؈ن لضمان أن الدليل يتماءۜܢ مع أحدث المتطلبات والمعاي؈ف القانونية.  -

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ثامنا:  نموذج بلاغ سري عن عملية مشȘبھ ٭ڈا

 معلومات عن اݍݨɺة المبلغة

 الɺاتف   المدينة  اسم اݍݨɺة   اݍݨɺة المبلغة

        

 العنوان   الوظيفة  الاسم   المبلغ

        

 رقم الاتصال   الفيد الالكفوɲي  المنطقة    

        

  مضمون البلاغ 

 الفيد الالكفوɲي  الɺاتف   المدينة  المنطقة   اسم المشȘبھ بھ 

          

   اݍݨɴسية    رقم الɺوʈة  

  ( ) شيك   نوع العملية المشȘبھ ٭ڈا  
َ
 ( ) أخرى   ( ) تحوʈل  ( ) نقدا

:   قيمة العملية المشȘبھ ٭ڈا 
ً
 كتابة:   رقما

تموʈل  تصɴيف الاشȘباه    (  )

 إرɸاب  

 ( ) جرʈمة أصلية  ( ) غسل أموال 

 رقم اݍݰساب البنɢي للمشȘبھ بھ ( إن وجد)   اسم البنك (إن وجد)  



 

 

 

    

  أسباب الاشȘباه

- ................................................................................................................... 

- ................................................................................................................... 

  سعادة مدير عام التحرʈات المالية / النيابة العامة 

 السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ  

 تجدون أعلاه بلاغنا عن عملية مالية مشȘبھ ٭ڈا ، آمل الاطلاع واتخاذ ما ترون   

    الوظيفة الاسم        اݍݵتم الرسܣ 

الايميل    ʄعڴ والمرفقات  البلاغات  ترسل  (  SAR@SAFIU.GOV.SAملاحظة:  رقم  الفاكس   ʄعڴ حالة 0114127616أو   ʏوࡩ  (

  )8001222224الاستفسار الاتصال عڴʄ الرقم (

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 ࡩʏ عمليات غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب  الاشȘباهدليل إجراءات الإبلاغ ࡩʏ حال اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 

  

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●
 في عملیات غسیل الأموال وتمویل الإرھاب  الاشتباه دلیل مؤشرات  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مؤثرات الاشȘباه Ȋعملية غسيل الأموال وتموʈل الإرɸاب: 

إبداء المتفع أو المستفيد اɸتمامًا غ؈ف عادي بمعاي؈ف الالقام بمɢافحة غسل الأموال أو تموʈل الإرɸاب، وخاصة ما يتعلق  •

 بتقديم معلومات عن ɸوʈتھ ونوع أɲشطتھ اݍݵ؈فية. 

 رفض المتفع أو المستفيد تقديم معلومات ɠافية عن نفسھ أو توضيح مصادر تفعاتھ وأموالھ.  •

لا   • الۘܣ  أو  الاقتصادي،  أو  القانوɲي  الغرض  حيث  من  واܷݰة  غ؈ف  أɲشطة  أو  مشارʉع  دعم   ʏࡩ المستفيد  أو  المتفع  رغبة 

 تȘناسب مع أɸداف اݍݨمعية المعلنة. 

 محاولة المتفع أو المستفيد تقديم معلومات غ؈ف دقيقة أو مضللة تتعلق ٭ڈوʈتھ أو مصادر تفعاتھ.  •

مخالفات   • أي  أو  الإرɸاب  تموʈل  أو  الأموال  غسل  مثل  قانونية  غ؈ف  أɲشطة   ʏࡩ المستفيد  أو  المتفع  بتورط  اݍݨمعية  علم 

 جنائية أخرى. 

 عدم اɸتمام المتفع أو المستفيد باݝݵاطر المالية أو بالعمولات أو بأي مصارʈف أخرى مرتبطة بالتفعات.  •

اشȘباه اݍݨمعية ࡩʏ أن المتفع أو المستفيد ʇعمل كوكيل لܨݵص أو جɺة مجɺولة، وتردده أو رفضھ تقديم معلومات عن   •

 تلك اݍݨɺة. 

ا لطبيعة عملھ اݍݵ؈في أو عدم معرفتھ بأɲشطتھ Ȋشɢل عام.  •
ً

ا دقيق
ً

 صعوȋة تقديم المتفع أو المستفيد وصف

 قيام المتفع أو المستفيد بتقديم تفعات كب؈فة متبوعة بطلب اسفداد الأموال أو تحوʈلɺا ݍݨɺة أخرى Ȋعد ففة قص؈فة.  •

 وجود اختلاف كب؈ف ب؈ن أɲشطة المتفع أو المستفيد والممارسات المعتادة ࡩʏ اݝݨال اݍݵ؈في. •

 وجود تناقضات ࡩʏ اݍݰسابات أو التقارʈر المالية المقدمة من المستفيد أو اݍݨɺة المستفيدة. •

 إخفاء Ȋعض المعلومات أو اݍݰسابات المتعلقة بأɲشطة أو برامج محددة من قبل المتفع أو المستفيد.  •

 طلب المتفع أو المستفيد تحوʈل الأموال المستحقة لھ لطرف آخر دون تقديم معلومات ɠافية عن ɸذا الطرف. •

أو حفظ الܦݨلات من قبل  • التدقيق  Ȋعد اطلاعھ عڴʄ متطلبات  تفع  إلغاء صفقة  أو  Ȗغي؈ف  المستفيد  أو  المتفع  محاولة 

 اݍݨمعية.

 طلب المتفع أو المستفيد إتمام صفقة تفع بأقل قدر ممكن من المسȘندات والإجراءات.  •

 علم اݍݨمعية بأن التفعات أو الأصول تأȖي من مصادر غ؈ف مشروعة.  •



 

 

 

 عدم تناسب قيمة أو تكرار التفعات مع المعلومات المتوفرة عن المتفع أو المستفيد من حيث ɲشاطھ ودخلھ ونمط حياتھ.  •

 انتماء المتفع أو المستفيد لمنظمة غ؈ف معروفة أو ذات ɲشاط محظور.  •

ظɺور علامات ال؆فاء الفاحش عڴʄ المتفع أو المستفيد وعائلتھ بما لا يȘناسب مع وضعھ الاقتصادي (خصوصًا إذا ɠان  •

 ذلك مفاجئًا). 

 ضعف اݍݰوكمة والالقام بالإجراءات المالية والإدارʈة داخل اݍݨمعية أو اݍݨɺة الۘܣ تتعامل معɺا.  •

 عدم انتظام اݍݰسابات اݍݵتامية والتقارʈر الرقابية الۘܣ Ȗعدɸا اݍݨمعية أو اݍݨɺة الۘܣ تتعامل معɺا.  •

 تقديم المتفع أو المستفيد لتفعات متكررة صغ؈فة اݍݱݨم تقايد Ȋشɢل مفاڊȃ ودون مفر واܷݳ.  •

 وجود تباين كب؈ف ب؈ن التفعات المܦݨلة ࡩʏ الܦݨلات الداخلية لݏݨمعية وȋ؈ن المبالغ المودعة فعليًا ࡩʏ حساباٮڈا المصرفية. •

تقديم المتفع أو المستفيد تفعات عڴʄ شɢل أصول غ؈ف نقدية (مثل الممتلɢات أو الأسɺم) دون توضيح مصدرɸا أو سȎب   •

 التفع ٭ڈذا الشɢل تحديدًا. 

 رغبة المتفع أو المستفيد ࡩʏ تقديم تفعات نقدية كب؈فة Ȋشɢل غ؈ف معتاد، ورفضھ التعامل عف القنوات البنكية المعتادة. •

 ارتباط المتفع أو المستفيد Ȋشبكة من الأفراد أو اݍݨɺات الۘܣ ʇُشȘبھ ࡩʏ تورطɺا ࡩʏ أɲشطة غ؈ف قانونية. •

افية عالية اݝݵاطر من حيث غسل  • تلقي اݍݨمعية تفعات من جɺات أو أܧݵاص غ؈ف معروف؈ن، أو من مناطق جغر

 الأموال أو تموʈل الإرɸاب. 

طلب المتفع أو المستفيد عدم الإفصاح عن ɸوʈتھ أو تفاصيل تفعاتھ، حۘܢ إذا ɠانت القوان؈ن أو لوائح اݍݨمعية تتطلب   •

 ذلك. 

مشاركة المتفع أو المستفيد ࡩʏ عدد كب؈ف من اݍݨمعيات اݍݵ؈فية Ȋشɢل مقامن ودون مفر واܷݳ، مما قد ʇش؈ف إڲʄ محاولات   •

 توزʉع الأموال غ؈ف المشروعة. 

 زʈادة مݏݰوظة ࡩʏ عدد التفعات الۘܣ يتم تقديمɺا ࡩʏ ٰڈاية السنة المالية، Ȋشɢل يفوق المعتاد دون أسباب مقنعة. •

قيام المستفيد بطلبات غ؈ف منطقية لتخصيص التفعات لأغراض أو مشروعات لا تȘناسب مع ɲشاط اݍݨمعية أو  •

 أɸدافɺا. 

 التعامل مع وسطاء أو وكلاء غ؈ف معروف؈ن للقيام Ȋعمليات تفع أو صرف أموال نيابة عن المتفع أو المستفيد.  •

 تقديم المتفع أو المستفيد وثائق أو مسȘندات مزورة أو مشبوɸة لدعم تفعاتھ أو أɲشطتھ. •



 

 

 

 الزʈادة المفاجئة ࡩʏ أɲشطة اݍݨمعية الۘܣ Ȗعتمد Ȋشɢل كب؈ف عڴʄ التفعات من مصادر غ؈ف تقليدية أو مشبوɸة.  •

ظɺور علامات عڴʄ أن التفعات Ȗستخدم كغطاء لتحوʈل الأموال ب؈ن حسابات مصرفية ࡩʏ دول مختلفة دون مفرات   •

 واܷݰة. 

 وجود تفعات كب؈فة من شرɠات أو كيانات حديثة التأسʋس بدون ܥݨل أعمال معروف أو موثوق.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 ࡩʏ عمليات غسيل الأموال وتموʈل الإرɸاب  الاشȘباهدليل مؤشرات اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة إدارة المخاطر  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

 مقدمة :

باݍݵطر، توجب  بʋئة مفعمة  بروز   ʏࡩ الۘܣ ساɸمت  ࡩʏ اݝݨالات الاقتصادية والسياسية والاجتماعية  المتلاحقة  التغ؈فات  من خلال 

عڴʄ مؤسسات القطاع الثالث العمل عڴʄ ضرورة تجنب اݝݵاطر الۘܣ قد تواجɺɺا أو اݍݰد مٔڈا أو السيطرة علٕڈا ، ومن ɸنا ɲشأت  

 حاجة اݍݨمعية إڲʄ اعتماد سياسة واܷݰة لإدارة اݝݵاطر الۘܣ قد تتعرض لɺا سواء ࡩʏ اݍݨانب الإداري أو الماڲʏ او الɴشاط. 

 أ
ً
 الغرض من إعداد سياسة إدارة اݝݵاطر :ولا

 توܷݳ السياسة Ȗعرʈف اݍݵطر ودارة اݝݵاطر والغرض من إدارة اݝݵاطر.  •

 تفسر السياسة طرʈقة اݍݨمعية اݍݵاصة ࡩʏ إدارة اݝݵاطر وتوثيق أدوار ومسئوليات الأطراف ذات العلاقة.  •

 Ȗعتف سياسة إدارة اݝݵاطر جزءً من مɺام الرقابة الداخلية لݏݨمعية وترتʋبات حوكمْڈا. •

تصف السياسة دور إجراء إدارة اݝݵاطر ࡩɠ ʏامل نظام الرقابة الداخلية وتحديد إجراءات التقارʈر الرئʋسية، وȖشرح الإجراء   •

 الذي سʋتم اتخاذه من أجل تقييم فعالية إجراءات الرقابة الداخلية لݏݨمعية.

 ثانيا : Ȗعرʈف اݍݵطر ودارة اݝݵاطر:

ʇعرف اݍݵطر بأنھ أي ءۜܣء يمكن أن ʇعوق من مقدرة المؤسسة عڴʄ تحقيق أɸدافɺا، أو ɸو عبارة عن رȋط ب؈ن احتمال وقوع حدث  

 والآثار المفتبة عڴʄ حدوثھ. 

بأنھ الإجراء أو الɺيɢل أو الثقافة المستخدمة لتحديد وتقييم والسيطرة عڴʄ جوانب اݝݵاطر الۘܣ قد   يمكن Ȗعرʈف إدارة اݝݵاطر 

 تؤثر ࡩʏ مقدرة اݍݨمعية عڴʄ تحقيق أɸدافɺا. 

تجنب  منھ  الغرض  إجراء  الاسفاتيجية، ولʋس  أɸدافɺا  مع  افق  يتو بما  اݍݨمعية  ونمو  لاستمرار  أمرا ضرورʈا  اݝݵاطر  إدارة  Ȗعتف 

اݝݵاطر، وࡩʏ حال استخدامھ بصورة سليمة فإنھ يمكن لݏݨمعية مواصلة أɲشطْڈا بأعڴʄ المعاي؈ف حيث أن اݝݵاطر الۘܣ تم تحديدɸا  

 وفɺمɺا والسيطرة علٕڈا بصورة جيدة فإن ما تبقى من اݝݵاطر يصبح أقل حدة . 

  



 

 

 

 ثالثا : إدارة اݝݵاطر وعلاقْڈا بالرقابة الداخلية:

طرʈقة  إيجاد   ʄعڴ Ȋعضɺا  مع  Ȗعمل  الۘܣ  العناصر  من  عدد   ʄعڴ يحتوي  الذي  الداخلية  الرقابة  نظام  من  جزءً  اݝݵاطر  إدارة  Ȗعد 

Ȗشغيل فعالة Ȗساعد اݍݨمعية عڴʄ تحس؈ن الأداء ࡩɠ ʏافة اݍݨوانب المالية والإدارʈة ، كما Ȗعتف إدارة اݝݵاطر جزءً ɸاما وضرورʈا  

 بالɴسبة لعمل اݍݨمعية ولʋس فقط مجرد مسألة القام، تتطلب دورا ɲشطا أك؆ف منھ مجرد ردة فعل .

 تراڤʏ إدارة اݝݵاطر ɠافة عناصر الرقابة الداخلية مثل : 

 الاسفاتيجيات والسياسات والإجراءات. •

 خطط اݍݨمعية وم؈قانياٮڈا.  •

 ܥݨلات اݝݵاطر العالية.  •

 راȊعا : ݍݨنة إدارة اݝݵاطر ومɺامɺا 

لݏݨمعية   العام  المدير   ) ɠل من  اݝݵاطر من  إدارة  لمراجعة  ݍݨنة  العام    –Ȗشɢل  المدير  اݍݨمعية    –نائب  المدير    –مسȘشار  مساعد 

مساعد المدير العام لعلاقات الداعم؈ن )،  وتتوڲʄ الݏݨنة   –مساعد المدير العام ݍݵدمات المستفيدين    –العام للȘشغيل والمتاȊعة  

 المɺام التالية : 

 إعداد خطة إدارة اݝݵاطر Ȋعد إجراء البحوث والدراسات المتعلقة Ȋشأٰڈا واعتمادɸا من مجلس إدارة اݍݨمعية. •

من  • المناسبة  الفتʋبات  وضع  وضمان  اݝݨلس  قبل  من  المعتمدة  الداخلية  والرقابة  اݝݵاطر  بإدارة  اݍݵاصة  اݍݵطة  تنفيذ 

 أجل التأكد من أن اݝݵاطر قد تم تحديدɸا وتقييمɺا ودارٮڈا بطرʈقة فاعلة. 

اقبة اݝݵاطر الكب؈فة الۘܣ قد ٮڈدد تحقيق اݍݨمعية لأɸدافɺا الاسفاتيجية. وضمان توفر خطط لمراجعة كفاءة وفعالية   • مر

 إدارة اݝݵاطر وقدرٮڈا عڴʄ تقديم تقييم سنوي لفتʋبات إدارة اݝݵاطر باݍݨمعية.

رفع التقارʈر الدورʈة اݍݵاصة بإدارة اݝݵاطر ݝݨلس الإدارة والقيام سنوʈا بمراجعة طرʈقة اݍݨمعية ࡩʏ إدارة اݝݵاطر وطار  •

 عمل إدارة اݝݵاطر. 



 

 

 

من  • الاختصاصي؈ن  واستخدام  اݍݨمعية,  لعمليات  التخصصية  اݍݨوانب   ʏࡩ اݍݵارجي؈ن  الاسȘشارʈ؈ن  بخدمات  الاستعانة 

 الأطراف اݍݵارجية من أجل تقديم الاسȘشارات النوعية وعمل التقارʈر لزʈادة موثوقية نظام الرقابة الداخلية.

بصورة   • واݍݰكومة  الرقابة  وترتʋبات  باݍݨمعية  اݝݵاطر  إدارة  لفعالية  مراجعْڈا  حول  تقرʈر  بإعداد  المراجعة  ݍݨنة  تقوم 

 الإدارة. سنوʈة وجازٮڈا من مجلس 

 : دور مجلس الإدارة 
ً
 خامسا

 اعتماد سياسة إدارة اݝݵاطر اݍݵاصة باݍݨمعية. •

 ضبط الإيقاع والتأث؈ف عڴʄ ثقافة إدارة اݝݵاطر ࡩʏ اݍݨمعية. •

 تحديد الطرʈقة المثڴʄ للتعاطي مع اݝݵاطر أو مستوى التعرض ࡩʏ اݍݨمعية.  •

افقة عڴʄ القرارات الɺامة الۘܣ قد تؤثر عڴʄ أداء اݍݨمعية ࡩʏ مجال إدارة اݝݵاطر.  •  المو

 اعتماد تقرʈر ݍݨنة المراجعة لفعالية إدارة اݝݵاطر باݍݨمعية وذلك بناء عڴʄ المعلومات المقدمة بواسطة ݍݨنة المراجعة.  •

 مجموعة اݝݵاطر الۘܣ تواجھ جمعية صمود: 

اݍݵطر ࡩʏ اݍݨمعية يمكن ࡩʏ تحديد مجموعة المشارʉع لدعم المستفيدين مع عدم أمɢانية تنفيذɸا لعدم توف؈ف المقدرة المالية لɺذه  

 ɸداف اݍݨمعية .وتتݏݵص مجموعة اݝݵاطر ࡩʏ النقاط ادناه : أ المشارʉع وȋالتاڲʏ لا يمكن بناء خطة تمكن لتحقيق موشرات

 عدم وجود مصدر دخل ثابت لبناء المشارʉع و إعداد م؈قانية وارتباطات لɺا .  •

 عدم استقرار الموظف؈ن . •

افق اݍݰاجة مع الدخل السنوي لݏݨمعية .  •  اݍݰاجة الماسة للمستفيدين وعدم تو

 مشɢلة تورʈث الفقر داخل الاسر . •

 المستوى الفكري للمستفيدين .  •

 عدم وجود المتخصص ࡩɠ ʏل ادارة وعدم وجود عدد ɠاࡩʏ من الموظف؈ن ࡩɠ ʏل قسم . •

 الاستغناء عن Ȋعض الموظف؈ن لقلة الموارد . •



 

 

 

 آلية عمل إدارة اݝݵاطر باݍݨمعية

 رصد مجموعة اݝݵاطر الۘܣ تواجɺɺا اݍݨمعية .  •

 تصɴيف مجموعة اݝݵاطر الۘܣ تواجɺɺا اݍݨمعية .  •

 التعامل المستمر مع ɸذه اݝݵاطر ومحاولة اݍݰد مٔڈا . •

 عقد اجتماعات دورʈة ب؈ن مدير اݍݨمعية والمساعدين لبحث اݍݰالات و محاولة حلɺا واݍݰد مٔڈا . •

 رفع تقارʈر دورʈة ݝݨلس الادارة للمشاركة ࡩʏ اݍݰد من ɸذه اݝݵاطر .  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 سياسة إدارة اݝݵاطر اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 مقدمة

توجب سياسة و إجراءات الإبلاغ عن اݝݵالفات (وʉشار إلٕڈا فيما Ȋعد “السياسة") ݍݨمعية زائد ݍݰفظ النعمة بأحد المسارحة(و  

بمعاي؈ف   الإلقام  اݍݨمعية   ʏمتطوڤ و  موظفي  و  التنفيذي  المسؤول  و  الإدارة  مجلس  اعضاء   ʄعڴ ،"اݍݨمعية")  Ȋعد  فيما  إلٕڈا  ʇشار 

عالية من الأخلاق الܨݵصية أثناء العمل و ممارسة واجباٮڈم و مسؤولياٮڈم، وتضمن ɸذه السياسة أن يتم الإبلاغ ࡩʏ وقت مبكر عن  

أي مخالفة او  خطر جدي أو سوء تصرف محتمل قد تتعرض لھ اݍݨمعية أو أܵݰاب المصݏݰة أو المستفيدين و معاݍݨة ذلك Ȋشɢل  

بɢافة   الالقام  و  مسؤولياٮڈم  أداء  أثناء  ال؇قاɸة  و  الصدق  قواعد  مراعاة  اݍݨمعية  لصاݍݳ  ʇعمل  من  ɠافة   ʄعڴ يجب  كما  مناسب. 

القوان؈ن و اللوائح المعمول ٭ڈا. ٮڈدف ɸذه السياسة اڲȖ ʄܨݨيع ɠل من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية للإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات 

 وطمأنْڈم إڲʄ أن القيام ٭ڈذا الأمر آمن و مقبول و لا ينطوي عڴʄ أي مسؤولية.  

 النطاق

أو   أو موظف؈ن  تنفيذي؈ن  أو مسؤول؈ن  إدارة  أعضاء مجلس  ɠانوا  سواء  اݍݨمعية  لصاݍݳ  ʇعمل  عڴʄ جميع من  السياسة  ɸذه  تطبق 

 لأي من أܵݰاب المصݏݰة من  
ً
متطوع؈ن أو مسȘشارʈن بصرف النظر عن مناصّڈم ࡩʏ اݍݨمعية، و بدون أي استȞناء. و يمكن أيضا

 مستفيدين و مانح؈ن و متفع؈ن و غ؈فɸم الإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات.    

 اݝݵالفات

Ȗشمل الممارسات اݍݵاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي القامات قانونية أو Ȗشرʉعية أو متطلبات تنظيمية داخلية أو  

 عڴʄ الܶݰة أو السلامة أو البʋئة.  
ً
 تلك الۘܣ Ȗشɢل خطرا

 



 

 

 

  :ʏيل المثال لا اݍݰصر، ما يڴȎس ʄشمل اݝݵالفات الۘܣ يتوجب الإبلاغ عٔڈا ،عڴȖ و 

 السلوك غ؈ف القانوɲي (بما ࡩʏ ذلك الرشوة أو الفساد) أو سوء التصرف.  •

سوء التصرف الماڲʏ (بما ࡩʏ ذلك ادعاء النفقات الɢاذبة، إساءة استخدام الأشياء القيمة، عمليات غسيل الاموال أو دعم   •

 ݍݨɺات مشبوɸة). 

( مثل استخدام ܧݵص منصبھ ࡩʏ اݍݨمعية لتعزʈز مصاݍݰھ اݍݵاصة أو مصاݍݳ  عدم الإفصاح عن حالات Ȗعارض المصاݍݳ •

 الآخرʈن فوق مصݏݰة اݍݨمعية). 

 إمɢانية الاحتيال( بما ࡩʏ ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية).   •

 ɠان نوعɺا.   •
ً
 اݍݨرائم اݍݨنائية المرتكبة، أو الۘܣ يتم ارتɢا٭ڈا، أو الۘܣ يحتمل ارتɢا٭ڈا أيا

 عدم الالقام بالسياسات و أنظمة و قواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقɺا بصورة غ؈ف ܵݰيحة. •

 اݍݰصول عڴʄ منافع أو مɢافآت غ؈ف مستحقة من جɺة خارجية لمنح تلك اݍݨɺة معاملة تفضيلية غ؈ف مفرة.  •

 الإفصاح عن معلومات سرʈة بطرʈقة غ؈ف قانونية.   •

 التلاعب بالبيانات اݝݰاسȎية. •

 ٮڈديد ܵݰة الموظف؈ن و سلامْڈم.   •

•   .ʏانْڈاك قو اعد السلوك الم۶ܣ و السلوك غ؈ف الأخلاࡪ 

 سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.   •

 مؤامرة الصمت و الȘسف فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.   •

  



 

 

 

 الضمانات 

أو   للانتقام  اݍݨمعية للإبلاغ عن اݝݵالفات و ضمان عدم Ȗعرضɺم  لɢل من ʇعمل لصاݍݳ  الفرصة  إتاحة   ʄاڲ السياسة  ٮڈدف ɸذه 

الإيذاء نȘيجة ذلك. و تضمن السياسة عدم Ȗعرض مقدم البلاغ ݍݵطر فقدان وظيفتھ أو منصبھ أو مɢانتھ الاجتماعية ࡩʏ اݍݨمعية و  

تتوفر لدى    لأي شɢل من أشɢال العقاب نȘيجة قيامھ بالإبلاغ عن أية مخالفة. شرʈطة أن يتم الإبلاغ عن اݝݵالفة بحسن نية و أن

 مقدم البلاغ معطيات اشȘباه صادقة و معقولة، و لا ٱڈم اذا اتܸݳ Ȋعد ذلك بأنھ مخطئ.  

 ʏࡩ البلاغ عند عدم رغبتھ  الكشف عن ɸوʈة مقدم  السياسة تضمن عدم  فإن ɸذه  للمبلغ،  الܨݵصية  من أجل حماية المصݏݰة 

ذلك، ما لم ينص القانون خلاف ذلك. و سʋتم بذل ɠل جɺد ممكن و مناسب للمحافظة عڴʄ كتمان و سرʈة ɸوʈة مقدم البلاغ عن 

المثال  البلاغ، ومٔڈا عڴʄ سȎيل  الكشف عن ɸوʈة مقدم  يتم  أن  بلاغ  أي  للتعامل مع  يتوجب  ࡩʏ حالات معنية،  لكن  و  أي مخالفة. 

ضرورة كشف الɺوʈة أمام أي محكمة مختصة. كذلك يتوجب عڴʄ مقدم البلاغ اݝݰافظة عڴʄ سرʈة البلاغ المقدم من قبلھ و عدم  

 عدم إجراء أي تحقيقات بنفسھ حول البلاغ. كما تضمن السياسة عدم  
ً
كشفھ لأي موظف أو ܧݵص آخر. و يتوجب عليھ أيضا

 إيذاء مقدم البلاغ ȊسȎب الإبلاغ عن اݝݵالفات و فق ɸذه السياسة.  

 إجراءات الإبلاغ عن مخالفة  

 يفضل الإبلاغ عن اݝݵالفة بصورة مبكرة حۘܢ ʇسɺل اتخاذ الإجراء المناسب ࡩʏ حينھ. •

 عڴʄ إثبات أنھ قدم البلاغ بحسن   •
ً
عڴʄ الرغم من أنھ لا يطلب من مقدم البلاغ إثبات ܵݰة البلاغ، إلا أنھ يجب أن يكون قادرا

 نية.  

الموارد   • إدارة  او  اݍݨمعية  عام  مدير   ʄاڲ مغلق  بظرف  Ȗسليمھ  ثم  وطباعتھ  المرفق)  النموذج  (وفق   
ً
خطيا البلاغ  تقديم  يتم 

 الȎشرʈة أو من خلال ارسالھ مباشرة اڲʄ الفيد الالكفوɲي لمسؤول اݍݨودة ࡩʏ اݍݨمعية . 



 

 

 

 معاݍݨة البلاغ

إجراء  ذلك  يتطلب  قد  إذ  ذاٮڈا.  اݝݵالفة  طبيعة   ʄعڴ السياسة  ɸذه  وفق  مخالفة  أي  عن  الإبلاغ  بخصوص  المتخذ  الإجراء  ʇعتمد 

 مراجعة غ؈ف رسمية أو تدقيق داخڴʏ أو تحقيق رسܣ. و يتماتباع اݍݵطوات التالية ࡩʏ معاݍݨة أي بلاغ:

التنفيذي  • المسؤول  و  الإدارة  مجلس  رئʋس  باطلاع  البلاغات  استلام  عند  والاقفاحات  الشɢاوى  اݍݨودة/  ݍݨنة  تقوم 

 ضد الأخ؈ف) عڴʄ مضمون البلاغ خلال اسبوع من استلام البلاغ. 
ً
 لݏݨمعية( إذا لم يكن البلاغ موجɺا

Ȋعض  • يتخذه. وʈمكن حل  أن  الذي يجب  الشɢل  و  تحقيق  إجراء  يتوجب  ɠان  إذا  ما  لتحديد  أولية  إجراء مراجعة  يتم 

 البلاغات بدون اݍݰاجة لإجراء تحقيق.

 أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم ɸاتف للتواصل.   10يتم تزوʈد مقدم البلاغ خلال  •

 و غ؈ف قابل لإعادة النظر ما لم يتم   •
ً
إذا تب؈ن ان البلاغ غ؈ف مفر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضاࡩʏ. و يكون ɸذا القرار ٰڈائيا

 تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ.

• ʄاڲ البلاغ  إحالة  يتم  مفرة،  و  معقولة  معطيات   ʄاڲ ʇسȘند  البلاغ  ان  تب؈ن  الموارد   إذا  إدارة  مدير  أو  اݍݨمعية  عام  مدير 

 الȎشرʈة  للتحقيق ࡩʏ البلاغ و إصدار التوصية المناسبة.  

يجب عڴʄ مدير عام اݍݨمعية او مدير الموارد الȎشرʈة الانْڈاء من التحقيق ࡩʏ البلاغ و إصدار التوصية خلال عشرة أيام   •

 عمل من تارʈخ إحالة البلاغ. 

 للمصادقة والاعتماد. ترفع ݍݨنة اݍݨودة توصياٮڈا اڲʄ مدير عام اݍݨمعية •



 

 

 

البلاغات   • مقدمي  وحماية  اݝݵالفات  عن  الإبلاغ  سياسة  وفق  اݝݵالفة   ʄعڴ المفتبة  التأديȎية  الإجراءات  تحديد  يتم 

 وقانون العمل الساري المفعول.

، تزوʈد مقدم البلاغ بمعطيات عن أي تحقيق يتم إجراءه. ومع ذلك، لا يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي   •
ً
مۘܢ ɠان ذلك ممكنا

 إجراءات تأديȎية أو غ؈فɸا مما قد يفتب عليھ إخلال اݍݨمعية بالقامات السرʈة تجاه ܧݵص آخر.

تلقم اݍݨمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطرʈقة عادلة و مناسبة، و لكٔڈا لا تضمن أن تɴܦݨم طرʈقة معاݍݨة   •

 البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مݏݰق: نموذج إبلاغ عن مخالفة

معلومات مقدم البلاغ (يمكن عدم Ȗعبئة ɸذا اݍݨزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف ɸوʈتھ ولكن يجب عليھ تدوʈن بيانات مثل  

 الɺاتف / الفيد الالكفوɲي) 
   الاسم  

   الدور الوظيفي 
   الإدارة 

   رقم الɺاتف  
   الفيد الالكفوɲي  

   معلومات صندوق الفيد  
 معلومات مرتكب اݝݵالفة 

   الاسم  
   الدور الوظيفي 

   الإدارة  
   رقم الɺاتف

   الفيد الالكفوɲي 
 معلومات الشɺود (إن وجدوا. و بالإمɢان إرفاق ورقة إضافية ࡩʏ حالة وجود أك؆ف من شاɸد) 

   الاسم
   الدور الوظيفي 

   الإدارة  
   رقم الɺاتف

   الفيد الالكفوɲي 
 التفاصيل 

   طبيعة و نوع اݝݵالفة 
   تارʈخ ارتɢاب اݝݵالفة و تارʈخ العلم ٭ڈا 

   مɢان حدوث اݝݵالفة 
   بيانات او مسȘندات تثȎيت ارتɢاب اݝݵالفة

   أسماء أܧݵاص آخرʈن اشفكوا ࡩʏ ارتɢاب اݝݵالفة 
   أية معلومات أو تفاصيل أخرى 

   ماۂʏ النتائج المتوقعة من ɸذا البلاغ  
 التوقيع: تارʈخ تقديم البلاغ: 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 سياسة الإبلاغ عن اݝݵالفات اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 

Mobile User



 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة الإجراءات المالیة والمحاسبیة   ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الɺدف من الوثيقة  

  الموɠلة للإدارة المالية ࡩʏ اݍݨمعية، والغرض من ɸذه السياسات   إنَّ ɸذا الدليل يب؈ن السياسات والإجراءات الۘܣ تحكم الأɲشطة  

:ʏوالإجراءات ما يڴ 

 وضع معاي؈ف رقابية مناسبة لɢافة الأɲشطة المالية للإدارة المالية.  •

وذلك   • وفعالية  بكفاءة  الإدارʈة  والتقارʈر  الموازنات  فٕڈا  بما  واܷݳ  Ȋشɢلٍ  لݏݨمعية  المالية  والإجراءات  السياسات  تحديد 

 لاستخدامɺا ࡩʏ إدارة وتنظيم اݍݨمعية بɢافة أɲشطْڈا ووظائفɺا. 

 تأم؈ن وتوف؈ف دليل مرجڥʏ محدَّ ث لɢافة موظفي الإدارة المالية ࡩʏ اݍݨمعية. •

• ʄافق عند تطبيق السياسات والإجراءات عڴ  نطاق وظائف ومɺام الإدارة المالية داخل اݍݨمعية. ضمان الاɲܦݨام والتو

 عمليات اݍݨمعية.  ضمان استمرارʈة وظائف ومɺام الإدارة المالية لݏݰول دون انقطاع •

 مسؤولية حفظ وتطبيق ɸذه اللائحة   

 عڴʄ عاتق المراجع الداخڴʏ أو من تخولھ الإدارة بذلك.  إنَّ مɺمة حفظ السياسات والإجراءات الموجودة ࡩɸ ʏذه اللائحة تقع •

 أو ࡩʏ مدة أقل من ذلك •
ً
حسب اݍݰاجة، لمراعاة Ȗغ؈فات العمل الرئʋسة داخل   مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنوʈا

 اݍݨمعية.  

 أي Ȗغي؈ف ࡩʏ إجراءات الأعمال يجب اعتماده من قبل الأم؈ن العام وذلك Ȋعد أن يوطۜܣ بھ مدير الإدارة المالية ࡩʏ اݍݨمعية. •

افقة ومن ثم تقديمھ لݏݨنة التنفيذية   أي Ȗغي؈ف ࡩʏ السياسات المدرجة ࡩɸ ʏذا الدليل يجب أن يقدم • للأم؈ن العام لأخذ المو

 للاعتماد.  

السياسات • ɸذه  وتوضيح  إيصال   ʏالداخڴ المراجع  مɺام  من  بالتعديلات    إنَّ  التوصية   ʄإڲ بالإضافة  للموظف؈ن  والإجراءات 

 للأم؈ن العام عند الضرورة.   



 

 

 

من قبل مدير الإدارة المالية قبل أن يقدم للاعتماد من   ) والتوقيع عليھ١  -مراجعة نموذج طلب Ȗغي؈ف الإجراءات (نموذج م   •

 قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنھ ࡩʏ اݍݨمعية.    

السياسات • ɸذه  ومقاصد  معاɲي  فɺم  المعۚܣّ  الموظف  مسؤولية  من  أو    إنَّ  أسئلة  أي  ɸناك  ɠانت  إذا  أما  والإجراءات، 

تتعلق لمتطلبات  استفسارات  بفعالية  الاستجابة   ʄعڴ قدرتھ  أو  الإجراءات  أو  من    بالسياسات  فالمطلوب  الإجراءات،  ɸذه 

.  الموظف تقديم ɸذه الاستفسارات
ً
 لمدير الإدارة المالية فورا

ࡩʏ الإدارة المالية، بل لتقديم أساس لوڤʏ وفɺم سليم   إنَّ الغرض الأسا؟ۜܣ من ɸذه الإجراءات لʋس تقييد فعالية العامل؈ن  •

 ومتɢامل ݍݨميع اݍݨوانب المرتبطة ٭ڈذه الوظائف حۘܢ ون Ȗغ؈ف الأفراد العامل؈ن فٕڈا.  ومȘسق

 أمن وحماية المسȘندات   

 يجب الاحتفاظ بجميع المسȘندات ࡩʏ مɢان آمن وȋطرʈقة سليمة ومٔڈا المسȘندات والوثائق الآتية:     

 اݍݰسابات السنوʈة وتقارʈر المراجعة. •

 جميع الاتفاقيات المفمة مع اݍݨمعية. •

 عقود التوظيف.   •

 عقود التأج؈ف.  •

 سندات الملكية. •

 المراسلات مع البنوك، اݍݨɺات المانحة، المɢاتب الاسȘشارʈة وغ؈فɸم.  •

 أي مسȘندات أخرى ذات أɸمية مالية أو قانونية.  •

  

 

 



 

 

 

 الفصل الأول: الأحɢام والقواعد العامة 

 أحɢام عامة 

  الɺدف من الدليل: )١مادة (

  ʏࡩ العامل؈ن  ɠافة  قبل  من  اتباعھ   ʄ
َ
يراڤ والذي  واݝݰاسۗܣ   ʏالماڲ للنظام  الأساسية  القواعد  بيان   ʄإڲ اللائحة  ɸذه  ٮڈدف 

قواعد   وتنظيم  اݍݨمعية  وممتلɢات  أموال   ʄعڴ اݝݰافظة   ʄإڲ ٮڈدف  كما  المالية،  الأɲشطة  بجميع  القيام  عند  اݍݨمعية 

اقبة والضبط الداخڴʏ وسلامة اݍݰسابات المالية.     الصرف والتحصيل وقواعد المر

   :Ȗعرʈفات عامة )٢( مادة

 يكون للتعاب؈ف التالية والمستخدمة ضمن ɸذه اللائحة المعاɲي المبʋنة بجانّڈا ما لم يقتضِ السياق خلاف ذلك:   

  صمود اݍݨمعية

 مجلس إدارة اݍݨمعية.    مجلس الإدارة

 المسؤول عن ɠافة الأعمال المالية واݝݰاسȎية لدى اݍݨمعية.    مدير الإدارة المالية

ʏة والمالية مح  المراجع الداخڴʈافة الإجراءات الإدارɢل  الܨݵص المسؤول عن مدى القام اݍݨمعية ب

 التنفيذ.  

 اعتماد اللائحـة

 :) اعتماد اللائحة٣مادة (

والمراجع  التنفيذي  المدير  قبل  من  علٕڈا  افقة  والمو مناقشْڈا  Ȋعد  وذلك  التنفيذية،  الݏݨنة  قبل  من  اللائحة  ɸذه  عتمد 
ُ
Ȗ

الداخڴʏ ومدير الإدارة المالية، ولا يجوز Ȗعديل أو Ȗغي؈ف أي مادة أو فقرة فٕڈا إلا بموجب قرار صادر عن الݏݨنة التنفيذية أو من  

 تفوضھ بذلك، وࡩʏ حالة صدور أي Ȗعديلات يɴبڧȖ ʏعميمɺا عڴɠ ʄل من ٱڈمھ الأمر قبل بدء سرʈاٰڈا بوقت مناسب.



 

 

 

 تطبيـق اللائحـة

 تطبيق اللائحة:   )٤مادة (

ɠل ما لم يرد بھ نص ࡩɸ ʏذه اللائحة ʇعتف من صلاحيات الݏݨنة التنفيذية أو من تفوضھ، وȋما لا يتعارض مع الأنظمة   .1

 واللوائح المعمول ٭ڈا ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية.   

 حيثما يقع الشك ࡩʏ نص أو تفس؈ف أي من أحɢام ɸذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيھ ࡩʏ يد الݏݨنة التنفيذية.    .2

3.  ʏلڧʈذه اللائحة وɸ ام ونصوصɢبما لا يتعارض مع أح 
ً
ʇستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ٭ڈا حاليا

 اعتمادɸا ɠل ما يتعارض معɺا.   

 رقابة تطبيق اللائحة:    )٥مادة (

اقبة تطبيق ɸذه اللائحة والالقام ٭ڈا، وعليھ إخطار المدير التنفيذي ومدير    المراجع الداخڴʏ ࡩʏ اݍݨمعية ɸو المسؤول عن مر

الݏݨنة  رئʋس  وبلاغ  بذلك،  والكفيلة  اللازمة  الإجراءات  واتخاذ   
ً
فورا لمعاݍݨْڈا  للعمل  مخالفة  أي  عن  المالية  الإدارة 

   .التنفيذية بالأمور ذات الأɸمية إذا دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك

 صلاحية التوقيع عن اݍݨمعية:  )٦مادة (

1.  ʏࡩ ٭ڈا  المعمول  الصلاحيات  لائحة  حسب  الإدارة  مجلس  يخولھ  من  ɸو  اݍݨمعية  عن  التوقيع  حق  يملك  من  إنَّ 

 اݍݨمعية.  

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

   :ʏأن يتضمن ذلك ما يڴ ʄاݍݨمعية عڴ 

1-   .ʏحدود عمليات الصرف الماڲ 

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات توارʈخ سرʈاٰڈا.    - -2



 

 

 

 الأسس اݝݰاسȎية

 الأسس اݝݰاسȎية:  )٧مادة (

1.  
ً
قيد حسابات اݍݨمعية بمبدأ القيد المزدوج ووفقا

ُ
للأسس والمبادئ اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا والمعمول ٭ڈا   ت

   .
ً
 دوليا

 للأسس والمفاɸيم العامة .2
ً
 الآتية: يتم إعداد اݍݰسابات وفقا

 التارʈخية.  Ȗܦݨيل الأصول بموجب مبدأ التɢلفة -1

 Ȗܦݨيل الإيرادات والمصارʈف عڴʄ أساس الاستحقاق.   - -2

 اݍݨمعية قائمة عڴʄ فرض الاستمرارʈة.  - -3

 العمل بمبدأ الافصاح الɢامل للقوائم المالية.   - -4

 إنَّ عڴʄ اݍݨمعية الاحتفاظ Ȋܦݨلات محاسȎية مستقلة.  - -5

يجب الاحتفاظ بالدفاتر اݝݰاسȎية والقوائم المالية وجميع العمليات اݝݰاسȎية بطرʈقة تȘيح    - -6

 لأي طرف لھ علاقة بالرجوع والاطلاع علٕڈا ࡩʏ أي وقت مناسب. 

 أرشفة الفوات؈ف والܦݨلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات عڴʄ أساس علܣ وȋطرʈقة منظمة.   - -7

 :إعداد التقارʈر اݝݰاسȎية )٨( مادة

بالإفصاح   يتم إعداد التقارʈر عڴʄ أساس (شɺري، رȌع سنوي، سنوي)، بحيث Ȗشمل جميع الاستحقاقات الضرورʈة .1

 الأɲشطة المتعلقة باݍݨمعية.    بصورة واܷݰة ودقيقة عن الموقف الماڲʏ ونتائج

يتم إعداد التقارʈر المالية لɢافة أɲشطة اݍݨمعية Ȋعد الانْڈاء من إصدار القوائم المالية، وʈتم تقديمɺا للإدارة العليا،   .2

 وݝݨلس الإدارة إن دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك. 



 

 

 

 Ȗسوʈة اݍݰسابات الشɺرʈة:  )٩مادة (

ʄة اݍݰسابات الآتية عڴʈسوȖ   :ريɺأساس ش 

 النقد ࡩʏ البنوك..

 الذمم المدينة. .

 الذمم الدائنة. .

.    .
ً
 المبالغ المدفوعة مقدما

 السلف.. 

 تقارʈر الݏݨان. .

 ܥݨل الأصول الثابتة.  .4

 إدارة اݍݰسابات البنكية

   :سياسات التعامل مع اݍݰسابات البنكية)١٠مادة (

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

 فتح جميع اݍݰسابات البنكية باسم اݍݨمعية. .1

المالية  .2 الصلاحيات  لائحة  حسب  بالتوقيع  والمفوض  المسؤول  قبل  من  الصادرة  الشيɢات  ɠافة  توقيع 

 والإدارʈة المعتمدة ࡩʏ اݍݨمعية.

 عڴʄ أساس شɺري.   إجراء عمليات Ȗسوʈة ɠافة اݍݰسابات البنكية .3

5. ʏر ࡩɺافة المسائل العالقة والۘܣ تظɠ ا.  حلɸورɺح؈ن ظ 
ً
 عمليات الȘسوʈة والتحري عٔڈا مباشرة

 اعتماد ɠافة التحوʈلات البنكية الۘܣ تخص اݍݨمعية. .6

 للإجراءات المتبعة. .7
ً
 اعتماد قفل أي حساب وفقا



 

 

 

 فتح اݍݰساب البنɢي لݏݨمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:  

1.   /  أسباب  Ȗ٧ـعبـئة نمـوذج فتح حساب بنɢي جديد (نموذج م 
ً
) من قبل مدير الإدارة المالية موضـحا

 فـتحھ والتفاصيل ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأم؈ن العام.

 إرسال النموذج للأم؈ن العام للاعتماد.  .2

اݍݰساب   .3 فتح  إجراءات  بفتʋب  والذييقوم  المالية  الإدارة  لمدير  إرجاعھ  يتم  النموذج  اعتماد  Ȋعد 

 البنɢي اݍݨديد.

بمجرد فتح اݍݰساب اݍݨديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتح حساب رئʋؠۜܣ جديد ࡩʏ دليل اݍݰسابات   .4

ن ࡩʏ وخطار   دليل اݍݰسابات.   الموظف؈ن المعني؈ن ٭ڈذا الأمر حسب ما ɸو مُب؈َّ

5. .ʏإخطار المراجع الداخڴ  

 قفل حساب بنɢي: )١٢مادة (

 لإقفال حساب بنɢي لݏݨمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية:

 أسباب قفلȖ٨عبئة نموذج قفل حساب بنɢي (نموذج م /   .1
ً
اݍݰساب    ) من قبل مدير الإدارة المالية موܷݰا

 البنɢي القائم والتفاصيل ذات العلاقة. 

 إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد.  .2

قفل  .3 إجراءات  بفتʋب  يقوم  والذي  المالية  الإدارة  لمدير  إرجاعھ  يتم  للنموذج  التنفيذي  المدير  اعتماد   Ȋعد 

 اݍݰساب البنɢي القائم. 

بتجميد .4 المالية  الإدارة  مدير  يقوم  اݍݰساب  قفل  وخطار   بمجرد  اݍݰسابات  دليل   ʏࡩ الرئʋؠۜܣ    اݍݰساب 

ʏن ࡩ  دليل اݍݰسابات.   الموظف؈ن المعني؈ن ٭ڈذا الأمر حسب ما ɸو مب؈َّ

5. .ʏإخطار المراجع الداخڴ 



 

 

 

 ) طرʈقة Ȗسلسل العمل  لقفل حساب بنɢي:    ٢يوܷݳ اݝݵطط البياɲي التاڲʏ ( شɢل رقم / 

 :الȘسوʈات البنɢي الȘسوʈات البنكية لݏݨمعية تتم حسب الإجراءات الآتية )١٣( مادة

 يقوم اݝݰاسب ࡩʏ الإدارة المالية بإجراء الȘسوʈات البنكية عڴʄ أساس شɺري.  .1

 البنكية ومن ثم اعتماده.   يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان الȘسوʈات  .2

تقرʈر  .3 يرفع  أو  المالية  الإدارة  مدير  من   
ً
مباشرة القرار  اتخاذ  يتم  علٕڈا  مختلف  مسألة  أي  وجود  حالة   ʏࡩ

 الاستȞناء إڲʄ الإدارة العليا (حسب لائحة الصلاحيات) لاتخاذ القرار وʉسȘشار المراجع الداخڴʏ بذلك. 

4. .ʏإخطار المراجع الداخڴ 

 الفصل الثاɲي: السياسات المالية واݝݰاسȎية   

 سياسات عامة: ) ١٤مادة (

، تبدأ من الأول من محرم وتɴتࢼܣ ࡩʏ الآخر  .1
ً
السنة المالية لݏݨمعية ۂʏ عبارة عن اثۚܣ عشر شɺرا

 من ذي اݍݱݨة من ɠلسنة، وʈتم إقفال الدفاتر اݝݰاسȎية ࡩʏ ٰڈاية ɠل شɺر.   

العرȋية   .2 المملكة   ʏࡩ التجارة  وزارة  عن  الصادرة  اݝݰاسȎية  والأعراف  القواعد  اݍݨمعية  تȘبع 

 .
ً
 السعودية وقواعد اݝݰاسبة المتعارف علٕڈا والمعمول ٭ڈا دوليا

 برنامج خاص لݏݰسابات:  )١٥مادة (

تمسك اݍݨمعية حساباٮڈا باستخدام نظام خاص باݍݰسابات العامة عڴʄ اݍݰاسب الآڲʏ لإثبات وȖܦݨيل موجودات  

 ومطلوȋات ونفقات ويرادات اݍݨمعية.   

يقوم المدير التنفيذي ومدير الإدارة المالية بالتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمتھ مع الاحتياجات ومتطلبات العمل  

  ʄمع أعڴ 
ً
الماڲʏ واݝݰاسۗܣ والتحليل والتخطيط والرقابة ومتاȊعة الأعمال فيھ والسڥʏ لتحديثھ وتطوʈره وبقائھ متناسقا

 .مستوʈات الأداء اݝݰاسۗܣ



 

 

 

 التخطيط الماڲʏ: )١٦مادة (

ٱڈدف التخطيط الماڲʏ إڲʄ تقدير احتياجات اݍݨمعية من الأموال وȋيان مصادر التموʈل الۘܣ ʇعتمد علٕڈا  .1

 التخطيط لسد احتياجاتھ والوفاء بالقاماتھ المالية.  

    -التخطيط الماڲʏ ينقسم إڲʄ الآȖي:.2

 تخطيط ماڲʏ طوʈل الأجل وʈتعلق بففة زمنية تزʈد عن السنة المالية الواحدة.    -1

 تخطيط ماڲʏ قص؈ف الأجل وʈتعلق بففة زمنية قص؈فة لا تزʈد عن سنة مالية واحدة.  -2

 سياسة كتابة التقارʈر المالية:) ١٧مادة ( 

 لمتطلبات الɺيئة السعودية .1
ً
للمحاسب؈ن القانوني؈ن والأنظمة الأخرى السائدة والمعمول ٭ڈا   إعداد القوائم المالية وفقا

 .ࡩʏ المملكة

المالية الموقف الܶݰيح والعادل لأوضاع .2 القوائم  ظɺر 
ُ
ت المتعلقة   أن  النقدية  العمليات والتدفقات  اݍݨمعية ونتائج 

 الزمنية المنْڈية ࡩʏ تارʈخ محدد وعند الطلب. بالففات

 بأول والتقيد والعمل ٭ڈا.  .3
ً
 متاȊعة المتغ؈فات المستجدة ࡩʏ المتطلبات القانونية ࡩʏ إعداد التقارʈر أولا

 الالقام بالمواعيد اݝݰددة لإعداد التقارʈر المالية كما ɸم مب؈ن بالسياسات المالية.  .4

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارʈر المالية )١٨مادة (

 إعداد م؈قان المراجعة الٔڈاǿي المعد ࡩʏ ٰڈاية الففة المالية من قبل الإدارة المالية.  .1

 تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية لݏݨمعية. .2

 الإفصاح حسب ما ɸو مطلوب. التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارʈر وعڴʄ أن يتم .3



 

 

 

المراجعة واݍݨداول المؤʈدة لɺذه القوائم من قبل مدير   المراجعة الٔڈائية ݍݨميع القوائم المالية مܶݰوȋة بموازʈن .4

 
ً
 بأرقام الموازنات التقديرʈة. الإدارة المالية والتحقق من الفروقات غ؈ف العادية إن ɠانت مقارنة

الإدارة  .5 مجلس   ʄعڴ عرضɺا  ثم  ومن  للاعتماد  علٕڈا  افقة  والمو للاطلاع  التنفيذي  المدير  المالية  القوائم  تقديم 

 لاعتمادɸا والمصادقة علٕڈا. 

 يقوم مجلس الإدارة ࡩʏ اجتماعھ بمراجعة القوائم المالية واعتمادɸا.   .6

 تقديم القوائم المالية للمراجع الداخڴʏ للاطلاع والمراجعة والتعليق علٕڈا إن دعت اݍݰاجة.    .7

8.  ʏأساس سنوي   مدير الإدارة المالية مسؤول عن إعداد القوائم المالية ࡩ ʄا عڴɺتدقيق ʄالوقت اݝݰدد واݍݰصول عڴ 

 للأنظمة المتبعة والمعمول ٭ڈا ࡩʏ المملكة.  
ً
 حسب ما ɸو مطلوب ووفقا

 دليل اݍݰسابات   

 سياسات دليل اݍݰسابات:  )١٩مادة (

ɲشاط   طبيعة  مع  افق  يتو ترقيܣ  أسلوب  وفق  اݍݰسابات  ترم؈ق  أساس   ʄعڴ يقوم  لݏݰسابات   
ً
دليلا المالية  الإدارة  تضع 

 اݍݨمعية، وȋما ʇسمح بإيجاد عدد من المستوʈات اݝݰاسȎية والۘܣ لا تقل عن خمسة مستوʈات محاسȎية وتكون ɠالآȖي:   

وۂʏ عبارة عن تخصيص زمرة ݍݰسابات الموجودات أو الأصول وزمرة ݍݰسابات المطلوȋات   زمر اݍݰسابات: .1

 أو اݍݵصوم وزمرة ݍݰسابات النفقات والتɢاليف أو الإيرادات.  

اݍݰسابات: .2 بنوع    فئات  مٔڈا  ɠل  تختص  رئʋسية  مجموعات   ʄإڲ حسابات  زمرة  ɠل  تفرʉع  عن  عبارة   ʏوۂ

مع؈ن من اݍݰسابات، ɠأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إڲʄ فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات  

 الأصول الثابتة وما شابھ ذلك.   

وۂʏ عبارة عن تفرʉع ɠل فئة حسابات إڲʄ عدد من اݍݰسابات الرئʋسية وʈضم ɠل   اݍݰسابات الرئʋسية: .3

 من اݍݰسابات العامة.   
ً
 حساب رئʋؠۜܣ مٔڈا عددا



 

 

 

 : وۂʏ عبارة عن تفرʉع ɠل حساب عام إڲʄ عدد من اݍݰسابات المساعدة.   اݍݰسابات العامة .4

التحليلية:.5 للاشتقاق   اݍݰسابات  ثابتة  قاعدة   ʄعڴ الس؈ف   ʄراڤʈو فٕڈا،  القيد  يتم  الۘܣ  اݍݰسابات   ʏوۂ

 .وتصɴيف اݍݰسابات ࡩʏ مجموعات متماثلة وتمايز اݝݨموعات عن Ȋعضɺا البعض

ن   ِ
ّ

 للوحدات اݝݰاسȎية موازٍ لتصɴيف الإدارات الۘܣ يتضمنھ الɺيɢل التنظيܣ لݏݨمعية وȋما يمك
ً
تضع الإدارة المالية دليلا

الۘܣ ترغب  إڲʄ تحديد الموجودات والمطلوȋات والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل ɸذه الإدارات وȋالمستوى  من الوصول 

 فيھ الإدارة المالية من حيث اݍݨمع أو التفصيل.  

 تصɴيف دليل اݍݰسابات:  )٢١مادة ( ●

 دليل اݍݰسابات ʇشمل اݝݨالات الستة الآتية: ■

 درمز اݍݰساب  واݝݵصص لɢل حساب رئʋؠۜܣ. : وɸو الرمز اݝݰدَّ

 اسم اݍݰساب الرئʋؠۜܣ. وصف اݍݰساب: يمثل ■

 أم غ؈ف ذلك. 
ً
 وضع اݍݰساب: يمثل توضيح عام عن اݍݰساب عما إذا ɠان متحرɠا

 :ان اݍݰساب  طبيعة اݍݰسابɠ و حساب مدين  يمثل توضيح عما إذاɸ لɸبالم؈قانية أم بقائمة الدخل و 
ً
  مرتبطا

 أم حساب دائن.   

 :أم غ؈ف ذلك.  يمثل توضيح مستوى اݍݰساب مستوى اݍݰساب ʏو تفصيڴɸ لɸو 

   المرتبط ٭ڈا اݍݰساب. الإدارة: يمثل توضيح الإدارة اݝݰددة

 المراجعة المستمرة لدليل اݍݰسابات:  )٢٢مادة (

ݍݰذفɺا    سنوي عڴʄ الأقل لتحديد الرموز غ؈ف الضرورʈة  يجب مراجعة دليل اݍݰسابات عڴʄ أساس نصف .1

بقي دليل
ُ
 للاحتياجات اݍݰالية واستخدام رموز جديدة ت

ً
 وفقا

ً
ثا  والمستقبلية لݏݨمعية. اݍݰسابات محدَّ



 

 

 

يتم   .2 ذلك   ʄعڴ وȋناءً  المالية  الإدارة  مدير   ʄاڲ فيھ  الرجوع  يتم  إجراؤه  يراد  اݍݰسابات  دليل   ʏࡩ Ȗغي؈ف  أي  إنَّ 

 اعتماده. 

والۘܣ    إيقاف حركْڈا لتقييم اݍݰاجة لɺا أو إڲʄ إلغا٬ڈا  يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة اݍݰسابات الۘܣ تم .3

 Ȗشمل:

 لمرة واحدة.  اݍݰسابات المدرجة ࡩʏ دليل اݍݰسابات للاستعمال -1

 السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرʈة.  اݍݰسابات الۘܣ لم Ȗشɺد أي حرɠات خلال -2

ݰت التجرȋة بأٰڈا حسابات  -3  مȘشا٭ڈة وʈمكن دمجɺا مع حسابات أخرى. اݍݰسابات الۘܣ أوܷ

 بفتح أو إلغاء أو Ȗغي؈ف وضع حساب. يقوم المراجع الداخڴʏ بمراجعة الطلب اݍݵاص ٤. .1

  التعديل أو التغي؈ف ࡩʏ دليل اݍݰسابات: )٢٣مادة (

 يقوم اݝݰاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إڲʄ مدى اݍݰاجة إڲʄ فتح / إلغاء / Ȗغي؈ف أو تحرʈك حساب رئʋؠۜܣ. .1

ر بالآȖي:  .2
َ
 يقوم مدير الإدارة المالية Ȋعد ما يُخط

م مدى اݍݰاجة إڲʄ فتح / إلغاء / Ȗغي؈ف أو تحرʈك حساب رئʋؠۜܣ.    -1  يُقيِّ

ɠان اݍݰساب الرئʋؠۜܣ المطلوب    مراجعة قائمة اݍݰسابات غ؈ف المتحركة للتأكد عما إذا -2

 ࡩʏ القائمة أم لا.   
ً
 موجودا

 أم لا.    -3
ً
 النظر فيما إذا ɠان فتح اݍݰساب المطلوب مجديا

 لنموذج طلب فتح / إلغاء / Ȗغي؈ف أو تحرʈك حساب رئʋؠۜܣ، نموذج  -4
ً
Ȗعبئة الطلب وفقا

 بإرسال الطلب إڲʄ المدير التنفيذي.  ) وʈقوم٢،٣ -(م 

3.ʄمدير الإدارة المالية. يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطلب واعتماده بناءً عڴ ʄرجاع النموذج المعتمد إڲذلك و 



 

 

 

 الرموز اللازمة لɺا من قبل مدير الإدارة المالية. Ȋعد اعتماد اݍݰسابات الرئʋسية اݍݨديدة يتم تخصيص.4

مستخدمي.5 جميع   ʄعڴ وȖعميمھ  وتفعيلھ  بتطبيقھ  المعتمد  النموذج  استلام  عند  المالية  الإدارة  مدير  اݍݰسابات    يقوم 

 الرئʋسية ࡩʏ اݍݨمعية.

 إخطار المراجع الداخڴʏ بالإجراء الذي تم اتخاذه. .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 سياسة الإجراءات اݝݰاسȎية والماليةاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

  

  

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

  

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●
 والإرجاع الخاصة بالتبرعات  الاستبدالسیاسة  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 سياسة الاسȘبدال والارجاع اݍݵاصة بالتفعات 

:ʏب التاڲȎمستحقٕڈا وغ؈ف مسفجعة إلا إذا تحقق الس ʄا طواعية. جميع التفعات ستصل إڲɺجميع التفعات يتم تقديم 

 سياسة الاسȘبدال:
ً
 أولا

إن سياسة الاسȘبدال ࡩʏ اݍݨمعية تقتغۜܣ التقدم بطلب مكتوب لݏݨمعية يتم توضيح رغبة المتفع ࡩʏ اسȘبدال التفع من مشروع  

 ساعة من عملة التفع. 24لأخر ب؈ن مشارʉع اݍݨمعية وفرص التفع المɴشورة عڴʄ منصة التفع وذلك خلال 

 سياسة الاسفجاع: 
ً
 ثانيا

 :ʏية السعودية والۘܣ تقتغۜܣ ما يڴȋالمملكة العر ʏتخضع سياسة الاسفجاع للضوابط الشرعية المعمول ٭ڈا ࡩ 

 يمكن الاسفجاع للمبالغ الۘܣ تم تحوʈلɺا لݏݨمعية عن طرʈق اݍݵطأ. .1

يتاح اسفجاع التفعات خلال يوم؈ن عمل من عملة التفع شرʈطة ألا يكون التفع مرتبط بمشروع يتم تنفيذه ࡩʏ ݍݰظة  .2

 التفع لاحتمالية صرف التفع ضمن المشروع.

 لا يمكن اسفجاع التفعات المرتبطة بالأوقاف أو الزɠاة.  .3

 فيھ مفرات الاسفجاع خلال مدة لا تزʈد   .4
ً
عند الرغبة ࡩʏ الاسفجاع يجب التقدم بطلب مكتوب لإدارة اݍݨمعية موܷݰا

 عن يوم؈ن عمل.

5.  ʏوࡩ اݍݨمعية،  تراه  ما  الدفع) وȋحسب  تمت مٔڈا عملية  الۘܣ  الدفع  (عڴʄ نفس وسيلة  المناسبة  بالطرʈقة  يتم الإرجاع 

 من تارʈخ توف؈ف البيانات الۘܣ تطلّڈا اݍݨمعية، مخصوما منھ أي مصروفات أو رسوم اقتطعت من 
ً
غضون ففة ثلاث؈ن يوما

 المبلغ ࡩʏ عملية التفع، أو تكون لازمة لعملية الإرجاع. 

  

ملاحـظـة: لݏݨمعية اݍݰق الɢامل ࡩʏ رفض إعادة الأموال للمتفع إذا تب؈ن وجود تحايل وسوء نيھ من المتفع أو أن التفع تم بالنيابة  

 عن طرف آخر.

 



 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 والإرجاع اݍݵاصة بالتفعات  الاسȘبدالاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  
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 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
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 سياسة الاسȘثمار 

ٮڈدف ɸذه السياسة إڲʄ اسȘثمار أموال اݍݨمعية، وتحقيق الاستدامة المالية لɺا، حسب ما ورد ࡩʏ اݍݵطة الاسفاتيجية لݏݨمعية، 

 عف مجموعة من الآليات: 

قرارɸا من اݍݨمعية العمومية.  .1 اقفاح مجالاتھ، و  يقوم مجلس الإدارة Ȋعمل خطة لاسȘثمار أموال اݍݨمعية، و

2.  ʏض مجلس الإدارة ࡩʈأي من أصول اݍݨمعية بالشراء أو البيع وتفو ʏتختص اݍݨمعية العمومية العادية بالتصرف ࡩ

 إتمام ذلك. 

تقوم اݍݨمعية العمومية بتفوʈض مجلس الإدارة ࡩʏ اسȘثمار الفائض من أموال اݍݨمعية أو إقامة المشروعات   .3

 الاسȘثمارʈة. 

 ألا يزʈد المبلغ اݝݵصص للاسȘثمار عن نصف رأس مال اݍݨمعية وقت بدء الاسȘثمار. .4

ȖسȘثمر اݍݨمعية إيراداٮڈا ࡩʏ مجالات مرݦݰة للكسب تضمن لɺا اݍݰصول عڴʄ مورد ثابت أو أن Ȗعيد توظيف  .5

 الفائض ࡩʏ المشروعات الإنتاجية واݍݵدمية.

% من إيرادات الاسȘثمار اݍݰالية لاسȘثمارات جديدة من أجل تنمية رأس Ȗ25عمل اݍݨمعية م أمكن عڴʄ تخصيص  .6

 المال وتحقيق الاستدامة المالية Ȋشرط ألا يؤثر ذلك عڴʄ برامج وأɲشطة اݍݨمعية.



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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 مقدمة:  

الۘܣ Ȗعتمد علٕڈا جمعية   الرɠائز الأساسية  عتف سياسة مؤشرات الاشȘباه Ȋعمليات غسل الأموال وجرائم تموʈل الإرɸاب إحدى 
ُ
Ȗ

السياسة مع نظام مɢافحة غسل الأموال الصادر بالمرسوم الملɢي رقم   ɸذهصمود لضمان الامتثال للȘشرʉعات السعودية. تتماءۜܢ  

 ɸـ. 1439/2/12) بتارʈخ  ɸ21ـ ونظام مɢافحة جرائم الإرɸاب وتموʈلھ الصادر بمرسوم ملɢي رقم (م ɸ5ـ ، 1439/2/5) وتارʈخ 20(م/

 النطاق: 

ࡩʏ اݍݨمعية والمتعاقدين معɺا لضمان الامتثال الɢامل لمتطلبات مɢافحة غسل  حدد ɸذه السياسة المسؤوليات ݍݨميع العامل؈ن 
ُ
ت

 الأموال وتموʈل الإرɸاب، وتطبيق المعاي؈ف اللازمة ݍݰماية اݍݨمعية من التورط ࡩʏ أي أɲشطة مشبوɸة.

 البيان:

  ʏاب. وفيما يڴɸل الإرʈعمليات غسل الأموال أو تموȊ شطة الماليةɲاحتمالية ارتباط الأ ʄشمل السياسة مؤشرات يمكن أن تدل عڴȖ

 .المؤشرات اݝݰدثة والمتعلقة بالتفعات والأɲشطة اݍݵ؈فية 

 مؤشرات الاشȘباه المتعلقة بالتفعات والأɲشطة اݍݵ؈فية: 

 التفعات الكب؈فة المفاجئة: .1

 ʏناسب مع الوضع الماڲȘانت لا تɠ ات أو أفراد غ؈ف معروف؈ن لݏݨمعية، خاصة إذاɺتلقي تفعات كب؈فة ومفاجئة من ج

 أو التارʈخ التفڤʏ المعروف للمتفع.

 التفعات النقدية المتكررة:  .2

والمعتادة  الآمنة  الطرق  استخدام  رفضɺم  أو  منطقي،  مفر  وȋدون  متكرر  Ȋشɢل  نقدية  تفعات  المتفع؈ن  تقديم 

 للتحوʈلات المالية مثل التحوʈلات البنكية.

 

 



 

 

 

 طلبات تخصيص تفعات لأɸداف غ؈ف محددة:  .3

عن  توضيحات  إعطاء  رفضɺم  أو  واܷݰة،  أو  محددة  غ؈ف  أɲشطة  أو  لمشارʉع  تفعاٮڈم  تخصيص  المتفع؈ن  طلب 

 أɸداف تفعاٮڈم.

 أɲشطة خ؈فية غ؈ف تقليدية:  .4

حول  الشكوك  يث؈ف  مما  المعتادة،  اݍݨمعية  أɸداف  مع  تتماءۜܢ  لا  أو  تقليدية  غ؈ف  خ؈فية  مشارʉع  أو  أɲشطة  تنفيذ 

 الأɸداف اݍݰقيقية لɺذه الأɲشطة. 

 تفعات مشروطة:  .5

تقديم تفعات مشروطة بȘنفيذ مشارʉع أو توجيھ الأموال إڲʄ جɺات أو أفراد محددين قد لا يكون لɺم صلة واܷݰة 

 بأɸداف اݍݨمعية.

 تحوʈلات مالية دولية غ؈ف مفرة:  .6

مجال   ʏࡩ اݝݵاطر  عالية  مصادر  Ȗعتف  الۘܣ  أو  المالية  الأنظمة  بضعف  معروفة  دول  دولية من  مالية  تحوʈلات  تلقي 

بɴشاط  مرتبطة  غ؈ف  أو  واܷݰة  غ؈ف  لمشارʉع  موجɺة  الأموال  ɠانت  إذا  خاصة  الإرɸاب،  وتموʈل  الأموال  غسل 

 اݍݨمعية.

 تكرار إلغاء أو Ȗعديل التفعات:  .7

اسفداد   ʏࡩ رغبْڈم  أو  منطقية،  مفرات  دون  تقديمɺا،  Ȋعد  التفعات  Ȗعديل  أو  إلغاء  طلبات  بتكرار  المتفع؈ن  قيام 

 الأموال Ȋشɢل غ؈ف معتاد. 

 الاɸتمام المفرط Ȋسرʈة التفعات:  .8

إصرار المتفع؈ن عڴʄ إخفاء ɸوʈْڈم Ȋشɢل مبالغ فيھ، أو رفضɺم تقديم أي معلومات إضافية عن مصدر الأموال أو  

 الغرض من التفع.

 

 



 

 

 

 استخدام أسماء مستعارة أو كيانات غ؈ف معروفة:  .9

تلقي تفعات أو طلبات دعم من كيانات أو أفراد ʇستخدمون أسماء مستعارة أو غ؈ف معروفة، أو من جɺات لا توجد 

 لɺا سمعة واܷݰة ࡩʏ القطاع اݍݵ؈في.

 التحوʈلات المعقدة ب؈ن المشارʉع: .10

قيام المستفيدين أو الشرɠاء بطلب تحوʈل الأموال ب؈ن مشارʉع متعددة دون سȎب واܷݳ، أو Ȋشɢل يزʈد من Ȗعقيد  

 تȘبع مسار الأموال.

 مؤشرات الاشȘباه المتعلقة بالمستفيدين من اݍݵدمات: 

 طلبات المساعدة المتكررة من نفس الܨݵص: .1

ࡩʏ ففة زمنية قص؈فة، مع استخدام ݯݪݮ غ؈ف   تكرار طلبات المساعدة من نفس الܨݵص أو أفراد مرتبط؈ن بھ 

 منطقية أو غ؈ف موثوقة. 

 الاستفادة من خدمات متعددة بدون توثيق: .2

بمحاولة   أو  المطلوȋة  الوثائق  تقديم  دون  اݍݨمعية  من  متعددة  خدمات   ʄعڴ اݍݰصول  المستفيدين  محاولة 

 تقديم وثائق مشبوɸة أو غ؈ف ܵݰيحة.

 رفض المشاركة ࡩʏ عمليات التحقق: .3

رفض المستفيدين أو ترددɸم ࡩʏ المشاركة ࡩʏ عمليات التحقق من ɸوʈْڈم أو مصادر دخلɺم، خاصة إذا ɠان من 

 المعروف أٰڈم قد يحتاجون إڲɸ ʄذه اݍݵدمات. 

 المطالبات المفاجئة بالمساعدة:  .4

ɠانت  إذا  خاصة  ɠافٍ،  توثيق  أو  واܷݰة  مفرات  دون  كب؈فة  مساعدات   ʄعڴ لݏݰصول  مفاجئة  مطالبات  تلقي 

 مرتبطة بأزمات أو كوارث لم يتم التحقق من ܵݰْڈا.

 الاستفادة اݍݨماعية غ؈ف المفرة:  .5

رابط  أو  واܷݳ  تفس؈ف  ɸناك  يكون  أن  دون   ،ȃومفاڊ مقامن  Ȋشɢل  اݍݨدد  المستفيدين  من  مجموعة  ظɺور 

 اجتماڤʏ أو جغراࡩʏ يفر ɸذا الارتباط.

 



 

 

 

 المسؤوليات: 

افɺا. يجب عڴɠ ʄل موظف الاطلاع عڴʄ النظام  طبق ɸذه السياسة عڴʄ جميع العامل؈ن ࡩʏ اݍݨمعية وأي ܧݵص ʇعمل تحت إشر
ُ
ت

 ʄعڴ التوقيع  الموظف؈ن  من  يُطلب  ٭ڈا.  الɢامل  والإلمام  السياسة،  ɸذه  وكذلك  التنفيذية،  ولائحتھ  الأموال  غسل  لمɢافحة  اݍݨديد 

 القامɺم بȘنفيذ ɸذه الأحɢام بدقة عند أداء واجباٮڈم ومسؤولياٮڈم الوظيفية. 

المتعلقة  المستجدات   ʄعڴ مطلعة  والأقسام  الإدارات  جميع  أن  من  والتأكد  السياسات  ɸذه  حول   ʏالوڤ بɴشر  اݍݨمعية  تلقم  كما 

بمɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب. وعند التعاقد مع متعاون؈ن أو متفع؈ن، تحرص اݍݨمعية عڴʄ التأكد من القامɺم بقواعد  

 مɢافحة غسل الأموال وجرائم تموʈل الإرɸاب. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

   Ȋعمليات غسيل الأموال وجرائم تموʈل الإرɸاب الاشȘباهسياسة اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو
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ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 

Mobile User



 

 

 

 

 

  

  

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة الوقایة من عملیات غسیل الأموال وتمویل الإرھاب  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة  

عتف ɸذه       ٮڈدف ɸذه السياسة إڲʄ وضع إطار واܷݳ وشامل لمɢافحة عمليات غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب داخل جمعية صمود
ُ
Ȗ

السياسة جزءًا أساسيًا من الالقام بالأنظمة والȘشرʉعات السعودية، وȋالأخص مع نظام مɢافحة غسل الأموال الصادر بالمرسوم 

) 21وتموʈلھ الصادر بمرسوم ملɢي رقم (م    ونظام مɢافحة جرائم الإرɸاب  ɸ5ـ ،  1439/2/5) وتارʈخ  20ملɢي رقم (م/  الملɢي مرسوم

 ɸـ. 2/12/ 1439بتارʈخ 

 النطاق: 

لضمان   والمتعاقدين،  المتطوع؈ن  ذلك   ʏࡩ بما  معɺا،  المتعامل؈ن  والأܧݵاص  اݍݨمعية  موظفي  جميع   ʄعڴ السياسة  ɸذه  تنطبق 

 الامتثال الɢامل لمتطلبات مɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب، وتقليل اݝݵاطر اݝݰتملة الۘܣ قد تواجھ اݍݨمعية ࡩɸ ʏذا السياق. 

 البيان:

 فيما يڴʏ الإجراءات الوقائية الۘܣ تتخذɸا اݍݨمعية لمɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب: 

تحديد وفɺم وتقييم اݝݵاطر: تقوم اݍݨمعية بتحديد وتقييم وفɺم اݝݵاطر المرتبطة Ȋغسل الأموال وتموʈل الإرɸاب الۘܣ   •

 قد تتعرض لɺا، وذلك باستخدام أدوات تحليل اݝݵاطر وتقييمɺا بانتظام.

اݍݨمعية بȘܦݨيل جميع المعلومات المتعلقة بالمعاملات المالية والاحتفاظ بالܦݨلات   مالمالية: تلق Ȗܦݨيل المعلومات  •

 والمسȘندات ذات الصلة لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تارʈخ انْڈاء العملية.

اݍݨمعية تداب؈ف العناية الواجبة المشددة عڴʄ العلاقات والمعاملات المالية مع  قالمشددة: تطبتداب؈ف العناية الواجبة  •

 الأܧݵاص أو اݍݨɺات الۘܣ حددٮڈا الݏݨنة الدائمة لمɢافحة غسل الأموال كجɺات عالية اݝݵاطر.

اݍݨمعية Ȋܦݨلات ومعلومات ɠافية للسماح بتحليل البيانات وتȘبع التعاملات  ظالمالية: تحتف تحليل وتȘبع التعاملات  •

 المالية، وʈجب أن تكون ɸذه المعلومات متاحة للسلطات اݝݵتصة عند الطلب.



 

 

 

افقات اللازمة من اݍݨɺات اݝݵتصة،  والمشارʉع: لا الȘسوʈق  • يحق لݏݨمعية الȘسوʈق لأي مشروع دون اݍݰصول عڴʄ المو

 للأنظمة المرعية ࡩʏ المملكة.
ً
 وفقا

اݍݨمعية من السلامة القانونية للإيرادات والɺبات قبل قبولɺا، للتأكد من عدم   دللإيرادات: تتأك السلامة القانونية  •

 وجود مخاطر محتملة قد تؤثر عڴʄ سمعة اݍݨمعية.

اݍݨمعية بحق رفض أي منحة أو ɸبة إذا ɠانت ɸناك عوامل قد تضر باݍݨمعية  ظالمشبوɸة: تحتف رفض المنح والɺبات  •

 أو تتعارض مع القوان؈ن المعمول ٭ڈا.

اݍݨمعية إڲʄ إيجاد عمليات رȋط إلكفوɲي مع اݍݨɺات ذات العلاقة للمساɸمة ࡩʄ   ʏاݝݵتصة: Ȗسڥالتعاون مع اݍݨɺات  •

 التأكد من ɸوʈة الأܧݵاص والمبالغ المشȘبھ ٭ڈا.

اݍݨمعية قرارات مدروسة لتقليل مخاطر غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب المرتبطة  ذالأموال: تتخاݍݰد من مخاطر غسل  •

 بالمنتجات واݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا. 

اݍݨمعية عڴʄ تحس؈ن جودة التعرف عڴʄ العملاء وتطبيق إجراءات العناية   صالمستخدمة: تحر رفع كفاءة القنوات  •

 الواجبة من خلال القنوات المالية غ؈ف النقدية. 

اݍݨمعية برامج توعوʈة لرفع مستوى الوڤʏ ب؈ن العامل؈ن حول مɢافحة غسل الأموال  موالتدرʈب: تقيبرامج التوعية  •

 وجرائم تموʈل الإرɸاب. 

اݍݨمعية عڴʄ القنوات المالية غ؈ف النقدية للتقليل من استخدام النقد  دالنقدية: Ȗعتمالاعتماد عڴʄ القنوات المالية غ؈ف  •

 ࡩʏ المصروفات، ما ʇسɺم ࡩʏ اݍݰد من مخاطر غسل الأموال.



 

 

 

اݍݨمعية جميع اݍݵطوات اللازمة للتعرف عڴʄ المستفيد اݍݰقيقي من التبادلات  ذاݍݰقيقي: تتخالتعرف عڴʄ المستفيد  •

 المالية لضمان الشفافية. 

اݍݨمعية Ȋعدم التعامل مع الأܧݵاص أو اݍݨɺات المدرجة  م الإرɸاب: تلق التعامل مع الأܧݵاص المدرج؈ن ࡩʏ قوائم  •

 أسماؤɸم ضمن قوائم الإرɸاب. 

 المسؤوليات: 

 ʄا. يجب عڴɺاف طبق ɸذه السياسة عڴʄ جميع الأɲشطة الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية وعڴʄ جميع الموظف؈ن الذين ʇعملون تحت إشر
ُ
ت

ɠافة الموظف؈ن الاطلاع عڴʄ النظام اݍݨديد لمɢافحة غسل الأموال ولائحتھ التنفيذية، والإلمام التام ٭ڈذه السياسة والالقام بما ورد 

 فٕڈا أثناء أداء مɺامɺم ومسؤولياٮڈم الوظيفية.

من  التأكد   ʄعڴ اݍݨمعية  وتحرص  مٔڈا.  بɴܦݵة  الإدارات  جميع  وتزوʈد  السياسات  ɸذه  حول   ʏالوڤ بɴشر  المالية  الإدارة  تلقم  كما 

 القام جميع المتعاون؈ن والمتعاقدين معɺا بالقواعد والإجراءات المتبعة لمɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وتموʈل الإرɸاب اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

  

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة آلیة الرقابة على المنظمة  ●
 الإصدار الأول   ●
● 2024-2025  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة

 ʄعمل عڴȖ اݍݨمعية حيث أٰڈا ʏمن متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية ࡩ 
ً
 أساسيا

ً
إن سياسة آليات الرقابة والاشراف Ȗعد مطلبا

تحديد المسئوليات والصلاحيات الإدارʈة والۘܣ من شأٰڈا Ȗعزز من ضبط مسارات تدفق المعاملات والاجراءات لتمنع مخاطر الفساد 

 والاحتيال، وȖعمل عڴʄ تطوʈر العملية الادارʈة. 

 النطاق

تحدد ɸذه السياسة المسؤوليات العامة عڴɠ ʄافة العامل؈ن ومن لɺم علاقات Ȗعاقدية وتطوعية ࡩʏ اݍݨمعية، وʉسȘثۚܢ من ذلك من  

 للأنظمة. 
ً
 تصدر لɺم سياسات خاصة وفقا

 البيان

: الرقابة: 
ً
 أولا

 بالتقارʈر الإدارʈة: 

الإدارة لأنھ   مجلس   ʄإڲ  ʄالأوڲ بالدرجة  التقارʈر  ɸذه  لݏݨمعية، وتوجھ  الأداء  تقييم   ʏࡩ  ʏكڴ اعتماد  ʇعتمد علٕڈا  الإدارʈة  التقارʈر  ان 

وʈجب  وȋانتظام،  دورʈة  بصفة  ɸذه  Ȗعد  وأن  اللازمة،  الإجراءات  واتخاذ  الانحراف  تܶݰيح   ʏࡩ القرار  اتخاذ  عن  المسؤولة  اݍݨɺة 

 اعداداɸا بطرʈقة جيدة وواܷݰة ومٔڈا:

التقارʈر الدورʈة: وتكون ɸذه من العامل؈ن لمدراءɸم بصفة: يومية، أسبوعية، أو شɺرʈة أو فصلية أو Ȋعد انْڈاء مرحلة معينة  •

 من مشروع، أو Ȋعد انْڈاء مشروع. 



 

 

 

 تقارʈر س؈ف الأعمال الإدارʈة: وتكون ɸذه التقارʈر من المدراء إڲʄ الإدارة العليا وتتضمن أɲشطة الإدارات والإنجازات المتعددة. •

توجيھ  •  ʏࡩ السليم  التصرف   ʄعڴ العليا  الإدارة  لȘساعد  ولاحقة  سابقة  مشروع  ظروف  لتحليل  وتكون  الفحص:  تقارʈر 

 القرارات.

تقارʈر قياس كفاءة العامل؈ن: وȖعد بصفة دورʈة عادية من قبل الرؤساء المباشرون لمرؤوسٕڈم، وȖشمل عڴʄ قياس القدرات  •

ڈم مع فرʈق العمل ...وغ؈فه من معاي؈ف واܷݰة مناسبة لݏݨمعية.   والتوصية لتطوʈر تلك القدرات، ومدى Ȗعاوٰ

المذكرات والرسائل المتبادلة: وتكون ب؈ن الإدارات والأقسام وȖستخدم ɸذه ݍݰفظ الملفات والمعلومات والبيانات لسɺولة   •

 الرجوع لɺا للمتاȊعة والتقييم.

 التقارʈر اݍݵاصة:

 تقارʈر الملاحظة الܨݵصية. •

 تقارʈر الاحصائيات والرسوم البيانية. •

 مراجعة الموازنات التقديرʈة. •

 متاȊعة ملف الشɢاوى والتنظيمات.  •

اقبة الداخلية. • اقبة الܦݨلات والمر  مر

اقبة الس؈ف وفق معاي؈ف نظام اݍݨودة.  •  مر

 تقييم ومراجعة المشارʉع. •



 

 

 

: المبادئ: 
ً
 ثانيا

 مبدأ التɢاملية: -1

 تɢامل الرقابة وأساليّڈا من الأنظمة واللوائح التنظيمية واݍݵطط الاسفاتيجية والتنفيذية ࡩʏ اݍݨمعية.

 مبدأ الوضوح والȎساطة:  -2

النتائج   ʄعڴ واݍݰصول  الناݦݳ  التطبيق   ʏࡩ لʋسɺم  والمنفذين  للعامل؈ن  الفɺم  سɺل  ليكون  وȌساطتھ  الرقابة  نظام  سɺولة 

 المناسبة. 

افات والابلاغ عن الأخطاء:  -3  مبدأ سرعة كشف الانحر

تلك  وتܶݰيح  لمعاݍݨة  أسبا٭ڈا  وتحديد  Ȋسرعة  عٔڈا  والتبليغ  افات  الانحر لكشف  اݍݨمعية   ʏࡩ وفاعليتھ  الرقابة  نظام  أن 

افات والأخطاء.    الانحر

 مبدأ الدقة:  -4

واتخاذ  السليم  والتوجيھ  القرار  صنع   ʄعڴ Ȗساعد  الۘܣ   ʏۂ لأٰڈا  العليا  للإدارة  بالɴسبة  ɸام  ومصدرɸا  المعلومة  دقة  إن 

 الإجراءات المناسبة، وعدم الدقة ࡩʏ ذلك ʇعرض اݍݨمعية لمشاɠل وكوارث لا قدر الله. 

 المسؤوليات

تطبق ɸذه السياسة ضمن أɲشطة اݍݨمعية وعڴʄ جميع العامل؈ن والمنȘسب؈ن الذين ʇعملون تحت إدارة واشراف اݍݨمعية الاطلاع 

أداء واجباٮڈم  فٕڈا من أحɢام عند  بما ورد  ٭ڈا والتوقيع علٕڈا، والالقام  Ȋعملɺم وعڴɸ ʄذه السياسة والإلمام  عڴʄ الأنظمة المتعلقة 

 ومسؤولياٮڈم الوظيفية. وعڴʄ الإدارة التنفيذية تزوʈد جميع الإدارات والأقسام بɴܦݵة مٔڈا.

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 سياسة آلية الرقابة عڴʄ المنظمةاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●
 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة خصوصیة البیانات  ●
 2025-2024صدار الأول الإ ●
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 :مقدمة

 الموارد المالية من مختلف المصادر لݏݨمعية. الغرض من ɸذه السياسة التعرʈف بالمبادئ والإرشادات اݍݵاصة ݍݨمع

   :النطاق

والمسؤوليات التفعات  جمع   ʏࡩ العامة  المسؤوليات  السياسة  ɸذه  يتعلق   تحدد  وفيما  ومانحٕڈا،  التفعات   ʏݍݨامڥ اݝݰددة 

 والمسؤولية عٔڈا.  باستخدام الأموال

 :البيان

 تضمن اݍݨمعية وɠل ما يȘبعɺا عڴʄ أن: 

 Ȗعمل عڴʄ الدوام بطرʈقة تȘسم بالعدالة وȋالأمانة والاستقامة والشفافية. .1

 تلقم اݍݨمعية ࡩʏ جميع أɲشطْڈا، بقوانئڈا السارʈة ولوائحɺا وȋمباد٬ڈا وممارساٮڈا. .2

ʇعتف مجلس إدارة اݍݨمعية أنفسɺم مسؤول؈ن أمام من قدموا إلٕڈم الأموال، وعلٕڈم الامتناع عن استخدام الرسائل   .3

 أو الرسوم والصور الۘܣ Ȗستغل بؤس الإɲسان، أو تمس، بأي شɢل من الأشɢال، بكرامتھ .

الأȖعاب   .4 أو  أجرɸم  سوى  كتعوʈض  يقبلوا  ܧݵصية. وعلٕڈمألا  لتحقيق منفعة  اݍݨمعية موقعɺم  ʇستغل مɴسوȋو  لا 

 اݝݰددة لɺم . 

ɠل   .5 أولا وقبل  للمتفع؈ن،  المتفع؈ن. وʈحق  اݍݨɺات المشرفة علٕڈا، Ȋشأن حقوق  بأي لائحة تصدر من  اݍݨمعية  تلقم 

 ءۜܣء ، اݍݰصول ࡩʏ حينھ عڴʄ المعلومات الɢاملة عن كيفية استخدام أموالɺم . 

اتفق  .6 الۘܣ  الزمنية  الففة  خلال  وذلك  أجلɺا،  من  جُمعت  الذي  الأغراض   ʏࡩ جمعɺا  تم  الۘܣ  الأموال  جميع  ستخدم 
ُ
Ȗ

 علٕڈا.

تبقى تɢلفة جمع التفعات ࡩʏ جميع اݍݰالات محصورة ࡩɲ ʏسبة مئوʈة من الدخل مقبولة عامة داخل أوساط مɺنة  .7

 جمع التفعات ومن اݍݨمɺور. وʈكون ɸناك توازن مناسب ب؈ن التɢاليف والدخل واݍݨودة.



 

 

 

علنا،   .8 وɲشرɸا     حينھ   ʏࡩ دقيقة  تقارʈر  وعداد  اقبْڈا.  ومر التفعات  حركة  لتȘبع  بھ  معفف  محاسۗܣ  نظام  يطبق 

 متضمنة المبالغ الۘܣ تم جمعɺا وكيفية إنفاقɺا والɴسبة الصافية اݝݵصصة للɺدف أو للɴشاط. 

  :المسؤوليات

يتولون جمع التفعات من القطاع العام أو اݍݵاص أو غ؈ف    تطبق ɸذه السياسة ضمن أɲشطة اݍݨمعية وعڴʄ جميع الأفراد الذين

 الرȋڍʏ أومن المصادر الأخرى.

 القواعد الأخلاقية والسلوك الم۶ܣ. وʉܨݨع أولئك الذين ʇُستخدمون ݍݨمع التفعات عڴʄ توقيع مدونة

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة        

 سياسة جمع التفعاتاعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 

Mobile User



 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة صرف المساعدات  ●
 2025-2024صدار الأول الإ ●

    

  

  

  

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 Ȗعرʈف المصطݏݰات : 

 يقصد ٭ڈا جمعية صمود اݍݨمعية :

 ɸو ɠل مستفيد من خدمات جمعية صمود .  المستفيدون :

 اݍݵدمات الۘܣ تلقم اݍݨمعية بتقديمɺا وفق ما لدٱڈا من إمɢانيات وضوابط وأنظمة .   اݍݰقوق :

 القام المستفيد بأنظمة و لوائح جمعية صمود .  الواجبات :

 ۂʏ مجموعة الأعمال الۘܣ تؤدٱڈا اݍݨمعية للمستفيدين .  اݍݵدمات :

 ۂʏ الاخلال بالواجبات أو مخالفة انظمة اݍݨمعية المنصوص علٕڈا ࡩʏ القوان؈ن أو لوائح اݍݨمعية .  اݝݵالفات :

 الݏݨنة المɢلفة للبت ࡩȊ ʏعض اݝݵالفات والتظلمات من الأسر .   ݍݨنة اݍݰقوق و الواجبات : 

 يتم استقبال الملف وفق الشروط التالية :   أسر الܦݨناء والمفرج عٔڈم :

 اɲعدام مصدر الدخل لدى الأسرة من أي جɺة ɠانت.   .1

 اذا ɠان لدى الأسرة دخل ثابت فانھ ʇشفط لقبول الملف ان لا يقل مدة محكومية عائلɺم عن أرȌعة أشɺر.   .2

 إحضار ما يثȎت اݝݰكومية .  .3

 يتم Ȗܦݨيل الاسرة وفق ضوابط اݍݨمعية اݍݵاصة بȘܦݨيل المستفيدين .  .4

 يتم Ȗܦݨيل الأسرة إذا ɠان العائل يخضع لفنامج علاڊʏ أو تأɸيڴȊ ، ʏعد البحث والتأكد من حاجة الأسرة لɺذا الدعم .   .5

 شروط وجراءات Ȗܦݨيل المستفيدين

 شروط و إجراءات الȘܦݨيل ࡩʏ اݍݨمعية 

 يتم Ȗܦݨيل المستفيدين من خدمات اݍݨمعية وفق الشروط التالية:

 أن يكون سعودي اݍݨɴسية. .1

 أن يكون السكن اݍݰاڲʏ ضمن نطاق عمل اݍݨمعية. .2

 دراسة اݍݰالة من قبل ݍݨنة البحث الاجتماڤʏ باݍݨمعية . .3



 

 

 

 أولا : المسȘندات المطلوȋة للتقديم عڴʄ اݍݨمعية ( المسȘندات الأولية عند تقديم الطلب ) :  

 صورة الܦݨل المدɲي للعائلة.  .1

 صورة الɺوʈة الوطنية. .2

 أصل اخر فاتورة كɺرȋاء.  .3

 صورة من عقد الايجار.  .4

 واܷݳ للم؇قل مع اسم الڍʏ والشارع وأرقام الɺواتف . كورɠي .5

...) بتوارʈخ حديثة لا تتجاوز   .6   6صورة شɺادة بمصادر الدخل للأسرة ( التقاعد و التأمينات و الضمان وغ؈فɸا 

 أشɺر  . 

 رقم اݍݰساب البنɢي مصدق من البنك . .7

 حقوق المستفيدين 

:ʏللمستفيد اݍݰق ࡩ 

قبل  .1 من  والميداɲي  المكتۗܣ  البحث  اجراء  Ȋعد  اݍݨمعية   ʏࡩ والمتوفرة  لݏݰالة  المناسبة  الرعاية   ʄعڴ اݍݰصول 

 الفرʈق المتخصص.

رغبتھ  .2 عدم  حالة   ʏࡩ اݍݨمعية   ʏࡩ اخرʈن  اجتماعية  /باحثة   ʏاجتماڤ باحث   ʄاڲ والمتاȊعة  الملف  تحوʈل  طلب 

 المستفيد ࡩʏ متاȊعة اݍݵدمة مع الباحث / الباحثة اݍݰاڲȊ ʏعد إقناع  إدارة اݍݨمعية بمفراتھ . 

الرعاية   .3 تقدم  وان  تمي؈ق  بدون  اݍݨمعية  خدمات  من  المستفيدين  كسائر  والرعاية  اݍݵدمات   ʄعڴ اݍݰصول 

 واݍݵدمات بɢل احفام وتقدير. 

 معرفة أساب رفض تقديم أي خدمة او رعاية للمستفيد حال تم رفض تقديم اݍݵدمة من اݍݨمعية. .4

لك اݍݰق ࡩʏ طلب مشاركة احد افراد عائلتك ࡩʏ اتخاذ القرارات فيما يخص الرعاية واݍݵدمات المقدمة لك و   .5

 ࡩʏ حل أي مشɢلة تتعلق ٭ڈا. 

 



 

 

 

 السرʈة واݍݵصوصية:

:ʏكمستفيد لك اݍݰق ࡩ 

 ان يتم التعامل مع الملف (الورࡪʏ / الالكفوɲي) وجميع المراسلات اݍݵاصة باݍݰالة Ȋسرʈة تامة.  .1

 أن تجري جميع المناقشات والاسȘشارات ودراسة حالتك Ȋسرʈة تامة.  .2

 الاحفام والكرامة:

:ʏكمستفيد لك اݍݰق ࡩ 

 اݍݰصول عڴʄ الرعاية وخدمات اݍݨمعية بɢل احفام ومراعاة .  .1

2.  ʏاتخاذ القراراتفيما يخص الرعاية واݍݵدمات المقدمة لك و ࡩ ʏطلب مشاركة احد افراد عائلتك ࡩ ʏلك اݍݰق ࡩ

 حل أي مشɢلة تتعلق ٭ڈا.

 التعرʈف بمقدمي اݍݵدمة : 

: ʏكمستفيد لك اݍݰق ࡩ 

 معرفة اسماء ووظائف مقدمي اݍݵدمة والرعاية الاجتماعية والذين يقدمون اݍݵدمة لك .  .1

 معرفة ɸوʈة الباحث الاجتماڤʏ / الباحثة الاجتماعية المسئول؈ن عن رعايتك  وتقديم اݍݵدمة لك ووسائل  .2

 الاتصال ٭ڈم .  .3

 واجباتك كمستفيد :

: ʏيتوجب عليكم كمستفيد ما يڴ 

 تقديم ɠافة المسȘندات المطلوȋة لتقديم اݍݵدمة أو الرعاية لكم .  .1

2.  ʏࡩ  ʏالاجتماڤ الباحث  أو  اݍݵدمة  لمقدمي  وذلك  منكم  طلّڈا  تم  الۘܣ  والبيانات  المعلومات  ɠافة  عن  الافصاح 

بخدمات   وȖعرʈفكم  احتياجاتكم  وتلمس  اݍݵدمة  تقديم  اجراءات  لاستكمال  لكم  المناسب  الوقت   ʏࡩ م؇قلكم 

 اݍݨمعية .



 

 

 

المشاركة ࡩʏ برامج وأɲشطة اݍݨمعية الۘܣ يتم قبولɺا منكم والالقام بحضورɸا أو الاعتذار مقدما ࡩʏ حال وجود  .3

 ظرف طاريء .

ابلاغ اݍݨمعية بأي Ȗغي؈فات اجتماعية او اقتصادية او ࡩʏ مقر السكن أو وسيلة اتصال وذلك فور حدوث ذلك    .4

 التغي؈ف .  

 ح؈ن يتم الاعلان عن موعد التحديث.   .5
ً
 الالقام بتحديث بيانات الأسرة سنوʈا

 الالقام بحضور الفامج التدرȎʈية الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية .  .6

يتم  .7 اجɺزة  وأي   ʏالاڲ اݍݰاسب  وأجɺزة  الكɺرȋائية  الاجɺزة   ʄوعڴ الالكفوɲي  الصراف  بطاقات   ʄعڴ اݝݰافظة 

 Ȗسليمɺا لكم من قبل اݍݨمعية . 

افقة اݍݨمعية أو المشاركة ࡩʏ الفامج والأɲشطة الۘܣ تقيمɺا اݍݨمعية ࡩʏ مقرɸا   .8 الالقام بالزي اݝݰȘشم عند مر

اقع اخرى .  أو ࡩʏ أي مو

 الاحفام المتبادل لموظفي وموظفات اݍݨمعية وعدم التطاول علٕڈم  . .9

عدم الانقطاع عن أي برنامج تدرʈۗܣ أو منحة Ȗعليمية يتم منحɺا عن طرʈق اݍݨمعية إلا Ȋعد الرجوع لݏݨمعية   .10

 وتوضيح الأسباب ليتم معاݍݨْڈا .

افقة اݍݨمعية . .11  عدم الȘܦݨيل ࡩʏ أي جمعية أخرى أو جɺة خ؈فية Ȋعد قبولكم باݍݨمعية إلا Ȋعد مو

ࡩʏ حالة رفض المشاركة ࡩʏ أي برنامج  أو تدرʈب أو توظيف يتم ترشيحكم لھ من قبل اݍݨمعية فيجب ان يكون   .12

 لأنھ يؤثر عڴʄ استمرار تقديم خدمات اݍݨمعية للمستفيد لأن اɸداف اݍݨمعية تنموʈة حيث ɲساند  
ً
ذلك خطيا

 المستفيد ࡩʏ الاعتماد عڴʄ النفس  وتحس؈ن مستواكم الاجتماڤʏ والاقتصادي .  

ࡩʏ حالة عدم رضا المستفيد عن خدمات اݍݨمعية وȋرامجɺا ومقدمي اݍݵدمة فإنھ يجب عليكم الافصاح عن  .13

ذلك من خلال ابالغ مقدمي اݍݵدمة مباشرة أو التواصل الɺاتفي أو موقع اݍݨمعية الالكفوɲي لإيصال وجɺھ  

 نظركم او اقفاحكم أو الشكوى ليتم اتخاذ اللازم Ȋشأٰڈا. 

يمكنكم الاستفسار Ȋسؤال مقدمي اݍݵدمة أو الباحث/الباحثة الاجتماعية باݍݨمعية ࡩʏ حالة عدم فɺمكم لأي   .14

 معلومة من المعلومات المذكورة ࡩʏ اݍݰقوق أو الواجبات او ࡩʏ حال وجود اسئلة لدى المستفيد عن اݍݨمعية.



 

 

 

 حالات الاسȘبعاد من اݍݨمعية:

 اذا لم يحصل عڴʄ درجة تقييم ࡩʏ استمارة البحث تؤɸلھ ضمن المستحق؈ن من خدمات اݍݨمعية .  .1

 انتقال الأسرة اڲʄ خارج نطاق اݍݨمعية . .2

 الأسر الۘܣ تقوم بالتلاعب  ࡩʏ الأوراق أو القوʈر أو اعطاء معلومات غ؈ف ܵݰيحة .  .3

 اذا تم اكȘشاف دخل إضاࡩʏ للمتقدم غ؈ف الذي تم اثباتھ من قبل المتقدم .  .4

 اذا لم ينطبق سكن المتقدم مع ما تم ذكره خلال البحث . .5

 ࡩʏ حال تأخر المستفيد عن تجديد الاوراق المطلوȋة لمدة شɺر عند تحديث بيانات المستفيدين السنوي . .6

 ࡩʏ حالة اتخاذ قرار من ݍݨنة البحث الاجتماڤȊ ʏعدم الاستفادة للاكتفاء الذاȖي .  .7

 لا يقبل أي عقد إيجار ب؈ن المتقدم و أقارȋھ (أولاده ، أخوتھ ، أبيھ )   .8

 اذا ɠان ممن زاد دخلھ عن اݍݰد الماɲع . .9

 ࡩʏ حالة ان للأسرة م؇قل؈ن ࡩʏ نطاق؈ن مختلف؈ن فيخ؈ف بيم Ȗܦݨيلھ ࡩʏ أحد النطاق؈ن .  .10

ࡩʏ حالة التعدي عڴʄ موظفي اݍݨمعية أو أملاكɺا بالكلام أو الفعل يتم إيقاف ملف المستفيد وحالتھ لݏݨɺات   .11

 اݝݵتصة .

ࡩʏ حال رفض أي مستفيد أو أحد أفراد أسرتھ لمشارʉع  التدرʈب والتأɸيل ࡩʏ اݍݨمعية بدون سȎب مقنع للإدارة  .12

 يتم اسȘبعاد ملفھ مباشرة 

الباحثة  .13  /  ʏالاجتماڤ الباحث  مع  التعاون  رفض  حال   ʏوجمع   ࡩ البحث   ʏࡩ مɺمتھ  Ȗسɺيل  وعدم  الاجتماعية 

 المعلومات 

  

  

 

 



 

 

 

 اݍݰقوق والتظلم وتقديم الشكوى 

  

 ݍݰقوقھ او تقص؈ف ࡩʏ تقديم اݍݵدمة أو  
ً
 : للمستفيد اݍݰق ࡩʏ تقديم التظلم أو الشكوى لإدارة اݍݨمعية من أي أمر يراه منتقصا

ً
أولا

 اسلوب Ȗعامل مقدمي اݍݵدمة أو اݍݨɺات الۘܣ تتعامل معɺا اݍݨمعية وتقدم خدماٮڈا من خلالɺا .  

 : عڴʄ المستفيد تقديم التظلم او الشكوى خلال مدة لا تتجاوز (
ً
 من تارʈخ حدوث اݍݰق المطالب بھ ولا يقبل أي تظلم أو 30ثانيا

ً
) يوما

 شكوى Ȋعد مغۜܣ ɸذه المدة الا Ȋعذر مشروع تقبلھ ادارة اݍݨمعية .  

 عڴʄ الآ
ً
 : عڴʄ المستفيد تقديم طلب التظلم او الشكوى مشتملا

ً
 Ȗي : ثالثا

الفيد   .1  / (الɺاتف  الاتصال  الاسرة)ووسائل  ملف  /رقم  المدɲي  الܦݨل  /رقم  (الاسم  الܨݵصية  المعلومات 

 الالكفوɲي) . 

 تحديد موضوع التظلم او الشكوى وȋيان الوقاǿع Ȋشɢل مȘسلسل . .2

 تحديد الܨݵص أو اݍݨɺة المتظلم مٔڈا. .3

 تحديد الضرر. .4

 أسباب التظلم. .5

 اݍݵطوات السابقة الۘܣ قام ٭ڈا المستفيد ݝݰاولة حل الموضوع. .6

 تحديد الطلب المراد.  .7

 ايضاح او اضافة أي معلومات يراɸا المستفيد مؤثرة ولɺا علاقة بالشكوى أو التظلم.  .8

 إرفاق أي وثائق تثȎت ܵݰة التظلم او الشكوى إن وجدت.   .9

  

  

  

  



 

 

 

 : اجراءات التظلم او الشكوى :  
ً
 راȊعا

يقدم المستفيد التظلم او الشكوى اڲʄ المدير التنفيذي لݏݨمعية أو اݍݨɺة الۘܣ يحددɸا المدير لاستقبال طلبات  .1

 التظلم (الݏݨنة ).  

 لا ينظر ࡩʏ الطلبات الغ؈ف مكتملة البيانات او الاسم غ؈ف الصرʈح وȋدون وسيلة تواصل.  .2

عڴʄ المدير التنفيذي لݏݨمعية اتخاذ الاجراءات الۘܣ تكفل النظر ࡩʏ موضوع التظلم وفق ما ينص عليھ لائحة   .3

 حقوق المستفيدين . 

 يوم عمل من تارʈخ تقديم الطلب او الشكوى .  30يتم البت ࡩʏ موضوع التظلم أو الشكوى ࡩʏ مدة لا تتجاوز   .4

 تحاط طلبات التظلم او الشكوى بالسرʈة الɢاملة و لا يطلع علٕڈا الا الاܧݵاص ذوي العلاقة .  .5

يبلغ المستفيد بنȘيجة التظلم أو الشكوى بأي طرʈقة من طرق الابلاغ ( الɺاتف /الفيد الالكفوɲي / اݍݨوال /  .6

 التواصل الܨݵظۜܣ / الموقع الالكفوɲي / ... إݍݸ ) 

7.  ʏية ࡩȎݍݨنة اݍݰقوق والواجبات لاتخاذ الاجراءات التأدي ʄإحالة المستفيد اڲ ʏللمدير التنفيذي لݏݨمعية اݍݰق ࡩ

 حقھ ان ظɺر ان تظلم المستفيد كيدية . 

8.   
ً
يدوʈا Ȗسليمɺا  أو  اݍݨمعية  موقع  خلال  من  اݍݨمعية  عام  لمدير  الشكوى  أو  التظلم  تقديم  للمستفيد  يمكن 

 لمكتب المدير التنفيذي خلال ساعات العمل الرسܣ ࡩʏ ظرف مغلق.  

 ضوابط تقديم خدمات المستفيدين :

 صرف الاعانة النقدية  : 

1- . ʏر الباحث الاجتماڤʈاستحقاق اݍݰالة من خلال تقر 

 بالفامج العلاجية والتأɸيلية .    والتحاقھ خضوع العائل المدمن للفامج المقدمة ࡩʏ الفنامج ،  -2

رʈال ولمدة لا تزʈد عن ستة أشɺر يتم Ȋعدɸا رفع   2000لا يزʈد مبلغ صرف الاعانة النقدية الشɺرʈة عن   -3

 تقرʈر عن اݍݰالة . 

 



 

 

 

 الاولوʈة تكون حسب الضوابط التالية :  -4

 فئة المستفيد تكون (أ). -1

 عدد افراد الاسرة .  -2

 توفر م؈قانية للمشروع . -3

 ضوابط صرف السلة الغذائية : 

 التالية: ولوʈة تكون حسب الضوابط الأ  .1

 فئة المستفيد . .1

 عدد افراد الاسرة.  .2

 توفر م؈قانية للمشروع .  .3

 ضوابط صرف الاثاث :

1-  . ʏر الباحث الاجتماڤʈاستحقاق اݍݰالة من خلال تقر 

 الاولوʈة تكون حسب الضوابط التالية :  -2

 فئة المستفيد (أ) و (ب) .  -1

 عدد أفراد الاسرة .  -2

 لمن لم ʇسبق لھ الصرف ) . -3
ً
 تكرار الصرف (يصرف اولا

 توفر م؈قانية للمشروع .  -4

 ضوابط تقديم المساعدات الطارئة : 

 الفوات؈ف: .1

1-   ʏالضمان الاجتماڤ ʏأن يكون من المستفيدين من اݍݨمعية فئة (أ) و(ب) وغ؈ف مܦݨل ࡩ

. 

 أن لا تكون متأخرة لأك؆ف من شɺر.  -2

 أن يكون السداد مرة واحدة ࡩʏ السنة.  -3

 رʈال . 1000أن لا يزʈد المبلغ عن  -4

  توفر م؈قانية للمشروع . -5



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 اجتماعھسياسة صرف المساعدات ࡩʏ اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية 

افق  1/5/1446بتارʈخ      2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 جمعیة صمود بمنطقة الریاض  ●

 اللوائح والسیاسات   ●
 سیاسة قواعد السلوك  ●
 2025-2024صدار الأول الإ ●

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة

تتمثل ɸذه السياسة التعرʈف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، وɲشر القيم، مع Ȗعزʈز القيم 

المɺنية والأخلاقية ࡩʏ علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، والۘܣ تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، والالقام ٭ڈا مع Ȗعزʈز ثقة  

 العملاء باݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية، والعمل عڴʄ مɢافحة الفساد Ȋشۘܢ صورة. 

 النطاق

تحدد ɸذه السياسة المسؤوليات العامة عڴɠ ʄافة العامل؈ن ومن لɺم علاقات Ȗعاقدية وتطوعية ࡩʏ اݍݨمعية، وʉسȘثۚܢ من ذلك من  

 للأنظمة
ً
 .تصدر لɺم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

 البيان

 تضمن اݍݨمعية والعامل؈ن ٭ڈا وɠل ما يȘبعɺا عڴʄ حدة الالقام بـ: 

: ال؇قاɸة:   
ً
 أولا

 الففع عن ɠل ما يخل Ȋشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 لمصݏݰة اݍݨمعية. .3
ً
 العمل خارج وقت العمل مۘܢ ما طلب ذلك وفقا

 خدمة أɸداف اݍݨمعية الۘܣ ʇعمل ٭ڈا وغايْڈا. .4

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقɺا دون تجاوز أو اɸمال. .5

 التحڴʏ بال؇قاɸة ࡩʏ أي تحقيق رسܣ ʇشارك فيھ أو دعوى قضائية.  .6

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرʈة المعلومات الܨݵصية للآخرʈن. .7

 توڎʏ الموضوعية ࡩʏ تصرفاتھ من خلال العمل بحيادية ودون تمي؈ق.  .8

  



 

 

 

: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    
ً
 ثانيا

 احفام حقوقɺم ومراعاة مصاݍݰɺم دون استȞناء والتعامل معɺم بحسن ولباقة.  .1

 السڥʏ لكسب ثقتھ عف ال؇قاɸة.  .2

 التجاوب معɺم وفق السلوك السليم ࡩɠ ʏل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات.  .3

 للأنظمة والتعليمات. .4
ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الܨݵصية Ȋسرʈة تامة وفقا

 عڴʄ الثقة الوظيفية. .5
ً
 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

: اݝݰظورات العامة: 
ً
 ثالثا

يحظر عڴʄ العامل؈ن إساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب الرشوة أو ارتɢاب أي صورة  .1

 من الصور المنصوص علٕڈا ࡩʏ نظام مɢافحة الرشوة. 

  يحظر عڴʄ العامل؈ن القوʈر أو أي صورة من صورة. .2

افقة مسبقة بذلك. .3   يحظر عڴʄ العامل؈ن اݍݨمع ب؈ن وظيفت؈ن وممارسة أخرى دون اݍݰصول عڴʄ مو

  يحظر عڴʄ العامل؈ن الاشفاك ࡩʏ الشɢاوى اݍݨماعية أو رفع شɢاوى كيدية ضد أܧݵاص أو جɺات. .4

يحظر عڴʄ العامل؈ن جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الܨݵصية عن أي ܧݵص إلا أن تكون ࡩʏ إطار نظامي  .5

 وضمن متطلبات العمل الضرورʈة. 

 



 

 

 

يحظر عڴʄ العامل؈ن افشاء المعلومات السرʈة أو الوثائق أو المسȘندات الۘܣ تحمل طاȊع الأɸمية والسرʈة والۘܣ حصل  .6

 بھ صراحة بموجب 
ً
التعاقدية معɺم مالم يكن الكشف عٔڈا مسموحا انْڈاء العلاقة  علٕڈا ȊسȎب وظيفتھ حۘܢ Ȋعد 

 الأنظمة. 

يحظر عڴʄ العامل؈ن الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو Ȗعليق أو تصرʈح ࡩʏ موضوعات لازالت تحت الدراسة أو   .7

.ʏالتحقيق، أو عف أي من وسائل التواصل الاجتماڤ 

يحظر عڴʄ العامل؈ن توجيھ أي من النقد أو اللوم إڲʄ المملكة أو أي حكومة خارجية، عف أي وسيلة من وسائل الإعلام  .8

 الداخلية أو اݍݵارجية.

يحظر عڴʄ العامل؈ن اصدار أو ɲشر أو التوقيع عڴʄ أي خطابات أو بيان يناɸض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمْڈا  .9

 السياسية ومصاݍݰɺا. 

: الɺدايا والامتيازات
ً
 راȊعا

يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول الɺبات أو الامتيازات أو اݍݵدمات الۘܣ Ȗعرض علٕڈم Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر أو أي م؈قة  .1

 عڴʄ نزاɸتھ. 
ً
 يكون لɺا تأث؈فا

افقة رسمية من  .2 يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول أي تكرʈم أو ɸدية أو جائزة من أي جɺات خارجية دون اݍݰصول عڴʄ مو

 اݍݨɺة المشرفة.

يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول أي Ȗسɺيلات أو خصومات عڴʄ المشفيات اݍݵاصة من الموردين الذين لدٱڈم معاملات مع  .3

 اݍݨمعية.

يحظر عڴʄ العامل؈ن استخدام أي معلومة حصلوا علٕڈا بحكم عملɺم لݏݰصول عڴʄ خدمة أو معاملة خاصة من   .4

 أي جɺة. 

  



 

 

 

: استخدام التقنية:  
ً
 خامسا

 عڴʄ العامل؈ن اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة عڴʄ الأجɺزة التقنية الۘܣ بحوزتھ وعɺدة عليھ. .1

 يلقم العامل؈ن Ȋعدم تحميل برامج أو تطبيقات عڴʄ الاجɺزة إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلك. .2

 يلقم العامل؈ن Ȋعدم استخدام الأجɺزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزʈن معلومات لʋست من ضمن العمل.  .3

 يلقم العامل؈ن باݝݰافظة عڴʄ معلومات الدخول اݍݵاصة ٭ڈم والمعلومات السرʈة الموجودة ࡩʏ الأجɺزة اݍݵاص ٭ڈم. .4

: التعامل مع الانفنت:  
ً
 سادسا

افر لدٱڈم إمɢانية الوصول إڲʄ شبكة الانفنت الالقام باستخدام الشبكة لأغراض العمل.  .1  عڴʄ العامل؈ن الذين تتو

 يلقم العامل؈ن Ȋشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرʈة للفامج والملفات. .2

 يلقم العامل؈ن Ȋعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي ɲشاط غ؈ف نظامي ʇعاقب بموجّڈا مرتكبھ. .3

يلقم العامل؈ن الذين خصص لɺم برʈد الكفوɲي عدم استخدامھ لإɲشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال المنوطة ٭ڈم، وعدم   .4

 فتح أي رسالة من مصدر غ؈ف معروف إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلك 

: مɢافحة الفساد: 
ً
 ساȊعا

يلقم العامل؈ن أن يفܶݰوا خطيا لݏݨمعية عن أي حالة Ȗعارض مصاݍݳ حالة أو محتملة، وأن لا ʇشارك ࡩʏ أي قرار   .1

 يؤثر Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر عڴʄ ترسيھ أي عقد يكون أحد اقرȋائھ طرف فيھ.

يتوجب عڴʄ العامل؈ن الإبلاغ خطيا للقسم المعۚܣ عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة الۘܣ يطلع علٕڈا خلال  .2

 عملھ، وابلاغ اݍݨɺات اݝݵتصة عن أي فساد علم بھ أثناء وظيفتھ وذلك ࡩʏ سȎيل جɺود مɢافحة الفساد

 

 



 

 

 

: القام اݍݨɺة للموظف:    
ً
 ثامنا

عڴʄ الإدارة التنفيذية ࡩʏ اݍݨمعية ɲشر ɸذه السياسة ࡩʏ موقعɺا الالكفوɲي، وȖعرʈف العامل؈ن ٭ڈا وبلاغɺم بأنھ يجب  .1

 علٕڈم الالقام بأحɢامɺا. 

ݰية للعامل؈ن تلۗܣ المتطلبات الأساسية لأداء عملɺم،   .2 عڴʄ الإدارة التنفيذية ࡩʏ اݍݨمعية ٮڈيئة بʋئة عمل آمنة وܵ

 وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات Ȋعدالة ونصاف دون تمي؈ق 

  المسؤوليات

 ʄعملون تحت إدارة واشراف اݍݨمعية الاطلاع عڴʇ جميع العامل؈ن الذين ʄشطة اݍݨمعية وعڴɲذه السياسة ضمن أɸ تطبق

الأنظمة المتعلقة Ȋعملɺم وعڴɸ ʄذه السياسة والإلمام ٭ڈا والتوقيع علٕڈا، والالقام بما ورد فٕڈا من أحɢام عند أداء واجباٮڈم  

ومسؤولياٮڈم الوظيفية. وعڴʄ إدارة الموارد الȎشرʈة ɲشر الوڤʏ بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزوʈد  

 جميع الإدارات والأقسام بɴܦݵة منھ.

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 اجتماعھقواعد السلوك اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية لائحة  

افق  1/5/1446بتارʈخ   2024/11/3المو

 

 

 

 

 

 

 

 م الاسم  المسܢ الوظيفي التوقيع

 1 فɺيد ٰڈ؈ف ɸلال العلوي  رئʋس مجلس الإدارة  

 2 فɺد مفݏݳ زȋن الشمري  نائب رئʋس مجلس الإدارة  

 3 محمد سلامة خلف الشمري  عضو 

ناصر جدʇع المط؈في   نعبد الرحم عضو   4 

 5 ماجد عايض منور الرشيدي عضو 
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 والله الموفق                                                                                                           

 

 

 

 

 

 


