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 مقدمة: 

   2030تتبنّى رؤية السعودية  
 
   توجها

 
نحو تعزيز دور القطاع غير الربحي، ورفع مساهمته في الناتج    استراتيجيا

إلى   الاجتماعي  5المحلي  أثرها  وتوسيع  التنموية،  المبادرات  ودعم  المجتمعية،  الكيانات  تمكين  خلال  من   %

ولي رؤية السعودية ، و والاقتصادي 
ُ
 أهمية بالغة لبناء قطاع غير ربحي ريادي ومؤثر، يكون شري 2030ت

 
 أساسي  كا

 
  ا

 في التنمية الوطنية، من خلال:

من التوسع في تقديم الخدمات الاجتماعية والتنموية، والمشاركة في الحلول    تمكين الجمعيات الأهلية -1

 كافة المالفعلية للتحديات الوطنية في 
 
 . جالات، وتمكين الفئات الأكثر احتياجا

عبر تطوير الأنظمة واللوائح التي تضمن وضوح العمليات، وكفاءة الإدارة،    تعزيز الشفافية والحوكمة -2

 الأثر، بما يزيد من ثقة المجتمع والداعمين. وإدارة وقياس

 .وتعزيز المشاركة المجتمعية، عبر التوسع في العمل التطوعي تحفيز ثقافة العطاء المجتمعي -3

الربحي، والحكومي، والخاص، بما يحقق التكامل في متعددة الأطراف بين القطاع غير    دعم الشراكات  -4

 الجهود ويضاعف الأثر. 

 من ذلك بادرت غروس الخيرية بإنشاء          
 
روس  مركز وانطلاقا

ُ
اقفين والقطاع    أعمال غ لخدمة المانحين والو

 مع الجهود الرسمية في تمكين القطاع غير الربحي، وخدمة العاملين فيهحيغير الرب
 
، والمستفيدين  ، وذلك اتساقا

 منه. 

مركز استشاري غير ربحي، يقدم خدمات استشارية، وتنفيذية متنوعة، لخدمة  هو  التعريف بالمركز:   ▪

والعالمية، وبما   والواقفين والمؤسسات والكيانات غير الربحية، بما يتوافق مع المتغيرات المحلية المانحين

 .ة العربية السعوديةالمملكيساعد على تنمية وتطوير القطاع غير الربحي داخل 

  أنموذجا نكون  أنرؤية المركز:  ▪
 
 .المملكة الربحي في غير القطاع منظومة وتطوير تمكين في رياديا

المركز:   ▪ المؤسس ي  البناء  خلال  من   وتطويرها،   الربحية   غير  الكيانات  تمكينرسالة   وتقديم   والتطوير 

  من  تعزز   فاعلة،  استراتيجية  بشراكات   والتكامل   والمعرفة،الخبرات    وتبادل  القدرات،   وبناء   الاستشارات 

 الأثر. وتعظم الاستدامة الكفاءة وتحقق
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روس منهجية مركز 
ُ
 :في تأسيس الجمعيات الأهلية أعمال غ

في ظل التوجه الوطني نحو تمكين القطاع غير الربحي وتعزيز دوره في التنمية المستدامة، برزت الحاجة إلى       

منهجي الفعّال    ةتوفير  التأسيس  نحو  ثابتة  بخطى  الانطلاق  على  الناشئة  الأهلية  الجمعيات  تساعد  عملية 

روس منهجية متكاملة تمثل خارطة طريق تنفيذية    ،والاستدامة المؤسسية
ُ
ومن هذا المنطلق طوّر مركز أعمال غ

 بتدعم الجمعيات منذ  
 
كيان مؤسس ي قوي قادر على إحداث    وحتى بناء  والانطلاقة،  التأسيسالفكرة، ومرورا

 ، وتستند هذه المنهجية على ضوابط ومتطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.الأثر

للقطاع  تتميز هذه المنهجية بكونها شاملة وتطبيقية، حيث ترتكز على أفضل الممارسات في العمل المؤسس ي       

التي   التحديات  راعي 
ُ
وت الربحي،  الكفاءة  غير  أو  الحوكمة،  مستوى  على  سواء  بداياتها،  في  الجمعيات  تواجه 

كما أنها صُممت لتكون مرنة، قابلة للتكيّف مع طبيعة الجمعية ومجال عملها،  ،  التشغيلية، أو محدودية الموارد

 . العربية السعودية على المعايير النظامية والتنظيمية المعتمدة في المملكةوبشكل أساس ي  مع الحفاظ 

هذا       الإجرائي"   الدليل  ويهدف  أهلية"  الدليل  جمعية  مرحلة    لتأسيس  تجاوز  من  الجمعيات  تمكين  إلى 

التقليدية،   و التأسيس  ومحوكمة،  منظمة  إجراءات  وفق  واضحة  لتكون  نحو خطوات  والموارد  الجهود  توجيه 

إلى  ،ومنظمة وبن  إضافة  الأولى،  اللحظة  منذ  والتنظيم  التخطيط  ثقافة  نمو تعزيز  في  يُسهم  متين  أساس  اء 

 الجمعية، ويزيد من فرص استدامتها وشراكاتها المستقبلية.

عد هذه المنهجية جزء     
ُ
 وت

 
روسمن التزام    ا

ُ
لجمعيات الناشئة، من خلال توفير  ا  وتمكينبدعم    مركز أعمال غ

بها   النهوض  على  تساعد  التي  والحلول  والممكنات  رؤية    ككياناتالأدوات  مستهدفات  تحقيق  في  تسهم  فاعلة 

 في القطاع غير الربحي. 2030السعودية 

 بوتعتمد هذه المنهجية على أربع مراحل مترابطة تبدأ من       
 
  ثمالمناسبة،  تهيئة البيئة التنظيمية  الفكرة، مرورا

أول   الجمعية خلال  أنشطة  إلى إطلاق   
 
الفعلية، وصولا التأسيس  الترخيص  يوم  (100)إجراءات  ،  بعد صدور 

 . تينةالبُنية المؤسسية المالحوكمة و وانتهاء  بترسيخ 

 ( مراحل رئيسية، وذلك وفق الآتي:4وتقوم هذه المنهجية في تأسيس الجمعية الأهلية على )

 الأولى: متطلبات ما قبل التأسيس. المرحلة  ❖

 المرحلة الثانية: التأسيس.  ❖

 يوم.  100المرحلة الثالثة: خطة الـ  ❖

 المرحلة الرابعة: الحوكمة والبناء المؤسس ي.  ❖
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 وفيما يلي تفاصيل هذه المراحل وفق الآتي: 

 يوم( 30<<<<<< )<<المرحلة الأولى: متطلبات ما قبل التأسيس <<<<<<<<<<<<<<<<<<<

هناك بعض الإجراءات والمتطلبات التي يجب استيفاؤها وتجهيزها والعمل عليها قبل البدء بإجراءات تأسيس          

 الجمعية الأهلية، وهذه المتطلبات هي: 

 :  تحديد أعضاء الجمعية العمومية، ومجلس الإدارة .1

الرئيسية لاستكمال  المتطلبات  أحد  التأسيس  هو  بأن  إجراءات   
 
علما  ،( للمؤسسين  الأدنى  (  10الحد 

  ،( أعضاء5الحد الأدنى لمجلس الإدارة )، و أعضاء مؤسسين من ذوي الشخصية الطبيعية أو الاعتبارية

 ( عضو 13عن ) عددهم  ولا يزيد
 
. ، ويجب أن يكون العدد فرديا

 
 ا

  للجمعية: تحديد التوجه الاستراتيجي  .2

التوجه   هذا  والأهداف  ويشمل  الغايات،  القيم،  الرسالة،  الرؤية،  مثل:  أساسية  عناصر  الاستراتيجي 

 قرار صاحب الصلاحية في  صدر  ي، والاستراتيجية
 
(لجنة)جهة، أو  يكلف به    ا

 
بمهمة تحديد   ، أو مسؤولا

روس.التوجه الاستراتيجي
ُ
 ، وذلك بالتنسيق مع مركز أعمال غ

افية، والتصنيف الرئيس  .3  :  ي والفرعي، وفق أهداف الجمعيةتحديد الجهة الإشر

الاشتراطات والضوابط التي  خطوة مهمة لمعرفة  والتواصل معها تحديد الجهة الإشرافية الأنسب  يعتبر

على ت الجمعية  و   ساعد  التأسيس،  إجراءات  المقدّ استكمال  قبل   للجمعية  مةالخدمات  الجهة    من 

إلى   بالإضافة  أعمالالإشرافية،     تسهيل 
 
نظامي  الجمعية مستقبلا إعداد  بشكل  ، ويتم ذلك من خلال 

 .
 
 خطاب رسمي من صاحب الصلاحية موجّه إلى جهة الإشراف، والجهة المشرفة فنيا

   العمل )الأوليّة(:طة بناء وتصميم خ .4

 ، لأعمال المراد تنفيذها بعد تأسيس الجمعية مشتملة على البرامج والأنشطة واتكون هذه الخطة الأوليّة  

اللازمة التراخيص  أن يحددوالحصول على  الخطة  ، ويجب  بناء وتصميم  الفئة المستهدفة  في  ، ويعتبر 

 في هذه المرحلة؛ لكونه أحد المتطلبات الرئيسية لاستكمال
 
 رئيسا

 
،  إجراءات التأسيس  خطة العمل جزءا

 انضباط ووضوح عملها. لفهم أغراض الجمعية، وضمان 
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 ( يوم 20<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< )<<<< المرحلة الثانية: التأسيس <<<<<<<<<

تأسيس  نصة خدمة  تتيح هذه الم(؛ و منصة نوى )يتم تقديم الخدمة بشكل إلكتروني من خلال  في هذه المرحلة  

، ويتم ذلك وفق التفصيل  المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي   مقر  جمعية أهلية دون الحاجة إلى مراجعة

 الآتي:

 مزايا الخدمة:  ❖

 لكتروني من قبل مقدم الطلب. الإتقديم الطلب  .1

 إقرار الأعضاء المؤسسين. .2

 مجلس الإدارة للجمعية. أسماء وبيانات تحديد  .3

 )بريد إلكتروني   .4
 
 الحساب الخاص بالخدمة(.  –رسائل نصية    –التواصل مع الأعضاء المؤسسين إلكترونيا

 إصدار شهادة تسجيل الجمعية. .5

 إصدار اللائحة الأساسية.  .6

 إصدار خطاب تشكيل المجلس. .7

 خطوات التأسيس:  ❖

(تقديم طلب التأسيس من قبل ممثل الأعضاء المؤسسين.  .1
 
 )سيتم التفصيل لاحقا

(  إقرار الأعضاء المؤسسين. .2
 
 )سيتم التفصيل لاحقا

 الطلب من قبل المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.دراسة  .3

 دراسة الطلب من قبل الجهة المشرفة والجهة المختصة.  .4

 إشعار الأعضاء.  .5

 تفاصيل الخطوة الأولى: تقديم طلب التأسيس  ❖

 تحديد نوع عضوية الجمعية العمومية )عادي(. .1

الرئيس ي   .2 )التصنيف  التصنيف  ال  –معلومات  الأول  الفرعي  الدليل  التصنيف  في  الوارد  وفق  ثاني(، 

 . المعتمد لتصنيف الجمعيات والمؤسسات الأهلية 

 تحديد رسوم اشتراك العضوية للعضو العادي.  .3

 شرفي(.   –فخري  –اختيار العضويات الأخرى )داعم  .4

 تحديد أهداف الجمعية.  .5

 تحديد نشاطات الجمعية. .6

البرامج   .7 الداعمة: )خطة مشتملة على  المستندات  الفئة  إرفاق  فيها   
 
الفنية محددا والأعمال  والأنشطة 

 المستهدفة للجمعية والمراد تنفيذها بعد تأسيس الجمعية والحصول على التراخيص اللازمة(. 

 تحديد مقر الجمعية.  .8
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 تحديد النطاق الجغرافي لخدمات الجمعية )من الممكن اختيار أكثر من نطاق(.  .9

 شروط أخرى(.   –سنوات الخبرة   –وى التعليمي تحديد شروط اختيار المدير التنفيذي: )المست  .10

 تحديد شروط العضوية )من الممكن إضافة شروط أخرى(  .11

 تحديد مدة الدورة الأولى للمجلس، والدورة الثانية.  .12

 تحديد بيانات الأعضاء، وتختلف بحسب معلومات مقدم الطلب، وذلك وفق الآتي:  .13

بيانات التالية: )رقم الهاتف المسجل في  : يتطلب تعبئة الإذا كان مقدم الطلب عضو في الجمعية •

الاجتماعي    – أبشر   التواصل  المهني    –حسابات  الوظيفي    –التخصص  ثم    – المسمى  العمل(،  جهة 

 ارفاق الشهادات العلمية وشهادات الخبرة( –تعبئة نموذج الإفصاح، ثم )اختيار المنصب  

تاريخ    –البيانات التالية: )رقم الهوية  : يتطلب تعبئة  إذا كان مقدم الطلب ليس عضو في الجمعية  •

في الجمعية    –رقم الجوال    –الميلاد   أو اعتباري"    – منصب العضو  مبلغ    –صفة العضو "طبيعي 

 الدعم(.

 تحديد الموارد المالية للجمعية. .14

 تحديد الدعم الخارجي للجمعية. .15

 التعهد والإقرار.   .16

 وطني لتنمية القطاع غير الربحي للتحقق والرد. بعد اكتمال تعبئة الطلب، ينتقل الطلب إلى المركز ال

 تفاصيل الخطوة الثانية: إقرار الأعضاء المؤسسين:  ❖

 الموافقة على الطلب.  .1

 إدخال اسم الجهة الممثلة وموافقة المسؤول الأول.  .2

 إدخال المستوى التعليمي وسنوات الخبرة.  .3

معلومات حسابات التواصل الاجتماعي    –أبشر  منصة  : )رقم الهاتف المسجل في  المسح  إدخال معلومات .4

 جهة العمل(.  –المسمى الوظيفي   –التخصص المهني   –

 تعبئة نموذج الإخلاء والمسؤولية.  .5

 التعهد والإقرار للانضمام للكيان. .6

 نتائج دراسة الطلب من قبل الجهة المختصة: ❖

إن كان عدد أعضاء الجمعية الأهلية بعد نتيجة التحقق من قبل الجهة المختصة أقل من عشرة أعضاء،   ▪

 .إضافييعاد الطلب لمقدم الطلب لإضافة عضو 

ولم يقبل من قبل الجهة المختصة يبقى كمقدم الطلب ولا يبقى    ، في حال كان مقدم الطلب أحد الأعضاء ▪

 .ضمن الأعضاء

  



9 

 

 ملاحظات هامة يجب الآخذ بها عند تقديم الطلب:  ❖

 ( أعضاء مؤسسين من ذوي الشخصية الطبيعية أو الاعتبارية. 10الحد الأدنى للمؤسسين ) .1

 ( عضو 13)عن عددهم  ولا يزيد ، ( أعضاء5الحد الأدنى لمجلس الإدارة )  .2
 
 ، ويجب أن يكون العدد فردي ا

 
 . ا

 لجمعية.ارئيس لرئيس ونائب حدد في الطلب: يجب أن ي .3

%من إجمالي   30يجب ألا تقل نسبة المتخصصين في مجال نشاط الجمعية من الأعضاء المؤسسين عن  .4

   .عدد أعضاء الكيان

الم .5 بالأسماء  قائمة  الربحي  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  لدى  استخدامها يوجد  لمسميات    حظور 

 . في بوابة المركز ، ويمكن الاطلاع عليها من خلال دليل المستخدم لتأسيس جمعية أهلية الجمعيات
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 ( يوم100<<<<<<<< )<<<< ( يوم <<<<<<<<<<<<<<<<<<<100المرحلة الثالثة: خطة الـ )

عد أداة   -بعد صدور الترخيص والموافقة على تأسيس الجمعية  –يوم للجمعيات الناشئة  (  100الـ )خطة  إن         
ُ
ت

سهم في توجيه الجهود نحو أولويات  
ُ
استراتيجية بالغة الأهمية في تأسيس انطلاقة قوية ومنظمة للجمعية، إذ ت

عزز من جاهزية الجمعية للانطلاق بثقة واحترافية. 
ُ
 التأسيس الفعّال، وبناء قاعدة صلبة ت

أ الخطة  عد 
ُ
ت الامتثال  كما  على  الجمعية  وتساعد  الأول،  اليوم  منذ  والحوكمة  الشفافية  تعزيز  في  مهمة  داة 

للمتطلبات النظامية، وتوثيق خطوات التأسيس بطريقة احترافية ترفع من مصداقيتها أمام الجهات الرسمية  

ستقبل الجمعية  يوم ليست فقط بداية، بل هي وضع حجر الأساس لم  ( 100الـ )خطة    والمانحين، إن  والداعمين

عد مؤشر 
ُ
 واستدامتها، وت

 
 مبكر   ا

 
 إلى واقع مؤثر.والأهداف وقدرتها على تحويل الأفكار   ،على جودة إدارتهاا

 ( خطوات رئيسية وفق التفصيل الآتي: 9( يوم على )100وتقوم خطة الـ )       

 ( يوم 15) <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< (: بناء الهوية البصرية 1الخطوة )

عد الهوية البصرية من العناصر الجوهرية لنجاح الجمعيات، وتتجاوز كونها مجرد عناصر    الأهمية: ❖
ُ
ت

عبر  ا، و تصميم، فهي تمثل الواجهة البصرية الرسمية التي تعكس شخصية الجمعية ورسالتها وقيمه 
ُ
ت

وتعزز   الجمعية  ستخدم  عن شخصية 
ُ
ت التي  المرئية  العناصر  جميع  ذلك  ويشمل  الاحترافي،  حضورها 

ومن أبرز هذه العناصر: الشعار، الألوان، الخطوط، الصور، ،  لإيصال رسائلها بشكل متناسق وموحد

 .المختلفةالإعلامية والإعلانية والرموز البصرية، إضافة إلى تطبيقات الهوية التي تظهر في المواد 

 يتم ذلك وفق الآتي: :آليات التنفيذ ❖

ب .1 روس 
ُ
غ أعمال  مركز  الألوان،   وتصميم  تحديديقوم  )الشعار،  المناسبة  البصرية  العناصر 

 ومتوافقة مع استراتيجية الجمعية. للهوية أفكار مبتكرة  قديمت، و الخطوط(

 .الجهةاعتماد الهوية البصرية من قبل صاحب الصلاحية في  .2

 ، وسائل التواصل، المطبوعات(.الإلكتروني الرسمية )الموقع إطلاق الهوية على المنصات  .3

 ( أيام10)  <<<<<<< (: إنشاء الموقع الإلكتروني وقنوات وحسابات التواصل الاجتماعي  2الخطوة )

لبناء جسور من الثقة    الاجتماعي أداة تسويقية هامة  تواصلال  الموقع الإلكتروني وحساباتعد  يُ   الأهمية: ❖

والمع   والمانحين،  في  وأنشط  ها وأعمال   بالجمعيةتعريف  المستفيدين  وتسهم  على   الجمعية  حصول تها، 

 .درجة عالية في معيار الإفصاح والشفافية )ملف الحوكمة(

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

روس بإنشاء الموقع الإلكتروني وقنوات  يسهم .1
ٌ
، مع  التواصل الاجتماعي للجمعية  مركز أعمال غ

 والكفاءة.   عين الاعتبار الجودة والتكلفةبخذ الأ 

 .الجهةالتواصل الاجتماعي من قبل صاحب الصلاحية في  اعتماد الموقع الإلكتروني وحسابات .2
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 الاجتماعي، وبدء العمل عليها وتفعيلها. التواصل للموقع الإلكتروني وحسابات طلاق الرسميالإ  .3

 ( أيام5)  <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< (  700(: الحصول على الرقم الوطني الموحد )3الخطوة )

باستخراجه،  وتلتزم كافة المنشآت  ،  من مركز المعلومات الوطني  الرقم الوطني الموحد  يصدر   الأهمية: ❖

كخدمات    الخدمات الأساسية ، ويسهل الحصول علىالشخصيةويعد بالنسبة للجمعيات كرقم الهوية 

 ها، وخدمات التأمينات الاجتماعية ومكتب العمل.وغير  والبريدالكهرباء والماء والإنترنت  و الهاتف 

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

 التسجيل في   .1
 
باسم رئيس الجمعية   وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةفي موقع    إلكترونيا

 ، وتعبئة بيانات الطلب. أو أحد أعضاء مجلس الإدارة

 الإدارة. رفاق خطاب تشكيل أعضاء مجلس يقوم مقدم الطلب بإ .2

 يتم مراجعة الطلب من قبل الجهة المعنية، والرد بالموافقة في حال اكتمال كافة المتطلبات.  .3

 ( أيام5)  <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< (: حساب التأمينات الاجتماعية  4الخطوة )

يعتبر حساب التأمينات الاجتماعية أحد أهم متطلبات نظام العمل في المملكة، حيث يدعم    الأهمية: ❖

  ،
 
للاستفادة من    الجمعيةيتم من خلاله تسجيل العاملين في  الأمان الوظيفي لموظفي الجمعية مستقبلا

 . الخدمات التأمينية مثل التقاعد، والتعويضات في حالات الإصابة أو العجز، والوفاة

 يتم ذلك وفق الآتي: التنفيذ:آليات   ❖

 في التأمينات الاجتماعية بشكل تلقائي   للجمعيةيتم إنشاء حساب  (،  700الـ )عد صدور رقم  ب .1

 ( أيام عمل. 3) مدة خلال

للتأمينات الاجتماعية   .2 العامة  البريد الإلكتروني المسجل للجمعية رسالة من المؤسسة  إلى  يرد 

 .باسم المستخدم وكلمة المرور

التأمينات  يتم   .3 حساب  وارفاق  تفعيل  استيفاء  بعد  الإلكترونية،  الخدمات  نظام  خلال  من 

خطاب تشكيل أعضاء مجلس الإدارة    – المتطلبات التالية: )نموذج التفويض للمنشأة الجديدة  

الـ )  –رخصة الجمعية    – الـ )  – (  700رقم  نموذج    –(  700الهوية الوطنية للمفوض على رقم 

الهوية الوطنية للمفوض على    –كروكي الموقع    –خطاب التفويض    –عمليات صاحب العمل  

 الحساب(. 
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 ( أيام5)  <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< (: العنوان الوطني  5الخطوة )

حد وشامل  الأهمية: ❖ يساعد العنوان الوطني على إتمام المعاملات مع مختلف الجهات  ،  هو عنوان موَّ

الحكومية وغير  و الحكومية  البنكية،  الحسابات  فتح  عند  إلزامي  ويسهل  متطلب  من  ،  الاستفادة 

 وكافة الخدمات الأخرى.   الخدمات العامة خدمات المياه والكهرباء وخدمات الاتصالات والبلدية

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

العنوان    لبريد السعوديلخطاب موجه   .1 لمتابعة إصدار  :  يرفق معهالوطني  بتفويض شخص 

  -   منه   ةهوية رئيس مجلس الإدارة موقع  -  خطاب تشكيل مجلس الإدارة   -  الجمعية  )ترخيص 

 ( هوية الشخص المفوض لزيارة مكتب العمل موقعة منه

 زيارة ميدانية الى أقرب مكتب بريد وتقديم الأوراق الثبوتية. .2

 . سداد الرسوم الحكومية .3
 

 ( أيام10)  <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< (: الحساب البنكي  6الخطوة )

ن إدارة الجمعية من تنظيم وتسهيل وإدارة  يعتبر الحساب البنكي أحد أهم المتطلبات إذ    الأهمية: ❖
ّ
يمك

 
 
الجمعية إبرام العقود،  ، بما فيها التبرعات والمنح الخيري، كما يسهل على  كافة العمليات المالية مستقبلا

 وإدارة ومراقبة الإيداعات والمصروفات. 

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

الخطاب الثاني  ، و طلب فتح حساب بنكي من الجمعية إلى البنكلالخطاب الأول  :  إعداد خطابين .1

ويجب أن    ،تقوم بطلبه الجمعية من جهة الإشراف،  تعريف للجمعية من مركز التنمية للبنك

يحدد به الأشخاص السعوديين المفوضين بفتح وإدارة الحساب البنكي، بحيث يكون التوقيع  

 
 
أمين    مشتركا المالي/  والمسؤول  نائبه  أو  الإدارة  مجلس  )رئيس  وهما:  المسؤولين  من  لاثنين 

. ويكون توقيع المسئول المالي ملزم(، الصندوق 
 
 ا

من   .2 الأصل  طبق  الأساسية  اللائحة  من  صورة  الإشرافتصديق  على ،  جهة  تشمل  أن  ولابد 

 أهداف الجمعية، أسماء الأعضاء المؤسسين وأن تخلو الأسماء من الأخطاء الإملائية.

 ها الآتي:عد استلام خطاب التعريف واللائحة الأساسية صورة طبق الأصل يرفق معب .3

لة النشاط  صورة الترخيص الصادرة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية أو بمزاو  ▪

 المطلوب فتح الحساب له ويكون موقع ومختوم.

وألا يضع    ،رفاق صورة قرار تشكيل مجلس ا لإدارة وتعيين المسئولين الصادرة من الوزارةإ ▪

 
 
 ( سنوات من تاريخ التشكيل«.4بل يفضل كتابة »صالحه لمدة ) ،تاريخ الانتهاء رقما
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سارية   ▪ الوطنية  الهوية  من  صور  وللأشخاص  إرفاق  الإدارة  مجلس  لأعضاء  المفعول 

نائبه   أو  والرئيس  العضو  من  عليها  مصدقا  الحساب  وإدارة  بفتح  المفوضين  السعوديين 

 والمشرف المالي. 

 تعبئة جميع نماذج ومستندات البنك المطلوبة وتوقيعها.  ▪

 . اتشيكال رقم الحساب ودفتر  وثيقة موضح فيهاستلام بعد اكتمال كافة الإجراءات سيتم ا .4

 ( يوم25) <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<  (: الموارد البشرية والاستقطاب7الخطوة )

،  الإنتاجية والتميزيدفع الجمعية نحو  والذي  ،  الركيزة الأساسية للجمعيةالعنصر البشري هو    الأهمية: ❖

 . أهدفها ورسالتهاوتيسير أعمالها لتحقيق ، عن تنفيذ أنشطة وبرامج الجمعية وهو المسؤول

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

عبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة   -وفق ضوابط نظام العمل السعودي    –عنها  الإعلان   .1

 ة. وموقع الجمعية الإلكتروني مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيف ،الجمعيةب

مرفق  .2 للوظيفة  التقديم  طلبات   استقبال 
 
المؤهلات  السيرة  ها  ب  ا من  وصور  للمتقدمين  الذاتية 

 العلمية.

 ت. المقابلا  إجراء .3

 فرز النتائج وإعلانها.  .4

 فوضه. ياعتماد ترشيح الموظف بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية أو من  .5

 لموافقة على التعيين.ل للمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالرفع  .6

 نظام التأمينات الاجتماعية. تسجيل الموظف الذي تمت الموافقة عليه في  .7

 إن وجدت. " نموذج إفصاح حالات التعارض"على   المرشح توقيع .8

الأهلية"على  المرشح  اطلاع   .9 والمؤسسات  الجمعيات  التنفيذية "و"  نظام  اللائحة  "و  "اللائحة 

 لمعرفة كل الاشتراطات والالتزامات. "،  الأساسية للجمعية

 والالتزام به.  "الأخلاقيالميثاق "  المرشح على توقيع .10
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 ( يوم 15) <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< < <<<<<<<<<<<<<<<<(: الخطة المالية 8الخطوة )

عد الخطة المالية من الركائز الجوهرية لنجاح الجمعية الأهلية في مراحلها الأولى، فهي الأداة   الأهمية: ❖
ُ
ت

وجّه  
ُ
وت أرقام،  إلى  تترجم الأهداف  بفعالية وكفاءةالتي  المستهدف  المجتمعي  الأثر  ، الموارد نحو تحقيق 

 الجهات التنظيمية.  تسهم في الامتثال لمتطلبات الحوكمة الصادرة من وتجذب الشركاء والداعمين، و 

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

 وفق الشروط الآتية:  تعيين المحاسب:  .1

 أن يكون المحاسب سعودي الجنسية. ▪

 لأعمال الجمعية ويمارس العمل المحاسبي.أن  ▪
 
 يكون المحاسب متفرغا

 مناسبا للعمل كمحاسب للجمعية )دبلوم محاسبة فأعلى(.  ▪
 
 أن يملك مؤهلا

 صورة محضر اجتماع مجلس الإدارة الذي جرى فيه الموافقة على تعيين المحاسب. ▪

 موافقة الوزارة على تعيين المحاسب.  ▪

رق التي تهتمّ بتسجيل وحفظ العمليات الماليّة  وهو مإعداد النظام المحاسبي:   .2
ُ
جموعة من الط

المالية   الشؤون  إدارة  خطوات  أولى  إنجاز  في  الجمعية  ويساعد   
 
إلكترونيا وتحليلها  وتدقيقها 

ة  بالسنة الأولى وتساهم هذه الأنظمة باستخراج التقارير الدورية وايضاح الموقف المالي للجمعي

 سنوية( – نصف سنوية  – خلال فترة زمنية معينة )ربع سنوية 

لمعرفة    اإعداده  تتضمن الإيرادات والمصروفات ويتمإعداد الموازنة التقديرية للسنة الأولى:   .3

الفرصة   على  الجمعية  إدارة  لتحصل  وذلك  قادمة،  مالية  لفترة  المتوقعة  والخسائر  الأرباح 

جراءات المناسبة قبل المباشرة في تنفيذ الخطط المرسومة،  الزمنية الكافية للتخطيط واتخاذ الإ 

 .ويجب اعتمادها من قبل أعضاء مجلس الإدارة

المالية:   .4 الموارد  تنمية  عليها  وهي  إعداد خطة  تحصل  أن  يمكن  التي  للفرص  مستقبلية  رؤية 

وإمكاني قدرة  ومدى  الجيد  التخطيط  عملية  في  تساعد  بدورها  والتي  المستقبل  في  ة  الجمعية 

القرار الموارد  ،  اتخاذ  لتنمية  مبدئية  اعتماد خطة  الجمعية  إدارة  أعضاء مجلس  على  ويجب 

)الشراكات على:  تحتوي  الوقفية  –  الرعايات  –  المالية  رسوم    –  الاستثماريةو   الصناديق 

دعم القطاع الخاص    –المانحين دعم    – أموال الزكاة   –   التبرعات   –ة بمختلف أنواعها العضوي

المنح المقدمة    –  عوائد الاستثمارات وعوائد الأوقاف  –  برامج المسؤولية الاجتماعيةمن خلال  

 (. من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
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 ( يوم10) <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< (: زيادة أعضاء الجمعية العمومية 9الخطوة )

ورد في البند التاسع عشر من  جهة الإشرافية، وقد  وصلاحيات المراعاة الأحكام الرقابية  مع    الأهمية: ❖

الأهلية   والمؤسسات  الجمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة  من  الخامس  الجمعية  أن  هـ,  1437الفصل 

من الأعضاء الجدد المؤازرين لرؤية الجمعية ورسالتها، ويكنّون الولاء والانتماء لها من  تتكون  العمومية  

 بمجالها
 
 أو مهنيا

 
 عن طريق تسديد رسوم    ،المتخصصين أكاديميا

 
ومن أفراد المجتمع لدعم الجمعية ماليا

السنوية للجمعيةالعضوية  مالية  استدامة  يحقق  العمومية  الجمعية  أعضاء  زيادة  فإنّ  وعليه  من    ، 

تطوير وتحقيق أهداف  ستفادة من خبرات الأعضاء الجدد في ال، بالإضافة إلى الا خلال الاشتراك السنوي 

 . الجمعية

 يتم ذلك وفق الآتي: آليات التنفيذ: ❖

 يصدر من مجلس الإدارة قرار  .1
 
 ".زيادة أعضاء الجمعية العمومية " يكلف به لجنة بمهمة  ا

مهمة   .2 اللجنة  للعضوية"تتولى  للانضمام  الأساسية  اللائحة  فئات  "،  تحديد  تصنيف  خلال  من 

العضوية المطبق باللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات  العضويات وفق شروط وأحكام  

 الأهلية التي تتضمن التالي 

 تحديد الفئات التي يحق لها التصويت والحضور.  ▪

 تحديد رسوم الاشتراك بالعضوية لكل فئة.  ▪

 لانضمام للعضوية. لتسجيل الالإعلان عن فتح  .3

 لوطنية مرفقه بمحضر مجلس الإدارة. اعرض طلبات الانضمام والسيرة الذاتية والهوية  .4

 . يةجهة الاشرافالتمت الموافقة عليهم إلى  ذينرفع بيانات الأعضاء ال .5
 

 ( يوم30المرحلة الرابعة: الحوكمة والبناء المؤسس ي <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< )

)المرحلة الثانية: التأسيس( واعتماد متطلباتها من المركز الوطني لتنمية القطاع غير  تبدأ فور الانتهاء من   

 " يوم(، وتتضمن هذه المرحلة ما يلي:100الربحي، وتكون بالتزامن مع )المرحلة الثالثة: خطة الـ "

 عقد لقاء تأهيلي عن الحوكمة. .1

 ني لتنمية القطاع غير الربحي. بناء وإعداد لوائح وسياسات الحوكمة وفق متطلبات المركز الوط  .2

 بناء وإعداد لوائح اللجان الرئيسية.  .3

 بناء وإعداد نماذج العمل الخاصة بالجمعية. .4

  



16 

 

 الخطة الزمنية للتنفيذ:

 م
  المراحل

 الرئيسية

المدة 

الزمنية 

 بالأيام

 الخطوات 

المدة 

الزمنية 

 بالأيام

 المدى الزمني

الشهر 

 الأول 

الشهر 

 الثاني 

الشهر 

 الثالث

الشهر 

 الرابع

1 

متطلبات  

ما قبل 

 التأسيس

30 

         5 تحديد التوجه الاستراتيجي للجمعية 

         5 تحديد الجهة الإشرافية والتصنيف الرئيس ي والفرعي 

         10 بناء وتصميم خطة العمل 

         10 تحديد أعضاء الجمعية العمومية، ومجلس الإدارة

         20 تقديم الخدمة بشكل إلكتروني من خلال منصة نوى  20 التأسيس 2

3 

 خطة 

  100الـ 

 يوم

100 

         15 بناء الهوية البصرية 

         10 إنشاء الموقع الإلكتروني وحسابات التواصل الاجتماعي 

         5 ( 700الحصول على الرقم الوطني الموحد )

         5 حساب التأمينات الاجتماعية  

         5 العنوان الوطني  

         10 الحساب البنكي 

         25 الموارد البشرية والاستقطاب  

         15 الخطة المالية 

         10 زيادة أعضاء الجمعية العمومية  

4 

الحوكمة  

والبناء  

 المؤسس ي  

30 

         5 عقد لقاء تأهيلي عن الحوكمة

         10 لوائح وسياسات الحوكمة 

         10 لوائح اللجان الرئيسية

         5 نماذج العمل
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 مصفوفة الصلاحيات والأدوار والمسؤوليات:

 م 
المراحل  

 الرئيسية
 الخطوات  

المركز الوطني  

لتنمية القطاع  

 غير الربحي

الجهة 

افية  الإشر
 الجمعية 

مركز أعمال  

روس
ُ
 غ

1 

متطلبات  

ما قبل 

 التأسيس

 يُستشار   ينفذ  يعتمد   الاستراتيجي للجمعية تحديد التوجه 

 يُستشار   ينفذ يعتمد   تحديد الجهة الإشرافية، والتصنيف الرئيس ي والفرعي 

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      بناء وتصميم خطة العمل 

 ينفذ يعتمد     تحديد أعضاء الجمعية العمومية، ومجلس الإدارة

 يُستشار   ينفذ   يعتمد الخدمة بشكل إلكتروني من خلال منصة نوى تقديم  التأسيس 2

3 
خطة الـ 

 يوم  100

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      بناء الهوية البصرية 

 ينفذ يعتمد     إنشاء الموقع الإلكتروني وحسابات التواصل الاجتماعي 

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      ( 700الحصول على الرقم الوطني الموحد )

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      حساب التأمينات الاجتماعية  

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      العنوان الوطني  

 يُستشار  ينفذ     الحساب البنكي 

 يُستشار  ينفذ يعتمد   الموارد البشرية والاستقطاب  

 ينفذ يعتمد  / يُستشار     الخطة المالية 

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      زيادة أعضاء الجمعية العمومية  

4 

الحوكمة  

والبناء  

 المؤسس ي  

 ينفذ يُستشار    يعتمد عقد لقاء تأهيلي عن الحوكمة

 ينفذ يعتمد  /يُستشار     لوائح وسياسات الحوكمة 

 ينفذ يعتمد  /يُستشار     لوائح اللجان الرئيسية

 ينفذ يعتمد  /يُستشار      نماذج العمل

 

o الجهة المالكة للقرار النهائي. يعتمد : 

o الجهة المنفذة للإجراءينفذ : 

o الجهة التي يستأنس برأيها. يستشار : 
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 : المصادر والمراجع

  الإجرائية  والأدلةواللوائح    الرسميةلمصادر  ا  من  على  فيه  الواردة   والمنهجية  الدليل  هذا  إعداد  اعتمد

  مع  يتناسب  بما  بتصرّف،  منها  والاقتباسها  من  الاستفادة  تم  الربحي، وقد  غير   القطاع  تمكين  في  المتخصصة

المملكة   في  المعتمد  التنظيمي الإطار  مع  منسجمة مضامينه  تكون  أن لضمان وذلك وأهدافه، الدليل  طبيعة

  بأبرز   قائمة  يلي  المؤسسية، وفيما  القدرات   وبناء   الحوكمة، في   الممارسات  لأفضل ومعزّزة   العربية السعودية،

 : المصادر  هذه

 منصة نوى.  .1

 .المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، دليل المستخدم لخدمة تأسيس جمعية أهلية . 2

 .الوطني لتنمية القطاع غير الربحي ، المركز اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية . 3

 .المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي ة،للجمعيات والمؤسسات الأهلي التصنيف المحدّث  . 4

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، يوم للجمعيات الأهلية الناشئة 100 خطة أول  . 5
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