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 اللائحة الأساسية 
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

تم  وقد  ،  ئق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"كإحدى أهم الوثا  "ئحة الأساسية "اللا تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي متطلبات    صياغتها

 . المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 

  



 

2 

 

 التعريفات والتأسيس والأهداف والأغراض الباب الأول: 

 الفصل الأول: التعريفات والتأسيس 

 المادة الأولى: 

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

 النظام: نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. 

 ام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.اللائحة التنفيذية: اللائحة التنفيذية لنظ

 اللائحة: اللائحة الأساسية للمؤسسة.

 .:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::المؤسسة: مؤسسة 

 المؤسس: المؤسس أو المؤسسون للمؤسسة والموضحة أسماؤهم وبياناتهم في هذه اللائحة.

 مجلس الأمناء: مجلس أمناء المؤسسة.

 تنفيذي: المسؤول الأول عن الجهات التنفيذي وهو الأمين العام للمؤسسة.المسؤول ال

 المركز: المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.

 الجهة المشرفة: المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.

 الإداري والفني.تقديم خدمات الدعم  -تقديم خدمات تقديم الدعم المالي  -التصنيف: منظمات دعم العمل الخيري 

 القواعد: قواعد حوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية.

 الترخيص: وثيقة يصدرها المركز للجمعيات والمؤسسات الأهلية، وتعد الهوية القانونية لها.

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

 

 المادة الثانية: 

ه ولائحته التنفيذية الصسادرة 1437 02 19( وتاريخ 8بموجب نظام الجمعيات والمؤسسسسات الأهلية الصسادر بالمرسسوم الملكي رقم  م 

ه، وقواعد الحوكمة الصسسسسسسسسادرة 1444 3 22( وتاريخ 2022 1 2بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي رقم  ق 

سسسسست هذه المؤسسسسسسسسسسة  1444 12 18( وتاريخ 2023 9لس إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي رقم  ت بقرار مج ِّ
سسسسس 
ُ
ه فقد أ

 من الأشخاص الآتية أسماؤهم:

 رقم التواصل  العنوان الوطني  الهوية الوطنية  الاسم  م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     
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 رقم التواصل  العنوان الوطني  الهوية الوطنية  الاسم  م

10     

11     

 

 المادة الثالثة:

للمؤسسسسسسة شسسخصسسيتها الاعتبارية، ويمثلها رئيس مجلس الأمناء حسسسب اختصسساصسساته الواردة في هذه اللائحة، ويجوز بقرار من مجلس  

 الأمناء تفويضه فيما يزيد عن ذلك.

 المادة الرابعة:

الريسسا: ::::::::::::: ص.: :::::::::::::، مبن: ::::::::::::: طريق :::::::::::،  ي يكون مقر المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة الرئيس مسسدينسسة :::::::::::::، وعنوا هسسا الوطني 

 :::::::::::::: ونطاق تقديم خدماتها الجغرافي :::::::::::::::::::::::::::::::::::::.

 

 الفصل الثاني: الأهداف والأغراض

 المادة الخامسة:

 إلى تحقيق الآتي: -أغراضها الحصول على الربح الماديمن دون أن يكون من -تهدف المؤسسة 

 المنفذة من الجهات المرخصة. ٢٠٣دعم المشاريع الخيرية والتنموية والتي تساهم في تحقق رؤية . -1

 دعم المبادرات التنموية والخيرية مع الجهات المرخصة التي تهدف لتحسين جودة الحياة. -2

 تطوير مكونات القطاع غير الربحي وتمكينه بالتعاون مع الجهات المرخصة.دعم الجهود والمشاريع الهادفة  -3

متابعة الجهات المرخصسسة التي يُعهد إلاها تنفيذ المبادرات والبرامو والمشسساريع المحالة من وقف أحد المؤسسسسسسين وحوكمة إجراءاتها   -4

 وتعظيم أثرها المجتمعي والتنموي.

 ط القطاع غير الربحي.نشر وتعزيز ثقافة العمل المؤسس ي في أوسا -5

 نشر ثقافة العمل التنموي في المجال الخيري. -6

 المشاركة في التنمية المجتمعية في القطاع غير الربحي. -7

 المساهمة في تطوير المؤسسات الأهلية والارتقاء بها. -8

 المساهمة في تأهيل العاملين في القطاع غير الربحي وتطوير قدراتهم. -9

 ؤسسية والبشرية وتطويرها في القطاع غير الربحي.المساهمة في بناء القدرات الم -10

 دعم الأبحاث والدراسات في العمل الخيري. -11

 تقديم مبادرات لطرح حلول للمشكلات التي تواجه منظمات القطاع غير الربحي. -12

 تقديم الاستشارات لتطوير العمل التنموي في المجال الخيري. -13

 ر الربحي.تقديم الدعم الإداري والفني لمنظمات القطاع غي -14

 تطوير المهارات للعاملين في المشروعات التنموية. -15

 تثقيف العاملين في القطاع غير الربحي. -16

 تأهيل منسوبي القطاع غير الربحي. -17
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 الفصل الثالث: إنشاء الفروع والمكاتب

 المادة السادسة:

ا لها.للمؤسسة إنشاء فروع لها داخل المملكة بعد موافقة المركز والجهة المشرفة،  .1  ويكون الفرع مركزًا إضافيًّ

يجوز للمؤسسسسسسسسسسة بعد موافقة المركز إنشسسسساء مكتب أو مكاتب داخل نطاقها الإداري أو خارجه ويكون الغر: منه  التعريف   .2

 بالمؤسسة، أو تنفيذ نشاط أو أكثر من النشاطات المصرح لها بممارستها.

 ة إلا بعد موافقة المركز.لا يجوز للمؤسسة إنشاء أي فرع أو مكتب لها خارج المملك .3

 المادة السابعة: 

 يكون إنشاء فروع المؤسسة وفقًا للآتي:

 صدور قرار موافقة من مجلس الأمناء. -1

 موافقة المركز على فتح الفرع. -2

 تحديد مقر الفرع، والنطاق الإداري لخدماته. -3

 لإدارته، وفق النماذج المعتمدة من المركز.تحديد اختصاصات الفرع وهيكله الإداري، وأسماء العاملين المرشحين  -4

 المادة الثامنة:

يتولى إدارة الفرع مدير ومسسسسساعد له، ويمارس الاختصسسسساصسسسسات المفوضسسسسة له من مجلس الأمناء في مجال تنفيذ النشسسسساطات أو البرامو أو  

 تقديم خدمات في النطاق الجغرافي الذي أنش ئ فيه.

 لأمناء الباب الثاني: التنظيم الإداري ومجلس ا

 الفصل الأول: التنظيم الإداري 

 المادة التاسعة: 

 تتكون المؤسسة من الأجهزة الآتية:

 مجلس الأمناء. -1

 الإدارة التنفيذية. -2

اللجان الدائمة أو المؤقتة التي يكو  ها المجلس، ويحدد القرار اختصساصسها ومهامها، وأسسماء الرئيس والأعضساء لكل لجنة، وصسفات  -3

 العضوية.

 

 الثاني: مجلس الأمناءالفصل 

 المادة العاشرة:

 مع مراعاة الاشتراطات الواردة في المادة الحادية عشر، للمؤسسين في حياتهم، وأهليتهم سلطة ما يلي:

 تعيين أعضاء مجلس الأمناء. .1

 توزيع المناصب فيما بينهم. .2

 المادة الحادية عشر:

 مجلسُ أمناء لا يقل عن خمسة أعضاء، ويشتر  .1
َ
 ط في كل منهم توافر الشروط الآتية:يدير المؤسسة

ا. -أ   أن يكون سعوديًّ

 أن يكون كامل الأهلية. -:

 ألا يكون من العاملين في الإدارة المختصة بالإشراف على المؤسسات في المركز أو الجهة المشرفة. -ت
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 اعتباره.ألا يكون صدر في حقه حكم  هائي بإدانته في جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رُدَّ إليه  -ث

 موافقة المركز على تعيينه. - ج

 لما جاء في المادة العاشسسسسسسرة(، وفي حال عدم تحديده من قبل المؤسسسسسسسسسسسسسسين، فيختار   .2
ً
يحدد المؤسسسسسسسسسسسسسسون رئيس مجلس الأمناء  وفقا

 في أول اجتماع لمجلس الأمناء
ً
 .أعضاء مجلس الأمناء من بينهم رئيسا

 المسؤول التنفيذي في المؤسسة وفق الضوابط التي تحددها هذه اللائحة.يجوز الجمع بين عضوية مجلس الأمناء وعمل  .3

 المادة الثانية عشرة:

 تكون الدورة الواحدة لمجلس الأمناء أربع سنوات. .1

 يجب على مجلس الأمناء أن يعقد اجتماعات دورية منتظمة خلال السنة على ألا تقل عن اجتماعين في السنة الواحدة. .2

 المادة الثالثة عشرة:

 لمجلس الأمناء صرف مكافآت لأعضاء المجلس، تتناسب مع كفاءاتهم وخبراتهم وحجم الأعمال الموكلة إلاهم.

 المادة الرابعة عشرة:

 يجب على مجلس الأمناء أن يصدر قرارًا مسببًا بحق العضو فاقد العضوية، وذلك في أي من الحالات الآتية: -1

 لب خطي يقدمه العضو إلى مجلس الأمناء.الانسحا: من مجلس الأمناء، وذلك بناء على ط -أ 

 الوفاة. -:

 من الشروط الواجب تحققها في عضو مجلس الأمناء. -ت
ً
 إذا فقد شرطا

ا بالمؤسسة. -ث ا أو أدبيًّ  إذا أقدم على تصرف من شأنه أن يلحق ضررًا ماديًّ

 إذا قام باستغلال عضويته في المؤسسة لغر: تحقيق منفعة شخصية. - ج

 مجلس الأمناء لجلسات متعددة يقدرها المجلس ودون عذر يقبله.إذا تغيب عن حضور  - ح

 إذا تعذر عليه القيام بدوره لسبب صحي أو أي أسبا: أخرى. - خ

إذا فقد عضسسسسسسسسسو مجلس الأمناء عضسسسسسسسسسويته لأي سسسسسسسسسسبب كانا فإن ذلك لا يعفيه من التزاماته بالمسسسسسسسسسستحقات المالية التي عليه أو كانت  -2

 تحت تصرفه. 

 

 المادة الخامسة عشرة:

نوا، وبكل تغيير يطرأ على تشسسسسسكيلة  على المؤسسسسسسسسسسسسة إبلاس المركز بأسسسسسسماء وبيانات أعضسسسسساء مجلس الأمناء الذين فقدوا عضسسسسسوياتهم أو عُي 

 بشكل مؤقت ويحق له ممارسة أعماله إلى حين اعتماده  15هذا المجلس خلال  
ً
( يومًا من تاريخه. ويكون تعيين العضو الجديد ساريا

 من قبل المركز.

 ادة السادسة عشرة: الم

 يختص مجلس الأمناء بما يلي:

 اعتماد السياسات العامة لتحقيق أهداف المؤسسة ونجاحها. -1

 اعتماد الخطة الاستراتيجية للمؤسسة، والخطة التنفيذية، وغيرها من خطط العمل الرئيسة، ومتابعة تنفيذها. -2

 اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في المؤسسة. -3

 ظمة وضوابطها، والإشراف علاها، وإجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها.اعتماد الأن -4

اعتماد أسسسسس ومعايير لحوكمة المؤسسسسسسسسة، لا تتعار: مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية للمؤسسسسسسسسات الأهلية، وهذه اللائحة،   -5

 والإشراف على تنفيذها، ومراقبة مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة. 
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ح الحسسسسسسابات البنكية لدى البنوص والمصسسسسسارف السسسسسسعودية، ودفع الشسسسسسيكات وتحصسسسسسيلها، أو أذونات الصسسسسسرف وكشسسسسسوفات اعتماد فت -6

الحسسسسسسسسابات، وتنشسسسسسسسيط الحسسسسسسسسابات، وقفلها وتسسسسسسسسويتها، وتحديي البيانات، والاعترا: على الشسسسسسسسيكات، واسسسسسسسستلام الشسسسسسسسيكات المرتجعة،  

 وغيرها من العمليات البنكية التي تحتاجها المؤسسة.

 زويد المركز بالبيانات والمعلومات عن المؤسسة، وفق النماذج المعتمدة من المركز، وإعداد التقارير الدورية.ت -7

 اعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات المؤسسة والإعلان عنها. -8

 المراجعة السنوية لفاعلية إجراءات الرقابة الداخلية في المؤسسة. -9

المركز بالحسسسسسا: الختامي والتقارير المالية المدققة من مراجع الحسسسسسابات بعد إقرارها واعتمادها، وخلال أربعة أشسسسسهر من  تزويد  -10

  هاية السنة المالية.

 الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة واعتمادها. -11

 للنماذج المعتمدة منه.تعيين مسؤول تنفيذي للمؤسسة، وتحديد صلاحياته، وتزويد الم -12
ً
 ركز ببياته وفقا

( أيام من تاريخ حدوث التغيير  10إبلاس المركز بكل تغيير يطرأ على حالة أعضاء مجلس الأمناء والمسؤول التنفيذي وذلك خلال   -13

 أو اعتماد القرار بذلك.

في المملكة، إضسسافة إلى الالتزام بالإفصسساح  اعتماد السسسياسسسات والإجراءات التي تضسسمن التزام المؤسسسسسسة بالأنظمة واللوائح السسسارية   -14

عن المعلومات الجوهرية للمسستفيدين والمركز والجهة المشسرفة وأاسحا: المصسالخ الآخرين، ونشسر الحسسا: الختامي والتقارير المالية  

 والإدارية في المقر أو على الموقع الالكتروني للمؤسسة.

 تنفيذ قرارات المركز وتعليماته. -15

 داد التقرير السنوي للمؤسسة واعتماده.الإشراف على إع -16

 تعيين مراجع الحسابات الخارجي. -17

 اختيار البنوص المحلية التي تودع فاها أموال المؤسسة طبقا لما تقض ي به الأنظمة واللوائح والتعليمات. -18

 لصادرة بمقتضاها.الإشراف على إدارة المؤسسة وفقًا للنظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة والقواعد والتعليمات ا -19

تمثيل المؤسسسسسسسسسسسسسسة أمام الجهات الحكومية والخاصسسسسسسة والأهلية والجهات القضسسسسسسائية وشسسسسسسبه القضسسسسسسائية وهيئات التحكيم والجهات   -20

المقايضسسسسسة   -الأخرى، ويجوز للمجلس تفويض غيره، وذلك فيما يخص ]العقارات[ وذلك في الشسسسسسراء والبيع وقبول الإفراس ودفع الثمن  

وتملك   -واسسسسسسسسسسسستبدال الأوقاف –وقفها    -اسسسسسسسسسسسستئجارها-تأجير العقارات–قبول التنازل والإفراس    -قبول الهبة والإفراس   -و الهبة والإفراس  

تحسديسي الصسسسسسسسسسسسسسكوص   -اسسسسسسسسسسسسسستلام الصسسسسسسسسسسسسسكوص   -التجزئسة والفرز   -دمو الصسسسسسسسسسسسسسكوص   -قبول الرهن    -فسك الرهن  -الرهن   -حق الانتفساع وبيعسه

استخراج مجموعة صكوص بدل   -ج مجموعة صكوص بدل مفقود وبياناتها نحو الآتي : وتعديلها و إدخالها في النظام الشامل استخرا

تعديل اسسسسسسسم المالك ورقم السسسسسسسجل    -تحويل الأراضسسسسسس ي الزراعية إلى سسسسسسسكنية   -تالف وبياناتها نحو الآتي: التنازل عن النقص في المسسسسسسساحة  

توقيع عقود   -خططات والصسسسسسكوص وتواريخها وأسسسسسسماء الأحياء تعديل الحدود والأطوال والمسسسسسساحة وأرقام القطع والم  -المدني الحفيظة  

تصسسسسديق صسسسور    -البيع والإفراس   -إلغاء و فسسسسسو عقود التأجير  -بشسسسسيك باسسسسسم المؤسسسسسسسسسسة    -اسسسسستلام الأجرة   -تجديد عقود الأجرة   -الأجرة  

وفيما    -تمويل والتسسسسسسسسسهيلات الماليةوأخذ ال  -الاقترا:-مراجعة كتابات العدل لاسسسسسسسسستعلام عن الأملاص العقارية،   -الصسسسسسسسسكوص العقارية  

  -الإنكار   -الإقرار    -سسسسسماع الدعاوى والرد علاها   -المرافعة و المدافعة   -يخص ]المطالبات والمحاكم[ وذلك في المطالبة وإقامة الدعاوى  

  -الإجابة والجرح والتعديل    -إحضسسسسسسسسسسسسسار الشسسسسسسسسسسسسسهود والبينات والطعن فاها   -طلب اليمين ورده والامتناع عنه    -الإبراء   -التنازل   -الصسسسسسسسسسسسسسلخ  

طلسب الججز   -مراجعسة دوائر الججز والتنفيسذ   -طلسب المنع من السسسسسسسسسسسسسسفر ورفعسه  -إنكسار الخطوط والأختسام والتواقيع    -الطعن بسالتزوير  

تنفيسسسذ  المطسسسسالبسسسسة ب  -الطعن بتقسسسسارير الخبراء والمحكمين وردهم واسسسسسسسسسسسسسستبسسسسدالهم    -تعيين الخبراء والمحكمين    -طلسسسسب التحكيم    -والتنفيسسسسذ  

  -التهميش على صسسسسسسسسسسسسسكوص الاحكسام    -التمساس إعسادة النظر  -الاعترا: على الأحكسام وطلسب الاسسسسسسسسسسسسسست نساف   -قبول الأحكسام ونفاهسا   -الأحكسام 



 

7 

 

بشسسسسسسسيك    -اسسسسسسسستلام المبال    -إ هاء ما يلزم حضسسسسسسسور الجلسسسسسسسسات في جميع الدعاوى لدى جميع المحاكم   -طلب الشسسسسسسسفعة    -طلب رد الاعتبار  

استلام صكوص الأحكام    -لدى المحاكم الشرعية    -تنفيذ الوصية    -حسب النص الشرعي لدى المحاكم    -النصيب    قسمة التركة و فرز 

لسدى اللجسان الطبيسة   -لسدى المحساكم الإداريسة ديوان المظسالم   -طلسب إحسالسة السدعوى  -طلسب الإدخسال والتسداخسل   -طلسب تنحي القساضسسسسسسسسسسسسس ي   -

لسدى لجسان الفصسسسسسسسسسسسسسل في   -ض المنسازعسات المساليسة ولجسان تسسسسسسسسسسسسسسويسة المنسازعسات المصسسسسسسسسسسسسسرفيسة لسدى لجسان ف -لسدى اللجسان العمساليسة    -الشسسسسسسسسسسسسسرعيسة  

لدى اللجان الجمركية   -منازعات الأوراق المالية لدى مكاتب الفصسسسسسسسسسسل في منازعات الأوراق التجارية ولجان حسسسسسسسسسسسم المنازعات التجارية  

  -لدى النيابة العامة   -لدى هيئة الرقابة والتحقيق   -ينية  لدى لجان الفصسسسسسسسسسسسل في المنازعات و المخالفات التأم -ولجان الغش التجاري  

لسسدى   -لسسدى لجنسسة النظر في مخسسالفسسات نظسسام مزاولسسة المهن ال سسسسسسسسسسسسسحيسسة   -لسسدى المحكمسسة العليسسا    -طلسسب نقض الحكم لسسدى المحكمسسة العليسسا  

جنسة الفصسسسسسسسسسسسسسل في المخسالفسات  ل  -لجنسة تسأديسب المحسامين بوزارة العسدل   -لجنسة النظر في مخسالفسات احكسام نظسام المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسات ال سسسسسسسسسسسسسحيسة 

لجنة    -لجنة الفصسل في مخالفات نظام مراقبة البنوص    -اللجنة الاسست نافية للمخالفات والمنازعات الضسريبية   -والمنازعات الضسريبية  

تجساريسة  لجنسة النظر في تظلمسات العلامسات ال -لجنسة النظر في دعساوى براءات الاختراع   -النظر في مخسالفسات نظسام حمسايسة حقوق المؤلف 

مراجعة جميع الجهات ذات    -الاسسسسسسستلام والتسسسسسسسليم   -حق توكيل الغير ومن ذلك التعاقد مع المحامين وتوكيلهم في تلك الصسسسسسسلاحيات   –

العلاقسة وإ هساء جميع الإجراءات اللازمسة والتوقيع فيمسا يتطلسب ذلسك، وإجراء أي تصسسسسسسسسسسسسسرفسات أخرى ممسا يكون للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة فيسه غبطسة  

 ومصلحة.

المالية للمؤسسسسسسسسسسسسة واسسسسسستثمار أموالها الزائدة عن حاجتها في أنشسسسسسطة يكون لها عائد مالي يسسسسسساعد في تحقيق أهدافها  تنمية الموارد   -21

 وفقا للنظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة.

 إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال المؤسسة وتفعيلها. -22

 إلا -23
ً
  بعد إقراره من المركز.اعتماد التعديل على اللائحة الأساسية، ولا يكون ساريا

يجوز لمجلس الأمنساء تفويض أي من اختصسسسسسسسسسسسسسساصسسسسسسسسسسسسسساتسه أو جزء منهسا إلى اللجسان التسابعسة لسه أو إلى المسسسسسسسسسسسسسسؤول التنفيسذي، مع مراعساة   -24

 الصلاحيات والاختصاصات التي تشترط موافقة المركز.

سسسسسسسسسسسسسسسسسة أو داخلهسسسسا ببعض أو كسسسسل  يجوز لمجلس الأمنسسسساء منح رئيس مجلس الأمنسسسساء الحق في تفويض أشسسسسسسسسسسسسسخسسسساص من خسسسسارج المؤسسسسسسسسسسسسسس -25

 الصلاحيات المتعلقة بتمثيل المؤسسة أمام القضاء أو الجهات الأخرى دون الحاجة لموافقة المركز.

الموافقة على طلب التمويل أو القرو: والموافقة على رهن الأصسسسسسسسسسسول، ويسسسسسسسسسسستثن: من البيع أو الرهن لمقرات المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة المرتبطة   -26

 تحددها هذه اللائحة.بالعمل التشغيلي وأية أصول أخرى 

التأكد من وضسسسسسسسع إجراءات لتعريف أعضسسسسسسساء المجلس الجدد بعمل المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة وخاصسسسسسسسة فيما يتعلق بالجوانب المالية والقانونية،   -27

 وعليه التأكد من توفر المعلومات الوافية عن شؤون المؤسسة لجميع أعضاء مجلس الأمناء.

 المادة السابعة عشرة: 

تنفيسذ القرارات، وعسدم مخسالفتهسا للنظسام أو اللائحسة التنفيسذيسة وهسذه اللائحسة، أو الأنظمة    يتحمسل مجلس الأمنساء مسسسسسسسسسسسسسسؤوليسة .1

 ذات العلاقة، ويجب عليه تذليل العقبات التي تعتر: التنفيذ، ومحاسبة المسؤول التنفيذي عن عرقلته أو عدم التنفيذ. 

 الدولية إلا بعد موافقة المركز والجهة المختصة.لا يجوز للمؤسسة التعاقد مع الدول والمنظمات والمؤسسات  .2

 المادة الثامنة عشرة:

 يتولى رئيس مجلس الأمناء أو نائبه في حال غيابه ما يأتي: 

 توجيه الدعوة لأعضاء المجلس لعقد الاجتماعات. -1

 إقرار جداول أعمال جلسات مجلس الأمناء ومراقبة تنفيذها. -2

 لعقود والاتفاقات التي يوافق مجلس الأمناء على إبرامها.التوقيع نيابة عن المؤسسة على جميع ا -3
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 التوقيع على محاضر الجلسات والقرارات الإدارية والشؤون الخاصة بالعاملين في المؤسسة. -4

 الاشتراص في التوقيع على جميع الشيكات والأوراق المالية الخاصة بالمؤسسة وحساباتها. -5

يعرضسسسسسسسسسها عليه المسسسسسسسسسسؤول التنفيذي، والتي لا تحتمل التأخير لحين اجتماع مجلس الأمناء، على أن  البت في المسسسسسسسسسسائل العاجلة التي   -6

 يعر: هذه المسائل، وما قرر بشأ ها على المجلس في أول اجتماع له.

 لرئيس مجلس الأمناء أن يفو: كل أو بعض هذه الصلاحيات مع مراعاة الصلاحيات التي تشترط موافقة المركز. -7

 سعة عشرة:المادة التا

 يجب على كل عضو من أعضاء مجلس الأمناء ما يأتي:

 تقديم المقترحات لتطوير استراتيجية المؤسسة. -1

 مراقبة أداء الجهاز التنفيذي، ومدى تحقيقه أهداف المؤسسة وأغراضها. -2

 مراجعة التقارير الخاصة بأداء المؤسسة. -3

 في ذلك الأنظمة المتعلقة بإعداد التقارير المالية. التحق من سلامة، ونزاهة الأنظمة المالية والمحاسبية، بما -4

 التحقق من أن الرقابة المالية ونظم إدارة المخاطر في المؤسسة قوية ومبررة. -5

 إبداء الرأي في تعيين المسؤول التنفيذي، وشاغلي الوظائف القيادية أو عزلهم. -6

 الالتزام التام بأحكام النظام واللائحة، والأنظمة ذات الصلة. -7

 ور اجتماعات مجلس الأمناء في المؤسسة.حض  -8

 تخصيص وقت كافٍ للاضطلاع بمسؤولياته، والتحضير للاجتماعات، والمشاركة فاها بفعالية. -9

 عدم إفشاء أي أسرار اطلع علاها بسبب عضويته إلا وفقًا لأحكام النظام واللائحة. -10

 الوجه الأكمل.الاعتذار عن العضوية حال عدم تمكنه من الوفاء بمهامه على  -11

 المادة العشرون:

 تكون مهام أمين السر أو نائبه في حال غيابه ما يلي:

إعداد جدول أعمال مجلس الأمناء، وإبلاس الدعوة للأعضسسسساء، وتولي أمانة سسسسسر الاجتماع، وإعداد المحاضسسسسر والقرارات، وتسسسسسجيلها  -1

 بالسجل الخاص بذلك.

 ئحة الأساسية. إمساص السجلات المنصوص علاها في النظام واللا  -2

 إعداد التقرير الإداري السنوي عن نشاطات المؤسسة، وتقديمه لمجلس الأمناء. -3

 المادة الحادية والعشرون: 

 للنظم   –أو من يفوضسسسسه  –يختص مجلس الأمناء  
ً
بالإشسسسسراف والتنفيذ والمتابعة لجميع المهام والاختصسسسساصسسسسات المالية والمحاسسسسسبية وفقا

 ومن ذلك ما يلي: والأصول المالية والمحاسبية،

الإشسسسراف العام على موارد المؤسسسسسسسسة ومصسسسروفاتها واسسسستخراج الإيصسسسالات عن جميع الإيرادات، واسسسستلامها وإيداعها في الحسسسسابات   -1

 البنكية المعتمدة من مجلس الأمناء.

 عن ت -2
ً
نظيم الأعمال المالية  الإشسراف على تسسجيل جميع الإيرادات والمصسروفات تباعًا في السسجلات الخاصسة بذلك، ويكون مسسؤولا

 والإشراف علاها وعر: ملاحظاته على مجلس الأمناء.

 الإشراف على الجرد السنوي لموجودات المؤسسة، وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الأمناء. -3

 حفظها.صرف جميع المبال  التي تقرر صرفها نظامًا، مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على احة الصرف ومراقبة المستندات و  -4

 مراجعة السجلات المالية الخاصة بالمؤسسة، والتأكد من احة المستندات المالية قبل الصرف واعتمادها وحفظها. -5
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تنفيسسذ قرارات مجلس الأمنسساء فيمسسا يتعلق بسسالشسسسسسسسسسسسسسؤون المسساليسسة والمحسساسسسسسسسسسسسسسسبيسسة، بشسسسسسسسسسسسسسرط أن تكون مطسسابقسسة لبنود الميزانيسسة والأهسسداف   -6

 المخصصة.

 ية للمؤسسة.إعداد مشروع الميزانية التقدير  -7

 التوقيع المشترص على سندات الصرف. -8

 بحي الملاحظات المالية والمحاسبية الواردة من المراجع الخارجي أو من المركز، والرد علاها على حسب الأصول المعتبرة. -9

للتحقق من عسسدم  ( من هسسذه المسسادة بسسذل العنسسايسسة اللازمسسة1على المجلس عنسسد تفويض غيره بسسأيٍ من المهسسام الواردة في الفقرة رقم   -10

 وجود أي حالات لتعار: المصالخ.

11-  

 الفصل الثالث: اللجان الدائمة والمؤقتة 

 المادة الثانية والعشرون:

لمجلس الأمناء تكوين لجان دائمة للقيام بمهام ذات طبيعة مستمرة، أو لجان مؤقتة للقيام بمهام محددة من حيي طبيعتها ومدتها،  

 الآتي:على أن يراعى في ذلك 

 أن تكون هذه اللجان فردية بما لا يقل عن ثلاثة أعضاء، ولا يزيد عن خمسة أعضاء. . أ 

 يجوز الاستعانة بأحد المؤسسين في عضوية أي من اللجان المنبثقة عن مجلس الأمناء. .:

 تين أو أكثر. لا يجوز لعضو مجلس الأمناء الجمع بين عضويتين في اللجان المنبثقة عن مجلس الأمناء، أو بين رئاسة لجن .ت

 لإحدى اللجان المنبثقة عن مجلس الأمناء. .ث
ً
 أو رئيسا

ً
 لا يجوز لرئيس مجلس الأمناء أن يكون عضوا

 المادة الثالثة العشرون:

يحدد القرار الصسادر بتكوين كل لجنة مسسماها وعدد أعضسا ها واختصساصساتها، بما في ذلك تسسمية رئيسسها، ويجوز أن يكون   .1

 عضوًا في مجلس الأمناء.

 يجوز لمجلس الأمناء إ هاء عضوية أي من أعضاء اللجان المنبثقة عنه، أو أحدهم بقرار مسبب. .2

تبدأ مدة عمل اللجنة من تاريخ تشسسسسسكيلها، وتنتني بانتهاء مدة دورة مجلس الأمناء، أو بانتهاء مدته الواردة في قرار تشسسسسسكيلها،   .3

 مدة عضوية مجلس الأمناء القائم وقت تشكيلها. أو بإعادة تشكيلها، ويجب أن تتوافق مدة عضوية اللجنة مع

، وتقديم التوجيه والحلول لتطوير أعمالها. .4
ً
 لمجلس الأمناء تقييم أداء اللجان دوريا

 المادة الرابعة والعشرون:

مجلس   يضسسسسسسسسسسسسسع المسسسسسسسسسسسسسسؤول التنفيذي القواعد والإجراءات اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسسسسسسسسسسسسسسيق بينها، ويعتمدها

 الأمناء، مع مراعاة كافة القواعد المعتمدة لحوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية. 

ابع: الإدارة التنفيذية   الفصل الر

 المادة الخامسة والعشرون:

وحقوقه  يعين مجلس الأمناء المسسسؤول التنفيذي للمؤسسسسسسة بقرار يصسسدر منه، يتضسسمن كامل بياناته ويوضسسخ صسسلاحياته ومسسسؤولياته 

 
ً
والتزاماته على ضسسسسسوء النظام واللائحة التنفيذية، وهذه اللائحة وأحكام نظام العمل، وترسسسسسسل نسسسسسسخة من قرار تعيينه إلى المركز وفقا

 للنماذج المعتمدة منه.

 المادة السادسة والعشرون:

ا وأقسسسسسسسسسسامها كافة، وإعداد الخطط اللازمة  يجب على المسسسسسسسسسسؤول التنفيذي إدارة المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة وإ هاء الأعمال اليومية بها ومتابعة إداراته

 لتحقيق أهدافها والعمل على تنظيمها وتطويرها.
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 المادة السابعة والعشرون:

 في مجلس الأمناء، وفي هذه الحالة لا يفقد العضسسسسسسسسسسسو حقة في حضسسسسسسسسسسسور اجتماعات مجلس  
ً
يجوز أن يكون المسسسسسسسسسسسسؤول التنفيذي عضسسسسسسسسسسسوا

 ه، ما عدا القرارات التي تختص بالعمل التنفيذي في المؤسسة.الأمناء والمناقشة فيه والتصويت على قرارات

 على المجلس في هذه الحالة بذل العناية اللازمة للتحقق من عدم وجود أي حالات لتعار: المصالخ. -1

 المادة الثامن والعشرون:  

 فيه:يجب على مجلس الأمناء قبل تعيين مسؤول تنفيذي للمؤسسة أن يتحقق من توافر الشروط الآتية 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعًا.  -2

ا لإدارة المؤسسة. -3
ً
 أن يكون متفرغ

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

 ألا يقل مؤهله العلمي عن  الماجستير(. -5

 موافقة المركز على تعيينه. -6

 المادة التاسعة والعشرون: 

 يتولى الأمين العام الأعمال الإدارية والمالية كافةا ومنها على وجه الخصوص الآتي:

 من السياسة العامة وأهدافها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. -1
ً
 اقتراح خطط المؤسسة وفق مستوياتها انطلاقا

م النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة، والقواعد المعتمدة اقتراح أسسسسسسسسسسسسسسس ومعايير لحوكمة المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة لا تتعار: مع أحكا -2

 لحوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية، والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.

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

 تنفيذ أنظمة المؤسسة ولوائحها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمها. -4

 توفير احتياجات المؤسسة من البرامو والمشروعات والموارد البشرية والتجهيزات اللازمة كافة. -5

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

 رسم وتنفيذ الخطط والبرامو التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي المؤسسة وتطويرها. -7

الإعلان عنها رسسسسسسم سسسسسسياسسسسسسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المسسسسسستفيدين من خدمات المؤسسسسسسسسسسسسة، وتضسسسسسمن تقديم العناية اللازمة لهم، و  -8

 بعد اعتمادها.

تزويد المركز بالبيانات والمعلومات عن المؤسسسسسسسسة وفق النماذج المعتمدة من المركز والتعاون في إعداد التقارير التتبعية والسسسسنوية   -9

 بعد عرضها على مجلس الأمناء، وتحديي بيانات المؤسسة بصفة دورية.

 لس الأمناء مع تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد.الرفع بأسماء الموظفين القياديين في المؤسسة لمج -10

متابعة سسسسسسسسسسسير أعمال المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة ووضسسسسسسسسسسع المؤشسسسسسسسسسسرات لقياس الأداء والإنجازات فاها على مسسسسسسسسسسستوى الخطط والموارد، والتحقق من   -11

 اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.

 لاعتمادها.إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التق -12
ً
 للمعايير المعتبرة تمهيدا

ً
 ديرية للمؤسسة وفقا

 إعداد التقويم الوظيفي للموظفين ورفعه للمجلس لاعتماده. -13

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في المؤسسة. -14

ديم تقارير عنها لمجلس  الإشسسسسسسسسسراف على الموظفين والأنشسسسسسسسسسطة والمناسسسسسسسسسسبات والبرامو والخدمات كافة التي تقوم بها المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة وتق -15

 الأمناء.
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 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الأمناء في مجال اختصاصه. -16

بتفويض كل أو بعض هذه الصسسسسسسسسسسسسلاحيات، مع    -بعد موافقة مجلس الأمناء أو من يفوضسسسسسسسسسسسسه المجلس  -يجوز للمسسسسسسسسسسسسسؤول التنفيذي -17

س الأمناء أو من يفوضسسسسسه المجلس التعار: في الإفادة مراعاة الصسسسسسلاحيات التي يشسسسسسترط فاها موافقة المركز، على أن يتحمل مجل

 المقدمة للمركز في حال وجود هذا التعار:.

يمكن تعيين نائب للمسسسسسسسسسسؤول التنفيذي للعمل داخل الجهاز التنفيذي بالمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، وتحديد مهامه، بموجب موافقة صسسسسسسسسساحب   -18

 الصلاحية.

 المادة الثلاثون: 

 المناطة به الصلاحيات الآتية:للمسؤول التنفيذي في سبيل إنجاز المهام 

انتدا: منسسسسوبي المؤسسسسسسسسة لإ هاء أعمال خاصسسسة بها أو حضسسسور مناسسسسبات، أو لقاءات، أو زيارات، أو دورات، أو غيرها وحسسسسب ما   -1

 تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز عشرة أيام في السنة.

، ومتابعة أعمالهم، وقبول اسسسسستقالاتهم، وفق أحكام نظام تعيين الموارد البشسسسسرية اللازمة بالمؤسسسسسسسسسسة، وتوقيع عقودهم، وإلغاؤها -2

 العمل ولائحة العمل في المؤسسة.

 اعتماد تقارير الأداء. -3

توقيع التعميد بالشسسسسسسسراء وعقود الأشسسسسسسسغال العامة "الترميم والصسسسسسسسيانة والنظافة والتشسسسسسسسغيل" بما لا يتجاوز المبال  المخصسسسسسسسصسسسسسسسة لها   -4

 تناسب الصرف مع الفترات الزمنية المتبقية في الموازنة المعتمدة.بالموازنة التشغيلية، وبمراعاة 

 إقرار جميع البرامو والأنشطة على مستوى المؤسسة وفق الخطط المعتمدة. -5

 اعتماد إجازات منسوبي المؤسسة. -6

ت، مع  أن يفو: كل أو بعض هذه الصسسسسسسسسلاحيا  -بعد موافقة مجلس الأمناء أو من يفوضسسسسسسسسه المجلس -يجوز للمسسسسسسسسسؤول التنفيذي   -7

 مراعاة الصلاحيات التي تشترط موافقة المركز. 

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له. -8

 المادة الحادية والثلاثون: 

ا في حال وقع تقصسسسسسسسسسسير أو    يُعد مجلس الأمناء الجهة الإشسسسسسسسسسسرافية على المسسسسسسسسسسسؤول التنفيذي، وللمجلس متابعة أعماله ومسسسسسسسسسسساءلته كتابي 

 ه في العمل ومحاسبته بما يتناسب مع حجم التقصير أو الإخلال الواقع منه بما في ذلك وقفه أو عزله.إخلال من

 الباب الثالث: التنظيم المالي للمؤسسة 

 المادة الثانية والثلاثون:  

 المالية تتكون مما يلي:مع الأخذ بالاعتبار عدم استفادة المؤسسات الأهلية من الإعانات التي يقدمها المركز، فإن مواردها 

 ما يخصصه لها المؤسس أو المؤسسون من أموال، أو هبات، أو أوقاف، أو وصايا، أو زكوات. -1

 ما تستقبله المؤسسة من تبرعات بعد موافقة المركز. -2

 عائد الخدمات التي تقدمها المؤسسة. -3

 عائدات استثمارات المؤسسة، وعوائد الأوقاف. -4

 والثلاثون:المادة الثالثة 

تبدأ السسسسنة المالية الأولى للمؤسسسسسسسسة بدءًا من تاريخ صسسسدور الترخيص من المركز، وتنتني في شسسسهر ديسسسسمبر من سسسسنة الترخيص نفسسسسها،  

ا، تبدأ في    ديسمبر(. 31يناير( وتنتني في  1وتكون مدة كل سنة مالية بعد ذلك اثني عشر شهرًا ميلادي 

 المادة الرابعة والثلاثون:
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مناء هو المسسسسسسسسسؤول عن أموال المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، وعليه في سسسسسسسسسبيل ذلك التأكد من أن موارد المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة موثقة، وأن إيراداتها  مجلس الأ  .1

أنفقت بما يتفق مع أهدافها، وعليه أن يؤدي مهامه بمسسسسسسسؤولية وحسسسسسسسن نية، وأن يحدد الصسسسسسسلاحيات التي يفوضسسسسسسها، وإجراءات  

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

 للمؤسسة امتلاص العقارات، على أن يقترن ذلك بموافقة مجلس الأمناء قبل التملك أو إقراره في أول اجتماع تال له. .2

ف  للمؤسسسسسسسسسسسسسسة أن تسسسسسسستثمر فائض إيراداتها في مجالات مر حة الكسسسسسسسب تضسسسسسسمن لها الحصسسسسسسول على مورد ثابت أو أن تعيد توظي  .3

 الفائض في المشروعات الإنتاجية والخدمية.

في حال تلقت المؤسسسسسسسسسسة أموال زكاة فيجب إيداعها في حسسسسسا: مسسسسستقل خاص بأموال الزكاة، وأن يُنشسسسسأ لها  سسسسجل مسسسسستقل، وأن   .4

صرَف في مصارفها الشرعية.
ُ
 ت

 فاها.لا يجوز لمجلس الأمناء التصرف إلا فيما تنص عليه اللائحة الأساسية، والشروط الواردة  .5

يجب على مجلس الأمناء التأكد من تقيد المؤسسسسسسة بالأنظمة واللوائح السسسارية في المملكة بما يضسسمن تلافي وقوع المؤسسسسسسة في أي   .6

 مخالفة نظامية.

 كان نوعها والدخول شسسسسسريك أو الاسسسسسستحواذ على شسسسسسركات قائمة ومؤسسسسسسسسسسسسة، أو شسسسسسراء  .7
ً
للمؤسسسسسسسسسسسسة الحق في تأسسسسسسيس الشسسسسسركات أيا

مة أو الاكتتا: في شسسسركات والاسسسستثمار في الأوراق المالية مع الالتزام بما ورد في قواعد اسسسستثمار الفائض من  أسسسسهم في شسسسركات قائ

 أموال المؤسسة.

 المادة الخامسة والثلاثون:

 من بداية السسسسسسسسسسسسسسنة المالية المحددة لها، وفي حالة تأخر اعتمادها فيُصسسسسسسسسسسسسسرَف منها
ً
بمعدلات  تعد الميزانية المعتمدة سسسسسسسسسسسسسسارية المفعول بدءا

 أقص :، مع مراعاة الوفاء بالتزامات المؤسسة تجاه الآخر.
ً
 ميزانية العام المالي المنصرم ولمدة ثلاثة أشهر حدا

 المادة السادسة والثلاثون:

 يجب على المؤسسة الآتي:

بات البنكية  إيداع أموال المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة النقدية باسسسسسسسسسسمها لدى بنك أو أكثر من البنوص المحلية، وتكون التعاملات مع الحسسسسسسسسسسا .1

الخاصسسسة بالمؤسسسسسسسسة بتوقيع رئيس مجلس الأمناء أو نائبه، أو من يفوضسسسونه من شسسساغلي الوظائف القيادية، على أن يكونوا  

 سعوديي الجنسية، بعد أخذ موافقة المركز. 

ئه أو تفويض التعامل مع الحسسسسسسسابات البنكية لاثنين من أعضسسسسسسا –بموافقة المجلس أو من يفوضسسسسسسه   –يجوز لمجلس الأمناء   .2

 من شاغلي الوظائف القيادية، على أن يكونا سعوديي الجنسية، بعد أخذ موافقة المركز.

 المادة السابعة والثلاثون:

 تتعار: مع أحكام النظام ولائحته التنفيذية.
 
 للمؤسسة اعتماد لائحة صرف داخلية على ألا

 المادة الثامنة والثلاثون:

مراجع حسسسسسسسسسسابات خارجي مرخص له بمزاولة هذه المهنة في المملكة، وعلاها تزويد المركز  يجب على المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة أن تتعاقد مع   .1

 بحسابها الختامي للسنة المنتهية بعد اعتماده من مجلس الأمناء خلال أربعة أشهر من  هاية السنة المالية.

 للحسابات للمؤسسة، للقيام بالأعم –في حالات يقدرها  –يجوز للمركز  .2
ً
 ال التي يطلبها المركز.أن يعين مراجعا

تتقيد المؤسسسسسسسسة بالمعايير المحاسسسسبية الصسسسادرة من الهيئة السسسسعودية للمحاسسسسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير المحاسسسسبية   .3

 التي يصدرها المركز.

يراقب مراجع الحسسسسسسسسسسسسابات المعتمد سسسسسسسسسسسسير أعمال المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة وحسسسسسسسسسسسساباتها، ويت بت من مطابقة الميزانية وحسسسسسسسسسسسسا: الإيرادات   .4

 والتحقق من موجوداتها والتزاماتها.
ً
 والمصروفات للدفاتر المحاسبية، وما إذا كانت قد أمسكت بطريقة سليمة نظاما
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 في  هاية كل سنة مالية. .5
ً
 للمتعارف عليه محاسبيا

ً
 تقفل المؤسسة حساباتها كافة وفقا

 في  هاية كل سسسسسسسنة مالية، وهو ما    يعد مراجع الحسسسسسسسابات المعتمد القوائم المالية كافة وفقًا للمعايير المتعارف .6
ً
علاها محاسسسسسسسبيا

 يسمح بمعرفة المركز المالي الحقيقي للمؤسسة.

 المادة التاسعة والثلاثون:

يجب على المؤسسسسسسسسة مراعاة الأحكام التي تقضسسس ي بها الأنظمة السسسسارية في المملكة ذات الشسسسق المالي، ومنها نظام مكافحة غسسسسل الأموال،  

رها: وتمويله، ولوائحهما التنفيذية، وما يصسسسسسسسسسسسسدر من المركز من تعليمات وضسسسسسسسسسسسسوابط ذات علاقة، والأنظمة  ونظام مكافحة جرائم الإ 

 واللوائح الأخرى المعمول بها في المملكة، وعلاها بوجه خاص اتخاذ الآتي:

ات المدونة الهويات  الاحتفاظ في مقرها بالسسجلات والمسستندات المالية وملفات الحسسابات والمراسسلات المالية وتسسجيل البيان .1

 بشسسكل مباشسسر، لمدة لا تقل عن عشسسر  
ً
الوطنية للمؤسسسسسسين، وأعضسساء مجلس الأمناء، والعاملين فاها، والمتعاملين معها ماليا

 مع الالتزام بضسسوابط الحماية التقنية المعتمدة من قبل  
ً
سسسنوات من تاريخ انتهاء التعامل، ويجوز أن يكون الحفإ إلكترونيا

 .الجهات المختصة

إذا توفرت لدى المؤسسسسسسسسسسة أسسسسسبا: معقولة للاشسسسستباه في أن الأموال أو بعضسسسسها حصسسسسيلة نشسسسساط إجرامي، أو مرتبطة بعمليات  .2

 غسل أموال، أو تمويل إرها:، أو أ ها سوف تستخدم في أي من هذه العمليات السابقةا فعلاها اتخاذ الإجراءات الآتية:

 وبشكل مباشر.إبلاس الإدارة العامة للتحريات  . أ 
ً
 المالية برئاسة أمن الدولة فورا

إعسسداد تقرير مفصسسسسسسسسسسسسسسل يتضسسسسسسسسسسسسسمن جميع البيسسانسسات والمعلومسسات المتوافرة لسسد هسسا عن تلسسك الحسسالسسة والأطراف ذات العلاقسسة،  .:

 .وتزويد وحدة التحريات المالية به

 عدم تحذير المتعاملين معها من وجود شبهات حول نشاطاتهم. .ت

غلي الوظسسسائف القيسسساديسسسة، أو جهسسسة خسسسارجيسسسة مرخصسسسسسسسسسسسسسسسة للقيسسسام بسسسأعمسسسال التسسسدقيق والمراجعسسسة  يكلف مجلس الأمنسسساء أحسسسد شسسسسسسسسسسسسسسسا .3

ٍ من الجرائم المنصسسسسسسسسسسسسسوص علاهسا في نظسام مكسافحسة  
والالتزام، على أن تتساح لمن يكلف بسذلسك جميع الموارد الكسافيسة لكشسسسسسسسسسسسسسف أي 

در من المركز من التعليمات والضوابط غسل الأموال، ونظام مكافحة جرائم الإرها: وتمويله ولوائحهما التنفيذية وما يص 

 ذات العلاقة.

 

ابع: التعديل على اللائحة والدمج والحل   الباب الر

 الفصل الأول: التعديل على اللائحة

 المادة الأربعون: 

 للإجراءات الآتية:
ً
ل هذه اللائحة وفقا عدَّ

ُ
 ت

بدراسة وإعداد التعديل مع الأسبا:، وإدراجه  -مجلس الأمناءبناء على اقتراح المؤسس أو المؤسسين أو  -يقوم المسؤول التنفيذي   -1

 في جدول أعمال مجلس الأمناء.

 يقوم مجلس الأمناء بالنظر للمقترح بما يشمل أسبا: التعديل، ومناسبة الصيغة المقترحة، ومن ثم إصدار قراره في هذا الشأن.  -2

 ز النفاذ إلا بعد صدور موافقة المركز عليه.بعد موافقة المجلس، يرفع القرار للمركز، ولا يدخل التعديل حي -3
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 الفصل الثاني: حل المؤسسة أو دمجها

  والأربعون: الحادية المادة

  الاختياري  المؤسسة حل   إجراءات تكون 
ً
 للآتي: وفقا

 في ضسسسسوء الالتزامات التي لها والتي علاها وما تقدمه من   -1
ً
خدمات والمسسسسستفيدين،  يدرس مجلس الأمناء مقترح حل  المؤسسسسسسسسسسة اختياريا

 ونحو ذلك من معطيات، ثم يصدر قراره.

في حال صسسسدر قرار مجلس الأمناء بحل المؤسسسسسسسسة اختياريًا أو دمجها مع غيرهاا فعليه رفع توصسسسية للمؤسسسسس أو المؤسسسسسسسسين بما رآه   -2

 مُبدئيًا مبررات ذلك ومسبباته، وعليه اقتراح الآتي:

ٍ واحد أو أكثر للقيام بأعمال التصفي -أ 
 
 ة. مصف

 مدة التصفية.  -:

 أتعا: المصفي أو المصفين. -ت

 الجهة التي تؤول إلاها أموال المؤسسة. -ث

سة الذي يتابع مع المصفي إجراءات الحل والتصفية. - ج  ممثل المؤس 

الوضسسسسسسسسسسسع النظامي للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة في الفترة ما بين حل  المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة إلى حين صسسسسسسسسسسسدور قرار الحل بما في ذلك عقود الموظفين   - ح

 غير.والالتزامات تجاه ال

 في حالة صدور قرار المؤسس أو المؤسسين بالموافقة على حل المؤسسةا أو دمجها مع غيرهاا فيجب أن يشتمل القرار على الآتي: -3

ٍ واحد أو أكثر للقيام بأعمال التصفية.  -أ 
 
 تعيين مصف

 تحديد مدة التصفية.  -:

 تحديد أتعا: المصفين. -ت

 تحديد الجهة التي تؤول إلاها أموال المؤسسة. -ث

سة الذي يتابع مع المصفي إجراءات الحل والتصفية. ممثل - ج  المؤس 

الوضسسسسسسسسسسسسسع النظامي للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة في الفترة ما بين حل  المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة إلى حين صسسسسسسسسسسسسسدور قرار الحل بما في ذلك عقود الموظفين   - ح

 والالتزامات تجاه الغير.

 من تاريخ انعقاده.15ل  على المؤسسة تزويد المركز والجهة المشرفة بصورة من قرار المؤسس ومحضر الاجتماع خلا -4
ً
 ( يوما

يجب على المؤسسسسسسسسة مباشسسسرة إجراءات التصسسسفية بعد اسسسستلام قرار المركز بالموافقة على التصسسسفية عن طريق تعيين المصسسسفي والبدء  -5

 بإجراءات التصفية معه.

 بتقرير من المصسسسسفي  -6
ً
يوضسسسسخ تفاصسسسسيل التصسسسسفية يجب على المؤسسسسسسسسسسة إبلاس المركز بانتهاء أعمال التصسسسسفية، ويكون الإبلاس م سسسسحوبا

 كافة.

يجوز أن تؤول ممتلكات المؤسسسسة بعد الحل إلى جمعية أو مؤسسسسة أو أكثرا من الجمعيات أو المؤسسسسات الأهلية والمسسجلة لدى  -7

 المركز شريطة أن ينص علاها قرار الحل ويوافق عليه المركز.

  والأربعون: الثانية المادة

  مجلس أو  المؤسسسسسسسسسسين  قرار  صسسسسدور  بعد  ومسسسسستنداتها  وأموالها  المؤسسسسسسسسسسة  أصسسسسول   في  التصسسسسرف عدم  كافة  المؤسسسسسسسسسسة  منسسسسسوبي على  يجب

  وأموالها  المؤسسة  أصول   تسليم ذلك  ومن  وإتقان،  بسرعة  إليه  الموكلة  المهام  إ هاء  سبيل في  المصفي  مع  التعاون  وعلاهم  بحلها،  الأمناء

 طلبها. بمجرد المصفي إلى ومستنداتها
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  ن:والأربعو  الثالثة المادة

  الآتية: الإجراءات اتخاذ التصفية إتمامه بمجرد المصفي على يجب

 سداد التزامات المؤسسة تجاه الجهات الأخرى وتجاه العاملين فاها.  -1

إذا تبين للمصفي أن ضمن أموال المؤسسة إعانة أجنبية موافق علاها من قبل السسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسمركز للمؤسسةا تسسسسسسسعسسسسسسسين عليسسسسسسسسسسسسسسه اتبسسسسسسسسسسسسسساع ما ورد  -2

 أو المنحسسسة من شسسسسروط في شسسسسسأن مآل الأموال، وعليه تضمين ذلك في تقريره. بالاتفاقسية

إذا انقضسسسسسسسسسسسسسست المسدة المحسددة للمصسسسسسسسسسسسسسفي للانتهساء من إجراءات التصسسسسسسسسسسسسسفيسة دون إتمسامهساا فيجوز بقرار من المركز بنساء على طلسب من   -3

ٍ آخر.المصفي تمديدها لمدة أخرى، فإذا لم تتم التصفية خلالها يكون للمركز تعي
 
 ين مصف

  والأربعون: الرابعة المادة

  أخرىا مؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة في  دمجها أو  حلها أو  مؤقتًا  نشسسسسسسسسساطها بتعليق  المركز  من  قرار  صسسسسسسسسسدر  التي  المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة شسسسسسسسسسؤون على  للقائمين  يجوز   لا

  الموجودات  ن تكو   أو  مفسسسدة وقوع فاها  يخشسس :  التي  الضسسرورة حالات ذلك  من  ويسسستثن:  مسسستنداتها،  أو  أموالها في  التصسسرف أو  تصسسفيتها

 المركز. موافقة على الحصول  الحالات هذه في ويشترط للتلف، قابلة بها التصرف المراد

 عامة  أحكام   الخامس: الباب

 والأربعون: الخامسة المادة

  لائحتها في علاها  المنصسسسسوص  اختصسسسساصسسسساتها في الواقعة  خدماتها  تقديم أو  خارجية فعالية  أي في  المشسسسساركة  للمؤسسسسسسسسسسة  يجوز   لا .1

 المشرفة. والجهة المركز موافقة بعد إلا الأساسية

 المركز. موافقة بعد إلا تحولها أو المملكة خارج من الأموال تتلقى أن للمؤسسة يجوز  لا .2

 المركز. موافقة بعد إلا اللائحة، هذه في الواردة الأهداف يخالف نشاط أي ممارسة للمؤسسة يجوز  لا .3

  وبالنماذج  القانونيين  للمحاسسسسسسسسسسسسبيين  السسسسسسسسسسسسعودية  الهيئة  من الصسسسسسسسسسسسادرة  المحاسسسسسسسسسسسسبية لمعاييربا  تتقيد  أن  المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة على  يجب .4

 المركز. يصدرها التي المحاسبية والتقارير

  المؤسسة تصدر .5
ً
  تقريرا

ً
 يلي: ما يتضمن سنويا

 ذلك. وأسبا: الأساسية، واللائحة والقواعد واللائحة النظام، في تطبيقها تعذر التي الأحكام . أ 

  ومؤهلاتهم،  والسسسسسسسسسسسسسسابقسة،  الحساليسة،  ووظسائفهم  القيساديسة،  والوظسائف  اللجسان وأعضسسسسسسسسسسسسساء  الأمنساء مجلس أعضسسسسسسسسسسسسساء  أسسسسسسسسسسسسسسمساء .:

 وخبراتهم.

  اجتماع  كل حضسسور  و سسجل  انعقادها، وتواريخ  الأخيرة،  المالية  السسسنة خلال  عقدت  التي  الأمناء  مجلس  اجتماعات عدد .ت

 
ً
 الحاضرين. أسماء فيه موضحا

 اجتماع. لكل الأعضاء حضور  وبيانات انعقادها وتواريخ اجتماعاتها وعدد ا هاوأعض  ورؤسا ها اللجان أسماء .ث

 اللجان. وأداء أدائه تقييم في الأمناء مجلس علاها اعتمد التي الوسائل .ج

 عنها. المنبثقة واللجان الأمناء مجلس أعضاء مكافآت تفاصيل وعن المكافآت سياسة عن الإفصاح .ح

  مفرو: احتيساطي  قيسد أو  احترازي،  تسدبير أو  جزاء، أو  عقوبسة،  أو إداري، قرار  أو تنفيسذي، قرار  أو  قضسسسسسسسسسسسسسسائي، حكم أي .خ

  لها الموقعة  والجهة  المخالفة  أسسبا:  بيان مع  قضسائية، أو  تنظيمية  أو  إشسرافية  جهة  أي  من  أو  المركز  من  المؤسسسسة على

 المستقبل. في وقوعها وتفادي علاجها وسبل

 عها.وفرو  للمؤسسة الرئيسة الأنشطة لأنواع وصف .د

 أقصر. أ هما التأسيس منذ أو الأخيرة الخمس المالية السنوات في المؤسسة أعمال لنتائو بياني رسم أو جدول  .ذ

 السابقة. السنة نتائو عن المؤسسة أعمال نتائو في جوهرية مالية فروقات لأي إيضاح .ر
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  الموظفين أو  المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة  أمنساء مجلس أعضسسسسسسسسسسسسساء  لأحسد  مصسسسسسسسسسسسسسلحسة  فاهسا  التي العقود أو  الأعمسال  عن  تفصسسسسسسسسسسسسسيليسة معلومسات .ز

  هذه  وطبيعة العقود، أو  بالأعمال  المعنين  أسسسسسسسسسسسسسماء  تشسسسسسسسسسسسسمل  بحيي  منهم، بأي علاقة ذي  شسسسسسسسسسسسسخص  لأي أو  فاها  القياديين

  الإفصاح  المؤسسة  فعلى  القبيل،  هذا  من  عقود  أو  أعمال  توجد  لم  وإذا  ومبلغها،  ومدتها  وشروطها، العقود  أو  الأعمال

 ذلك. عن

 معالجتها. وآليات وأسبابها، الحسابات مراجع قبل من السنوية المالية والتقارير قوائمال على تحفظات وجود مدى .س

 المركز. يطلبها أخرى  إفصاحات أو متطلبات أي .ش

 والأربعون: السادسة المادة

 للمؤسسسسسسسسسسسسسسة وتبن: علاها لوائحها، وما لم يرد بشسسسسسسأنه نص فتطبق عليه أحكام نظام 
ً
عد  هذه اللائحة حاكمة

ُ
الجمعيات والمؤسسسسسسسسسسسسسسات  ت

 الأهلية واللائحة التنفيذية، والقواعد، والتعليمات التي يصدرها المركز.

 والأربعون: السابعة المادة

 يعمل بهذه اللائحة بدءًا من تاريخ اعتمادها من المركز.



 

 

 

  

 مجلس الاستشاري  ــالة  ـــحـــلائ
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

،  الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي" كإحدى أهم  "المجلس الاستشاري لائحة  "تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 :
ً
 المجلس الاستشاري:تعريف أولا

الرئيسة   والأهداف  الاستراتيجية  التوجهات  على  للمحافظة  الاستشارية  الأدوار  يؤدي  الأمناء  مجلس  عن  منبثق  دائم  مجلس  هو 

 والعامة للمؤسسة. 

 

 
ً
 : أهداف المجلس الاستشاري:ثانيا

 تقديم الرأي والمشورة لمجلس الأمناء، وكافة اللجان المنبثقة عنه.  .1

 مارسات المؤسسية في مجالات عمل المؤسسة.  متابعة أفضل الم .2

إصدار التوصيات الدورية لمجلس الأمناء حيال ما يستجد من أحداث أو نوازل متعلقة بعمل المؤسسة، بحسب اختصاصه   .3

 المذكور في التعريف. 

 

 
ً
 : التعيين وشروط العضوية:ثالثا

 ء اللجنة.  ترفع الأمانة العامة توصية مقترحة لمجلس الأمناء عن تشكيل أعضا .1

 يعين مجلس الأمناء أعضاء المجلس الاستشاري، ويسمي من بينهم رئيسًا.  .2

لمجلس الأمناء متى ما ارتأى الحاجة، أن يمد المجلس الاستشاري بمن يعينه على أداء مهامه من الإداريين أو المختصين، مع   .3

 وجوب مراعاة عدم وجود تعارض أو تضارب للمصالح.

أعضاء المجلس لا يقل عن ثلاثة أعضاء، ولايزيد عن خمسة أعضاء من أعضاء مجلس الأمناء أو من خارجه،  أن يكون  عدد   .4

 ويراعى في اختيارهم الخبرة والتخصص.

تكون فترة عمل المجلس الاستشاري أربع سنوات، تبدأ من تاريخ اعتماد تشكيل مجلس الأمناء، وتنتهي بانتهاء دورة تشكيل   .5

 المجلس.  

 المجلس أمين سر له يؤدي الأعمال الإدارية.   يعين رئيس .6

 

 
ً
 : اجتماعات المجلس الاستشاري: رابعا

يعقد المجلس اجتماعاته، بشكل حضوري في مقر المؤسسة أو أي مقر يختاره لانعقاده، ويجوز للمجلس عقد اجتماعاته   .1

 عبر الاتصال المرئي ) عن بعد(، باستخدام أي من وسائل الاتصال.

نعقاد المجلس انعقادًا صحيحًا حضور أغلبية أعضائه، سواء كان ذلك حضوريًا، أو عن بعد، ويجوز أن  يشترط لاعتبار ا .2

 يحضر بعض الأعضاء بطريقة، وبعضهم الآخر بطريقة أخرى. 

دقيقة، فإذا اكتمل النصاب اللازم للحضور، وإلا أجل الاجتماع   30في حال تأخر الأعضاء عن الحضور، يتم الانتظار لمدة  .3

 يومًا.   15آخر يتناسب مع الأعضاء؛ بمدة لا تزيد عن  لوقت

، ويجوز للمجلس عقد اجتماعات غير عادية   .4
ً
يكون انعقاد المجلس متى ما دعت له الحاجة، وبحد أدنى اجتماع واحد سنويا

 وفق ما يراه رئيس المجلس. 

 . ينعقد المجلس دوريًا، ولمجلس الأمناء طلب انعقاد المجلس متى رأى الحاجة لذلك .5

عند تغيب أحد أعضاء المجلس عن اجتماعاته لمرتين متتاليتين، أو ثلاث مرات متفرقة خلال سنة ميلادية واحدة، فيرفع  .6

 رئيس المجلس توصية لمجلس الأمناء باستبدال العضو، وله أن يوص ي بترشيح من يراه مناسبًا لعضوية المجلس. 
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ن، أو ثلاث مرات متفرقة خلال سنة ميلادية واحدة، كان لأي من  إذا تغيب رئيس المجلس عن اجتماعاته لمرتين متتاليتي  .7

 أعضاء المجلس الرفع بذلك لمجلس الأمناء للبت في الأمر. 

تولى أمين سر اللجنة مسؤولية توجيه الدعوات للاجتماعات، وتلقي طلبات الأعضاء بشأن بنود جدول الأعمال، كما يتولى  ي .8

على  إعداد ملف الاجتماع، وتسليمه   المحضر وعرضه  إعداد  يتولى  كما  الأقل،  أيام على  الجلسة بخمسة  قبل  للأعضاء 

 ، وتبليغ القرارات والتوصيات الصادرة للجهات ذات العلاقة.الرئيس والأعضاء، والحصول على توقيعاتهم عليه

 رجحًا.تصدر توصيات المجلس بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات يكون صوت الرئيس م .9

 

 
ً
 : مهام المجلس الاستشاري:خامسا

 تقديم الدعم الاستشاري المتكامل لمجلس الأمناء. .1

 تقديم الرأي والمشورة حول الدراسات اللازمة والتقارير النوعية لمجلس الأمناء.   .2

 غير الربحي.   تقديم الرأي والمشورة حول التوجهات الاستراتيجية عبر استقراء أفضل الممارسات المعمول بها في القطاع .3

 تقديم الرأي والمشورة في بناء وإعداد الاستراتيجية الخاصة بالمؤسسة. .4

 اقتراح البرامج والمبادرات والمشاريع على مجلس أمناء المؤسسة.   .5

 تقديم الرأي والمشورة في الموضوعات التي يحيلها إليه مجلس الأمناء. .6

 المجلس الاستشاري أهمية الأخذ بها إلى مجلس الأمناء.الرفع بالتوصيات والمقترحات التي يرى أعضاء  .7

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل مجلس الأمناء. .8

 

 سادس
ً
 : صلاحيات المجلس الاستشاري:  ا

 للمجلس الاستشاري ما يمنحه مجلس الأمناء من صلاحيات، وتتلخص أدواره في تقديم العون والمشورة لمجلس الأمناء. 

 

 سابع
ً
 ء المجلس الاستشاري: : مكافئات أعضاا

يصرف لأعضاء المجلس مكافأة قدرها خمسة آلاف ريال مقابل كل جلسة يحضرها العضو، وذلك شريطة أن يكون من غير   .1

 للقرارات الصادرة عن مجلس الأمناء في ذلك. المؤسسذرية 
ً

 رحمه الله، إعمالا

 مة؛ لاتخاذ ما يلزم. يتم الرفع بطلب صرف المكافآت من خلال أمين سر المجلس للأمانة العا .2



 

 

 

  

 ة ــذيـــيـــفـــن ــتـنة الــلــجالة  ــــحــلائ
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي



 

1 

 

 :مقدمة

م رسالة  من   
ً
بأانطلاقا غروس  أعمال  منظومة  ين  ركز  وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

الجمعيات   داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  والمؤسسات عملية 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

إلى الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية تزويد    العمليات،    المؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
يع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

،  إحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"ك   "ئحة اللجنة التنفيذية"لا تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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ا
 تعريف اللجنة: : أولا

هي لجنة دائمة منبثقة من مجلس الأمناء، ومتخصصة في متابعة جهود الأمانة العامة في وضع الخطط الاستراتيجية والتشغيلية       

المتعلقة بالمؤسسة موضع التنفيذ، وتقوم بدراسة تقارير الأمانة العامة حول البرامج والمشروعات الخيرية، وتشرف على أعمال البناء 

ؤسس ي والإداري للمؤسسة، وتشرف على جهود الأمانة العامة في توفير المتطلبات النظامية والبشرية والمادية اللازمة للمؤسسة، الم

التقارير الدورية لمجلس الأمناء  الجهات الإشرافية، وترفع  التزام المؤسسة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الصادرة عن  وتتابع مدى 

 الصلة باختصاصها.   حيال الموضوعات ذات 

: أهداف اللجنة:  
ا
 ثانيا

 تساعد الأمانة العامة في القيام بمهامها، وتقدم لها المشورة المتخصصة لتفعيل وتطوير أعمالها وبرامجها المتنوعة.  .1

شرف على أعمال المؤسسة التنظيمية، والتخطيطية، والتنفيذية، والتسويقية.  .2
ُ
 ت

شرف على جهود الأمانة العامة في وض .3
ُ
 ع الخطط التشغيلية، والاستراتيجية. ت

 تطلع على تقارير الأمانة العامة حيال البرامج الخيرية وتصدر قراراتها وتوصياتها بشأنها.  .4

 ترصد احتياجات ومستجدات العمل الخيري، وتوظف نتائج الرصد والدراسة في تطوير أعمال المؤسسة وبرامجها.   .5

 ارئة والموسمية والاستثنائية وفقا للصلاحيات الممنوحة لها. تسرع آلية اتخاذ القرارات في الحالات الط .6

: التعيين وشروط العضوية:
ا
 ثالثا

 ترفع الأمانة العامة توصية مقترحة لمجلس الأمناء عن تشكيل أعضاء اللجنة.  .1

ن مجلس الأمناء أعضاء اللجنة التنفيذية، ويسمي من بينهم رئيسًا.  .2  يعي 

الحاجة، أن يمد اللجنة التنفيذية بمن يعينه على أداء مهامه من الإداريين أو المختصين، مع  لمجلس الأمناء متى ما ارتأى   .3

 وجوب مراعاة عدم وجود تعارض أو تضارب للمصالح.

، بما لا يقل عن ثلاثة أعضاء، ولايزيد عن خمسة أعضاء من أعضاء مجلس الأمناء، أو   .4
ً
أن يكون عدد أعضاء اللجنة فرديا

 في اختيارهم الخبرة والتخصص، بما يتناسب مع طبيعة الأدوار التي تؤديها اللجنة. من خارجه، ويراعى 

 تكون فترة عمل اللجنة أربع سنوات، تبدأ من تاريخ اعتماد تشكيل مجلس الأمناء، وتنتهي بانتهاء دورة تشكيل المجلس..  .5

 يعين رئيس اللجنة أمين سر لها يؤدي الأعمال الإدارية.   .6

 :
ا
 اجتماعات اللجنة: رابعا

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل حضوري في مقر المؤسسة، أو أي مقر تختاره لانعقادها، ويجوز لها عقد اجتماعاتها عبر   .1

 الاتصال المرئي )عن بعد(، باستخدام أي من وسائل الاتصال وبرامجه الإلكترونية.  

بية أعضائها، سواء كان ذلك حضوريًا أو عن بعد، ويجوز أن  يشترط لاعتبار انعقاد اللجنة انعقادًا صحيحًا، أن يحضر أغل .2

 يحضر بعض الأعضاء بطريقة، وبعضهم الآخر بطريقة أخرى. 

دقيقة، فإذا اكتمل النصاب اللازم للحضور، وإلا أجل الاجتماع   30في حال تأخر الأعضاء عن الحضور، يتم الانتظار لمدة  .3

 يومًا.  15عن لوقت آخر يتناسب مع الأعضاء؛ بمدة لا تزيد 

يكون انعقاد اللجنة ست مرات على الأقل في كل سنة ميلادية، ويجوز لها عقد اجتماعات غير عادية بحسب الحاجة التي   .4

رها رئيس اللجنة، بالمفاهمة مع الأمانة العامة.    يقد 

 ة لذلك.تنعقد اللجنة دوريًا حسب جدول اجتماعاها، ولمجلس الأمناء طلب انعقاد اللجنة متى رأى الحاج  .5

عند تغيب أحد أعضاء اللجنة عن اجتماعاتها لمرتين متتاليتين، أو ثلاث مرات متفرقة خلال سنة ميلادية واحدة، فيرفع  .6

 رئيس اللجنة توصية لمجلس الأمناء باستبدال العضو، وله أن يوص ي بترشيح من يراه مناسبًا لعضوية المجلس. 
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متتاليتين، أو ثلاث مرات متفرقة خلال سنة ميلادية واحدة، يجوز لأي من  عند تغيب رئيس اللجنة عن اجتماعاتها لمرتين   .7

 أعضائها الرفع لمجلس الأمناء للبت في الأمر.  

يتولى أمين سر اللجنة مسؤولية توجيه الدعوات للاجتماعات، وتلقي طلبات الأعضاء بشأن بنود جدول الأعمال، كما يتولى   .8

قبل الجلسة بخمسة أيام على الأقل، كما يتولى إعداد المحضر، وعرضه على  إعداد ملف الاجتماع، وتسليمه للأعضاء  

 الرئيس والأعضاء، والحصول على توقيعاتهم عليه، والتبليغ بالقرارات الصادرة من اللجنة للجهات ذات العلاقة.

 .تصدر قرارات اللجنة بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات يكون صوت الرئيس مرجحًا .9

 خامسا: مهام اللجنة: 

غير   .1 القطاع  لتنمية  الوطني  والمركز  الاجتماعية،  والتنمية  البشرية  الموارد  وزارة  وتعليمات  توجيهات  تنفيذ  على  الإشراف 

 الربحي، وقرارات مجلس الأمناء. 

 متابعة أداء الأمانة العامة للمؤسسة، ومساندة جهودها التنفيذية على مدار العام.  .2

انة العامة في اعداد الخطة الاستراتيجية للمؤسسة، وخطط العمل الرئيسة، والموازنة التقديرية، ورفع متابعة جهود الأم .3

 التوصيات بشأنها إلى مجلس الأمناء. 

 اتخاذ القرارات المناسبة في الحالات )الطارئة( و)العاجلة( لتسيير أعمال المؤسسة، وفقا لمصفوفة الصلاحيات. .4

 العمل على تسريع دورة العمل في المؤسسة بما لا يتعارض مع اللوائح والإجراءات المعتمدة.   .5

اعتماد دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية بالمؤسسة، ومراجعة وتقييم خطة القوى البشرية في المؤسسة، وتقييم   .6

 أداء الأمانة في إدارة العمل التنفيذي بالمؤسسة. 

 نظيمية والوظيفية في المؤسسة، ورفع التوصيات بشأنها إلى مجلس الأمناء. مراجعة الهياكل الت .7

في   .8 العامة  الأمانة  الأمناء(، ومتابعة جهود  )المعتمدة من مجلس  الحوكمة والشفافية  تنفيذ أسس ومعايير  الإشراف على 

لتعزيز اللازمة  والإجراءات  والمعايير  الأسس  وضع  إلى  بالإضافة  بها،  والالتزام  أعمال    تنفيذها  في  والشفافية  الحوكمة 

الربحي،   البشرية والتنمية الاجتماعية والمركز الوطني لتنمية القطاع غير  المؤسسة، بما يتوافق مع توجهات وزارة الموارد 

ولائحة   الأهلية  للمؤسسات  التنفيذية  واللائحة  الأساسية  اللائحة  أحكام  مع  تعارض  دون  المؤسسة،  أهداف  ويحقق 

 لتوصيات اللازمة لتعديل هذه المعايير والإجراءات إلى مجلس الأمناء عند ظهور الحاجة. المؤسسة، ورفع ا

 متابعة جهود الأمانة في إعداد وتعديل السياسات واللوائح الداخلية، ومراجعتها، ورفع التوصيات بشأنها إلى مجلس الأمناء.  .9

ضاء وجميع المحاكم الشرعية والهيئات القضائية وديوان  متابعة جهود الأمانة العامة فيما يتعلق بتمثيل المؤسسة أمام الق  .10

 المظالم وغيرها من اللجان القضائية حسب مصفوفة الصلاحيات. 

 اعتماد خطة التواصل المؤسس ي في المؤسسة، ومتابعة جهود الأمانة العامة في تنفيذها.  .11

 سادسا: مكافآت أعضاء اللجنة:

ريال مقابل كل جلسة يحضرها العضو، وذلك شريطة أن يكون من غير    يصرف لأعضاء اللجنة مكافأة قدرها خمسة آلاف .1

 للقرارات الصادرة عن مجلس الأمناء في ذلك. المؤسسذرية 
ً

 رحمه الله، إعمالا

 يتم الرفع بطلب صرف المكافآت من خلال أمين سر اللجنة للأمانة العامة؛ لاتخاذ ما يلزم. .2



 

 

 

  

 لائحة اللجنة الاستشارية الصحية
 إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي للمؤسسات الأهلية 



 

1 
 

 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  وتقديم  المؤسس ي  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأ العمليات،    هليةالمؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
حفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتموثوقا

بدوره في تمكين    مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام  ،  الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

اللجنة الاستشارية الصحية"تأتي   ال  "لائحة  أهم  البناء  كإحدى  المرجعية ضمن "حزمة  وثائق 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية،   تم صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي"

الإدارية   الممارسات  أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي  وبما 

 . والتنظيمية
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 اللجنة:أولا: تعريف 

، وترشصصصيح المناسصصص  م ها اقتراحهاأو    العامة  بها الأمانةالتي توصصصص ي  الواردة للمؤسصصصسصصصة  الصصصصحيةالمبادرات  بدراسصصصة  هي لجنة متخصصصصصصصصة  

 للعرض على اللجنة التنفيذية في المؤسسة.

 

 
 
 أهداف اللجنة: : ثانيا

المبادرات الصصصصصصصصصصحية وتو يص نتائلا رصصصصصصصصصصدها للاحتياجات والمسصصصصصصصصصتجدات في لتطوير أعمالها من خلال اختيار  الأمانة العامة    مسصصصصصصصصصاعدة

 تطوير أعمال المؤسسة في مجالات تخصصها.

 

 
 
 :شروط العضويةالتعيين و : ثالثا

 .من قبل اللجنة التنفيذية بالمؤسسة، الصحيةالاستشارية أعضاء اللجنة رئيس و  ينيتعيتم  .1

 ، ويراعى في اختيارهم الخبرة والتخصص.وعضوينتتكون اللجنة الاستشارية من رئيس  .2

 تكون فترة عمل اللجنة أربع سنوات تبدأ من تاريخ اعتماد تشكيلها من اللجنة التنفيذية. .3

  .من الإداريين أو المختصينعلى أداء مهامها  ابمن يعي ه الصحيةالاستشارية  بمد اللجنةتقوم الأمانة العامة  .4

 

:
 
 اجتماعات اللجنة: رابعا

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشصصصصصصكل حضصصصصصصوري في مقر المؤسصصصصصصسصصصصصصة أو أي مقر تختاره لاجعقادها، ويجوز لها عقد اجتماعاتها عبر   .1

  .بعد( )عنالاتصال المرئي 

 أعضصصصصا ها، سصصصصواء كان ذلا حضصصصصوريًا أو عن بعد، ويجوز غالبية  يشصصصصترت لاعتبار اجعقاد اللجنة اجعقادًا ًصصصصحيحًا، أن يحضصصصصر  .2

 أن يحضر بعض الأعضاء بطريقة وبعضهم الآخر بطريقة أخرى.

 لمدة أخرى فإذا اكتمل النصصصاا اللازم للحضصصور وإلا أجلت   قيقةد 30في حال تأخر الأعضصصاء عن الحضصصور يتم الانتظار لمدة  .3

  خمسة عشر يومًا.خلال 

مرات كل سصصصصصصصصنة ميلادية، ويجوز لها عقد اجتماعات غير عادية على ألا تزيد عن اجتماعين، فإذا   سصصصصصصصصتيكون اجعقاد اللجنة   .4

، حتى يعد ذلا اللجنة التنفيذيةكان ثم حاجة لمزيد من الاجتماعات لزمها عبر رئيسصصصصصها تقديم طل  الإذن لها بالاجعقاد من  

 متى رأت. الاجتماع ًحيحًا، كما أنه للجنة التنفيذية طل  اجعقاد اللجنة

لمرتين متتاليتين، أو ثلاث مرات متفرقة خلال سصصصصصنة ميلادية   بلا عذر مقبول   عند تغي  أحد أعضصصصصصاء اللجنة عن اجتماعاتها .5

باسصتبدال العضصو، وله أن يوصص ي بترشصيح من يراه مناسصبًا لعضصوية   للجنة التنفيذيةواحدة، فإن رئيس اللجنة يرفع توصصية  

 .لجنةال

عن اجتمصصصاعصصصاتهصصصا لمرتين متتصصصاليتين، أو ثلاث مرات متفرقصصصة خلال سصصصصصصصصصصصصصنصصصة ميلاديصصصة بلا عصصصذر مقبول  عنصصصد تغيصصص  رئيس اللجنصصصة   .6

 للبت في الأمر. للجنة التنفيذيةواحدة، كان لأي من أعضا ها الرفع 

، كما يتولى إعداد ملص وإعداد جدول الأعمالوجيه الدعوات للاجتماعات،  بعد التنسيق مع رئيسها تاللجنة    سكرتيريتولى  .7

 والأعضاء،الاجتماع، وتسليمه للأعضاء قبل الجلسة بثلاثة أيام على الأقل، كما يتولى إعداد المحضر وعرضه على الرئيس  

 وتبليغ القرارات الصادرة من المحضر للجهات ذات العلاقة. عليه،والحصول على توقيعاتهم 
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 .تصدر قرارات اللجنة بأغلبية أصوات الحاضرين .8

 

 
 
 :مهام اللجنة: خامسا

 وفق الآتي: الصحيةتتضح المهام التفصيلية للجنة الاستشارية للبرامج والمشروعات 

 بمصا يتوافق مع توجههصات الصصصصصصصصصصصصصصحيصةلرفع كفصاءة اختيصار البراملا والمشصصصصصصصصصصصصصروعصات  وضصصصصصصصصصصصصصع الأسصصصصصصصصصصصصصس والمعصايير والإجراءات اللازمصة (1

اللوائح المعتمصصصدة في مع    ضمجلس الأمنصصصاء واللجنصصصة التنفيصصصذيصصصة، وبمصصصا يحقق أهصصصداف المؤسصصصصصصصصصصصصصسصصصصصصصصصصصصصصصة، وبمصصصا لا يتعصصصار   وتوجهصصصات

 المؤسسة.

 .أو اقتراحها لجنة التنفيذيةعرض على اللل الخيرية الواردة للمؤسسة الصحيةترشيح المبادرات  (2

 تصدر توصياتها بشأنها.الواردة من المبادرات الصحية المدعومة من المؤسسة و  تقاريرالعلى  الاطلاع (3

وتو يص نتائلا هذا الرصصصصد في تحقيق أهداف المؤسصصصسصصصة الصصصصحية   والاحتياجاتمتابعة رصصصصد المسصصصتجدات المحلية والعالمية   (4

 وتطوير أعمال اللجنة.

 جنة ضمن اختصاصها.لأي أعمال أخرى تكلص بها ال (5

 

 
 
 :ت اللجنة: صلاحياسادسا

 الخيرية. الصحيةبالموافقة على دعم المبادرات  التوصية للجنة التنفيذية (1

لرفع كفصصصصصاءة اختيصصصصصار البراملا    الأسصصصصصصصصصصصصصس والمعصصصصصايير والإجراءات اللازمصصصصصةالتوصصصصصصصصصصصصصصيصصصصصة للجنصصصصصة التنفيصصصصصذيصصصصصة بصصصصصالموافقصصصصصة على اختيصصصصصار   (2

 .الصحيةوالمشروعات 

أو ،  في حصال تصدجي مسصصصصصصصصصصصصصتوى أداءهصا  ًصصصصصصصصصصصصصحيصةبتصأجيصل أو إيقصاف دفعصات الصدعم المقررة لأي مبصادرة    التوصصصصصصصصصصصصصصيصة للجنصة التنفيصذيصة (3

 المؤسسة.و ثبوت عدم تعاونها مع توجههات أمانة أ ،أو وقوعها في مخالفات نظامية، اتضعفها في تحقيق المستهدف

 .الأمناءتمنح للجنة من اللجنة التنفيذية ومجلس أي صلاحية تفصيلية أو إضافية  (4

 

 
 
 ت أعضاء اللجنة:آمكاف: سابعا

اللجنة مكافأة وقدرها ثلاثة آلاف ريال سصعودي، مقابل كل جلسصة يحضصرها العضصو، وذلا شصرت أن يكون    لأعضصاء يصصرف -

 للقرارات الصادرة عن مجلس الأمناء في ذلا. الواقصمن غير ذرية 
ً

 رحمه الله، إعمالا

 اللجنة، بمخاطبة الأمين العام لاتخاذ ما يلزم. سكرتيريتم الرفع بطل  صرف المكافآت من خلال  -



 

 

 

  

 راجعة الداخليةــم ــالة  ـــحـــلائ
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

،  م الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"كإحدى أه   "المراجعة الداخليةلائحة  "تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 :
ً
 التعريف باللجنة:أولا

هي لجنة دائمة ومستتتتتتتتتتتتقلة منسثقة من مجلس الأمناء مكلفة بمراقبة أعمال المؤستتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتة والتحقق من ستتتتتتتتتتتلامة ونزاهة التقارير المالية  

 وأنظمة الرقابة الداخلية فيها.

: أهداف اللجنة:
ً
 ثانيا

 مساعدة مجلس الامناء لتأدية مسؤولياته الاشرافية. .1

 فعالية نظام الرقابة الداخلية، وسلامة ونزاهة ودقة وموثوقية التقارير المالية.التقييم والتحقق من مستوى  .2

 التحقق من الالتزام بالأنظمة والقوانين والمعايير والسياسات ذات العلاقة بنطاق عمل ومهام ومسؤوليات اللجنة. .3

 التأكد من استيفاء وكفاية واستقلالية أعمال المراجعة الداخلية والخارجية. .4

 التحقق من استجابة المؤسسة للمواضيع التي يتم تحديدها ورصدها من خلال نشاط وعمل اللجنة. .5

 :
ً
 التعيين وشروط العضوية:ثالثا

 ترفع الأمانة العامة توصية مقترحة لمجلس الأمناء عن تشكيل أعضاء اللجنة. .1

 يعين مجلس الأمناء أعضاء لجنة المراجعة، ويسمي من بينهم رئيسًا. .2

منتتاء متم متتا ارتتتأى الحتتاجتتة، أن يمتتد اللجنتتة بمن يعينهتتا على أداء مهتتامهتتا من الإداريين أو المختصتتتتتتتتتتتتتين، مع وجو   لمجلس الأ  .3

 مراعاة عدم وجود تعارض أو تضار  للمصالح.

تتكون اللجنة من ثلاثة أعضتتتتتتتاء على الأقل من أعضتتتتتتتاء مجلس الأمناء، أو من خارجه، على أن يكون من بينهم عضتتتتتتتو واحد   .4

من مجلس الأمنتتاء، ويراعى في اختيتتارهم الخبرة والت صتتتتتتتتتتتتتو، ويكون تعيينهم وإعفتتا هم من مجلس الأمنتتاء، بمتتا على الأقتتل  

 يتناسب مع طبيعة الأدوار التي تؤديها اللجنة.

 يعين رئيس اللجنة أمين سر لها يؤدي الأعمال الإدارية. .5

 مجلس الأمناء.تكون فترة عمل اللجنة أربع سنوات، تبدأ من تاريخ اعتماد تشكيل  .6

: مهام لجنة المراجعة
ً
 :رابعا

 التقارير المالية: -أ

دراستتتتتتتتتتتتة القوائم المالية الستتتتتتتتتتتتنوية للمؤستتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتة وذله قبل عرضتتتتتتتتتتتتها على مجلس الامناء  بعد التحقق من عدالتها ونزاهتها،   .1

 وإعدادها وفقا للمعايير المحاسسية المعمول بها في المملكة العربية السعودية.

 همة وغير مألوفة تتضمنها التقارير المالية.دراسة أي مسائل م .2

 البحث بدقة في اي مسائل يثيرها المدير المالي أو المراجع الخارجي للمؤسسة. .3

 دراسة السياسات المحاسسية المتبعة في المؤسسة والتوصية لمجس الامناء بشأنها. .4

 المراجعة الخارجية: - 

عزلتتته، وتحتتتديتتتد أتعتتتابتتته وتقييم أدائتتته، بعتتتد التحقق من استتتتتتتتتتتتتتقلالتتته    التوصتتتتتتتتتتتتتيتتتة لمجلس الامنتتتاء بتعيين المراجع الختتتارجي أو .1

 ومراجعة نطاق عمله وشروط التعاقد معه. 
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التحقق من استقلال المراجع الخارجي وموضوعيته وعدالته، ومدى فاعلية أعمال المراجعة، مع الأخذ في الاعتبار القواعد   .2

 والمعايير ذات الصلة.

قبتتل الجهتتة المشتتتتتتتتتتتتترعتتة طالوزارة، المركز الوطنيا فيتم التحقق من كفتتاءة أعمتتالتته، ومتتدى الحتتاجتة  في حتتال تعيين المراجع من   .3

 لتعيين مراجع خارجي اضافي من قبل المؤسسة.

مراجعتة خطتة مراجع الحستتتتتتتتتتتتتابتات الختارجي، والتحقق من عتدم تقتديم أعمتال ت رج عن نطتاق عملته وابتداء مرئيتاتهتا في ذلته  .4

 الشأن.

مراجع حستتتتتتتتتتتتتابتات المؤستتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتتة التي لهتا علاقتة بعمتل لجنتة المراجعتة، والتتأكتد من توفير الإدارة  الاجتابتة عن استتتتتتتتتتتتتتفستتتتتتتتتتتتتارات   .5

 التنفيذية بالمؤسسة لكافة المعلومات التي يطلبها المراجع الخارجي  لتمكينه من القيام بنطاق عمل المراجعة.

التتداخليتتة المتعلقتتة بتتاعتتداد القوائم المتتاليتتة دراستتتتتتتتتتتتتتة تقرير المراجع الختتارجي وملاحظتتاتتته على القوائم المتتاليتتة أو نظم الرقتتابتتة   .6

 للمؤسسة.

الاستتتتتتتتتتتتعراض مع المراجع الخارجي أي مشتتتتتتتتتتتاكل أو صتتتتتتتتتتتعوبات واجهته اثناء قيامه بأعمال المراجعة ومدى استتتتتتتتتتتتجابة الإدارة   .7

 التنفيذية بالمؤسسة لكافة مستوياتها لمطالبه الخاصة حيال خطة المراجعة السنوية.

 أعمال المراجع الخارجي، ومن شأنها التأثير على كفاءة أعماله. دراسة ومعالجة أي قيود على .8

 

: صلاحيات اللجنة: 
ً
 خامسا

 الاطلاع على سجلات المؤسسة ووثائقها.   .1

محاولة حل أي خلافات بين الإدارة التنفيذية بالمؤستتتتتستتتتتة والمراجع الخارجي فيما يتعلق بالتقارير المالية وملاحظات المراجع   .2

 بالتواصل الفعال، في حدود الصلاحيات الممنوحة لها ضمن مصفوفة الصلاحيات.الخارجي، وذله 

محاولة حل أي خلافات بين الإدارة التنفيذية بالمؤستتتتتتتتتتستتتتتتتتتتة والمراجعين الداخليين فيما يتعلق بالملاحظات والتوصتتتتتتتتتتيات من   .3

 من مصفوفة الصلاحيات.قبل المراجعين الداخليين، وذله بالتواصل الفعال، في حدود الصلاحيات الممنوحة لها ض

 لمستتتتتتتاعدة اللجنة في أداء   .4
ً
الاستتتتتتتتعانة بالمشتتتتتتتورة الفنية والقانونية من أي جهة خارجية أو استتتتتتتتشتتتتتتتارية متم كان ذله ضتتتتتتتروريا

 مهامها، بعد موافقة مجلس الأمناء.

 التحري عن اي نشاط يدخل تحت صلاحيتها أو أي موضوع يطلبه مجلس الأمناء أو المراجع الخارجي. .5

 ة لمجلس الأمناء باعتماد القوائم المالية، وتعيين المراجع الخارجي.التوصي .6

 تعيين المراجع الداخلي بالتنسيق مع الأمانة العامة.  .7

: اجتماعات اللجنة: 
ً
 سادسا

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشتتتتكل حضتتتتوري في مقر المؤستتتتستتتتة، أو أي مقر ت تاره لانعقادها، ويجوز لها عقد اجتماعاتها عبر   .1

 المرئي ط عن بعدا، باست دام أي من وسائل الاتصال.الاتصال 

يشتترط لاعتبار انعقاد اللجنة انعقادًا حتحيحًا، أن يحضتر جميع أعضتا ها، ستواء كان ذله حضتوريًا أو عن بعد، ويجوز أن   .2

 يحضر بعض الأعضاء بطريقة وبعضهم الآخر بطريقة أخرى.

دقيقة  فإذا اكتمل النصتتتا  اللازم للحضتتتور  وإلا أجل الاجتماع   30في حال تأخر الأعضتتتاء عن الحضتتتور يتم الانتظار لمدة  .3

 لموعد آخر لا يتجاوز سبعة أيام من الموعد المؤجل.
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جة بحستتتتتب  يكون انعقاد اللجنة أربع مرات على الأقل في كل ستتتتتنة ميلادية، ويجوز لها عقد اجتماعات غير عادية وفق الحا .4

 ما يراه رئيس اللجنة.

 تنعقد اللجنة دوريًا حسب جدول اجتماعاها، ولمجلس الأمناء طلب انعقاد اللجنة متم رأى الحاجة لذله. .5

عند تغيب أحد أعضتتتتتتتتاء اللجنة عن اجتماعاتها لمرتين متتاليتين، أو ثلات مرات متفرقة خلال ستتتتتتتتنة ميلادية واحدة، فيرفع  .6

 لأمناء باستبدال العضو، وله أن يوص ي بترشيح من يراه مناسبًا لعضوية المجلس.رئيس اللجنة توصية لمجلس ا

عنتد تغيتب رئيس اللجنتة عن اجتمتاعتاتهتا لمرتين متتتاليتين، أو ثلات مرات متفرقتة خلال ستتتتتتتتتتتتتنتة ميلاديتة واحتدة، كتان لأي من   .7

 أعضا ها الرفع لمجلس الأمناء للبت في الأمر.

يتولى أمين ستتتتتتتتر اللجنة مستتتتتتتتؤولية توجيه الدعوات للاجتماعات، وتلقي طلبات الاعضتتتتتتتتاء بشتتتتتتتتأن بنود جدول الأعمال، كما    .8

يتولى إعداد ملف الاجتماع، وتستتليمه لضعضتتاء قبل الجلستتة بثلاثة أيام على الأقل، كما يتولى إعداد المحضتتر وعرضتته على  

 ، وتبليغ القرارات والتوصيات الصادرة للجهات ذات العلاقة.الرئيس والاعضاء، والحصول على توقيعاتهم عليه

 تصدر قرارات اللجنة بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات يكون صوت الرئيس مرجحًا. .9

 

: مكافآت اعضاء اللجنة: 
ً
 سابعا

ريطة أن يكون من غير  يصرف لأعضاء اللجنة مكافأة قدرها خمسة آلاف ريال مقابل كل جلسة يحضرها العضو، وذله ش -

 للقرارات الصادرة عن مجلس الأمناء في ذله. المؤسسذرية 
ً

 رحمه الله، إعمالا

 يتم الرفع بطلب صرف المكافآت من خلال أمين سر اللجنة لضمانة العامة  لات اذ ما يلزم. -
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 الإعلاميعمل ـــر وال ـــــــشـــاسة النــــــــــيـــلس
 للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

الأهلي  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز    ة يقدم 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 الأهلية. 

ئية التي تم تصميمها وفق تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرا 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية العمليات،    المؤسسات 

تثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على اس

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، والمستفيدينالثقة مع الشركاء 

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن    "لسياسة النشر والعمل الإعلامي  للائحة التنفيذية"اتأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية    تم صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي"  "حزمة البناء

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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 مقدمة: ❖

سسة مانحة الوصول إلى جميع شرائح المجتمع إلا بإدارة  يشكل الإعلام ركيزة أساسية في تطوير العمل الخيري، ولا يمكن لأي مؤ          

إعلاميةةة جةةادة تبرز اجم العمةةل الخيري وتحيم المجتمع بةةه، وتةةدفع ااخرين للمشةةةةةةةةةةةةةةةاركةةة الإيجةةابيةةة فيةةه، والاقتةةداء بمن سةةةةةةةةةةةةةةةابق في 

 الخيرات، وكان قدوة مجتمعية ينبغي الاحتذاء بها.

يا   البقرة:  ولا يخفى أن إعلان الصةةةةةةةةدقة وإمهارها أمر          ا  ِّ
م  عِّ نِّ

ا
اتِّ ف

ا
ق دا  الصةةةةةةةة 

ت
دُوا بت

ُ
ن ت [، 271مشةةةةةةةةروع في الإسةةةةةةةةلام، قال ب تعالى: لإِّ

هِّ  ِّ
ب   را
ندا رُهُمت عِّ

جت
ا
هُمت أ

ا
ل
ا
 ف
ً
ة يا نِّ

ا
لا عا ا وا رف ارِّ سةةةةةةةةِّ

ها لِّ وا لس 
يت
 
ول هُم بِّ

ا
ل واِ مت

ا
 أ
قُونا  يُنفِّ

ينا ذِّ
 
 هُمت وقال سةةةةةةةةبحانه: ل ل

ا
لا مت وا هِّ

يت
ا
ل  عا

ٌ
ف وت

ا
 خ

ا
لا    البقرة  مت وا

ونا
ُ
ن زا حت  – يا

[، يقول الحافظ ابن كثير رحمه ب في تفسةةةيره: لهذا مدح منه تعالى للمنفقين في سةةةويله، وابتضاء مرضةةةاته في جميع الأوقات من  274

 
ً
 ليلا، ودرهما

ً
    ليل أو نهار، والأحوال من سةةةةةر وجهار..، وكان لعلي بن ألي طالي ر ةةةةة ي ب عنه أرلعة دراهم، فأنفق درهما

ً
، ودرهما

ً
نهارا

 علانية ، ولا يخفى أن أبا بكر الصةةديق ر ةة ي ب عنه أعلن صةةدقته أمام الن ي صةةلى ب عليه وسةةلم وبحضةةور جمع من  
ً
، ودرهما

ً
سةةرا

 الصحابة الكرام ر  ي ب عسهم، وكذلك فعل عمر الفاروق ر  ي ب عنه.

لالأصةةةةةةةةةةةةةل في الصةةةةةةةةةةةةةدقة أن إخفاءها أفضةةةةةةةةةةةةةل، لكن إن ترتي على إمهارها   ويقول الشةةةةةةةةةةةةةيا عبدب بن عبدالعزيز العقيل رحمه ب:      

ن به بأنه لا يخرج الزكاة، أو اقتداء الناس بالمتصةةةةةةةدق إذا أمهر زكاته، فيكون  
ُ
مصةةةةةةةححة رالحة، مثل: إذا كان في إسةةةةةةةراره بها إسةةةةةةةاءة م

ه مسةةةةةلم[، ونحو ذلك من المصةةةةةال . ففي مثل  هذا من باب: لمن سةةةةةن  سةةةةةنة حسةةةةةنة فله أجرها وأجر من عمل بها إلى يوم القيامة   روا

 هذه الحالات قد يكون إمهارها أولى . 

 الغرض من اللائحة: -

 وضع آلية تنفيذية للنشر والعمل الإعلامي بمؤسسة:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.

 أهداف اللائحة: ❖

 وبأهدافه.، والتعريف به، للمؤسسةتحديد رؤية العمل الإعلامي  -1

 ، وتحديد وسائله.للمؤسسةبيان مسارات وأنواع العمل الإعلامي  -2

 .للمؤسسةوضع ضوابم وإجراءات تنفيذية لتنظيم وضبم النشر والعمل الإعلامي  -3

 .للمؤسسةتحديد الصلاحيات والمسؤوليات اللازمة لتقنين وضبم النشر والعمل الإعلامي  -4

 .للمؤسسةابم واضحة ومعلنة في تنفيذ ومتابعة النشر والعمل الإعلامي إلتزام وتنفيذ منسولي المؤسسة منهجية وضو  -5

 نطاق اللائحة: ❖

تطبق هذه اللائحة على جميع أعمال النشةةةةةر والأعمال الإعلامية والدعائية والتقنية والإعلانية التي تنتجها وتنشةةةةةرها المؤسةةةةةسةةةةةة في       

 تماعي.كافة وسائل وقنوات الإعلام السعودية ووسائل التواصل الاج

 أهداف النشر والعمل الإعلامي للمؤسسة: ❖

 تنحصر أهداف النشر والعمل الإعلامي للمؤسسة في النقاط الآتية:

النوعية المختلفة ذات القيمة المضةةةةةةافة في المجتمع،    التعريف بالمؤسةةةةةةسةةةةةةة، وتقديم صةةةةةةورة مشةةةةةةرفة عن أعمالها ومناشةةةةةةطها .1

 يحتذى لضيرها من المؤسسات الخيرية المانحة في المجتمع.
ً
 لتكون المؤسسة قدوة وأنموذجا

 تعزيز الصورة الإيجابية المعروفة عن الواقف والمؤسس رحمه ب وأسرته الكريمة في المجتمع. .2

الجمهور والمهتمين بالعمل الخيري والاجتماعي، وبناء شةةةةةةةةةةةةراكات اسةةةةةةةةةةةةتراتيجية  تعزيز التواصةةةةةةةةةةةةل المجتمعي مع المسةةةةةةةةةةةةتفيدين و  .3

 نالحة.
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التعريف بالداعمين للمؤسةةةةسةةةةة، وشةةةةركاؤها في العمل الخيري والاجتماعي، وإبراز دورهم الخيري والاجتماعي، وذلك رغبة في  .4

 تنمية ثقافة العمل الخيري كمسؤولية مجتمعية.

والوضةةوح، والمسةةؤولية الاجتماعية، وتسةةليم الضةةوء على اسةةتراتيجيتها التنفيذية القائمة    إبراز نهج المؤسةةسةةة في الشةةفافية .5

 على ضبم وحوكمة عملها الإداري والخيري والاجتماعي.

 إبراز دور المؤسسة في مؤازرة ومساندة جهود الدولة ومؤسساتها المختلفة لتنفيذ خطم التنمية والتطوير في المجتمع. .6

 الإعلامي:أنواع النشر والعمل  ❖

و ي الأخبار التحريرية التي تحررها المؤسسة وتنشرها في الصحف والمجلات الورقية والإلكترونية، ومن    الأخبار الصحفية: .1

أمثلة ذلك؛ أخبار عن: لمشةةةةةةةةةةروعاتها وبرامجها وأمشةةةةةةةةةةطتها في مجال المنح الخيري، جهودها وأعمالها ومشةةةةةةةةةةروعاتها في مسةةةةةةةةةةار  

قيات والشةةةةةراكات التي تبرمها وتوقعها المؤسةةةةةسةةةةةة، المناسةةةةةبات والأحداي التي تهتم وتشةةةةةار  فيها الاسةةةةةتثمار الاجتماعي، الاتفا

 المؤسسة، كل ما يقع في نطاق اختصاص المؤسسة وعملها التنفيذي  .

و ي التضريدات المختصةةةةةةةةرة التي تنشةةةةةةةةرها المؤسةةةةةةةةسةةةةةةةةة بالحسةةةةةةةةاب الخاص بها، على موقع التواصةةةةةةةةل    التغريدات الإلكترونية: .2

ي تويتر، وتكون هذه التضريدات محخصةةةةةةةةةا لحخبار الصةةةةةةةةةحفية التي تنشةةةةةةةةةرها المؤسةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة، أو لتفاعل المؤسةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة مع  الاجتماع

 الأحداي الوطنية، والمناسبات، والأعمال والمناشم ذات الاختصاص بعمل المؤسسة ومجالها. 

و ي مقاطع الفيديو والأفلام المصةةةةةورة والمرئية التي تنتجها المؤسةةةةةسةةةةةة وتصةةةةةورها وتنشةةةةةرها    الأفلام المرئية ومقاطع الفيديو: .3

 بحساب المؤسسة على موقع ليوتيوب  أو بالموقع الإلكترومي الرسمي للمؤسسة.

حضةةةةةةةةةةةةةرهةا أو  و ي اللقةاءات أو البرام  الحواريةة أو النةدوات أو المؤتمرات أو ورل العمةل التي تالبرامج واللقـااات الإعلاميـة:   .4

تنظمها المؤسةةسةةة، والتي يحضةةرها منسةةوبيها، أو أصةةخاص وصةةخصةةيات من خارج المؤسةةسةةة حال قيام المؤسةةسةةة بتنظيمها،  

 سواء أكانت هذه برام  ولقاءات تليفزيونية، أو مداخلات إذاعية مسموعة.

التي تطبعها المؤسةةةةسةةةةة وتضةةةةعها   و ي تلك المنشةةةةورات والب رات والملصةةةةقات الدعائية  البنرات والأعمال الدعائية المطبوعة: .5

 على منتجاتها أو ضمن برامجها وأعمالها ومشروعاتها الخيرية التي تدعمها وترعاها.

 

 سياسات وضوابط النشر والعمل الإعلامي: ❖

 ضوابط نشر الأخبار الصحفية المحررة: .أ 

 أن تصاغ الأخبار الصحفية وتصدر بتصريح سعادة رئيس مجلس الأمناء. .1

 أن تكون صياغتها وفق هوية موحدة، مع الإلتزام بالنموذج المرفق. .2

 أن تكون وفق هوية الموسسة ونمطها في تحرير الأخبار الصحفية. .3

إلتزام الدقة والمهنية في تحرير الخبر الصحفي، بمعنى أن تكون الوقائع المحررة في الأخبار الصحفية المنشورة صحيحة   .4

 نفذتها المؤسسة، وليست من التضخيم الإعلامي غير المقبول.وتتعلق بأعمال ومناشم واقعية 

 أن يراعى في تحرير الأخبار سهولة ولساطة اللضة والتراكيي في كتابة الخبر. .5

تجني اللضة الضةةةةعيفة وغير المناسةةةةبة في تحرير الخبر الصةةةةحفي؛ مثل: الاسةةةةتشةةةةهاد بالأمثلة أو بالأشةةةةعار وغير ذلك مما   .6

 إلى لضة الصحافة. هو أقرب إلى لضة الأدب منه

 تجني استخدام الفعل المبني للمجهول والتزام الفعل المبني للمعلوم قدر الإمكان. .7

 الحرص على استخدام الجمل القصيرة والفقرات الموجزة مع الالتزام بالمصطححات المألوفة لحجمهور المتلقي. .8

 لات التي تهتم بها.أن تكون الأخبار الصحفية المنشورة من اختصاص عمل المؤسسة، أو المجا .9
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 قبل العرع على صةاحي الصةلاحية   .10
ً
 وبيانيا

ً
 ولضويا

ً
أن يتم مراجعة الأخبار الصةحفية مراجعة دقيقة وصةحيحة إملائيا

 وقبل النشر.

 اعتماد أي خبر صحفي من قبل أصحاب الصلاحية بالمؤسسة قبل مشره بأي وسيلة إعلامية. .11

 لكافة التصاريح الرسمية قبل مشره.أن يكون المشروع أو البرنام  موضوع الخبر مست .12
ً
 وفيا

 أن يتم التركيز في الخبر الصحفي على فائدة المشروع للمجتمع، والقيمة المضافة والنوعية التي يقدمها. .13

أن يذكر بالخبر أسماء الشركاء بالمشروع أو البرنام  موضوع الخبر، مع التركيز على إبراز أهدافهم من الشراكة في هذا   .14

 المشروع.

 أن يراعى في صياغة الخبر أهداف النشر والعمل الإعلامي الستة الخاصة بالمؤسسة والواردة في هذه اللائحة. .15

يمكن أن يدرج بالخبر الصةةةحفي تصةةةريح لمسةةةؤولي الجهة الشةةةريكة في المشةةةروع موضةةةوع الخي عن فائدته لهم، شةةةريطة  .16

 الجهة قبل مشر الخبر بصورة رسمية. أخذ الموافقة الخطية الرسمية المسبقة من مسؤولي هذه 

اقع التواصل الاجتماعي: . ب  ضوابط نشر التغريدات على مو

أن تكون التضريدات مختصةةةةةةةةةرة لحخبار الصةةةةةةةةةحفية التي تنشةةةةةةةةةرها المؤسةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة، أو لتحديد مواعيد الطلبات لحجمعيات   .1

 والجهات للتقدم للبوابة.

سةةةةةة بتويتر وبين الأخبار الصةةةةةحفية التي تنشةةةةةر بالصةةةةةحف الموائمة والتوافق بين التضريدات التي تنشةةةةةر بحسةةةةةاب المؤسةةةةة .2

 والمواقع الإلكترونية، بمعنى عدم وجود اختلاف بيسهما.

 الدقة اللضوية والبيانية في تحرير وسلامة التضريدات الإلكترونية المنشورة. .3

 وبيةةان .4
ً
 ولضويةةا

ً
 قبةةل العرع على أن يتم مراجعةةة محتوى التضريةةدات الإلكترونيةةة مراجعةةة دقيقةةة وصةةةةةةةةةةةةةحيحةةة إملائيةةا

ً
يةةا

 صاحي الصلاحية وقبل النشر.

 اعتماد أي خبر تضريدة إلكترونية من قبل أصحاب الصلاحية بالمؤسسة قبل مشرها على أي من حسابات المؤسسة. .5

 ضوابط إنتاج ونشر الفيديوهات والمقاطع المرئية: .ج

 الدقة والاحترافية والتنوع في تصوير الأفلام المرئية التي تخص المؤسسة وأعماله ومناشطها. .1

 أن تكون مدة المقاطع والأفلام مختصرة قدر الإمكان. .2

أن يكون التعليق على المقةةاطع المنشةةةةةةةةةةةةةورة بلضةةة عربيةةة صةةةةةةةةةةةةةحيحةةة خةةاليةةة من الأخطةةاء الإملائيةةة واللضويةةة، مع إمكةةانيةةة   .3

 في حال تطلي ذلك. ترجمتها للضة أجنوية

 ضوابط نشر الأخبار الصحفية بالموقع الإلكتروني للمؤسسة: .د

 ينشر بالموقع الإلكترومي الأخبار الصحفية الصادرة عن المؤسسة والمعتمدة للنشر. .1

 يكون مسؤول التواصل بالمؤسسة هو المسؤول عن تحديث ومتابعة الموقع الإلكترومي الخاص بالمؤسسة. .2

 كل ما ينشر عن المؤسسة:ضوابط الرد على  .ه

 فيتم تعزيزه والرد عليه بالشكر والامتنان بالوسائل الإعلامية المناسبة. .1
ً
 في حال كان المنشور عن المؤسسة إيجابيا

 فيتم سةةةةةةرعة الرد عليه بأسةةةةةةلوب لائق ومهذب ومسةةةةةةؤول، ولا يتنافى مع  .2
ً
أما في حال كان المنشةةةةةةور عن المؤسةةةةةةسةةةةةةة سةةةةةةلبيا

ح الصةةةةورة الصةةةةحيحة عن المؤسةةةةسةةةةة فيما هو منشةةةةور مقرونة بالأدلة والشةةةةواهد والإثبات  القيم المجتمعية، مع توضةةةةي

 لإن وجدت .

لا يتم الإساءة أو النقض أو التجريح في شأن أي فرد أو مؤسسة أو جهة مهما كان اجم أو نوع مشاطها حتى وإن كانت  .3

 هذه الجهة قد أساءت في حق المؤسسة.
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جية، بشةةةةةةةةكل لا يضةةةةةةةةع المؤسةةةةةةةةسةةةةةةةةة أو يعرضةةةةةةةةها لأي شةةةةةةةةكل من أشةةةةةةةةكال المسةةةةةةةةاءلة ضةةةةةةةةبم الرد على أي من الجهات الخار  .4

 القانونية.

في حال الإسةةةةاءة المباله فيها في حق المؤسةةةةسةةةةة او أي من مؤسةةةةسةةةةيها، فيتم إتخاذ الإجراءات القانونية الرسةةةةمية من قبل  .5

 بل أصحاب الصلاحية. الجهات المخولة في المؤسسة، وذلك بعد أخذ الموافقات الرسمية على هذا الإجراء من ق

 ضوابط المشاركة في اللقااات والمناسبات العامة سواا في المؤسسة أو خارجها: . و 

يكون الأمين العام لأو من ينيبه رسةةةةةميا  هو المتحدي الإعلامي باسةةةةةم المؤسةةةةةسةةةةةة بحيث يكون هو المسةةةةةؤول عن الإدلاء   .1

 بأي تصريحات باسم المؤسسة في أي مناسبة أو مشاركة إعلامية.

تم اسةتضةافة أصةخاص في أية ملتقيات أو ورل أو مناسةبات تخص المؤسةسةة قد يوجد عليهم أي مخالفات نظامية  لا ي .2

أو ملاحقات قانونية، أو يكون من ذوي ااراء والتوجهات المخالفة والمعادية لسةةةةةياسةةةةةة المملكة العربية السةةةةةعودية، وألا  

مناسةةةبات إلا بعد أخذ الموافقة الرسةةةمية من الجهة   يتم اسةةةتضةةةافة أي صةةةخص لغير سةةةعودي  في أية برام  أو ورل أو

 المختصة. 

 ضوابط وأحكام عامة للأخبار والمواد الإعلامية الصادرة عن المؤسسة: .ز 

 عدم مشر أو تبني أي مواد إعلامية تخالف أحكام الشريعة الإسلامية. .1

 العام.عدم مشر أي مواد إعلامية تفض ي إلى ما يخل بأمن البلاد أو نظامها  .2

لا يجوز مشةةر كل ما من شةةأنه التحريض على ارتكاب الجرائم أو إثارة النعرات أو البضضةةاء أو يخالف القيم أو بث روح   .3

 الشقاق بين أفراد المجتمع، أو الدعوة إلى أحزاب أو تيارات أو آراء فكرية خاصة بحزب أو جماعة.

في المجتمع، أو صةةةةةةةةخصةةةةةةةةية من صةةةةةةةةخصةةةةةةةةيات الدولة أو  عدم الإسةةةةةةةةاءة أو التجريح أو التعرع لنقض أو تشةةةةةةةةويه أي فرد .4

 رموزها أو مؤسساتها أو قطاعاتها.

عدم تبني أي آراء أو توجهات صةخصةية في أي مواد إعلامية تنسةي للمؤسةسةة، بحيث يكون العمل الإعلامي للمؤسةسةة  .5

 عمل مؤسس ي منظم وملتزم بضوابم وسياسات وشروط هذه اللائحة بكل بنودها وموادها.

ا  أي تراخيص أو حقوق ملكية أو فكرية، أو التعارع بأي شةةةةةةةةةةةةةكل من الأشةةةةةةةةةةةةةكال مع توجهات ورؤى الدولة،  عدم انته .6

 من الأنظمة واللوائح والقوانين الرسمية النافذة والمقررة في المجتمع.
ً
 وعرقلة توجهاتها ومصالحها، أو انتها  أيا

توناه المؤسةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةة، والتزام المهنية والعمل الإعلامي  البعد التام عن الاجتهادات الشةةةةةةةةةةةخصةةةةةةةةةةةية في العمل الإعلامي الذي ت .7

 الاحترافي القائم على نظم ومعايير ثابتة.

 من شةةركاؤها أو داعميها، وعدم تناولها بأي  .8
ً
الحفاظ على سةةرية المعلومات والوثائق الرئيسةةة الخاصةةة بالمؤسةةسةةة، أو أيا

 وسيلة أو مادة إعلامية.

ود التي تبرمها المؤسةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة وتلتزم بها، وعدم مخالفتها أو انتهاكها أو اختراقها  الحفاظ على المعاهدات والاتفاقيات والعق .9

 بأي شكل من الأشكال في أي مادة إعلامية تنشر تحت اسم المؤسسة.

 أن يكون تصوير الأفراد ومشر صورهم بأي من المواد العلمية بعلمهم وبموافقتهم المسبقة. .10

 على وضةةةةةعهم  الحرص على طمس وجوه المسةةةةةتفيدين من   .11
ً
البرام  والمشةةةةةروعات الخيرية التي تنفذها المؤسةةةةةسةةةةةة؛ حفاما

 الاجتماعي.

 اها المملكة العربية السعودية.نالتوافق التام مع سياسة العمل الإعلامي التي تتو .12

 عدم الخوع في أي أمور سياسية أو اقتصادية أو أي شأن داخلي أو خارجي للدولة. .13

 سائل الإعلامية التي تحمل اسم المؤسسة، وعدم وجود ما يدعو إلى الاختلاف بيسها.الموائمة والتوافق بين كافة الو  .14
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الاهتمام بتعزيز الصةةةةةةةةورة الذهنية عن المؤسةةةةةةةةسةةةةةةةةة من خلال اسةةةةةةةةتعراع الإطار العام لسةةةةةةةةياسةةةةةةةةاتها وتوجهاتها وأعمالها   .15

 وضوابطها الرئيسة.

 الإجرااات التنفيذية: ❖

 المواد الإعلامية، ونشرها بالقنوات والوسائل الخاصة بالمؤسسة: يعتمد الإجرااات التنفيذية الآتية في تحرير 

يكون القسةةةةةةةم المختص بالمؤسةةةةةةةسةةةةةةةة لقسةةةةةةةم المنح الخيري، أو قسةةةةةةةم الاسةةةةةةةتثمار الاجتماعي  هو المسةةةةةةةؤول عن إعداد وتجهيز المواد   -1

ي ذلك مع مسةةةةةةؤول التواصةةةةةةل  الإعلامية التي تتناسةةةةةةي مع المهام والأعمال والمناشةةةةةةم التي يقدمها القسةةةةةةم، ويمكن له التنسةةةةةةيق ف

 المؤسس ي بالمؤسسة.

بعد تجهيز المادة الإعلامية من قبل القسةةم المختص، تحال لمسةةؤول التواصةةل المؤسةةسةة ي، ليقوم بدوره بمراجعه المادة الإعلامية،   -2

 العام بالمؤسسة.والتأكد من تطبيق كافة السياسات واللوائح الإعلامية المتبعة، ومن ثم رفعها للعرع على نائي الأمين 

يكون دور نائي الأمين العام بمراجعة المادة الإعلامية، والتوصةةةةةةةةةةةية بقبولها أو التعديل عليها بالتنسةةةةةةةةةةةيق مع مسةةةةةةةةةةةؤول التواصةةةةةةةةةةةل   -3

 المؤسس ي والقسم المختص.

بعد قبول نائي الأمين العام للمواد الإعلامية المعروضةةةةةةةةةةةة عليه، واعتماده لها، ترفع مباشةةةةةةةةةةةرة لحمين العام للمؤسةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةة للعرع  -4

 والاعتماد. والاطلاع

حال اعتماد الأمين العام للمادة الإعلامية، يتم إعادتها لمسةةةةؤول التواصةةةةل المؤسةةةةسةةةة ي الذي يتولى بدوره التجهيز لنشةةةةرها وإعلانها   -5

 وسيلة الإعلامية المناسبة.وفق ال

أما بخصةةةةةةوص المواد الإعلامية التي تخص العائلة بشةةةةةةكل مباشةةةةةةر أو أي من المؤسةةةةةةسةةةةةةين، أو التي تختص بأمور وشةةةةةةؤون عامة في  -6

المجتمع، فينبغي بعد اعتمادها من الأمين العام، إحالتها لأي من أصةةةحاب السةةةعادة: رئيس مجلس الأمناء، أو نائبه، أو المشةةةرف  

 لأخذ اعتمادهم السهائي عليها قبل مشرها. المالي، 

يتولى مسةةؤول التواصةةل المؤسةةسةة ي مسةةؤولية الإشةةراف الكامل والمتابعة لكافة الوسةةائل والقنوات والحسةةابات الإعلامية الخاصةةة   -7

 بالمؤسسة، والتنسيق في ذلك مع الجهات ذات الصلة.

ة السةةةةةياسةةةةةات والضةةةةةوابم والإجراءات التنفيذية المقررة  يتولى مسةةةةةؤول التواصةةةةةل المؤسةةةةةسةةةةة ي في المؤسةةةةةسةةةةةة التأكد من تطبيق كاف -8

 للمواد الإعلامية سواء قبل النشر أو بعده.

يتولى مسةةةؤول التواصةةةل المؤسةةةسةةة ي في المؤسةةةسةةةة مسةةةؤولية أرشةةةفة المواد الإعلامية التي تنشةةةر أو تذاع عن المؤسةةةسةةةة، والاحتفاظ   -9

 بالوثائق ذات الصلة.
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 نموذج للأخبار الصحفية 

 

 

 مؤسسة :::::::::::::::::::::::::::::::::::: 

 ..................  )عنوان رئيس ي للخبر( تتكفل / تنهي / تدعم / ترعى ................. 

 

ــانـــات عن  ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: ...... .....................  تكفلةةةت ن أنهةةةت ن دعمةةةت ... مؤسةةةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةةةةةةة :     )أبرز البيـ

 ...........................البرنامج أو المشروع موضوع الخبر( 

 

:::::::::::::::::::::::::::::، وأوضة  أن .......... .................................... صةرح بذلك رئيس مجلس الأمناء في المؤسةسةة الأسةتاذن ::::::::::::::::::::    

 ............................. . )أهداف البرنامج وبيان أهميته( 

 

)تفاصيل  هذا البرنام  ............. ......................... وأشار ::::::::::::::::::::::::: أن مؤسسة :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: نفذت ضمن        

 ......................... البرنامج والجهات المتعاونة أو المدعومة( 

 

 كما صرح سعادة الأستاذن ........................ لالاسم والمنصي  ................................

 .......ؤسسة( الميتضمن أهمية البرنامج ودور  )تصريح مسؤول الجهة الشريكة.... 

 

)توجيه الشـكر والإاـادة بوهود خادم الحرم ن الشـريف ن  واختتم ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: تصةريحه بشةكر ...............        

اقف والمؤســـح رحمه و وذريته والعامل ن    وســـمو واي العهد حف هم و، والجهات الرســـمية ذات العلاقة، يلدعا الدعوة للو

  بالمؤسسة( 

     

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 ق  ـــــــــــــــويــــــــــــــــــــــــــــس ــــــــــــــــــــــــــــــــتة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلائ

 اعيــــــــــــــــــــم ــــــــــــــــــــــــــتــــــــــــــ ــــار الاج ــــــــــــمــــــــــــثـــــــــــــتــــــالاس
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

غير   المملكةالقطاع  في  إلى    الربحي  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . الأثروالمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم 

الأهلية   المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز    يقدم 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

الجمع داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  والمؤسسات عملية  يات 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

الحزمة وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  تزويد    العمليات،  الأهلية إلى    المؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز   ، وأداة تمكينية تسهم فيموثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

البناء    "الاستثمار الاجتماعيتسويق  لائحة  "تأتي   المرجعية ضمن "حزمة  الوثائق  أهم  كإحدى 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية،   تم صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي"

الإدارية   الممارسات  أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي  وبما 

 . ظيميةوالتن
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: التعريف باللائحة:
ً
 أولا

التي تتبعهللللا وتقللللدمهللللا مؤسلللللللللللللسلللللللللللللللللة           هي دليللللل اسلللللللللللللترشلللللللللللللللللادي وإجرااي يتضلللللللللللللمن حوكمللللة الإجراءات أو ا ليللللات 

لتأهيل وتمكين الجهات والمؤسسات الناشئة والقائمة التي ترغب في تعزيز منظومة الاستثمار   ::::::::::::::::::::::::::::::::::: 

 الاجتماعي لديها.
 

: مصطلحات اللائحة:
ً
 ثانيا

 :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::المؤسسة:   •

الى تؤهلها    المؤسللسللةالقطاعات الحكومية والخاصللة والجهات غير الربحية، والتي تسللعى الشــري:ة:    الجهات •

 وتمكينها في الاستثمار الاجتماعي.

تسلويق نموذج الاسلتثمار الاجتماعي، والتعريب بمفهوم الاسلتثمار الاجتماعي، وأهدافه،  تسـويق المموج::   •

قترح تنفيذها مع الجهات
ُ
 الشريكة. وصوره، والفرص الاستثمارية الم

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، والجهات التابعة لها في المنظومة الاجتماعية.  الجهات الرسمية: •

المؤسلللللللللللللسلللللللللللللللات الملللانحلللة، والمجموعلللات والشلللللللللللللركلللات التجلللاريلللة المهتملللة بلللالمسلللللللللللللؤوليلللة    الجهــات جات الامتمــا : •

 الاجتماعية.
 

: إجراءات ومراحل تسويق نموج:  
ً
 الاستثمار الاجتماعي:ثالثا

ؤسلللللللللسلللللللللة الخيرية بإتباع نلية عمل محوكمة ومنظمة لتسلللللللللويق نموذج الاسلللللللللتثمار الاجتماعي، وفق مراحل  المتقوم     

 العمل ا تية:
 

 المرحلة الأولى: تسويق مفهو  الاستثمار الاجتماعي: ▪

ة فرص الاسلللللللللللللتثمللار الاجتمللاعي  وتقوم هللذه المرحلللة من خلال ترتيللب زيللارة لإحللدى الجهللات التي ترغللب بمعرفلل       

 وتتضمن مذه المرحلة إجراءات العمل الآتية: ،  وتطبيقها

مع الجمعيات الخيرية لإبداء الرغبة لتسللويق الاسللتثمار الاجتماعي، وبيان    المؤسللسللةالتواصللل من قبل   .1

 مفاهيمه وأهميته ونثاره، وما يمكن أن تقدمه لها المؤسسة في هذا المجال.

الجهات الشللللللللللريكة الراغبة في الاسللللللللللتفادة من خدمات المؤسللللللللللسللللللللللة في التعريب   اسللللللللللتقبال الطلبات من .2

 والتأهيل والتمكين في منظومة الاستثمار الاجتماعي، وهذه تتطلب معرفة الأمور ا تية:

 وجود تصاريح رسمية ونظامية سارية المفعول للجهة الشريكة. -

 رغبة الجهة الشريكة. -
ً
 ورود طلب رسمي يحدد تفصيلا

 رؤية واضحة لدى الجهة الشريكة حول هدفها من الاستثمار الاجتماعي.وجود   -

 وجود موافقة رسمية من مجلس إدارة الجهة على دخول مجال الاستثمار الاجتماعي. -

 ؤسسة.المفتح ملب جديد للجهة الشريكة لدى   .3
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 المرحلة الثانية: اتفاقية التمفيذ وخطط العمل: ▪

 تتضمن هذه المرحلة ما يلي:     

 تحديد متطلبات العمل.  .1

 ؤسسة.المتوقيع اتفاقيات التعاون والشراكة بين الجهة الشريكة و  .2

 وتتضمن مذه المرحلة إجراءات العمل الآتية:    

ؤسسة بزيارة الجهة الشريكة للتباحث والمناقشة مع القائمين عليها حول طبيعة عمل المقيام من ينوب عن   .1

 الجهة، وأهدافها، والمقومات المبدئية المتاحة لتعزيز منظومة الاستثمار الاجتماعي لديها.

 يحدد التزامات ومهام كلا الطرفين.المتوقيع اتفاقية تعاون بين الجهة الشريكة و  .2
ً
 عاما

ً
 ؤسسة، لتكون إطارا

احل العمل، وتحديد  وضلللللللللع خطت العمل لتفعيل الشلللللللللراكة القائمة، مع بيان المخططات الزمنية لكامل مر  .3

 وتسمية فريق العمل التنفيذي من الجانبين. 
 

 المرحلة الثالثة: خدمات التعريف والتأميل والتم:ين: ▪

تقوم هلللذه المرحللللة على تعريب وتلللأهيلللل الجهلللة الشلللللللللللللريكلللة بمفهوم الاسلللللللللللللتثملللار الاجتملللاعي، وأهميتللله، وأدواتللله،  

 وصوره، وذلك من خلال ا ليات ا تية:

ي وتدريبي وورش عمل للجهات المسلتهدفة بتسلويق نموذج الاسلتثمار الاجتماعي، لتعريفهم تنظيم لقاء تأهيل .1

بمفهوم الاسلللللللللللللتثملار الاجتملاعي، وأهميتله، وأهلدافله، وبيلان علاقتله وموقعله بين العملل الربحي والعملل غير 

ال للاستثمار  الربحي، مع مراعاة أن يكون الدور التنفيذي والعبء التشغيلي لمراحل التسويق على شركة نم

 الاجتماعي.

الإرشاد إلى بعض الجهات الرسمية ذات الصلة ببناء نموذج الاستثمار الاجتماعي المناسب لها، مع التوفيق  .2

 بين جميع متطلبات وأهداف كافة الجهات المعنية.
 

 المرحلة الرابعة: بماء ودراسة فرص الاستثمار الاجتماعي: ▪

تقوم هذه المرحلة على دراسلللة الحلول والفرص الموائمة للاسلللتثمار الاجتماعي لدى الجهة الشلللريكة، على أن       

 يكون تمويل قيمة هذه الدراسة من قبل الجهات الشريكة المستفيدة من الدراسة ومن تسويق النموذج.
 

 وتتضمن مذه المرحلة إجراءات العمل الآتية:    

 والمجالات المناسبة للاستثمار الاجتماعي للجهة الشريكة.  بحث ودراسة القطاعات .1

 تحديد واقتراح فرص الاستثمار الاجتماعي المتاحة والمناسبة للجهة الشريكة. .2

بنللاء فرص الاسلللللللللللللتثمللار الاجتمللاعي، وتحللديللد جللدواهللا، ومتطلبللاتهللا: ةالتمويليللة، والقللانونيللة، والإداريللة،  .3

 والتشغيلية .. إلخ(.
 

 المرحلة الخامسة: تحويل الفرصة: ▪
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 وتقوم هذه المرحلة على تحويل فرصة الاستثمار الاجتماعي لدى أي من الجهات الشريكة، ومنها:

 تثمار الاجتماعي.التحويل إلى شركة نمال للاس .1

 أو التحويل إلى شركة الضليعة للاستثمار. .2

 أو التحويل إلى أبناء وبنات المؤسس. .3

 أو التحويل الى شركاء لديهم الاهتمام والرغبة. .4

ؤسسة بعد مذه المرحلة ممحصر في متابعة الفرصة الاستثمارية، ورصد ومتابعة مخرجاتها  المي:ون دور و    

 ل:الفعلية المتحققة؛ من خلا 

 توقيع اتفاقيات تنفيذ فرصة الاستثمار الاجتماعي. .1

 تقارير دورية من الجهات المشغلة. .2

 عقد زيارات ولقاءات متتابعة للجهات الشريكة. .3
 

 

: أحكا  عامة:
ً
 رابعا

 من الأحكام والأسس العامة التي يتضمنها هذا الدليل ما يلي:

 لمراحل العمل المتبعة في كل فرصللللللة،  ؤسللللللسللللللة في كل فرصللللللة اسللللللتثمارية تعمل الميتم توثيق جهود  .1
ً
عليها وفقا

 جل حوكمة جهود المؤسسة، وتحقيق مستهدفاتها السنوية والاستراتيجية.لأ 

ؤسللللللسللللللة لتسللللللويق نموذج الاسللللللتثمار الاجتماعي، وفق اسللللللتمارة  المتسللللللجل وترصللللللد كافة الجهود التي تقدمها   .2

 مخصصة لذلك الغرض ةمرفق أدناه(.
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
تمكين  ين  انطلاقا في   

ً
رياديا أنموذجا  منظومة  كون  وتطوير 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . ءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثروالمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفا

الأهلية يقدم    المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال    مركز 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

وا  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  والمؤسسات عملية  الجمعيات  داخل  الرشيدة  لحوكمة 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

الشفافي درجات  أعلى  وتحقيق  تزويد  العمليات،  إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الأهلية ة    المؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
 موثوق  ا

ً
، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

التطوع"تي  تأ المؤسس ي"  "لائحة  البناء  "حزمة  ضمن  المرجعية  الوثائق  أهم  تم  وقد  ،  كإحدى 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي متطلبات    صياغتها

 . المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 المدخل: 

 له سرررربحانه، وخدمة ل خرين ونفعهم،      
ً
 ل جر من   تعالى، وشرررركرا

ً
حثت شررررريعتنا الإسررررلامية ال راء على التطوع وفعل الخير طلبا

يمٌ وفي ذلك يقول جل شأنه:  رٌ عَلِّ اكِّ
َ
َ ش

َّ
نَّ اللَّ إِّ

َ
يْرًا ف

َ
عَ خ وَّ

َ
ط
َ
 (.158)البقرة:  وَمَنْ ت

      
ً
 ودعامة أسراسرية في بناء وتعزيز التكافل الاجتماعي في المجتمعات، كما أنه أحد الطر   ويعد التطوع ضررورة إسسرانية ومطلبا

ً
وطنيا

لمجتمعره ووطنره، وتقرديم الخردمرة لره، وتعويرده على  والوسررررررررررررررائرل لتوشيي الطراقرات الوشرررررررررررررريرة والمراديرة المتوفرة، وتعزيز انتمراء الفرد 

 للمن   الإسررررررررلا 
ً
 عن إكسرررررررراا الفرد مهارات نافعة من خلال هذه المسرررررررراهمة  البذل والعطاء وممارسررررررررة عمل الخير، تطبيقا

ً
مي، فضررررررررلا

 .العملية

 )كل جهد أو عمل يقدمه شررررررخف ذو صررررررفة طبيعية أو اعتبارية، بطوعه واختيارهم رغبة في خدمة المجتمع وتنميته(   والتطوع هو:    

ا، دون اشتراط مقا المتطوع، فيما يعرف (1)  تطوعيًّ
ً
 .(2) بل مادي أو معنوي(بأنه: )كل  من يقدم عملا

 من رلميرررررة المملكرررررة العربيرررررة السرررررررررررررعوديرررررة      
ً
التي تنف على برررررذل الجهود في تفعيرررررل دور العمرررررل التطوعي في المجتمع    2030وانطلاقرررررا

م، وذلرررك 2030( ألي متطوع فقط عنرررد إطلا  الرلميرررة إلى مليون متطوع في عرررام  11السرررررررررررررعودي، والوصرررررررررررررول بعررردد المتطوعين من )

 لكثير من المباد  الإيجابية في نفوسرررررررررررررنام كالمسرررررررررررررؤولية  بالرغبة في ت
ً
فعيل قيم مجتمعنا السرررررررررررررعودي، وتنظيمها، والحي عل ها، وتعزيزا

 والمشاركة المجتمعية، والمواطنة المسؤولة، ونحو ذلك.

 

 المادة الأولى: الهدف من هذه اللائحة:

 تهدف هذه اللائحة إلى الآتي:

 ؤسسة، وضبط مجالاته، ومساراته.المتأصيل المفهوم العملي للتطوع في  .1

 ؤسسة.المبيان حقو  وواجبات المتطوع في  .2

 وضع خطوات وضوابط إجرائية لتفعيل وتطبيق التطوع في المؤسسة. .3

 

 ؤسسة: المالمادة الثانية: أهداف التطوع في 

 ؤسسة، ما يلي: المإن من منطلقات وأهداف العمل التطوعي في 

 في مجال تعزيز وسشر ثقافة العمل التطوعي. 2030تحقيق رلمية المملكة  .1

 ؤسسة في تبني مبادرات تطوعية تخدم التنمية المجتمعية.المتفعيل دور  .2

توشيي واسرررررررررررررتثمررار قرردرات المتطوعين وخبراتهم في دعم وتنفيررذ البراما والمشرررررررررررررروعررات والمبررادرات الخيريررة التي تنفررذهررا   .3

 المؤسسة.

 المساهمة في بناء جيل فعال من المتطوعين، قادر على خدمة الآخرين ومساعدتهم. .4

رفع قيم العمررررل دون مقررررابررررل مررررادي، وإكسررررررررررررررررراا المتطوعين الخبرة بررررالاختلاط بررررالمجتمع، وتعزيز وتنميررررة مسرررررررررررررؤوليتهم   .5

 الاجتماعية وانتمائهم الوطني.

  

 
 هر.10/07/1444( بتاريخ 111هر، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 27/05/1441( بتاريخ 70هر، الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/1444وتعديلاته ( من المادة )الأولى( من نظام العمل التطوعي 1رة رقم )ق( انظر: الف1)

 هر.10/07/1444( بتاريخ 111هر، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ 27/05/1441( بتاريخ 70هر، الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/1444وتعديلاته ( من المادة )الأولى( من نظام العمل التطوعي 1رة رقم )ق( انظر: الف2)
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 : ؤسسةالمالمادة الثالثة: مجالات ومسارات التطوع في  

 إعداد وتنفيذ البرامج والمشروعات الخيرية: مجال .1

 ؤسسةم وتشمل هذه المشاركة التطوعية ما يلي:المالمشاركة التطوعية في البراما والمشروعات الخيرية التي تنفذها 

o .المشاركة في عمليات التخطيط والإعداد للبراما والمشروعات الخيرية 

o  .طرح واقتراح مبادرات خيرية تتوناها المؤسسة وفق ضوابطها وإجراءاتها 

o  المشررررراركة الميدانية في تنفيذ المشرررررروعات والبراما الخيريةم على سرررررويل المثال: )زيارة الجمعيات المشررررراركة والاطلاع على

دين وتوثيقها، توزيع السررررررررلال  سررررررررير البرناما أو المشررررررررروع المنفذ، قياس أثر البراما المنفذة، رصررررررررد انطباعات المسررررررررتفي

 الخيرية، وجبات إفطار الصائمين.. إلخ(. 

 

 مجال العمل الإداري في المؤسسة: .2

 ، ويشمل ذلك ما يلي:-وفق أنظمة المؤسسة وضوابطها  -المشاركة التطوعية في الإجراءات والأمور الإدارية داخل المؤسسة 

o  ورش العمل التدريوية التي تنظمها المؤسسة.حضور اللقاءات التعريفية، والملتقيات التوعوية، و 

o  تقديم الدعم والاسررتشررارات الإدارية والقانونية والتقنية لأعمال المؤسررسررة، وفق خبرة المتطوع وتخصررصرره، وبناءً على

 حاجة المؤسسة.

o المشررررررررراركة مع منسرررررررررووي المؤسرررررررررسرررررررررة في بناء وتطوير الفرن التطوعية، واسرررررررررتقطاا المتطوعين المؤهلين لنفع وخدمة  

 المؤسسة، بما يتناسب مع احتياجاتها وضوابطها.

 

ابعة: واجبات المتطوع في   ؤسسة: المالمادة الر

 هناك جملة من الواجبات المفروض على المتطوع الالتزام والتقيد التام بها، ومنها:

 .الالتزام بأداء العمل التطوعي بالكيفية المتفق عل ها بإتقان واحترافية دون تقصير أو خلل .1

نفذة. .2
ُ
 المحافظة على ضوابط المؤسسة، وسياساتها المعتمدة، وآلياتها الإجرائية في الأعمال الم

 الالتزام بالساعات والضوابط المحددة في الفرصة التطوعية. .3

الالتزام بالحفاظ على سرررررية جميع المعلومات المتعلقة بالمؤسررررسررررة وبأعمالها وبرامجها ومشررررروعاتها، أو بطبيعة البرناما   .4

وعي والمسررررررررررررتفيدين منه، ولا يحق له إفشررررررررررررائها لطرف آخر أو اسررررررررررررتخدامها خارج إطارها الطبيعي، وذلك بحسررررررررررررب  التط

عد لذلك.
ُ
 طبيعة عمل المتطوع، فقد يُلزم بتوقيع تعهد عدم إفشاء أسرار العمل الذي أطلع عليه وفق النموذج الم

نشررررررررررررررراط، وأن يعمرررل على سشرررررررررررررر روح الايجرررابيرررة بين  يتحلى المتطوع خلال أدائررره للعمرررل التطوعي برررالجرررديرررة والاجتهررراد وال .5

 .المتطوعين ولدى الآخرين من خلال تصرفاته وما يقدمه من خدمة مجتمعية

 أن يحافرظ علرى مرا يتسرلمه مرن عهرد وأدوات لأداء مهام عمله، وأن يعيد تسليمها للمؤسسة عقب انتهاء عمله. .6

 من قبل  لا يطالب المتطوع بررررررأي مقابررررررل مررررررادي مقابررررررل ا .7
ً
لعمل الذي يقرررررروم به، ما لررررررم تكررررررن هنرررررراك مكافررررررأة محررررررددة مسبقا

 المؤسسة.

 من حبه للخير، وحرصه على المشاركة   .8
ً
أن تكون مشاركته نابعة من إرادته ورغبته الشخصية، من دون إجبار، وانطلاقا

 في تلبية حاجات المستفيدين.

 .والفعاليات وتقديم المقترحات المطورة للعمل التطوعيدخار الجهد للمشاركة في إعداد البراما اعدم  .9

 تنفيذ توج هات وإرشادات المسؤول عن التطوع، وفريق العمل بالمؤسسة. .10
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 ؤسسة: المالمادة الخامسة: حقوق المتطوع في 

 يتمتع المتطوع بمجموعة من الحقو  التي تكفلها له المؤسسة والأنظمة المرعية، أبرزها:

 .وجاذبة يتوفر ف ها الدعم الذي يحتاج إليه توفير بيئة عمل آمنة .1

تعريي المتطوع بالمؤسرررسرررة، ورلميتها، ورسرررالتها، وإجراءات عملها، ومن سررريتعامل معه مباشررررة ومرجعتيه أثناء فترة أداء   .2

 .مهامه

 تدريب المتطوع على المهام المناطة به، ليؤديها بشكل مناسب وملائم. .3

لمتطوع رفررررر  أي مهمرررررة قرررررد تسرررررند إليرررررررررره إذا لررررررررررم يكررررررررررن يرغب فرررررررررري أدائهررررررررررا،  تكليفه بمهام في مجال تخصصه، ومن حق ا .4

 .بشرررط ألا تكررون ضمررن المهررام المتفررق عل هررا أثنرراء التزامرره بالفرصررة التطوعيررة

 .تزويده بما يحتاجه من أدوات وإمكانات مادية وعينية لأداء مهامه المكلي بها .5

 .رسمية من المؤسسة حول مهامه التطوعية وعدد ساعاته التي شارك بها متى ما احتاج إلى ذلكتزويده بإفادة  .6

 .للمتطوع الحق في التقدير والاحترام، ومعاملته كفرد من أفراد فريق عمل المؤسسة .7

 .يحق لكل متطوع ملتزم بالعمل التطوعي أن يحصل على التكريم والتقدير ضمن الإمكانيات المتاحة  .8

يمكن للمتطوع أن ينهي خدمته التطوعية أو ت يير الفرصرررة التطوعية التي يقوم بتنفيذها، كما يمكن للمؤسرررسرررة إ هاء   .9

 خدمة المتطوع عند وقوع أي مخالفة منه.

 .التي ستقدم له في حال إنجازه لمهام عمله -الواردة في هذه اللائحة  –للمتطوع الحق في معرفة المحفزات  .10

 

 ؤسسة: المشروط اختيار المتطوعين في المادة السادسة:  

أن يكون من مواطني المملكة العربية السرررررررررررررعودية، أو أحد المقيمين ف ها بطريقة قانونية وقد مهررررررررررررر ى على إقامته بالمملكة  .1

 مدة تتجاوز الخمس سنوات.

بها، وأن يكون    يشررترط الخبرة العملية، والتخصررف العلفي، في مجال التطوع، أو بما يناسررب الفرصررة التطوعية المشررارك .2

 على تراخيف مزاولة
ً
  حاصرلا

ً
المهنة من جهة الاختصران بالمملكة العربية السرعودية للتخصرصرات التي تسرتدعي ترخيصرا

.
ً
 معينا

كلي بها. .3
ُ
 الأهلية والقدرة الصحية لأداء المهام التطوعية الم

 ( سنة.18ألا يقل عمره عن ) .4

 أن يكون حسن السيرة والسلوك. .5

 

 ؤسسة: المصنيفات المتطوعين في  المادة السابعة: ت

 يتم اعتماد تصنيي المتطوعين إلى ثلاثة أقسام:

( 50ويمنح لأي متطوع يشارك في أي من براما المؤسسة وأعمالها، وحتى يصل عدد ساعات تطوعه إلى )  متطوع مشارك: .1

 ساعة تطوعية. 

 ( ساعة. 100 – 51ويمنح هذا التصنيي لأي متطوع تتراوح ساعات تقييمه بين ) متطوع متميز: .2

 ة فأكثر. ( ساع101ويمنح هذا التصنيي لأي متطوع تتعدى ساعات تطوعه بالمؤسسة ) مبادر: .3
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 المادة الثامنة: امتيازات المتطوعين في المؤسسة: 

 ؤسسة على بع  الامتيازات المعنوية، أبرزها:الميحصل المتطوعون في 

ؤسررسررة توثيق هذه السرراعات وت ررجيلها في المنصررة  الميحسررب للمتطوع سرراعات تطوعه ومشرراركته مع المؤسررسررة، وتتولى   .1

 ة الموارد الوشرية والتنمية الاجتماعية.الوطنية ل عمال التطوعية التابعة لوزار 

ؤسرررررررررسرررررررررة، موثق بها  الميمنح جميع المتطوعين شرررررررررهادة معتمدة بتوقيع سرررررررررعادة رئيس مجلس الأمناء أو من ينوا عنه في  .2

 ساعات التطوع، ونوعه لكل متطوع مع  هاية الفرصة التطوعية.

 

 ؤسسة: المالمادة التاسعة: إجراءات العمل التطوعي في 

 ؤسسة الخيريةم تتألي من:المتشكيل لجنة للعمل التطوعي في  .1

- .)
ً
 الأمين العام أو نائبه )رئيسا

- .)
ً
 مدير إدارة المنح التنموي والنوعي )عضوا

 مدير العلاقات العامة )عضو ومسؤول عن التطوع(. -

 واحتياجات المؤسسة منها.بناء خطة سنوية مُقترحة للفرن التطوعية المتاحة للمؤسسة، وضبط ضوابط كل فرصة،  .2

 بناء قاعدة بيانات عن المتطوعين، والاحتياجات التطوعية للمؤسسة. .3

 طرح وتقديم الفرصة التطوعية، واستقطاا المتطوعين المؤهلين. .4

 تنظيم وتنسيق عمل المتطوعين، وضبط ساعات وآليات تطوعهم.  .5

مال التطوعية التابعة لوزارة الموارد الوشررررررية والتنمية  توثيق وت رررررجيل سررررراعات التطوع للمتطوعين في المنصرررررة الوطنية ل ع .6

 الاجتماعية.

 تقييم المتطوعين، وقياس النتائا المحققة من الفرن التطوعية. .7

 قياس رضا المتطوعين عن الفرن التطوعية المنفذة. .8

 . رفع تقرير سنوي مفصل عن الفرن التطوعية المنفذة، ويعرض على مجلس الأمناء للاطلاع والاعتماد .9
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  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

الأهلية يقدم    المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال    مركز 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية   عملية 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

والمساءلة الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  تزويد    ،العمليات،  إلى  الحزمة  الأهلية الموتهدف    ؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
لقدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء ا موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة    "المنح الخيري ليل سياسات وشروط ومعايير  "دأتي  ي

المؤسس ي" صياغتهاوقد  ،  البناء  العربية    تم  المملكة  في  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة  مع  يتوافق  بما 

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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 لطبيعة عمل المؤسسة      
ً
تعتبر إدارة المنح بقسميها المنح التنموي والنوعي أهم ركائز العمل في المؤسسة وبمثابة العمود الفقري؛ نظرا

 وتخصصها كمؤسسة خيرية مانحة. 

على جودة عملها    وعليه فإن ذلك يتطلب منها إعداد دليل يوثق إجراءات وضوابط طريقة عملها في المنح الخيري، مما ينعكس     

الذي   الدليل  ببناء هذا  المنح بالمؤسسة  إدارة  لذا قامت  المنظم؛  العمل المؤسس ي  الخيري، وانضباطه، ودقته، وهذا من متطلبات 

العمل   تنظيم  في  الاجتماعية  والتنمية  البشرية  الموارد  وزارة  لائحة  على  بالاستناد  وإجراءاته  وشروطه  المنح  سياسات  على  يحتوي 

 بالإضافة لبعض الضوابط والمنهجيات والنماذج المعتمدة لدى المؤسسة. الخيري، 

ويسعدنا عرض هذا الدليل وموضوعاته ونماذجه في هذه الصفحات، مع تأكيدنا التام على جميع منسوبي المؤسسة بالالتزام بدقة      

 بكل ما يرد في هذا الدليل من إجراءات وضوابط؛ رغبة في ضبط كفاءة عمل المؤسسة ومخرجاتها الخيرية المتنوعة. 

 

 سة: الضوابط العامة للمنح الخيري في المؤس ❖

 أن تتقدم الجهة بطلب الدعم واستيفاء البيانات المطلوبة عبر بوابة المنح في موقع المؤسسة. .1

 للخطة   .2
ً
الأولوية للمشروعات والبرامج والمبادرات الخيرية النوعية والجديدة داخل المملكة العربية السعودية وخارجها، وفقا

 للمعايير 
ً
 والضوابط المعتمدة.الاستراتيجية للمؤسسة، ووفقا

3. .
ً
 وماليا

ً
 انضباط الجهات المستفيدة إداريا

 %.  85، ولا تقل درجة تقييم إدارة المنح بالمؤسسة للبرنامج أو المشروع عن % 80ألا تقل درجة تقييم الوزارة للجمعية عن  .4

 لحاجة المستفيدين بمختلف  الاهتمام بالمشروعات والبرامج والمبادرات ذات الأولوية التي تغطي جائحة أو نازلة أو كا .5
ً
رثة وفقا

 مناطق المملكة العربية السعودية.

 لا يمنع الجمع بين مصرفين أو مجالين أو أكثر من مصارف أو مجالات المنح في عمل خيري واحد مشترك. .6

اثة والأعمال  أن تكون جميع أعمال المنح الخيري خارج المملكة العربية السعودية عبر التنسيق مع مركز الملك سلمان للإغ .7

 الإنسانية. 

، وإنما يتم تقديمه بأسماء المستفيدين من خلال المؤسسات والجمعيات الخيرية الرسمية   .8
ً
لا يقدم الدعم للأفراد مطلقا

 والمعتمدة من الجهات الرسمية والالتزام بالأنظمة الرسمية المقررة.

 أنواع المنح الخيري في المؤسسة:  ❖

 لمكانه:تقسيم المنح التنموي والنوعي و  . أ 
ً
   فقا

 تنقسم الأعمال الخيرية المتنوعة التي تنفذها المؤسسة من حيث المكان إلى قسمين رئيسين؛ وهما: 

 أعمال خيرية تنفذ داخل المملكة العربية السعودية. .1

 أعمال خيرية تنفذ خارج المملكة العربية السعودية. .2

 المعايير والضوابط الخاصة باختيار وترشيح هذه المشروعات، تتضح وفق الآتي:   ❖

 أ: معايير وضوابط خاصة بالمشروعات:

 على الجهة المتعاون معها. .1
ً
 للآخرين وليس قاصرا

ً
 ومتعديا

ً
 ودائما

ً
 أن يكون نفع المشروع المرشح مستمرا

 كافة التصاريح اللازمة من قبل  .2
ً
 الجهات الرسمية ذات العلاقة. أن يكون المشروع مستوفيا

 أن يكون للمشروع خطة زمنية وخطة تنفيذية واضحة.  .3
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أن تكون الأولوية في اختيار هذه المشروعات بحسب حاجة المنطقة أو المحافظة؛ فقد يقدم الإسكان الخيري على المركز   .4

من   المستفيدين  عدد  كان  وكلما  المحافظة،  حاجة  بحسب   
ً
مثلا من  الصحي،  غيره  على  الأولوية  فله  أكثر  المشروع 

 المشروعات المماثلة. 

 للجهة المستفيدة ومن اختصاصها.  .5
ً
 أن يكون المشروع تابعا

 معايير وضوابط خاصة بالجهة المتعاون معها:  ❖

 أن يقتصر الدعم لجهة واحدة في مشروع واحد خلال العام المالي الواحد، أو حتى من تنفيذه.  .1

 تعاون معها القدرة الكاملة على تنفيذ المشروع ومتابعته وتشغيله في المستقبل.أن يكون لدى الجهة الم  .2

 حسن سيرة الجهة المتعاون معها؛ بحيث لا يوجد عليها ملحوظات تنظيمية أو مالية في تعاملات سابقة مع المؤسسة.  .3

زيع المهام، ومقر متكامل،  يشترط قيام الجهة المتعاون معها وفق عمل مؤسس ي متكامل؛ بمجلس إدارة، وموظفين، وتو  .4

 وحساب بنكي، وخطة سنوية واضحة ومنتظمة. 

 أن تتعاون الجهة المستفيدة مع المؤسسة أثناء مرحلة دراسة المشروع وتوفير المتطلبات التي تحتاجها لدراسة المشروع.  .5

 يفضل أن تكون للجهة المتعاون معها تجارب ناجحة مع جهات داعمة في مشاريع أخرى.  .6

م من المؤسسة:   ❖  لطريقة الدعم المقد 
ً
 تقسيم المنح التنموي والنوعي وفقا

وذلك .1 العيني:  الجهات    المنح  من  المستفيدين  إلى  المؤسسة  من  تقدم  التي  المتنوعة  العينية  والأجهزة  المواد  في  يتمثل 

يرية، الأجهزة الطبية، وذلك والمؤسسات المختلفة )رسمية، خيرية، صحية..(، مثل: التمور من مزارع الوقف، السلال الخ 

 .وفق ضوابط المنح المعتمدة في المؤسسة

المالي: .2 في    المنح  المعتمدة  المنح  وفق ضوابط  معها  المتعاون  الجهات  في حساب  تحويله  يتم  الذي  المباشر  المالي  المنح  وهو 

 . المؤسسة؛ لتنفيذ برامج أو مشروعات يجري الاتفاق عليها

 لبوابة الإلكترونية:ضوابط تقديم المنح عن طريق ا ❖

وتقديم       طلباتها  لتلبية  معها،  المتعاملة  الخيرية  الجهات  مع  والدائم  والسريع  السهل  التواصل  بمد جسور  المؤسسة  من   
ً
اهتماما

ية  المساعدات لها، فيكون التقديم عبر البوابة الإلكترونية التي تستطيع من خلالها الجمعيات والجهات الخيرية داخل المملكة العرب

السعودية وخارجها التواصل مع المؤسسة، بهدف استقبال طلباتها بشكل أيسر وأسرع، ومن ثم دراستها وتلبيتها في ضوء الإجراءات 

 المتبعة بالمؤسسة. 

 لهذه البوابة من موقعها الرئيس ي على شبكة الانترنت   
ً
 خاصا

ً
 من    وقد خصصت المؤسسة مدخلا

ً
وقد راعت المؤسسة توافر عددا

 يير والضوابط في هذه البوابة، وتتضح جميعها وفق الآتي:  المعا

 أهم الامتيازات المتوفرة بالبوابة الإلكترونية:  . أ 

 اختصار الأيقونات لسهولة الاستخدام.  .1

 الوضوح وسهولة التنقل بين صفحات البوابة.  .2

 شمول صفحات البوابة على كل ما قد يهم الجهات الخيرية. .3

للتواصل المباشر والمستمر بين المؤسسة والجهات الخيرية   (email)والبريد الإلكتروني    (sms)تفعيل نظامي رسائل الجوال   .4

سجلة بالبوابة، للإعلام على كل ما هو جديد بالبوابة الإلكترونية وبرامجها الخيرية.
ُ
 الم
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سدددددددددددددجلدة )جميعدة بر، جمعيدة   .5
ً
 لنوع نشدددددددددددددداط الجهدة الخيريدة الم

ً
تعتمدد البوابدة على وجود قداعددة بيداندات كبيرة مقسدددددددددددددمدة وفقدا

تحفيظ قرآن كريم، مكتدب تعداوني، جمعيدة زواج، ال....( وغير ذلدك من الجهدات الخيريدة داخدل المملكدة العربيدة السدددددددددددددعوديدة 

 وخارجها. 

 الإلكترونية واستخدام برامجها )توجيهات لمنسوبي الجهات المتقدمة(:خطوات التسجيل بالبوابة  .ب

 الدخول على موقع البوابة من على الموقع الرئيس ي للمؤسسة، ثم الدخول على )بوابة المنح(. .1

إذا كنت ممن يدخل للبوابة الإلكترونية لأول مرة، فسددديطلب منك تعبئة نموذج تسدددجيل ميسدددر وسدددهل، أما إذا كنت سدددبق   .2

 تسجيل فسيكتفى بإدخال اسم المستخدم وكلمة السر. لك ال

 بعد ذلك يمكنك الدخول للبوابة الإلكترونية وإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور، ومن ثم تفتح الصفحة الخاصة بك. .3

بعد أن تفتح الصدددفحة الخاصدددة بك، يمكنك تصدددفحها بكل سدددهولة ويسدددر وفق الأيقونات المفتوحة لك، كما يمكنك تقديم   .4

 للنماذج الموضوعة على صفحتك.أي 
ً
 طلب وفقا

في حال بدء المؤسددددسددددة تفعيل اسددددتقبال الطلبات، سدددديصددددلك رسددددالة عبر البريد والجوال، وتدعوك للتسددددجيل بهذا البرنامج،   .5

وكل ما عليك هو زيارة صدددددددددفحتك الخاصدددددددددة بالبوابة الإلكترونية، ومن ثم فتح نموذج التسدددددددددجيل، وعقب انتهائك من تعبئة 

جيل، وتأكدك من كافة البيانات به، تضدددغط على أيقونة إرسدددال الطلب، ليصدددلنا طلبك في المؤسدددسدددة، ومن ثم  نموذج التسددد

 الاطلاع عليها عبر  
ً
 لشدددددددددددددروط التسدددددددددددددجيل المعلن عنها، والتي يمكنك أيضدددددددددددددا

ً
نبدأ التعامل معه وإدراجه ضدددددددددددددمن البرنامج، وفقا

 صفحتك الخاصة بالبوابة الإلكترونية.

 بددالإجراءات التي تتم على طلبددك، عن طريق كددل من البريددد )الإيميدل(  سددددددددددددديكون هندداك متددابعددة مبدد .6
ً
اشدددددددددددددرة معددك لإفددادتددك دومددا

 
ً
الخاص بك ورسددددددائل الجوال، وسددددددتصددددددلك في حال قبول طلبك رسددددددالة خاصددددددة بذلك، ومن ثم سددددددتصددددددلك مسدددددداعداتنا وفقا

 للكيفية المتبعة في البرنامج.

نية بإيميلك وبجوالك، لتقييم البرنامج، لتدخل على صدددددددددددددفحتك  بعد الانتهاء من تنفيذ البرنامج سدددددددددددددتصدددددددددددددلك رسدددددددددددددالة إلكترو  .7

الخداصدددددددددددددة وتفتح نموذج الاسدددددددددددددتبيدان الخداص بتقييم البرندامج المنفدذ وتبددأ بتعبىتده ومن ثم إرسدددددددددددددالده إليندا، لنقم على الفور  

قبلة بإذن الله.
ُ
 بإدراجه لدينا، والأخذ بما جاء فيه في برامجنا الم

 ة الإلكترونية )توجيهات لمنسوبي الجهات المتقدمة(:معايير وضوابط التسجيل بالبواب .ت

 من الجهات   .1
ً
 رسددددددددددميا

ً
أن تكون الجهة التي ترغب بالتسددددددددددجيل بالبوابة أحد الجهات الخيرية الرسددددددددددمية الصددددددددددادر لها تصددددددددددريحا

 الحكومية ذات العلاقة.

ل توفر كافة الشددددددروط في هذه  على الجهة التي ترغب بالتسددددددجيل تعبئة نموذج التسددددددجيل الخاص بالبوابة الإلكترونية، وحا .2

 الجهة سترسل رسالة بالموافقة على التسجيل، ومن ثم يمكنها استخدام صفحتها الخاصة على البوابة الإلكترونية.

 لإلغاء  .3
ً
لكل برنامج من برامج البوابة الإلكترونية معايير وشدددددددروط يجب قرأتها قبل تعبئة نموذج التسدددددددجيل بالبرنامج، تجنبا

 ج حال مخالفتك لأي من هذه الشروط.تسجيلك بالبرنام

في حال وجود خطأ في نموذج التسدددددددددددددجيل في أحد البرامج الخيرية، سددددددددددددديتم تعليق الطلب، ويرسدددددددددددددل لك رسدددددددددددددالة بريدية وعلى  .4

الجوال لتصحيح الخطأ، ويتم إعطائك مهلة لمدة خمسة أيام من ورود الرسالة للتصحيح، وفور انقضائها يتم إلغاء طلبك  

 التسجيل من جديد في البوابة.من البرنامج، و 
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 مخطط سير إجراءات المنح بالمؤسسة: ❖

 

 

 

 بالمؤسسة:نماذج استكمال إجراءات المنح الخيري  ❖

 نموذج السياسات العامة: -أ 

 اسم الجهة: ........................................................................................................

 مجال المشروع المطلوب دعمه: .............................................................................. 

 السياسة م
 التحقق 

 نعم /لا
 آلية التحقق 

 كحد أقص ى 1
ً
 لسابق الدعم للجهة   من خلال بحث إدارة المنح  إمكانية دعم الجهة مرتين سنويا

 + تدقيق النظام الإلكتروني من خلال متابعة إدارة المنح  المنح عن طريق البوابة الالكترونية وفي الوقت المحددتستقبل طلبات  2

 الالتزام بالمنح والمتابعة وزيارة الجهة.   أن لا تدخل المؤسسة في التنفيذ، وإنما يقتصر على تقديم المنح والمتابعة  3

 الالتزام باللوائح والأنظمة + تدقيق إدارة المنح   أن يكون المشروع متوافق للوائح والأنظمة بالوزارة ومتوافق للوائح الداخلية   4

.   أن يكون استقبال المشروع عبر البوابة الإلكترونية 5
ً
 لا يتم استقبال المشروع ورقيا

 من خلال إدارة المنح   الدعمتحقيق الانتشار الجغرافي وتغطية احتياجات فئات  7

 الالتزام بإجراءات وعمليات المنح  الدعم وفق إجراءات المنح المعتمدة  8

 

 

 

 

 

 

 

إعداد الآليات المقترحة للبرامج 

والمشروعات الخيرية ورفعها 

للعرض على اللجنة التنفيذية 

 أو مجلس الأمناء

تقوم اللجنة 

باجتماعات دورية 

لدراسة الآليات 

 المقترحة 

 

إعداد محضر 

 اللجنة وتوقيعه

 إصدار شيكات أو حوالة للجهات المستفيدة

 تأمين المواد العينية وتوزيعها

إنهاء البرنامج وعمل 

 التقارير الختامية

في حال اعتماد 

البرنامج: يتم البدء 

بالتنفيذ والتعاقد مع 

الجهات المتعاونة 

ومتابعة البرنامج وفق 

 القرار

بعد صدور القرار الخاص 

 بالآلية المقترحة

  

عمل الزيارات  

الميدانية إن 

 تطلب ذلك

  

الفرز التقني 

واليدوي وفق 

 الضوابط

استقبال الطلبات 

عبر بوابة المنح 

 الإلكترونية
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 نموذج التحقق من الشروط المتعلقة بالمنح الخيري:  -ب

 ........................................................................................................اسم الجهة: 

 مجال المشروع المطلوب دعمه: ..............................................................................

التقسيم 

 باعتبار 
 الشروط

 التحقق 

 نعم / لا
 التحقق آلية 

 الجهة 

السلامة 

النظامية  

 للجهة 

 إرفاق الترخيص من قبل الجهة+ تدقيق النظام الإلكتروني  ترخيص ساري 

 إرفاق بطاقة الحساب البنكي من قبل الجهة  حساب بنكي فاعل 

 البحث المكتبي   –من خلال دراسة أخصائي المشاريع لطلبات الجهة   عدم وجود مخالفات نظامية أو شرعية.

 من خلال اطلاع إدارة المنح على نتيجة التقييم لمشاريع الجهة   نتيجة تقييم المشروعات السابقة المدعومة من قبل المؤسسة  

  وجود تقرير بمنجزات الجهة ويستثنى من ذلك الجهات الناشئة 
مقابلة الجهة بمكالمة هاتفية أو زيارة  -قبل الجهة إرفاق التقرير من 

 
ً
 الجهة ميدانيا

 المشروع 

 دقيق النظام الإلكتروني وت من خلال دراسة إدارة المنح لطلبات الجهة  أن يكون المشروع ضمن مجالات الدعم 

 من خلال دراسة إدارة المنح لطلبات الجهة وتدقيق النظام الإلكتروني   أن يكون مجال المشروع ضمن تصريح الجهة

أن تكون مخرجات المشروع وخدماته غير ربحية: الا ما يتعلق بدعم 

 أوقاف الجهات الخيرية أو ما يخص الاستثمار الاجتماعي بالمؤسسة.
 

من خلال دراسة إدارة المنح لطلبات الجهة وتدقيق النظام 

 الإلكتروني 

استيفاء  

متطلبات 

 المشروع 

  الأهداف 

 تعبئة المتطلبات  

 في البوابة الالكترونية من قبل الجهة 

  شرح الفكرة 

  المبررات 

  المخرجات 

  الالتزام بإرسال تصريح المشروع قبل الدعم

  النطاق الجغرافي والمستفيدون 

  معلومات التواصل

  الخطة التنفيذية 

  الموازنة المالية التفصيلية

  تقرير عن المشروع أو البرنامج إن سبق تنفيذه 
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 نموذج التحقق من معايير تقييم ودراسة المشروع/ البرنامج:  -ت

 ........................................................................................................اسم الجهة: 

 مجال المشروع المطلوب دعمه: ..............................................................................

 الدرجة التقييم الوزن المعايير التفصيلية  المعيار

 تقييم المشروع 

 أهداف المشروع/ البرنامج    
   5 توافق أهدافه مع أهداف الجهة 

 

   5  الأهداف واضحة ومحددة 

 فكرة المشروع/ البرنامج   

  4 وضوح فكرة المشروع / البرنامج  

  2 وجود نقاط قوة والقيمة المضافة بالمشروع

  2 المشروع التميز والإبداع في فكرة 

  2 وضوح مسوغات المشروع وأهميته

 حاجة المشروع/ البرنامج   
   3 حاجة الفئة المستهدفة للمشروع 

   3 حاجة المجتمع للمشروع 

الخطة التشغيلية للمشروع/   

 للبرنامج   

   3 مدى تحقيق الأنشطة للأهداف  

   2 احتمالية نجاح المشروع/ البرنامج  

  2 وضوح وواقعية المدة الزمنية

   2 وجود مشرف مستقل للمشروع 

 مخرجات المشروع/ البرنامج   
   10 وضوح مخرجات المشروع وقابليتها للقياس

   5 عظم نفع المخرجات وتعديها 

 المخاطر 
   5  وتقييمهاوضع الافتراضات بشكل متكامل  

   5  وضع الحلول والبدائل المناسبة 

   10 واقعية الموازنة المالية واقعية التكاليف 

 تقييم الجهة 

   5 وجود شراكات لإنجاح المشروع / البرنامج  

 

  5 دعم المؤسسات المانحة للجهة

  5 جودة التقارير الختامية لمشاريع الجهة 

  5 معتبرة للجهةوجود تزكية 

  5 تفاعل الجهة مع الطلبات والاستفسارات 

 0   100   الدرجة النهائية وفق تقييم إدارة المنح 
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 نموذج آلية برنامج أو مشروع أو مبادرة للعرض على اللجنة التنفيذية / مجلس الأمناء:   -ث

 

  

 نموذج دراسة مشروع/ برنامج 

 التاريخ:     /       /  

 معلومات المشروع 

  المدينة  اسم الجهة 

  المجال   اسم المشروع / البرنامج 

  التكلفة المالية

 البرنامج  تفاصيل المشروع /

  - ملخص الفكرة 

  - المستفيدون 

 أبرز العناصر

1)   

2)  

3)   

  (1 المخرج النهائي  

 آلية التحقق والقياس
) ( أخرى:      زيارة ميدانية          ) ( التواصل مع الوزارة           ) ( استفسار من جهة شريكة، وهي:......................................  ) (

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

   .1 التوصية 

 التوقيع: ...............................................................................                                                                                                                         مدير إدارة المنح:    

توصية الأمانة العامة  

..................................................................................................................................................................................................................................................................للمنح:...................

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

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

................................................. 
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 ج. نموذج متابعة خطة عمل تنفيذية موجزة لدلمتابعة لد برنامج أو مشروع أو مبادرة: 

 .......................................................اسم البرنامج/ المشروع/ المبادرة:  

 التكلفة الإجمالية: .........................               الميزانية: .......................

 هد  1400/:::::/:::::تاريخ الانتهاء منه:    -هد 1400/:::::/::::مدة التنفيذ: .........  التاريخ )المتوقع( للبدء بالتنفيذ:  

 الفترة والهدف  المخرجات المتوقعة الأنشطة الدفعة )بالريال السعودي( 

 
 الربع الأول   

 الهدف:  

 الفترة والهدف  المخرجات المتوقعة الأنشطة الدفعة )بالريال السعودي( 

 
 الربع الثاني   

 الهدف:  

 الفترة والهدف  الأنشطة المخرجات المتوقعة الدفعة )بالريال السعودي( 

 
 الربع الثالث   

 الهدف:  

 الفترة والهدف  الأنشطة المخرجات المتوقعة الدفعة )بالريال السعودي( 

 الربع الرابع    

 الهدف:   

 

 سيتولى الإشراف على هذا البرنامج د بعد اعتماده في المؤسسة د الآتية اسماؤهم:   

 الاسددم  العمل 
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 تعليمات لمنسوبي إدارة المنح قبل وأثناء إعداد الآلية وخطة العمل المقترحة له:  ❖

طريق الزيارات الميدانية أو المخاطبات الرسددددددددمية  الاهتمام بجمع كافة المعلومات والبيانات التي تخدم الآلية بدقة، سددددددددواء عن   .1

 مع الجهات ذات العلاقة. 

سددددددددددددرد البيددانددات والمعلومددات التي تم جمعهددا عن الآليددة بطريقددة واضددددددددددددحددة وترتيرهددا وفق خطوات نموذج إعددداد الآليددات المددذكور   .2

 .
ً
 سابقا

قدمة، كذلك  قبل إعداد الآلية يتم الاسدددددتفادة من جميع التجارب التي قدمتها الجهات الخيري  .3
ٌ
ة الأخرى في نفس مجال الآلية الم

 الاستفادة مما قدمته المؤسسة ذاتها بنفس المجال. 

في حال كون الآلية التي يتم إعدادها، من الآليات السدددددددددددنوية المسدددددددددددتمرة بالمؤسدددددددددددسدددددددددددة، فيتم الأخذ بالاعتبار ما صددددددددددددر بالتقرير   .4

عدة سابقا. 
ُ
 الختامي الأخير عن نفس الآلية الم

 جميع خطوات الآلية المقترحة مترابطة الأفكار وتصب جميعها في نفس مجال الآلية موضوع الدراسة.   يجب أن تكون  .5

يرفق بددالآليددة جميع التقددارير والأوراق الرسددددددددددددميددة ذات العلاقددة والتي تم الاعتمدداد عليهددا في أخددذ بيددانددات ومعلومددات عن البرنددامج   .6

 والمستفيدين منه. 

ة للبرنامج إلا عند صدور قرار اللجنة التنفيذية أو مجلس الأمناء بحسب الاختصاص حيال  لا يتم البدء بتنفيذ الآلية المقترح  .7

 تلك الآلية، بحيث يتم تنفيذ الآلية في ضوء الخيار المعتمد، ووفق القرار الصادر في هذا الشأن. 

ة، أو مخالفة قرارات اللجنة  لا يجوز للموظف المختص بمتابعة الآلية مخالفة أي من الضددوابط أو الشددروط المعتمدة في الآلي  .8

 في أداء عمله، 
ً
التنفيذية الخاصددددددددددددة بهذه الآلية، أو تجاوز المبالب المعتمدة للبرنامج، لأنه في هذه الحالة يعتبر الموظف مقصددددددددددددرا

 ويتم محاسبته. 

، فإنه في حال ملاحظة الموظف المختص بتنفيذ الآلية إلى حاجة البرنامج لتعديل أحد الضددددددددددوابط أو المحاور المعتم  .9
ً
دة مسددددددددددبقا

يرجع لمديره المبداشددددددددددددر لاتخداذ القرار المنداسددددددددددددب، الذي قد يكون في أغلدب الأحيدان إعادة عرض الآليدة على الأمين العدام / اللجنة  

 التنفيذية متضمنة التعديل الجديد الذي طرأ عليها، وآلية التعامل معه. 

 

 الانتهاء من تنفيذه:إعداد تقرير ختامي لأي برنامج أو مشروع عقب   ❖

حسدددب منظومة ومنهجية العمل المتبعة في إدارة المنح بالمؤسدددسدددة فيتم تقديم تقارير ختامية لجميع البرامج والمشدددروعات الخيرية  

 بمبادئ المتابعة والمكاشفة والشفافية.
ً
 التي ينتهي تنفيذها، إعمالا

 تعدها إدارة المنح بنهاية كل برنامج:والنقاط الآتية تلخص أهمية التقارير الختامية التي 

o .نفذ
ُ
 يعتبر التقرير الختامي أداة لتوثيق البرنامج أو العمل الم

o .من البرنامج، ومدى نجاحه على أرض الواقع 
ً
 يعتبر أداة لقياس النتائج المتحققة فعليا

o ك معرفة الإيجابيات  يعطي أصددددددددددحاب الصددددددددددلاحية وأصددددددددددحاب القرار فكرة كاملة عن البرنامج وإجراءات تنفيذه، وكذل

 والملاحظات الناجمة عن البرنامج، والتي على ضوئها يبنون قرارهم حول مواصلة البرنامج من عدمه. 

o .لقياس مستوى الأداء بإدارة المنح وتقييم العاملين فيها 
ً
 مؤشرا

ً
 يعتبر التقرير أيضا

o ( 10يجب أن تتم كتابة التقرير الختامي، ورفعه للمسؤول المباشر خلال) .أيام عمل بحد أقص ى 
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 نموذج يوضح خطوات إعداد التقرير الختامي لأي مشروع أو برنامج: ❖

 ات الأساسية البيان

  اسم الجهة: 

    المنطقة / المحافظة/ المركز

  رقم الجوال:   ممثل الجهة: 

 بيانات المشروع/ البرنامج 

  اسم المشروع/ البرنامج 

  المجال / المصرف 

  الاعتمادتاريخ 

  تاريخ بدء المشروع/ البرنامج 
تاريخ انتهاء المشروع/  

 البرنامج
 

  عدد زيارات المشروع/ البرنامج 

 مجلس الأمناء.                                            ☐           اللجنة التنفيذية.                                            ☐           جهة الاعتماد

   مبلب الاعتماد
ً
  المبلب كتابة

   المبلب المنصرف للمشروع/ البرنامج 
ً
  المبلب كتابة

 مخرجات المشروع/ البرنامج 

 نسبة التحقق  المخرجات   م

1   

2   

3   

 تقييم الجهة 

 التقييم الدرجة البند  م

1 
مدى تطبيق المشروع / البرنامج حسب الخطة الزمنية والتشغيلية  

 المرفوعة  
10  

  10 مدى تحقق الأهداف والمخرجات للمشروع/ البرنامج 2

  10 جودة المحتوى بالتقارير الدورية والختامية 3

  10 صور ...ال.(   –وجود متطلبات المؤسسة )نسبة رضا  4

  10 التقارير الدورية والمتابعةتفاعل الجهة بإرسال  5

6  
ً
 وفنيا

ً
  10 شفافية الجهة بالتعامل مع المؤسسة ماليا

  60 المجموع

 التاريخ التوقيع معد التقرير 

   

 اعتماد الأمين العام
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 تعليمات لمنسوبي إدارة المنح قبل وأثناء التقارير الختامية:  ❖

الانتهدداء من تنفيددذ البرنددامج مبدداشددددددددددددرة، مع التشددددددددددددددديددد على عدددم التددأخير فيدده، وإذا لم يلتزم يتم إعددداد التقرير الختددامي عقددب   .1

 على تقصيره ينتج عنه وقوعه تحت طائلة الجزاء. 
ً
 الموظف بذلك فيعتبر دليلا

 قبيل تسليمه للمدير المباشر.  .2
ً
 مراجعة وتدقيق جميع محاور وخطوات التقرير جيدا

واجهت الإدارة عند تنفيذه دددددددددددددددددددددددد إن وجدت دددددددددددددددددد، مع ذكر الخطوات المتخذة لمواجهة تلك المعوقات، يذكر بالتقرير المعوقات التي   .3

 .
ً
 وكذلك المقترحات لتلافي ظهورها مستقبلا

 يذكر بالتقرير جميع الإيجابيات والآثار المتحققة من تنفيذ البرنامج بشكل فعلي ومختصر.  .4

 

ميع خطوات العمل الخيري في إدارة المنح بالمؤسسة، فنؤكد على ما بدأنا بالتأكيد عليه بأهمية  وفي ختام هذا الدليل الذي أوضح ج      

 الالتزام بالعمل بكافة ضوابطه وخطواته، وعدم مخالفتها.. 

آخر دعوانا  نسأل الله أن يتقبل من الواقف والمؤسس رحمه الله وذريته الكرام، وجميع المنتمين لهذا الصرح الخيري المبارك، و          

 أن الحمدلله رب العالمين، وصلى الله وسلم على نبينا محمد وآله وصحبه أجمعين. 



 

 

 

  

 ة ـــــيــــالـــــات المــس اـــــدليل السي
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

البناء المؤسس ي"كإحدى أهم    ة"ليل السياسات المالي"دأتي  ي ،  الوثائق المرجعية ضمن "حزمة 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 الفصل الأول 

 الدليل، وأهدافه، ونطاقهغرض 

 

 المادة الأولى: تمهيد:

لضسسسسسسسبم وتنظيم وحوكمة سسسسسسسسياسسسسسسسسات و ليات وإجراءات العمل    :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::في إطار الجهود التي تبذلها مؤسسسسسسسسسسسسسسسسة         

 مع التوييرات والتطورات المتتالية والمتلاحقة في بيئة العمل الخيري لتحقيق الأهداف الاسسسسسسستراتيجية  
ً
داخل المؤسسسسسسسسسسسسسسة، وذلا تفاعلا

 مع اللائحة الأسسسسسساسسسسسسية ل2030للقطاع غير الربحي، والمنبثقة عن رؤية المملكة  
ً
، فقد بادرت المؤسسسسسسسسسسسسة في وقت ؤسسسسسسسسسسسسةلم، وتماشسسسسسيا

سسسسسسسابق بإعداد واعتماد دليل السسسسسسسياسسسسسسسات والإجراءات المالية، لضسسسسسسبم كافة النواؤي والأمور المالية داخل المؤسسسسسسسسسسسسسسة، وتطوير سسسسسسسبل  

 الرقابة عليها؛ وضمان التخطيم والتنفيذ على أساس معياري وفني سليم لتعزيز وضع واستدامة عمل المؤسسة.

وقد تم تعديل هذه النسسسخة بناءً على الاهتمام بتطبيق كافة متطلبات حوكمة المؤسسسسسسات الأهلية وفق أدلة المعايير المعتمدة              

 من المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، وذلا من خلال:

ع التأكيد على أهمية وجود أكثر من  أهمية ضسسبم الهيكل التنظي ي للمؤسسسسسسة، وفصسسل واائ  الإدارة المالية في الهيكل، م  -

 وايفة في الإدارة المالية.

- .
ً
 كاملا

ً
 منهما ضبطا

ً
 أهمية فصل دليل السياسات المالية، عن دليل الإجراءات المالية، وضبم كلا

 

 المادة الثانية: الغرض: 

 يتلخص الورض من هذا الدليل في الآتي:        

 المالية بالمؤسسة. للإدارة الموكلة الأنشطة تحكم المالي والتي للنظام الأساسية القواعد بيان   -1

تحسديد السسسسسسسسسسسسسسيساسسسسسسسسسسسسسسات الماليسة للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة بشسسسسسسسسسسسسسكسل  وا سسسسسسسسسسسسس  بمسا فيهسا الموازنات والتقسارير الماليسة بكفساءة وفعساليسة، وذلا  -2

 .لاستخدامها في إدارة وتنظيم المؤسسة بكافة أنشطتها وواائفها

قرأ من قبل المهتمين  ة المالية للإدارة المالية،  وضسسسع معايير رقابية مناسسسسبة لكافة الأنشسسسط -3
ُ
واسسسستخراجها وعرضسسسها، والتي ت

 بمختل  شرائحهم وعلى رأسهم المؤسسين والقائمين على إدارة المؤسسة.

 .تأمين وتوفير دليل مرجعي محدث لكافة موافي الإدارة المالية في المؤسسة -4

 العمليات وسسسسسسسسلامة الداخلي الضسسسسسسسبم الصسسسسسسسرف، وقواعد قواعد وممتلكات المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة، وتنظيم أموال على المحافظة -5

 .المالية

 .ضمان الانسجام والتوافق عند تطبيق السياسات المالية على نطاق واائ  ومهام الإدارة المالية داخل المؤسسة -6

 .ضمان إستمرارية واائ  ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات المؤسسة -7

 

 

 الأهداف:المادة الثالثة: 

 من خلال ما يتطرق إليه الدليل من مهام ومسؤوليات، فهو يهدف بشكل واضح إلى ما يأتي:

 توحيد الطريقة عند تنفيذ أي من الأنشطة المالية والمحاسبية لضمان تدفق الأعمال. -1

 الدعم الوثائقي الدائم لجميع موافي الحسابات والمالية لسلاسة تنفيذ واجباتهم. -2
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 مناسب من الضوابم الداخلية التي توصل إلى المستوى الأفضل من الامتثال لسياسات المؤسسة وإجراءاتها.تطبيق نظام  -3

توضسسيح المرجعية الداخلية للإجراءات لتكون أكثر وضسسوحًا وملائمة لذوي العلاقة عند إعداد السسسجلات المحاسسسبية والتعامل   -4

 ت.معها بما يحقق الأهداف التي أنشأت من أجلها هذه السجلا 

التفعيل المسسسسسسسستمر لإجراءات الرقابة لمسسسسسسسساعدة المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة على القيام بأنشسسسسسسسطتها بطريقة فاعلة ومنظمة، مع ضسسسسسسسمان الالتزام   -5

 بسياسات الإدارة، وحماية أصول المؤسسة، وتأمين دقة سجلاتها وموثوقيتها، إلى أقص ى درجة ممكنة.

تاريخي دقيق؛ ليسسسسسسسسهل الرجوع إليها عند الحاجة، وتبرز  الإسسسسسسسسهام في صسسسسسسسناعة أرشسسسسسسسي  موثق للعمليات المحاسسسسسسسسبية وفق سسسسسسسسرد   -6

 أهميتها عند رغبة الإدارة العليا في اتخاذ القرارات الإدارية الملائمة.

 الجمع والموائمة بين السياسات والإجراءات المتعلقة بتحسين هيكل الرقابة الداخلية والأنشطة المحاسبة. -7

 .سنوية للمؤسسة، لتساهم في تقييم إدارة الموارد الماليةإرساء القواعد الأبرز للتحضير للموازنة ال -8

 

 المادة الرابعة: الفئة المستهدفة في الدليل:

 جميع العاملين في المؤسسة ممن تتقاطع أدوارهم مع ما تم ذكره من مسؤوليات أو صلاحيات في هذا الدليل. -1

للأحكام المذكورة في الدليل كمتطلب أسسسسسساس لإتمام  جميع المسسسسسستفيدين خارج نطاق المؤسسسسسسسسسسسسة ممن يتوجب عليهم الخضسسسسسوع   -2

 تعاملاتهم مع المؤسسة.

 المادة الخامسة: النطاق:

 يعمل بهذا الدليل داخل المملكة العربية السعودية بشكل افتراض ي في الأوضاع الاعتيادية. -1

يعضسسسسد سسسسسريان أحكام هذا الدليل  عند امتداد التعامل خارج الحدود النطاقية المذكورة في البند السسسسسابق، يتوجب صسسسسدور ما   -2

 عليه وذلا من صاحب الصلاحية.

 المادة السادسة: الاختصاصات الأساسية لأعمال الإدارة المالية والإدارية: 

تنفيذ السياسات العامة ومتابعة المخططات المرسومة من قبل كل من مجلس الأمناء والأمانة العامة في كل ما يتعلق بالأمور   -1

 المالية.

 تعديل السياسات المالية والاشتراك في مناقشتها بالحد الذي لا يتعارض مع توجهات صاحب الصلاحية.اقتراح  -2

 إعداد الميزانيات التقديرية والخطم المالية القصيرة والمتوسطة وطويلة المدى بالمؤسسة ومراقبة الانحرافات. -3

 لمضمون المحدد.إعداد التقارير المالية والإدارية عن نشاطات المؤسسة حسب الشكل وا -4

إعداد الحسسسسسسسسابات الختامية ونتائل الأعمال السسسسسسسسنوية والررع سسسسسسسسنوية والشسسسسسسسهرية قبل مواعيد اسسسسسسسستحقاقاتها لأي طرف ورفعها   -5

 للأمانة العامة.

 القيسام بجميع الأعمال المالية الخاصة بالمؤسسة والمسؤولية عن التزامها باللائحة الأساسية للمؤسسة. -6

قات عمل طيبة مع البنوك والمؤسسسسسسسسسسسسات المالية بقصسسسسسد الاسسسسسستفادة من هذه المؤسسسسسسسسسسسسات فيما يتعلق التكوين والاحتفاظ بعلا -7

 بتسهيل نشاط المؤسسة وبناء جسور الثقة معها.

القيام بأعمال الرقابة على النقد بالبنوك وإعداد قوائم تسسسسسوية البنوك لمطابقة حسسسسساباتها وكذلا إعداد كشسسسسوف التدفقات   -8

 وبصفة دورية. النقدية لفترات مختلفة

 متابعة التحصيلات من الذمم المدينة. -9
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مراقبة عمليات إعداد كشسسسسسسوف الرواتب والأجور واحتسسسسسسسابها واحتسسسسسسساو الاسسسسسسستقطاعات منها والمخصسسسسسسصسسسسسسات في ال الأنظمة،   -10

 ومتابعة عمليات تسليمها لمستحقيها.

ربيسة السسسسسسسسسسسسسسعوديسة، سسسسسسسسسسسسسسواء كسانست فنيسة أو  الالتزام النظسامي بسالتعليمسات الصسسسسسسسسسسسسسادرة عن كسافسة جهسات الاختصسسسسسسسسسسسسسا  في المملكسة الع -11

 نظامية، مع متابعة تحديثاتها وتعديلاتها بشكل دوري، وتقديم ذلا ضمن تقاريرها لجهة الاختصا .

 أية أعمال أخرى تسند إلى هذه الإدارة في حدود اختصاصاتها وبما يلائم التوسعات المستقبلية للمؤسسة. -12

 الفصل الثاني

 التعاريف والمصطلحات 

 

 يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينة بجانبها؛ وفق الجدول الآتي:

 المعنى  العبارة 

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الوزارة 

المركز الوطني لتنمية القطاع  

 غير الربحي

ويرتبم مباشرة برئيس مجلس الوزراء وهو منوط بتنظيم دور  هسس   11/08/1440وتاريخ   459أنش ئ بقرار مجلس الوزراء رقم 

منظمسسسات القطسسساع غير الربحي وتفعيلسسسه وتوسسسسسسسسسسسسسسيعسسسه في المجسسسالات التنمويسسسة، والعمسسسل على تكسسسامسسسل الجهود الحكوميسسسة في تقسسسديم  

 .الدعمخدمات الترخيص لتلا المنظمات، وإحكام الرقابة المالية والإدارية والفنية على القطاع، وزيادة التنسيق و 

 هسس وتعديلاته.23/8/1426بتاريخ  51نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ نظام العمل 

 :::::::::::::::::::::::::::::::::::::: المؤسسة

 الدليل(الدليل الرس ي للسياسات والقواعد والنظم المالية المتبعة في المؤسسة، )هذا  دليل السياسات المالية

 هو دليل منفصل يتضمن كافة العمليات وإجراءات العمل المتبعة لتنفيذ الأنشطة المالية للمؤسسة. دليل الإجراءات المالية 

 السلطة الأولى والأعلى في المؤسسة. مجلس الأمناء 

 ؤسسة وتنفيذ برامجها وتحقيق أهدافها.  الماللجنة المكونة بقرار من مجلس الأمناء للإشراف على أعمال  اللجنة التنفيذية 

 لجنة المراجعة 
لجنة منبثقة من مجلس الأمناء مكلفة بمراقبة أعمال المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة والتحقق من سسسسسسسسسسسسسلامة ونزاهة المعاملات والتقارير المالية 

 .وأنظمة الرقابة الداخلية فيها

 ة العامة للمؤسسة الأمان 
يقصسسسسسد بها الأمين العام، ونائبه، وكلاهما يشسسسسسكلا الإدارة التنفيذية العليا للمؤسسسسسسسسسسسسة، وتقوم الأمانة العامة بعملها وفق هذا 

 لمصلحة العمل.
ً
 الدليل بما تراه محققا

 إدارة المراجعة الداخلية
الإدارة المسسسسسسسسسسسؤولة عن المراجعة والرقابة الداخلية لاعمال وأنشسسسسسسسسسسطة المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، والتأكد من مدى إلتزام المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة بكافة 

 الإجراءات المالية والإدارية محل التنفيذ.

 الخارجي  المراجع
 من تكليفه تم سسسواء النظامية بالمؤسسسسسسة للأغراض الخاصسسة المالية القوائم بتدقيق المكل  والمراجعة التدقيق مكتب وهو

 . الوزارة  أو الصلاحية صاحب قبل

 السنة المالية
 تبدأ في اليوم الأول من شسهر يناير، وتنتاي في اليوم الأخير من شسهر ديسسمبر  

ً
 ميلاديا

ً
السسنة المالية للمؤسسسسة اثنا عشسر شسهرا

 من العام نفسه.

 دليل الحسابات
و الحسابات إلى مجموعات رئيسة  بيان بأسماء الحسابات  وأرقامها، التي يتأل  منها النظام المحاسبي في المؤسسة وفيه تُبَوَّ

 ويتفرع منها مجموعات فرعية ثم تحليلية بمستويات.
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 نظام القيد المزدوج 
يكون هناك على مصسطل  محاسسبي لتسسجيل العمليات المحاسسبية وفيه يتم تسسجيل كل عملية على الأقل في حسسابين بحي   

، وتكون مجموع الحسابات المدينة يساوي مجموع الحسابات الدائنة.
ً
 والآخر على الأقل دائنا

ً
 مدينا

ً
 واحدا

ً
 الأقل حسابا

 الموازنة التقديرية

ر عن التقسسديرات المسساليسسة المخططسسة عن سسسسسسسسسسسسسسنسسة مسساليسسة وتشسسسسسسسسسسسسسمسسل تقسسديرات الإيرادات   ِّ
والتبرعسسات أداة للتخطيم والمراقبسسة، وتعب 

المتوقع تحقيقها وتقديرات النفقات والمصسسسسسسسروفات الجارية لنشسسسسسسساطات المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة، كما تشسسسسسسسمل تقديرات الإنفاق الرأسسسسسسسسمالي 

وتكلفة النشسسسسساط المخطم إنجازه بما يسسسسسسمح بإاهار نتيجته، والتي تسسسسسسمح بإاهار نتيجة النشسسسسساط المسسسسسستهدف عن سسسسسسنة مالية 

 مقبلة والمركز المالي في نهايتها.

 هَد الع  
مبلغ نقدي تحدد قيمته في ضسسسوء النشسسساط في المؤسسسسسسسسة يُصسسسرف إلى حامل العهدة بموافقة صسسساحب الصسسسلاحية للصسسسرف منها  

 على أوجه الصرف المعتمدة.

 للضوابم والإجراءات المالية المقررة في هذا الشأن. حامل العهدة 
ً
 الموا  المسؤول عن حفظ العهدة والصرف منها وفقا

 المؤسسة. في المعتمدة  لائحة الصلاحيات حسب معينه بصلاحية الأمناء مجلس من المفوض الشخص أو الجهة هو الصلاحية صاحب
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 الفصل الثالث

 الأحكام والقواعد العامة 

 

 المادة السابعة: ضمان التنفيذ واستمرار صلاحية الدليل: 

الأمانة العامة للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة تعليمات تق سسسسسسسسسسس ي بالالتزام بالدليل، بعد اعتماد هذا الدليل من صسسسسسسسسسسساحب الصسسسسسسسسسسسلاحية، فتصسسسسسسسسسسسدر  -1

عد السسسسسسسياسسسسسسسات والإجراءات التي تصسسسسسسدرها المؤسسسسسسسسسسسسسسة منظمة لعملية المراجعة  
ُ
والحفاظ عليه، وإجراء المراجعة الدورية له، وت

 لمصفوفة الصلاحيات.
ً
عتمد وفقا

ُ
 والتوييرات أو التعديلات على المسائل المدرجة فيها، وت

يسل على التطبيق الفعسال لقواعسده، وكسذلسا على إمكسانيسة إجراء أيسة توييرات أو تعسديلات مسسسسسسسسسسسسسستقبليسة لهسذه القواعسد،  ينص السدل -2

ومدير الإدارة المالية والإدارية، للتنسسسسسسسسيق وإبلا     -وتنص تلا القواعد على إيلاء المهمة بشسسسسسسسكل مشسسسسسسسترك لكل من الأمانة العامة 

يلات، على مسسسسستوى المؤسسسسسسسسسسة برمتها، وتعد الإدارة المالية والإدارية مسسسسسؤولة عن إعداد  المعلومات المتعلقة بالتوييرات أو التعد

جميع القواعسد المساليسة وإصسسسسسسسسسسسسسدارهسا، والتنفيسذ ال سسسسسسسسسسسسسحيح لهسا على مسسسسسسسسسسسسسستوى المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، وكسذلسا القواعسد المتعلقسة بسالتوييرات  

 لفعلي على أساس يومي، للقواعد ذات الصلة.المطروحة، أو التعديلات طالما كانت تتعلق بالمسائل المالية من أجل التنفيذ ا

متويرات طارئة تسسسسسسسسسسسسستوجب التعديل أو التويير،   يتوجب مراجعة هذا الدليل بشسسسسسسسسسسسسكل دوري، أو عند وجود أي مسسسسسسسسسسسسستجدات أو -3

 شريطة اعتماد تلا التعديلات أو التوييرات من صاحب الصلاحية.

به، ولا يكتسسسسسسسسسسسب اجية الاسسسسسسسسسسستناد إليه ما لم يعتمد من صسسسسسسسسسساحب  ما يصسسسسسسسسسسدر من الجهات المشسسسسسسسسسساركة في مراجعة الدليل لا يعتد  -4

 من جهات رسمية.
ً
 الصلاحية، إلا ما كان صادرا

 المادة الثامنة: التعارض:  

في حال وجود أي تعارض بين السسسسسسياسسسسسسات الواردة في الدليل الحالي، وبين أية أحكام تضسسسسسمنتها أدلة/ سسسسسسياسسسسسسات/ قرارات من سسسسسسلطات 

المؤسسسسسسسسسسسسة، فإنه ينبعي عرض التعارض أمام الأمانة العامة، ولها صسسسسسلاحية الحسسسسسسم أي الأمور يجب أن يكون له السسسسسسيادة على  أعلى في 

 الآخر بما يحقق مصلحة المؤسسة ويضمن الحفاظ على ممتلكاتها وأموالها.

 لمعايير التالية: المادة التاسعة: تخضع السياسات المالية والمحاسبية في هذا الدليل للأنظمة واللوائح وا 

 المعايير المحاسبية الخاصة بالمنشآت غير الهادفة للربح الصادرة عن الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين. -1

المعيسسسار السسدولي للتقرير المسسالي للمنشسسسسسسسسسسسسسسسآت الصسسسسسسسسسسسسسويرة ومتوسسسسسسسسسسسسسسطسسسة ال جم والمعتمسسسدة في المملكسسسة العربيسسسة السسسسسسسسسسسسسسعوديسسة، والمعسسسايير   -2

 ن الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين مع مراعاة اتباع  خر التحديثات الصادرة منها.والإصدارات الأخرى المعتمدة م

الاسسترشساد بدليل الحسسابات الموحد للجمعيات الأهلية بالمملكة العربية السسعودية الصسادر من وزارة الموارد البشسرية والتنمية   -3

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.م والمعتمد ب25/08/2019الاصدار الثاني بتاريخ  –الاجتماعية 

أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشسسسسسسرية والتنمية الاجتماعية؛ ومنها: نظام الجمعيات والمؤسسسسسسسسسسسسسسات الأهلية الصسسسسسسادر بقرار مجلس  -4

هسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس، واللائحة  19/2/1437بتاريخ   8هسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس والمصسسسسسسسسسسادق عليه بالمرسسسسسسسسسسسوم الملكي رقم م/18/2/1437بتاريخ   61الوزراء رقم  

 هس.1437/ 11/6بتاريخ  73739تنفيذية الصادر بالقرار الوزاري رقم ال

هسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس وما يشسسسسسسسسسسسسسمله من تعديلات على الأنظمة واللوائح المصسسسسسسسسسسسسسادق عليها 20/10/1442وتاريخ   618قرار مجلس الوزراء رقم   -5

 هس. 19/02/1437وتاريخ  8بالمرسوم الملكي رقم م/

 نظام ضريبة القيمة المضافة.نظام ضريبة القيمة المضافة واللائحة التنفيذية ل -6

 نظام مكافحة غسيل الأموال، ونظام مكافحة الإرهاو وتمويله، واللوائح التنفيذية للنظامين. -7
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 ما يستجد من أنظمة أو لوائح أو قرارات ذات الصلة بعمل المؤسسة. -8

 

 المادة العاشرة: تطبيق الدليل:  

 المحافظة على شسسسانه من ما بالمؤسسسسسسسسة، وكل المالية المعاملات جميع من تاريخ اعتماده على هذا الدليل أحكام تسسسسري  10-1

  فيها الداخلية الرقابة وإحكام المؤسسة أموال

 تصدر الأمانة العامة أو من تنيبه التعليمات اللازمة لتنفيذ وتطبيق الدليل. 10-2

لاحية أو من يفوضسسه  لا يجوز تعديل أو تويير أي مادة أو فقرة في هذا الدليل إلا بموجب قرار صسسادر من صسساحب الصسس 10-3

 لمصسسسفوفة الصسسسلاحيات المعتمدة بالمؤسسسسسسسسة، وفي حالة صسسسدور أي تعديلات ينبعي تعميمها على كل من  همه الأمر  
ً
وفقا

 قبل بدء سريانها بوقت مناسب.

كل ما لم يرد به نص في هذا الدليل أو في مصسسسسفوفة الصسسسسلاحيات المعتمدة يعتبر من صسسسسلاحيات الأمانة العامة، وبما لا   10-4

 تعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية. ي

 في حالة الشا في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن القرار يعود إلى الأمانة العامة للفصل فيه.  10-5

لمالية تعتبر مكملة  جميع التعليمات والقرارات الصسسسادرة من مجلس الأمناء واللجان بالمؤسسسسسسسسة والتي تتعلق بالنواؤي ا 10-6

 لا يتجزأ منها.
ً
 وجزءا

  يعتبر هذا الدليل بعد إجراءات مالية يعد دليل أي 10-7
ً
  مكملا

ً
ذات  الأخرى  اللوائح مواد وتعد لبنود هذا الدليل، ومفسسرا

 له لأحكام مكملة المؤسسة في المطبقة بها المعمول  الصلة
ً
 . دليل السياسات المالية ومفسرا

 وقرارات. أحكام من معها يتعارض ما وجميع سابقة مالية لوائح أي أدلة أو يلعي هذا الدليل 10-8

 من يأخذ حكمهم من أو متعاقدين موافين كانوا سسسسسواءً  المؤسسسسسسسسسسة في العاملين جميع علي هذا الدليل أحكام يسسسسسري  10-9

 . هذا الدليل بنود من يشملهم فيما المتطوعين و المستشارين

 

 الفصل الرابع 

 الافتراضات المالية والمحاسبية 

 

 المادية الحادية عشر: الاستمرارية:

تمتلا المؤسسسسسسسسة القدرة على الاسسسستمرار ما لم توجد أدلة تثبت عكس ذلا، ويتوجب على من يعتقد مخالفة هذا المبدأ إبلا    -1

 الأمين العام بذلا.جهة الاختصا  من مدراءه، أو مخاطبة 

دون أي شسسسسكوك مادية تتعلق بالأحداث أو الظروف، يتم إعداد البيانات المالية على أسسسسساس مبدأ الاسسسسستمرارية، وبخلاف ذلا  -2

 يجب الكش  عن تلا الشكوك، كما في المادة سالفة الذكر.

 

 المادة الثانية عشر: سلامة العرض والامتثال إلى معايير المحاسبة:

متطلبسات البيسانسات المساليسة )قسائمسة المركز المسالي، قسائمسة الأنشسسسسسسسسسسسسسطسة، قسائمسة التسدفقسات النقسديسة( تعرض بصسسسسسسسسسسسسسورة  سسسسسسسسسسسسسحيحسة ممسا يعكس   

ق هذا العرض العادل بشكل عام من خلال الامتثال للمعيار الدولي لإعداد   المركز المالي والأداء والتدفقات المالية للمؤسسة، وسيُحقَّ
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نشسسسآت الصسسسويرة ومتوسسسسطة ال جم، والمعايير المحاسسسسبية الخاصسسسة بالمنشسسسآت غير الهادفة للربح الصسسسادرة من الهيئة  التقارير المالية للم

 ( وغيرها من القواعد واللوائح السعودية، والتقديم العادل يعني:SOCPAالسعودية للمراجعين والمحاسبين )

 للمعاي -1
ً
 كاملا

ً
ير الدولية للتقارير المالية للمنشسسسسسسسسسآت الصسسسسسسسسسويرة ومتوسسسسسسسسسسطة اختيار السسسسسسسسسسياسسسسسسسسسسات المحاسسسسسسسسسسبية التي تعتبر امتثالا

(  SOCPAال جم، والمعايير الخاصسسسسسة بالمنشسسسسسآت غير الهادفة للربح الصسسسسسادرة من الهيئة السسسسسسعودية للمراجعين والمحاسسسسسسبين )

 وغيرها من القواعد واللوائح المطبقة في المملكة، ينتل عنها معلومات ذات صلة وموثوق بها.

 مات لتحقيق أقص ى قدر من الأهمية، والموثوقية، والمقارنة.تقديم المعلو  -2

 توفير افصاحات إضافية تساعد في فهم الموق  والأداء المالي. -3

 

 المادة الثالثة عشر: الفترة المحاسبية:  

ية في ديسسسسسمبر من كل سسسسسنة ميلادية، ويتم إقفال الدفاتر المحاسسسسسب  31يناير وتنتاي في   01تبدأ السسسسسنة المالية للمؤسسسسسسسسسسة من   -1

  ميلادي. نهاية كل شهر

، إذا تم تويير إعداد البيانات المالية لفترة مختلفة، ويجب على المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة   -2
ً
يفترض أنه سسسسسسسسسسيتم إعداد البيانات المالية سسسسسسسسسسنويا

 الإفصاح عن سبب التويير، واتخاذ كافة الإجراءات النظامية اللازمة لذلا.

من تقويم مالي )شسسهرية وررعية ونصسس  سسسنوية( من أجل الحصسسول على  يجب أن يكون لدى المؤسسسسسسة القدرة على إعداد أكثر   -3

المرونة في الاعتماد على التقارير المالية، والقدرة على تكيي  الموازنات المسسستقبلية للتمايسس ي مع الظروف التشسسويلية والأنماط  

 العامة للمعاملات.

لمتطلبات النظامية الصسسسسسسسسسسادرة عن الجهات الحكومية  يتوجب أن يكون لدى المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة القدرات التقنية اللازمة لتتوائم مع ا -4

 المنظمة لكافة الأعمال التي تتقاطع مع مسارات عمل المؤسسة.

 المسستندات واقع من المالية الأحداث تمسسا المؤسسسسة حسساباتها باسستخدام نظام إلكتروني خا  بالحسسابات العامة، إثبات -5

 
ً
 ،  المزدوج القيد لنظرية طبقا

ً
عليها، ويقوم مدير الإدارة المالية بالمراجعة المسسسسسستمرة   المتعارف المحاسسسسسسبية المبادئ إلى واسسسسسستنادا

للتسسأكسسد من صسسسسسسسسسسسسسلاحيسسة النظسسام وملائمتسسه مع الاحتيسساجسسات ومتطلبسسات العمسسل المسسالي والمحسساسسسسسسسسسسسسسسبي والتحليسسل والتخطيم والرقسسابسسة  

 مع أعلى مس
ً
 .تويات الأداء المحاسبيومتابعة الأعمال فيه والسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقا

تقوم المؤسسسسة بتطبيق مبدأ المحاسسبة على أسساس الاسستحقاق لتمكين الإدارة من الحصسول على معلومات دقيقة للإيرادات   -1

 والمصروفات وللموجودات والالتزامات في أي وقت محدد فيها.

 

 المادة الرابعة عشر: الثبات: 

يجب الإبقاء على عرض وتصسسسسسني  البنود في البيانات المالية من فترة إلى أخرى، ما لم يطرأ توير كبير في طبيعة عمليات المؤسسسسسسسسسسسسة أو  

مراجعسسة عرض البيسسانسسات المسساليسسة يو سسسسسسسسسسسسس  أن التويير سسسسسسسسسسسسسسيكون أكثر ملاءمسسة للأحسسداث أو في حسسالسسة أي مسسسسسسسسسسسسسستجسسدات تطرأ على المعسسايير  

حالات التويير الذي يسسسسسسسسسسسسسستثنى من حالة الثبات، وفي تلا الأحوال يجب اتخاذ الإجراءات المحاسسسسسسسسسسسسسسبية   المحاسسسسسسسسسسسسسسبية ذات العلاقه كأحد

 للمعايير المرعية.
ً
 اللازم لعكس أي تويير والإفصاح عنه بالشكل الملائم ووفقا

 

 الأهمية النسبية: المادة الخامسة عشر: 

 الية.ينبعي عرض كل بند ذا أهمية نسبية على حدة في البيانات الم -1
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 بمبالغ ذات طبيعة مماثلة. -2
ً
 يجب تجميع العناصر غير الهامة نسبيا

)المكاسب والخسائر( في بيان  -بما في ذلا الأصول الرقمية المصنفة بكافة التصنيفات-يجب أن تظهر ترجمة العملات الأجنبية   -3

 املة.قائمة الأنشطة كبند منفصل )عندما تكون ذات أهمية( في الفترة التي تتم فيها المع

 

 المادة السادسة عشر: أخطاء مؤثرة: 

عَرَّف الأخطساء المؤثرة بسأنهسا: أخطساء ذات أهميسة بسالوسة أو نسسسسسسسسسسسسسسبيسة لمسا لهسا تسأثير في البيسانسات المساليسة لفترات سسسسسسسسسسسسسسسابقسة، ولكي تكون   -1
ُ
ت

وتعديل الأرصسسسسسسسسسسدة الافتتاحية  البيانات المالية أكثر موثوقية في تاريخ إصسسسسسسسسسسدارها، لابد من المعالجة المعيارية وت سسسسسسسسسسحيح الخطأ،  

 وإعادة صياغة أرصدة المقارنة، إذا احتاج الأمر لذلا، بعد أخذ الإذن اللازم من صاحب الصلاحية.

يتوجسسب الكشسسسسسسسسسسسسس  والإفصسسسسسسسسسسسسسساح عن المعلومسسات التي تعكس التسسأثير على التعسسديسسل، ويتوجسسب على كسسافسسة المختصسسسسسسسسسسسسسين الإبقسساء على  -2

إلى حين اعتماد التعديلات أو  ثارها، وبما لا يتعارض مع أي أنظمة حكومية أو التحفظات التعاقدية والمسسسسسسسسسسسسسستحقات ونحوها،  

 داخلية معمول بها.

 

 المادة السابعة عشر: الموجودات والمطلوبات وصافي الأصول: 

ند  يجب الإقرار بالمعاملات بين المؤسسسسسسسسسسسسسسة والكيانات الأخرى في السسسسسسسجلات المحاسسسسسسسبية عند نقل الموجودات أو الالتزامات أو ع -1

 تقديم الخدمات واستخدام الأصول.

قتنى الموجودات أو التخلص منها أو اسسسسسسسترداد خسسسسسسسارتها أو عند   -2
ُ
يجب أن يُعترف بالتحويلات من الكيانات الأخرى وإليها عندما ت

 تكبد المطلوبات أو اكتشافها.

 فة إلى )صافي الأصول في بداية المدة(.يتكون صافي الأصول من التوير في صافي الأصول المقيدة وغير المقيدة والأوقاف بالإضا -3

 

 المادة الثامنة عشر: المراجعة الخارجية:   

المراجع الخساريي، ورفعهسا للجنسة المراجعسة لاختيسار   تكون الإدارة المساليسة والإداريسة مسسسسسسسسسسسسسسئولسة عن السدعوة واسسسسسسسسسسسسسستقبسال عروض الأسسسسسسسسسسسسسسعسار

 المراجع والتوصية بشأنه لمجلس الامناء.

 

 المادة التاسعة عشر: الرقابة الداخلية:  

تختص كسل من لجنسة المراجعسة، وإدارة المراجعسة السداخليسة بسإجراءات المراجعسة السداخليسة المبساشسسسسسسسسسسسسسرة على الأمور المساليسة والإداريسة   -1

 للمؤسسة.

معقول إلى أبعد   -يتمثل الهدف من الرقابة الداخلية في الحفاظ على نظام فعال للضسسسسسسسوابم الداخلية من أجل توفير ضسسسسسسسمان   -2

أن الإدارة المسساليسسة والإداريسسة تحقق أهسسدافهسسا في توفير إدارة فعسسالسسة للعمليسسات المسساليسسة؛ وتقسسديم   -مسسدى ممكن ويسسسسسسسسسسسسسسمح بسسه النظسسام  

تقارير مالية موثوقة في الوقت المناسسسسسب للأطراف الداخلية والخارجية وحماية أصسسسسول المؤسسسسسسسسسسة، والالتزام بالأنظمة واللوائح  

 ذات الصلة.

 درج الضوابم في السياسات والإجراءات لجميع العمليات والأنشطة داخل الإدارة المالية والإدارية.ت -3

يجب أن يشسسسسسسارك موافو الإدارة المالية والإدارية في إنشسسسسسساء بيئة تضسسسسسسع موقفا إيجابيًا وداعمًا تجاه الرقابة الداخلية، والحفاظ   -4

 عليها.
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المخساطر في كل عمليسة / نشسسسسسسسسسسسسساط قبسل وأثنساء ورعسد ممسارسسسسسسسسسسسسسستسه، وتحسديد كيفيسة إدارة المخاطر  يجسب على الموافين الماليين تقييم   -5

 لسياسة إدارة المخاطر المعتمدة في المؤسسة.
ً
 والتعامل معها، وتحدي  هذه المخاطر بشكل دوري وفقا

نوعة، مثل الموافقات  تحدث أنشسطة الرقابة في جميع العمليات بمعرفة جهة الاختصسا ، وتشسمل مجموعة من الأنشسطة المت -6

 والتصاريح والتحقق والمطابقة ومراجعات الأداء التشويلي وتأمين الأصول وفصل المهام.

ينبعي أن تقوم الإدارة المالية والإدارية بتحديد المعلومات ذات الصلة التي تمكن الموافين من الاضطلاع بمسؤولياتهم، ويجب  -7

 نظام الرقابة الداخلية، وكذلا كيفية ارتباط الأنشطة الفردية بعمل الآخرين. أن يفهموا بالتفاصيل والمسؤوليات دورهم في

يجب على الإدارة المالية والإدارية تصسسسسسسسسسسميم عملية مراقبة فعالة وتنفيذها من أجل تقييم جودة أداء النظام المحاسسسسسسسسسسسبي بمرور   -8

يم المخاطر وفعالية إجراءات المراقبة المسسسسسسسسسستمرة.  الوقت. ويعتمد نطاق التقييمات المنفصسسسسسسسسسلة وتكرارها في المقام الأول على تقي

وينبعي الإبلا  عن أوجه القصسسسسسسسور في الرقابة الداخلية، مع الإبلا  الفوري عن أمور خطيرة إلى الأمين العام عند الحاجة. ويعد  

مات الرقابة الفعالة ما يلي:  ِّ
 من أهم مقو 

تقلين، لهم حق الاقتراح والمراقبة بشكل جزئي او  تخطيم خطوات الرقابة بمشاركة مختصين خارجيين وأعضاء مس -

 كلي من خلال الحصول على عينات عشوائية، وذلا بعد أخذ موافقة جهة الاختصا .

 وجود هيكل تنظي ي يو   خطوط السلطة والمسؤوليات. -

 الفصل بين المهام والمسؤوليات. -

 اختيار العناصر البشرية التي تتمتع بالكفاءة والخبرة. -

 نظام محاسبي سليم يكفل تحقيق الأهداف الرقابية المرجوة.وجود  -

 وجود قواعد ومعايير لقياس الأداء. -

 القيام بعمليات مراقبة عشوائية بشكل شهري. -

 في والشسسسفافية الوضسسسوح تحقيق تكفل التي والادارية المالية والاجراءات واللوائح السسسسياسسسسات الصسسسلاحيات، مصسسسفوفة -

 فعال. بشكل يةالداخل الرقابة عمليات إدارة

 تقوم الإدارة المالية والإدارية بإعداد تقارير دورية وفق للتعليمات الصادرة من أي جهة تنظيمية عليا للمؤسسة. -9

م للأشخا  المختصين كعهدة عينية بموجب نموذج رس ي من المؤسسة. -10
 
 الأختام الخاصة بالإدارة المالية والإدارية تسل

 

 المادة العشرون: دليل الحسابات والأبعاد المحاسبية:  

 يكون دليل الحسسسسسسسسسسسابات المعمول به في المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة متوافقا مع معايير المحاسسسسسسسسسسسبة المعمول بها في المملكة العربية السسسسسسسسسسسعودية

قبسل الجهات    والمتوافق مع دليسل الحسسسسسسسسسسسسسسابات الموحد الصسسسسسسسسسسسسسادر من وزارة الموارد البشسسسسسسسسسسسسسرية والتنميسة الاجتمساعيسة والمعتمسد من

المنظمة لأعمال المؤسسسسات الأهلية والمتمثلة في المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويلزم المختصسون وكل العاملين في  

الإدارة المالية والإدارية في المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة بتنفيذ كافة العمليات المحاسسسسسسسسبية في المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة، وضسسسسسسسمان الالتزام التام بالدليل وفق 

 ع المعتمد من جهة الاختصا .التبويب والتوزي
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 الفصل الخامس 

 الدورة المحاسبية والمسؤوليات  

 

 المادة الحادية والعشرون: الدورة المحاسبية: 

جمع وتحليل البيانات المالية وتحديد مدخلات النظام المحاسسسسسسسسسسسسبي والتي من شسسسسسسسسسسسأنها التأثير على النشسسسسسسسسسسساط المالي )المعاملات التي   .1

 معاملات غير نقدية(.تؤثر على البنا أو 

 تبويب وتصني  المعلومات وتجهيز جميع المستندات المؤيدة للصرف. .2

تسسسجيل القيود المحاسسسبية من خلال البرنامل المحاسسسبي المسسستخدم وتخضسسع عملية إدخال البيانات للرقابة )لت سسحيح الأخطاء  .3

 حاسبي المناسب للقيد.أو لمنع حدوثها( وإرفاق جميع المستندات المعززة للصرف وعمل التوجيه الم

 ترحيل القيود اليومية إلى دفتر الأستاذ من خلال البرنامل المحاسبي المستخدم. .4

إعداد ميزان المراجعة الذي يو سسسس  أرصسسسسدة جميع الحسسسسسابات في لحظة معينة والذي يعتبر الأسسسسساس لجميع البيانات والتقارير   .5

 المالية خلال الفترة المالية.

 الخطأ عن طريق قيود الت حيح وليس حذف القيد.ت حيح القيود المدخلة ب .6

 والمصسسسسسسسسساري  المسسسسسسسسسستحقة وأية قيود تسسسسسسسسسسوية  .7
ً
إجراء قيود التسسسسسسسسسسوية اللازمة مثل القيود التي تخص المصسسسسسسسسساري  المدفوعة مقدما

 أخرى.

للمؤسسسسسسسسسسسسسسسة   اسسسسسسسستخراج ميزان المراجعة المعدل وتحضسسسسسسسير البيانات المالية للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسة مثل قائمة الأنشسسسسسسسطة وقائمة المركز المالي .8

 .وبيان التدفق النقدي وأية تقارير مالية أخرى تطلبها الإدارة

 إعداد قيود الإغلاق للحسابات المؤقتة في قائمة الأنشطة. .9

 استخراج ميزان المراجعة بعد الإغلاق ومن ثم إعداد القيد الافتتاؤي للسنة المالية التالية. .10

 

 المحاسبية:المادة الثانية والعشرون: الأسس 

 للأسسسسسسس والمبادئ المحاسسسسسسبية المتعارف عليها والمعمول بها داخل المملكة   .1
ً
تقيد حسسسسسسابات المؤسسسسسسسسسسسسة بمبدأ القيد المزدوج وفقا

  العربية السعودية.

 للأسس والمفاهيم العامة الآتية .2
ً
 :يتم إعداد الحسابات وفقا

وفقا لمبدأ التكلفة التاريخية وباقي الأصسسسسسسسول والخصسسسسسسسوم وفقا لمبدأ القيمة    للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسةيتم تسسسسسسسسجيل الأصسسسسسسسول الثابتة   -

 العادلة.

 تسجيل الإيرادات والمصاري  على أساس الاستحقاق.  -

 .المؤسسة قائمة على فرض الاستمرارية -

 .العمل بمعيار العرض والافصاح للقوائم المالية -

 .على المؤسسة الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة -

حتفاظ بالدفاتر المحاسسسسسسسسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسسسسسسسسبية بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة يجب الا  -

   .بالرجوع والاطلاع عليها في أي وقت مناسب

 .أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على أساس عل ي وبطريقة منظمة -
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 المادة الثالثة والعشرون: المسؤوليات: 

اللائحة الأسساسسية ومصسفوفة الصسلاحيات والوصس  الوايفي بي البيان الرسس ي من قبل المؤسسسسة والمنظمة لصسلاحيات المسسؤولين  

 في الادارة المالية.

 

 :المادة الرابعة والعشرون: صلاحية التوقيع عن المؤسسة 

1-  
ً
للائحة الأسسساسسسية للمؤسسسسسسة أو ما يعتمده مجلس الأمناء،  يكون حق التوقيع عن المؤسسسسسسة في الأمور والبيانات المالية وفقا

 لمصفوفة الصلاحيات المعتمدة داخل المؤسسة.
ً
 أو وفقا

 لمصفوفة الصلاحيات المالية والإدارية، ويقر نظام التوقيع عن المؤسسة على   -2
ً
يعتمد مجلس الأمناء الصلاحيات المالية وفقا

 أن يتضمن ذلا ما يلي:

 الي.حدود عمليات الصرف الم .أ

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيان تاريخ سريانها. .ب 

 

 :المادة الخامسة والعشرون: الإدلاء بالمعلومات المالية

لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للوير فيما يخص النواؤي المالية للمؤسسسسسسة دون تعميد خطي من الأمانة العامة أو   -1

  .من تفوضه في ذلا

2-  
ً
 إخراج المسسسسسسسسستندات المالية والتقارير والموازين والقوائم المالية أو صسسسسسسسسور عنها إلى خارج المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة إلا بموافقة  يمنع منعا

ً
باتا

 .خطية من الأمانة العامة أو من تفوضه في ذلا

 

 المادة السادسة والعشرون: أمن وحماية المستندات:

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

 التقارير المالية السنوية وأي تقارير مرفقة خاصة باجراءات المراجعة. -1

 جميع الاتفاقيات المبرمة مع المؤسسة. -2

 عقود التواي . -3

 سندات الملكية. -4

 .المراسلات مع البنوك والجهات المانحة والمكاتب الاستشارية والقانونية وغيرهم -5

 .مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونيةأي  -6
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 الفصل السادس 

 السياسات المالية والمحاسبية 

 

 

 المادة السابعة والعشرون: التخطيط المالي: 

 هسسدف التخطيم المسسالي إلى تقسسدير احتيسساجسسات المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة من الأموال، وبيسسان مصسسسسسسسسسسسسسسادر التمويسسل التي يعتمسسد عليهسسا التخطيم لسسسسسسسسسسسسسسسد 

 احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية، وينقسم التخطيم المالي إلى الاتي:

 تخطيم مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة )الخطم الاستراتيجية( -1

 ية(تخطيم مالي قصيرة الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة )الموازنات التقدير  -2

 

 المادة الثامنة والعشرون: سياسة التقارير المالية: 

 لمتطلبات الأنظمة السسسسسسسائدة والمعمول بها في المملكة )معايير المحاسسسسسسسبة عن المنشسسسسسسآت غير الهادفة   -1
ً
إعداد القوائم المالية وفقا

ي للمنشسسسسآت الصسسسسويرة ومتوسسسسسطة  المعيار الدولي للتقرير المال –للربح المعتمدة من الهيئة السسسسسعودية للمراجعين والمحاسسسسسبين  

 ال جم والمعتمد في المملكة العربية السعودية(.

أن تظهر القوائم المساليسة الموق  ال سسسسسسسسسسسسسحيح والعسادل لأوضسسسسسسسسسسسسسساع المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة ونتسائل العمليسات والتسدفقسات النقسديسة المتعلقسة   -2

 .بالفترات الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الحاجة

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

 الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هو مبين بهذا الدليل. -4

  

 المادة التاسعة والعشرون: سياسات دليل الحسابات:  

 للحسسسسسسسسسسسسابات متوافق مع دليل الحسسسسسسسسسسسسابات  
ً
الموحد والمعتمد من قبل الجهات المنظمة لأعمال المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسات  تضسسسسسسسسسسسع الإدارة المالية دليلا

الأهليسسة والمتمثلسسة في المركز الوطني لتنميسسة القطسساع غير الربحي، يقوم على أسسسسسسسسسسسسسسساس الترميز الرق ي للحسسسسسسسسسسسسسسسابسات وفق أسسسسسسسسسسسسسسلوو ترقي ي  

 يتوافق مع طبيعة نشاط المؤسسة، وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية:

وبي عبارة عن ترميز لحسسسسسسسابات الموجودات أو الأصسسسسسسول وترميز لحسسسسسسسابات المطلوبات أو الخصسسسسسسوم وترميز    الحســــــابات:ترميز  -1

  .لحسابات النفقات والإيرادات

وبي عبسارة عن تفريع كسل مجموعسة حسسسسسسسسسسسسسسسابسات إلى مجموعسات رئيسسسسسسسسسسسسسسيسة تختص كسل منهسا بنوع معين من    فئـات الحســـــــــــــابـات: -2

صسسسسسسسسسسسول إلى مجموعة حسسسسسسسسسسسسابات الأصسسسسسسسسسسسول المتداولة ومجموعة الحسسسسسسسسسسسسابات الوير  الحسسسسسسسسسسسسابات )تفريع مجموعة حسسسسسسسسسسسسابات الأ 

  .متداولة(

وبي عبارة عن تفريع كل فئة حسسسسسابات إلى عدد من الحسسسسسابات الرئيسسسسسية ويضسسسسم كل حسسسسساو رئيسسسس ي    الحســـابات الرئةســـية: -3

 من الحسابات العامة
ً
  .منها عددا

 ى عدد من الحسابات التحليلية )المساعدة(وبي عبارة عن تفريع كل حساو عام إل الحسابات العامة: -4

وبي الحسابات التي يتم القيد فيها ويراعى السير على قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصني  الحسابات في   الحسابات التحليلية: -5

 .مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعض
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 المادة الثلاثون: إعداد دليل الحسابات:

ة دليل للحسابات بما يضمن تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقات والإيرادات ونتائل عمل المؤسسة وبالمستوى  تضع الإدارة المالي

  .التي ترغب فيه الإدارة المالية من حي  الجمع أو التفصيل

 

 :المادة الحادية والثلاثون: صلاحية استخدام الحسابات

الحسسسسسسسسسسسابات حسسسسسسسسسسسب مختل  مسسسسسسسسسسستوياتها وصسسسسسسسسسسلاحية اسسسسسسسسسسستخدام دليل الوحدات  إن صسسسسسسسسسسلاحيات إحداث أو اشسسسسسسسسسستقاق أو دمل أو إلواء 

المحاسسسبية والمسسستوى التي تسسسير عليه الإدارة المالية في توزيع الحسسسابات يحدد بقرار من مدير الادارة المالية أو مصسسفوفة الصسسلاحيات  

 المعتمدة.

  

 المادة الثانية والثلاثون: قيد المستحقات الشهرية:

، ومنها الآتييجب قيد المستح
ً
 :قات شهريا

 .المستحقات المتعلقة بالموافين حسب نظام العمل السعودي -1

 .جميع المصروفات -2

 .جميع الإيرادات -3

 الذمم الدائنة. -4

 المخصصات التشويلية. -5

 الاستهلاكات والاطفاءات -6

 وغيرها من قيود الاستحقاق الشهرية -7

 

 المادة الثالثة والثلاثون: المستحقات الشهرية: 

 :إقفال الفترة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتيةعند 

يقوم المدير المالي بالتأكد في نهاية كل شسسسسسسسهر من تسسسسسسسسجيل المسسسسسسسستحقات المتعلقة بالموافين مثل مخصسسسسسسسص مسسسسسسسستحقات نهاية   -1

 للأنظمة والقوانين السائدة والمعمول بها في المملكة العربية السعودية
ً
 .الخدمة طبقا

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

 

 المادة الرابعة والثلاثون: تقييد إقفال الدفعات المقدمة والمستحقة: 

عند الإقفال الشسسهري للمدفوعات المقدمة والمسسستحقة على المؤسسسسسسة يجب مراعاة تسسسجيل جميع هذه الدفعات سسسواء كانت مقدمة  

  .مستحقة أو
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 الفصل السابع 

 الموازنة التقديرية

 

 المادة الخامسة والثلاثون: تعريف الموازنة التقديرية: 

 أداة رئيسية للتخطيم والمراقبة المالية ووسيلة فعالة لتقييم الأداء والتحكم في النفقات. -1

خلال إعداد المقارنات الفعلية مع التقديرية، وتتبع أسسسسسسسسسسسسسساس التحليل والملاحظات في نهاية الفترة المالية/العام المالي من   -2

 أنماط التوير عن الفترات المماثلة من الأعوام السابقة.

أداة للمسسسسسسسسسسسسساعدة في قياس المخاطر المحتملة للعمليات أو المشسسسسسسسسسسسساريع، وجودة المقترحات، ومدى معقولية الافتراضسسسسسسسسسسسسات   -3

 السابقة، والفروق السابقة في النفقات / الإيرادات.

 

 ادة السادسة والثلاثون: غرض الموازنة: الم

التعبير المسسالي عن خطسسة العمسسل السسسسسسسسسسسسسسنويسسة المعسسدة على أسسسسسسسسسسسسسسساس عل ي مسسسسسسسسسسسسسستنسسدة إلى احتيسساجسسات واقعيسسة وأهسسداف قسسابلسسة  -1

 للتحقيق.

 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى المؤسسة لتحقيقها. -2

 سياساتها والتعري  بتلا السياسات والعمل بهامساعدة إدارة المؤسسة على تنفيذ  -3

 قياس الأداء الكلي للمؤسسة.  -4

الرقابة والضسسسسسسسسسسسسسبم الداخلي وذلا عن طريق المقارنات المسسسسسسسسسسسسسستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية والتي عن طريقها   -5

 يمكن اكتشاف نقاط الضع  والعمل على تقويته.

 احتياجاتها من اجم السيولة النقدية اللازمة لسداد الالتزامات الدورية.مساعدة إدارة المؤسسة على تقدير  -6

 

 

 المادة السابعة والثلاثون: إعداد الموازنة: 

 تعد على أساس سنوي في ضوء الاستراتيجيات والأهداف التي تحددها المؤسسة. -1

 لإعداد الموازنة التقديرية -2
ً
 .تعتبر الخطة التشويلية السنوية للمؤسسة أساسا

بر إعسداد الموازنسة السسسسسسسسسسسسسسنويسة من مسسسسسسسسسسسسسسؤوليسة الإدارة المساليسة والإداريسة بسالتنسسسسسسسسسسسسسسيق مع )الأمسانسة العسامسة ومسديري الإدارات  يعت -3

والأقسسسسسسسسسسسسسسام داخسل المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة(، ومن ثم تقسدم للأمسانسة العسامسة للمراجعسة والتوصسسسسسسسسسسسسسيسة، ثم يتم رفعهسا إلى مجلس الأمنساء  

 للتصديق والإعتماد.

 راداتها ونفقاتها كإنعكاس مالي للخطة السنوية على أن تشمل الموازنة التقديرية الآتي:تعد المؤسسة موازنة تقديرية لإي -4

الموازنة التقديرية للنفقات التشسسسويلية وتضسسسم تكلفة القوى البشسسسرية القائمة على رأس العمل، وتكلفة القوى   -

 العاملة المضافة، وخدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين خلال العام القادم.

 عيني(. -الموازنة التقديرية للإنفاق على المصارف والبرامل التعبدية والخيرية )نقدي  -

 عيني(. -الموازنة التقديرية لإيرادات المؤسسة ومصادر التمويل )نقدي  -

 يتم تبويب بنود النفقات والايرادات وفقا دليل حسابات المؤسسة. -
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بالنقل بسسهولة من بند إلى بند طالما أن هناك وفرة والحاجة تدعو إلى ذلا يجب أن تكون الموازنة مرنة بحي  السسماح   -5

وحسسسسسسسسسسسسسب مصسسسسسسسسسسسسفوفة الصسسسسسسسسسسسسلاحيات المعتمدة، وتسسسسسسسسسسسسسمح بالمراجعة والتحليل خلال الفترات الشسسسسسسسسسسسسهرية والررع والنصسسسسسسسسسسس   

 السنوية.

جرى تعديلات معينة للتوفيق بين المطلوو وم -6
ُ
 ا يمكن تحقيقه.يتم مقارنة الموازنة السنوية بأهداف المؤسسة وت

 منه البند المناقل في فائض ووجود له المناقل البند في عجز حدوث من التأكد تم إذا  خر إلى بند من المناقلة يمكن -7

 الصلاحيات. مصفوفة في الوارد التفصيل بحسب الصلاحية صاحب موافقة بعد

 يتم الاعتماد والإلواء والتحويل بناء على مصفوفة الصلاحيات.  -8

 

 المادة الثامنة والثلاثون: مدة الموازنة التقديرية: 

 يعد مشروع الموازنة التقديرية لمدة عام ميلادي للسنة المالية المقبلة، وقبل نهاية السنة. -1

لأسسسسسسسسسسسسسسبساو، فسإنسه يتم الاسسسسسسسسسسسسسستمرار في عمليسة الإنفساق،  إذا تسأخر اعتمساد الإدارة العليسا للموازنسة السسسسسسسسسسسسسسنويسة لأي سسسسسسسسسسسسسسبسب من ا -2

( أشهر تجدد لمدد مماثلة من جهة الاختصا   3بمعدلات موازنة العام الماض ي، على أساس شهري وبحد أقص ى لمدة )

 مع مراعاة الوفاء بالتزامات المؤسسة تجاه الآخرين، حتى يتم الاعتماد.

 

 :ة التقديريةالالتزام بالموازنالمادة التاسعة والثلاثون: 

  تلتزم إدارات المؤسسة بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء بها وذلا في حدود اختصاصاتها

  

 :المادة الأربعون: التعديل في بنود الموازنة التقديرية

الموازنة التقديرية المعتمدة للمؤسسسسسسسسة، وذلا بناءً على  يجوز تعديل أو زيادة أو تخفيض أو إلواء الاعتمادات المالية المقررة للبنود في 

 مصفوفة الصلاحيات المعتمدة.

 الفصل الثامن 

 الأصول الثابتة

 :المادة الحادية والأربعون: الأصول الثابتة

صسسادية الأصسسول الثابتة أو الأصسسول الرأسسسمالية وبي عبارة عن أي كيان ملموس تم شسسراءه واقتناءه وتملكه لينتل عنه منافع اقت

مسسسسسسسسستقبلية للمنشسسسسسسسسأة لأكثر من مدة مالية مثل: )الأراضسسسسسسسس ي والمباني والمرافق والمعدات ووسسسسسسسسسائل النقل والأثاث... ال (، وبي لازمة  

   لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها.  

   

 المادة الثانية والأربعون: إدارة الأصول الثابتة: 

 للإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في السسسسسسسسسجلات بتكلفتها التاريخية في تاريخ الحيازة،  يتم حيازة الأصسسسسسسسسول الثابتة طبق -1
ً
ا

ويتم التقييسد بسالقيمسة العسادلسة في حسالسة حيسازة الأصسسسسسسسسسسسسسول بسالهبسة أو التبرع من الوير مع مراعساة مسا ورد في الفقره الحساديسة  

معتمد )وفق تقدير الاهمية النسسسسسسسسسبية(  عشسسسسسسسسر من نفس المادة وقد ترى المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة في سسسسسسسسسبيل ذلا الاسسسسسسسسستعانة بمقيم  

 وكفاءة عملية التقييم.
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يجب التقييم والإفصسسسسسسسسسساح عن الأصسسسسسسسسسسول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصسسسسسسسسسسة بالفترات التي تعقب تاريخ حيازتها   -2

 ورعد تسوية الإهلاك المتراكم لها. 

 صل باستخدام طريقة القسم الثابت. يجب توزيع تكلفة الأصول القابلة للإهلاك على العمر الإنتايي للأ  -3

لورض المراقبة عندما تظل الأصول قيد الاستخدام من قبل المؤسسة، فإنها تظل في النظام المحاسبي بقيمه صافية  -4

( سعودي.  لا تقل عن )ريال  واحد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إن أي أصل تتجاوز قيمته ثلاثة  لاف ريال سعودي يجب أن يدرج في سجل الأصول الثابتة.  -5

الثابتة جميع تكالي  الاقتناء والتكالي  الأخرى التي قد تكبدتها المؤسسة لتحويل الأصول إلى  تشمل تكلفة الأصول  -6

 وضعها الراهن وموقعها الحالي. هذه التكالي  تشمل:

 تكلفة الاستحواذ. -

 الرسوم الجمركية.  -

 تكالي  التركيب.  -

 ضرائب غير قابلة للاسترداد. -

 تكلفة المناولة. -

 صول الأصول الثابتة إلى موقعها الحالي.التكالي  الأخرى المتكبدة لو  -

 من تاريخ حيازة الأصل بينما   -7
ً
يتم حساو الإهلاك على أساس شهري ويتم تحميل الإهلاك على أساس كامل لكل شهر اعتبارا

في حالة التخلص من الأصل لا يحمل الإهلاك على الشهر الذي تم التخلص فيه من الأصل بالكامل بل حتى تاريخ التخلص  

 لاصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية.  من ا

إضافة ترميز كل أصل بشكل عيني ووضع لواصق الترميز على الأصل تحتوي رقمه وتعريفه وتاريخ الاستحواذ وتاريخ دخول   -8

 الخدمة مزود بالإعلانات الأمنية التي تح ي الملصق من العب  وتحذر من إزالتها. 

اني دوري )جرد سنوي( على أساس العينات بالنسبة للأصول الثابتة ويجب مقارنة نتائل الحصر مع  يجب إجراء حصر ميد  -9

 قوائم الأصول الثابتة حسب السجل وفي حالة عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة.  

 تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في نهاية كل شهر.    -10

جميع المعساملات المساليسة للأصسسسسسسسسسسسسسول الثسابتسة من خلال الإدارة المساليسة، ويشسسسسسسسسسسسسسمسل ذلسا تسسسسسسسسسسسسسسجيسل المشسسسسسسسسسسسسستريسات أو  يتم التعسامسل مع  -11

 التصرف أو التحويل أو بيع الأصول الثابتة أو الاستهلاك.

 نسب الاستهلاك  الفئة

 تحسينات المباني 
 لمدة عقد الإيجار

ً
 وفقا

 أ هما أقل أو عمر التحسينات التي تمت 

 %5 المباني والإنشاءات 

 %25 أثاث مكتبي ومفروشات 

 %25 اجهزة الحاسب الآلي وطابعات

 %20 المعدات والآلات 

 %25 السيارات والمركبات 
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في حالة الحصسسسول على تبرعات عينية في صسسسورة أصسسسول ثابتة يتم الاعتراف بها كإيرادات في قائمة الأنشسسسطة وتصسسسن  )مقيدة   -12

 غير مقيدة( فور الحصول عليها.أو 

 ينبعي الاحتفاظ بتصني  الأصول الثابتة بنفس التسلسل على مر السنين وذلا لعمليات الرقابة. -13

تقع على عساتق الإدارة المساليسة والإداريسة مسسسسسسسسسسسسسسؤوليسة إدارة الأنشسسسسسسسسسسسسسطسة المتعلقسة بسالأصسسسسسسسسسسسسسول الثسابتسة من جسانسب المحساسسسسسسسسسسسسسسبسة وليس   -14

 الجانب التشويلي.

 الموافين حماية الأصول الثابتة وصيانتها والحفاظ عليها أثناء استخدامها.يتعين على  -15

ل كل أصسسسسسسسسسسسسل ثابت على عهدة الموا  العينية وتكون لمن في حوزته الأصسسسسسسسسسسسسل بشسسسسسسسسسسسسكل مادي أو حك ي، وإذا كان الأصسسسسسسسسسسسسل   -16 يُحمَّ

ل على عهدة مدير الإدارة.  يُستَخدَم من قبل أكثر من موا  فإنه يُحمَّ

 الثابتة على أساس منتظم للإضافات وعمليات التصري  والتجديدات والتحويلات.تحدي  سجل الأصول  -17

 تستبعد الأصول الثابتة إذا زادت تكلفة تشويل تلا الأصول عن العائد الناتل منها، ويكون ذلا وفق الآتي: -18

 الموافقة على استبعاد أي أصل حسب مصفوفة الصلاحيات. -

 عن الأصسسسسسسسسسسسسسو  -
ً
د الإدارة المعنيسة تقريرا ل الثسابتسة التي سسسسسسسسسسسسسسيُتَصسسسسسسسسسسسسسرَّف فيهسا، وتقسدمسه إلى الإدارة المساليسة والإداريسة للتحقق منهسا تعسِّ

 والموافقة عليها، يحدد هذا التقرير بنود الأصول القديمة أو المعيبة في القسم.

 عرض الأصول على لجنة فنية مشكلة من الأمانة العامة والتي توص ي باستبعاد الأصول والتأكد من حالتها. -

الحصسسسسول على موافقة مبدئية من الأمانة العامة على عملية الاسسسسستبعاد بناءً على توصسسسسيات اللجنة، مع مراعاة مسسسسستويات  -

 السلطات المحددة في مصفوفة الصلاحيات.

يتم الاسسسسسستبعاد بالنسسسسسسبة للأصسسسسسول التي لا يمكن بيعها أو التي لا ترغب المؤسسسسسسسسسسسسة في بيعها مع مراعات )أنظمة البلدية( في  -

 قة التخلص.طري

يُعد نموذج التخلص من الأصسسسسسسسسسسسسسول الثابتة يحتوي على المعلومات، مثل الوصسسسسسسسسسسسسس  والموقع والقسسسسسسسسسسسسسسم وسسسسسسسسسسسسسسبب التصسسسسسسسسسسسسسرف  -

والشسسسسسسسسسخص الذي يطلب التصسسسسسسسسسرف ورمز الأصسسسسسسسسسول كحد أدن ، كما سسسسسسسسسسيتضسسسسسسسسسمن النموذج طريقة التصسسسسسسسسسرف وأسسسسسسسسسسماء  

 الأشخا  المسؤولين عن الموافقة المطلوبة التوقيعات.

 ات على أجهزة الحاسب الآلي وتخزين البيانات وإزالتها من الجهاز الذي سيتم التخلص منه.نس  جميع المعلوم -

 تسجيل عملية استبعاد الأصل في السجلات والدفاتر وحسب القواعد المحاسبية، مع توضيح التوجيه المحاسبي للقيد. -

 قيمة تاريخية واستهلاكات.التأكد من استبعاد الأصل في السجل الرقاري للأصول، وحذف ما يخص الأصل من  -

باع الأصول الثابتة إذا زادت تكلفة تشويل تلا الأصول عن العائد الناتل منها أو إذا كانت المؤسسة ترغب في إحلال أصل   -19
ُ
ت

قديم بأصسسسسسسسسسسسل  خر جديد أعلى في الإنتاجية أو أفضسسسسسسسسسسسل في الجودة أو عندما تقرر الأمانة العامة أو صسسسسسسسسسسسلاحب الصسسسسسسسسسسسلاحية بيع 

 ويكون ذلا وفق الآتي:أصول ثابتة، 

 يتم البيع بناء على ما ورد في مصفوفة الصلاحيات بالمؤسسة وذلا لمثل المستوى الإداري لو كانت عملية شراء. -

 يجب التقييم بالقيمة العادلة للموجودات )إن وجدت(. -

لخاصة بكل أصل، يتم البيع إما عن طريق عروض أسعار أو من خلال عقود بيع أو مزاد أو طرق أخرى حسب الظروف ا -

م الأصول التي المباعة.
َّ
 يدفع المشتري المبلغ المحدد للمؤسسة ويسجل سند القبض بالمبلغ ثم يتسل

 تسجيل عملية استبعاد الأصل في السجلات والدفاتر وحسب القواعد المحاسبية، مع توضيح التوجيه المحاسبي للقيد. -
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 المادة الثالثة والأربعون: الأصول الغير ملموسة:  

الأصسسسسسل الوير ملموس هو أصسسسسسل غير نقدي ليس له وجود مادي ينشسسسسسأ عن حقوق تعاقدية أو حقوق نظامية أخرى، بوض النظر عما  

منافع اقتصسسسسسادية إذا كانت هذه الحقوق قابلة للتحويل أو قابلة للانفصسسسسسال عن المؤسسسسسسسسسسسسة، وهو قادر على إنتاج أو توفير خدمات أو  

 مستقبلية والحصول عليها نتيجة لأحداث أو معاملات حدثت في الماض ي.

ويمكن تصسسسسسسسسسسسسسني  الموجودات غير الملموسسسسسسسسسسسسسسة على وجسه التحسديسد مثسل: )حقوق النسسسسسسسسسسسسسس  والبراءات والتراخيص والامتيسازات والمتعلقة     

برمل بطريقة رقمية ليؤدي منافع للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، كالموقع بالتكنولوجيا، ويندرج في ذلا الأصسسسسسسسسسول الرقمية وبي: كل أصسسسسسسسسسل غير ملموس  

الإلكتروني، والتراخيص الإلكترونية للبرمجيات، والأنظمة المحاسسسسسسسسسسسسبية، ونحوها(، وتكون نسسسسسسسسسسسسبة إطفاء الأصسسسسسسسسسسسول غير الملموسسسسسسسسسسسسة وما  

 %.20يندرج فيها 

 

 المادة الرابعة والأربعون: إدارة الأصول الغير ملموسة:

 ر الملموسة كموجودات عندما:تعترف المؤسسة بالأصول غي .1

 يكون من المحتمل أن تتدفق المنافع الاقتصادية المستقبلية. -

 يمكن قياس تكلفة الأصل بشكل موثوق به. -

 يمكن السيطرة أو الحيازة بأي أشكالها. -

تتكبد فيها باسسستاناء  لا يتم رسسسملة الموجودات غير الملموسسسة المتولدة داخليًا، وتظهر في قائمة الأنشسسطة في الفترة التي   .2

عمليسسات البحسس  والتطوير للأصسسسسسسسسسسسسسول الوير ملموسسسسسسسسسسسسسسسة وينطبق عليهسسا شسسسسسسسسسسسسسروط الرسسسسسسسسسسسسسسملسسة يتم معسسالجتهسسا وفق للمعسسايير 

 المحاسبية.

أي معاملة تنطوي على اقتناء الأصسسسسسسسسسسسسسول الوير ملموسسسسسسسسسسسسسسة أو اسسسسسسسسسسسسسستبعادها أو بيعها يتم وفق شسسسسسسسسسسسسسروط الأصسسسسسسسسسسسسسول الثابتة  .3

 ومراجعة المستندات الداعمة لذلا.

م الاحتفاظ بحسسساو منفصسسل لدفتر الأسسستاذ العام لكل تصسسني  رئيسسس ي للأصسسول غير الملموسسسة، ويجب أن تتضسسمن يت .4

هسذه الحسسسسسسسسسسسسسسابسات على الأقسل الموجودات غير الملموسسسسسسسسسسسسسسة القسابلسة للإطفساء والإطفساء المتراكم، وبسالتسالي يتم عكسسسسسسسسسسسسسسهسا على 

 سجل للأصول الوير ملموسة.

 .له المتبقية الإطفاء وفترة الدفتري  ومبلوه منفرد ملموس غير أصل أي عن وص  تف   أن المؤسسة على يجب .5
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 الفصل التاسع 

 المقبوضات

 

 المادة الخامسة والأربعون: المقبوضات:

 القبض   .1
ً
 باتا

ً
يقوم المحاسسسسسسسب باسسسسسسستلام المبالغ من مصسسسسسسادرها المختلفة عن طريق الشسسسسسسيكات أو الحوالات البنكية، ويمنع منعا

النقسسدي، ويتم فقم اعتمسساد الوسسسسسسسسسسسسسسسسائسسل الأخرى مثسسل الشسسسسسسسسسسسسسيكسسات والتحويلات البنكيسسة، ووسسسسسسسسسسسسسسسسائسسل السسدفع التقني  والصسسسسسسسسسسسسسرف  

 المستحدثة.

 في حالة التحويل المباشر إلى حساو المؤسسة بالبنا: .2

 يقوم المدير المالي بالتأكد من تحويل المبلغ بحساو المؤسسة بالبنا. -

النقدي وأن يوقع عليها مدير الإدارة المالية، كما يو سسسسسسسسسسسس  التوجيه المحاسسسسسسسسسسسسبي  يقوم المحاسسسسسسسسسسسسسب بتحرير سسسسسسسسسسسسسند القبض   -

  .الخا  بالمبلغ

 يقوم المحاسب بتسجيل عمليات الإيداع بناء على ايصال الإيداع البنكي في الحسابات المخصصة. -

 

 في حالة استلام المقبوضات عن طريق الشيكات الواردة: .3

 افقة على تحصيل الشيكات الواردة من الأمانة العامة.يقوم المدير المالي برفع طلب للمو   -

 يقوم المحاسب بمراجعة  حة بيانات الشيا وتاريخ استحقاقه. -

يقوم المحاسسسسسسسسسسسب بتحرير سسسسسسسسسسسند القبض للشسسسسسسسسسسيا وأن يوقع عليها مدير الإدارة المالية، كما يو سسسسسسسسسس  التوجيه المحاسسسسسسسسسسسبي   -

  .الخا  بالمبلغ

بنكي حسسسسسسسسسسسسسب توجيه مدير الإدارة المالية والاحتفاظ بصسسسسسسسسسسسسورة من الشسسسسسسسسسسسسيا  يقوم المحاسسسسسسسسسسسسسب بإعداد حافظة الإيداع ال -

وكشسسسسسسس  الإيداع وإرسسسسسسسسال الأصسسسسسسسول إلى البنا، ويتابع الأمر عند ورود نسسسسسسسسخة حافظة إيداع بنكي موقعة ومختومة من  

 البنا تفيد بإتمام العملية.

سسسسسسسوية شسسسسسسهرية على الاقل لحسسسسسسسابات  يتوجب على المحاسسسسسسسب القيام بمتابعة حركات الشسسسسسسيكات المودعة والقيام بعمل ت -

 البنوك.

 لا يجوز لأحد استلام الشيكات غير الموا  المخول بالاستلام. -

 

 المادة السادسة والأربعون: أحكام عامة:

 للائحتها الأساسية، من المصادر الآتية: .1
ً
 تحصل المؤسسة على الموارد المالية وفقا

 أموال.ما يخصصه لها المؤسس أو المؤسسون من  -

 التبرعات التي تستقبلها بعد موافقة الوزارة. -

 عائدات استثمار ممتلكات المؤسسة الثابتة والمنقولة. -

 الهبات والأوقاف والوصايا والزكوات. -

يتم إثبات التبرعات بكافة صسسسسسسسسورها سسسسسسسسسواء كانت نقدية أو عينية أو على شسسسسسسسسكل خدمات في النظام المالي للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة حسسسسسسسسب   .2

 .والمعايير الخاصة بذلاالتعليمات 
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يجوز الأمسسانسسة العسسامسسة الموافقسسة على إعسسدام السسديون التي للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة طرف الوير ومن طرف العسساملين السسذين تركوا الخسسدمسة   .3

بالاسسسسسسسسستقالة أو بنهاية التعاقد أو بالفصسسسسسسسسل أو بالوفاة، وذلا بدون اتخاذ الإجراءات القانونية في حالة إذا ما رؤي اسسسسسسسسستحالة  

 تكالي  إقامة الدعاوى القضائية أكبر من قيمتها بعد خصم أي مستحقات لهم طرف المؤسسة.تحصيلها أو أن 

 على المحاسب القيام بإثبات المبالغ المقبوضة في سجل الايرادات وحسب الحسابات المخصصة وبنود الموازنة. .4

 

 المادة السابعة والأربعون: المنح والتبرعات النقدية:

من أجل تنفيذ أفضسسسسل القواعد المتعلقة بمصسسسسادر الدخل وتسسسسسجيلها بأكثر الطرق عدالة في قائمة الانشسسسسطة، يتوجب على المؤسسسسسسسسسسة  

 إتباع الخطوات التالية:  

تحصسسسسل المؤسسسسسسسسسسة على التمويل من ما يخصسسسسص لها المؤسسسسسسسسسسون من أموال، الهبات والأوقاف والوصسسسسايا والزكوات، إيرادات   .1

 التبرعات )النقدية   الأنشسسسسسسسسسسطة ذات العائد
ً
المادي، عائدات اسسسسسسسسسسستثمار ممتلكات المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة الثابتة والمنقولة، وتعتبر أيضسسسسسسسسسسا

والتي يقدمها المؤسسسسسسسسسسسسسسسسون وأحفادهم وذرياتهم بعد موافقة المركز الوطني لتنمية القطاع غير    -والعينية( من داخل المملكة  

للائحة الأسسسسسسساسسسسسسسية للمؤسسسسسسسسسسسسسسة، وكافة الأنظمة الرسسسسسسسمية  من مصسسسسسسادر تمويل المؤسسسسسسسسسسسسسسة مع مراعاة ما تنص عليه ا  -الربحي 

 المرعية.

يجب إثبات جميع الإيرادات المقبوضسسسسسسة سسسسسسسواء من خلال شسسسسسسيكات أو حوالات بنكية في حسسسسسسساو الإيراد المخصسسسسسسص، وحسسسسسسب   .2

 مركز التكلفة، وحسب هيكل الحسابات وفق أساس الاستحقاق.

لمسسسحوو عليه وتاريخ التحصسسيل، ولا يجوز تجيير الشسسيكات  عند القبض بشسسيكات يجب تسسسجيل رقم الشسسيا واسسسم البنا ا .3

 المستلمة، ويجب أن يختم الشيا بختم "المستفيد الأول".

يجب أن يعبأ سسسسند القبض بشسسسكل وا سسس ، على أن يحتوي جميع ما سسسسبق ذكره في النقد والاحتفاظ بصسسسورة من الشسسسيا مع   .4

اليوم التالي لمنع ضسسسسسسسياع أو سسسسسسسسوء اسسسسسسسستخدام الشسسسسسسسيكات، وضسسسسسسسمان  مسسسسسسسستندات القيد ويتم إيداع الشسسسسسسسيكات نفس اليوم او في  

 التحصيل في أقرو فترة ممكنة، بما يخدم حركة التدفق النقدي.

5.  
ً
والاحتفاظ بالسسسندات في مكان  من لمدة  مراجعة تسسسجيل السسسندات في سسسجل الحركة اليومية ومطابقة أرصسسدة النقد يوميا

 سنوات. 10لا تقل عن 

 لما ورد بدليل الحسابات.يتم تصني  الايرادات  .6
ً
 وفقا

 يمنع قبض أية مبالغ في صورة نقدية )كاش(. .7

 يمنع تلق  منح ومساعدات من خارج المملكة. .8

رِّف به كإيراد، بعد طلبه ذلا بشسكل وا س  ومكتوو   .9
ُ
 واعت

ً
يسسمح للمتبرع باسسترداد أي جزء من التبرع الذي تم تحويله خطئا

 د الأمين العام لعملية الاسترداد.ولو بشكل إلكتروني شرط توثيقه، واعتما

 

 المادة الثامنة والأربعون: الإيرادات العينية:

كما هو معروف من سسسسسسسسسسسياسسسسسسسسسسسة تلقي الإيرادات لدى المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، فبعض هذه الإيرادات بي إيرادات عينية، وبالتالي يتم قياس الإيراد  

العادية لشسسسسسسسسراء صسسسسسسسسن  معين، ويجب أن تظهر حسسسسسسسسسب قيمتها العادلة في بالقيمة العادلة، وبي القيمة التي سسسسسسسسسيتم دفعها في الظروف  

 تاريخ الحصول على المنحة.

يجب الاعتراف بما يتلق  من تبرعات عينية على أنها مخزون بورض توزيعها من قبل المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة على أنها إيرادات في قائمة   .1

 ويب الملائم في قائمة الأنشطة.الأنشطة، وعند توزيعها يتم الاعتراف بها على أنها مصروفات تحت التب
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 يقوم الموا  المختص وعند استلام التبرعات العينية الملموسة، بإعداد نموذج استلام عيني يبين فيه ما يلي:  .2

 اسم الجهة المتبرعة وعنوانها. -

 اسم الصن . -

 الوحدة. -

 الكمية. -

 حالة الصن  )جديد، مستعمل(. -

 تاريخ الاستلام. -

 والتوقيع.اسم المستلم  -

على المؤسسسسة إصسدار مسستند اسستلام بالمواد وإرسساله إلى الجهة المتبرعة، والاحتفاظ بنسسخة منه في السسجلات؛ وذلا بهدف   .3

 التأكيد من الكميات التي تم استلامها، مع التأكيد على وصول نسخة للمحاسبة.

ع بها وذلا عن طريق الحصول على نس  من فواتير  على المؤسسة طلب مساعدة الجهة المتبرعة في تحديد قيمة المواد المتبر  .4

شسسسسسسسسسسراء هذه المواد والاحتفاظ بها، وفي حالة تعذر ذلا يتم الاسسسسسسسسسسستعانة بمقيم معتمد )وفق تقدير الأهمية النسسسسسسسسسسسبية وكفاءة  

 عملية التقييم( يستطيع تقدير القيمة العادلة لهذه المواد.

ادلة في تاريخ الحصسسسسسول على المنح )القيمة السسسسسسوقية كما ورد تعريفها  المعدات والأجهزة الممنوحة: تسسسسسسجل حسسسسسسب قيمتها الع  .5

أعلاه( وإذا اتفق مع الجهة المانحة على مدة اسسسسسسسستعمال الأصسسسسسسسول يجب أن تسسسسسسسسجل كمنح مقيدة، والتي يعاد تصسسسسسسسنيفها كمنح  

 كإيرادات غير مقيدة. غير مقيدة بعد مرور الوقت المحدد. وفي حالة عدم وجود مثل تلا القيود، تسجل المعدات والأجهزة

ل الإيرادات بناء على القواعد المحاسسسسسسسسسسسسسسبية المتعارف عليها والمعايير المحاسسسسسسسسسسسسسسبية للمنشسسسسسسسسسسسسسآت الوير هادفة للربح، والتي   .6 جَّ سسسسسسسسسسسسسسَ
ُ
ت

 تق  ي بالاعتراف بالإيراد على أساس الاستحقاق، بوض النظر عن التحصيل.

 

 المادة التاسعة والأربعون: الزكاة:

 للائحتها الأسسسساسسسسية المعتمدة اسسسستقبال أموال الزكاة من المؤسسسسسسسسون وأبنائهم وذرياتهم وأحفادهم، وتعامل هذه  يجوز للمؤسسسسسسسسة 
ً
وفقا

 للآتي:
ً
 الأموال وفقا

 يكون لأموال الزكاة سجل حسابات خا  داخل المؤسسة. .1

 تصرف أموال الزكاة في مصارفها الشرعية. .2

3.   
ً
 لأنظمة وتوجيهات ولوائح  تراعي المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة ضسسسسسسسسبم أموال الزكاة وفقا

ً
لكافة الأنظمة الرسسسسسسسسسمية المرعية ذات الصسسسسسسسسلة، ووفقا

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.
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 الفصل العاشر

 المدفوعات 

 

 :المادة الخمسون: سياسات الصرف

 يتم صرف المبالغ بمقت  ى سند الصرف وعادة يتم الصرف بحوالات بنكية. -1

الضسسسرورة صسسسرف مبلغ معين لموا  أو أكثر، يصسسسرف منه على بعض أعمال المؤسسسسسسسسة بصسسسفة عهدة مالية  من الممكن عند     -2

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة
ً
  .مؤقتة على أن تسوى عند انتهاء الورض منها وذلا وفقا

 للتعاقد المحرر بينه  سسسسسداد قيمة التزامات المؤسسسسسسسسسسة غير وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر   إن -3
ً
لإلتزاماته، طبقا

وبين المؤسسسسسسة، ومع ذلا فإن وفقا للصسسلاحيات صسسرف مبالغ مقدمة تحت الحسسساو إذا دعت الحاجة لذلا ولكن بشسسرط  

 الحصول على الضمان الكافي.

الحسسسسسسابات للمؤسسسسسسسسسسسسة إلى المصسسسسسروفات في المؤسسسسسسسسسسسسة بي التي ترتبم بوجود برامجها وأنشسسسسسطتها، ويتم تصسسسسسنيفها وفق دليل   -4

 حسابات رئيسية وتندرج منها حسابات مساعدة وحسابات فرعية:

 مصاري  الحوكمة. -

 مصروفات عمومية وإدارية. -

 مصاري  البرامل والأنشطة. -

 

 المادة الحادية والخمسون: سياسات التحويلات البنكية:  

سسسسسسسسسسؤول حسسسسسسسسسسب لائحة الصسسسسسسسسسلاحيات المالية  لا يصسسسسسسسسسرف أي تحويل إلا بموجب نموذج إعتماد صسسسسسسسسسرف وبتوقيع ومصسسسسسسسسسادقة الم -1

 .والإدارية المعتمدة في المؤسسة وللمستفيد الأول فقم

لا يتم عمل الحوالة البنكية إلا بعد المراجعة والتأكد من توفر رصسسسسيد في البنا وأخذ التوصسسسسية المحاسسسسسبية ومراجعة لائحة   -2

 من الأمانة العامة. الصلاحيات المالية والإدارية على إذن الصرف والتوصية بالموافقة

، ومطابقتها مع إذن الصسسسسسسسرف الخا  بكل بكل مبلغ يتم صسسسسسسسرفه، ويتم    التحويلات الصسسسسسسسادرةيقوم المحاسسسسسسسسب بمراجعة  -3
ً
يوميا

 
ً
  التقييد في حساو البنا مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

مدير الإدارة المالية  تتم مطابقة كشسسسسسسسسسسسسوف البنا عن طريق المحاسسسسسسسسسسسسسب، وتتم التسسسسسسسسسسسسسوية الشسسسسسسسسسسسسهرية لحسسسسسسسسسسسسساو البنا بمعرفة  -4

 .وعرضها عليه وأخذ موافقته عليها

 

 :المادة الثانية والخمسون: سياسة التعامل مع المستندات 

  يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيدة للصرف ويجب أن يؤشر على المستندات بما يفيد تم الصرف. -1

الصسسسسسسسسسسسسسرف بموافقسة الأمسانسة العسامسة بعسد التسأكسد من عسدم إذا فقسدت المسسسسسسسسسسسسسستنسدات المؤيسدة لاسسسسسسسسسسسسسستحقساق مبلغ معين جساز أن يتم   -2

سسسسابقة الصسسسرف، ويشسسسترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصسسسرف بتحميله النتائل التي تترتب على تكرار الصسسسرف وأن يقدم 

 .طالب الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن
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 :المادة الثالثة والخمسون: اعتماد إذن الصرف 

 الصرف من المؤسسة على الوجه الآتي:يتم اعتماد إذن 

 للصسسرف ومراجعته من قبل المحاسسسب ويوقع عليه ومن ثم يتم اعتماده من   -1
ً
أن يسسستوفي جميع المسسستندات التي تجعله قابلا

 .قبل مدير الإدارة المالية

ن توريدها وموقع . إذا كان الصسسسسسسسرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن الصسسسسسسسرف صسسسسسسسورة محضسسسسسسسر اسسسسسسسستلام المواد، وإذ2

 .عليه من المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة للمواصفات المطلوبة

 

 :سياسة التعامل مع المدفوعات المادة الرابعة والخمسون:

 :يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاري  حسب السياسة الآتية

 على  -1
ً
 المؤسسة.الإبلا  عن جميع الالتزامات التي تنشأ مباشرة

 .التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة -2

   

 :المادة الخامسة والخمسون: التحقق من عمليات الصرف

 :يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية

 : المصروفات العمومية والإدارية:
ً
 أولا

واسسسسسسسسسطة طلب اسسسسسسسسستعاضسسسسسسسسة عهدة المصسسسسسسسسروفات النثرية عند توذية حسسسسسسسسساو عهدة  يتم التحقق من المصسسسسسسسسروفات المطالب بها ب -1

 .المصروفات النثرية على أساس المطالبة المقدمة من المسؤول عن العهدة لمدير الإدارة المالية

 :يقوم المحاسب في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد    -2

  حة البيانات الخاصة بالمورد. -

 .استلام المواد من الجهة الطالبة -

 فاتورة المورد. -

 

: مصاريف البرامج والأنشطة
ً
 :ثانيا

 لآليسسسسة المنح الخيري بسسسسالمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة ومطسسسسابقتهسسسسا مع العقود المبرمسسسسة مع الجهسسسسات الطسسسسالبسسسة   .1
ً
يتم التحقق من البرنسسسسامل وفقسسسسا

 البيسانسات المتوفرة على بوابسة المنح  والمسسسسسسسسسسسسسستفيسدة من المنح القسائمسة على البرنسامل وتحقيق شسسسسسسسسسسسسسروط السدفعسات وذلسا  
ً
وفقسا

 الخاصة بالمؤسسة.

 لابد من التأكد من توافر التمويل اللازم لأي برنامل ومقارنته بالبند المخصص له بالموازنة التقديرية.  .2

 لمصفوفة الصلاحيات المعتمدة بالمؤسسة. .3
ً
 التحقق من اعتماد البرامل الخيرية وفقا

 

: مصاريف الحوكمة:
ً
 ثالثا

 محاضسسسسسسسسسر الاجتماعات المعتمدة ومقارنتها باللوائح الخاصسسسسسسسسسة باللجان   .1
ً
يتم التحقق من الاثبات الخا  بالحضسسسسسسسسسور وفقا

 والمجالس المعتمدة، وكذلا مصفوفة الصلاحيات المعتمدة بالمؤسسة.  
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 :تأمين الخدمات المادة السادسة والخمسون:

توصسسسسس ي به الأمانة العامة ويقره المخول بذلا حسسسسسسب مصسسسسسفوفة .يتم تأمين احتياجات المؤسسسسسسسسسسسسة من الخدمات حسسسسسسب ما  1

 الصلاحيات المعتمدة في المؤسسة.

يتم التعاقد على تأمين احتياجات المؤسسسسسسسسة من الخدمات بموجب عقود سسسسنوية أو خطابات تعميد لهذا الورض بعد  .2

 للصلاحيات المخولة إليه.
ً
 اعتمادها من صاحب الصلاحية في المؤسسة وطبقا

 

 :السابعة والخمسون: اعتماد تقديم الخدمات المادة

إن اعتماد عقود الخدمات يسسسسسسسسستلزم بالضسسسسسسسسرورة تنفيذها بشسسسسسسسسكل سسسسسسسسسليم بواسسسسسسسسسطة المسسسسسسسسستندات النظامية المتبعة بالمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، وتعتبر  

  .الادارات المعنية بهذه الأعمال والخدمات مسؤولين عن  حة تنفيذ هذه العقود

 

 :قود الخدماتتجديد عـ المادة الثامنة والخمسون:

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السسسسسسسسسنة، وبذات الشسسسسسسسسروط المنصسسسسسسسسو  عليها في العقود المنتهية، إذا توفرت فيها الشسسسسسسسسروط  

  :الآتية

 .أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرض ي في مدة العقد السابقة على التجديد -1

2-  
ً
 على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقدألا يكون قد طرأ انخفاضا

ً
 .وا حا

 

 

 المادة التاسعة والخمسون: العهدة النقدية:

وتحدد قيمة العهدة وحالات الصسسسسسسرف منها والحد الأقصسسسسسس ى لكل عهدة    (2)والمؤقتة  (1)تعتمد الأمانة العامة العهد المسسسسسسستديمة -1

 لمصسسسسسسسسسسسسسفوفسة الصسسسسسسسسسسسسسلاحيسات المعتمسدة مع تحسديسد المسسسسسسسسسسسسسسؤول عن العهسدة، ويراعى عنسد تحسديسد قيمسة العهسدة طبيعسة  
ً
وذلسا وفقسا

  .الأعمال التي يتم الصرف فيها من العهدة

تير الدالة على الصسسسسسسرف مع طلب الاسسسسسسستعاضسسسسسسة بعد تفريغ على المسسسسسسسؤول عن العهدة المسسسسسسستديمة تقديم المسسسسسسستندات أو الفوا -2

بنود الصسسسسسسسرف في بيان موقع من قبل القائم على العهدة إلى الإدارة المالية وذلا لتسسسسسسسسهيل مراجعة المسسسسسسسستندات التي يجب أن  

 .تكون مستوفاة لشروط الصرف على طلب الاستعاضة

موجسسسب طلسسسب عهسسسدة وتحول إلى الإدارة المسسساليسسسة لإثبسسسات قيودهسسا  تصسسسسسسسسسسسسسرف العهسسسدة المسسساليسسسة ويتم متسسسابعتهسسسا ومعسسسالجتهسسسا السسسدفتريسسسة ب -3

المحاسسسسسبية، وتسسسسسجل كعهدة عامة على إدارات المؤسسسسسسسسسسة أو أي جهة مسسسسستخدمة لها أو كعهدة شسسسسخصسسسسية تسسسسستخدم من قبل  

  .موا  معين وتسجل عليه

 
ــنة المالية، ال ي لا يتحمل تأمي ها التأخير،    هد المسسسسسسسستديمة:العُ   (1) مبلغ مالي يتم صــــــرفه لتأمين الاحتياجات الضــــــرورية العاجلة للمؤســــــســــــة خلال الســــ

 بأول، بعد اســتيفاء الإجراءات الإدارية والمالية ويتم الارتباط بقيمة تقديرية لما ســيصــرف خلال العام المالي، ويتم اســتعاضــة المنصــرف م ه
ً
ا أولا

 العهد الخاصة بالأنشطة الدائمة للمؤسسة مثل نشاط العناية بالمساجد.
ً
 اللازمة، وتشمل أيضا

بالكامل فور انتهاء الغرض  مبلغ مالي يســـــــــتخدم لتأمين الاحتياجات العاجلة لأغراض محددة وتكون محددة المدة، ويتم تســـــــــديدها    العُهد المؤقتة:(  2)

 في حالة وجود فائ  وتنقســــم الى )عهدة نفقات خاصــــة مؤقتة 
ً
ــيد العهدة نقديا عهدة ســــفر في مهمة عمل   -المنصــــرفة من أجله ويتم توريد رصــ

 . رسمية، عهدة برامج مؤقتة(
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وكذلا لايجوز صسسسسسرف عهدة    لا يجوز صسسسسسرف عهدة في حالة وجود عهدة سسسسسسابقة، ويجوز الاسسسسسستاناء بموافقة الأمانة العامة، -4

 من عهدة.

( ريسسال للشسسسسسسسسسسسسسخص الواحسسد، مسسا عسسدا العهسسدة المؤقتسسة يتم تقسسديرهسسا بحسسسسسسسسسسسسسسسب  10,000لا يتجسساوز مبلغ العهسسدة الواحسسدة عن ) -5

 الاحتياج وإقفالها بعد الانتهاء من الورض المحدد لها على أن تكون الموافقة عليها بحسب مصفوفة الصلاحيات.

 لغ المحدد بالعهدة قدر الإمكان الا في الحالات الطارئة.عدم تجاوز الصرف عن المب -6

 لا تصرف العهدة لدفع الأجور والرواتب. -7

 لا تصرف العهدة إلا للموافين أ حاو العقود. -8

 ( أيام عمل من تاريخ انتهاء الورض منها.3يجب تسوية العهدة بعد انتهاء الورض منها بحد أقص ى ) -9

 فية الشروط المذكورة في الصرف النقدي.يتم الصرف بموجب فواتير نظامية مستو  -10

 يتم إعداد النماذج وتعتمد حسب مصفوفة الصلاحيات، وفق الآتي: -11

 طلب إنشاء عهدة نقدية. -

 كش  مصروفات العهدة. -

 طلب استعاضة المنصرف من العهدة. -

 اغلاق العهدة النقدية. -

 الموا  المسؤول عنها.نموذج مصادقة على رصيد كل عهدة ويتم التوقيع عليها من قبل  -

12- .
ً
 يتم جرد العهدة النقدية بصفة دورية، ويفضل ألا تقل عن مرتين سنويا

 يتم تحميل الموا  المسئول عن العهد بأي من العجز أو الزيادة. -13

 لا يتم استبدال الموا  المسؤول عن حفظ العهدة النقدية بموا  أخر حتى يتم تصفية العهدة وفتح عهدة جديدة. -14

سسسسسسسئول عن العهدة المبلغ بواسسسسسسسطة حوالة مالية في حسسسسسسساو بنكي مخصسسسسسسص للعهدة وتعتبر قسسسسسسسيمة الإيداع إثباتا  يسسسسسسستلم الم  -15

 لاستلامه المبلغ.

 يتم إثبات العهد في الدفاتر المحاسبية بما هو متعارف، ضمن قواعد المحاسبة عن العهد. -16

 

 :المادة الستون: العهدة العينية

شسسسسسسسسسسسراؤها لأغراض التخزين ويتم الشسسسسسسسسسسسراء حسسسسسسسسسسسسب الحاجة لها ومن الممكن الاسسسسسسسسسسسستاناء وفي اروف  مواد العهدة العينية يمنع   -1

اسسسسسسسسستانائية وبموافقة الأمانة العامة بشسسسسسسسسراء بعض المواد من العهدة متكررة الاسسسسسسسسستعمال وسسسسسسسسسريعة الاسسسسسسسسستهلاك وإذا كان هذا  

 للمؤسسة
ً
 ماليا

ً
 .الشراء يحقق وفرا

ث والمفروشسسسسسسسسسسات والتجهيزات والحاسسسسسسسسسسسب الآلي ووسسسسسسسسسسسائل الاتصسسسسسسسسسسال ووسسسسسسسسسسسائل النقل التي  إن الأجهزة والمعدات والأدوات والأثا -2

تصسسسسسسسرف أو تشسسسسسسسترى وتوضسسسسسسسع تحت تصسسسسسسسرف موا  أو مجموعة من الموافين لورض تنفيذ مهام واائفهم أو لاسسسسسسسستخدامهم  

 عنها وعن سسسسلامتها والمحافظة
ً
عليها وحسسسسن    الشسسسخصسسس ي تخضسسسع لقيدها وإثباتها كعهدة مسسسسلمة لموا  معين ويكون مسسسسؤولا

  .استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه ال حيح وإعادتها إلى المؤسسة عند الطلب

لا تسسسسسسسدد تعويضسسسسسسات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موا  تنتاي خدماته من المؤسسسسسسسسسسسسسسة ما لم يقم بتسسسسسسسليم كافة  -3

  .مهاالعهد المسجلة عليه أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسل
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 :المادة الحادية والستون: إدارة وضبط المصروفات النثرية

 لحدود الصرف المعتمدة -1
ً
 .المحافظة على مبالغ عهدة المصروفات النثرية وفقا

 .استخدام المبالغ للمصروفات اليومية والمتكررة للمؤسسة -2

عليهسا، وبنساء على ذلسا يتم تسدوين وتقييسد يتم اسسسسسسسسسسسسسستعساضسسسسسسسسسسسسسسة عهسدة المصسسسسسسسسسسسسسروفسات النثريسة بعسد صسسسسسسسسسسسسسرفهسا بحسدود مقررة ومتفق   -3

 .المصروفات التي تمت من عهدة المصروفات النثرية

 يتم الصرف من العهدة بالتنسيق مع الادارة الطالبة ومسؤول العهدة والادارة المالية. -4

  

 :المادة الثانية والستون: استعاضة عهدة المصروفات النثرية

 من إجمالي المبلغ المعتمد، يقوم الموا  المعني بهذا  عند تجاوز المبلغ المسسسسسسسسسسسستخدم من عهدة   -1
ً
 معينا

ً
المصسسسسسسسسسسسروفات النثرية حدا

 معها الفواتير الأمر بعمل بيان بالمبالغ المصروفة
ً
 تفاصيل المصروفات ومرفقا

ً
 .التي توطي هذه المصاري  مو حا

 .يوقع البيان من قبل المسؤول عن العهدة بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له -2

 .إرسال البيان مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية -3

 .يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في البيان مع الفواتير المرفقة -4

 يقوم المحاسب بعمل نموذج صرف مو   فيه مبلغ الزيادة عن العهدة  -5

الأمسسانسسة العسسامسسة ويتم تحويسسل المبلغ على حسسسسسسسسسسسسسسساو مسسسسسسسسسسسسسسؤول  يقوم مسسدير الإدارة المسساليسسة بسسالتوقيع على النموذج واعتمسساده من     -6

 العهدة.

  

 :المادة الثالثة والستون: سلف الموظفين

 تصرف سلف الموظفين بدون فائدة ضمن الأسس التالية:

واعتماده  يشسسترط لدفع السسسلفة تقديم طلب كتاري من المسسستفيد من خلال تعبئة النموذج المعد من الإدارة المالية والإدارية   -1

من مسدير الإدارة التسابع لهسا الموا ، وموافقسة الأمسانسة العسامسة، ولهسا حق تعسديسل أو تويير قيمسة السسسسسسسسسسسسسسلفسة بمسا يحقق مصسسسسسسسسسسسسسلحة  

 .العمل في المؤسسة بعد دراسة مدير الإدارة المالية والإدارية وتوصيته

 راتب الشهري الإجمالي.تصرف هذه السلفة للموافين الرسميين فقم، ولا تتجاوز السلفة ثلاثة أمثال ال -2

، ابتداء من راتب الشسسسسسهر الذي يلي 24تسسسسسسدد السسسسسسلفة من راتب المسسسسسستل  على حسسسسسسب رغبة المسسسسسستل  وبحد أقصسسسسس ى ) -3
ً
( شسسسسسهرا

 الشهر الذي صرفت فيه السلفة.

في حال طلب الموا  )الوير سسسسسسسعودي( للإجازة )للسسسسسسسفر خارج المملكة( مع وجود سسسسسسسلفة مسسسسسسستحقة عليه للمؤسسسسسسسسسسسسسسة فيجب   -4

  .دادها أو بكفيل غارم تصبح في ذمته حتى عودته من الإجازةعليه س

إذا انتهت خدمة المسسسسسسسسسستل  لأي سسسسسسسسسسبب كان يسسسسسسسسسسترد ما يتبق  عليه من قيمة السسسسسسسسسسلفة دفعة واحدة من راتبه أو من أي مبالغ   -5

 مستحقة مثل المكافأة والتعويضات.

السسسل  التفصسسيلية لسسسهولة المراجعة والمتابعة والتسسسوية وذلا يتولى مدير الإدارة المالية والإدارية تبويب وترقيم حسسسابات   -6

 .في إطار تصني  الأبعاد المحاسبية )الموافين(
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تسسسسسجل حسسسسسابات السسسسسل  في سسسسسجل يو سسسس  أرصسسسسدة الحسسسسسابات الاجمالية لها، وبالشسسسسكل الذي تكون فيه مطابقة لسسسسسجلات  -7

المتابعة لأرصسسدة السسسل  واقفالها في مواعيدها    حسسسابات السسسل  الفرعية ومرتبة حسسسب الجهات المسسستفيدة وذلا لسسسهولة

 المقررة.

 

 :المادة الرابعة والستون: صرف المرتبات

 لما تصسسسرف رواتب وأجور العاملين في المؤسسسسسسسسة في الخامس والعشسسسرون من الشسسسهر الميلادي المسسسستحق كحد أقصسسس ى،  
ً
ويتم صسسسرفها وفقا

 ية والتنمية الاجتماعية.ورد في نظام حماية الأجور الخا  بوزارة الموارد البشر 

 

 :لمادة الخامسة والستين: حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحددا  

 المواسم والأعياد الرسمية، وما على شاكلتها بشرط موافقة الأمانة العامة. -1

 .عند استحقاق الموا  إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استانائية أخرى  -2

 

 

 السادسة والستون: مصاريف الحوكمة: المادة 

هذا الحسسسساو عبارة عن كل المصسسسروفات بكل تفاصسسسيلها والمشسسسار إليها في دليل الحسسسسابات بأنها تخص مجلس الأمناء واللجان المنبثقة  

 منه بشكل مباشر، ويتم إدراج هذه المصروفات في دليل الحسابات ضمن المصروفات العمومية والإدارية.

 

 عة والستون: المخصصات: المادة الساب 

 مكافأة نهاية الخدمة:  -1

 لأحكام نظام العمل السسسسسسسعودي المعمول به، والاتفاقيات   1.1
ً
يتم احتسسسسسسساو مخصسسسسسسص تعويض نهاية الخدمة للموافين وفقا

المبرمة مع العاملين بالمؤسسسسسسسسسسسسة إن وجدت بشسسسسسرط عدم مخالفة نظام العمل ويحتسسسسسسب عن مدة الخدمة المتراكمة كما في  

 المركز المالي. تاريخ قائمة

يتم قيد مخصسسسسص مكافأة نهاية خدمة في الدفاتر في نهاية كل سسسسسنة بعد عمل كشسسسس  بمسسسسستحقات نهاية الخدمة بناء على  2.1

( ويتم إثبسات المكسافسأة في السدفساتر وفق للمعيسار السدولي للتقسارير المساليسة للمنشسسسسسسسسسسسسسآت  Actuarial Valuationتقييم اكتواري ) 

 والمتوسطة.الصويرة 

لا يتم صسسسسسسسسرف أي مكافأة نهاية خدمة إلا بعد تقديم إخلاء طرف الموا  من قبل الإدارة المالية والإدارية وإشسسسسسسسسعار البنا   3.1

 الذي يتم تثبيت رواتب الموا  عليه حسب الآليات المعتمدة لذلا.

 

 مخصص الإجازات:  -2

العمل، وكذلا كافة المواد والقرارات الصسسسسسسسسسسسسادرة في لائحة  يراعى في مخصسسسسسسسسسسسسصسسسسسسسسسسسسات الإجازات كافة الأنظمة المرعية في نظام  1.2

 الموارد البشرية وغيرها من اللوائح المعتمدة داخل المؤسسة.

 

 المادة الثامنة والستون: المعاملات مع الأطراف ذات العلاقة:  

 الأطراف ذات العلاقة هم:  -1
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 نة أو مدينة مع المؤسسة.أعضاء مجلس الأمناء واللجنة التنفيذية، وكل من له علاقة مالية دائ 1.1

مشسسسروع يمتلا فيه أي شسسسخص )أشسسسخا ( مشسسسار إليه فيما سسسسبق أعلاه، بصسسسورة مباشسسسرة أو غير مباشسسسرة ولد ها القدرة   2.1

 على التأثير على قرارات المؤسسة وتحقيق مصالحها الخاصة.

 

 قواعد عامة: -2

صسسسسسسسسسسسساحب مصسسسسسسسسسسسسلحة من أعضسسسسسسسسسسسسائه في أي من  على مجلس الأمناء واللجنة التنفيذية إخطار المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة في حالة وجود  1.2

 المشاريع ويجب أن تحتفظ الإدارة المالية والإدارية بقائمة بالأطراف ذات العلاقة ومراجعة القائمة وتحديثها بانتظام.

يجسب أن يقوم المحساسسسسسسسسسسسسسسب بسإعسداد كشسسسسسسسسسسسسس  حسسسسسسسسسسسسسساو المسدين / السدائن مع ملخص موجز لمعساملسة الأطراف ذات العلاقة   2.2

 ر إدارة المالية والإدارية للمراجعة والموافقة.وإرسال المذكرة إلى مدي

 تكسسالي  المعسساملسسة التي   3.2
ً
يجسسب أن يتم قيسساس الأرصسسسسسسسسسسسسسسسدة المتعلقسسة بسسالأطراف ذات العلاقسسة مبتسسدئسسا بسسالقيمسسة العسسادلسسة زائسسدا

تنسسسسسسسسسسب إلى اقتناء أو إصسسسسسسسسسدار الأصسسسسسسسسسل أو الالتزام ويتم المقاصسسسسسسسسسة فيما بعد بالتكلفة المطفأة باسسسسسسسسسستخدام طريقة معدل  

 ائدة الفعلي.الف

يتم تصسسسسسسسسسسسسسني  المبسالغ المسسسسسسسسسسسسسستحقسة من / إلى أرصسسسسسسسسسسسسسدة الأطراف ذات العلاقة تحست بنسد الموجودات / المطلوبات بنساءً على   4.2

 طبيعتها في المركز المالي أو الملاحظات ذات الصلة على البيانات المالية.

ت المالية بوض النظر عن وجود أو عدم  يتم الإفصاح عن جميع المعاملات المادية مع الأطراف ذات العلاقة في البيانا 5.2

 وجود أرصدة من هذه المعاملات في نهاية العام.

 ويجب تأريخها   6.2
ً
 أو كلما كان ذلا مطلوبا

ً
ينبعي مصسسسسسسسادقة جميع الأرصسسسسسسسدة من الأطراف ذات العلاقة على الأقل سسسسسسسسنويا

 من قبل المعد والمراجع والموافقة على جميع عمليات تسوية الحسابات.

 

 :(3) المادة التاسعة والستون: الدفعات المقدمة  

افقة على الدفعات المقدمة يجب مراعاة الشروط التالية   :للمو

على المتعاقد الذي يرغب في الحصسول على الدفعة المقدمة ان يتقدم للمؤسسسسة بطلب مسستكملا جميع البيانات ومرفقا به  -1

 انطباقها على المورد:الوثائق الثبوتية التالية في حال 

 بالنسبة للمتعاقدين التجاريين:  1.1

 صورة من العقد المبرم بين المؤسسة والمورد. -

 صورة من السجل التجاري للمورد. -

 شهادة تسجيل في ضريبة القيمة المضافة )ان وجدت(. -

 شهادة انتساو من هيئة الزكاة والضريبة والجمارك. -

 ترخيص مزاولة المهنة من وزارة التجارة. -

 

 بالنسبة للمتعاقدين غير التجاريين:  2.1

 
ــة  :الدفعات المقدمة  (3) وبقصـــــــد  تنفيذ أعمال أو توريد مواد أو أداء خدمات معينة، لهي المبالغ ال ي يتم دفعها للمتعهدين / المتعاقدين مع المؤســـــــســـــ

 .توفير السيولة النقدية ال ي تمك هم من تنفيذ العمل محل العقد
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 صورة من العقد المبرم بين المؤسسة والمورد. -

 ترخيص مزاولة النشاط. -

 .مع عدم الاخلال بما تقدم يجوز للإدارة المالية طلب أية بيانات أخرى تجدها ضرورية -2

ة والإدارية بتحرير مسسسسسسسسسسسسستند الدفع بقيمة  يقدم الطلب للأمانة العامة وفي حالة الموافقة على دفع الدفعة تقوم الإدارة المالي -3

 الدفعة.

تتم تسسسوية الدفعات والمبالغ المدفوعة مقدما بعد التأكد من اسسستلام جميع السسسلع او الخدمات التي تم دفع قيمتها مقدما،   -4

 .وفقا لسندات الاستلام الاصلية، وعلى الجهات المختصة اشعار الإدارة المالية والإدارية بهذا الشأن

 للنظام الإلكتروني بهذا الشأن.يتم حف -5
ً
 ظ وتسجيل المعاملات وفقا

 

 

 :المادة السبعون: أحكام عامة

مدير الإدارة المالية ليس من صسسسسسسلاحيته أن يوافق على سسسسسسسلفة لأي موا  من الموافين إلا بقرار من الأمانة العامة، على أن   -1

 يتم إعداد نموذج الصرف بذلا على حساو المستل .

 على ذلا.إن أي سلفة  -2
ً
 عنها ويحاسب إداريا

ً
 مصروفة دون موافقة الأمانة العامة يعتبر المحاسب مسؤولا

 عن كل   -3
ً
مدير الإدارة المالية هو المسسؤول عن متابعسسسسسسسسسسسسسسة تسسسسسسسسسسسسسسسسديد السسل  في مواعيدهسسسسسسسسسسسسسسا وعليه أن يُعلم الأمانة العامة خطيا

 تأخير يرغب فيه الموا  وما يترتب عليه من إعادة لجدولة السلفة.

( يوم عمل فعلي، مع عدم احتسسسسساو ايام الراحة الاسسسسسبوعية ضسسسسمن  30يتم محاسسسسسبة الموافين عن الاجازة السسسسسنوية بواقع ) -4

 أيام الاجازة السنوية.

العهد النقدية لا يجوز الصسسسسرف منها كسسسسسلفة شسسسسخصسسسسية لأي من موافي المؤسسسسسسسسسسة ويكون الموا  المسسسسسؤول عن العهدة هو   -5

 إن خال  ذلا.
ً
 المسؤول إداريا

حق للأمانة العامة للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسة تقديم الهدايا العينية لمنسسسسسسسسوري المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة أو للوير بإسسسسسسسسم المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة بما يحقق مصسسسسسسسلحة  ي -6

  .المؤسسة، وبما يتناسب مع موازناتها المعتمدة

ا  تسسسسسسوى التأمينات أو الضسسسسسمانات المقدمة أو المودعة من الوير وفق الأحكام التعاقدية الخاصسسسسسة بها كما ترد إلى أ سسسسسحابها إذ  -7

 زال السبب الذي قدمت من أجله، ورعد موافقة الأمانة العامة.

تحفظ صسسسسكوك ووثائق التأمينات أو الضسسسسمانات المقدمة للمؤسسسسسسسسسسة وصسسسسور الكفالات المعطاة من قبلها في مل  خا  لدى  -8

 بوية التأكد من اسسسسسسسسستمرار صسسسسسسسسلاحيتها أو انتهاء أجل
ً
ها، ويكون مدير الإدارة  الإدارة المالية، ويراعى العودة إليها وفحصسسسسسسسسها دوريا

 عن  حة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها
ً
  .المالية مسؤولا

 يجب أخذ موافقة الأمانة العامة قبل الصرف على أنه في كل الحالات يتوجب أن تكون البنود معتمدة في الموازنة. -9

    يجب أن تكون المصسروفات كافة معززة بفواتير ضسريبية -10
ً
 وتدقيقها حسسابيا

ً
أصسلية ما أمكن ذلا، ويتم فحص الفواتير جيدا

 قبل الدفع، ولا يصدر سند الصرف إلا باستكمال التوقيعات الإدارية اللازمة على المستندات المؤيدة للصرف.

أو الفواتير  يجب صسسسرف المبالغ الخاصسسسة بمصسسساري  الأنشسسسطة والبرامل بناء على الصسسسلاحيات الممنوحة ومطابقتها مع العقود  -11

 إن أمكن ذلا.

 مراعاة الدقة في توزيع المصاري  وتحميلها على المشاريع والممولين، والتأكد من وجود أساس تحميل معقول ومدعم. -12
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 الفصل الحادي عشر 

 الحسابات البنكية 

 

 المادة الحادية والسبعون: سياسات الحسابات البنكية: 

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

 .فتح جميع الحسابات البنكية بإسم المؤسسة -1

 لمصسسسسسسسفوفة الصسسسسسسسلاحيات،   -2
ً
صسسسسسسسلاحية فتح حسسسسسسسسابات بنكية جديدة للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسة تعود لمجلس الأمناء أومن يفوضسسسسسسسه بذلا وفقا

 لموافقة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.
ً
 ووفقا

 للإجراءاتإعتماد إيقاف أو أغلاق أ -3
ً
 .ي حساو بنكي وفقا

 

 

 المادة الثانية والسبعون: تسويات البنوك:

 ضرورة احتفاظ المؤسسة بكش  بنكي متسلسل يوطي العام بأكمله. -1

 والذي يجب أن يحتوي على المعلومات التالية: -2
ً
 يجب إعداد التسويات البنكية وفقا للنموذج المتعارف عليه مهنيا

 اسم البنا والفرع. -

 الحساو ونوعه.رقم  -

 رقم الحساو حسب السجلات المحاسبية العمل. -

 العملة. -

 تاريخ إعداد التسوية. -

 تاريخ التسوية »التسوية كما في........«. -

 الرصيد حسب كش  البنا. -

 الرصيد حسب السجلات. -

 بنود التسوية. -

 اسماء من أعد، وراجع، واعتمد التسوية البنكية. -

ذي يظهر الرصسسسسيد البنكي، وكذلا صسسسسورة من كشسسسس  البنا حسسسسسب السسسسسجلات مع  ضسسسسرورة إرفاق صسسسسورة من كشسسسس  البنا ال -3

 كل تسوية بنكية.

 لمبدأ فصل المهام.  -4
ً
 عند إعداد التسويات البنكية، يجب مراجعتها وإقرارها من قبل أشخا  مختلفين تحقيقا

ن تشسسسسسسسسسسسسسمسل فحص بنود عنسد مراجعسة التسسسسسسسسسسسسسسويسات البنكيسة من قبسل الشسسسسسسسسسسسسسخص المفوض، يجسب أن تكون المراجعسة دقيقسة، وأ  -5

 التسوية بشكل جيد، مع التركيز بشكل خا  على البنود العالقة لأكثر من فترة )إن وجدت(.
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 الفصل الثاني عشر 

 التقارير المالية 

 

 المادة الثالثة والسبعون: التقارير: 

 يمكن أن يستند إعداد التقارير إلى المتطلبات النظامية أو الادارية، ويشمل: 

 المتطلبات النظامية:  -1

( يوم عمل من نهاية السسسسنة  60ينبعي أن تكون البيانات المالية المراجعة مع تقرير المراجعة جاهزة ومعتمدة في موعد أقصسسساه ) .1.1

 لما تنص على أنظمة الجهات الرسمية ومنها المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.
ً
 المالية، وفقا

راجعسة واعتمساد التقسارير المساليسة السدوريسة والتسأكسد من  سسسسسسسسسسسسسحسة البيسانسات المسدرجسة فيهسا وعرضسسسسسسسسسسسسسهسا على  يتولى مسدير الإدارة المساليسة م .2.1

 الإدارة العليا وفي مواعيدها المحددة.

تقوم الأمانة العامة في نهاية كل ثلاثة أشسسسسسسهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية الصسسسسسسادرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشسسسسسستمل   .3.1

 ما يلي: 

 المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير.ميزان  -

 المركز المالي للمؤسسة -

  .مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية -

 

 التقارير المالية:  -2

 تعد التقارير المالية على النحو الملائم لمتخذي القرارات في الوقت المناسب على أساس موثوق به.  1.2

 يجب أن تكون الوثائق المتعلقة بالتقارير المالية محمية.  2.2

 على المؤسسة تحديد هيكل التقارير المناسب لاستخدامها كأشكال قياسية لخدمة احتياجات الإدارة.  3.2

 

 

 السبعون: القوائم المالية والحسابات الختامية:المادة الرابعة و  

 للمعيار الدولي للتقرير المالي للمنشسسآت الصسسويرة ومتوسسسطة ال جم والمع
ً
يار  تعد الإدارة المالية والإدارية القوائم المالية السسسنوية طبقا

 الانظمة السارية على أن يراعي ما يلي:المحاسبي للمنشآت الوير هادفة للربح في المواعيد المحددة، وبما لا يتعارض مع 

ل السسسسسسسسنة المالية بكافة ما يخصسسسسسسسها من مصسسسسسسسروفات   .1 إجراءات كافة التسسسسسسسسويات الجردية قبل إعداد القوائم المالية؛ بحي  تحم 

 وايرادات بحي  تظهر القوائم المالية نتيجة اعمال المؤسسة في نهاية الفترة.

 ما تنص الأنظمة على وجوبه وإثباته فيها. تضمن حسابات المؤسسة وقوائمها المالية كل .2

يتولى مدير إدارة المالية والإدارية مراجعة ميزان المراجعة السسسسسسسسسسسسسسنوي للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة والقوائم المالية الختامية مؤيدة بمرفقاتها   .3

 التفصيلية، وعرضها على مراجع الحسابات الخاريي خلال شهر من انتهاء العام المالي للمؤسسة.

 نتائل أعمال كافة الأنشسسسسسسسسسسطة في المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة، وإرفاقه مع    يتولى مدير إدارة .4
ً
المالية والإدارية إعداد التقرير السسسسسسسسسسسنوي مو سسسسسسسسسسحا

 من انتهاء العام المالي للمؤسسة. 60القوائم المالية وتقرير مراجع الحسابات الخاريي، وعرضه على الإدارة العليا خلال 
ً
 يوما
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 الفصل الثالث عشر 

 المشتريات 

 

 ة والسبعون: سياسة التعامل مع المشتريات: المادة الخامس

 يجب الحصول على موافقة الإدارة قبل الصرف وعلى أن يكون في كل الحالات يتوجب أن تكون البنود معتمدة في الموازنة. -1

2-   
ً
 وتدقيقها حسسابيا

ً
يجب أن تكون المصسروفات كافة معززة بفواتير ضسريبية أصسلية ما أمكن ذلا، ويتم فحص الفواتير جيدا

 قبل الدفع ولا يصدر سند الصرف إلا بإستكمال التوقيعات الإدارية اللازمة على المستندات المؤيدة للصرف.

دمسسات بفتح مل  للمورد يشسسسسسسسسسسسسسمسسل المعلومسسات الآتيسسة في حسسال  عنسسد اختيسسار مورد لم يسسسسسسسسسسسسسسبق التعسسامسسل معسسه يقوم مسسسسسسسسسسسسسسئول الخسس -3

 انطباقها:

 السجل التجاري للمورد وترخيص مزاولة المهنة إذا كان أعمال حرة. -

 شهادة التسجيل بهيئة الزكاة والضريبة والجمارك إذا كان التعامل معه سيتأثر بعد وجودها. -

 شهادة التسجيل في ضريبة القيمة المضافة في حالة إحتساو الضريبة -

 بأول بالمشتريات الخاصة بالمؤسسة، والتأكد من احتوائها على كل المستندات التالية: -4
ً
 أرشفة سندات الصرف أولا

 صورة الشيا أو الحوالة البنكية. -

 سند القبض أو ما يحل محله. -

 حسسسسسسب الصسسسسسلاحية، فيما عدا الأقل من    موافقة الإدارة على الصسسسسسرف وسسسسسسند الصسسسسسرف -
ً
ريال سسسسسسعودي   5,000موقعا

 يكتف  بالفاتورة وإذن الصرف والموافقة حسب الصلاحيات الممنوحة.

 بأول، والتأكد من احتوائها علي المذكور بالمصسسسسسروفات الخاصسسسسسة   -5
ً
أرشسسسسسفة سسسسسسندات الصسسسسسرف الخاصسسسسسة بتبرعات المؤسسسسسسسسسسسسة أولا

 بالبرامل والأنشطة.

 من خلال حوالات أو شسسسسسسيكات تو سسسسسس  اسسسسسسسم المسسسسسسستفيد ثلاثيا، والمبلغ كتابة، ورق ي، وتاريخ اسسسسسسستحقاق  لا يجوز الصسسسسسسرف إلا -6

الشسسسسسيا، وكتابة السسسسسسبب على كعب دفتر الشسسسسسيكات، وتصسسسسسوير الشسسسسسيكات قبل تسسسسسسليمها للمسسسسسستفيد ليوقع على الصسسسسسورة بأنه 

 استلم الأصل )ويستثنى من ذلا المصروفات الخاصة بالعهد(.

 رف المعتمد الخا  بالمؤسسة، وفواتير المورد؛ لضمان عدم تكرار الدفع.توقيع سند الص  -7

 ( سنوات.10يجب على المؤسسة الاحتفاظ بالمستندات الدالة على المصروف مدة لا تقل عن ) -8

يجوز إلواء سسسند الصسسرف بعد إصسسداره أو كتابته، وفي مثل هذه الحالات يجب الاحتفاظ بالنسسس  في ملفات الحسسسابات، وأما   -9

حال إلوائه بعد تسسسسسسجيله فلا يتم ذلا إلا من خلال قيد محاسسسسسسبي، يو سسسسس  سسسسسسبب الإلواء، وبموافقة مدير الإدارة المالية   في

 والإدارية.

يوفر مسسسسسسسسؤول الخدمات احتياجات المؤسسسسسسسسسسسسسسسسة بالشسسسسسسسراء المباشسسسسسسسر بناء على طلبات الإدارات المختلفة دون الحاجة لعروض  -10

ريال سسعودي للمورد الواحد، وفي هذه الحالة يجوز صسرف هذه المشستريات   5,000عن  أسسعار للمشستريات التي لا تزيد قيمتها  

 من العهدة المستديمة.

لا تحتاج إلى   -بحكم طبيعتها   -بالنسسسسبة للمصسسسروفات الدورية المتعارف عليها كالإيجارات، والهات ، والمياه، والرسسسسوم، فإنها   -11

 والموافقة على الدفع وفق الصلاحيات.أمر شراء أو عروض، بل تحتاج إلى مراجعة الإدارة 

 ترفق الإدارة الطالبة نموذج استلام او نموذج إتمام عمل )البضاعة/العمل المذكور بالفاتورة(. -12
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 ترفق مستندات الشراء )بالإضافة لأمر الشراء ان وجد( ضمن مرفقات استعاضة العهدة. -13

تعذرها أو بعضسسسسسها فيجب اعتماد الأمين العام لأي تجاوز  تخضسسسسسع المشسسسسستريات عن طريق الإنترنت لذات الإجراءات، وفي حال   -14

 يتوقع حصوله.

 

 المادة السادسة والسبعون: سياسات التعامل مع ضريبة القيمة المضافة: 

 للمادة ) -1
ً
( من اللائحة التنفيذية لنظام ضسسسسسسسسريبة القيمة  70تعد المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة مؤهلة لاسسسسسسسسسترداد ضسسسسسسسسريبة القيمة المضسسسسسسسسافة وفقا

 المضافة.

 يتم تسجيل ضريبة القيمة المضافة المحسوبة على الفواتير الخاصة بمصروفات المؤسسة في حساو منفصل.  -2

عند اعتماد المؤسسسسسسسسسسسسسسة كشسسسسسسخص مؤهل للاسسسسسسسترداد فإنه يتم تقديد طلب اسسسسسسسترداد الضسسسسسسريبة المسسسسسسسددة من خلال فترات أما   -3

التي تم اعتمادها إلا إنه يجب أن يكون طلب    تكون سسسسسسسنوية أو ررع سسسسسسسنوية، وعليه يتم حصسسسسسسر تلا الضسسسسسسرائب خلال الفترات

 الاسترداد المقدم عن أي فترة لا يتجاوز طلب واحد لكل فترة.

 يجب ألا يتم تأخير أو تجاوز تاريخ الفترة المراد التقديم لها لاسترداد الضريبة وذلا لتجنب رفض استرداد الضريبة. -4

لا تتجاوز سسسسسسسسسسسستة أشسسسسسسسسسسسهر من انتهاء السسسسسسسسسسسسنة التقويمية للفترة أو   يجب أن يتم تقديم طلبات الاسسسسسسسسسسسسترداد للضسسسسسسسسسسسريبة خلال مدة -5

 الفترات الميلادية.

 الفصل الرابع عشر 

 الاستثمارات 

 

 المادة السابعة والسبعون: سياسات الاستثمار: 

  يمكن للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة إسسسسسسسسستثمار الفائض من السسسسسسسسسيولة بما يعود بأكبر عائد ممكن مع ضسسسسسسسسمان توفير السسسسسسسسسيولة الكافية لسسسسسسسسسداد التزامات

 المؤسسة تجاه الوير في مواعيدها وضمان عدم توق  الأنشطة لعجز السيولة.

يختص مجلس الأمناء أو اللجنة التنفيذية بقرار إسسسسسسسسستثمار الأموال ويصسسسسسسسسدر المجلس التوجهات العامة التي يجب إتباعها في  -1

 تحديد استراتيجيات ومعايير العمل الإستثماري.

 يجب أن يسبق أي عمل إستثماري دراسة جدوى إقتصادية شاملة لكافة النواؤي المالية والقانونية والشرعية. -2

 يتحدد ما تستثمره المؤسسة من أموال بالآتي: -3

 أن لا يتجاوز المخطم في الموازنة التقديرية.  -

 أن يكون من فائض الأموال الخاصة بالمؤسسة.  -

 دة للأنشطة والبرامل الخاصة بالمؤسسة.أن لا يكون من الأموال المقي -

عوائد اسسسسستثمارات المؤسسسسسسسسسسة تسسسسستخدم في توطية نفقات البرامل والأنشسسسسطة، كما تسسسسستخدم في توطية الأعباء والمصسسسسروفات  -4

 التشويلية.

يسسسري على اسسستثمارات المؤسسسسسسة ما هو منصسسو  عليه في سسسياسسسة الاسسستثمار المعتمدة داخل المؤسسسسسسة، وأن تكون مطابقة   -5

 فة اللوائح والأنظمة الصادرة من الجهات الرسمية المعنية ذات الصلة.لكا
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 الفصل الخامس عشر

 المخالفات المالية 

 

 المادة الثامنة والسبعون: المخالفات المالية: 

( فإن على الأمانة العامة تشسسسسكيل لجنة  في حالة حدوث مخالفات مالية )التزوير أوالتلاعب أو الإختلاس أو السسسسسرقة أو ...أل  .1

للتحقيق في الأمر، ورفع تقرير مفصسل بذلا، ومن ثم تقوم الأمانة العامة بتحديد وسسيلة العقاو المناسسبة، مع ضسرورة رفع 

الأمر للجنسة المراجعسة ومجلس الأمنساء بسأي مخسالفسات مساليسة تقع والعقوبسات والإجراءات التي اتخسذت تجساه كسل حسالسة لإعتمساد  

 القرار أو التعديل عليه.

إذا ثبت أن الموا  المخال  قد تلق  معاونة للوصسسسسول إلى هدفه من أي من العاملين بالمؤسسسسسسسسسسة فإن ذلا الشسسسسخص الذي   .2

 أعانه يعتبر شريا له في الجرم وتسري عليه كافة الاحكام.

ذر بضسسسسسسسسرورة عدم تكرار مثل هذه  إذا أرتكب موا  مخالفة مالية عن طريق الإهمال يجب أن ينال عقوبة مناسسسسسسسسسبة وأن ين .3

 المخالفة وفي حالة تكرار نفس المخالفة من نفس الموا  تولظ العقوبة.

في حالة علم أي موا  من موافي المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة بأي حادثة إختلاس أو سسسسسسسسسرقة أو أي مخالفة يترتب عليها خسسسسسسسسسائر في أموال   .4

 لقانونية الفورية اللازمة في هذا الشأن.المؤسسة يجب عليه إخطار الأمانة العامة فورا لإتخاذ الإجراءات ا

على منسسسسسسسوري الإدارة المالية الإلمام والفهم التام لكافة الأنظمة واللوائح الصسسسسسسادرة داخل المؤسسسسسسسسسسسسسسة، والصسسسسسسادرة من الجهات   .5

 الرسمية المرعية داخل المملكة العربية السعودية.

 

 المادة التاسعة والسبعون: أحكام عامة: 

أو الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموا  في المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة بصسسسسسسسسفته الشسسسسسسسسخصسسسسسسسسية أو بصسسسسسسسسفته الوايفية أو    لا يحق قبول التبرعات

المقدمة للمؤسسسسسسسسسسسسة كشسسسسسخصسسسسسية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا بموافقة خطية من الأمانة العامة على ذلا، ويعتبر الموا  الذي يقبل  

 لأنظمة المؤس
ً
 .سة ويخضع حينها للمساءلةمثل هذه التبرعات أو الهدايا مخالفا

 

 

 

 الفصل السادس عشر 

 الرقابة المالية 

 

 المادة الثمانون: المراجعة الداخلية:

تتمثل سسسسياسسسسة المراجعة الداخلية في تعزيز قيمة المؤسسسسسسسسة من خلال تقديم التأكيد والمشسسسورة الموضسسسوعية والمسسسستندة   .1

على المخاطر، وتهدف إلى تقديم خدمات تأكيدية وإسسسسسسسسسسسسستشسسسسسسسسسسسسارية بشسسسسسسسسسسسسكل مسسسسسسسسسسسسستقل وموضسسسسسسسسسسسسوعي لورض إضسسسسسسسسسسسسافة قيمة  

سسسسسسسسلوو منهمي ومنظم لتقييم وتحسسسسسسسسين  للمؤسسسسسسسسسسسسسسسسة وتحسسسسسسسسين عملياتها ومسسسسسسسساعدتها في تحقيق أهدافها، وذلا بإتباع أ

 فعالية عمليات الحوكمة وإدارة المخاطر والرقابة.

 تتولى المراجعة الداخلية أعمال المراجعة بالمؤسسة لتحقيق الأهداف التالية: .2
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 سلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفعاليتها وإكتمال السياسات والاجراءات المنظمة لعمل الإدارات المختلفة.  -

 موال وممتلكات المؤسسة والحد من وقوع الوش والأخطاء والإبلا  عنها فور العلم بها.حماية أ -

 التأكد من دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية واكتمالها. -

 التأكد من كفاية وفعالية العمليات الإدارية والمالية بما يؤدي إلى الاستولال الأمثل للموارد المتاحة. -

يد بالأنظمة والتعليمات والسسسياسسسات والإجراءات والخطم الملزمة للمؤسسسسسسة لتحقيق التأكد من مدى التق -

 أهدافها بطريقة منتظمة وكافية.

ضسسسسسسسسسسسسسمسسان وجود أدوات رقسابيسسة فعسسالسة على عمسسل الأنظمسسة التقنيسسة وعلى قواعسد البيسسانسات الالكترونيسسة وفعسساليسسة  -

 البرامل والتطبيقات الآلية.

 جنة المراجعة. تقديم نتائل أعمال المراجعة إلى ل -

تلتزم إدار المراجعسة السداخليسة بميثساق الواجبسات الأخلاقيسة الصسسسسسسسسسسسسسادر عن معهسد المراجعين السداخليين والمعسايير السدوليسة   .3

للممسسارسسسسسسسسسسسسسسسسة المهنيسسة للمراجعسسة السسداخليسسة، ويتم الالتزام بسسالمعسسايير والقوانين والأنظمسسة والتشسسسسسسسسسسسسسريعسسات ذات العلاقسسة من  

 العربية السعودية. الجهات المنظمة داخل المملكة

 

 يجب أن تتوفر في إدارة المراجعة الداخلية: .4

حي  تعمل بشسسكل مسسستقل عن باقي إدارات المؤسسسسسسة وتحت إشسسراف لجنة المراجعة بحي  لا   الاســتقلالية: -

 تتحمل أي مسؤولية تشويلية مباشرة أو أي صلاحية إدارية على أي من الإدارات التي يتم مراجعتها.

الذي   يجب أن تمتاز إدارة المراجعة الداخلية بالحيادية وعدم التحيز وتجنب تعارض المصال   الموضوعية: -

 يؤثر على السلوك المهني والتقيد بمعايير المراجعة الداخلية وقواعد السلوك والممارسات المهنية.

 

 تتمتع إدارة المراجعة الداخلية بالصلاحيات الآتية: .5

صلاحية الوصول الكامل والوير مقيد لجميع السجلات والمعلومات والأنظمة والحصول على نس  ورقية أو  -

 المراجعة الداخلية في المؤسسة من أي إدارة خاصة للمراجعة .إلكترونية لأغراض 

الحق في تنفيذ مهام إدارة المراجعة الداخلية بما يتلاءم مع أهداف المؤسسسسسسسسة والحصسسسول على التعاون التام  -

المراجعسسسسة من كسسسسافسسسسة الموافين لأداء مهسسسسام المراجعسسسسة، والتعسسسسامسسسسل مع الوثسسسسائق والمعلومسسسسات المقسسسسدمسسسسة إلى إدارة  

 الداخلية أثناء القيام بعمليات المراجعة بسرية تامة.

الاسسسسسسسسسستعانة بذوي الخبرة من موافي المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسة أو من الجهات الخارجية المتخصسسسسسسسسسصسسسسسسسسسة بعد موافقة لجنة  -

 المراجعة للمساعدة في إجراء أعمال المراجعة الداخلية.

والتعاميم الصسسسسسادرة من مجلس الأمناء حصسسسسسول إدارة المراجعة الداخلية على نسسسسسس  من المحاضسسسسسر والقرارات   -

 واللجان المنبثقة منه.

 الحصول على المساعدة اللازمة من الموافين في الإدارات التي يقومون بالمراجعة عليها. -

الحصسسسسسسسسول على نسسسسسسسسس  من طلبات وتقارير الجهات الرقابية وردود المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسة عليها وأية مخاطبات أخرى بين  -

 نية.المؤسسة والجهات الرقابية المع
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 من مسئوليات إدارة المراجعة الداخلية: .6

تقوم إدارة المراجعسسة السسداخليسسة بسسالتحقق من  سسسسسسسسسسسسسحسسة تطبيق سسسسسسسسسسسسسسيسساسسسسسسسسسسسسسسسات وإجراءات العمسسل والرقسسابسسة المعتمسسدة والتسسأكسسد من   . أ 

 فاعليتها وإطلاع لجنة المراجعة بنتائل أعمال المرجعة الداخلية أول بأول.

جنة المراجعة بوضع برنامل المراجعة الداخلية لجميع أنشطة المؤسسة وعمل  تقوم إدارة المراجعة الداخلية بالتنسيق مع ل .و

 جدول زمني بذلا.

   .ج
ً
تقوم إدارة المراجعسسة السسداخليسسة بسسالتنسسسسسسسسسسسسسسيق مع لجنسسة المراجعسسة بسسأعمسسال المراجعسسة السسداخليسسة وفق مسسا هو متعسسارف عليسسه مهنيسسا

 وبالأخص بما يلي:

 تقييم نظم الرقابة الداخلية للمؤسسة وتقديم التوصيات بشأنها.  -

 تقييم النظام المحاسبي للمؤسسة وتقديم التوصيات بشأنه.  -

 مراجعة القوائم المالية للمؤسسة.  -

 تقييم مدى تحقيق المؤسسة لأهدافها.  -

 تقييم مدى استولال المؤسسة لمواردها المادية والبشرية.  -

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

 فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها.  -

 مراجعة طلبات الشراء والعقود والإتفاقات التي تمت وجميع أنواع المستندات. -

ل  بهسسا من قبسسل لجنسسة المراجعسسة وتتعلق بطبيعسسة عملسسه، على ألا  على المراجع السسداخلي القيسسام بسسأي أعمسسال أو مهسسام يك -

 يشارك بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعته.

 

 المادة الحادية والثمانون: مراجع خارجي للحسابات: 

يتم تعيين محاسسسسب قانوني مرخص له بالعمل في المملكة العربية السسسسعودية حسسسسب القوانين المعمول بها لفحص حسسسسابات  -1

سسسسسسسسسسسسسسسسسسة الررع أو النصسسسسسسسس  سسسسسسسسسنوية حسسسسسسسسسب ما يوجه به مجلس الأمناء بتوصسسسسسسسسية من لجنة المراجعة ومراجعة الحسسسسسسسسسابات  المؤ 

 الختامية في نهاية السنة المالية، وإبداء الرأي عليها.

للمحاسسسسسسسسسسب القانوني الإطلاع على جميع الدفاتر والسسسسسسسسسسجلات والمسسسسسسسسسستندات وطلب البيانات والإيضسسسسسسسسساحات التي يرى ضسسسسسسسسسرورة   -2

 عليها لإداء عمله، وعلى إدارات المؤسسة المختلفة تيسير مهمة المحاسب القانوني في ذلا.الحصول 

في حسالسة عسدم تمكين المحساسسسسسسسسسسسسسسب القسانوني من أداء عملسه، يثبست ذلسا في تقرير يقسدمسه إلى الأمسانسة العسامسة لإتخساذ الإجراء اللازم   -3

 في هذا الشأن.

رف يعرض أموال المؤسسسسسسسسسسسسة للخطر يرفع المحاسسسسسسب القانوني بذلا عند اكتشسسسسساف أية مخالفة خطيرة، أو إختلاس، أو تصسسسسس -4

 تقرير إلى مجلس الأمناء أو من يفوضه لإتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة هذا الأمر.

على المحاسسسسسب القانوني التحقق من أصسسسسول المؤسسسسسسسسسسة والتزماتها ومراجعة القوائم المالية وتقديم تقريره عن القوائم المالية   -5

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

 الحسابات الختامية

 

 المادة الثانية والثمانون: إعداد الحسابات الختامية:

 قبل نهاية السنة  15يتولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في موعد أقصاه ) -1
ً
( يوما

 المالية للمؤسسة.

يتولى مسسسدير الإدارة المسسساليسسسة الإشسسسسسسسسسسسسسراف على الانتهسسساء من إعسسسداد ميزان المراجعسسسة السسسسسسسسسسسسسسنوي والقوائم المسسساليسسسة الختسسساميسسسة مؤيسسسده   -2

 بالمرفقات التحليلية ومناقشتها مع المراجع الخاريي المعين من المؤسسة خلال شهرين من انتهاء السنة المالية للمؤسسة.

 نتائل أعمال كافة أنشسسسطة المؤسسسسسسسسة وإرفاقه  يتولى مدير الإدار  -3
ً
ة المالية الإشسسسراف على إعداد التقرير المالي السسسسنوي مو سسسحا

مع القوائم الختامية وتقرير المراجع الخاريي وعرضسسسسسسسسسسسسسه على الأمانة العامة بهدف اسسسسسسسسسسسسسستكمال إجراءات مناقشسسسسسسسسسسسسسته للاعتماد 

 لمصفوفة الصلاحيات.
ً
 وذلا وفقا

  

 :والثمانون: ضوابط إعداد المركز المالي المادة الثالثة 

 يراعى عند إعداد المركز المالي في نهاية السنة المالية ما يلي:

 منها جميع الاستهلاكات. -1
ً
 إاهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

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

 منها مجموع المخصصات.إاهار عناصر  -3
ً
 الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما

 تتضمن قائمة المركز المالي أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل كل بند من بنودها. -4

 

 المادة الرابعة والثمانون: أحكام عامة:

يد حسسسسابات المؤسسسسسسسسة المختلفة بما يكفل تسسسسهيل إعداد حسسسسابات الأنشسسسطة  تلتزم المؤسسسسسسسسة بإمسسسساك السسسسجلات اللازمة لق -1

 والمركز المالي في نهاية كل سنة مالية.

 لما تقتضسسيه طبيعة أعمال المؤسسسسسسة بحي  توفر سسسيولة كافية   -2
ً
تمسسسا المؤسسسسسسة السسسجلات المحاسسسبية والمتعارف عليها وفقا

 لتسلسل زمني وتار 
ً
 يخي منتظم.لاستخراج البيانات المالية ووفقا

تمسسسسا المؤسسسسسسسسة أي سسسسجلات إحصسسسائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصسسسة وحسسسسب ما تقتضسسسيه عمليات المتابعة   -3

 .الخاصة بتنفيذ الموازنة التقديرية السنوية

حفواة على  ينبعي أن تحتفظ الإدارة المالية والإدارية بجميع الوثائق والتعاميم والسسسسسسسسجلات المالية ذات الصسسسسسسسلة وأن تظل م -4

 نحو مناسب في حالة عدم استخدامها، وذلا لضمان سلامتها وتوافرها إذا اقتضت الحاجة.

 عن الحفظ الآمن لكافة المسسسستندات والسسسسندات الداعمة   -5
ً
يكون المحاسسسسب أو المعني من قبل مصسسسفوفة الصسسسلاحيات مسسسسؤولا

 لوثائق والسجلات الخاصة بالمؤسسة.المتعلقة بالمالية ويضمن عدم تمكن أي طرف ثال  من الوصول إلى هذه ا

 يحتفظ بالوثائق الداعمة وجميع الاتصالات من المتبرعين والعملاء والموردين وإليهم. -6

يكون للمدير المختص أو حسسسسسسسسسسسسب ما تحدده مصسسسسسسسسسسسفوفة الصسسسسسسسسسسسلاحيات السسسسسسسسسسسسلطة للوصسسسسسسسسسسسول إلى وثائق الإدارة المالية والإدارية   -7

 والسجلات بالمؤسسة.
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ات واتفاقيات العقود الأصسسسسسسسسسسلية والوثائق الداعمة والمسسسسسسسسسسستندات المحاسسسسسسسسسسسبية ونسسسسسسسسسسس  التقارير المالية  يُبْق  على جميع المقترح -8

 والمراسلات لمدة عشر سنوات خاصة الأصول بوجه التحديد، ما لم تتطلب أنظمة الدولة غير ذلا.

 تتل  المؤسسة المستندات بعد التشاور مع المستشار القانوني. -9

 

 



 

 

 

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

 إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي للمؤسسات الأهلية 
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 :مقدمة

 من رسالة مركز أعمال غروس بأ
ً
 في تمكين وتطوير منظومة  ين  انطلاقا

ً
كون أنموذجا رياديا

تمكين الكيانات غير الربحية  العربية السعودية، ورسالته الرامية إلى    القطاع غير الربحي في المملكة

وتطويرها، من خلال البناء والتطوير المؤسس ي وتقديم الاستشارات وبناء القدرات، وتبادل الخبرات  

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

الأهلية   يقدم مركز  المؤسسات  تدعم  كأداة شاملة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة    أعمال غروس 

مت بعناية لتكون  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية  أداة 

 هلية. والمؤسسات الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها  

وفق أفضل الممارسات والمعايير المعتمدة في الحوكمة والإدارة، بما يضمن وضوح الأدوار، ورفع كفاءة 

إلى تزويد     هلية المؤسسات الأ العمليات، وتحقيق أعلى درجات الشفافية والمساءلة. وتهدف الحزمة 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وت موثوقا بناء  في تسريع  تمكينية تسهم  المؤسس ي،  ، وأداة  الابتكار  حفيز 

بدوره   مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام  ،  وتعزيز الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 في تمكين المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء   كإحدى أهم "دليل الإجراءات المالية والمحاسبية"أتي ي

صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي" العربية    تم  المملكة  في  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة  مع  يتوافق  بما 

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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 تعريفات ومصطلحات هذا الدليل:  

 يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينة بجانبها؛ وفق الجدول الآتي:

 المعنى  العبارة

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الوزارة

المركز الوطني لتنمية القطاع 

 غير الربحي 

هئئئئئئئئئئئئئئئ ويرتب  مباشئئرة برئيس مجلس الوزراء وهو منو    11/08/1440وتاريخ   459الوزراء رقم أنشئئ ب بقرار مجلس 

بتنظيم دور منظمئئات القطئئاع غير الربحي وتفعيلئئه وتوسئئئئئئئئئئئئئيعئئه في المجئئالات التنمويئئة، والعمئئل على تكئئامئئل الجهود 

والفنيئئة على القطئئاع،   الحكوميئئة في تقئئديم خئئدمئئات الترخيلم لتلئئ  المنظمئئات، وإحكئئام الرقئئابئئة المئئاليئئة والإداريئئة

 .وزيادة التنسيق والدعم

 هئئ وتعديلاته.23/8/1426بتاريخ  51نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ نظام العمل 

روس". المؤسسة 
ُ
 مؤسسة محمد إبراهيم السبيعي وأولاده الخيرية "غ

 العمليات وإجراءات العمل المتبعة لتنفيذ الأنشطة المالية للمؤسسة.هو دليل منفصل يتضمن كافة   دليل الإجراءات المالية

 السلطة الأولى والأعلى في المؤسسة. مجلس الأمناء

 اللجنة التنفيذية
اللجنة المكونة بقرار من مجلس الأمناء للإشئئئئئئئراف على أعمال مؤسئئئئئئئسئئئئئئئة محمد إبراهيم السئئئئئئئبيعي وأولاده الخيرية 

  برامجها وتحقيق أهدافها."غروس"، وتنفيذ 

 لجنة المراجعة 
لجنة منبثقة من مجلس الأمناء مكلفة بمراقبة أعمال المؤسئئئئسئئئئة والتحقق من سئئئئلامة ونزاهة المعاملات والتقارير  

 .المالية وأنظمة الرقابة الداخلية فيها

 الأمانة العامة للمؤسسة 
الإدارة التنفيذية العليا للمؤسئئئئسئئئئة، وتقوم الأمانة العامة بعملها يقصئئئئد بها الأمين العام، ونائبه، وكلاهما يشئئئئكلا 

 لمصلحة العمل.
ً
 وفق هذا الدليل بما تراه محققا

 السنة المالية
 تبدأ في اليوم الأول من شئئئئئئهر يناير، وتنت ي في اليوم الأخير من 

ً
 ميلاديا

ً
السئئئئئئنة المالية للمؤسئئئئئئسئئئئئئة اثنا عشئئئئئئر شئئئئئئهرا

 شهر ديسمبر من العام نفسه.

 دليل الحسابات 
و   الحسئئئئئئئئئئابات إلى   بيان بأسئئئئئئئئئئماء الحسئئئئئئئئئئابات وأرقامها، التي يتألي ميها النظام المحاسئئئئئئئئئئاي في المؤسئئئئئئئئئئسئئئئئئئئئئة وفيه تُب 

 مجموعات رئيسة ويتفرع ميها مجموعات فرعية ثم تحليلية بمستويات.

 الموازنة التقديرية

ر عن التقئئديرات المئئاليئئة   ِّ
المخططئئة عن سئئئئئئئئئئئئئنئئة مئئاليئئة وتشئئئئئئئئئئئئئمئئل تقئئديرات الإيرادات أداة للتخطي  والمراقبئئة، وتعب 

والتبرعات المتوقع تحقيقها وتقديرات النفقات والمصئئئئئروفات الجارية لنشئئئئئاطات المؤسئئئئئسئئئئئة، كما تشئئئئئمل تقديرات  

الإنفاق الرأسئئمالي وتكلفة النشئئا  المخط  إنجازه بما يسئئمح بإتهار نتيجته، والتي تسئئمح بإتهار نتيجة النشئئا   

 ة مالية مقبلة والمركز المالي في نهايتها.المستهدف عن سن

 العُهَد
مبلغ نقدي تحدد قيمته في ضئئئئئئئوء النشئئئئئئئا  في المؤسئئئئئئئسئئئئئئئة يُصئئئئئئئرف إلى حامل العهدة بموافقة صئئئئئئئاح  الصئئئئئئئلاحية  

 للصرف ميها على أوجه الصرف المعتمدة.

 للضواب   حامل العهدة
ً
 والإجراءات المالية المقررة في هذا الشأن.الموتي المسؤول عن حفظ العهدة والصرف ميها وفقا

 الصلاحية صاحب
 في المعتمدة لائحة الصئئئئئئئئئئلاحيات حسئئئئئئئئئئ  معينه بصئئئئئئئئئئلاحية الأمناء مجلس من المفوض الشئئئئئئئئئئخلم أو الجهة هو

 المؤسسة.
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 : إجراءات دليل الحسابات:ولى الأ المادة 

بالمملكة العربية السئئعودية الصئئادر من وزارة الموارد البشئئرية والتنمية  الاسئئترشئئاد بدليل الحسئئابات الموحد للجمعيات الأهلية        

 .م والمعتمد بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي25/08/2019صدار الثاني بتاريخ الإ  –الاجتماعية 

 
ا
 : تصنيف دليل الحسابات:أول

 تي:دليل الحسابات يشمل الآ

 .حسا وهو الرمز المخصلم لكل  :رمز الحساب -

 .يمثل اسم الحسا  :وصف الحساب -

 بقائمة المركز المالي أم بقائمة الأنشطة.يمثل توضيح عما إذا كان الحسا   :طبيعة الحساب -
ً
 مرتبطا

 .ذا كان الحسا  تفصيلي أم غير ذل يمثل توضيح عما إ :مستوى الحساب -

 يمثل تصنيي للحسا  التفصيلي.: البعد المحاسبي -

 

 
ا
 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات:: ثانيا

1-  
ً
 للاحتياجات الحالية والمستقبلية للمؤسسة يج  مراجعة دليل الحسابات ليبقى الدليل محدثا

ً
 .وفقا

 .لى مدير الإدارة المالية وبناء على ذل  يتم اعتمادهبات يراد إجراؤه يتم الرجوع فيه إإن أي تغيير في دليل الحسا -2

 :لها أو إيقافها والتي تشمل ية بمراجعة الحسابات التي لا يتم عليها أي حركات لتقييم الحاجةيقوم مدير الإدارة المال -3

 .الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة -

 .الحسابات التي لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية -

 .حسابات متشابهة ويمكن دمجها مع حسابات أخرى الحسابات التي أوضحت التجربة بأنها  -

 

 
ا
 : التعديل أو إلغاء أو تغيير في دليل الحسابات:ثالثا

 .يقوم المحاس  بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتح / إيقاف / تغيير أو تحري  حسا  -1

 تي:بعدما يتم إخطاره بالآيقوم مدير الإدارة المالية   -2

  .اجة إلى فتح / إيقاف / تغيير أو تحري  حسا دراسة مدى الح -

 مراجعة قائمة الحسابات للتأكد من الحسا  موجود بدليل الحسابات أم لا. -

 أم لا. -
ً
 النظر فيما إذا كان فتح أو الغاء أو تغيير الحسا  المطلو  مجديا

 الحسا .لغاء أو تغيير اء بفتح أو إجراء سو الإ  باعتماديقوم المدير المالي  -

 

  المقبوضات:جراءات إالمادة الثانية: 

 أ
ا
 :عانات والزكاة( )المنح والإ  ية وما في حكمها: النقدول

 تحويل بنكي: •

 عانة أو الزكاة من قبل المتبرع.يتم الإخطار بتحويل مبلغ التبرع أو الإ  -1

 يتم التأكد من المبلغ المحول من أحد المصادر: -2
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 .المؤسسون من أموالما يخصصه المؤسس أو  -

 .بعد موافقة الوزارةالمؤسسة التبرعات التي تستقبلها  -

 .عائدات استثمار ممتلكات المؤسسة الثابتة والمنقولة -

 .الهبات والأوقاف والوصايا والزكوات -

 يتم التأكد من تحويل المبلغ دخوله الحسا  البنكي للمؤسسة بواسطة المدير المالي. -3

 عانة أو الزكاة.للمؤسسة وذل  لقبول التبرع أو الإ العامة  مانةالأ خطار يتم إ -4

5-   
ً
 للنموذج المعد لذل ، ويتم ايتم إصئدار سئند قبم مسئلسئل ًليا

ً
    اسئتخراجهمن قبل المدير المالي )يتم    هعتمادوفقا

ً
ًليا

 من النظام الآلي لبرنامج الحسابات(.

 ؤسسة على السند.ضافة ختم المر المالي وإيتم التوقيع على السند من قبل المدي -6

 يتم تسليم صورة للمتبرع من السند. -7

إ -8 الئئتئئبئئرع  مئئن سئئئئئئئئئئئئئئنئئئئئئئد  إرسئئئئئئئئئئئئئئئئئئئال صئئئئئئئئئئئئئئورة  الئئقئئطئئئئئئئاع  لئئيئئتئئم  لئئتئئنئئمئئيئئئئئئئة  الئئوطئئنئئي  المئئركئئز  الئئقئئئئئئئانئئونئئيئئئئئئئة.ى  المئئئئئئئدة  الئئربئئحئئي خئئلال   غئئيئئر 

 

 الشيكات: •

 للمؤسسة للموافقة على قبول مبلغ الشي . العامةمانة م التقدم من قبل المتبرع بالشي  إلى الأ يت -1

 يتم التأكد من بيانات الشي : -2

 .تاريخ استحقاق الشي  -

 .اسم المستفيد )المؤسسة( -

 .البن  المسحو  عليه -

 .اسم الساح  والحسا  -

 .أرقام وكتابة( -مبلغ الشي  وعملته )المبلغ  -

3-  
ً
 للنموذج المعد لذل ، ويتم اعتمادهيقوم المحاسئئئئئئ  بإصئئئئئئدار سئئئئئئند قبم مسئئئئئئلسئئئئئئل ًليا

ً
من قبل المدير المالي )يتم    وفقا

 من النظام الآلي لبرنامج الحسابات(. استخراجه
ً
 ًليا

 ضافة ختم المؤسسة على السند.لى السند من قبل المدير المالي وإيتم التوقيع ع -4

 سند.يتم تسليم صورة للمتبرع من ال -5

يقوم المحاسئ  بإعداد حافظة الإيداع البنكي حسئ  توجيه مدير الإدارة المالية والاحتفاب بصئورة من الشئي  وكشئي   -6

الإيداع وإرسئئئئئال الأصئئئئئول إلى البن ، ويتابع الأمر عند ورود نسئئئئئخة حافظة إيداع بنكي موقعة ومختومة من البن  تفيد  

 بإتمام العملية.

 لى المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي خلال المدة القانونية.إ يتم إرسال صورة من سند التبرع -7
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ا
 :عانات والزكاة( )المنح والإ  : العينية ثانيا

 للمؤسسة للموافقة على قبول التبرعات العينية. العامةمانة قبل المتبرع بالتبرعات العينية إلى الأ  يتم التقدم من -1

 ن يتضمن المحضر البيانات التالية:من قبل المحاس  على أ استلاميتم تحرير محضر  -2

 اسم الجهة المتبرعة وعنوانها.-

 اسم الصني.-

 الوحدة.-

 الكمية.-

 حالة الصني )جديد، مستعمل(.-

 تاريخ الاستلام.-

 اسم المستلم والتوقيع.-

 يتم التوقيع على المحضر من المحاس  والمتبرع أو من ينو  عنه. -3

 مانة العامة.الأ اعتماد المحضر من المدير المالي و يتم  -4

 عطاء صورة للمتبرع.يتم ختم المحضر بخاتم المؤسسة وإ -5

يتم طلئ  تحئديئد قيمئة التبرعئات العينيئة من المتبرع عن طريق )فئاتورة الشئئئئئئئئئئئئئراء أو شئئئئئئئئئئئئئهئادة من المتبرع بئالقيمئة الئدفتريئة   -6

يمكن من خلاله تحديد  ت العينية يتم الاسئئئئتعانة بمقيم خار ي وفي حالة تعذر تحديد قيمة التبرعا  ،للتبرعات العينية(

 .قيمة تل  التبرع
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 المدفوعات:جراءات إ: المادة الثالثة

 
ا
 جراءات المنح الخيري:: إأول

ليها من خلال منصئئئئئئئة المنح  إتقوم إدارة المنح والمشئئئئئئئاريع الخيرية بالمؤسئئئئئئئسئئئئئئئة بدراسئئئئئئئة البرامج والمشئئئئئئئاريع الخيرية المقدمة   -1

 الخيري للمؤسسة.

بعئئد الئئدراسئئئئئئئئئئئئئئة والاعتمئئاد يتم الرفع للجنئئة التنفيئئذيئئة لاعتمئئاد البرنئئامج وذلئئ  بعئئد التئئأكئئد من مصئئئئئئئئئئئئئئدر تمويئئل البرنئئامج   -2

 .ة للمؤسسةللموازنة التقديري هومطابقت

قدية ووجو  التزام  للمنح ويتم تحديد شئرو  والتزامات خاصئة بسئداد القيمة التعا  المسئتقبلةيتم عمل عقد مع الجهة   -3

 .الجهة بالشرو 

 يتم الاعتماد والتوقيع  -4
ً
 لمصفوفة الصلاحيات. وفقا

يرية للمؤسئئئئئئئئئئئسئئئئئئئئئئئة ومدى كفاية  قده مع بنود الموازنة التيقوم المحاسئئئئئئئئئئئ  بمراجعة البرنامج أو المشئئئئئئئئئئئروع الخيري ومطابقت -5

 للبرامج والمشاريع المراد الصرف لها. هالبنود وتغطيت

 يقوم المحاس  بمراجعة الإ  -6
ً
 للتعاقد. جراءات ومدى مناسبة صرف الدفعات المقررة مع المستندات المطلوبة وفقا

 والاعتماد.داري للمراجعة المحاس  برفع المستندات والعقود إلى المدير المالي والإ يقوم  -7

 في الاعتبار: خذسند صرف مع الأ  بإنشاءوم المحاس  يق -8

 الجهة الطالبة. وبيانات الجمعية أو الهيئة أ -

 .بن  الجهة -

 . رقم الحسا  البنكي -

 .تحديد الدفعة الخاصة بالبرنامج أو المشروع -

 واعتمادها من الأ يتم  -9
ً
 مانة العامة.إصدار حوالة بنكية إلكترونيا

 

 
ا
 :المشتريات: ثانيا

 وتي بطل  شراء معتمد من مدير الإ تقدم المي -1
ً
 حياتلمصفوفة الصلا  دارة الطالبة ويتم اعتماده وفقا

عروف  سئئئئئئئئئئعار من ثلاث موردين مطل  ثلاث عروض أريال يتم    5000غراض المطلو  شئئئئئئئئئئراؤها تزيد عن  كان طل  الأ   إذا -2

 :العروضن تشمل أغراض، على عيهم توريد هذا النوع من الأ 

 رة من السجل التجاري لكل مورد.صو  -

 شاملة ضريبة القيمة المضافة. سعارالأ  في حالة لكل مورد صورة من شهادة التسجيل بضريبة القيمة المضافة -

 .صورة من رقم الحسا  البنكي للمورد -

بحيث يأخذ في للمقارنة والمفاضئئئئئئئئلة بين عروض الأسئئئئئئئئعار    سئئئئئئئئعاراعتماد عرض سئئئئئئئئعر لثلاث عروض أ  يتم عمل محضئئئئئئئئر -3

  الاعتبار عند المفاضلة:

 شرو  الدفع. -

 مدة التوريد. -

 الجودة. -

 سابقة التعامل مع المورد. -
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 .السعر -

 3سئئبا  التي أدت لعدم إحضئئار  سئئعار يتم ذكر الأ عروض أ 3)في حالة وجود أقل من    ضئئريبة القيمة المضئئافة -

 سعار( عروض أ

 من مسئئؤول المشئئتريات ومن ينو  عن الإ   المحضئئرعلى يوقع  -4
ً
 كلا

ً
لمصئئفوفة  دارة الطالبة والمدير المالي ويتم الاعتماد وفقا

 الصلاحيات. 

 بعد الاعتماد تتم عملية الشراء والتوريد. -5

رض ي ملاحظات على الغحالة عدم وجود أ فيغراض بالتوقيع بالاسئئئئئئتلام على صئئئئئئورة الفاتورة  دارة المسئئئئئئتلمة ل  تقوم الإ  -6

 .المستلم

 .دارة الماليةعاملة والمستندات للإ يقدم مسؤول المشتريات كامل الم -7

 جراءات الخاصة بعملية المشتريات من المحاس  واعتمادها من المدير المالي.يتم مراجعة كافة المستندات والإ  -8

 

 
ا
 : المرتبات:ثالثا

من الشئئهر    (22)يوم   ىوذل  بحد أقصئئ   خلال الشئئهر  الموتفين  بمسئئتحقاتيقوم منسئئق الموارد البشئئرية بتجهيز كشئئي   -1

 .موضوع الصرف، ومن ثم يرسل إلى المحاس 

الروات  على أسئئاس المسئئتلم من منسئئق الموارد البشئئرية ومراجعته والتأكد من احتسئئا     كشئئييقوم المحاسئئ  بتجهيز   -2

 لما نلم عليه ،  وأقسئا  السئلي المسئتحقة ...ال صئمها )مثال التأمينات الاجتماعية،  كافة الاسئتحقاقات وخ
ً
وذل  وفقا

 (.قانون العمل

يقوم المحاسئئئئئ  بإعداد كشئئئئئي الصئئئئئرف على  ،من صئئئئئاح  الصئئئئئلاحية  الروات بعد المراجعة والتدقيق واعتماد كشئئئئئي   -3

 من خلال البن . الروات لتحويل  للإعدادالنموذج الخاص بالبن  

بالموتفين    الخاصئئئئةسئئئئماء وأرقام حسئئئئابات البنو   ذج البن  والتأكد من المبالغ والأ يتم مراجعة الكشئئئئي المعد على نمو  -4

 من قبل المدير المالي.

 لبنئ  ل  النموذج رفعيتم   -5
ً
 للصئئئئئئئئئئئئئلاحيئات بئالبنئ   الرواتئ لتحويئل   الكترونيئا

ً
على أن يتم    لحسئئئئئئئئئئئئئابئات الموتفين البنكيئة وفقئا

 من الشهر موضوع الصرف. (25)يوم  ىالتحويل بحد أقص 

 

 
ا
 :: إجراءات طلب صرف عهدةرابعا

 لمصفوفة الصلا  -1
ً
 حيات وحاجة العمل.يتم تحديد صرف عهدة مستديمة أو مؤقتة وفقا

طئئئئئ -2 رفئئئئئع  الإ لئئئئئئئ   يئئئئئتئئئئئم  مئئئئئئئديئئئئئر  إلئئئئئى  الئئئئئعئئئئئهئئئئئئئدة  عئئئئئن  المسئئئئئئئئئئئئئئئئئئؤول  المئئئئئوتئئئئئي  عئئئئئلئئئئئى  مئئئئئن  المئئئئئئئالئئئئئيئئئئئئئة  يئئئئئر أدارة  الئئئئئطئئئئئلئئئئئئئ  ن  فئئئئئي   اعئئئئئى 

 .(لانتهاء من الصرفلالمدة المقدرة ، قيمة العهدة، الغرض من العهدة)

 لمصفوفة الصلا العامة للموافقة على صرف العهدة  مانةيقوم مدير الإدارة المالية برفع طل  إلى الأ  -3
ً
 حيات.وذل  وفقا

 لمصفوفة الصلا بكونجراءات والتأكد يقوم المحاس  بمراجعة الإ  -4
ً
 حيات.ها مطابقة لسياسات المؤسسة ومعتمدة وفقا

 يقوم المحاس  بفتح حسا  باسم الموتي المسؤول عن العهدة بالبرنامج المحاساي. -5

 مانة العامة.داري والأ والإ من المدير المالي ه عداد سند الصرف واعتماديقوم المحاس  بإ -6

 بنكي مخصلم للعهدة فق  باسم الموتي المسؤول. لى حسا  يتم تحويل مبلغ العهدة إ -7
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ا
 العهدة: استعاضةجراءات : إخامسا

% من الرصئئئيد الأصئئئلي  25يقوم الموتي المسئئئؤول عن العهدة عندما يصئئئل رصئئئيد العهدة إلى مسئئئتواها الأدنى )في حدود  -1

للفواتير والمسئتندات الدالة على الصئرف من العهدة مع التوقيع على أو أقل( يتم عمل طل  اسئتعاضئة للعهدة مع بيان  

 كل مستند من قبل المسؤول عن العهدة.

 دارة التابع لها الموتي باعتماد طل  الاستعاضة.يقوم المدير المسؤول عن الإ  -2

ت والفواتير  يقوم الموتي المسئئئئؤول عن العهدة برفع أصئئئئل طل  الاسئئئئتعاضئئئئة مع بيان المصئئئئروفات مع أصئئئئول المسئئئئتندا -3

 الدالة على الصرف إلى الإدارة المالية.

الفواتير وصئئحة البيان والمبالغ والمسئئتندات المؤيدة لها والموافقات الضئئرورية، ويقوم بالتأشئئير    بمراجعةيقوم المحاسئئ    -4

 على نموذج الاستعاضة وإرسال المستندات إلى مدير الإدارة المالية للمراجعة والاعتماد على الصرف.

يقوم بإعداد سئئئئند  يقوم المحاسئئئئ  بإرفاق الطل  والبيان مع المسئئئئتندات المؤيدة وتسئئئئجيل القيد المحاسئئئئاي، وبناءً عليه  -5

 مانة العامة.ه من المدير المالي والإداري والأ واعتمادالصرف بفارق المبلغ، 

 

 
ا
 :: إجراءات إقفال العهدة المؤقتةسادسا

انتهئاء الغرض من العهئدة المؤقتئة بعمئل بيئان خئاص بئالمصئئئئئئئئئئئئئروفئات التي تتعلق عن العهئدة عنئد    يقوم الموتي المسئئئئئئئئئئئئئؤول -1

 بالغرض الخاص بالعهدة.

 دارة التابع لها الموتي باعتماد البيان.البيان من المدير المسؤول عن الإ  يتم اعتماد -2

 دارة المالية.إلى الإ صول المستندات والفواتير يرفع البيان مرفق معه أ -3

مع المسئئئئئئئئئئئئئتنئدات والفواتير والتئأكئد من أن الصئئئئئئئئئئئئئرف تم في الغرض المطلو   هالمحئاسئئئئئئئئئئئئئ  بمراجعئة البيئان ومطئابقتئ يقوم -4

 .لها العهدة وتم الصرف خلال المدة المطلو  للعهدة

صئئئل مبلغ العهدة فإذا كان المبلغ المصئئئروف أقل من أصئئئل مبلغ نة المبلغ المصئئئروف من العهدة مع أيقوم المحاسئئئ  بمقار  -5

افظة ارفاق حو لى حسئئئئئئئئئئئا  المؤسئئئئئئئئئئئسئئئئئئئئئئئة البنكي  ول عن العهدة لتوريد مبلغ الفرق إيقوم باخطار الموتي المسئئئئئئئئئئئؤ العهدة  

بإعداد سند  أما في حالة زيادة المبلغ المصروف عن أصل مبلغ العهدة يقوم المحاس   التحويل ضمن مستندات العهدة،  

 وذل  بعد اعتماد بيان الصرف.صرف بفارق المبلغ، 

 العامة.مانة والاعتماد ومن ثم الاعتماد من الأ داري للمراجعة ير المالي والإ للمديتم الرفع  -6

7-  
ً
من حسئئئئئئا  العهدة للموتي المسئئئئئئؤول    بعد الاعتماد يقوم المحاسئئئئئئ  بتسئئئئئئجيل المصئئئئئئروفات الخاصئئئئئئة بالعهدة خصئئئئئئما

 بالبرنامج المحاساي.

 

 
ا
 :الشخصية جراءات السلف: إسابعا

 السلفة عن طريق النموذج الخاص بالبرنامج الخاص بالموارد البشرية.يقوم الموتي بالتقدم طل   -1

 خذ في الاعتبار:ارد البشرية بمراجعة الطل  مع الأ يقوم مسؤول المو  -2

  .الموتي(ل وأن لا تتعدى مكافأة نهاية خدمة شهور من الرات  الشام 3ن لا تتعدى قيمة قيمة السلفة )أ -

 سابقة لم يتم سدادها.أن يتأكد من عدم وجود سلفة  -
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 مدة سداد السلفة. -

 يتم استيفاء الموافقات إ -3
ً
  لكترونيا

ً
 حيات.لمصفوفة الصلا  وفقا

 رفاق طل  الصرف المعتمد.يقوم المحاس  بالمراجعة وإعداد سند الصرف مع إ -4

 مانة العامة.من المدير المالي والإداري والأ  يعتمد سند الصرف -5

 حسا  الموتي طال  السلفة البنكي.لى يتم عمل حوالة بنكية إ -6

دخال ويقوم بإحتفاب بها في ملي الموتي  لا لى مسئئئئئئئئئئؤول الموارد البشئئئئئئئئئئرية ليقوم المحاسئئئئئئئئئئ  بإرسئئئئئئئئئئال نسئئئئئئئئئئخة التحويل إ -7

 لفة على نظام الموارد البشئئئئئئئئرية الإلكتروني لمتابعة اسئئئئئئئئتقطاع أالسئئئئئئئئ
ً
للطل  المقدم من    قسئئئئئئئئا  السئئئئئئئئلفة من الرات  وفقا

 الموتي.

 سداد السلفة. لأقسا سم الموتي على البرنامج المحاساي لمتابعة الاستقطاع الشهري بفتح حسا  بايقوم المحاس    -8

 

 

ابعةالمادة   صول الثابتة: جراءات الأ إ: الر

 
ا
 :صول الثابتةإجراءات إضافة الأ : أول

ويتم إثبات الجهة التي اسئئئئئئئئئتلمت الأصئئئئئئئئل    اسئئئئئئئئئتخدامهيتم إثبات موقع يتم اسئئئئئئئئئتلام الأصئئئئئئئئئل الثابت من الإدارة الطالبة و  -1

 .الثابت في المؤسسة

،  يقوم المحاسئ  بعمل واحتسئا  قيمة الأصئل من خلال تجميع كافة المصئاريي المتعلقة بالأصئل لحين وضئعه بالخدمة   -2

  ويتم إعداد وطباعةلأصئئل موجود، ذا كان الأصئئل الجديد هو أصئئل ثابت مسئئتقل أو تحسئئين أو إضئئافة  ويتم تحديد ما إ

 القيد المحاساي.

 على البرنامج المحاساي. يقوم المحاس  بفتح بطاقة أصل في سجل الأصول الثابتة -3

 يقوم المحاس  بإرسال سند القيد والمستندات وبطاقة الأصل للمدير المالي للمراجعة والاعتماد. -4

 يتضئئئئئئئئئئئئئمن    نز ل صئئئئئئئئئئئئئئئئئل بشئئئئئئئئئئئئئكئئئئل عيني )لاصئئئئئئئئئئئئئق( على الأصئئئئئئئئئئئئئئئئئل على أيقوم المحئئئئاسئئئئئئئئئئئئئئئئئ  بعئئئئد الاعتمئئئئاد بئئئئإضئئئئئئئئئئئئئئئئئافئئئئة ترمي -5

 .رقم الترميزي ال -

 .تاريخ الاستحواذ -

 تاريخ دخول الخدمة. -

 زالة أو العبث به.ارة تحذيرية لحماية الملصق من الإ يزود اللاصق بعب -

 صل الثابت كعهدة على الموتي. لموارد البشرية في حالة إثبات الأ يقوم المحاس  بالتنسيق مع مسؤول ا -6

صئئئئئئئئئئئئل الثابت عند الاسئئئئئئئئئئئئتلام  لموتي لابد من توقيع الموتي على إقرار بحالة الأ كعهدة على اصئئئئئئئئئئئئل الثابت إثبات الأ عند   -7

 وكذل  تعهد بالمحافظة على حالته.

 

 
ا
 :الأصول الثابتة استهلاك: إجراءات ثانيا

شئئئئهر ميلادي  كل  ل صئئئئول الثابتة وفق كشئئئئي الأصئئئئول للمؤسئئئئسئئئئة وذل  في نهاية    الاسئئئئتهلا يقوم المحاسئئئئ  باحتسئئئئا    -1

 
ً
 .هلا  لكل بندلمعدلات الإ  وذل  وفقا

 يقوم المحاس  بإعداد وطباعة سند القيد. -2
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 داري سند القيد.يراجع ويعتمد المدير المالي والإ  -3

  . لى المحاسيتم ترحيل القيد إلى الأستاذ العام وإرسال القيد والمستندات إ -4

 صول الثابتة بقيمة الاستهلا  ومجمع الاستهلا  على البرنامج المحاساي.يتم تحديث سجل الأ  -5

 

 

 
ا
 صول الثابتة:الأ  استبعادجراءات : إثالثا

دارة  الأصئئئئئئئئئئئئئئل واسئئئئئئئئئئئئئتبعئاده مع ذكر الأسئئئئئئئئئئئئئبئا  من خلال البرنئامج الإلكتروني ويقوم مئدير الإ  م الموتي بطلئ  تخريئديقو  -1

 المعنية بالموافقة.

 .مانة العامةداري والأ تماد الطل  من المدير المالي والإ يتم اع -2

  :بالبرنامج المحاسايصول الثابتة وذل  من سجل الأ  هأو بيعه أو استبعاد هصل المراد تخريديقوم المحاس  بتحديد الأ  -3

 ل صل.القيمة الدفترية  -

 .تاريخ دخول الخدمة -

 .صل حتى تاريخ الاستبعادمجمع استهلا  الأ  -

 ل صل.تحديد صافي القيمة الدفترية  -

 مانة العامة.من قبل الأ  هأو تخريد هصل أو بيعيتم تشكل لجنة لاستبعاد الأ  -4

 تبعئاد ل  راء الاسئئئئئئئئئئئئئتقوم اللجنئة بعمئل محضئئئئئئئئئئئئئر لإج -5
ً
لمصئئئئئئئئئئئئئفوفئة   صئئئئئئئئئئئئئل سئئئئئئئئئئئئئواء بئالتخريئد أو البيع ويتم التعميئد ذلئ  وفقئا

 .الصلاحيات

 عداد سند القيد للاستبعاد.إيقوم المحاس  ب -6

 داري بمراجعة المستندات الخاصة بالاستبعاد ومقارنتها بسند القيد ومن ثم الاعتماد.يقوم المدير المالي والإ  -7

 لى المحاس . ال القيد والمستندات إرسيتم ترحيل القيد إلى الأستاذ العام وإ -8

 صول الثابتة بقيمة الاستهلا  ومجمع الاستهلا  على البرنامج المحاساي.يتم تحديث سجل الأ  -9

 

 
ا
 جراءات جرد الأصول الثابتة:: إرابعا

العام المالي بثلاثون   انتهاءصئئئئئئئئئول الثابتة وذل  قبل السئئئئئئئئئنوي ل  داري بطل  تشئئئئئئئئئكيل لجنة الجرد  يتقدم المدير المالي والإ  -1

 على الأ
ً
 قل.يوما

 الجرد.لثابتة وموعد بداية ونهاية أعمال صول ارار بتشكيل لجنة الجرد السنوي ل  مانة العامة قتصدر الأ  -2

 دارات المختلفة بالمؤسسة.م تعميم قرار أعمال الجرد على الإ يت -3

 صول وف الأ عداد كشبإيقوم المحاس   -4
ً
 عمال الجرد.لأ  الثابتة وذل  تحضيرا

فراد  رفق به كشئئئئئوف الجرد موقع من جميع أعمال الجرد مبعمل محضئئئئئر لأ صئئئئئول الثابتة  تقوم لجنة الجرد السئئئئئنوي ل   -5

 اللجنة.

  العامةاعتماد نتائج الجرد ووضع التوصيات في حال وجود فروقات ويتم عمل تقرير ل مانة داري بيقوم المدير المالي والإ  -6

 بداء الرأي.لإ 
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 مر(.الأصول الثابتة )إذا لزم الأ وإجراء استبعاد المالية والإدارية،  اعتماد التقرير من مدير الإدارةمانة العامة بتقوم الأ  -7

 لى المحاس  لعمل التسويات اللازمة.يتم إرسال نتائج الجرد بعد الاعتماد إ -8

صئئئئول  الثابتة المفقودة )إن وجدت( وفق إجراء اسئئئئتبعاد الأ   صئئئئول صئئئئول واسئئئئتبعاد الأ تحديث سئئئئجل الأ يقوم المحاسئئئئ  ب -9

 الثابتة.

 ضريبة القيمة المضافة:  استردادإجراءات : الخامسةالمادة 

يتم توسئئئئي  حسئئئئا  لضئئئئريبة القيمة المضئئئئافة بالبرنامج المحاسئئئئاي بكافة المدفوعات التي تتم من خلال فواتير ضئئئئريبية   -1

 للموردين والدائنون.

 كافة المدفوعات الخاصة بالمؤسسة بالصافي بعد خصم ضريبة القيمة المضافة ميها.يتم تسجيل  -2

 ية وذل  وفق نموذج يشمل البيانات:شتريات والمدفوعات كل فترة ربع سنو يقوم المحاس  بحصر الم -3

 .تاريخ الفاتورة -

 .رقم الفاتورة -

 .اسم المورد -

 .الرقم الضرياي للمورد -

 .الضريبةمبلغ الفاتورة قبل  -

 .قيمة الضريبة -

 .مبلغ الفاتورة شامل الضريبة -

 .بيان الغرض من المصروف -

يقوم المحاسئئئئئئئ  بعد تحديد الفواتير التي تخلم الربع المراد اسئئئئئئئترداده وعمل البيان بمراجعة ومطابقة رصئئئئئئئيد حسئئئئئئئا    -4

 ضريبة القيمة المضافة بالبرنامج المحاساي.

 ة واعتماد البيان.داري بمراجعيقوم المدير المالي والإ  -5

قرار الربعي المراد  والضئئئئئئريبة والجمار  يتم تحديد الإ يقوم المدير المالي برفع طل  بحسئئئئئئا  المؤسئئئئئئسئئئئئئة لدى هيئة الزكاة -6

 .الاستردادكي للمؤسسة للتحويل عليه مبلغ للسنة المعنية وتحديد الحسا  البن استرداده

ثبئئات وذلئئ  عن طريق طلئئ  جعئئة الطلئئ  والرد لتحئئديئئد عينئئات للإبمرارفئئاق البيئئان تقوم الهيئئئة  بعئئد تقئئديم الطلئئ  وإ -7

 لى الهيئة.إوتحديد فترة يتم خلالها رفعها  ،ثبات السدادإوكذل   ،صور لفواتير الشراء

لى المسئئئئؤول عن حسئئئئا  المؤسئئئئسئئئئة بالهيئة يذكر  إرسئئئئال رسئئئئالة إالهيئة بالمراجعة والتأكد من المسئئئئتندات يتم   قيامبعد  -8

   البنكي للمؤسسة.ل  وتحويل المبلغ على الحسابول الطفيها ق

 شعار والتأكد من المبلغ بحسا  المؤسسة بالبن .يتم التأكد من الإ  -9

عمل قيد محاسئئئئاي لتسئئئئوية حسئئئئا  ضئئئئريبة القيمة المضئئئئافة بالمبالغ المحول من هيئة الزكاة والضئئئئريبة  ب  يقوم المحاسئئئئ  -10

 .والجمار 

 داري.ي والإ والاعتماد من المدير المال يتم المراجعة -11
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 :جراءات الحسابات البنكيةإ: السادسةالمادة 

 
ا
 :: فتح حساب بنكيأول

 :فتح الحسا  البنكي للمؤسسة يتم حس  الإجراءات الآتية

 أسبا  فئتح الحسا  البنكي والتفاصيل ذات العلاقة -1
ً
 .الرفع بطل  من قبل مدير الإدارة المالية موضئحا

 إرسئئئئئئئئئئئئئال الطلئ  ل مئانئة  -2
ً
العئامئة للتوصئئئئئئئئئئئئئيئة، ومن ثم الرفع إلى رئيس اللجنئة التنفيئذيئة للموافقئة والاعتمئاد )وفقئا

 .لمصفوفة الصلاحيات(، ومن ثم الرفع بذل  لطل  موافقة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 .دارة المالية بترتي  إجراءات فتح الحسا  البنكي الجديدبعد اعتماد الطل  يقوم مدير الإ  -3

مجرد فتح الحسئئئئئا  الجديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتح حسئئئئئا  رئيسئئئئئ ي جديد في دليل الحسئئئئئابات وإخطار  ب -4

 .الموتفين المعنيين بهذا الأمر حس  ما هو مبين في دليل الحسابات

 

 
ا
 :: إغلاق حساب بنكيثانيا

 :تباع الإجراءات الآتيةلإغلاق حسا  بنكي للمؤسسة يج  إ

 أسبا  إغلاق الحالرفع بطل  من قبل  -1
ً
 .سا  البنكي والتفاصيل ذات العلاقةمدير الإدارة المالية موضئحا

 لمصفوفة الصلاحيات( -2
ً
 .إرسال الطل  ل مانة العامة للاعتماد )أو وفقا

 .دارة المالية بترتي  إجراءات إغلاق الحسا  البنكي القائمبعد اعتماد الطل  يقوم مدير الإ  -3

القائم يقوم مدير الإدارة المالية بتجميد الحسئئئئئئا  الرئيسئئئئئئ ي القائم في دليل الحسئئئئئئابات  بمجرد إغلاق الحسئئئئئئا    -4

 .وإخطار الموتفين المعنيين بهذا الأمر حس  ما هو مبين في دليل الحسابات

  

: التسويات البنكية
ا
 :ثالثا

 :التسويات البنكية للمؤسسة تتم حس  الإجراءات الآتية

 .ية بإجراء التسويات البنكية على أساس شهري يقوم المحاس  في الإدارة المال -1

   .يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعتماده -2

القرار مباشئئئئئئئئئئرة من مدير الإدارة المالية أو يرفع تقرير الاسئئئئئئئئئئت ناء إلى   اتخاذفي حالة وجود أي مسئئئئئئئئئئألة مختلي عليها يتم   -3

 القرار. لاتخاذالعليا )حس  مصفوفة الصلاحيات( الإدارة 

 

 

 : إجراءات إعداد التقرير المالي والمركز المالي:السابعةالمادة 

ول على تدقيقها على أسئئئئئئئئئئاس سئئئئئئئئئئنوي  مدير الإدارة المالية مسئئئئئئئئئئؤول عن إعداد القوائم المالية في الوقت المحدد والحصئئئئئئئئئئ -1

 ل نظمة المتبعة والمعمول بها في المملكة
ً
  .حس  ما هو مطلو  ووفقا

 .إعداد ميزان المراجعة اليهائي المعد في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية -2

التقارير المالية الربع والنصئئئئي سئئئئنوية(،  تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصئئئئيلية للمؤسئئئئسئئئئة )عند إعداد   -3

 أما بالنسبة ليهاية العام فيتم الإعداد بالتوافق مع المراجع الخار ي.

 .التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارير وعلى أن يتم الإفصاح حس  ما هو مطلو  -4
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ل المؤيئئئدة لهئئئذه القوائم من قبئئئل مئئئدير  المراجعئئئة اليهئئئائيئئئة لجميع القوائم المئئئاليئئئة ملمئئئئئئئئئئئئئحوبئئئة بموازين المراجعئئئة والجئئئداو  -5

 .بأرقام الموازنات التقديرية مقارنةالإدارة المالية والتحقق من الفروقات غير العادية إن كانت 

 ترفع التقارير والقوائم المالية إلى لجنة المراجعة للمناقشة والموافقة. -6

 .يتم تقديم القوائم المالية والتقارير إلى مجلس الأمناء للاعتماد -7

 

 

 
 : إجراءات إعداد الموازنة التقديرية:الثامنةالمادة  

 على 30قبل انتهاء العام المالي الحالي يقوم المدير المالي بالإعداد للموازنة التقديرية للمؤسسة، وذل  قبل انتهاء العام بئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئئ ) 
ً
( يوما

 الأقل، ويتم ذل  عن طريق:

يتم إخطار أقسئئئئئئئئئام المؤسئئئئئئئئئسئئئئئئئئئة بإعداد احتياجاتها خلال العام القادم مع إرسئئئئئئئئئال تل  الاحتياجات خلال أسئئئئئئئئئبوعين من   -1

 لإخطار.ا

2-  
ً
 لمصفوفة الصلاحيات. يتم تحديد احتياجات المؤسسة من الأصول الرأسمالية والموارد البشرية وذل  وفقا

بعد تجميع احتياجات المؤسئئئسئئئة من الموارد البشئئئرية للعام القادم يتم إعداد برنامج للتعينات الخاصئئئة للموارد البشئئئرية   -3

 من خلال الإدارة المالية.وإعداد التكاليي التقديرية لكل وتيفة ويتم ذل  

 دارة المالية.كاليي التقديرية وذل  من خلال الإ بعد تجميع احتياجات المؤسسة من الأصول الرأسمالية يتم إعداد الت -4
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 للمعطيات الخاصئئئئئة ببيانات العام الحالي مع تقدير با ي العام  -5
ً
يتم الإعداد إلى الإيرادات الخاصئئئئئة للمؤسئئئئئسئئئئئة وذل  وفقا

المباشئئئر بالمؤسئئئسئئئين والشئئئركات والمؤسئئئسئئئات الداعمة والممولة للمؤسئئئسئئئة، ويتم ذل  من خلال   تصئئئالالابالإضئئئافة إلى 

 الإدارة المالية.

يتم الإعئداد للبرامج والأنشئئئئئئئئئئئئئطئة الخيريئة وذلئ  من خلال إدارة المنح وعلى أسئئئئئئئئئئئئئئاس الخطئة الاسئئئئئئئئئئئئئتراتيجيئة للمؤسئئئئئئئئئئئئئسئئئئئئئئئئئئئئة  -6

 وبالتنسيق مع الإدارة المالية.

 ات المؤسسة وعمل موازنة تقديرية مجمعة لكل أنشطة المؤسسة.يتم تجميع ايرادات ومصروف -7

 يتم مراجعة مسودة الموازنة التقديرية من قبل المدير المالي. -8

 يتم رفع مسودة الموازنة التقديرية ل مانة العامة وذل  للمناقشة والموافقة. -9

لى اللجنئئئة التنفيئئئذيئئئة  إبعئئئد التعئئئديلات والموافقئئئة على مسئئئئئئئئئئئئئودة الموازنئئئة التقئئئديريئئئة من قبئئئل الأمئئئانئئئة العئئئامئئئة يتم رفعهئئئا   -10

 للمناقشة والموافقة عليها.

 .للاعتمادبعد موافقة اللجنة التنفيذية على مشروع الموازنة التقديرية يتم الرفع إلى مجلس الأمناء  -11

مشئئئئئئئئروع الموازنة التقديرية من قبل مجلس الأمناء يتم إرسئئئئئئئئال النسئئئئئئئئخة المعتمدة إلى الأمانة العامة والإدارة    اعتمادبعد  -12

 .ل ما يخصه من الإدارات للعمل بهاالمالية وك 

دارة المالية  لرغبة في نقل فائم ببند في الموازنة إلى بند أخر يوجد به عجز بالموازنة يتم إعداد طل  من قبل الإ في حالة ا -13

 لمصفوفة الصلاحيات. 
ً
 والتوصية من الأمانة العامة والموافقة وفقا
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 : أحكام عامة:التاسعةالمادة 

 أو  .1
ً
 حس  الحاجة، لمراعاة تغيرات العمل الرئيسة داخل المؤسسة.يراجع دليل الإجراءات المالية والمحاسبية دوريا

أي تغيير في إجراءات العمليات المالية والمحاسئئئئئبية يج  اعتماده من قبل الأمانة العامة، وذل  بعد أن يوهئئئئئ ي به مدير   .2

 .الإدارة المالية في المؤسسة

لعئئئامئئئة لأخئئئذ الموافقئئئة، ومن ثم الاعتمئئئاد وفق أي تغيير في الإجراءات المئئئدرجئئئة في هئئئذا الئئئدليئئئل يجئئئ  أن يقئئئدم ل مئئئانئئئة ا .3

   مصفوفة الصلاحيات المعتمدة.

إن من مهام مدير الإدارة المالية إيصئئئال وتوضئئئيح السئئئياسئئئات والإجراءات للموتفين بالإضئئئافة إلى التوصئئئية بالتعديلات   .4

  .ل مانة العامة عند الضرورة

لإجراءات المالية والمحاسئئئبية، أما إذا كانت هنا  أي أسئئئئلة  إن من مسئئئؤولية الموتي المعني بفهم معاني ومقاصئئئد هذه ا .5

أو اسئئئئئئتفسئئئئئئارات تتعلق بهذه الإجراءات أو قدرته على الاسئئئئئئتجابة بفعالية لمتطلباتها، فالمطلو  من الموتي تقديم هذه  

 الاستفسارات لمدير الإدارة المالية على الفور.

ة العئئاملين في الإدارة المئئاليئئة، ولكن لتقئئديم فهم سئئئئئئئئئئئئئليم  إن الغرض الأسئئئئئئئئئئئئئئئاائئئئئئئئئئئئئ ي من هئئذه الإجراءات ليس تقييئئد فعئئاليئئ .6

 .ومتكامل لجميع الجوان  المرتبطة بهذه الوتائي حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها

 لدليل السياسات المالية المعتمد داخل المؤسسة، ويفسر به ومعه.بيعت .7
ً
 ر هذا الدليل جزءً مكملا

مجلس الأمناء واللجان بالمؤسئئئئئئئئئسئئئئئئئئئة والتي تتعلق بالنوامي المالية تعتبر مكملة    جميع التعليمات والقرارات الصئئئئئئئئئادرة من .8

 لا يتجزأ ميها.
ً
 وجزءا

في حال وجود أي تعارض بين الإجراءات الواردة في الدليل الحالي، وبين أية أحكام تضئئمنتها أدلة/ سئئياسئئات/ قرارات من   .9

مانة العامة، ولها صئئئئئلاحية الحسئئئئئم أي الأمور يج  أن  سئئئئئلطات أعلى في المؤسئئئئئسئئئئئة، فإنه ينبأي عرض التعارض أمام الأ 

 يكون له السيادة على الآخر بما يحقق مصلحة المؤسسة ويضمن الحفاب على ممتلكاتها وأموالها.

كئل مئا لم يرد بئه نلم في هئذا الئدليئل يعتبر من صئئئئئئئئئئئئئلاحيئات الأمئانئة العئامئة، وبمئا لا يتعئارض مع الأنظمئة واللوائح المعمول   .10

 المملكة العربية السعودية.بها في 

 بالمؤسسة. المالية المعاملات جميع من تاريخ اعتماده على هذا الدليل أحكام تسري  .11

  لا .12
ً
يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة في هذا الدليل إلا بموج  قرار صئئئادر صئئئاح  الصئئئلاحية أو من يفوضئئئه وفقا

ر أي تعديلات ينبأي تعميمها على كل من يهمه الأمر قبل بدء لمصئفوفة الصئلاحيات المعتمدة بالمؤسئسئة، وفي حالة صئدو 

 سريانها بوقت مناس .

 



 

 

 

  

 دليل سياسة الإفصاح والشفافية 
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

البناء  كإح  "دليل سياسة الإفصاح والشفافية"أتي  ي المرجعية ضمن "حزمة  الوثائق  أهم  دى 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية،   تم صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي"

الإدارية   الممارسات  أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي  وبما 

 . والتنظيمية
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 : تمهيد

عدم الإخلال بما جاء في التشريعات والقوانين المعمول بها في المملكة العربية السعودية، ونظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية مع  

 لها، دون أن تحل محلها. 
ً
 ولائحته التنفيذية، والنظام الأساس ي للمؤسسة، تأتي هذه السياسة استكمالا

متابعة أنشطة المؤسسة وتقييم أدائها، حيث أن الإفصاح الدقيق يسهم في    إن الإفصاح الدقيق أحد السمات الأساسية لأساليب

 تحسين مستويات تفهم جميع أصحاب المصالح لنتائج أعمال وأنشطة المؤسسة، وكذلك السياسات المطبق من قبلها. 

بدرجة عالية من المصداقية،    من الأمور المهمة لأصحاب المصالح الحاليين والمرتقبين الحصول على المعلومات الدقيقة التي تتسم

 عن اتخاذ القرارات المناسبة وذلك  
ً
وذلك لكي يتمكنوا من تقييم أداء المؤسسة ومدى كفاءة مجلس الأمناء والإدارة التنفيذية، فضلا

 إلى المعلومات التي تم الإفصاح عنها. 
ً
 استنادا

 

 نطاق وغرض السياسة: 

 نطاق السياسة: 

 في مجلس الأمناء أو في الإدارة التنفيذية أو عاملين أو تطبق هذه السياسة على جميع  
ً
من يعمل لصالح المؤسسة سواء كان عضوا

 متطوعين أو متعاونين أو مستشارين. 

 

 الغرض من السياسة: 

 التأكد أن مجلس الأمناء يحرص ويضمن الإفصاح عن جميع المعلومات الجوهرية المتعلقة بالمؤسسة بطريقة صحيحة وفي أوانها. 

ريف كافة أعضاء مجلس الأمناء والإدارة التنفيذية بواجباتهم فيما يتعلق بالإفصاح بما يحقق مصلحة المؤسسة وأصحاب المصالح  تع

 فيها.

 

 مسؤولية مجلس الأمناء تجاه سياسة الإفصاح والشفافية: 

وغير المالية  المعلومات  على  الاطلاع  من  المصالح  أصحاب  تمكن  ملائمة  إفصاح  أساليب  وأدائها    اعتماد  بالمؤسسة  المتعلقة  المالية 

 والوقوف على وضع المؤسسة بشكل متكامل. 

التأكد من أن يكون الإفصاح لأصحاب المصالح من دون تمييز، وبشكل واضح وصحيح وغير مضلل، وفي الوقت المناسب وعلى نحو 

 منتظم ودقيق.

 الإفصاح عنها، وأسلوب تصنيفها من حيث طبيعتها أو دورية الإفصاح عنها. اعتماد نظم للتقارير تتضمن تحديد المعلومات التي يجب  

الجمعيات  نظام  أحكام  ومع  الممارسات،  أفضل  مع  توافقها  من  والتحقق  دوري،  بشكل  والشفافية  الإفصاح  سياسة  مراجعة 

 والمؤسسات الأهلية ولائحته التنفيذية، والنظام الأساس ي للمؤسسة.

تنظيم عمليات الإفصاح الخاصة بكل عضو من أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية في المؤسسة مع مراعاة يتعين على مجلس الأمناء 

. اوضع سجل خاص ب
ً
 فصاحات أعضاء مجلس الأمناء والإدارة التنفيذية وتحديثه دوريا

 

 الإفصاح الواضح المنصف لا المضلل: 

 حة وعادلة وغير مضللة.فصاحات التي تقوم بها واضتلتزم المؤسسة بأن تكون جميع الا  .1

تلتزم المؤسسة بأن تقوم بالإفصاح عن التغييرات المهمة والتطورات الجوهرية لأصحاب المصالح المعنيين من دون تأخير،   .2

 تشمل التطورات الجوهرية والتي يتوجب على المؤسسة الإفصاح عنها ما يلي على سبيل المثال لا الحصر:
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 لمؤسسة أو توقف أي نشاط من أنشطة المؤسسة.أي تغييرات جوهرية في مجال نشاط ا .3

 أي تغيير في تكوين أعضاء مجلس الأمناء أو الإدارة التنفيذية في المؤسسة.  .4

 عزل مجلس أمناء المؤسسة أو أحد أعضائه وتعيين بديل مؤقت.  .5

%( من  1ي المائة )أي صفقة بين المؤسسة وطرف ذي علاقة إذا كانت هذه الصفقة أو الترتيب مساوية أو تزيد على واحد ف .6

 لآخر قوائم مالية سنوية مراجعة من مراجع الحسابات. 
ً
 إجمالي إيرادات المؤسسة وفقا

%( من إجمالي موجودات  5أي دعوى قضائية كبيرة إذا كان مبلغ موضوع الدعوى يساوي أو يزيد على خمسة في المائة ) .7

 لآخر قوائم مالية سنوية مراجعة من مراجع الحسا
ً
 بات.المؤسسة وفقا

 بأعمال المجلس أو أحد أعضائه.  .8
ً
 أي حكم قضائي صادر ضد المجلس أو أحد أعضائه، إذا كان موضوع الحكم متعلقا

، قد يؤثر في استخدام   .9
ً
 أو استئنافا

ً
 أوليا

ً
، سواء كان حكما

ً
 أو إعلانا

ً
 أو أمرا

ً
 أو قرارا

ً
اتخاذ محكمة أو جهة قضائية حكما

 لآخر قوائم  5قيمته خمسة في المائة )المؤسسة لأي جزء من أصولها تتجاوز  
ً
%( من قيمة إجمالي موجودات المؤسسة وفقا

 مالية سنوية مراجعة من مراجع الحسابات 

يتعين على المؤسسة الاعتماد والتوسع في استخدام تكنولوجيا المعلومات للتواصل مع أصحاب المصالح، وذلك من خلال   .10

كتروني للمؤسسة لحوكمة المؤسسة. بحيث يتم عرض كافة المعلومات  العمل على إنشاء قسم مخصص على الموقع الإل

 والبيانات الحديثة التي تساعد المستفيدين الحاليين والمحتملين على ممارسة حقوقهم وتقييم أداء المؤسسة. 

 

 الشخص المسؤول: 

 عن الإشراف على هذه السياسة  •
ً
 وتنفيذها. يكون الأمين / الرئيس التنفيذي مسؤولا

رئيس مجلس الأمناء أو/ الأمين العام/ أو الرئيس التنفيذي هو المتحدث الرسمي للمؤسسة وفق الصلاحيات التي اعتمدها   •

 مجلس الأمناء. 

 

 الإعلانات والإشعارات والتقارير: لغة

 لى اللغة الإنجليزية. يجب أن تكون جميع الإعلانات والإشعارات والتقارير باللغة العربية، ويجوز للمؤسسة ترجمتها إ •

تكون اللغة العربية هي اللغة المعتمدة في توضيح وتفسير الإعلانات والإشعارات والتقارير. وفي حالة وجود أي تعارض بين   •

 النص العربي والنص المترجم للإنجليزية، يؤخذ بالنص العربي.

 

 اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة: 

حق عليها من مجلس الأمناء في المؤسسة، ويعتمد العمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها، ويبلغ تعتمد هذه السياسة وأي تعديل لا 

 بها جميع العاملين في المؤسسة المعنيين، ويسري العمل بأي تعديل لاحق ابتداءً من تاريخ ذلك التعديل.
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 :مقدمة

يكون   بأن  غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا 

الربحية   غير  الكيانات  تمكين  إلى  الرامية  ورسالته  السعودية،  العربية  المملكة  في  الربحي  غير  القطاع 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 يجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر. والمعرفة، والتكامل بشراكات استرات

الأهلية    المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز  يقدم 

مت بعناية لتكون أداة   ِّ
الناشئة في رحلتها نحو التميز المؤسس ي، وتعتبر إحدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

في   تسهم  ومعيارية  والمؤسسات عملية  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

الم كفاءة أفضل  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  مارسات 

الأهلية  العمليات،   المؤسسات  تزويد  إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

لأن تكون  وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 وأكثر استدامة في المجتمع. المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق

كإحدى أهم الوثائق   "سياسة البرامج والمبادرات الخيرية وتقديم الخدمة للمستفيدين"تأتي  

، وقد تم صياغتها بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"

كز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس  في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي متطلبات المر 

 أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية. 
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 الفصل الأول: الأحكام التمهيدية

 

 المادة الأولى: المصطلحات والتعريفات: 

ا أو في سدياا الكلام جمعًا كانت أو فردًا-أينما وردت في هذه السدياسدة  -يقصدد بالمصدطاحات ايتية       المعاني المدونة أمامها ما لم   -نصدً

 يقتض السياا خلاف ذلك:
 التعريف  المصطاح 

 .نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية النظام

 .والمؤسسات الأهليةاللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات  اللائحة

 .قواعد حوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية القواعد 

 .اللائحة الأساسية للمؤسسة اللائحة الأساسية

 .المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي المركز

 ::::::::::::::::::::::::::::::::::: مؤسسة  المؤسسة 

 :::::::::::::::::::::::::::::::::::::مجلس أمناء مؤسسة  المجلس 

 كل ما يقدم من دعم مالي أو عيني أو إداري أو استشاري أو نحوه.  الدعم/ الخدمات 

 .كل شخص طبيعي أو اعتباري تقدم بطلب دعم أو خدمة من المؤسسة المستفيد 

 .المتقدم بطلب دعم أو خدمة من المؤسسة طالب الدعم

 الشكوى والدعوى أو الماحوظة أو الاعتراض من قبل الجهة أو المستفيد من الخدمة، بعد استيفاء الضوابط المقررة لذلك.تقديم مضمون  الشكوى 

   المادة الثانية: الغرض من السياسة:

تهدف هذه السياسة إلى تنظيم عملية تقديم الدعم والخدمات من قبل المؤسسة للمستفيدين، ولا يدخل في ذلك الدعم المالي      

م للأفراد بشكل مباشر.    المقد 

 المادة الثالثة: نطاق التطبيق:  

ؤسسة، بما في ذلك على سبيل المثال لا  تطبق هذه السياسة ويجب الالتزام بها من قبل جميع الأجهزة والإدارات المختصة في الم    

 الحصر:  

 مجلس الأمناء.   .1

   الاجان الدائمة والمؤقتة.  .2

 )الأمين العام( والقيادات التنفيذية.  المسؤول التنفيذي .3

 مدراء البرامج والمشاريع، ومنسوبي المؤسسة.  .4

 المادة الرابعة: حدود الاستخدام:  

 تستخدم هذه السياسة في مجالات الدعم وتقديم الخدمات للمستفيدين.    

 المادة الخامسة: ملكية السياسة:

 يكون المجلس هو الجهة المالكة لهذه السياسة.    

 المادة السادسة: نفاذ السياسة:

 تعد هذه السياسة نافذة من تاريخ إقرارها من قبل المجلس.   

 المادة السابعة: نشر السياسة: 

 تلتزم المؤسسة بنشر هذه السياسة في المقر أو عبر موقعها الإلكتروني.   
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 المادة الثامنة: المراجع: 

طبق جميع الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة المعتمدة في المملكة العربية السددددددددعودية، وفي المؤسددددددددسددددددددة، وم ها على سددددددددبيل      
ُ
ت

 المثال لا الحصر: 

 هد.19/02/1437( وتاريخ 8نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ -1

 هد.1439/2/12( بتاريخ 21تمويل الإرهاب وتمويله الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/نظام مكافحة جرائم  -2

 هد. 1439/2/5( وتاريخ 20نظام مكافحة غسل الأموال الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ -3

ر مجلس الوزراء رقم  هدددددددد والمعدل بموجب قرا1424/   7/   2( بتاريخ  41نظام حماية حقوا المؤلف الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ -4

 هد.19/10/1436( وتاريخ 536)

نظام براءات الاختراع والتصددددددددميمات التخطيطية للدارات المتكاملة والأصددددددددناف النباتية والنماذج الصددددددددناعية الصدددددددداجر بالمرسددددددددوم  -5

/   3/   10( بتداريخ 45والمعددل بموجدب قرار مجلس الوزراء رقم )م/  1425/  5/   29( بتداريخ  27الملكي رقم مرسدددددددددددددوم ملكي رقم )م/

 هد.1445

اللائحدة التنفيدذيدة لنظدام الجمعيدات والمؤسدددددددددددددسدددددددددددددات الأهليدة المعددلدة بموجدب قرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنميدة القطداع غير   -6

 هد.19/3/1445( وتاريخ 5/8/2023الربحي رقم )ا/

هددددددددددددددددددد، والمعدلة  25/3/1426( وتاريخ 3318لصددددددناعة رقم )لائحة حماية المعلومات التجارية السددددددرية الصددددددادرة بقرار وزير التجارة وا -7

 هد.1/5/1426( وتاريخ 4319بقرار وزير التجارة والصناعة رقم )

قواعدددد حوكمدددة الجمعيدددات والمؤسدددددددددددددسدددددددددددددددات الأهليدددة الصدددددددددددددددادرة بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنميدددة القطددداع غير الربحي رقم    -8

 هد.18/12/1444( وتاريخ 9/2023)ت/

 ة الأساسية للمؤسسة.اللائح -9

 

 الفصل الثاني: الإشراف 

 المادة التاسعة: الجهة المشرفة: 

 تخضع المؤسسة لإشراف المركز إداريًا وماليًا.  .1

 تخضع المؤسسة للإشراف الفني من قبل الجهة الحكومية الموضحة في اللائحة الأساسية للمؤسسة المعتمدة. .2

 عن جميع المعلومات التي تخص الدعم سددددواء في قوائمها المالية، أو أية  تلتزم المؤسددددسددددة بالإفصدددداح للمركز والجهة المشدددد .3
ً
رفة فنيا

 معلومات إضافية يتم طلبها.

 المادة العاشرة: أهداف المؤسسة:

للمؤسسة تقديم الدعم أو الخدمات للمستفيدين ضمن نطاا أهدافها الواردة في لائحتها الأساسية، ويجوز لها الخروج عن ذلك     

 بعد أخذ الموافقات اللازمة. 

 

 الفصل الثالث: الأحكام الأساسية

 المادة الحادية عشر: ضوابط الدعم وتقديم الخدمات:  

 أن يكون الدعم وتقديم الخدمات وفقًا لأنشطة المؤسسة وبما يتوافق مع أهدافها، واستراتيجيتها، ورؤيتها. .1

يجدب أن يكون الددعم وتقدديم الخددمدات للمسدددددددددددددتفيددين داخدل المملكدة، وللمؤسدددددددددددددسددددددددددددددة تقدديم خددمداتهدا خدارج المملكدة بعدد أخدذ   .2

 ات النظامية.الموافق
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 وجود حساب بنكي باسم طالب الدعم.  .3

وجود قوائم مالية معتمدة من مكتب محاسددب قانوني لدى طالب الدعم أو المسددتفيد من الخدمات في حال جهة اعتبارية، على  .4

 من التحفظ. 
ً
 أن يكون التقرير وفق المعايير المحاسبية لاجهات الربحية وغير الربحية، وأن يكون خاليا

 والجهات الحكومية. -غير المطالبة بإصدار قوائم مالية للسنة الحالية-( من هذه المادة الجهات الجديدة 4من الفقرة ) يستثنى .5

 لاخطة  .6
ً
الأولوية للمشدددددددددددددروعات والبرامج والمبادرات الخيرية النوعية والجديدة داخل المملكة العربية السدددددددددددددعودية وخارجها، وفقا

 لل
ً
 معايير والضوابط المعتمدة.الاستراتيجية للمؤسسة، ووفقا

7. .
ً
 وماليا

ً
 انضباط الجهات المستفيدة إداريا

، ولا تقل درجة تقييم إدارة البرامج والمبادرات بالمؤسددسددة للبرنامج أو المشددروع عن  %  80ألا تقل درجة تقييم المركز لاجمعية عن   .8

85 %. 

 لحاجة المسدددددددددددتفيدين بمختلف  الاهتمام بالمشدددددددددددروعات والبرامج والمبادرات ذات الأولوية التي   .9
ً
تغطي جائحة أو نازلة أو كارثة وفقا

 مناطق المملكة العربية السعودية.

 لا يمنع الجمع بين مصرفين أو مجالين أو أكثر من مصارف أو مجالات الدعم في عمل خيري واحد مشترك. .10

مع مركز الملك سددددددددددلمان للإغاثة والأعمال    أن تكون جميع أعمال الدعم الخيري خارج المملكة العربية السددددددددددعودية عبر التنسدددددددددديق .11

 الإنسانية.

بل وقف محمد إبراهيم السدددددددبيعي أو وقف منيرة بنت حمد   .12 م الدعم المالي للأفراد المسدددددددتفيدين المحالين إلى المؤسدددددددسدددددددة من قِّ يُقد 

ن أهليدة  السدددددددددددددمداسي أو أحدد المؤسدددددددددددددسدددددددددددددين وذريداتهم، وذلدك عبر القنوات الرسدددددددددددددميدة، مع ضدددددددددددددمدان حوكمدة الإجراءات والتحقق م

 .الاستحقاا

 المادة الثانية عشر: حقوق والتزامات المؤسسة:  

حمدايدة حقوا المؤلف، براءات   -تلتزم المؤسدددددددددددددسددددددددددددددة بمراعداة مدا ورد من أنظمدة وتشدددددددددددددريعدات تختص في مجدالات الملكيدة الفكريدة   .1

 .-الاختراع، العلامات التجارية، ونحوها

 للمؤسسة إلغاء أو إيقاف قبول الطلبات التي لا تستوفي الشروط التي تحددها المؤسسة.  .2

دون الاخلال بالمتطلبات النظامية للمجلس أو من يفوضددددددددددده اسدددددددددددتلناء ضدددددددددددابط أو أكثر من الضدددددددددددوابط الواردة في المادة الحادية   .3

 عشر من هذه السياسة.

 الواردة من قبل المستفيد.  -ماتالدعم أو تقديم الخد -للمؤسسة الحق في رفض طلبات  .4

 المادة الثالثة عشر: ضوابط تقديم الدعم المالي:  

 أن يكون مقر الجهة ضمن النطاا الجغرافي لخدمات المؤسسة المنصوص عليه في لائحتها الأساسية.  .1

 أن يكون الدعم المالي من خلال الوسائل ايتية:    .2

 التحويل البنكي.    . أ 

 نية للعمل الخيري "إحسان". الدعم من خلال المنصة الوط .ب

عتمدة.  .3
ُ
 ألا يزيد مبلغ الدعم المالي عما ورد في مصفوفة الصلاحيات الم

 المادة الرابعة عشر: مسارات الدعم وتقديم الخدمات:  

 مع مراعاة أهداف المؤسسة الواردة في لائحتها الأساسية، تقوم المؤسسة بالدعم وتقديم الخدمات وفقًا للمسارات التالية:  

ا للمكان: 
ا
: المسارات وفق

ا
 أولا

 أعمال خيرية تنفذ داخل المملكة العربية السعودية. .1
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 أعمال خيرية تنفذ خارج المملكة العربية السعودية. .2

ا:  ا لأنواع الدعم: ثانيا
ا
 المسارات وفق

روس، وتكون باسددددددم الواقف والمؤسددددددس  المشــــــروعات التنموية ئالإنشــــــا ية :  .1
ُ
ويراد بها: المشددددددروعات التنموية التي تنشددددددتها غ

 من أفراد أسرته، وتنقسم إلى عدة مشروعات إنشائية، وم ها: 
ً
 محمد إبراهيم السبيعي د رحمه الله د أو باسم المؤسسة أو أيا

 لإنشاء مراكز صحية ومستشفيات ومراكز إسعافيه، ونحو ذلك. ات إنشا ية صحية:مشروع -

لإنشدددددددددددددداء مراكز التدأهيدل الشددددددددددددددامدل للمعداقين والإسدددددددددددددكدان الخيري، ونحوهدا من    مشــــــــــــروعـات إنشـــــــــــــا يـة اجتمـاعيـة: -

 المشروعات. 

ــا ية دعوية و عليمية: - لإنشدددددددداء مسدددددددداجد، أو مجمعات أو مقرات تعليمية، أو مشددددددددروعات دعوية   مشـــــــروعات إنشـــــ

 متنوعة، ونحو ذلك.

 لإنشددددددددددداء هذه        
ً
وتتميز تلك المشدددددددددددروعات بصدددددددددددفة الاسدددددددددددتمرار والديمومة بما يحقق الأهداف الرئيسدددددددددددية للمؤسدددددددددددسدددددددددددة، ويُرتبط ماليا

 نشائها.على عدة سنوات مالية؛ حتى يتم الانتهاء من إ –في الغالب  –المشروعات 

ويقصد بها الأعمال التي تنفذ مباشرة لمرة واحدة مع الجهة المتعاون معها، ولا    :البرامج والمبادرات الاجتماعية والخيرية .2

 تحتاج في الغالب لمدة طويلة في التنفيذ؛ وم ها البرامج الموسمية التي تنفذها المؤسسة، وتنقسم إلى ايتي:

تلك البرامج التي تسددددددددددددداعد على نشدددددددددددددر العلم الشدددددددددددددرعي والعلوم والمعارف المفيدة   وهيالبرامج والمبادرات التعليمية:   -

الأخرى، ومن أمثلدة تلدك البرامج: )برندامج كفدالدة طلاب المنح الددراسددددددددددددديدة، والبرامج التدأصددددددددددددديليدة والددورات التدأهيليدة  

 لطلاب العلم، والحقائب العلمية، الدورات والبرامج التوعوية والتثقيفية(، ونحوها.

، امج والمبادرات الاجتماعية:  البر  -
ً
 ومعنويا

ً
وهي تلك البرامج التي تسددددددهم في مسدددددداعدة الأسددددددر المحتاجة والفقيرة ماديا

ومن أمثلدة تلدك البرامج: )برامج كفدالدة الأيتدام والأرامدل والفقراء، برندامج إفطدار الصددددددددددددددائمين، برندامج التمور، برندامج  

ج ع هم وأسدددرهم، برنامج الأسدددر المنتجة، وتدريبهم وتأهيلهم، تفريج  السدددلال الخيرية، وبرنامج كفالة الادددجناء والمفر 

 الكربة(، ونحوها.

وهي تلك البرامج التي تسدددددددهم في خدمة المرفددددددد ى وتخفف ملامهم وتقدم لهم الخدمات  البرامج والمبادرات الصــــــحية:   -

ع، ومن أمثلة تلك البرامج:  المباشددرة والمسدداندة، كما تعمل تلك البرامج على رفع مسددتوى الوعي الصددحي داخل المجتم

 )برنامج أجهزة المعاقين، أجهزة غسيل الكلى، الأدوية الطبية، العمليات الجراحية(، ونحوها.

وهي تلددك البرامج التي تسدددددددددددددعى إلى دعم وإغدداثددة المتضدددددددددددددررين والمنكوبين جراء الكوار   البرامج والمبــادرات الإثــاثيــة:   -

اجهة أضددددرار المواسددددم والأمراض، ومن أمثلة تلك البرامج: )برامج عون  الطبيعية والحواد  التي يتعرضددددون لها، ولمو 

 المتضررين من السيول والزلازل والكوار  والحواد ، والسلال الخيرية في موسم الشتاء(، ونحوها.

وهي تلدك البرامج التي تسدددددددددددددهم في نشدددددددددددددر الددعوة إلى الله عز وجدل ونشدددددددددددددر تعداليم دينندا  البرامج والمبـادرات الـدعويـة:  -

سدددددددلامي الحنيف وفق الضدددددددوابط الشدددددددرعية والمنقا اللدددددددحيح، وصددددددددور موافقات الجهات الرسدددددددمية عل ها، ومن  الإ 

أمثلدددة تلدددك البرامج: )برامج العندددايدددة بدددالمسددددددددددددددداجدددد، برامج دعم جمعيدددات الددددعوة وتوعيدددة الجددداليدددات، وبرامج حلقدددات  

 تحفيظ القرمن الكريم(، ونحوها.
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ا لطريقة 
ا
ا: المسارات وفق

ا
 الدعم المقدم من المؤسسة: ثالث

العيني:  .1 الجهات    وذلك  الدعم  من  المستفيدين  إلى  المؤسسة  من  تقدم  التي  المتنوعة  العينية  والأجهزة  المواد  في  يتمثل 

والمؤسسات المختلفة )رسمية، خيرية، صحية..(، مثل: التمور من مزارع الوقف، السلال الخيرية، الأجهزة الطبية، وذلك 

 . الدعم المعتمدة في المؤسسةوفق ضوابط 

وهو الدعم المالي المباشر الذي يتم تحويله في حساب المستفيد /الجهات المتعاون معها، وفق ضوابط الدعم    الدعم المالي: .2

 .المعتمدة في المؤسسة؛ لتنفيذ برامج أو مشروعات أو أعمال خيرية

 المادة الخامسة عشر: التزامات طالب الدعم والخدمات:  

 المؤسسة بالأنشطة أو المشاريع المستهدفة لاحصول على الدعم أو الخدمة لأجلها.  تزويد .1

التحقق من انطباا ضوابط الدعم والخدمات الخاصة بالمؤسسة مالم يتم استلناء المستفيد من ضابط أو أكثر، على أن   .2

 يتحمل كافة التبعات النظامية في حال مخالفته.  

 تحديد مدير أو منسق للمشروع.  .3

 .  -متى طلبت ذلك-يد المؤسسة بالتقارير اللازمة  تزو  .4

 الاستجابة لاستفسارات المؤسسة حيال الدعم أو الخدمة المقدمة لاجهة.  .5

 المادة السادسة عشر: آلية الدعم وتقديم الخدمات للمستفيد:  

 يزود المستفيد المؤسسة بكامل المستندات الداعمة.   .1

 ستوفى الضوابط والاشتراطات اللازمة. تقوم المؤسسة بالتحقق من أن المستفيد قد ا .2

 موافقة صاحب الصلاحية في المؤسسة على الدعم أو تقديم الخدمة. .3

 إشعار طالب الدعم/ المستفيد بالنتيجة ال هائية والاشتراطات الأساسية في حال تمت الموافقة.  .4

 المادة السادسة عشر: آلية الدعم وتقديم الخدمات:  

 المستندات الداعمة.    يزود المستفيد المؤسسة بكامل .1

 تقوم المؤسسة بالتحقق من أن المستفيد قد استوفى الضوابط والاشتراطات اللازمة.  .2

 موافقة صاحب الصلاحية في المؤسسة على الدعم أو تقديم الخدمة. .3

 إشعار طالب الدعم/ المستفيد بالنتيجة ال هائية والاشتراطات الأساسية في حال تمت الموافقة.  .4

 المادة السابعة عشر: الشكاوى: 

 تكون ملية استقبال الشكاوى الناشئة بموجب هذه السياسة أو بسببها عبر أي من الوسائل ايتية: .1

   :::::::::::::::::::::::::::::::::::::الموقع الإلكتروني:  -أ 

 ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::البريد الإلكتروني:  -ب

 ( يوم عمل.  15مع الشكاوى خلال مدة لا تزيد عن )  تلتزم المؤسسة بالتعامل .2

وأسباب   .3 الشكوى  بحالة  الشكوى  مقدم  إبلاغ  المؤسسة  فيجب على  إل ها،  المشار  المدة  الشكوى خلال  معالجة  عدم  في حال 

 التأخير.  

إلى المؤسسة مع المشفوعات الخاصة وحالتها، بكل طلب في تقرير دور  .4 الواردة  ي يُعرض على يجب أن يتم تضمين الشكاوى 

 مجلس أمناء المؤسسة. 

 تلتزم المؤسسة بإبلاغ مقدم الشكوى عن حالتها والقرار الذي تم اتخاذه ومسبباته. .5
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( من هذه المادة، يحق لاجهة مقدمة الشكوى طلب التصعيد إلى مجلس الأمناء أو إلى لجان  3-2دون الاخلال بما ورد في الفقرة ) .6

 ة بمعالجة الشكوى، أو في حال ارتأت عدم صحة القرار الذي تم اتخاذه لمعالجتها. المجلس في حال إخلال الأمانة العام

الجهة   .7 )  - مقدمة الشكوى -في حال استخدام  الفقرة  ( من هذه المادة فيجب عل ها تضمين كافة المستندات  6لحقها الوارد في 

 الداعمة. 

 

 الفصل الرابع: مسؤوليات أجهزة المؤسسة 

 مسؤوليات مجلس الأمناء:المادة الثامنة عشر: 

 اعتماد هذه السياسة والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة.  .1

 رصد حالات عدم الالتزام بالسياسة من قبل الإدارة التنفيذية.  .2

 وخدماتها. مراقبة أداء الجهاز التنفيذي، ومدى تحقيق أهداف المؤسسة وأغراضها المتعلقة بتقديم الدعم   .3

 متابعة التقدم لدى الجهة، والتحقق من أن الدعم أو الخدمة التي تم تقديمها قد حققت أغراضها.  .4

 التوقيع المشترك على سندات الصرف. .5

وضع ضوابط داخلية للمحافظة على حماية بيانات المستفيدين والمحافظة على سريتها وعدم تسربها واستخدامها بطرا غير   .6

 مشروعة. 

 اسعة عشر: مسؤوليات المسؤول التنفيذي:  المادة الت

 تنفيذ السياسة واقتراح التعديل عل ها.   .1

 وضع قواعد للرقابة على التزام فريق العمل التنفيذي ومدراء البرامج المشاريع بهذه السياسة، والسياسات ذات العلاقة.  .2

 إعداد الموازنة التقديرية للمؤسسة. .3

 الصرف واعتمادها وحفظها.   التأكد من صحة المستندات المالية قبل .4

 بذل العناية الواجبة قبل تقديم الدعم أو الخدمة.  .5

 متابعة الشكاوى الواردة من قبل المستفيدين، وتضمي ها في تقارير دورية ورفعها إلى مجلس الأمناء.  .6

 

 الفصل الخامس: الإفصاح ومكافحة الجرا م 

 المادة العشرون: أدوار المؤسسة بالإفصاح:  

تلتزم المؤسسة بما ورد في أحكام نظام مكافحة غسل الأموال ونظام جرائم الإرهاب وتمويله والأنظمة ذات الشق المالي، والرفع     

 لاجهات المختصة في حال ورود أية شكوك بشأن أيٍ من المستفيدين وفقًا للآتي: 

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

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

 وحدة التحريات المالية به.

 عدم تحذير المتعاملين معها من وجود شبهات حول نشاطاتهم.  .ت

جهة خارجية مرخصة للقيام بأعمال التدقيق والمراجعة والالتزام،  يكلف مجلس الأمناء أحد شاغلي الوظائف القيادية، أو   . 

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

 والضوابط ذات العلاقة.ونظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله ولوائحهما التنفيذية وما يصدر من المركز من التعليمات 
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 الفصل السادس: أحكام عامة: 

 المادة الحادية والعشرون: أحكام عامة:  

عد هذه السياسة مكملة للائحة الأساسية ولوائح وسياسات المؤسسة.      
ُ
 مع مراعاة النظام واللائحة والقواعد، ت

 المادة الثانية والعشرون: إيداع المستندات ونسخها: 

 جب هذه السياسة أو بسببها أو لتحقيق أغراضها، يجب تسليم ناخ م ها لمراجع الحسابات الخارجي.كل وثيقة نشأت بمو  .1

يجب على المؤسسة الاحتفاظ في مقرها بالاجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية وتاجيل بيانات    .2

ماليًا بشكل مباشر لمدة لا تقل عن   للمتعاملين معها  أن يكون الحفظ  الهوية  التعامل، ويجوز  انتهاء  تاريخ  عشر سنوات من 

 إلكترونيًا. 

 المادة الثالثة والعشرون: مراجعة و عديل السياسة: 

ل بناءً على ما يصدر من تعليمات تنظيمية أو بناءً على اقتراح المجلس أو المسؤول  12تتم مراجعة هذه السياسة كل )      ( شهرًا، وتعُد 

 التنفيذي، ولا يُعد التعديل ساريًا إلا بعد اعتماده من المجلس. 



 

 

 

  

 سياسة الرقابة الداخلية
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

،  الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي" كإحدى أهم    "سياسة الرقابة الداخلية"تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 كورة أدناه المعاني الموضحة لكل منها ما لم يقتض سياق النص خلاف ذلك:يقصد بالمصطلحات المذ -

 .::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::"مؤسسة  الجهة: -

 .:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::هو الأمين العام لمؤسسة  الأمين العام: -

 المؤسسة.بوحدة المراجعة الداخلية  الوحدة: -

مجموعة الطرق والأساااااااااليم المسااااااااتةدمة لدرة الحماية النقدية والأصااااااااول الأخرى وضاااااااامان الدقة   أنظمة الرقابة الداخلية: -

 دارية المحددة.المحاسبية وتطوير الكفاءة الإنتاجية مع الالتزام بالسياسات الإ 

 

 إنشاء وحدة المراجعة الداخلية وارتباطها التنظيمي وأهدافها: -

تتولى المؤساااساااة تأسااايس وحدة للمراجعة الداخلية في المقر الرئيسااا ي ترتبج ب.جنة المراجعة. تتولى الوحدة أعمال المراجعة الداخلية 

 لأحكام هذه اللوائح. 
ً
 وذلك لتحقيق الأهداف التالية:بها عن طريق ممارسة الاختصاصات المخولة لها وفقا

 ال والأخطاء وكشفها فور وقوعها.حماية الأصول والممتلكات، والحد من الاحتي -1

 التأكد من أن البيانات المالية والسجلات المحاسبية دقيقة وكاملة. -2

 التأكد من فعالية العمليات المالية والجهات الراعية لها مما يؤدي إلى الاستةدام الأمثل للموارد المتاحة. -3

 تحقيق أهدافها بشكل مناسم وبطريقة منتظمة.تحقيق الالتزام باللوائح والتعليمات والسياسات والخطج الملزمة ل -4

 سلامة وفعالية أنظمة الرقابة الداخلية. -5

 

 تشكيل وحدة المراجعة الداخلية: -

تتكون الوحدة من مدير تحدد مرتبته بحساااااااام التشااااااااكيل الإداري للمؤسااااااااسااااااااة، أما الفروع فيتم تحديد المرتبة حساااااااام  جم الفرع  

الو يفي وعادد كااف من المو فين من ذوي الخبرة الكاافياة للقياام بعملاه وتحقيق ومهااماه وعملاه وعادد مو فياه ومساااااااااااااتوى رئيسااااااااااااااه  

 أهدافه، ويكون القرار صادر من الأمين العام في المؤسسة.

 

 يشترط فيمن يعين مديرا للوحدة بالإضافة إلى الشروط العامة للتوظيف: -

 أن يكون سعودي الجنسية. •

 المؤهلات التعليمية والخبرة العلمية.أن تتوفر فيه الكفاية المهنية من حيث  •

 ألا تقل مؤهلاته التعليمية عن شهادة جامعية في المحاسبة أو ما يعادلها. •

 لا يتم تعيينه أو نقله أو ترقيته إلا بموافقة لجنة المراجعة المنبثقة عن مجلس أمناء المؤسسة. •

 ومهامه وعمله وعدد مو فيه.أما بالنسبة للفروع فيتم تحديد الخبرة حسم  جم الفرع 

 

 بالإضافة إلى الشروط العامة للتوظيف:-يشترط فيمن يعين من الموظفين في الوحدة  -

 على شهادة جامعية أو دبلوم في المحاسبة أو ما يعادلها في التةصص، أو خبرة عملية في نشاط المؤسسة. -1
ً
 أن يكون حاصلا

 لديه خبرة عملية في هذا المجال. -2

 

 



 

3 

 

 دة المراجعة الداخلية:مهام مدير وح -

 عن سير العمل بالوحدة وانجاز جميع اختصاصاتها بفاعلية.  -1
ً
 يقوم مدير الوحدة بتنظيمها والإشراف عليها، ويكون مسؤولا

يضااااااااااع مدير الوحدة خطة ساااااااااانوية للمراجعة الداخلية يعتمدها من قبل لجنة المراجعة في المؤسااااااااااسااااااااااة، والتي تشاااااااااامل مجال   -2

ني وأي تفااصااااااااااااايال أخرى منااساااااااااااااباة لإدراجهاا في الخطاة، ولمادير الخطاة تعاديلهاا بعاد اخاذ موافقاة الأمين  المراجعاة الزمااني والمكاا

 العام في المؤسسة.

يحق لمدير المراجعة الداخلية الاتصااااال مباشاااارة بالمسااااؤولين المختصااااين بالإدارات والأقسااااام المختلفة في المؤسااااسااااة، والاطلاع   -3

وأي وثيقة أخرى يتطلم عمل المراجعة الداخلية الوصاول إليها، وطلم البيانات على جميع الدفاتر والساجلات والمساتندات،  

والتوضاااااااايحات اللازمة بهذا الشااااااااأن وعلى جميع العاملين في المؤسااااااااسااااااااة التعاون معه وتوفير كافة التسااااااااهيلات التي تمكنه من 

 إنجاز مهامه.

بااالتعاااون مع المؤساااااااااااااسااااااااااااااة المعنيااة بااالمراجعااة والعماال على يعااد ماادير وحاادة المراجعااة الخطااة والإجراءات الخاااصااااااااااااااة بااأعمااالهااا  -4

تطويرهاا، مع عادم الإخلال باأنظماة التادريام القاائماة، يجام على مادير الوحادة إعاداد خطاة تادريام لمو في الوحادة، معتمادة 

لاعتبار أن من قبل لجنة المراجعة، مع تحديد الكيانات التي سااااااااااااايتم تدري هم فيها ومدة التدريم. يجم أن تأخذ الخطة بعين ا

 التدريم يتم حسم احتياجات الوحدة.

 

 مهام وصلاحيات وحدة المراجعة الداخلية: -

 مع عدم الإخلال بأنواع المراجعة الأخرى التي تنص عليها الأنظمة، تختص الوحدة بما يلي:

قصاااور فيها إن وجدت، واقتراح  تقييم أنظمة الرقابة الداخلية، بما في ذلك نظام المحاسااابة، ونزاهتها وملاءمتها وتحديد أوجه ال  -1

الوساائل الأسااساية لمعالجتها بطريقة تضامن حماية أموال المؤساساة وممتلكاتها من الاختلاساات والخساائر والتلاعم وما شاابه 

 ذلك.

 التأكد من التزام المؤسسة باللوائح والأنظمة والتعليمات المالية والتحقق من كفاءتها والملاءمة. -2

التنظيمية للمؤساااساااة من حيث وضاااوح السااالطات والمساااؤوليات، والفصااال بين الكفاءات المتنافساااة،   تقييم مدى كفاية الخطة -3

 والجوانم التنظيمية الأخرى.

 تقييم مستوى تحقيق المؤسسة لأهدافها وتحليل أسباب الاختلاف إن وجد. -4

المؤسااااااسااااااة من الوقوع في ذلك تحديد مجالات سااااااوء اسااااااتةدام الموارد المادية والبشاااااارية للمؤسااااااسااااااة وتقديم ما يمكن أن يجنم   -5

 
ً
 مستقبلا

 تدقيق المستندات المتعلقة بالنفقات والإيرادات بعد استكمالها للتأكد من صحتها وانتظامها.  -6

 فحص السجلات المحاسبية للتأكد من اتساقها وصحتها وتكاملها. -7

 مراجعة العقود والاتفاقيات المبرمة مع المؤسسة للتأكد من سلامتها والتزامها بها. -8

 للقواعد المعمول بها. -9
ً
 مراجعة أعمال العهد النقدية وفحص دفاترها وسجلاتها ووثائقها والتحقق من اكتمال الجرد وفقا

مراجعة أعمال المساتودعات وفحص دفاترها وساجلاتها ووثائقها والتحقق من جردها واساتيعاب طرق التقييم والتةزين وفقًا  -10

 للقواعد المقررة.

التقاارير الماالياة والحساااااااااااااااباات الختاامياة التي تعادهاا المؤساااااااااااااسااااااااااااااة والتاأكاد من دقتهاا ومادى مطاابقتهاا ل نظماة واللوائح  مراجعاة  -11

 والتعليمات والسياسات التي تطبقها المؤسسة.
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 تقديم المشورة عند مناقشة مشروع الموازنة التقديرية للمؤسسة. -12

المراجعة أو الأمين العام في المؤسااااااااسااااااااة في مجال اختصاااااااااصااااااااها المشااااااااار إليه في هذا  تنفيذ الأعمال المسااااااااندة إليها من قبل لجنة   -13

 النظام.

 

 تقارير وحدة المراجعة الداخلية: -

تقوم الوحااادة باااإعاااداد تقاااارير بنتاااائ  أعماااال المراجعاااة في  هااااياااة كااال عملياااة مراجعاااة التي تقوم بهاااا على الإدارات الأخرى داخااال  -1

 توصيات المتعلقة بها، ومتابعة التوصيات الواردة في تقريرها للتأكد من تنفيذها.المؤسسة، ثم تبلغ تلك النتائ  وال

إذا لم تنفذ أحد الأقسااااااام التوصاااااايات الواردة في تقارير الوحدة خلال ثلاثة أيام من تاريو الإخطار، تقوم الوحدة بتقييم درجة 

ى إداري أعلى )على سبيل المثال الأمين العام أو الفرع أو رئيس المخاطرة. إذا ان له تأثير مالي أو تشديلي، يتم رفع الأمر إلى مستو 

ا من تااريو إبلاغاه يرفع الأمر إلى  مجلس الأمنااء  فاإذا اعترة من يمثال المساااااااااااااتوى الإداري الأعلى أو تاأخر في الرد لمادة ثلاثين يوماً

 أن ذلك.الأمين العام في المؤسسة مرفق معه الاعتراة )إن وجد  لاتةاذ القرار المناسم بش

يقدم مدير الوحدة تقرير ربع ساااااااانوي على الأقل ل.جنة المراجعة في المؤسااااااااسااااااااة، مو ااااااااحًا أعمال الوحدة الخاصااااااااة بالفترة التي   -2

 
ً
 تفصاااااايليا

ً
يدطيها التقرير، والمخالفات التي اكتشاااااافتها الوحدة، والإجراءات التي اتةذتها في شااااااأ ها الادارات المعنية ويقدم تقريرا

 ع الخارجي، مع نسخة ل مين العام.عن م.حو ات المراج

 أي مةاالفاة أو نتيجاة تتعلق -يجام على مادير الوحادة تقاديم تقرير   -3
ً
عناد الحااجاة إلى لجناة المراجعاة أو الأمين العاام، مو اااااااااااااحاا

 بالمؤسسة والمسؤولين عنها.

 من  هاية السنة  -4
ً
 إلى لجنة المراجعة في المؤسسة خلال تسعين يوما

ً
، يقدم مدير الوحدة تقريرا

ً
 يتضمن ما يلي:المالية سنويا

 بيانات عن أعمال الوحدة. -1

أهم نتاااائ  وملاحظاااات أعماااال المراجعاااة الاااداخلياااة ومااادى الحصاااااااااااااول على البيااااناااات والتوضااااااااااااايحاااات المطلوباااة من  -2

 الإدارات والأقسام المختلفة.

 تقييم مستوى إنجاز المؤسسة لأهدافها. -3

 تقييم أنظمة الرقابة الداخلية في المؤسسة. -4

 تزام المؤسسة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية.مدى ال -5

ماادى التزام المؤساااااااااااااسااااااااااااااة بااالمبااادا والقواعااد المحاااسااااااااااااابيااة وقواعااد إعااداد الحساااااااااااااااب الختااامي والتقااارير الماااليااة إلى  -6

 المؤسسة.

 أي معلومة أو بيان أو إيضاح ذي أهمية يرى مدير الوحدة مناسبة ذكرها في التقرير. -7

 

 علاقة المراجعة الداخلية بالمراجع الخارجي:  -

على مدير الوحدة ومو فيها التعاون بانتظام مع المراجع الخارجي للمؤسااااسااااة وتمكينه من الاطلاع على جميع التقارير اللازمة   -

 لأداء عمله ومتابعة الإدارات المعنية بتنفيذ ملاحظاته.

الحسااااابات وتزويدهم بنتائ  الأعمال الداخلية ضاااامن اختصاااااصااااهم وعلى يجم على مدير الوحدة ومو فيها التعاون مع مراجعي   ▪

 وجه الخصوص التي تحتوي على ملاحظات، وأي معلومات يمكن أن تساعدهم في أداء عملهم.
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يجم أن يوفر الأمين العام في المؤسااااسااااة الاسااااتقلال الكامل والبيئة المناساااابة لمدير المراجعة الداخلية ومو فيها لضاااامان قيامهم   ▪

 لمراجعة الداخلية بموضوعية، بما في ذلك عدم تكليفه بأي عمل تنفيذي أو المشاركة في ال.جان التنفيذية.با

ا يؤثر أو يضااااعأ موضااااوعية   ▪ يجم على مدير الوحدة ومو فيها الالتزام بالحياد وتجنم تضااااارب المصااااالا والالتزام بالكشااااأ عم 

 لاليتهم عند مراجعتها.عملهم والامتناع عن مراجعة الأعمال التي يفقدون استق

يلتزم مدير الوحدة ومو فوها بالحفاظ على المعلومات السااااااااارية التي يحصااااااااالون عليها أثناء أداتهم لعملهم وعدم اساااااااااتةدام تلك  ▪

 المعلومات للدرة الشخص ي أو في غير احتياجات العمل داخل المؤسسة أو خارجها.

ية المهنية اللازمة عند ممارسااااااااااااة المهام الموكلة لهم وفقًا لهذه اللائحة مع يجم أن يلتزم مدير المراجعة الداخلية ومو فوها بالعنا ▪

 مراعاة خطوات العمل التالية:

 التةطيج الدقيق والملائم لجميع خطوات عمل المراجعة. -1

 توثيق إجراءات العمل والتقيد بها والاحتفاظ بها ضمن أوراق العمل. -2

 اليه من نتائ .الحصول على قرائن الإثبات التي تدعم ما يتوصل  -3

 مسؤولين عن تنفيذ أحكام هذه اللوائح.  -كل في مجال اختصاصه  -يعدَ مو فو الوحدة  ▪

 يتولى المراجع الداخلي متابعة تنفيذ هذه اللائحة ▪
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 :مقدمة

 من رسالة مركز أعمال غروس بأ
ً
 في تمكين وتطوير منظومة  ين  انطلاقا

ً
كون أنموذجا رياديا

تمكين الكيانات غير الربحية  العربية السعودية، ورسالته الرامية إلى   القطاع غير الربحي في المملكة 

وتطويرها، من خلال البناء والتطوير المؤسس ي وتقديم الاستشارات وبناء القدرات، وتبادل الخبرات 

 .والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

  أعمال غروس "حزمة البناء المؤسس ي" كأداة شاملة تدعم المؤسسات الأهلية   يقدم مركز 

مت بعناية لتكون  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

الجمعيات   داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية  أداة 

 هلية. والمؤسسات الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها 

ورفع  الأدوار،  يضمن وضوح  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل  وفق 

ات  المؤسسكفاءة العمليات، وتحقيق أعلى درجات الشفافية والمساءلة. وتهدف الحزمة إلى تزويد  

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق    الأهلية

 أثر اجتماعي مستدام.

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي،  ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

والمستفيدين الشركاء  مع  الثقة  التزام  ،  وتعزيز  لتؤكد  المبادرة  تأتي هذه  أعمال غروسكما    مركز 

في   أعمق وأكثر استدامة  أثر  الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق  المنظمات غير  تمكين  في  بدوره 

 المجتمع.

، الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"كإحدى أهم    إدارة المخاطر" "سياسةتأتي  

العربية السعودية، وبما    تم صياغتهاوقد   المملكة  بها في  يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول  بما 

الإدارية  الممارسات  أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي 

 . والتنظيمية
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 تمهيد:

عتبر المخااطر  
ُ
 أمت

ً
  وقعا مترا

ً
مماا يتطلام مناه إيجااد الحلول لتقليال اثاارهاا السااااااااااااالبياة، والتعاامل  الحيااة اليومياة لأي فرد، في  ا

كبير، وإدارة المخاااطر لا تعني عادم وقوعهااا  بال قاد تطور مفهوم إدارة المخاااطر بشاااااااااااااكاال أماا فيمااا يقط قطاااع الأعمااال فمعهااا، 

داخل المنظماااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة تعني إدارتها بطريقة محوكمة ومحكمة ومنظمة تضاااامن حساااان إدارتها لهذه المخاطر، وفق معايير موحدة  

وار  توحيد الجهود وتحديد الأد  ادارة المخاطر المؤساساية  يتم من خلالهذلك من خلال اعتماد لائحة منظمة لإ الواحاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادة، و 

والمسؤوليات، وتوحيد المعايير المستقدمة بين كافة الإدارات، للمسااااااااااااااااااااااهمة في رفع كفاءة اساااااااااااااااااااااتقدام الموارد وتحديد البدائل،  

 .ودعااام اتقااااذ القرارات التنفيذية المبنية على معلومات المخاطر، والقدرة على مواجهة التحديات بشاااكل أكثر مرونة

حقوق أصحاب  استباقية لحماية المنظمة و لمنظمات بالمخاطر والاساااااااااااااااااااااتثمار فاااااااااااااااااااااي ضواب  رقابية  وعليه فاااااااااااااااااااااإن اهتمام ا

تعتبر القدرة المسااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااابقة على التنبؤ بالمخاطر من أصاااحاب  إذ ،  تقدم العمل المؤساااسااا ي ف هاالعلاقة والموظفين  يوضاااد مدى  

الاساتراتيجية، كما أن عدم جاهزية المنظمة للتعامل مع العلاقة مؤشااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار على مدى الفهم الكامل لأعمال المنظمة وأهدافها  

المخااطر في أي قطااع قاد يؤدي إلى ارتفااع تكلفاة المعاالجاة، وضاااااااااااااعع أو عادم إمكاانياة التعاافي من ا ثاار السااااااااااااالبياة للمقااطر، أو 

قرارات من الإدارات  تأخر التعافي منها  مما يؤدي إلى اضااااااااااطراب الأعمال، وتأخر تنفيذ الأهداف، وضااااااااااعع القدرة على اتقاذ ال

 التنفيذية، وغيرها.

  القطاع العام وغير اولا سااااايما    ،أصااااابحت قطاعات الأعمالمؤخرا  و          
ً
  2030بإدارة المخاطر لتحقيق رؤية لربحي أكثر اهتماما

 .بشكل أكثر مرونة، عبر مواجهة أي مقاطر بشكل مسبق ومقط  له

       

: أهداف سياسة إدارة المخاطر: ▪
ً
 أولا

 تهدف سياسة إدارة المخاطر إلى ا تي:

 المختلفة المحتمل حدوثها في المؤسسة، وتحديدها، وتصنيفها.والأزمات التنبؤ بالمخاطر  .1

تقاااديم نظرة عااااماااة وشااااااااااااااااملاااة لتنفياااذ عملياااات إدارة المخااااطر باااالمؤساااااااااااااساااااااااااااااة  مثااال:  تحااادياااد المخااااطر، والتحلياال،   .2

  .والتقييم(

عامل مع الخطر، حسااااام د الجهات والأطراف المعنية والمساااااؤولة عن التتحديحوكمة إدارة المخاطر بالمؤساااااساااااة، و  .3

 نوعه وتصنيفه، ودعم اتقاذ قرارات موزونة المخاطر.

وضاااااااااااااع كاافاة الإجراءات والاساااااااااااااتراتيجياات الوقاائياة أو الاساااااااااااااتبااقياة أو العلاجياة الواجام اتبااعهاا للتمكن من إدارة   .4

اثار حدوثها السااااااالبية أو تؤدي إلى منع أو تجنم حدوثها    نم، وذلك ضااااااامن منظومة معايير تقلل والأزمات  المخاطر

 .قدر الإمكان في المستقبل

  .رفع الوعي بالمخاطر المؤسسية لكافة المستويات الوظيفية بالمؤسسة .5
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: مصطلحات وتعريفات ذات صلة: ▪
ً
 ثانيا

 ا تي:تتضد مفاهيم أبرز المصطلحات الواردة في هذا الدليل أو هذه السياسة وفق 

 التعريف  الوصف

 المخاطر

 لمعيــار أ  و  
ً
عرّف المخــاطر  طاًــا

ُ
حااالااة عاادم اليقين التي من الممكن أن تؤثر على  بــها:ــا:    31000ت

  
ً
فاااإن التاااأثير الناااائ  من المخااااطر قاااد يكون سااااااااااااالبيااااا الأهاااداف الاساااااااااااااتراتيجياااة للمنظماااة، وعلياااه 

  الفرص(، ويكون اهتمام إدارة المخاطر بزيادة إحتمالية حدوث الفرص  
ً
 التهديدات( أو إيجابيا

 و/أو تقليل إحتمالية وتأثير التهديدات.

 المخاطرإدارة 

 لمعهـد إدارة المخـاطر الان طـا    
ً
ـًا عرّف إدارة المخـاطر طا

ُ
عادد من الأششاااااااااااااطاة التي بـها:ـا:   IRMت

عالة وبرام  متعددة بقيادة الإدارة 
 
يجم أن تُدم  ضاااااااااامن ثقافة المنظمة من خلال سااااااااااياسااااااااااة ف

 العليا التنفيذية.

 إدارة المخاطر المؤسسية 

عرّف إدارة المخاطر المؤســــــــــــســــــــــــية بيســــــــــــ  معهد المرا ع   الدا لي    
ُ
نهج منظم بها:ا:    IIAت

المناسااااااااااااابة له، وبناء    ومتساااااااااااااق لإدارة المخاطر من خلال تحديد وتقييم وإتقاذ قرار الإساااااااااااااتجابة

تقاارير التهاديادات والفرص التي قاد توثر على أهاداف المنظماة مماا يعود باالفاائادة عل هاا بشاااااااااااااكال  

 كامل.

 ؤسسة بقصوص إدارة المخاطر المؤسسية.المسياسة تتضمن توجهات  سياسة المخاطر

 عمليات المخاطر.اللجنة المختصة في الإشراف والرقابة والمتابعة على  لجنة المخاطر

 مالك  طط معالجة المخاطر

(Risk Response Owner) 

الشاااااااااخط المساااااااااؤول عن إعداد وتنفيذ ومتابعة وإغلاق خطة معالجة الخطر، وتقديم الوثائق  

 للإدارة التنفيذية بالمؤسسة في الوقت المطلوب.الداعمة للإغلاق 

 (Risk Register) سجل المخاطر 
المعلومات والبيانات المرتبطة بالمخاطر التي تم تحديدها وتصاااااااااانيفها لعمليات سااااااااااجل يتضاااااااااامن  

 وإدارات المؤسسة.

 (Likelihood) الاحتمالية
المتوقعة لحدوث الخطر، وتم تقسيمها إلى خمسة مستويات، تتراوح من "نادر  درجة الإحتمالية

."
ً
 الحدوث" إلى "مؤكد جدا

 (Impact) الأثر 
الأثر المحتم حاادوثااه في حااال وقوع الخطر، وتم تقسااااااااااااايمااه إلى خمسااااااااااااااة مساااااااااااااتويااات، تتراوح من 

,"
ً
 "ضعيع التأثير" إلى "عالي جدا

 عمليات أو إجراءات إختيار الإستراتيجية المناسبة للتعامل مع ا ثار السلبية للمقاطر. معالجة الخطر

 تخفيف أثر الخطر

(Mitigation Risk) 

يساااااااااااتقدم في إدارة المخاطر لوصاااااااااااع الخطوات المتقذة لضاااااااااااب  أو منع خطر من التسااااااااااا م في  

 لمستويات حدود 
ً
 المخاطر لدى المؤسسة.الضرر أو تقليل الخطر لمستوى مقبول وفقا

 تجن  الخطر 

(Avoid Risk)  

يتم تجنم الخطر والأثر المترتم عليه عن طريق ترك النشاااااص المصاااااحم لحدوث الخطر، ويتم 

 
ً
إتباع هذه الإسااااااااتراتيجية في حال وجود بدائل تحقق نفس الأهداف المطلوبة، وتسااااااااتقدم غالبا

 في المخاطر المرتبطة بالمشاريع.

 قاول الخطر  

(Acceptance Risk) 

الإجراءات المطبقة لقبول الخطر كقرار تقبل الخطر وا ثار المحتملة في سع ها لتحقيق أهداف 

 معينة.

 تيويل الخطر

(Transfer) 

وهي اساااااااااااااتراتيجيااة يتم إتباااعهااا عنااد الرغبااة في الإساااااااااااااتعااانااة بجهااات خااارجيااة لتحماال أثر الخطر 

 كإستقدام شركات التأمين.
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▪  :
ً
 ماادئ إدارة المخاطر:ثالثا

       
ً
 يعتبر أكثر معيارين استقداما

ً
 هما:لذلك  تم تطوير العديد من المعايير الدولية للمقاطر على مر السنوات الماضية وحاليا

ل لأغلم الجهات لسهولة تنفيذه وفهمه. ISO 31000معيار  .1  للمقاطر وهو المعيار المفض 

 .ة الرقابيةللمقاطر ويرتب  أكثر بالبيئ COSO معيار .2

 

 
 

 من كافة العمليات بالمؤساااساااة، وليسااات إجراء  مدمجة: .1
ً
 رئيساااا

ً
 بمعنى أن إدارة المخاطر جزءا

ً
 ثانوي  ا

ً
 أو لاحق  ا

ً
، وذلك رغبة  ا

 في تفعيل الدور الاستباقي لإدارة المخاطر.

العمليات، بحيث تكون قابلة ؤسااااااااسااااااااة الخيرية منهجية شاااااااااملة ومتكاملة لتنظيم  المويقصااااااااد بها إتباع   منظمة ومتكاملة: .2

 للمقارنة والقياس.

، لتتكيع    قابلة للتكيف: .3
ً
 وخارجيا

ً
 للظروف المحيطة داخليا

ً
حيث تتغير وتتطور إدارة المخاطر بالمؤسااسااة وعملياتها طبقا

 للتطورات الإيجابية.
ً
 بل مساندا

ً
 بشكل منسجم مع هذه التغيرات، ولا تكون عائقا

 ويقصد بها ا خذ بكافة اراء وخبرات أصحاب العلاقة في الوقت المناسم. شاملة: .4

المخااطر ذات طاابع تمتغير بشاااااااااااااكال دائم، حياث ترتب  المخااطر باالتغيرات الاداخلياة داخال المؤساااااااااااااسااااااااااااااة،    قـابلـة للتيي ن: .5

كماااا يؤخاااذ بعين   كتغيرات الأهاااداف الاساااااااااااااتراتيجياااة وتطورهاااا، وتغير الهيكااال التنظيعي وإدارات العمااال ونطااااق الأعماااال،

الاعتباار التغيرات الخاارجياة  مثال: الأنظماة، والقرارات، فلتكون إدارة المخااطر ذات فعاالياة، فاإن هاذه التغيرات يجام أن  

 من نطاق المخاطر.
ً
 تكون جزءا
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الااة   د على أفضـــــــــــــل المعلومــات المتوفرة:م ــتعت .6  للاادور الاساااااااااااااتباااقي للمقاااطر، فااإن المخاااطر الفعاا 
ً
ث  تعتمااد على الأحاادا طبقااا

 السابقة والحالية، كما يتم توقع الأحداث المستقبلية المحتملة.

تاأخاذ إدارة المخااطر الفعاالاة العوامال الثقاافياة وال شااااااااااااارياة في عملياات المخااطر    تشــــــــــــمـل العوامـل الثًـافيـة وال شــــــــــــريـة: .7

ؤساااااااساااااااة تعتمد على معرفة أصاااااااحاب العلاقة الملتأثيرها على التوقعات بكافة المساااااااتويات، وعليه تعتمد إدارة المخاطر في 

ل عملية إجراء عمليات المخاطر بشكل أكثر مرونة، وإتباع نهج واحد مع الجم  يع.بشكل يسه 

، وبالتالي فإن إدارة المخاطر تكون قابلة للتطور بشااااكل  ؤسااااسالمتعتبر إدارة المخاطر جزء من ثقافة   مســــتمرة التيســــ  : .8

طردي مع تطور المؤساااااااساااااااة وتغير أهدافها والنتائ  المرغوب تحقيقها، وكذلك تنوع أعمالها والتعلم الدائم والمساااااااتمر من  

 ها.الأحداث والتجارب السابقة ومحاولة تعديل

: إدارة المخاطر وعلاقت:ا بالرقابة الدا لية: ▪
ً
 رابعا

جزءً من نظام الرقابة الداخلية الذي يحتوي على عدد من العناصااااااااااااار التي تعمل مع والأزمات  دارة المخاطر  تعد ساااااااااااااياساااااااااااااة إ      

، كما  والفنية  على تحساااااين الأداء في كافة الجوانم المالية والإدارية  المؤساااااساااااةبعضاااااها على إيجاد طريقة تشاااااغيل فعالة تسااااااعد  

 وليس فق  مج  ،المؤساساةتعتبر إدارة المخاطر جزءً هاما وضاروريا بالنسابة لعمل 
ً
   رد مساألة التزام، تتطلم دورا

ً
أكثر منه   ششاطا

 .مجرد ردة فعل

 خاطر كافة عناصر الرقابة الداخلية  ومنها:إدارة المسياسة تراعي و    

 استراتيجية المؤسسة وأهدافها. -

 سياسات المؤسسة وإجراءاتها وأدلتها المعتمدة. -

 السنوية. وميزانياتها المؤسسةخط   -

          

 دا ل أي مؤسسة أو منظمة: لخطوط الدفاع الثلاثة 2020التالي النموذج المحدث  لال عام ويمثل الشكل 
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▪ :
ً
 :في المؤسسةلجنة المخاطر   امسا

في    اتضااااااامن مهامها ومساااااااؤولياتهوت  تعتبر لجنة المخاطر هي الجهة المساااااااؤولة عن متابعة أعمال إدارة المخاطر في المؤساااااااساااااااة،       

 إدارة المخاطر ما هو موضد بالشكل التالي:

 

 لجنة إدارة المخاطر؛ من الآت :تكو  وت

 للجنة(. .1
ً
 الأمين العام أو نائبه  رئيسا

2. .)
ً
 مدير وحدة المراجعة والجودة بالمؤسسة   عضوا

3. )
ً
 المدير المالي للمؤسسة  عضوا

 

 

 

▪  
ً
 ؤسسة:المإ راءات إدارة المخاطر في : سادسا

 للمعيار الذي يتم إسااااااااااااتقدامه، ويمكن اسااااااااااااتقدام معيار    إجراءات إدارة المخاطرتتحد      
ً
لتفعيل إجراءات    ISO 31000طبقا

 ، وفق الشكل ا تي:للمؤسسةتراتيجية س، وتنطلق هذه الإجراءات من الأهداف الإ بالمؤسسةإدارة المخاطر 

  الأولى: النطاق والسياق والمعا  ن:المرحلة  ▪

  النطاق: .1

يعتبر تحادياد النطااق من العنااصااااااااااااار الأولياة قبال البادء بعملياات المخااطر، وذلاك لتحادياد النطااق الاذي سااااااااااااايتم        

أخذه بالاعتبار عند البدء بدورة المخاطر، ليتم تحديد وتحليل وتقييم المخاطر، ويمثل النطاق الحدود الأساااااسااااية  

ومن ثم ربطه بالأهداف الإساااااااتراتيجية للمؤساااااااساااااااة    لساااااااجل المخاطر، ويتم رب  النطاق بأهداف القطاع أو الإدارة

 بشكل عام، وما ينبغي تحقيقه.

 السياق: .2

يشمل السياق الداخلي تحديد مكونات وعناصر البيئة الداخلية في المؤسسة، والتي قد ينشأ عنها أي مقاطر،          

 مما يؤثر على السعي في الوصول وتحقيق الأهداف الإستراتيجية.

 وتختلف عناصر السياق الدا لي بإ تلاف طايعة أعمال المؤسسة وأهدافها، ومن أمثلت:ا:

 والعمليات. السياسات والإجراءات -

 المهام والمسؤوليات. -

 البيئة الرقابية والتنظيمية بالمؤسسة. -

 تقنية المعلومات ومستوى الأتمتة. -

أما عن السااااااااياق الخارسي للمؤسااااااااسااااااااة فيشاااااااامل البيئة الخارجية التي تمارس المؤسااااااااسااااااااة ف ها عملياتها، وتسااااااااعى       

ر والقوانين والتعليمات الرسمية المحددة من  لتحقيق أهدافها الإستراتيجية من خلال التكيع والعمل ضمن الأط

 قبل الجهات الحكومية والرقابية والتنظيمية وغيرها من الجهات ذات العلاقة.
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 ومن أمثلة السياق الخارجي للمؤسسة:

 العوامل القانونية والسياسية. -

 العوامل الاجتماعية والبيئية. -

 العوامل التقنية. -

 .العوامل الإقتصادية -

 المعا  ن: .3

يعتبر إعداد وتحديد المعايير التي سااااااااايتم الإعتماد عل ها لوزن المخاطر في دورة المخاطر من الأساااااااااس الهامة قبل       

 لعدد من الحدود التي تعكس  
ً
عملية تحديد وتحليل وتقييم لمخاطر، حيث يعتبر اساااااااتقدام هذه المعايير إشعكاساااااااا

 لوزن المخاطر ا تي: المؤسسةعتمدها توجه المؤسسة وتحملها للمقاطر، ومن المعايير التي ت

 ، وتتضد وفق الجدول ا تي:الخطروهي درجة الإحتمالية المتوقعة لحدوث : (Likelihood)الإحتمالية  .أ 

 إحتمالية حدوث المخاطر 

 ) ساة حدوث الخطر(

 المعيار التًييم الدر ة

5  
ً
 % وأعلى90من المحتمل حدوثه بنساة  مؤكد غالاا

 % 89.99% إلى 65المحتمل حدوثه بنساة من من  ميتمل 4

 % 64.99% إلى 35من المحتمل حدوثه بنساة من  ممكن 3

 % 34.99% إلى 5من المحتمل حدوثه بنساة من  غ ن ميتمل  2

 %5من المحتمل حدوثه بنساة أقل من  نادر  1

 

ساااااااااااااواء على الأهاداف الإساااااااااااااتراتيجياة أو العملياات التشاااااااااااااغيلياة أو   ثر المحتمال حادوثاهالأ:  (Impact)الأثر  . ب

 ، ويتضد وفق الجدول ا تي:الاستثمارات أو السمعة حال وقوع الخطر

 المخاطر أثر 

 ( الأثر حال وقوع الخطر) ساة 

 المعيار التًييم الدر ة

5  
ً
 عالي  دا

أو معدل  معدل التهث ن في الته ر في تنفيذ الاستناتيجيات أو العمليات التشييلية، 

 % فهعلى 90التهث ن على السمعة أو استثمارات المؤسسة بنساة 

 عالي التاث ن  4
معدل التهث ن في الته ر في تنفيذ الاستناتيجيات أو العمليات التشييلية، أو معدل  

 % 89.99% إلى  65ت المؤسسة بنساة من التهث ن على السمعة أو استثمارا

 متوسط التهث ن 3
معدل التهث ن في الته ر في تنفيذ الاستناتيجيات أو العمليات التشييلية، أو معدل  

 % 64.99% إلى  35التهث ن على السمعة أو استثمارات المؤسسة بنساة من 

 قليل التهث ن  2
الاستناتيجيات أو العمليات التشييلية، أو معدل  معدل التهث ن في الته ر في تنفيذ 

 % 34.99% إلى 5التهث ن على السمعة أو استثمارات المؤسسة بنساة من 

 ضعيف التهث ن  1
معدل التهث ن في الته ر في تنفيذ الاستناتيجيات أو العمليات التشييلية، أو معدل  

 % 5التهث ن على السمعة أو استثمارات المؤسسة بنساة أقل من 
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يتم وزن المخاطر كنتاج لتقييم الإحتمالية والأثر، ويتم إعتماد واسااااااااااتقدام    مصـــــــــفوفة أوطا  الممخاطر: . ت

 مصفوفة المخاطر للأسباب التالية:

 معرفة الوضع الحالي لكافة المخاطر وأماكن تركزها. -

 رب  أثر الخطر بإحتمالية الحدوث للترتيم المسبق لمعالجة الخطر. -

 المخاطر بعد خط  المعالجة.مراقبة حركة  -

 على قيم المخاطر. بناءً التصعيد بشكل عملي  -

 معرفة المخاطر ذات الأهمية العالية. -

 وتتضح مصفوفة أوطا  المخاطر وفق الجدول الآت :

 مصفوفة أوطا  المخاطر

 احتمالية الحدوث

 تهث ن الخطر 

(1 ) 

 ضعيف التهث ن 

(Insignificant) 

(2 ) 

 قليل التهث ن 

(Minor) 

(3 ) 

 متوسط التهث ن 

(Moderate) 

(4 ) 

 عالي التهث ن 

(Major) 

(5 ) 

 
ً
 عالي  دا

(Extreme) 

 1 2 3 4 5  (Rare)( نادر 1)

 2 4 6 8 10 (Unlikely) ن ميتمل غ( 2)

 3 6 9 12 15  (Possible) ممكن( 3)

 4 8 12 16 20 (Likely) ميتمل  (4)

(5 ) 
ً
 5 10 15 20 25 (Almost certain)مؤكد غالاا

 

 مفاتيح مصفوفة معدل المخاطر )مستوى الخطر( 

15 – 25  
ً
 وخط  علاجية(  وتصعيدعالية للغاية بشكل غير مقبول  تتطلم إجراء عاجل  مرتفع جدا

 عالية بشكل غير مقبول  تتطلم إجراء عاجل( مرتفع  12 – 8

 تبقى في أدشى مستوى عمليمقبولة، ولكن يجم إدارتها بحيث  متوس   6 – 4

 مقبولة، دون الحاجة لاتقاذ إجراء مع المتابعة والتحسين للبعد عن الخطر منقفض 3 – 1

 

 تصنيف المخاطر: .4

 للتصنيفات الرئيسة الموضحة بالشكل التالي:المتعتمد     
ً
 ؤسسة على تصنيع المخاطر وفقا
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 المرحلة الثانية: عمليات المخاطر: ▪

 

 المخاطر:تيد د  .1

 إدارات ووحااداتجميع المخاااطر ذات العلاقااة مع كااافااة  وتحااديااد  توثيق    المخاااطر  ؤساااااااااااااسااااااااااااااة من تحاادياادالمتهاادف        

أو تساااااااااعدها على تحقيقها، وهي عملية  للمؤسااااااااسااااااااة  تيجية  سااااااااترا، والتي يمكن أن تؤثر على الأهداف الإ المؤسااااااااسااااااااة

 .للمؤسسة والإستراتيجيات والمعلومات المحدثة من الإدارات المختلفةمستمرة تبدأ بالفهم الواضد للأهداف 

 
 

 

 تيليل المخاطر: .2

       
ً
 من عناصااااااااار  من الإجراءات لمعرفة المخاطر وأح تتضااااااااامن عملية تحليل المخاطر عددا

ً
داثها ومسااااااااا باتها، وعددا

التحليل الأخرى، والتي يتم وضاااااااعها في ساااااااجل المخاطر بشاااااااكل تفصاااااااليلي، حيث أن من أهم العناصااااااار التي تحرص 

والتي  مكن أ   نظر لها من  في سااااااجل المخاطر هي المساااااا بات والأحداث والتبعات للخطر،  ؤسااااااسااااااة على تحليلها الم

  لال الشكل التالي:
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 طر:تًييم المخا .3

تهدف عملية "تقييم المخاطر" إلى رب  عمليات تحليل المخاطر بتحديد أوزان وأولويات المخاطر لمعالجتها، وذلك     

 في مصفوفة المخاطر من خلال تقاطع الإحتمالية والأثر.
ً
 من خلال تقييمها مقابل معايير المخاطر المحددة مسبقا

 

 المرحلة الثالثة: معالجة المخاطر: ▪

ؤسااااااااااسااااااااااة من خلال هذه المرحلة إلى تصااااااااااميم وبناء وتنفيذ ومتابعة عمليات معالجة المخاطر، إذ يتم في هذه المتهدف      

المرحلة الاعتماد على جميع البيانات ومقرجات العمل الصااادرة عن المراحل السااابقة  تحديد وتحليل وتقييم المخاطر(  

لمخاطر المناسااااااااابة للتقليل من اثر وإحتمالية حدوث المخاطر  بشاااااااااكل عام، وذلك لتحديد إساااااااااتراتيجية خط  معالجة ا

 بناءً على الأوزان التي تم تحديدها في عملية تقييم المخاطر.

 استناتيجيات  طط معالجة المخاطر: .1

يعتبر اختيار إسااتراتيجية خط  المعالجة المحدد الأسااالاا ي لبناء خط  المعالجة، بحيث تكون الخطة مرتبطة         

 ويتم تيد دها من  لال الأنواع التالية:بنوع الإستراتيجية، 

 

 
  



 

11 
 

 حالات  طط المعالجة: .2

معالجة المخاطر بشااااااااااكل دوري، عمليات تنفيذ خط  ة  سااااااااااة المسااااااااااؤولة عن متابعؤسااااااااااالملجنة المخاطر بتكون        

 وذلك لضمان عدم تجاوز في مستويات المخاطر التي قد تؤثر على المؤسسة.

ــالــــة  طط معــــالجــــة المخــــاطر )مــــدى التًــــدم في تنفيــــذهــــا( من  لال الاعتمــــاد على ثلاث         ويتم تيــــد ــــد حــ

 مستويات رئيسة ممثلة في الشكل التالي:

 
 

 

 المتابعة والمرا عة:المراحلة الرابعة:  ▪

ؤساااااااااااااسااااااااااااااة، حيااث تتضااااااااااااامن هااذه المرحلااة تنفيااذ عمليااات  المتعتبر هااذه هي المرحلااة الأخيرة من مراحاال إدارة المخاااطر باا      

طبقة في  
ُ
المراقبة والمراجعة المساااتمرة للتأكد من فعالية برام  وساااياساااات إدارة المخاطر الحالية، والخطوات المتبعة والم

 بضااااااااارورة مراجعة مساااااااااتمرة ودورية لضااااااااامان تغيير منهجيات إدارة المخاطر  دورة وساااااااااجلات 
ً
المخاطر بالمؤساااااااااساااااااااة، علما

 لتعزيز أفضل الممارسات.

 



 

 

 

▪  
ً
 المخاطر: سجل:  سابعا

على تحديد وجمع المخاطر التي تعترضاااها من خلال هذه الساااياساااة أو هذا الدليل بالتعاون مع بقية الإدارات ف ها ؤساااساااة المملت الأمانة العامة في ع     

 و التي يمكن أأ
ً
من مساااارات عملها، أو تسااا م لها أي نوع الخساااائر المادية أو المعنوية أو مساااار  ، والتي يمكن أن تعيق المؤساااساااة في أي  ن تنشاااأ مساااتقبلا

أو تؤثر بادرجاة أو باأخرى على تحقيق المؤساااااااااااااساااااااااااااة لأهادافهاا، مع تقييم هاذه المخااطر، وتحادياد المساااااااااااااؤولياات والإجراءات اللازماة ،  أو الفنياة  ال شااااااااااااارياة

 :لمعالجتها والسيطرة عل ها والحد من تكرار حدوثها، ويتضد ذلك كله وفق الجدول ا تي

 
 تًييم المخاطر تيليل المخاطر  تيد د المخاطر 
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 المعالجة

 م14/09/2022 1

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

تمويل الإرهاب  

 وغسل الأموال 

تورط المؤسسة 

في أي من  

شب:ات قضا ا  

تمويل الإرهاب  

 وغسل الأموال. 

 الإرهاب استناتيجي

ــاليـــة  .1 ــالي المـ تيويـــل الماـ

 للأفراد.

التعامل مع  هات غ ن  .2

 موثًة أو معتمدة.

عـدم التًيـد بـالأنظمـة   .3

والســياســات المعتمدة 

 .دا ل المؤسسة

التعرض 

للمسائلة 

 الًانونية. 

الإدارة 

 المالية
1 5 5 

ــمــــــدة  .1 ــتـ ــعـ مـ ســــــــــــــيــــــاســــــــــــــــــة  و ـــود 

للتعــــامــــل مع قضــــــــــــــــا ــــا تمويــــل  

 الإرهاب وغسل الأموال.

اعتماد ســـــــــــياســـــــــــات و  راءات  .2

مــــــاليــــــة منضــــــــــــاطــــــة، والتــــــهكــــــد 

 الدوري على اتااعها وتطايًها. 

إطلاع منســــولم  المؤســــســــة على   .3

الأنظمــة الرســــــــــــميــة النــافــذة في 

 الدولة الخاصة ب:ذا المجال.

عمل دورات وورش عمل بشكل   .4

ضــــــــــــــيــــــة   بــــــالــً لــلــتــعــريــف  دوري 

 وصور التورط في:ا.

المـــــاليــــة   .5 تجنـــــ  تيويـــــل الماـــــالي 

نــطــــــاق  أضـــــــــــــيــق  فــي  إلا  لــلأفــراد 

 ممكن.

 تجن 
تم 

 التطايق 

الإدارة 

 الية الم

- 

ووحدة 

 المرا عة

 والجودة
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مالك 

 طط 
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 م2022/ 14/09 2

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

عدم تيًيق 

الأهداف  

 الاستناتيجية 

التًص ن في 

تنفيذ الأهداف 

الاستناتيجية  

المعتمدة،  

وعدم تيًيق  

المؤشرات 

 السنوية لها. 

 استناتيجي
الأهداف  

 الاستناتيجية 

التًصـــــــــ ن والإهمال في  .1

تــــــــنــــــــفــــــــيـــــــذ   مــــــــتــــــــابــــــــعــــــــة 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــداف   ــــــــــــــــــــــــــــــ الأهـــــــــــــــــــــــــــــ

ــيــــــــة   ــيــــــــجــــــ الإســــــــــــــــــــتــــــــناتــــــ

 المعتمدة.

الـكــــــامــــــل  .2 الـفـهـم  عــــــدم 

والآلـــــــيــــــات   لـــــــلأهـــــــداف 

 المطلوبة لتنفيذها.

و ود 

افات في   إنير

مستويات إنجاط 

الأهداف  

الإستناتيجية  

 المعتمدة.

مانة الأ 

 العامة 
2 4 8 

دوريــــــــة   .1 ــاعــــــــات  ــمــــــ ــتــــــ ا ــــــ و ــــــــود 

لمنســــــــــــولم  المؤســــــــــــســــــــــــة لًيا  

الأهـــــــــداف   إنـــــــــجـــــــــاط  مـــــــــعـــــــــدلات 

 الاستناتيجية.

 .دوريةإعداد تًارير إنجاط  .2

قيا  مسـتوى التًصـ ن ووضـع  .3

ــاــــــة  المنــــــاســــــــــ والآليــــــات  الحلول 

 للمعالجة الفورية والعا لة.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

- 

الأمانة 

 العامة 

 م2022/ 14/09 3

بناء وتع ي   

الًدرات الماد ة  

 وال شرية  

مستوى 

 الأتمتة 

ضعف مستوى 

الأتمتة، 

وحما ة 

الايانات في 

 المؤسسة.

 استناتيجي
الأتمتة  

 الإلكتنونية 

برام    .1 تيــــــد ــــــ   عــــــدم 

ا ـهـ ة   عـلـى  الـحـمــــــا ــــــة 

 المؤسسة.

إدارة  .2 و ــــــــــــود  عــــــــــــدم 

ــلــــــة   ـــ ـــــنـــــيــــــة مســـــــــــــــــتـــــً تـــــً

 للمؤسسة.

ــانــــــات من   .3 الايــــ إ تناق 

المـــــؤســــــــــــســــــــــــــــــة،    ــــــارج 

الــاــوابــــــة  وبــخــــــاصــــــــــــــــــة  

الإلـــكـــتـــنونـــيــــــة والمـــوقـــع 

 الإلكتنو  .

تلف أو ضياع أو  

 إ تناق الايانات 

 ميع 

إدارات 

ووحدات 

 المؤسسة

4 5 20 

متــابعــة التيــد ثــات المســــــــــــتمرة  .1

 ــــــافــــــة   الـــــحـــــمــــــا ــــــة  مـــــن  بـــــرامـــــ  

المســــــــــــــتــخــــــدمــــــة،    الإلــكــتــنونــيــــــة

ــا، والحر  على إغلاق  وتث يت:ـــ

 أي ثيرة  مكن أ   تم إ جادها.

التهكد بشكل دوري من سلامة  .2

و ـــود  وعــــــدم  الصـــــــــــــــلاحـــيــــــات، 

إضــــــــــافات لًائمة مســــــــــتخدم   

 النظام بشكل غ ن متوقع.

ــاء  .3 أســـــــــــــــــــــــــمــــــــــــ تــــــــــــــداول  عــــــــــــــدم 

المســــــــــــتخـــدم   و لمـــات الســــــــــــر 

 .لحسابات ومنصات العمل

أتــمــتــــــة إ ــراءات  .4 إلــى  الــحــــــا ــــــة 

 ؤسسة بالكامل.وعمليات الم

احـتـيــــــاطـيــــــة عـلـى   .5 و ـود  ســــــــــــى 

 وادم  ــار يــة لجميع ملفــات 

لـــــــكـــــــافـــــــة  الأ ـــــــهـــــــ ة  وبـــــــيـــــــانـــــــات 

 الموظف  .

اقاة  .6 الاعتماد على  ام نات المر

لـحـمــــــا ــــــة الأ ـهـ ة من   المـاـلـم  فـي 

 السرقة.

تخفيف 

 الأثر

تيت  

 الإ راء

وحدة 

المرا عة 

 والجودة
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 م2022/ 14/09 4

بناء وتع ي   

الًدرات الماد ة  

 وال شرية  

السمعة 

السلاية  

والإعلامية عن 

 المؤسسة

وهي مخاطر  

تتعلق بالصورة 

الذهنية التي 

قد ترسم عن 

المؤسسة لدى  

المجتمع أو  

المتعامل   مع 

 المؤسسة

 السمعة استناتيجي

ــ ن   .1 العـــــامل  ، أو تًصــــــــــ

تــــــنــــــفـــــيــــــذ    بــــــطــــــ ــــــ:ــــــم فــــــي 

ســـــــــــــوء  أو  المــعــــــامــلات،  

مــــــــــــع  تــــــــــــعــــــــــــامــــــــــــلــــــــــــهــــــــــــم 

 المستفيد ن.

اســـــــــــــتـخــــــدام   .2 إســــــــــــــــــاءة 

وعــــــدم  ــلـــــطــــــات،  الســــــــــــــ

بــــــالــــــوا ــــــ   ــــــيــــــد  ـًـ الــــــتــــ

 الوظيف .

مــــن  .3 ــ:ــــــات  شـــــــــــــــبــ و ــــود 

الفساد المالي والإداري 

 بالمؤسسة.

التهث ن السلبي 

على سمعة  

ومكانة 

 المؤسسة

 ميع 

إدارات 

ووحدات 

 المؤسسة

2 4 8 

ــيــــــة   .1 الإعــــلامــ ــخــــطــــــة  الــ ــيــــق  ــاــ تــــطــ

 السنوية المعتمدة بالمؤسسة.

بنــــــاء  .2 حر  المؤســــــــــــســـــــــــــــــة على 

سـمعة إ جابية، وصـورة ذهنية  

 مم زة عن:ا.

ئل الرقابة  وســـا  تطايق وتفعيل .3

الدائمة على إدارات المؤســــســــة 

وحــــــــــدة   مــــــــــهــــــــــام  مــــــــــن  ــــــــــلال 

 المرا عة.

عًد دورات تدري ية للموظف    .4

الإداري  بــــــالــفســــــــــــــــــاد  لـلــتــعــريـف 

 والنتائ  المتنتاة عليه.

والصــــــــــــلاحيـات  توضــــــــــــيح المهـام   .5

 لكافة العامل  .

 تجن 
تم 

 التطايق 

 ميع 

منسولم   

 المؤسسة

- 

مسؤولة 

التواصل  

 المؤسس ي 

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

 م2022/ 14/09 5

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

مخالفة 

الأنظمة  

 الرسمية  

مخالفة 

الأنظمة  

واللوائح 

للجهات 

ذات  الرسمية 

 العلاقة

 الإلتزام
الأنظمة  

 واللوائح

ـــــــوانـــــــ ـــــــ   .1 ـًـ بـــــــالـــــ  ـــــــهـــــــل 

 السائدة.

 تًص ن في أداء العمل. .2

 تعمد المخالفة. .3

التعرض 

للمسائلة 

 ،الًانونية

وتطايق 

المخالفات 

 .
ً
 المًررة نظاما

 ميع 

إدارات 

ووحدات 

 المؤسسة

3 5 15 

الًوان   والأنظ .1 مـــــة ذات  مع 

بـــــــطـــــــاـــــــيـــــــعـــــــة عـــــــمـــــــل   ــلـــــــة  الصــــــــــــــــ

وتـعـمـيـمـهــــــا   عـلـى المـؤســــــــــــســــــــــــــــــة، 

 منسولم  المؤسسة.

وضــــــــــــع إ راءات دوريـــة للتـــهكــد   .2

 من تطايق الأنظمة.

اعتمــاد نمــاذج و  راءات عمــل   .3

افق مع الأنظمة    الًائمة.تتو

 تيويل
تم 

 التطايق 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

 م2022/ 14/09 6

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

 الًضا ا
رفع الًضا ا  

 على المؤسسة
 الًضا ا الإلتزام

في   .1 إهمــــــال  ــ ن أو  تًصــــــــــ

أو  ــ ـــــــــن  ــيـــــــ الـــــــ ـــــــــوق  ـًـ حـــــــ

المــو ــاــــــة   الالــتــزامــــــات 

على المؤســــــــــــســـــــــــــة ممــا  

لــــرفــــع    
ً
ــيــــــانــــــا أحــ  ــــؤدي 

 قضا ا ضد المؤسسة. 

التهث ن على 

مكانة 

المؤسسة،  

 وأعمالها.

 ميع 

إدارة 

ووحدات 

 المؤسسة

2 5 10 

بــ  الوعي بــالأنظمــة والًوان     .1

 في المؤسسة.

ــــــــرارات   .2 ـًـ الــــــ أ   مــــــــن  الــــــــتــــــــهكــــــــد 

 المتخذة في المؤسسة قانونية.

ــاقيــــات   .3 مرا عــــة العًود والاتفــ

من قاـل  هـات مختصـــــــــــــة قاـل 

.
ً
 توقيعها رسميا

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

 ميع 

منسولم   

 المؤسسة

- 

الأمانة 

 العامة 
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 تًييم المخاطر تيليل المخاطر  تيد د المخاطر 

 الرقابية الحالية ابط و الض

  طط معالجة المخاطر

طر
لخ

  ا
م ر

 

 تاريخ التسجيل

الهدف 

الاستناتيجي 

 المرتاط 

 وصف الخطر  اسم الخطر

تصنيف 

الخطر 

 الرئيس ي

تصنيف 

الخطر 

 الفرعي

 التاعات  مس اات الخطر
مالك 

 الخطر

ية 
مال

حت
الإ

 

ثر
الأ

 

لي
ما

لإ 
م ا

يي
تً

ال
 

ة  
جي

تي
نا

ست
ا

جة
ال

لمع
ا

يذ  
نف

لت
ة ا

حال
 

مالك 

 طط 

 المعالجة

ذات  .4 مـــــع الأطـــــراف  الـــــتـــــفــــــاهـــــم 

بــــــالطرق الود ــــــة   التي العلاقــــــة 

 تيفظ حًوق كلا الطرف  .

 م2022/ 14/09 7

تيًيق كفاءة 

الإنفاق  

 المؤسس ي 

مخالفة 

السياسات 

 المالية

مخالفات  وقوع 

على السياسات  

والإ راءات 

 المالية المعتمدة

 لتزامالإ
السياسات 

 المالية

ــيــاســـــــــــــات  .1  هــل بــالســــــــــ

 الموضوعة والمعتمدة.

 تًص ن أو إهمال. .2

التهث ن على 

م زانيات 

 المؤسسة

الإدارة 

 المالية
3 4 12 

ــيــــاســــــــــــــــات المــــاليــــة  .1 تعميم الســــــــــ

المعتمدة على منســـــــــولم  الإدارة 

 المالية.

وضــــــــــــع إ راءات دوريـــة للتـــهكــد   .2

الســـــــــــــــيــــــاســــــــــــــــــات   ــيــــق  ــاــ تــــطــ مــــن 

 مدة.المعت

تفعيـــــل مهـــــام وحـــــدة المرا عــــة   .3

 والجودة.

اعتمــاد نمــاذج و  راءات عمــل   .4

تضـــــــــــمن تيًيق الســـــــــــياســـــــــــات  

 المالية.

ــاــــــة المًصــــــــــــرين   .5  ميــــــاســــــــــ
ً
وفًــــــا

 للوائح العًوبات والج اءات.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الإدارة 

 المالية 

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

 م2022/ 14/09 8

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

الإهمال  

 والتًص ن 

و ود بعض 

الموظف   

المهمل   أو  

المًصرين أو 

المتكاسل   في 

إنجاط أعمالهم،  

مما  ؤثر على  

إنجاط المؤسسة 

والجودة في  

 تنفيذ عملها.

 لتزامالإ
السلوك 

 المهني

 العمل.تًص ن في أداء   .1

الكــــــامــــــل  .2 الفهم  عــــــدم 

والمـــــهــــــام  لـــــلأوصــــــــــــــــــاف 

 الوظيفية.

 تعمد المخالفة. .3

التهث ن المااشر  

على س ن  

و  راءات 

 العمل، وته ره.

 ميع 

إدارة 

ووحدات 

 المؤسسة

2 3 6 

لتيف ز   .1 آليــــــات معتمــــــدة  و ود 

 الموظف   وتشجيعهم.

ــ ــــــــ    .2 بــــــ ــنــــــــافســـــــــــــــــــة  المــــــ روة  بــــــــ  

التـفكـ ن   علـى  وحهـ:م  الموظف ـ ، 

 والإبداع.

طيــادة الولاء الوظيف  ضــــــــــــمــا    .3

 للموظف   بالآليات المناساة.

ـــــوبــــــات  .4 ـًـ الـــــعـــ لائـــــيــــــة  تـــــطـــــاـــــيـــــق 

 والج اءات بشه  المخالف  .

 شــــــــــــر رأيــة ورســــــــــــــالــة وأهــداف   .5

المؤســــــــــــســــــــــــــة لتنميـــة الشــــــــــــعور 

 .بالمسؤولية

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

- 

الأمانة 

 العامة 

 م2022/ 14/09 9

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

تعارض 

المصالح في  

 طر تعارض 

المصالح من 

قال أشخا   

 الحوكمة
تعارض 

 المصالح

عـــدم إفصــــــــــــــاة بعض  .1

عـــــــــــن   المـــــــــــوظـــــــــــفـــــــــــ ـــــــــــ  

علاقـــا :م مع الجهـــات 

التهث ن على س ن 

العمل  

 و  راءاته. 

الشؤو   

 الإدارية 
1 3 3 

ــتن ـات  .1 ــيـاســــــــــــة المشــــــــــ تطايق ســــــــــ

 المعتمدة في المؤسسة.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الشؤو   

 الإدارية 
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 تاريخ التسجيل

الهدف 

الاستناتيجي 

 المرتاط 

 وصف الخطر  اسم الخطر

تصنيف 

الخطر 

 الرئيس ي

تصنيف 

الخطر 

 الفرعي

 التاعات  مس اات الخطر
مالك 

 الخطر

ية 
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حت
الإ
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تي
نا

ست
ا

جة
ال

لمع
ا

يذ  
نف

لت
ة ا

حال
 

مالك 

 طط 

 المعالجة

العًود المانمة 

 مع المؤسسة 

لهم اقارب في  

 المؤسسة.

ذات الصـــــلة والعلاقة 

 بالمؤسسة وأعمالها.

مـن عـلاقــــــة   .2 الـتــــــهكــــــد  مـيــــــاولــــــة 

الأشــــــــــــخــا  باعضــــــــــــهم ومــدى 

العًود عن  تلـــــك  تـــــهث نهم على 

 طريق توقيع نماذج الإفصاة.

 م2022/ 14/09 10

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

مخالفة 

السياسات 

الدا لية 

 المعتمدة

التًص ن في 

تطايق 

السياسات 

واللوائح 

الدا لية 

 المعتمدة

 الحوكمة
بيئة الرقابة  

 الدا لية 

ــيــاســـــــــــــات  .1  هــل بــالســــــــــ

 المعتمدة. الدا لية

 تًص ن أو إهمال. .2

التهث ن على 

إ راءات العمل  

 بالمؤسسة

 ميع 

إدارة 

ووحدات 

 المؤسسة

3 4 12 

واللوائح تعميم الســـــــــــياســـــــــــات   .1

ــيــــــة ــلـــ ــى    الــــــدا ـــ ــلـــ عـــ ــمــــــدة  ــتـــ ــعـــ المـــ

 .المؤسسةمنسولم   

وضــــــــــــع إ راءات دوريـــة للتـــهكــد   .2

الســـــــــــــــيــــــاســــــــــــــــــات   ــيــــق  ــاــ تــــطــ مــــن 

 بإ راءات العمل المختلفة.

تفعيـــــل مهـــــام وحـــــدة المرا عــــة   .3

 والجودة.

4.  
ً
ــاــــــة المًصــــــــــــرين وفًــــــا ميــــــاســــــــــ

 للوائح العًوبات والج اءات.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

- 

الأمانة 

 العامة 

 م2022/ 14/09 11

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

تضارب 

 الصلاحيات 

تدا ل 

الصلاحيات أو 

تجاوطها في  

إ راءات 

 المؤسسة

 الحوكمة
مصفوفة 

 الصلاحيات 

عـدم التطايق الكـامـل   .1

أو تعميم مصــــــــــــفوفـــــة 

الصـــــــــــــــــلاحـــــيــــــات عـــــلـــــى 

 منسولم  المؤسسة.

التهث ن على 

إ راءات العمل  

وقرارات 

 التنفيذ

الأمانة 

 العامة 
1 4 4 

تعميم مصـــــــفوفة الصـــــــلاحيات   .1

المعتمــدة على  ميع منســــــــــــولم   

المؤســــــــســــــــة، وتفعيلها في  ميع 

ـــرارات   ـًـ والـ ــمــــــل،  ــعـ الـ إ ـــراءات 

المتعلًــة بــهعمــال المؤســــــــــــســــــــــــــة 

 ومهامها.

قيـــام وحـــدة المرا عـــة والجودة  .2

تــطـــاـــيــق   ــمــــــا   ضــــــــــــ فــي  بــــــدورهــــــا 

فـي   الصـــــــــــــلاحـيــــــات  مصـــــــــــــفـوفــــــة 

 العمل ميع إ راءات 

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

 ميع 

منسولم   

 المؤسسة

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة
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 م2022/ 14/09 12

تيًيق كفاءة 

الإنفاق  

 المؤسس ي 

اختلاسات 

 مالية 

وقوع  

ا تلاسات  

مالية من قال 

أي من منسولم   

المؤسسة أو  

الأطراف 

 المتعاملة. 

  رائم مالية  مالي

فـــــــــي   .1 ثـــــــــيـــــــــرات  و ـــــــــود 

الســـــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــاســـــــــــــــــــــــــــــات 

المــــــالــــــيــــــة   والإ ــــــراءات 

 المعتمدة.

التهث ن على 

م زانيات 

 المؤسسة.

الإدارة 

 المالية
2 5 10 

اتااع الإ راءات والســـــــياســـــــات   .1

 المالية المعتمدة.

اعتمـــاد أنظمـــة وبرام  الأتمتــة   .2

المـــــعــــــامـــــلات  فـــــي  الإلـــــكـــــتـــــنونـــــيــــــة 

 المالية.

وضـــع لائية   اءات وعًوبات   .3

ــحـــــة ومعتمـــــدة ومعممـــــة  واضــــــــــ

 على  افة منسولم  المؤسسة.

التعامل مع الأطراف الخار ية   .4

 للعًود  
ً
 الموقعة.وفًا

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الإدارة 

 المالية 

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

 م2022/ 14/09 13

تسويق 

المشاريع  

النوعية 

 للمستفيد ن 

إنخفاض  

 التمويل

انخفاض  س   

تمويل أو دعم  

المؤسس   

والداعم   

لم زانيات  

 المؤسسة.

 مالي
السيولة  

 المالية

قلة الدعم المًدم من  .1

المؤســـــســـــ  ، لضـــــعف 

أداء المؤســـــســـــة وعدم  

ــا   ــا :ـــ نوعيـــــة مشــــــــــــروعـــ

الخ ن ة والاســـــتثمارية 

 المنفذة.

التهث ن على 

م زانيات 

المؤسسة،  

ومشروعا :ا  

 المنفذة

الأمانة 

 العامة 
3 4 12 

عمـــل  طـــة تســــــــــــويق ســــــــــــنويـــة   .1

 لمشروعات وبرام  المؤسسة.

لــــــدى  .2 طـــــيـــــاــــــة  ــمـــــعــــــة  ســــــــــــــ بـــــنــــــاء 

من   المـؤســــــــــــســــــــــــ ـ  والــــــداعـمـ ـ  

تـــــطـــــلـــــعــــــا ـــــ:ـــــم   ـــــيـــــق  ـًـ تـــــيـــ  ـــــلال 

 ورغاا :م في الدعم.

مـــع  .3 ســـــــــــــــنـــويــــــة  ــــــاءات  لـــً عـــمــــــل 

 المؤسس   والمتانع  .

مشــــــــــــروعــــــات   .4 ــــــد ـم  وتـً ا ـتـيــــــار 

الــــــدعــــــم  تســــــــــــــــــتــــــيــــــق  نــــــوعــــــيــــــة 

 والتمويل.

الصـــــــــــــــــــرف   .5 ــ ــــــــن  ــــــــطــــــــط  ــيــــــ ــيــــــ تــــــ

والمواطنــات بمــا  تلائم مع ماــالي  

 الدعم والتمويل.

 تجن 
تيت  

 الإ راء

الأمانة 

 العامة 

- 

الإدارة 

 المالية



 

18 
 

 تًييم المخاطر تيليل المخاطر  تيد د المخاطر 

 الرقابية الحالية ابط و الض

  طط معالجة المخاطر

طر
لخ

  ا
م ر

 

 تاريخ التسجيل

الهدف 

الاستناتيجي 

 المرتاط 

 وصف الخطر  اسم الخطر

تصنيف 

الخطر 

 الرئيس ي

تصنيف 

الخطر 

 الفرعي

 التاعات  مس اات الخطر
مالك 

 الخطر

ية 
مال

حت
الإ

 

ثر
الأ

 

لي
ما

لإ 
م ا

يي
تً

ال
 

ة  
جي

تي
نا

ست
ا

جة
ال

لمع
ا

يذ  
نف

لت
ة ا

حال
 

مالك 

 طط 

 المعالجة

 م2022/ 14/09 14

تيًيق كفاءة 

الإنفاق  

 المؤسس ي 

إنخفاض  

الإستدامة 

 المالية

تهثر مصادر  

الدعم  

للمؤسسة،  

وعدم ضما   

استمراريت:ا على  

مدار سنوات 

 قادمة. 

 مالي 
الإستدامة 

 المالية

بـــــــالأوضــــــــــــــــــاع   .1 الـــــــتـــــــهثـــــــر 

 الإقتصاد ة.

عدم التنوع في مصادر  .2

 المؤسسة.د ل 

عـدم ا تيـار مشــــــــــــاريع  .3

نوعيــــــة  اســــــــــــتثمــــــاريــــــة 

 تيًق الاستدامة.

التهث ن على 

م زانيات 

المؤسسة  

ومشروعا :ا  

الاستثمارية 

 والخ ن ة المنفذة 

إدارة  

الاستثمار 

 الا تماعي

1 5 5 

ــتــــــدامــــــة   .1 مصـــــــــــــــــادر الاســــــــــ تنويع 

 المالية للمؤسسة.

مصـــــــــــــــــادر د ـــــل  .2 الحفـــــا  على 

وتـــــــنـــــــمـــــــيـــــــتــــــــ:ــــــــا   المـــــــؤســـــــــــــســـــــــــــــــــة، 

 نوعية.بمشروعات  

عمـل دراســــــــــــات متخصــــــــــــصــــــــــــة   .3

لضــــــــــــما  تيًيق  الاســــــــــــتدامة 

 المالية لموارد المؤسسة.

تطايق الســــــــياســــــــة المعتمدة في  .4

المؤســــســــة لتيًيق الاســــتدامة  

 المالية.

عمــــل دراســـــــــــــــة  ــــدوى للانام   .5

والمشــــــــــــــــــروعـــــــات   والأ شــــــــــــــــــطـــــــة 

الًائمة وتنفيذها بما  تماشــــــ م 

 مع مصادر الد ل الحالية.

 تجن 
تيت  

 الإ راء

الأمانة 

 العامة 

- 

إدارة 

الاستثمار  

 الا تماعي

- 

الإدارة 

 المالية

 م2022/ 14/09 15

تيًيق كفاءة 

الإنفاق  

 المؤسس ي 

تجاوط  طط 

 الصرف المالي

تجاوط الماالي  

المخصصة 

لانود الصرف 

بما   يد عن 

الماالي المعتمدة  

 بالم زانيات. 

 مالي
 الم زانيات

 المالية

ــــــــــــيــــــــــــد  .1 الــــــــــــتــــــــــــً عــــــــــــدم 

بـــالمواطنـــات التًـــد ريــة  

 المعتمدة.

التهث ن على 

م زانيات 

 المؤسسة.

الإدارة 

 المالية
1 3 3 

إعداد م زانيات تًد رية بدا ة  .1

  ل عام.

 إعداد تًارير مالية رلمع سنوية. .2

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الإدارة 

 المالية

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة
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 م2022/ 14/09 16

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

تيويلات 

 بنكية للأفراد 

تنفيذ تيويلات 

مالية بنكية  

لأفراد 

  
ً
مستفيد ن بدلا

من  هات  

 ومؤسسات. 

 مالي
تيويلات 

 للأفراد 

ــيــاســـــــــــــات  .1  هــل بــالســــــــــ

 والأنظمة.

فــي   .2 ــ ــن  صـــــــــــ تـًـ أو  تــجــــــاوط 

 مهام العمل.

التهث ن على 

م زانيات 

المؤسسة،  

والتعرض  

للمسائلة 

 الًانونية. 

الإدارة 

 المالية
2 4 8 

ــيـــــــــــاســــــــــــــــــــــات   .1 ســــــــــــــــــــ تـــــــــــعـــــــــــمـــــــــــيـــــــــــم 

واســـتناتيجيات المؤســـســـة على  

منســــــــوبي:ا والتي تمنع التيويل 

 للأفراد إلا في أضيق نطاق.

التيويـــــل   .2 نمـــــاذج  التوقيع على 

في  من قاـــــل أك ن من مســــــــــــؤول 

 المؤسسة.

إعتمـــادات التيويلات الانكيــة   .3

 الإلكتنونية.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الإدارة 

 المالية

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

 م2022/ 14/09 17

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

تيويلات مالية 

دو  سند مالي 

 أو قانو   

ويشمل ذلك  

تيويلات مالية 

قد تتم عن 

طريق الخطه،  

أو دو  و ود  

مسوغ أو سند 

مالي أو قانو    

للدعم أو  

لتيويل الدفعة 

 المالية. 

 مالي
التيويلات 

 الانكية 

ــيــاســـــــــــــات  .1  هــل بــالســــــــــ

 والأنظمة.

فــي   .2 ــ ــن  صـــــــــــ تـًـ أو  تــجــــــاوط 

 مهام العمل.

التهث ن على 

م زانيات 

المؤسسة،  

والتعرض  

للمسائلة 

 الًانونية. 

الإدارة 

 المالية
3 4 12 

اتااع الإ راءات والســـــــياســـــــات   .1

 المعتمدة.المالية 

اعتمـــاد أنظمـــة وبرام  الأتمتــة   .2

المـــــعــــــامـــــلات  فـــــي  الإلـــــكـــــتـــــنونـــــيــــــة 

 المالية.

المـــــرا ـــــعــ ــــ .3 أنـــــظـــــمــــــة  ة  اعـــــتـــــمــــــاد 

والتـدقيق في المعـاملات المـاليـة، 

من  لال مهام وحدة المرا عة 

 والجودة.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الإدارة 

 المالية

- 

وحدة 

المرا عة 

 والجودة

 م2022/ 14/09 18

تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

ضياع الأصول  

 والعُهد

 )أ ه ة.. الى( 

ضياع أو إتلاف 

أو سوء 

استخدام 

للعُهد، 

والأصول  

الثابتة المو ود 

 لدى المؤسسة 

 مالي
الأصول  

 الثابتة 

الـــــــرقـــــــابـــــــة  .1 ضـــــــــــــــــــعـــــــف 

 الدا لية.

الــــــجــــــرد  .2 فــــــي  الــــــتــــــ:ــــــاو  

لــلأصــــــــــــــول   الســــــــــــــنــوي 

 الثابتة

التي ن في 

 الأصول الثابتة

الإدارة 

 المالية
2 3 6 

هــــــد   .1 لــــلــــعــــُ ــنــــوي  ســـــــــــــ و ــــود  ــــرد 

 والأصول الثابتة.

توقيع نماذج للعُهد والأصــــــــــــول  .2

التي بعهدة منسـولم  المؤسـسـة، 

تيفظ لـــدى الإدارة المـــاليـــة مع 

 توقيع المستلم علي:ا بالاستلام. 

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الإدارة 

 المالية
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دعم نمذ ة 

الحلول  

المستدامة التي 

ترك  على سد 

أبرط فجوات  

منظومة 

الاستثمار  

 الا تماعي

بناء فر  

للاستثمار 

الا تماعي غ ن  

 مجد ة

تنفيذ فر   

ومشروعات في  

الاستثمار  

الا تماعي لا  

تيًق معا  ن 

الاستثمار  

والعوائد 

المج ية ولا 

تعالج المشكلات 

 الا تماعية. 

 استثمارات مالي

عدم اكتمال دراســات  .1

الجدوى للمشـــروعات  

والفر  الاســــتثمارية 

نفذة.
ُ
 الم

ضــــــــــــع متــابعــة وتنفيــذ  .2

ـــــــــــــروعـــــــــــــــــــــــــــــــات   المشـــــــــــــــــــــــــــــ

 الاستثمارية.

الــــــتــــــنكــــــ ــــــز عــــــلــــــى  .3 عــــــدم 

الأهـــــــــداف   تـــــــــنـــــــــفـــــــــيـــــــــذ 

ــتــــــــناتــــــــيــــــــجــــــــيــــــــة   الاســـــــــــــــــ

المعتمدة للمؤســــــــســــــــة 

ــار   في مجــــال الاســــــــــــتثمــ

 الا تماعي.

التهث ن على 

الاستدامة 

المالية، 

وم زانيات 

 المؤسسة.

إدارة  

الاستثمار 

 الا تماعي

2 4 8 

اتااع الســـــــياســـــــات المعتمدة في  .1

اعتماد مشـــــــروعات الاســـــــتثمار  

 الا تماعي.

الحر  على و ود دراســــــــــــــــات  .2

 دوى للمشــــــــــــروعات والفر  

 الاستثمارية قايل تنفيذها.

اســــــــــتشــــــــــارة المتخصــــــــــصــــــــــ   في  .3

قايــــــل  الاســــــــــــتثمــــــاريــــــة  الفر  

 تنفيذها.

 تجن 
تيت  

 الإ راء

إدارة 

الاستثمار  

 الا تماعي
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استاًاء 

واستًطاب 

المواه   

 وتطويرها

طيادة معدل 

دورا  

 الموظف  

ك نة 

الاستًالات 

بالمؤسسة، مما  

 ؤثر ضاط 

العمل  

 والانتا ية في:ا. 

 تشييلي 
الحفا  على  

 الموظف  

 الموظف  .استًالات  .1

الــــــتــــــنكــــــ ــــــز عــــــلــــــى  .2 عــــــدم 

ــ ـــــ ،   ــفـــ المـــــوظـــ تـــــطـــــويـــــر 

 وتيف زهم.

التهث ن على 

أعمال  

المؤسسة  

ومعدلات 

 الإنجاط

الشؤو   

 الإدارية 
1 3 3 

ــمــــــل   .1 عــ ــئــــــة  ــيــ بــ ــن  ــ ــ ــيــــــة  تــــوفــ ــثــــــالــ مــ

 .و اذبة

من   .2 الوظيف   الرضــــــــــــــــــا  تيًيق 

اف   لال   والمكافآت. الحو

 العلاوات والتنقيات السنوية. .3

فــي  .4 الــوظــيــفــ   الســـــــــــــلــم  تــفــعــيــــــل 

 المؤسسة.

 قاول 
تيت  

 الإ راء

الشؤو   

 الإدارية 

- 

الأمانة 

 العامة 
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استاًاء 

واستًطاب 

المواه   

 وتطويرها

عدم  

التوظيف 

 المناس 

عدم و ود  

معا  ن ثابتة  

للتوظيف 

بالمؤسسة، مما  

 تس    

بتوظيف غ ن 

الأكفاء أو غ ن  

المتخصص   في 

وظائف لا  

تتناس  مع 

مؤهلا :م أو  

  انا :م. 

 تشييلي 
استًطاب 

 الكفاءات

عــــدم و ود معــــا  ن أو  .1

وظـــــيــــفــــيــــــة   أوصــــــــــــــــــاف 

 للتوظيف.

التهث ن على 

إ راءات 

العمل، وك نة 

الأ طاء،  

والاطء في 

تنفيذ المهام 

 الوظيفية 

الأمانة 

 العامة 
2 2 4 

ا ضاع الموظف   الجدد لفتنة   .1

تجربة حســــــــــاما هو منصــــــــــو  

 العمل السعودي.عليه بنظام 

توظيف الموظف   بالمؤســــــــســــــــة  .2

ــفــــــ    ــيــــ الــــــوظــــ الــــــوصـــــــــــــــــف  وفــــــق 

 المعتمد.

ــفــــ    .3 مــــوظــ ــيــــع  ــمــ ــيــــم أداء  ــ ــيــ ــ ـًـ تــ

.
ً
 المؤسسة سنويا

تــــدريــــ  وتطوير  .4 اعتمــــاد  طــــة 

 سنوية للموظف  .

الـــــــهــــــيــــــكــــــل   .5 الـــــــتـــــــوظـــــــيـــــــف وفـــــــق 

 التنظيمي المعتمد.

تيد د احتيا ات المؤســــــــــســــــــــة   .6

 من الوظائف الشاغرة.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 

الأمانة 

 العامة 

- 

الشؤو   

 الإدارية 
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دعم المشاريع  

والماادرات 

النوعية التي 

 
ً
تيًق أثرا

 
ً
 قابلا

ً
إ تماعيا

للنمو 

 والإستدامة 

عدم تطايق 

معا  ن ا تيار  

مشروعات  

الدعم من 

قال الجهات 

المستفيدة 

 )الجمعيات(

تنفيذ  

مشروعات  

تنطاق   ن ة لا 

علي:ا سياسات 

ومعا  ن المنح 

الخ ني 

 المعتمدة.

 تشييلي 
إدارة 

 المشاريع 

ـــة  .1 دراســـــــــــــــــــــــــــــ عـــــــــــــــــــــدم 

 المشروعات الخ ن ة.

عدم تطايق سياسات  .2

ومعــــــا  ن  الخ ني  المنح 

 ا تيار المشروعات.

التهث ن على 

 ودة مخر ات 

المشروعات  

والانام  الخ ن ة  

 المنفذة

إدارة 

المنح  

 الخ ني 

1 3 3 

معا  ن ا تيار المشــــــــــــروع تطايق  .1

ــيـــــاســـــــــــــــــات المنح  بســــــــــ المعتمـــــدة 

 الخ ني.

المشـــــــــــــروعــــــات  .2 بــعــرض  الالــتــزام 

والانام  الخ ن ة على أصــــــحاب 

الصـــــــــــلاحية )اللجنة التنفيذ ة  

 أو مجلس الأمناء( للاعتماد.

تنفيذ المشـروعات وبرام  المنح  .3

من  لال الاوابـــة الإلكتنونيــة  

 للمؤسسة.

تخفيف 

 الأثر

تيت  

 الإ راء

إدارة 

المنح  

 الخ ني 
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دعم المشاريع  

والماادرات 

النوعية التي 

 
ً
تيًق أثرا

 
ً
 قابلا

ً
إ تماعيا

للنمو 

 والإستدامة 

مخالفة 

الجهات 

المستفيدة 

)الجمعيات(  

لتنفيذ 

الأعمال  

 الخ ن ة 

و ود مخالفات 

لدى أي من 

الجهات 

المستفيدة 

)الجمعيات(، 

سواء في  

اعتمادها لًاول  

المنح، أو في 

تنفيذ برام   

المنح الخ ني 

 والاتفاقيات. 

 تشييلي 

إدارة العلاقة 

مع الأطراف  

 الخار ية 

عدم تطايق سياسات  .1

المنح الخ ني المعتمدة  

 في المؤسسة.

ـًود   .2 الـعـ تـطـاـيـق  عــــــدم 

والاتفــــــاقيــــــات المانمـــــة 

ذات  الأطـــــــــــراف  مـــــــــــع 

 العلاقة

التي ن في تنفيذ 

المشروعات  

الخ ن ة بما 

 خالف  

الاتفاقات 

 الموقعة

إدارة 

المنح  

 الخ ني 

3 3 9 

و ود اتفاقيات وعًود رسمية   .1

موقعة مع الجهات المســــــتفيدة 

والحًوق  الالتزامــــــات  توضــــــــــــح 

 لجميع الأطراف.

الـــجـــهــــــات المســـــــــــــــتـــفـــيــــــدة   .2 إلـــ ام 

الــــتــــعــــــاقــــــدات  بــــنــــود  بــــتــــطــــاــــيــــق 

أو  الــود ــــــة  بــــــالــطــرق  ــــــائــمــــــة  الـًـ

حـــق  بـــمــــــا  ـــيـــفـــظ  ــــــانـــونـــيــــــة  ـًـ الـ

 المؤسسة.

ســــياســــات المنح الخ ني  تطايق  .3

المعتمـــدة في المؤســــــــــــســـــــــــــــة وفق 

دفعات تضمن التيًق من  ل 

 مرحلة.

الخ ن ـــــة   .4 الجهـــــات  التعـــــاو  مع 

من  لال الاوابـــة الإلكتنونيــة  

 للمؤسسة.

تخفيف 

 الأثر

تيت  

 الإ راء

إدارة 

المنح  

 الخ ني 
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دعم المشاريع  

والماادرات 

النوعية التي 

 
ً
تيًق أثرا

 
ً
 قابلا

ً
إ تماعيا

للنمو 

 والإستدامة 

ضعف قيا   

 الأثر

تنفيذ مشروعات  

وبرام    ن ة  

دو  و ود آليات  

ميددة لًيا  

الأثر واستطلاع 

 آراء المستفيد ن. 

 تشييلي 
إدارة 

 المشاريع 

تطايق سياسات عدم   .1

المنح الخ ني المعتمدة  

 في المؤسسة.

آلــيــــــات  .2 تــطــاــيــق  عــــــدم 

قيــــا  الأثر المعتمــــدة 

 بالمؤسسة.

 

على  التاث ن 

 ودة 

المشروعات  

نفذة 
ُ
 الخ ن ة الم

إدارة 

المنح  

 الخ ني 

1 2 2 

الأثــر   .1 قــيــــــا   تــطــاــيــق إ ــراءات 

المعتمدة بالمؤســــــســــــة على  افة 

الانام  والمشــــــــــــروعــات الخ ن ــة  

 المنفذة.

تخفيف 

 الأثر

تيت  

 الإ راء

إدارة 

المنح  

 الخ ني 
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تع ي  الحوكمة 

والانية  

 المؤسسية

ضعف قنوات 

التواصل  

 الإلكتنو  

الته ر في 

التجاوب مع 

قنوات التواصل 

الإلكتنو  ، أو  

التًص ن في 

 إدار :ا

 تشييلي 

قنوات 

التواصل  

 الإلكتنو  

فـي   .1 مـتــــــابـعــــــة الإهـمــــــال 

الـــــتـــــواصــــــــــــــــــل   قـــــنـــــوات 

 الإلكتنو  .

التهث ن على 

مكانة 

المؤسسة، وك نة 

 الشكاوى 

التواصل  

 المؤسس ي 
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الإلكتنونية وقنوات التواصــــــل 

 الخاصة بالمؤسسة.

تخفيف 

 الأثر

تم 

 التطايق 
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة    ح"سياسة تنظيم تعارض أو تضارب المصال"تأتي  

المؤسس ي" صياغتهاوقد  ،  البناء  العربية    تم  المملكة  في  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة  مع  يتوافق  بما 

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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 الغرض:  ❖

 لهذه السياسة  تع
ً
زيز عملية آليات الرقابة الداخلية للمؤسسة ومنع حالات تعارض أو تضارب المصالح وضبطها والتعامل معها وفقا

 مما يعزز حماية المؤسسة وأنشطتها.

 النطاق:  ❖

التنفيذية، وأعضررررراء ال جان  تسرررررري هذه السرررررياسرررررة على أمرررررحاب المصرررررالح من مولأفي المؤسرررررسرررررة، وأعضررررراء مجلس الأمناء، والإدارة  

 على تعاوسهم مع المؤسررررررررررسررررررررررة، مسررررررررررتشرررررررررراري المؤسررررررررررسرررررررررة،  المالمنبثقة عن مجلس الأمناء، والمتطوعين، و 
ً
تعاوني الذين يتقاضررررررررررون أجورا

 لما يقتضيه الحال.
ً
 والمراجعين الداخليين والخارجيين وأمحاب المصالح الآخرين وفقا

 الخاصة بسياسة تنظيم تعارض المصالح:مسئوليات وصلاحيات مجلس الأمناء  ❖

 إدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسة لمجلس الأمناء. -1

يجوز للمجلس تكوین لجران محرددة أو تكليأ أحرد لجرانره المنبثقرة من المجلس للنظر في المسررررررررررررررائرل التي من المحتمرل أن تنطوي   -2

 .على تعارض مصالح مع مراعاة متطلبات استقلالية تلك ال جان

لا يكون الشررررررررخة في حالة تعارض مصررررررررالح إلا بقرار من مجلس أمناء المؤسررررررررسررررررررة فيما ي ة تعاملات المؤسررررررررسررررررررة مع ال ير أو    -3

تعاملات أعضرررررررررررراء المجلس وكبار التنفيذيين في المؤسررررررررررررسررررررررررررة بأن الحالة تنطوي على تعارض مصررررررررررررالح، وب صررررررررررررو  با ي مولأفي  

 المؤسسة فيكون ذلك من صلاحية الأمين العام.

 لسرررلطته التقديرية أن يقرر  يجوز لم -4
ً
الإعفاء من المسرررؤولية عند تعارض المصرررالح    -بشرررأن كل حالة على حدة   –جلس الأمناء وفقا

 من حين لآخر في سررررررررريات نشررررررررراطات الشرررررررررخة وقراراته المعتادة، أو الذي قد ينشرررررررررأ من سررررررررريات عمله مع  
ً
الذي قد ينشرررررررررأ عرضرررررررررا

عيقه عن القيام بواجبه في التصررررررررررررررف على أكمل وجه بما يتوافق مع  مجموعة، سرررررررررررررواء ما يتعلق بمصرررررررررررررالح مالية أو بمصرررررررررررررالح ت

 مصالح المؤسسة.

عندما يقرر مجلس الأمناء أن الحالة فيها تعارض مصررررررررررررالح، يلتزم صرررررررررررراح  المصرررررررررررر حة المتعارضررررررررررررة بت ررررررررررررحيح وضررررررررررررعه وبجميع   -5

 الإجراءات التي يقررها مجلس الأمناء واتباع الإجراءات المنظمة لذلك.

سررررررررسررررررررة صررررررررلاحية إيقاع الجزاءات على م الفي هذه السررررررررياسررررررررة، ورفع القضررررررررايا الجنائية والحقوقية والمطالبة  لمجلس أمناء المؤ  -6

 ل جهات المختصة بالتعويض عن الأضرار التي قد تنجم عن عدم التزام جميع ذوي العلاقة بها.

السرررررررررررارية واللائحة الأسررررررررررراسرررررررررررية  مجلس الأمناء هو المخول في تفسرررررررررررير أحكام هذه السرررررررررررياسرررررررررررة على ألا يتعارض ذلك مع الأنظمة   -7

 للمؤسسة وأنظمة الجهات المشرفة.

يعتمد مجلس الأمناء هذه السررررررررياسررررررررة، ويبلس جميع مولأفي المؤسررررررررسررررررررة، وتكون نافذة من تاري  الإبلا  على المنسرررررررروبين الحاليين   -8

.
ً
 والذين يلتحقون بالمؤسسة مستقبلا

 موجبها وإجراء التعديلات اللازمة عليها.يتولى مجلس الأمناء التأكد من تنفيذ هذه السياسة والعمل ب -9

 

 تعارض المصالح المرتبطة بأعضاء مجلس الأمناء وأعضاء اللجان: ❖

لا يجوز لعضررررررررو مجلس الأمناء ب ير موافقة رسررررررررمية من المجلس أن تكون له مصرررررررر حة مباشرررررررررة أو غير مباشرررررررررة في الأعمال   -1

 أو  والعقود التي تتم لحسرررراب المؤسررررسررررة، ويحظر عليه ممارسررررة أي  
ً
نشررررا  أو أي مصرررر حة  ررررخصررررية قد يترت  عليها شرررركلا

 من التعارض مع مصررالح المؤسررسررة إلا بعد موافقة مجلس الأمناء. وعلى مجلس الأمناء أن يقرر الموافقة على  
ً
 نوعا

ً
مضررمونا

 تعارض المص حة من عدمه.
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 شأنه منافسة المؤسسة.لا يجوز لعضو مجلس الأمناء ب ير موافقة رسمية من المجلس أن يشترك في أي عمل من  -2

على عضررو مجلس الأمناء أن يبلس بما له من مصرر حة  ررخصررية في الأعمال والعقود التي تتم لحسرراب المؤسررسررة، ويثبت هذا   -3

 التبليس في محضر الاجتماع، ولا يجوز للعضو ذو المص حة الاشتراك في التصويت على القرار الذي يصدر في هذا الشأن.

لمجلس عند انعقاده بالأعمال والعقود التي يكون لأحد أعضرراء مجلس الأمناء مصرر حة  ررخصررية  يبلس رئيس مجلس الأمناء ا -4

 فيها.

يلتزم كل عضررررو من أعضرررراء مجلس الأمناء ولجانه بعدم اسررررت دام موجودات المؤسررررسررررة أو مواردها المختلفة لأي مصرررر حة   -5

وعمل المؤسررررررسررررررة، إلا ما يتعلق بالأمور   ررررررخصررررررية أو اسررررررت لالها لمنفعته الخاصررررررة أو أهداف أخرى لا تقع في نطات نشررررررا   

 الرمزية كاست دام الحاس  الآلي والطابعة والأقلام ونحوه.

 من أي نوع لأعضرراء مجلس الأمناء أو أن تضررمن أي قرض يعقده أي من الأعضرراء   -6
ً
 نقديا

ً
لا يجوز للمؤسررسررة أن تقدم قرضررا

 مع ال ير.

الاستقلالية وحالات تعارض المصالح عند تعيين المستشارين الماليين والقانونيين  يج  على مجلس الأمناء مراعاة متطلبات   -7

 ومراجعي الحسابات.

يشرررمل الحظر السرررابق كل عقد أو تصررررف يبرمه العضرررو مع المؤسرررسرررة باسرررمه ولحسرررابه، وأيضرررا كل تصررررف أو عقد يبرمه   -8

  ال ير مع المؤسرررررسرررررة لحسررررراب العضرررررو أو أن تكون للعضرررررو مصررررر حة فيه، سرررررواء أكا
ً
 عن العضرررررو أو منتدبا

ً
ن هذا ال ير نائبا

للتعامل مع المؤسسة لحسابه مثل زوجة العضو أو أحد أصوله أو فروعه أو غيرهم أو كان هذا ال ير مؤسسة للعضو فيها 

حصة ذات شأن ب ض النظر عن شكل هذه المؤسسة وتربط أطرافه بالعضو مصالح خاصة، ومن صور ذلك بيع الأصول  

أو تأجيرها، وكذلك شررراء أو اسررتئجار أصررول المؤسررسررة لحسررابه الخا  بصررورة مباشرررة أو غير مباشرررة،  المملوكة للعضررو  

 عن مؤسسة أخرى 
ً
 أو مستترا

ً
 لأاهرا

ً
 .ويدخل هذا الحظر كذلك حالة تعاقد العضو مع المؤسسة بصفته وكيلا تجاريا

 

 تعارض المصالح المرتبط بالإدارة التنفيذية وموظفي المؤسسة: ❖

عن القيام بأي نشررا  من شررأنه أن يؤدي إلى نشرروء تضررارب حقيقي أو لأاهري أو محتمل بين مصررالحه الشررخصررية    الامتناع -1

 من جهة وبين مسؤولياته الولأيفية من جهة أخرى، والتصرف دائما على النحو الأمثل لما فيه مص حة المؤسسة.

لمهامه، أو يمكن أن يؤدي إلى معاملة تفضرريلية لأ ررخا  الامتناع عن القيام بأي نشررا  يعيق الموضرروعية والتجرد في أدائه   -2

 طبيعيين أو اعتباريين في تعاملاتهم مع المؤسسة، أو يس ئ لسمعتها أو يعرض مصالحها ل خطر.

تطل  إدارة الموارد البشرررررية من جميع المولأفين اسررررتيفاء نموذج عدم تعارض المصررررالح لدى الالتحات بالمؤسررررسررررة لأول مرة،  -3

 موذج المستوفي في ملأ المولأأ، ويج  عليه أن ي طر الأطراف المعنية في المؤسسة بأي تعارض طارئ.والاحتفاظ بالن

عردم اسرررررررررررررت لال أو تولأيأ المعلومرات التي يحصرررررررررررررل عليهرا أثنراء ترأديتره لمهرامره الرسرررررررررررررميرة و عرد انتهراء خردمتره لتحقيق منرافع   -4

ال ير وعدم القيام بإفشرراء معلومات لإعطاء امتياز    ررخصررية لنفسرره أو ل يره بشرركل مباشررر أو غير مباشررر، أو ل سرراءة إلى

 غير عادل أو غير معقول لأطراف أخرى.

يج  على المولأأ الإفصررررررررراح عن كل الأنشرررررررررطة الخارجية والمصرررررررررالح المالية التي له أو لأحد أقربائه حت  الدرجة الثالثة وقد   -5

 في المصالح.
ً
 تشكل تعارضا

 و شرررركل فوري ف -6
ً
ي حال تضررررارب مصررررالحه مع أي  ررررخة في تعاملاته مع المؤسررررسررررة، أو إذا نشررررأ إعلام رئيسرررره المباشررررر خطيا

التضرررارب بين المصررر حة الشرررخصرررية والمصررر حة العامة، أو تعرض المولأأ إلى ضررر و  تتعارض مع مهامه الرسرررمية، أو تثير  
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 حول الموضرروعية التي يج  أن يتعامل بها، مع إيضرراح طبيعة العلاقة وآلية التضررارب، وعلى ال
ً
رئيس المباشررر ات اذ  شرركوكا

 الإجراءات اللازمة لذلك. وفي جميع الأحوال يج  مراعاة المص حة العامة عند معالجة هذا التعارض.

تفادي إقامة علاقات وثيقة مع أفراد أو مؤسررسررات تعتمد مصررالحها بشرركل أسرراارر ي على قراراته أو قرارات الإدارة التي يعمل  -7

 بها.

 لنشررا  المؤسررسررة، وفي حال أراد المولأأ القيام بهذا الأمر عليه   لا يجوز لمولأفي المؤسررسررة ممارسررة أي -8
ً
نشررا  يكون مشررابها

عرض الأمر على الأمين العام لدراسررررررررررررة ومناقشررررررررررررة الأمر وتقييمه بما لا يتعارض مع مصرررررررررررر حة أي طرف وبما لا يتعارض مع  

 الأنظمة المعمول بها بالدولة.

أو اسرت لالها  المؤسرسرة أو مواردها المختلفة لأي مصر حة  رخصرية  يلتزم جميع مولأفي المؤسرسرة بعدم اسرت دام موجودات   -9

 لمنفعتهم الخاصة أو أهداف أخرى لا تقع في نطات نشا  وعمل المؤسسة.

 كانت )مالية أو عينية أو خدمية( أثناء تأدية عملهم من قبل شركاء   -10
ً
يحظر على مولأفي المؤسسة تقديم أو قبول الهدايا أيا

مصرررررر حة من شررررررأسها التأثير على ات اذ قرارات المولأفين وإلحات الضرررررررر بسررررررمعة المؤسررررررسررررررة أو   المؤسررررررسررررررة أو أي أطراف لها

بأنشرررطتها أو بمواردها ويسرررتثن  من ذلك فقط الهدايا الرمزية التي تقدم على سررربيل المجاملة ولا تأثير لها في القرار ولا تضرررر 

 ها.بمص حة المؤسسة، وفي حالة قبولها يج  إطلاع الرئيس المباشر علي

 

 تعارض المصالح المرتبطة بالمراجع الداخلي والخارجي والمستشارين: ❖

يج  أن يكون مراجعو الحسرررررابات الخارجيين للمؤسرررررسرررررة مسرررررتقلين ولا يمارسرررررون في الوقت نفسررررره أي أعمالا اسرررررتشرررررارية   -1

تقتضررريه الأنظمة والمعايير  أخرى للمؤسرررسرررة أو الكيانات التابعة لها، وليس لد هم أي تعارض مصرررالح أخرى وذلك وفق ما  

 ل نظمرة التي تحكمهرا  
ً
المهنيرة، وفي حرالرة وجود مثرل هرذا التعرارض فرإنره يجر  الإفصرررررررررررررراح عنره ومعرالجرة تلرك الحرالات وفقرا

 وبما يحقق مص حة المؤسسة.

أو    لا يجوز لأي من أعضررررررررراء مجلس الأمناء أو أعضررررررررراء ال جان التابعة له أو لأي من مولأفي المؤسرررررررررسرررررررررة قبول أي مجاملات -2

هدايا من المراجعين الخارجيين للمؤسررررسررررة، أو تقديم أي هدايا لهم من شررررأسها التأثير على ات اذ قرارات عضررررو المجلس أو 

 عضو ال جنة أو المولأأ أو المراجعين فيما يتعلق بمص حة المؤسسة.

اجعرة الرداخليرة، كمرا يجر  أن  يجر  المحرافظرة على اسرررررررررررررتقلاليرة المراجع الرداخلي وتقرديم الردعم الكرافي لره لتنفيرذ أعمرال المر  -3

 تبقى مرجعيته ل جنة المراجعة المنبثقة عن مجلس الأمناء حت  لو سرت عليه النظم الإدارية للمؤسسة.

يج  عند تعيين أي مسرررررتشرررررار مالي أو قانوني مراعاة حالات تعارض المصرررررالح وما نة عليه القوانين الصرررررادرة من الجهات   -4

 الرقابية والنظامية في هذا الشأن.

 تعارض المصالح المتربط بأطراف أخرى:  ❖

ت ضرررررع كافة المعاملات والعقود التي تتم مع الموردين والعملاء للمؤسرررررسرررررة أو أي من كياناتها التابعة لذات الشررررررو  التي ت ضرررررع لها  

 المعاملات التي تتم مع ال ير من جهة التقييم وعدالة التنفيذ والإفصاح أو التبليس المطلوب.

الأعمال التي تتم بطريقة المنافسرررة العامة إذا كان صررراح  المصررر حة هو صررراح  العرض الأفضرررل، بشرررر  تطبيق سرررياسرررة  ويسرررتثن   

 بعد اكتمال العروض بحضور أعضاء الجنة العروض.
ً
 تسليم العروض بمظاريأ م لقة، وفتحها لاحقا
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 الإفصاح عن حالات تعارض المصالح: ❖

 عن مصالحهم الشخصية التالية:يلتزم جميع الموظفين بالإفصاح والتبلي
ً
 غ فورا

أي ملكية أو مصرررر حة اسررررتثمارية في نشررررا  تجاري أو مصرررر حة مع جهة )عميل أو شررررريك أو مؤسررررسررررة تجارية أو غير تجارية( لها   -1

فائدة أو تقدم أي خدمات للمؤسررررررسررررررة أو أي من الكيانات التابعة لها، أو تحصررررررل على أي فائدة من المؤسررررررسررررررة أو تسررررررتقبل أي  

 منها.خدمات 

 أي مص حة مع جهة تجعلها تستفيد من أي إجراءات تحت سلطة المولأأ وصلاحيته. -2

المصرررالح المباشررررة وغير المباشررررة لمولأفي المؤسرررسرررة وأي من أقاربهم ويشرررمل هؤلاء الزوجة، الأبناء، الوالدين، الأشرررقاء، والأقارب   -3

 من الدرجة الثالثة، التي تتعارض مع مصالح المؤسسة.

مررل الحرراليررة أو المقترحررة لأعضرررررررررررررراء مجلس الأمنرراء وأعضرررررررررررررراء ال جرران التررابعررة لمجلس الأمنرراء وكبررار التنفيررذيين  م خة عقود الع -4

 )الأمين العام ومساعدي الأمين العام ومديري الإدارات(.

العام أو  التفاصررررريل الكاملة لأي عقد أو ترتي  يكون فيه لأحد من أعضررررراء مجلس الأمناء أو أعضررررراء ال جان التابعة له أو الأمين   -5

 للمؤسسة.
ً
 المدير المالي أو لأي قري  لهؤلاء حت  الدرجة الثالثة مص حة جوهرية ويكون مهما

تلتزم الإدارة العليا بالإفصررررررررررراح عن حالات تعارض المصرررررررررررالح في التقرير السرررررررررررنوي ل حوكمة، مع بيان قرار مجلس الأمناء إزاء كل   -6

 حالة.

 

 في المصالح على سبيل المثال لا الحصر:  ❖
ً
اقف التي تتضمن تعارضا  أمثلة لبعض المو

وجود مصرررر حة مالية مباشرررررة أو غير مباشرررررة له أو لأحد أقربائه حت  الدرجة الثالثة )مثل أبناء الأعمام أو أبناء الأخوال( في أي   -1

 استثمارات تابعة للمؤسسة.

 على   العمل في مهنة سررررررررررمسررررررررررار أو باح  أو وسرررررررررريط  -2
ً
 أو احتمالا

ً
أو ما شررررررررررابه لمصرررررررررر حة النفس أو ال ير في معاملات تنطوي فعلا

 نشا  للمؤسسة أو على مصالح للمؤسسة.

3-  
ً
أي ترتيبررات أو لأروف أخرى، بمررا في ذلررك تلررك التي تتم عن طريق الأقررارب أو المعررارف، والتي قررد تثني المولأأ عن العمررل وفقررا

 لمصالح المؤسسة.

 سة ل غراض الشخصية أو لأغراض غير أخلاقية.است لال أموال المؤس -4

العلم بوجود قري  أو شررررررريك يعمل في المؤسررررررسررررررة دون الإعلان عن هذه الحقيقة سررررررواء خلال مرحلة التولأيأ أو عند نشرررررروء  -5

 هذه العلاقة بعد التولأيأ.

كة أو العمل بأي من تلك العضرررررروية الشرررررررفية أو الأصررررررلية في مجلس إدارة إحدى المؤسررررررسررررررات أو الجمعيات الخيرية داخل الممل -6

 الجهات كمستشار أو غير ذلك.

عضروية أي من أقارب المولأأ أو زوجته من الدرجة الأولى وحت  الثالثة في مجلس إدارة إحدى المؤسرسرات والجمعيات الخيرية   -7

 من المؤسسة.
ً
 والتي تتلقى منحا
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 الإشراف على السياسة والالتزام بها:  ❖

قة عن مجلس الأمناء على تنفيذ هذه السرررررررررررياسرررررررررررة من خلال مراجعة الحالات والمعاملات والعقود  تشررررررررررررف لجنة المراجعة المنبث -1

التي تتم مع أطراف ذات علاقة أو التي من المحتمل أن تنطوي على حالات تعارض مصرررررررالح، وترفع أي توصررررررريات تراها مناسررررررربة  

 إلى مجلس الأمناء.

وعلى أي وسررررائل   :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::تبلس ال جنة الأطراف المعنية بهذه السررررياسررررة، وتنشررررر على الموقع الإلكتروني لمؤسررررسررررة  -2

 أخرى للنشر يراها مجلس الأمناء ب رض تمكين الأطراف المعنية من الاطلاع عليها.

 لما تقتضررريه الحاجة وبناء على توصرررية من لجنة المراجعة، ويُحد   يراجع مجلس الأمناء هذه السرررياسرررة من فترة إلى   -3
ً
أخرى وفقا

 تطبيقات الحوكمة الواردة في هذا الدليل بصورة منتظمة.

 يلتزم مجلس الأمناء ويتأكد من التزام جميع مولأفي المؤسسة بسياسات الحوكمة المنصو  عليها في هذا الدليل. -4

 

 تقارير تعارض المصالح: ❖

 تائج إفصاح أعضاء مجلس الإمناء لدى ال جنة التنفيذية.تودع جميع ن -1

 تودع جميع نماذج إفصاح مولأفي أو متطوعي المؤسسة لدى الإدارة المالية. -2

 بالأعمال والعقود المبرمة لصالح المؤسسة   -3
ً
 خاصا

ً
عند طل  رئيس مجلس الأمناء يعد مراجع حسابات المؤسسة الخارجي تقريرا

شرة أو غير مباشرة لعضو المجلس، ويضمن ذلك مع التقرير السنوي لأداء المؤسسة التي تقدمه  والتي تنطوي على مص حة مبا

 الإدارة التنفيذية لمجلس الأمناء.

 سررررررررررنويا يعرض على مجلس الأمناء يواررررررررررح تفاصرررررررررريل الأعمال أو العقود التي   -4
ً
تصرررررررررردر الإدارة المخولة بالمراجعة الداخلية تقريرا

 ة وفقا لنماذج الإفصاح المودعة لد ها.انطوت على مص حة مولأفي المؤسس

تعتبر هذه السررياسررة وتعد جزء لا يتجزأ من الوثائق التي تربط المؤسررسررة بالأ ررخا  العاملين لصررالحها. فإنه لا يجوز م الفة   -5

 أحكامها والالتزامات الواردة بها.

 

 النشر والنفاذ: ❖

منراء وأعضررررررررررررراء ال جران الترابعرة لمجلس الأمنراء وجميع مولأفي  يعمرل بمرا ورد في هرذا الردليرل ويلتزم بهرا من قبرل أعضررررررررررررراء مجلس الأ  -1

 من تاري  اعتمادها من قبل مجلس الأمناء وذلك على أسرررراس مبدأ الالتزام وتفسررررير عدم الالتزام، ويل ي كل ما  
ً
المؤسررررسررررة اعتبارا

 يتعارض معها من أحكام سابقة.

 كين جميع الأطراف المعنية من الاطلاع عليه.ينشر هذا الدليل بعد اعتماده على الموقع الداخلي للمؤسسة لتم -2
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 قائمة النماذج: 

 إقرار الالتزام بسياسة تنظيم أو تعارض المصالح:

 الإقرار ويوقع عليه جميع مولأفي المؤسسة عند بداية انتسابهم وتحتفظ الموارد البشرية بالبيان في ملأ المولأأ. ايقرأ هذ

 

 بيان تعارض مصالح موظفي المؤسسة: ❖

هذا البيان ويوقع عليه جميع مولأفي المؤسررررسررررة الجدد، عند بداية انتسررررابهم وعند لأهور تعارض بين مصررررالحهم الشررررخصررررية  يقرأ  

ومصرررررررررررالح المؤسرررررررررررسرررررررررررة. إذا ورد في البيان أي تعارض مصرررررررررررالح فيعرض على لجنة المراجعة لتو ررررررررررر ي بما يلزم بشرررررررررررأنه، كما هو مبين  

ى الإدارة التنفيذية بدرجة مدير إدارة أو أعلى فيج  الحصرررررررررول على توقيع بالنموذج، إذا كان تعارض المصرررررررررالح في حق منتسررررررررر  إل

رئيس مجلس الأمناء أو من يفوضرررررررررره لاعتماد توصرررررررررريه ال جنة. وإذا كانت التوصررررررررررية في حق أي مولأأ آخر فتعتبر توصررررررررررية ال جنة  

 ملزمة ل دارة التنفيذية.

 

 

 

 إقرار   

بمرؤسرررررررررررررسرررررررررررررررررررة  الخررررررراصرررررررررررررررررررة  المصرررررررررررررررررررالح  وتعرررررررارض  تنرظريرم  سررررررررررررريررررررراسرررررررررررررررررررة  بمرحرتروى  الالترزام  علرى  ووافقرررررررت  وفهرمرررررررت  قرأت  برررررررأننري  أدنررررررراه  الموقع  أنرررررررا  أقر 

شررة  ، وبناء عليه أوافق وأقر والتزم بما فيها وأتعهد بعدم الحصرول على أي مكاسر  أو أرباح  رخصرية بطريقة مبا:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::

 من موقعي كعضرررررو مجلس أمناء أو مولأأ في المؤسرررررسرررررة و عدم اسرررررت دام أي معلومات ت ة المؤسرررررسرررررة أو أصرررررولها أو  
ً
أو غير مباشررررررة مسرررررتفيدا

 مواردها لأغراض ي الشخصية أو أقار ي أو أصدقائي أو است لالها لأي منفعة أخرى.

 

 صفة الانتساب:                اسم الموظف:                                                 

 الإدارة التابع لها:                                                           تاريخ الانتساب: 

 التوقيع:                                                                          التاريخ: 

 أقر أنا الموقع أدناه بأنني:   

 واستوع  ما فيها وملتزم بها. ::::::::::::::::::::::::::::::::::::لمصالح لمؤسسة قرأت سياسة تنظيم تعارض ا  -

 لا تربطني أي علاقة قرابة حت  الدرجة الثالثة )مثال: أبناء الأعمام أو أبناء الأخوال( بأي منتس  للمؤسسة ب لاف المبين أدناه. -

 في لجنة المناقصرررات والمزايدات أو لجنة الممارسررر -
ً
 في المشرررتريات، او عضررروا

ً
 له علاقة بمشرررتريات المؤسرررسرررة )مسرررئولا

ً
ات، أو لدي صرررلاحية  إذا كنت أتولى اختصررراصرررا

 في الملكية أو
ً
الإدارة أو الانتسرررررراب بأي صررررررفة إلى  اعتماد شررررررراء أو تعاقد أو مراجعة ذلك أو التوصررررررية به( فلسررررررت ولا أحد من أقربائي حت  الدرجة الثالثة شررررررريكا

عن طريق   مؤسرررررسرررررة تبيع أو تسرررررعى إلى بيع سرررررلع، أو تقدم أو تسرررررعى إلى تقديم خدمات تجارية أو اسرررررتشرررررارية بأي وسررررريلة كانت سرررررواء عن طريق اتفات مباشرررررر أو

 ما هو مبين أدناه.، ب لاف :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::ممارسة أو مناقصة أو مزايدة لمؤسسة 

 بأي صفة لأي جمعية خيرية أو مؤسسة إنسانية سوى مؤسسة  -
ً
 ، ب لاف المبين أدناه.:::::::::::::::::::::::::::::::::::لست منتسبا

 من قبل المؤسسة:::::::::::::::::::::::::::::::لا أحصل على منفعة  خصية بحكم موقعي في مؤسسة  -
ً
 .، ب لاف ما هو مقرر لي رسميا

 استعماله بصفة  خصية. -
ً
 لا أستعمل أي من موارد المؤسسة وأصولها لأغراض  خصية إلا ما هو مرخة لي رسميا

ر أثناء فترة انتسررا ي  إذا وافقت لي المؤسررسررة على تعارض المصررالح المبين أدناه فلن يؤثر ذلك سررلبا على أي قرارات أو مسررؤوليات أتحملها تجاه المؤسررسررة، وإذا لأه -

. إلى المؤسسة
ً
 بيانات تعارض مصالح أخرى غير المبين أدناه فسوف أخطر بها إدارة الموارد البشرية فورا

 اسم الموظف:                                            التوقيع:                                   التاريخ:          -
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 نموذج إفصاح مصلحة: -
 جمعية أو مؤسسة غير ربحية أو ربحية تتعامل مع المؤسسة؟هل تملك أي مصلحة مالية في أي  .1

o نعم 

o لا 

 هل يملك أي فرد من أفراد عائلتك أي مصلحة مالية في أي جمعية أو مؤسسة غير ربحية أو ربحية تتعامل مع المؤسسة؟ .2

o   نعم 

o لا 

ــابقة  فبنع يج  عليك الإفصـــاح عن   .3 ــئلة السـ ــة بتملك أي عمل تجاري أو وجود مصـــلحة مالية في أي في حالة الإجابة بنعم على أي من الأسـ ــيل الخاصـ التفاصـ

 أعمال تجارية من قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك.

 بمثل منصــــــــ  عضــــــــو في مجلس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرىن أو تشــــــــارة في أعمال أو أرشــــــــطة أو لديك عضــــــــوية لدى أي جهة أخرى  .4
ً
غير هل تتقلد منصــــــــبا

 المؤسسة؟

o نعم 

o لا 

 بمثل: منصــــ  عضــــو في مجلس إدارة أو لجنة أو  .5
ً
أي جهة أخرىن  هل يتقلد أي من أفراد أســــرتك بالوالدانز ال/وجةز ال/وجاتز ال/وجز الأبناء والبناتن منصــــبا

 أو يشارة في أعمال أو أرشطة أو لديع عضوية في أي جهة أخرى غير المؤسسة؟ 

o نعم 

o لا 

الأسئلة السابقة  فبنع يج  عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بشغل أي منص  وز أو المشاركة في أعمال خارجية بمع  في حالة الإجابة بنعم على أي من   .6

 شركاء المؤسسة  الحكومة أو القطاع الخاصن من قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك
 ولها صلة حالية أو مستقبلية بالمؤسسة سواء قبلتها أم لم تقبلها؟هل قدمت لك أو لأي من أفراد عائلتك هدية أو أكثر من جهة خارج المؤسسة  .7

o نعم 

o لا 

 في حالة الإجابة بنعم على السؤال السابق فبنع يج  عليك الإفصاح عن تفاصيل الهدية عند: .8

 

 أقر أنا الموقع أدناه أن جميع المعلومات أعلاه محدثة وصحيحة ومتماشية مع سياسة تعرض المصالح من المؤسسة 

 سم:                                                المسم  الولأيفي:الا 

 التاري :                                              التوقيع:

 

 

 

 توصيات لجنة المراجعة: ❖

o  على المؤسرررررررررسرررررررررة وتو ررررررررر ي ال جنة بقبول الانتسررررررررراب دون 
ً
إجراءات  تعارض المصرررررررررالح المذكور غير معتبر، ولا يؤثر فعليا

 إضافية.

o .تعارض المصالح المذكور معتبر ولا يمكن إزالته على المؤسسة مع الانتساب، وتو  ي ال جنة برفض الانتساب 

o :تعارض المصالح المذكور معتبر ولإزالة تأثيره على المؤسسة وقبول الانتساب تو  ي ال جنة بما يلي 

 

 التاري :        يع الأمين العام            توق         توقيع رئيس لجنة المراجعة                

 

 

 



 

 

 

  

 سياسة 

 مـــكـــافحة الإرهــــاب وغــــسـل الأمــوال 
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

الأهلية يقدم    المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال    مركز 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية   عملية 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المالعمليات،    ؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
لقدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء ا موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

المرجعية ضمن "حزمة    " الأموالمكافحة الإرهاب وغسل   سياسة"تأتي   الوثائق  أهم  كإحدى 

المؤسس ي" صياغتهاوقد  ،  البناء  العربية    تم  المملكة  في  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة  مع  يتوافق  بما 

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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ياســــاج وءاتاماج مكافحة ل ولإل الإرهاب وغســــل الأموال وفر  ا أادت لر ائز الأتااية الأســــاســــية الأة  ال    ا ا  ســــســــة  ر س ــــ

ــ وحيحة  1433/ 5/  11ولارلإخ   31مجال الأتقابة ا الأية وفقا لأنظام مكافحة غسل الأموال الأصادر ب واب ا تسوم ا لكي رق  م/ هـ

افق مع ه ــ     ا الأ ظ ة الأتعزيلاج الألائقة لأيتو ـــــ ــســـــــــة متااان احلأ  ام بالأئكام الأة  لقت ــ  ا الأســـــــــياســـــــــيةس لأ ا يجب الال ا  ســـــــ

 الأسارلإة  ر ا  لكة ذاج الأشق ا الر وفي ا  ظام مكافحة ل ولإل الإرهاب وغسل الأموال والي ا بواه خاص ال اذ الآتي:

الحسلاابات والمراسلالات وصلاور وثائق الهويات لأعضلااء مجلس الاحتفاظ في مقرها الرئيسلا ي بالجلاجلات والمسلاتندات المالية وملفات   •

 بشكل مباشر.
ً
 الأمناء والإدارة التنفيذية والعاملين فيها والمتعاملين معها ماديا

 

 مجال الأتطبيق: -

العاملين في تطبق هذه السلالالالالاياسلالالالالاة على جميع العاملين والمتطوعين في المؤسلالالالالاسلالالالالاة وخاصلالالالالاة المخولين باسلالالالالاتقبال التبرعات وتقييدها من  

 تنمية الموارد المالية في المؤسسة.

 

 ا صطلحاج ذاج الأعلاقة: -

 نظام مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب. الأنظام: -

الأصلالالالاول أو الموارد الاقتصلالالالاادية أو الممتلكات أيا كانت قيمتها أو نوعها أو طريقة امتلاكها سلالالالاواء كانت مادية أم غير    الأموال: -

والوثائق والصلالالالاكولم والمسلالالالاتندات والجولات وخطابات الاعتماد أيا  -نقولة ملموسلالالالاة أم غير ملموسلالالالاة  عادية منقولة أم غير م

كان شلالالالاكلها، سلالالالاواء أكانت داخل المملكة أم خارجها ويشلالالالامل ذلت النظم الإلكترونية أو الرقمية والائتمانيات المصلالالالارفية التي  

يلاة والملااليلاة أو أيلاة أربلااح أو ملاداخيلال أخرى تنته من هلاذه  تلادل على ملكيلاة او مصلالالالالالالالالالالالالاجحلاة فيهلاا وكلاذللات جميع أنواع الأورا  التجلاار 

 الأموال.

كلال فعلال يرتكلاا داخلال المملكلاة يعلاد جريملاة معلااقبلاة عليهلاا وفق الشلالالالالالالالالالالالالارع والأنظملاة في المملكلاة، وكلال فعلال  الجتلإ ـة الألــــــــــــليـة: -

 يرتكا خارج المملكة يعد جريمة وفقا لقوانين الدولة التي ارتكا فيها.

داخل المملكة أو خارجها بشلالالالالالالالاكل مباشلالالالالالالالار أو غير مباشلالالالالالالالار من ارتكاب جريمة  -ئة أو المتحصلالالالالالالالالة  الأموال الناشلالالالالالالالا  ا تحصــــــــلاج: -

 إلى أموال مماثلة.
ً
 أو جزئيا

ً
 أصلية، بما في ذلت الأموال التي حولت أو بدلت كليا

متعلقة بمكافحة    هي منظمة غير هادفة للربح وينطبق عليها ما ورد من أنظمة وقوانين::::::::::::::::::::::  مؤسلالالالالاسلالالالالاة    ا  ســـــســـــة: -

 غسل الأموال.

ارتكاب أي فعل أو الشلالالالالاروع فيه بقصلالالالالاد إخفاء أو تمويه أصلالالالالال حقيقة أي أموال مكتسلالالالالابة خلافة للشلالالالالارع أو    غســــل الأموال: -

 النظام وجعلها تبدو مشروعة المصدر.

الجهلاة المسلالالالالالالالالالالالالاؤوللاة عن التحقق من الالتزاملاات الملااليلاة للمؤسلالالالالالالالالالالالالاسلالالالالالالالالالالالالالاات والأعملاال والمهن غير الملااليلاة المحلاددة    الجرـة الأتقـابيـة: -

 ى الربح، وفق المتطلبات المنصوص عليها في النظام واللائحة أو أي قرارات أو تعليمات ذات صلة.والمنظمات غير الهادفة إل

وحدة التحريات المالية المنصلالالاوص عليها في نظام مكافحة غسلالالال ا لأموال الصلالالاادرة بالمرسلالالاوم الملكي    وئزن الأتحتلإاج ا الأية: -

 هلا ولائحة التنفيذية. 1633/ 5/ 11وتاريخ  31رقم م/

الأدوات النقدية التي تكون في شلاكل وثيقة لحاملها كالشلايكات والسلاندات الإذنية وأوامر    الأقابلة لألتزاول لحاملرا:  الأدواج -

الدفع التي إما لحاملها أو مظهرة له أو صلالالالالالالالالالالالاادرة لمسلالالالالالالالالالالالاتفيد صلالالالالالالالالالالالاوري أو أي شلالالالالالالالالالالالاكل أخر ينتقل معه الانتفاع بمجرد تسلالالالالالالالالالالالاليمه  

 اسم المستفيد. والأدوات غير المكتملة التي تكون موقعة وحذف منها
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 للمؤسسة ليصرف تبرعه على أنشطتها.  ا تبرع: -
ً
 او عينيا

ً
 نقديا

ً
 هو كل شخص يقدم تبرعا

 تمويل العمليات الإرهابية والإرهابيين والمنظمات الإرهابية. ل ولإل الإرهاب: -

 سال تقرير عنها.البلاغ: إبلاغ الشخص المرخص له وحدة التحريات المالية عن أي عملية مشتبه فيها يشمل ذلت إر  -

 (FATFمجموعة العمل المالي الخاصة بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب ) مج واة الأع ل ا الر: -

الحجز المؤقت على نقل الأموال والمتحصلالالالالالالات وتحويلها أو تبديلها أو التصلالالالالالارف فيها أو تحريكها أو وضلالالالالالاع   الحجة الأتحفظي: -

 
ً
 إلى أمر صادر عن محكمة أو سلطة مختصة بذلت.اليد عليها أو حجرها بصورة مؤقتة، استنادا

 

 م شتاج ا لية غسل الأموال: -

 اتلإ ة غسل الأموال من قام بأي من الأفعال الآلية:
ً
 يعز متلكبا

تحويل أموال أو نقلها إلى المؤسلالالالالالالاسلالالالالالالاة تحت مسلالالالالالالاآخ التبرع أو أي مسلالالالالالالاآخ  خر، مع علمه بأءها من متحصلالالالالالالالات جريمة لأجل إخفاء   -1

المشلاروع لتلت الأموال أو تموههه. أو لأجل مسلااعدة أي شلاخص متوري في ارتكاب الجريمة الأصلالية التي تحصلال منها  المصلادر غير  

 تلت الأموال للإفلات من عقوبة ارتكابها.

إخفلااء أو تمويلاه طبيعلاة أمواللاه أو مصلالالالالالالالالالالالالادرهلاا أو حركتهلاا أو ملكيتهلاا أو مكلااءهلاا عن طريق التبرع بهلاا، مع علملاه بلاأءهلاا من متحصلالالالالالالالالالالالالالات   -2

 يمة.جر 

التحقق من القصلالالالاد أو العلم أو الفر  في ارتكاب جريمة غسلالالالال الأموال من خلال الظروف والملابسلالالالاات الموضلالالالاوعية والواقعية   -3

 للقضية.

 

 م شتاج احشتباه بع لية غسل الأموال -

المتعلقة   أداء العميل اهتماما غير عادي بشلالالالالالالالالالالالالاأن الالتزام بمتطلبات مكافحة غسلالالالالالالالالالالالالال الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب وخاصلالالالالالالالالالالالالاه -1

 بهويته ونوع عمله.

 رفض العميل تقديم بيانات عنه أو توضيح مصدر أمواله وأصوله الأخرى. -2

رغبة العميل في المشلالااركة في صلالافقات غير واملالاحة من حيا غرضلالاها القانوني أو الاقتصلالاادي أو عدم انجلالاجامها مع اسلالاتراتيجية   -3

 الاستثمار المعلنة.

 ت غير صحيحة أو مضللة تتعلق بهويته أو مصدر أمواله.محاولة المستفيد تزويد المؤسسة بمعلوما -4

 علم المؤسسة بتوري العميل في أنشطة غسل أموال أو جرائم تمويل إرهاب، أو أي مخالفات جنائية أو تنظيمية. -5

 إبداء المستفيد عدم الاهتمام بالمخاطر والعمولات أو أي مصاريف أخري. -6

نيلاابلاة عن موكلال مجهول وكثرة تردده وامتنلااعلاه عن تقلاديم بعض المعلوملاات  اشلالالالالالالالالالالالالاتبلااه المؤسلالالالالالالالالالالالالاسلالالالالالالالالالالالالاة في أن المسلالالالالالالالالالالالالاتفيلاد وكيلال للعملال   -7

 المطلوبة بدون سبا مقنع.

 صعوبة تقديم العميل وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل عام. -8

 ساب.قيام العميل بالاستثمار طويل الأجل يتبعه بعد مدة وجيزة طلا تصفية الوضع الاستثماري وتحويل العائد من الح -9

 وجود اختلاف كبير لأنشطة العميل والممارسات العادية. -10

طلا المسلاتفيد من المؤسلاسلاة تحويل الأموال المسلاتحقة له لطرف لخر ومحاولة عدم تزويد المؤسلاسلاة بأي معلومات عن الجهة   -11

 والمحول إليها.
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 المعلومات أو حفظ الججلات من المؤسسة.محاولة المستفيد تفيير صفقة أو إلفائها بعد تبليفه بمتطلبات تدقيق  -12

 طلا المستفيد إءهاء إجراءات صفقة يستخدم فيها أقل قدر ممكن من المستندات. -13

 علم المؤسسة أن الأموال أو الممتلكات إيراد من مصادر غير مشروعة. -14

 ودخله ونمط حياته وسلوكه. عدم تناسا قيمة أو تكرار التبرعات والعمليات مع المعلومات المتوفرة عن المشتبه به ونشاطه -15

 انتماء المستفيد لمنظمة غير معروفة أو معروفة بنشاي محظور. -16

ظهور علامات البذخ والرفاهية على العميل وعائلته بشلالاكل مبالف فيه وبما لا يتناسلالاا مع وضلالاعه الاقتصلالاادي )خاصلالاة إذا كان   -17

 بشكل مفاجئ(.

 

 الأتزابير الأوقايية: -

الية بالمؤسسة تحديد وفهم وتقييم المخاطر لفسل الأموال وتمويل الإرهاب التي تتعر  لها تعتمد لجنة المراجعة والإدارة الم -1

 المؤسسة.

بالجلالالالالالالاجلات،    تلتزم الإدارة المالية بالمؤسلالالالالالالاسلالالالالالالاة تجلالالالالالالاجيل جميع المعلومات المتعلقة بالتبرعات الواردة وبيانات المتبرع والاحتفاظ -2

 المستندات، والوثائق والبيانات.

عمل   الإدارة المالية بالمؤسلالالاسلالالاة بتطبيق تدابير العناية الواجبة المشلالالاددة المناسلالالابة مع المخاطر التي قد تنشلالالاأ من علاقاتتلتزم  -3

  ومعاملات مع شخص أو جهة حددتها الججنة الدائمة لمكافحة غسل الأموال بأءها جهة عالية المخاطرة بها.

جلات والمسلالالالاتندات والوثائق والبيانات لجميع التعاملات المالية، وذلت تلتزم الإدارة المالية بالمؤسلالالالاسلالالالاة بالاحتفاظ بجميع الجلالالالا -4

 لمدة لا تقل عن عشرة سنوات من تاريخ انتهاء العملية.

تلتزم الإدارة المالية بالمؤسلالالالاسلالالالاة بالاحتفاظ بجميع بلالالالاجلات المتبرعين وبيانات تبرعاتهم، وذلت لمدة لا تقل عن عشلالالالارة سلالالالانوات   -5

 من تاريخ انتهاء المعاملة.

ا على الإدارة المالية بالمؤسلاسلاة أن تكون الجلاجلات والمسلاتندات والوثائق التي تحتفظ بها كافية للسلاماح بتحليل البيانات  يج -6

 وتتبع التعاملات المالية، ويجا الاحتفاظ بها لتكون متاحة وتوفر للسلطات المختصة عند الطلا بصورة عاجلة.

 بعد أخذ الموافقات اللازمة لذلت وفقا للأنظمة الصادرة من الدولة. لا يحق للمؤسسة التسويق للتبرع لصالح مشروع إلا -7

 يحق للمؤسسة التأكد من السلامة القانونية للمتبرع والمبلف المتبرع به لحماية المؤسسة من أي مخاطر محتملة. -8

للمصلالالالالالالالالالالالااريف يحق للمؤسلالالالالالالالالالالالاسلالالالالالالالالالالالاة اسلالالالالالالالالالالالاتقطاع نسلالالالالالالالالالالالابة مئوية من التبرعات محددة ومعتمدة من قبل مجلس الأمناء تخصلالالالالالالالالالالالاص   -9

 العمومية والإدارية.

 يحق للمؤسسة رفض المنحة أو التبرع في حال وجود أي عوامل من شأءها الإضرار بالمؤسسة. -10

 لا يسمح بأي حال من الأحوال فتح حسابات لهذا الفر  باسم أي شخص مهما كانت وظيفته بالمؤسسة. -11

تمد من أحد المحاسلالالالالابين القانونين المرخص لهم تبين  في حال أقامت المؤسلالالالالاسلالالالالاة حملة جمع التبرعات يجا إعداد تقرير مع  -12

فيه حصلالالالايلة جمع التبرعات وتفاصلالالالايلها وإجمالي إيرادات ومصلالالالاروفات الحملة مؤيدًا بالمسلالالالاتندات الدالة على صلالالالاحته ورفعه 

ج  إلى الجهلاة المشلالالالالالالالالالالالالارفلاة خلال ملادة الجمع إذا كلاان التصلالالالالالالالالالالالالاريح محلادد الملادة وإذا كلاان التصلالالالالالالالالالالالالاريح غير محلادد الملادة فيكتفي بلاإدرا 

 التقرير ضمن الميزانية.

اتخاذ قرارات مبررة في شلالالالالالالالالاأن الحد من مخاطر غسلالالالالالالالالال الأموال وتمويل الإرهاب الخاصلالالالالالالالالاة بالمنتجات والخدمات التي تقدمها   -13

 المؤسسة.
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تعزيز برامه بناء القدرات والتدريا لرفع كفاءة العاملين بما يتلاءم مع نوعية الأعمال في المؤسسة في مجال مكافحة غسل   -14

 ال.الأمو 

 رفع كفاءة القنوات المستخدمة لتحسين جودة التعرف على العملاء وإجراءات العناية الواجبة لهم. -15

 توفير الأدوات اللازمة التي تساعد على رفع جودة وفاعلية الأعمال في المؤسسة. -16

 ويل الإرهاب.إقامة برامه توعوية لرفع مستوى الوعي لدى العاملين في المؤسسة لمكافحة غسل الأموال وجرائم تم -17

الاعتملالالالااد على القنوات الملالالالااليلالالالاة غير النقلالالالاديلالالالاة بقلالالالادر الإمكلالالالاان والاسلالالالالالالالالالالالالاتفلالالالاادة من مميزاتهلالالالاا للتقليلالالالال من اسلالالالالالالالالالالالالاتخلالالالادام النقلالالالاد في  -18

 المصروفات.

 التعرف على المستفيد الحقيقي ذي الصفة الطبيعية أو الاعتبارية في التبادل المالي. -19

العلاقلالاة للمسلالالالالالالالالالالالالالااهملالاة في التحقق من هويلالاة الأشلالالالالالالالالالالالالاخلالااص والمبلالاالف    السلالالالالالالالالالالالالاعي في إيجلالااد عمليلالاات ربط الكتروني مع الجهلالاات ذات -20

 المشتبه بها.

 

 الأسياساج ولطبيقرا: -

على المؤسلالالالاسلالالالاة ممثلة في الإدارات ذات العلاقة إعداد وتحديا السلالالالاياسلالالالاة الخاصلالالالاة بمراقبة غسلالالالال الأموال ونشلالالالارها وتثقيف   -1

 تراجعها وتعززها بشكل مستمر.العاملين والمتطوعين بها، وأن توافق عليها الإدارة العليا وأن 

إذا اشلاتههت المؤسلاسلاة أو إذا توافرت لدهها أسلاباب معقولة للاشلاتباه في أن الأموال أو بعضلاها تمثل متحصلالات جريمة أو لدهها   -2

ارتباي أو علاقة بعمليات غسلالالال الأموال أو أن التبرع للمؤسلالالاسلالالاة بها لفر  التمويه بأءها متحصلالالالة من غسلالالال أموال أن يجا  

 وبشلالالالالالالالالالالالاكل مباشلالالالالالالالالالالالار، وتزويدها بتقرير مفصلالالالالالالالالالالالال يتضلالالالالالالالالالالالامن جميع البيانات والمعلومات  إبلاغ الإ 
ً
دارة العامة للتحريات المالية فورا

 المتوافرة لدهها عن تلت العملية والأطراف ذات الصلة.

ا أو  الاسلالالالالالالالاتجابة لكل ما تطلبه الإدارة العامة للتحريات المالية من معلومات إضلالالالالالالالاافية. ويحظر على المؤسلالالالالالالالاسلالالالالالالالاة وأي من مديرهه -3

أعضلالالالالااء مجالس الأمناء أو أعضلالالالالااء إداراتها التنفيذية أو الإشلالالالالارافية أو العاملين فيها، عن تنبيه المسلالالالالاتفيد أو أي شلالالالالاخص  خر  

بلاأن تقريره بموجلاا النظلاام أو معلوملاات متعلقلاة بلاذللات قلاد قلادملات أو سلالالالالالالالالالالالالاوف تقلادم إلى الإدارة العلااملاة للتحريلاات الملااليلاة أو أن  

 جار أو قد أجري،
ً
 جنائيا

ً
ولا يشلالالامل ذلت عمليات الإفصلالالااح أو الاتصلالالاال بين المديرين والعاملين أو عمليات الاتصلالالاال    تحقيقا

 مع المحامين أو السلطات المختصة.

لا يترتا على المؤسلاسلاة، وأي من مديرهها أو أعضلااء مجالس الأمناء أو أعضلااء إدارتها التنفيذية أو الإشلارافية أو العاملين فيها   -4

 ه عند إبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية أو تقديم معلومات لها بحسن نية.أي مسؤولية تجاه التبليف عن

على كل موظف يعمل في المؤسسة أو متطوع بها الالتزام بسرية المعلومات التي يطلع عليها ضمن نطا  أداء واجباته حتخ بعد  -5

 انتهاء مسؤولياته.

 

 الأع لياج والإاتاماج: -

 الإداراج ذاج الأعلاقة الأقيام بالآتي:الال ا  سسة م ثلة  ر  •

مراقبلاة المعلااملات والوثلاائق والبيلاانلاات وفحصلالالالالالالالالالالالالاهلاا بشلالالالالالالالالالالالالاكلال مسلالالالالالالالالالالالالاتمر لضلالالالالالالالالالالالالاملاان توافقهلاا مع ملاا للادههلاا من معلوملاات عن المتبرع   -1

 وأنشطته التجارية والمخاطر التي يمثلها، وعن مصادر أمواله عند الحاجة.
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ير علالاادي وكلالاذللالات أي نمط غير علالاادي للمعلالااملات التي لا يكون  تلالادقيق جميع المعلالااملات التي تكون معقلالادة وكبيرة بشلالالالالالالالالالالالالاكلالال غ -2

 غر  التبرع فيها وامحا.

تشلالالالالالالالالالالالالالاديلاد إجراءات العنلاايلاة الواجبلاة ودرجلاة وطبيعلاة مراقبلاة علاقلاة العملال في الحلاالات التي تكون فيهلاا مخلااطر احتملاال وقوع  -3

 وهة.غسل الأموال مرتفعة، وذلت لتحديد ما إذا كانت المعاملة تبدو غير عادية أو مشب

 الاحتفاظ بججلات الفحص مدة عشر سنوات، وإتاحتها للسلطات المختصة عند الطلا. -4

 

 ل ضع ا  سسة لألإاتاماج الأة  لت  ها الجراج الأتقابية  ر الأزولأة ومن ا: -

ي  جمع المعلومات والبيانات من المؤسسة وتطبيق الإجراءات الإشرافية المناسبة، بما في ذلت إجراء عمليات الفحص الميدان  -1

 والمكتبي.

إلزام المؤسلالالالالالالالالالالالالاسلالالالالالالالالالالالالاة بتوفير أي معلومة تراها الجهة الرقابية ملائمة للقيام بوظائف ما والحصلالالالالالالالالالالالالاول على نجلالالالالالالالالالالالالا  للمسلالالالالالالالالالالالالاتندات   -2

 والملفات أيا كانت طريقة تخزينها وأينما كانت مخزنة.

 ا.إجراء تقييم مخاطر احتمال وقوع غسل الأموال في الجهات التي تملت الجهة الرقابية صلاحية مراقبته -3

 لأحكام النظام. -4
ً
 إصدار تعليمات أو قواعد أو إرشادات أو أي أدوات أخرى بالمؤسسة: تنفيذا

 التحقق من أن المؤسسة تعتمد التدابير المقررة وفقا لأحكام النظام. -5

لعمل أو وضلالالالاع إجراءات الةزاهة والملاءمة وتطبيقها على كل ما يسلالالالاعى إلى المشلالالالااركة في إدارة المؤسلالالالاسلالالالاة أو الإشلالالالاراف عليها أو ا -6

 التطوع فيها.

 الاحتفاظ بإحصاءات عن التدابير المتخذة والعقوبات المفروضة. -7

 

 الأتبليغ: -

تلتزم المؤسلالالالالالالالاسلالالالالالالالاة بالتبليف على كل معاملة يشلالالالالالالالاتبه بها أن لها علاقة بفسلالالالالالالالال الأموال إلى الجهات المختصلالالالالالالالاة بالدولة على أن تكون   -1

 المعلومات والمستندات والأدلة كافية بها.

 للالتزامات المنصلاوص عليها  لا يجوز   -2
ً
التكتم بأي حالة اشلاتباه أو التأخر في التبليف عنها والإبلاغ عن العمليات المشلاتبه فيها وفقا

في مكافحة الإرهاب وغسل الأموال ولائحته التنفيذية ويجا على الموظف المفو  تبليف الجهات المختصة فورا عن أي عملية  

 مشبوهة.

 تبليف عن العمليات المشتبه فيها بفض النظر عن تعلقها بأمور أخرى.يجا على الموظف المفو  ال -3

 تحري السرية التامة وعدم إفشاء أمر التبليف للمشتبه به أو غيره. -4

 عدم التعامل مع الأشخاص المدرجة أسماءهم ضمن قائمة الإرهاب. -5

 

 الأعقوباج: -

ن، بل ترفع بهم إلى الجهات المختصلالاة ولججهات المختصلالاة  المؤسلالاسلالاة ليسلالات جهة مخولة بإيقاع العقوبات على المتهمين أو المداني -1

 أن تتخذ الإجراءات أو الجزاءات التي ينص عليها النظام.

يخضلالالالالالالالالالالالالاع أي موظف يخل بالاشلالالالالالالالالالالالالاتراطات وتعليمات مكافحة الإرهاب وغسلالالالالالالالالالالالالال الأموال إلى العقوبات المنصلالالالالالالالالالالالالاوص عليها من قبل  -2

 .المؤسسةالدولة دون أدنى مسؤولية على 
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ءقتار   تعرز و

تمويل الإرهاب    أقر وأتعهد أنا......................... وبصلالالالالالالالالالالافتي...................................... بأنني اطلعت على السلالالالالالالالالالالاياسلالالالالالالالالالالاات وإجراءات مكافحة

ؤسلالالالالالالاسلالالالالالالاة، وبناء عليه أوافق وأقر وألتزم بما فيها وأتعهد بتطبيق هذه السلالالالالالالاياسلالالالالالالاية أثناء الموغسلالالالالالالال الأموال وفهم المخاطرة الخاصلالالالالالالاة ب

ملي أو علاقتي بالمؤسلالالالالاسلالالالالاة بفض النظر على موقعي فيها سلالالالالاواء كنت عضلالالالالاو مجلس أمناء أو موظف/ة أو متطوع/ة في المؤسلالالالالاسلالالالالاة،  ع

 وأن التزم بكل ما يساعد على تنفيذها.

  احس  

  الأتوقيع 

  ا نصب 

  الأتارلإخ 

 

 الأت   لارلإخ الإلزار  رق  الإلزار 

   

 اات اد:                إازاد: 

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

 ا نصب الأوظيفي:                               ا نصب الأوظيفي:

 رييس مجلس الأمنام                   ................. 

 الأتوقيع                  الأتوقيع 
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ءقتار   تعرز و

 هلا20الموافق: / /                                  هلا 14التاريخ: /    /   

 للإبلاغ عن عملية مالية مشبوهة يجا تعبئة هذه النموذج وإرساله إلى وحدة التحريات المالية على العنوان التالي:

 طريق الملت فهد قرب مبنخ وزارة الداخلية –الريا      

  014127616 – 014127615فاكس     

 على مدار الساعة الرقم المجاني:     
ً
 )سري( 8001222224للإبلاغ هاتفيا

 بلاغ ان ا لية مشبوهة

 معلوماج ان ارة الأبلاغ -الأقس  الأول:

 معلوماج ان الجرة: -1

   وع الأقطاع 

  اس  الجرة 

  ا زينة   ا تكة الأتييس   

  ا زينة   اس  الأفتع 

  رق  الجوال 

 ا بلغ:معلوماج ان  -2

  احس  

  رق  الأرالف 

  رق  الجوال 

 

 مض ون الأبلاغ:  -الأقس  الأثاني:

 معلوماج ان الأع لية: -1

 

 ا  من لأه )ا ستفيز(:معلوماج ان  -1

 الأسنة:  الأشرت:  الأيوم:  لارلإخ لنفي  الأع لية 

   وع الأع لية 

 
ً
  مقزار ا بلغ  قزا

  مقزار ا بلغ كتابة 

   وع الأع لية 

  احس  

  رق  الأرولإة 

  الجنسية 
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 ان ا  من لأه: -2
ً
 معلوماج ان منف  الأع لية م تلفا

 

 ا ستنزاج ا  لإزن:

 الال الجرة ا بلغة ان لتفق مع الأبلاغ ا ستنزاج ا  لإزن ذاج الأصلة بالأع لية ا شبوهة ب ا في ا:

 أي مستند متعلق بعملية الدفع. -1

 المؤمن له.بطاقة هوية  -2

 

 

 

 

 

  احس  

  رق  الأرولإة 

  الجنسية 



 

 

 

  

 ســــــــــــــــيـــــــــــاسة الاســــــــتـــــــــثــــــــــــــمار
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

غير   المملكةالقطاع  في  إلى    الربحي  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . الأثروالمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم 

الأهلية   المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز    يقدم 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

الجمع داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  والمؤسسات عملية  يات 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

الحزمة وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  تزويد    العمليات،  الأهلية إلى    المؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز   ، وأداة تمكينية تسهم فيموثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

تم  وقد  ،  كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"  "الاستثمار سياسة  "تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي متطلبات    صياغتها

 . المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 المادة الأولى: التعريفات: 

 :آخر معنى السياق يقتضِّ  ما لم المذكورة المعاني السياسة هذه في الواردة التالية للألفاظ  

 :::::::::::::::::::::::::::::::::مؤسسة  ؤسسة:الم -

 .:::::::::::::::::::::::::::::::::مجلس أمناء مؤسسة  مجلس الأمناء: -

 ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::رئيس مجلس أمناء مؤسسة  رئيس المجلس: -

 ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::أموال وأصول  استثمار الاستثمار: -

 .المؤسسة العينية والنقدية أصول  باستثمار تقوم الأمناء، وهي مجلس يشكلها لجنة الاستثمار: لجنة -

هي كل شركة تتبع للمؤسسة بشكل مباشر أو غير مباشر؛ مثل: )شركة   :::::::::::::::::::::::::::::::::: الشركات التابعة لمؤسسة   -

::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.) 

 نقدية. أو مالية أو عقارية كانت تمتلكها المؤسسة سواء التي الأموال المؤسسة: أصول  -

منافعها   من واسرررررتئجارها وإنشررررراء المبان والمشرررررروعات للاسرررررتفادة شرررررراء العقارات ذلك نطاق في يدخل  العقاري: الاســـــتثمار -

 عنره تسرررررررررررررفر مرا ذلرك، حسررررررررررررر  وجردوى  الهلاك على وعوائردهرا، وتعمير وصررررررررررررريرانرة وتجرديرد العقرارات القرديمرة التي شرررررررررررررارفرت

 والاقتصررررررادية فنيةال الدراسررررررات متى أثبتت جديدة القديمة بأخرى  العقارات والاقتصررررررادية، واسررررررتبدال الفنية الدراسررررررات

 جدواها. والمالية

قَيم  استثمارات المحاسبية: الوحدة  -
ُ
 .السعودي بالريال المؤسسة ت

 ميلادي. شهر يناير إلى آخر يوم من شهر ديسمبر من كل عام من بداية المالية: السنة  -

 المادة الثانية: أهداف سياسة الاستثمار: 

 إلى الآتي: ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::في مؤسسة  الاستثمار سياسة تهدف

مرجعي للجنة الاسررررتثمار والإدارة المعنية بالمؤسررررسررررة يتضررررمن السررررياسررررات والمعايير لاسررررتثمارات المؤسررررسررررة،   مسررررتند توفير  .1

 بها. الخاصة الضوابط تعزيز وكذلك

 الاسررررررتثمارات، وتحديد الصررررررلاحيات بهذه تعلقةالم المؤسررررررسررررررة، والحوكمة اختيار اسررررررتثمارات والمحددات في المبادئ توثيق .2

 .بها المرتبطة والمسؤوليات

في تحقيق   من اسرررررتثماراتها، بما يسررررراهم المتأتية العوائد وضرررررع الضررررروابط لتنويع وحفم وتنمية أموال المؤسرررررسرررررة، وتعظيم .3

 الاستدامة المالية لموارد المؤسسة.

 المادة الثالثة: نطاق الاستثمار: 

 يتم والمصررررررررراريي التشرررررررررةيلية، فإنه نقدي يفوق حاجة المؤسرررررررررسرررررررررة لتةطية المصرررررررررارف والأنشرررررررررطة المعتمدة فائض وجود حال في      

وتنمية مواردها،   المتوفر النقد سرررررعة المؤسرررررسرررررة ضرررررمن أموال توظيي في كفاءة نسررررربة النقدي لتحقيق أعلى هذا الفائض اسرررررتثمار

 ثمار الآتي:السياسة، ووفق نطاق الاست لهذه الإطار التوجيهي وضمن

 الثابتة. العوائد ذات والأصول  للدخل المدرة العقارات في المباشر يتم الاستثمار .1

 والخاصررة، وصررناديق الأسررهم العامة المثال: صررناديق سررليل العوائد، وعلى الصررناديق الاسررتثمارية ذات في المسرراهمة يجوز  .2

 الإسلامية.  أحكام الشريعة مع يتوافق الأوقاف، مماالمرابحة، وصناديق  العقارية، وصناديق الاستثمار

باسرتمرار، أو الاسرتثمار في إنشراء شرركات   للدخل والمدرة الجيد السرجل ذات الشرركات التجارية القائمة في المسراهمة يجوز  .3

 خاصة مملوكة للمؤسسة وفق الأنظمة الرسمية المرعية في المملكة العربية السعودية.

 .الرئيسية المدن في أن يكون  العقار يفضل يخص السعودية، وفيما العربية المملكة داخل رالاستثما يكون  أن يج  .4
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تسرتثمر المؤسرسرة ايراداتها في مجالات مر حة للكسر ، تضرمن لها الحصرول على موارد ثابت، أو أن تعيد توظيي الفائض   .5

 في المشروعات التنموية أو النوعية أو الإنتاجية أو الخدمية.

تكون كافة الاستثمارات التي تساهم أو تستثمر فيها المؤسسة متوافقة مع أحكام الشريعة الإسلامية، ومع كافة يشترط أن   .6

 الأنظمة الرسمية ذات العلاقة.

 إليها المتعارف بالمؤشررررررات بالاسرررررترشررررراد تمويل أو اسرررررتثمارية عملية لكل العائد يحدد .7
ً
، مضرررررافا

ً
 ربح هامش عليها إقتصررررراديا

مخاطر، وما هو متاح من ضرررررررمانات للتقليل من   العملية من عليه تنطوي  التمويل، وما أو سرررررررتثمارالا  مدة حسررررررر  يتحدد

 .المخاطر تلك

جميع العوائد المالية لاسرررتثمارات المؤسرررسرررة تسرررتخدم في تةطية نفقات البرامخ والأنشرررطة الخيرية التي تقوم بها المؤسرررسرررة،   .8

 ة للمؤسسة. كما تستخدم في تةطية النفقات والمصروفات التشةيلي

 على الفقرة ) .9
ً
( من نظام الجمعيات  21( من المادة )11يج  ألا تسرررررررررررتثمر المؤسرررررررررررسرررررررررررة أموالها في مضررررررررررراربات مالية اسرررررررررررتنادا

( وتاريخ 61هررررررررررررررررررررررر وقرار مجلس الوزراء رقم )1437 2 19( بتاريخ  8والمؤسرررررررررسرررررررررات الأهلية الصرررررررررادر بالمرسررررررررروم الملكي رقم )م 

 هر..1437 2 18

ار للمشرررررررررررررراريع المرتبطرة برأهرداف المؤسرررررررررررررسررررررررررررررة، ومجرال عملهرا كرالخردمرات الاسرررررررررررررتثمراريرة الاجتمراعيرة  إعطراء أولويرة الاسرررررررررررررتثمر .10

 والتمكينية والتأهيلية.

ابعة: محددات الاستثمار وقيوده:  المادة الر

 تكون محددات وقيود استثمارات المؤسسة وفق الآتي:

%( من إجمالي إيرادات المؤسرررسرررة السرررنوية، بشررررط ألا  20ألا يزيد المبلغ المخصرررص للاسرررتثمارات السرررنوية للمؤسرررسرررة عن ) .1

 يؤثر ذلك على  برامخ وأنشطة وتشةيل المؤسسة وموازناتها السنوية.

 مؤسسة.من إجمالي الاستثمارات السنوية لل %(10) قطاع استثماري واحد في التخصيص حد يتجاوز  أن ينبغي لا .2

 ( أشهر.6الأخذ بعين الإعتبار المحافظة على السيولة النقدية التي تةطي مصاريي المؤسسة لمدة لا تقل عن ) .3

 يجوز للمؤسسة الإستئناس بآراء المختصين في أعمال التجارة والاقتصاد والاستثمار. .4

 –الشرررفافية والوضررروح    -ال والإلتزاميج  أن تكون جميع الأنشرررطة الاسرررتثمارية للمؤسرررسرررة خاضرررعة لمعايير الحوكمة )المتث .5

 السلامة المالية(.

6.  
ً
 .المناسبة للاعتماد التوصيات تقديم تحال لمجلس الأمناء، ويتم أي استثناءات من الشروط المذكورة مسبقا

 المادة الخامسة: لجنة الاستثمار )التعريف باللجنة(:

طرح ودراسرررررررررررررة وتنميرة وتطوير الفرل الاسرررررررررررررتثمراريرة التي تسررررررررررررراهم فيهرا و   اقتراحهي لجنرة منلثقرة عن مجلس الأمنراء ، ويكون دورهرا     

المؤسررسررة بالشررراكة مع الشررركات التابعة للمؤسررسررة، بما يضررمن نجاح هذه الفرل في تحقيق أهدافها، وبما يتوافق مع السررياسررات  

  سة.والإجراءات والأهداف الموضوعة والمعتمدة داخل المؤسسة، وبما يحقق الإستدامة المالية للمؤس

 المادة السادسة: مهام لجنة الاستثمار:

 تكون المهام التفصيلية للجنة الاستثمار وفق النقاط الآتية:

دراسرررررررة أصرررررررول المؤسرررررررسرررررررة، ووضرررررررع اسرررررررتراتيجية الاسرررررررتثمار والسرررررررياسرررررررات والإجراءات الخاصرررررررة بها، بما يتفق مع مصرررررررلحة   .1

 المؤسسة ويحقق أهدافها.

 .للمؤسسةالإشراف على استثمارات المؤسسة، بالتعاون والمتابعة مع الشركات التابعة  .2

 دراسة الفرل الاستثمارية المتاحة والتي تحقق أفضل عائد للمؤسسة.  .3
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 التأكد من قانونية الاستثمارات وسلامة الإجراءات وفق الأنظمة الرسمية النافذة، ووفق الشريعة الإسلامية. .4

 .للمؤسسةمتابعة التحصيل لعوائد المؤسسة في الأنشطة الاستثمارية القائمة، بالتعاون والمتابعة مع الشركات التابعة  .5

لإعداد ورفع التقارير الدورية   للمؤسررررررررسررررررررةتقييم أداء الأنشررررررررطة الاسررررررررتثمارية للمؤسررررررررسررررررررة، والمتابعة مع الشررررررررركات التابعة   .6

 .-إن وجدت-حلول لمعالجة المشكلات المطلوبة لمتابعة استثمارات المؤسسة، ووضع 

 المادة السابعة: تشكيل لجنة الاستثمار:

 يتم تشكيل وتعيين أعضاء لجنة الاستثمار ، وفق التفصيل الآتي:

 يعين مجلس الأمناء أعضاء لجنة الاستثمار، ويسمي من بينهم رئيسًا. .1

أداء مهررامهررا من الإداريين أو المختصرررررررررررررين، مع وجو     لمجلس الأمنرراء متى مررا ارتررأى الحرراجررة، أن يمررد اللجنررة بمن يعينهررا على .2

 مراعاة عدم وجود تعارض أو تضار  للمصالح.

تتكون اللجنة من خمسرررررررة أعضررررررراء على الأقل من أعضررررررراء مجلس الأمناء أو من خارجه، على أن يكون من بينهم عضرررررررو على   .3

مجلس الأمناء، بما يتناسررررررررر  مع طبيعة الأدوار  الأقل من مجلس الأمناء، ويكون تعيينهم وإعفائهم وتحديد مدتهم عبر قرار  

 التي تؤديها اللجنة.

 يعين رئيس اللجنة أمين سر له يؤدي الأعمال الإدارية بعد موافقة مجلس الأمناء على ذلك. .4

تكون فترة عمل اللجنة أربع سررررنوات، تبدأ من تاريخ اعتماد تشرررركيلها من مجلس الأمناء، ويراعى في اختيار أعضرررراءها الخبرة   .5

 والتخصص.

 المادة الثامنة: اجتماعات لجنة الاستثمار:

 تكون آلية اجتماعات لجنة الاستثمار وفق الآتي:

تعقد اللجنة اجتماعاتها، بشكل حضوري في مقر المؤسسة أو أي مقر يختاره لانعقاده، ويجوز للجنة عقد اجتماعاتها عبر   .1

، بحي  يمكن    الاتصرال المريي )عن بعد(، باسرتخدام أي من وسرائل الاتصرال
ً
وبرامجه الإلكترونية، متى ما كان ذلك مسرجلا

 الرجوع إليه عند الحاجة. 

يشرررررررررترط لاعتبار انعقاد اللجنة انعقادًا نرررررررررحيحًا، أن يحضرررررررررر ثلاثة من أعضرررررررررائها من بينهم رئيس اللجنة، سرررررررررواء كان ذلك  .2

 أخرى. حضوريًا أو عن بعد، ويجوز أن يحضر بعض الأعضاء بطريقة وبعضهم الآخر بطريقة

دقيقة فإذا اكتمل النصرررررررا  اللازم للحضرررررررور، وإلا أجلت لموعد  30في حال تأخر الأعضررررررراء عن الحضرررررررور يتم الانتظار لمدة  .3

 آخر خلال خمسة عشر يومًا.

، ويجوز   .4
ً
، وبحد أعلى أربع اجتماعات سررررررررنويا

ً
يكون انعقاد اللجنة متى ما دعت له الحاجة، وبحد أدنى اجتماع واحد سررررررررنويا

للجنررة عقررد اجتمرراعررات غير عرراديررة على ألا تزيررد عن اجتمرراعين إضررررررررررررررافيين، فررإذا كرران ثم حرراجررة لمزيررد من الاجتمرراعررات لزم 

 اللجنة طل  الإذن له بالانعقاد من مجلس الأمناء، حتى يعد ذلك الاجتماع نحيحًا.

 تنعقد اللجنة دوريًا، ولمجلس الأمناء طل  انعقاد اللجنة متى رأى الحاجة لذلك. .5

نرد تةير  أحرد أعضررررررررررررراء اللجنرة عن اجتمراعراتره لمرتين متتراليتين، أو ثلا  مرات متفرقرة خلال سرررررررررررررنرة ميلاديرة واحردة، فرإن ع .6

 رئيس اللجنة يرفع توصية لمجلس الأمناء باستبدال العضو، وله أن يوص ي بترشيح من يراه مناسبًا لعضوية اللجنة.

ن، أو ثلا  مرات متفرقررة خلال سرررررررررررررنررة ميلاديرة واحرردة، كران لأي من  إذا تةيرر  رئيس اللجنررة عن اجتمرراعرراتره لمرتين متترراليتي .7

 أعضاء اللجنة الرفع بذلك لمجلس الأمناء للبت في الأمر.
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يتولى أمين سرررررررررر اللجنة مسرررررررررؤولية توجيه الدعوات للاجتماعات، وتلقي طلبات الأعضررررررررراء بشرررررررررأن بنود جدول الأعمال، كما   .8

للأعضرراء قبل الجلسررة بثلاثة أيام على الأقل، كما يتولى إعداد المحضررر وعرضرره على  يتولى إعداد ملي الاجتماع، وتسررليمه  

 الرئيس والأعضاء، والحصول على توقيعاتهم عليه، وتبليغ التوصيات الصادرة من المحضر للجهات ذات العلاقة.

 ر حًا.تصدر توصيات اللجنة بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات يكون صوت الرئيس م .9

عند الحاجة يجوز عقد اجتماع عن بعد لتمرير بعض الموضررروعات ذات الصرررفة العاجلة، وينطبق على هذه الجلسرررة كامل   .10

 ما ينطبق على الجلسة الحضورية العادية.

 المادة التاسعة: مكافآت أعضاء لجنة الاستثمار:

 تكون المكافآت المقررة لأعضاء لجنة الاستثمار وفق الآتي:

ء اللجنة مكافأة وقدرها ثلاثة آلاف ريال سررررعودي، مقابل كل جلسررررة يحضرررررها العضررررو، وذلك للأعضرررراء من  يصرررررف لأعضررررا .1

 غير ذرية محمد بن إبراهيم السليعي رحمه الله.

 يتم الرفع بطل  المكافآت من خلال رئيس اللجنة، بمخاطبة الأمين العام للمؤسسة لاتخاذ ما يلزم. .2

 ستثمار:المادة العاشرة: صلاحيات سياسة الا 

، واقتراح وبح  ودراسررررة ومتابعة الفرل  للمؤسررررسررررةتكون صررررلاحية لجنة الاسررررتثمار متابعة وتقييم أداء الشررررركات التابعة   .1

في القطاعات المختلفة، بما يتناسررررررر  مع الفوائض النقدية المتاحة لدى المؤسررررررسررررررة    للمؤسرررررررسرررررررةوالمسررررررراهمات الاسرررررررتثمارية  

 إلى ذلك كل ما
ً
هو موضح برررررررررررررررررررررررررررررر )المادة السادسة( أعلاه من هذه السياسة والمتضمنة )مهام لجنة    وأصولها الثابتة، وإجمالا

 الاستثمار(.

تكون صرررررررررررررلاحيرررة مجلس الأمنررراء هو الاعتمررراد النهرررايي لكرررافرررة القرارات والتوصررررررررررررريرررات التي تصرررررررررررررررردر من اللجنرررة فيمرررا يخص   .2

 .المؤسسةاستثمارات 

 بالتعاون مع الجهات  لأ  تحقيق الاسررررررررررررتثمارات المقامة مدى مجلس الأمناء يتابع .3
ً
قَيم  هذه الاسررررررررررررتثمارات سررررررررررررنويا

ُ
هدافها، وت

الاسرتشرارية المختصرة، وذلك من خلال تقارير دورية وسرنوية للتعرف على أداء هذه الاسرتثمارات، والوقوف على التهديدات  

 وكذلك المؤسرررررسرررررة، راتلاسرررررتثما المتوقع الإجمالي السرررررنوي  والمخاطر التي يمكن أن تواجهها، على أن يكون كل من: )العائد

 .لجنة الاستثمار أداء وتقييم مراقبة ضوابط استثمار( هما من لكل السنوي المتوقع العائد

 المادة الحادية عشر: أحكام النفاذ والتعديل:

 من من بها الالتزام السياسة، ويتم هذه في جاء يُعمل بما .1
ً
 مجلس الأمناء. من قبل اعتمادها تاريخ اعتبارا

تعديل مقترح سرررررررواء بالإضرررررررافة أو الحذف أو التةيير لأي من نصرررررررول هذه السرررررررياسرررررررة، يتولى تنفيذه لجنة الاسرررررررتثمار،   أي .2

 وينبغي عرضه اللجان المعنية للمراجعة والتوصية، ومن ثم رفعه لمجلس الأمناء لاعتماده.

ذات العلاقة والنافذة والسرررارية    في حال كان أي من نصرررول هذه السرررياسرررة يتعارض مع أي من الأنظمة واللوائح الرسرررمية .3

 داخل المملكة العربية السعودية، تكون الةلبة والتطبيق لتلك الأنظمة واللوائح الرسمية.

 



 

 

 

  

 الإبـــــــلاغ عن الـــــمــخـالفات   ةـــ ــــاســـي ــــــــــس

ـــــــــــات   وحـــــــــمــــــــايـــــــــة مــــــــــــقــــــــدمي الــــــــبــــــلاغـ
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

من    
ً
بأانطلاقا غروس  أعمال  مركز  منظومة  ين  رسالة  وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . لمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثروا 

الأهلية   المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز    يقدم 

مت بعناية لتك، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
ون أداة  حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

وضوح يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  كفاءة   أفضل  ورفع  الأدوار، 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية العمليات،    المؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

لجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي ا 

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع. المنظمات غير الربحية، ودعم

كإحدى أهم الوثائق المرجعية    "الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات سياسة"تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة    تم صياغتهاوقد  ،  ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"

أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي  وبما  السعودية،  العربية 

 . الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 تمهيد:

:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: توجب سياسة وإجراءات الإبلاغ عن المخالفات )ويشار إليها فيما بعد "السياسة"( لمؤسسة 

ناء  على أعضااااااااء مجلس الأمناء والمساااااااؤول التنفيذي وموؤفي ومتطوعي المؤساااااااساااااااة الالتزام بمعايير عالية من الأخلا  ال اااااااخصاااااااية أث

العمل وممارسااة واجباتهم ومسااؤولياتهم. وتضاامن هذه السااياسااة أن يتم الإبلاغ في وقت مبكر عن أي مطالفة أو خطر جدي أو سااوء  

تصاارف محتمل قد تتعرل له المؤسااسااة أو ألمااحا  المصااتحة أو المسااتفيدين ومعالجة ذل. بشااكل مناسااب. كما يجب على كافة من  

صاااد  والهزاهة أثناء أداء مساااؤولياتهم والالتزام بكافة القوانين واللوائح المعمول بها. وتهدف  يعمل لصااااللم المؤساااساااة مراعاة قواعد ال

هذه الساااياساااة إلى ت اااجيع كل من يعمل لصااااللم المؤساااساااة لوبلاغ عن أي مطاطر أو مطالفات وطمأنتهم الى أن القيام بهذا الأمر  من  

 ومقبول ولا ينطوي على أي مسؤولية.

 

 الغرض: -

بلة والجهة المعنية لاساااااااتقبال ومعالجة البلاغات في المؤساااااااساااااااة عن أي انتهاكات ارتكبت أو ترتكب أو  خلق 
ُ
قنوات اتصاااااااال  منة بين الم

 على وش. أن ترتكب بغرل الاحتيال والاختلاس وقضايا الفساد والسلوك غير القانوني أو غير الأخلاقي أو غير المهني.

 

 الأهداف: -

ط اللازمة لاساااااااااتقبال البلاغات ومعالجتها ليكون من الساااااااااهل على منساااااااااو ي المؤساااااااااساااااااااة وألماااااااااحا   تحديد الحد الأدنى للضاااااااااواب -1

 المصتحة التبلية عن المخالفات دون أن يترتب على تصرفهم أي أثر سلبي أو أدنى تعرل للانتقام.

توفير الحماية لأي    حث وت ااجيع جميع منسااو ي المؤسااسااة وألمااحا  المصااتحة بعدم التردد في الإبلاغ عن أي مطالفات حيث يتم -2

شااااااااخم )سااااااااواء من داخل المؤسااااااااسااااااااة أو من خارجها( يقوم بالإبلاغ حتغ في حالة عدم التأكد من لمااااااااحة البلاغ أو عدم إمكانية  

 إثبات الادعاء بشرط حسن النية.

رشاااااااااااادية الداخلية  الالتزام بجميع المتطلبات الواردة في ساااااااااااياساااااااااااة الإبلاغ عن المخالفات لأحكام القوانين واللوائح التنظيمية والإ  -3

 الصادرة.

 

 نطاق السياسة: -

تطبق هذه السااياسااة على جميع من يعمل لصاااللم المؤسااسااة سااواء كانوا أعضاااء مجلس الأمناء، أو مسااؤولين تنفيذيين، أو موؤفين،  

 لأي من ألماااحا  الم
ً
صاااتحة  أو متطوعين، أو مساااتشاااارين، بغر النظر عن مناصاااؤهم في المؤساااساااة، وبدون أي اساااتلأناء، ويمكن أيضاااا

 من مستفيدين ومانحين وغيرهم، الإبلاغ عن أية مطاطر أو مطالفات.

 أحكام عامة:

 مسؤوليات المؤسسة: -

للتدابير   -1 الالتزام  المخالفات وتحمل مسؤولية ضمان  الإبلاغ عن  التأكد من وجود سياسة  المؤسسة  أمناء  يجب على مجلس 

 المنصوص عليها في هذه السياسة.

بلاغ رفع تقرير دوري إلى مجلس الأمناء ولجنة المراجعة في المؤسسة بالحالات التي تم استقبالها  على الموؤف المسئول عن الإ  -2

 والإجراءات التي تمت حيالها. 
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بريد   -3 )هاتف مباشر، عنوان بريدي،  البيانات  البلاغات مع ضمان سرية  المؤسسة توفير قنوات مطتلفة لاستلام  يجب على 

 إلكتروني، موقع إلكتروني(.

عدة برامج توعوية لحث منسوبيها وألمحا  المصتحة على الإبلاغ وتوضيح مسؤولية كافة الأطراف وطمأنتهم عن مدى  تنسيق   -4

انتقامي   إجراء  أي  من  البلاغات  لمقدمي  الحماية  وتوفير  معالجته  البلاغ ومراحل  في  المتضمنة  والمعلومات  بلة 
ُ
الم سرية هوية 

 ضدهم.  

المصتحة بعدم التردد بالإبلاغ عن المخالفات بسبب أنهم غير متأكدين من لمحة البلاغ وما  حث منسو ي المؤسسة وألمحا    -5

إذا كان يمكن إثبات البلاغ أم لا. كما أنه لن يتم اتطاذ أي إجراء ضد مقدم البلاغ إذا ثبت عدم لمحته ولم يتم تأكيده وقد قدم  

بلة بحسن نية.
ُ
 من الم

 

بلغ: -
ُ
 مسؤوليات الشخص الم

المبلة تحري المصداقية وحسن النية في الإبلاغ وبذل العناية اللازمة في تحري الدقة مع إيضاح كافة التفاصيل وتقديم  يجب على   -1

الأدلة الخاصة بالبلاغ ومشاركة المؤسسة بما يتوفر لديه من معطيات اشتباه حقيقية ومعقولة وتجنب البلاغات الكيدية كما  

 في أسرع وقت ممكن مع التزام السرية التامة للبلاغ لتحقيق الصاللم العام للمؤسسة. يجب عليه سرعة الإبلاغ عن المخالفات 

بلة عن المخالفة مسؤولية الادعاءات الكيدية التي تؤدي إلى تشويه سمعة أو إلحا  الضرر بالمؤسسة أو    -2
ُ
يتحمل ال خم الم

 أحد منسوبيها أو ألمحا  المصتحة.

 ته ولم تكن المؤسسة قادرة على تحديدها المطالبة بالحماية التي تغطيها هذه السياسة. لا يحق للمُبلة الذي لم يذكر اسمه وهوي -3

 

 

 التزامات مسؤول الإبلاغ: -

التعاااماال مع أي بلاغ بجااديااة لازمااة مهمااا ان طبيعااة البلاغ أو لغتااه أو كفااايااة معلوماااتااه أو ذجم تااأثيره وأهميتااه واتطاااذ كااافاة   -1

بلة 
ُ
 وعدم الإضرار به داخل المؤسسة أو بعد الاستقالة.الإجراءات التي من شأنها حماية الم

 متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية للمطالفة في حال ثبوتها. -2

 إحالة البلاغات إلى الجهة المختصة في إعمال الضبط والتحقيق. -3

 إعداد تقارير خاصة بالبلاغات وطر  ومعالجتها. -4

 إفادة المبلة عن استلام بلاغه. -5

غااات والوثااائق ذات العلاقااة لماادة عشااااااااااااار سااااااااااااانوات. ومن الممكن تمااديااد فترة حفب الملفااات لبعر مراعاااة ماادة حفب البلا  -6

 البلاغات في حال دعت الحاجة لذل..

 

 ضمان عدم التعرض للانتقام: -

تضاامن السااياسااة عدم تعرل مقدم البلاغ لخطر فقدان وؤيفته أو منصاابه أو مكانته الاجتماعية في المؤسااسااة ولأي شااكل من   -1

العقا  نتيجة قيامه بالإبلاغ عن أية مطالفة شااااااااااااريطة أن يتم الإبلاغ عن المخالفة بحساااااااااااان نية وأن تتوفر لدى مقدم  أشااااااااااااكال  

 البلاغ معطيات اشتباه صادقة ومعقولة، ولا يهم إذا اتضلم بعد ذل. بأنه مططئ.
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ل أي مسؤول أو موؤف أو مقاول  لن تسمح المؤسسة بأي شكل من أشكال التطويف أو التمييز أو الانتقام أو المضايقة من قب -2

 أو مقاول من الباطن أو وكيل للمؤسسة ضد أي موؤف قام بالآتي:

 للقوانين أو   •
ً
تقديم معلومات أو المساااااااااااااعدة في التحقيق بشااااااااااااأن أي ساااااااااااالوك يعتقد الموؤف بشااااااااااااكل معقول أنه يمثل انتهاكا

 بالمؤسسة أو أي من سياسات المؤسسة. القواعد أو اللوائح أو مدونة قواعد السلوك المهني والأخلاقيات الخاصة

 تقديم أو الإدلاء بشهادة أو المشاركة أو المساعدة بأي طريقة أخرى في إجراء يتعلق بانتهاك أي قانون أو نظام أو لائحة. •

 لسااااااااياسااااااااة المؤسااااااااسااااااااة ويجب الإبلاغ عنه على الفور بموجب هذه السااااااااياسااااااااة. قد يتعرل   -3
ً
يعد أي إجراء من هذا القبيل انتهاكا

لأشااااخاص الذين يمارسااااون التمييز أو ينتقمون أو يضااااايقون لعقوبات مدنية وجنائية وإدارية، بالإضااااافة إلى إجراءات تأديبية  ا

 تصل إلى إنهاء التوؤيف.

 

 السرية: -

بلة ع هاا بموجاب هاذه   -1
ُ
تتطاذ المؤساااااااااااااساااااااااااااة جميع الاحتيااطاات المعقولاة والمفيادة لتحفاا  على سااااااااااااارياة وأمن المعلوماات والمخااوف الم

ياساة، ومع ذل. في سايا  التحقيق قد تجد المؤساساة أنه من الضاروري مشااركة المعلومات مع الآخرين وعلى النحو المصارح السا

 به أو المطلو  بموجب الأنظمة المعمول به.

 عند إعداد تقرير وإجراء تحقيق يجوز للمؤسسة جمع ومعالجة النوع التالي من البيانات ال خصية: -2

 م الذي يقدم البلاغ.هوية ووؤيفة وموقع ال خ •

 هوية ووؤيفة ومكان ال خم المتهم. •

 هوية ووؤيفة ومكان الأشخاص الذين يتلقون التقارير أو يحققون فيها. •

 الوقائع المبلة ع ها. •

 الأدلة التي تم جمعها أثناء التحقيق. •

 تقرير التحقيق. •

 نتيجة التقرير. •

بلة مالم يكن  -3
ُ
 مطلو  التصريح ع ها بموجب القانون.ستحافب المؤسسة على سرية ال خم الم

 

 قنوات الإبلاغ: -

ة مطاوف قد يحتاج لإبلاغ المؤسسة بشأنها؛ فيمكنه القيام بذل. باستطدام إحدى قنوات الاتصال الموضحة:   -1
 
بل
ُ
عندما يكون لدى الم

، أو عن طريق البريد الإلكتروني، أو العنوان البريدي.
ً
 الإبلاغ هاتفيا

بلة.لا ت جع المؤسسة على ا  -2
ُ
 لإبلاغ المجهول، ولكنه مسموح به، وكلما أمكن تحديده ستحافب على المؤسسة على سرية هوية الم

 

 الإجراءات: -

يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص البلاغ المقدم عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. إذ قد يتطلب ذلك  

 م إتباع الخطوات التالية في معالجة أي بلاغ: إجراء مراجعة غير رسمية أو تدقيق رسمي ويت
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يقوم مساااااااؤول الإبلاغ عند اساااااااتلام البلاغات، باطلاع الأمين العام الذي يتولى النظر في البلاغ؛ فإذا فيه خطورة، قام بإبلاغ لجنة   -1

 ضااااااااد الأمين  
ً
العام، وفي حالة أن البلاغ ضااااااااد الأمين  المراجعة خلال ثلاثة أيام عمل من اسااااااااتلام البلاغ، إذا لم يكن البلاغ موجها

 العام يجب إطلاع لجنة المراجعة مباشرة.

يتم إجراء مراجعة أولية، لتحديد ما إذا كان يجب إجراء تحقيق والشكل الذي يجب أن يتطذه، وهل يمكن حل بعر البلاغات  -2

 بدون الحاجة لإجراء تحقيق؟.

 م البلاغ ورقم هاتف للتواصل.أيام بإشعار استلا  10يتم تزويد مقدم البلاغ خلال  -3

إذا تبين أن البلاغ غير مبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضااااااااااااااافي ويكون القرار للمين العااام، مااالم يتم تقااديم إثباااتااات إضااااااااااااااافيااة   -4

 بطصوص البلاغ.

 المناسبة. إذا تبين أن البلاغ يستند إلى معطيات مقبولة ومبررة يتم إحالة البلاغ إلى لجنة للتحقيق وإصدار التوصية -5

 يجب على التجنة الانتهاء من التحقيق في البلاغ، وإصدار التوصية خلال عشرة أيام عمل من تاريخ إحالة البلاغ. -6

 . ترفع التجنة توصياتها إلى لجنة المراجعة للمصادقة والاعتماد. -7

 ل الساري المفعول.يتم تحديد الإجراءات التأديبية المترتبة على المخالفة وفق سياسة المؤسسة وقانون العم -8

يتم تزوياد مقادم البلاغ باالمعطياات عن أي تحقيق يتم إجراوه، ومع ذلا. لا يجوز إعلاماه باأي إجراءات تاأديبياة أو غيرهاا، مماا قاد  -9

 يترتب عليه إخلال المؤسسة بالتزامات السرية تجاه شخم  خر.

، ولك ها لا تضاااامن أن تنطااااجم طريقة معالجة البلاغ  تلتزم المؤسااااسااااة بالتعامل مع البلاغ أو أي مطالفة بطريقة عادلة ومناساااابة -10

 مع رغبات مقدم البلاغ.

 حفب المستندات والوثائق في الطجلات المخصصة والاستعداد لتوفيرها عند الطلب من الجهات الإشرافية. -11

 

 الصلاحية: -

 

 ما يجب الإبلاغ عنه: -

الممارسات الخاطئة التي يتم الإبلاغ ع ها تشمل أي مطالفات جنائية أو مالية والإخلال بأي التزامات قانونية أو تشريعية أو تنظيمية  

 على الصحة أو السلامة أو البيئة، أو تل. 
ً
 التي تطالف أنظمة ولوائح وسياسات المؤسسة. داخلية أو تل. التي تشكل خطرا

 

 

 صاحب الصلاحية  الصلاحية 

بلة عبر قنوات الإبلاغ. 
ُ
 المراجعة. مسؤول الإبلاغ أو لجنة  استلام البلاغ من الم

 الأمين العام مع إخطار لجنة المراجعة بذل.. القرار بإجراء تحقيق من عدمه.

 الأمين العام مع إخطار لجنة المراجعة بذل.. القرار بأن البلاغ غير مبرر 

 لجنة التحقيق يتم تشكيلها من قبل لجنة المراجعة.  التحقيق في البلاغ. 

 لجنة المراجعة.  التحقيقات.المصادقة على نتائج وتوصيات لجنة 
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 وتشمل المخالفات التي يتم الإبلاغ عنها على سبيل المثال لا الحصر: -

الفساد المالي والإداري )بما في ذل. ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استطدام الأشياء القيمة، عمليات غسيل الأموال أو دعم   -1

 أو المحاولات في هذا الشأن(.لجهات مشبوهة أو متورطة في الإرها   

عدم الإفصاح عن حالات تعارل المصاللم )مثل استطدام شخم منصبه في المؤسسة لتعزيز مصالحة الخاصة أو مصاللم   -2

 الآخرين فو  مصتحة المؤسسة(. 

 غير لمحيحة. مطالفة الأنظمة واللوائح وعدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة  -3

 الحصول على منافع ومكافآت غير مستحقة من جهة خارجية لمنح الجهة معاملة تفضيلية غير مبررة.  -4

 الاحتيال أو محاولة الاحتيال )بما في ذل. إضاعة أو إتلاف الوثائق الرسمية(.  -5

 الجرائم الجنائية المرتبكة أو التي يتم ارتكابها أو يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها. -6

 عب بالبيانات المحاسبية. التلا  -7

 تهديد لمحة الموؤفين وسلامتهم.  -8

 سوء الاستطدام لممتلكات المؤسسة. -9

 الإهمال الجسيم الذي قد يضر المؤسسة.  -10

 سوء استطدام الصلاحيات أو السلطات القانونية. -11

 الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية. -12

 . انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي -13

 الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكور أعلاه.  -14

 السلوك غير القانوني )بما في ذل. الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف. -15

 

 أحكام ختامية: -

يجب مراجعة هذه السياسات بشكل سنوي من قبل الجهات المختصة والعمل على تحديثها بما يتماش غ مع أي تغييرات قد   -1

الخصوص وأي تحديثات قد تصدر من الجهات الرقابية. هذا ويتم اعتماد هذه السياسة من قبل الأمين العام ورئيس  تطرأ بهذا  

 مجلس الأمناء. 

وتفسير عدم   -2 الالتزام  أساس مبدأ  الأمناء وذل. على  قبل مجلس  من  اعتمادها  تاريخ   من 
ً
اعتبارا السياسة  بهذه  العمل  يتم 

 من أحكام سابقة.  الالتزام ويلغى كل ما يتعارل معها

تنشر هذه السياسة بعد اعتمادها على الموقع الرسمي والداخلي للمؤسسة لتمكين جميع الأطراف من داخل المؤسسة وخارجها   -3

 للاطلاع عليها.
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 ملحق نموذج إبلاغ عن مخالفة 

 

 

 

 معلومات مقدم البلاغ: )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته( 

  الاسم 

  الوؤيفيالدور 

  الإدارة

  رقم الهاتف 

  البريد الإلكتروني 

  معلومات صندو  البريد

  معلومات مرتكب المخالفة:

  الاسم 

  الدور الوؤيفي

  الإدارة  

  رقم الهاتف 

  البريد الإلكتروني 

 معلومات الشهود: )إن وجدوا والإمكان إرفا  ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد( 

  الاسم

  الدور الوؤيفي

  الإدارة

  رقم الهاتف 

  البريد الإلكتروني 

  التفاصيل:

  طبيعة ونوع المخالفة

  تاريخ ارتكا  المخالفة وتاريخ العلم بها

  مكان حدوث المخالفة

  بيانات او مستندات تثبت ارتكا  المخالفة

  أسماء أشخاص  خرين شاركوا في ارتكا  المخالفة 

  معلومات وتفاصيل أخرى أي 

 التوقيع تاريخ تقديم البلاغ



 

 

 

  

 دام ـــــــــــــــ ــــخــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــة اســـــــــــــاســـــــــــــــــــــــــــي ـــــــــــــــــس

اق ــــم  ماعي ــــــــتـــــــــــــل الاج ـــــواصـــــــــــــتـــع ال ـــــو
  للمؤسسات الأهلية المؤسس يإحدى وثائق حزمة البناء 
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

والتطوير   البناء  الخبرات  وتطويرها، من خلال  وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

الأهلية   المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز    يقدم 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ ؤسس يفي رحلتها نحو التميز الم  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

المما كفاءة أفضل  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  رسات 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية العمليات،    المؤسسات 

تماعي بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اج

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروس كما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

الاجتماعي"تأتي   التواصل  اقع  مو استخدام  ضمن    "سياسة  المرجعية  الوثائق  أهم  كإحدى 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية    تم صياغتهاوقد  ،  "حزمة البناء المؤسس ي"

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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 تمهيد:  

أنه من الضروري  :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::مع الاستخدام المتزايد لمواقع التواصل الاجتماعي, وجدت مؤسسة 

وضع سياسات ترشد الموظفين عن آلية الاستخدام المقبول لتلك المواقع, من خلال تحديد السياسات التي تساعد 

أية عواقب  الموظفين على فهم طريقة الاستخدام الملائم لتلك المواقع بشكل إيجابي وحماية كيانها وموظفيها من  

سلبية قد تنجم عن ذلك الاستخدام, كما تهدف مؤسسة  محمد إبراهيم السبيعي وأولاده الخيرية إلى دعم وتشجيع,  

وتمكين جميع الموظفين العاملين بها نحو الاستكشاف والمشاركة في مواقع التواصل الاجتماعي, على مستوى ملائم 

 كسفراء لها.  -لهم 

 ية: الهدف من السياسات الداخل

ومزودي الخدمة حول الاستخدام   :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::تقدم هذه السياسات إرشادات للموظفين في مؤسسة  

 المهني والشخص ي لموقع التواصل الاجتماعي، ويعتبر كل الموظفين مسئولين عن الإلمام بهذه السياسات وفهمها.

   الامتثال:

بهذ الالتزام  عدم  يشكل  السياسة قد  لهذه  المخالفين  يواجه  وقد  التعاقدية،  للالتزامات  خرقا  بمثابة  السياسة  ه 

التطوير المؤسس ي  إثرها عواقب وفقا لسياسة إدارة  تأديبية، وفي الحالات الجسيمة، قد يواجهون على  إجراءات 

 . ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::المتبعة في مؤسسة 

 السياسات الداخلية: 

   وقت:ال

أن غالبية الموظفين على اتصال دائم بمواقع التواصل الاجتماعي وغيرها    :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::تدرك مؤسسة  

  
ً
من منصات التواصل، وأنها أصبحت جزء من حياتهم اليومية. وعلى الرغم من هذا الا يجب أن يستهلك ذلك وقتا

 على الأداء الوظيفي. لذلك خلال ساعات العمل يجب استخدام هذه الأ 
ً
 يؤدي إلى التأثير سلبا

ً
دوات بطريقة طويلا

 تحول دون تداخل طول وقت الاستخدام مع مسئوليات الموظف، أو قدرته على إتمام مهامه في الوقت المحدد. 

 الصدق: 

 بوضوح ولحساب من يعمل. ::::::::::::::::::::::::::::::::يُعرف الموظف عن نفسه عند الترويج لمؤسسة  -1

في مؤسس  -2 يعمل  أنه  الشخص ي  ملفه  في  الموظف  يذكر  :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::ة  عند ذكر  أن  يجب   ،

مؤسسة   عن  نيابة  الحديث  تجنب  المؤسسة.  رأي  عن  تعبر  ولا   
ً
عنه شخصيا تعبر  الآراء  كل  أن  بوضوح 

  ، وعند الحاجة لذلك يستحسن استخدام العبارة التالية كإجراء قياس ي على الشبكة :::::::::::::::::::::::::::::::::::
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كلها: "أعمل كموظف في محمد إبراهيم السبيعي وأولاده الخيرية ولكنني لا أتحدث بالنيابة عنها.. هذه آرائي  

 الشخصية فقط ".

الالتزام بقوانين حقوق الطبع والاستخدام العادل للمواد المحمية بقوانين حقوق الطبع وينسب العمل إلى   -3

 كاتبه/ مصدره الحقيقي )حيثما أمكن(. 

 المسؤول عما يقوم بنشره بمواقع التواصل الاجتماعي.  الموظف هو -4

 

 السرية:  

في مؤسسة   -1 المتبعة  السرية  وإرشادات  بسياسات  على ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: الالتزام  الموظف  تواصل  في 

 موقع التواصل الاجتماعي.

يحظر التعليق على مسائل سرية أو حساسة، أو سياسية، أو كثيرة الجدل، قد يودي تفسيرها على أنها   -2

 . ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: الموقف الرسمي لمؤسسة 

 

 السلوك: 

، من أجل دعم فرص الانتشار 
ً
 عند استخدام موقع التواصل الاجتماعي وهذا أمر مسموح به ولكنه ليس متطلبا

لمؤسسة   الرسمي  للمحتوى  تسجيل -  ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::الواسع  أو  المشاركة،  أو  التغريد،  إعادة  خلال:  من 

التفضيل، أو تسجيل الإعجاب، أو الاشتراك، أو التعليق، على أي مادة منشورة على تلك المواقع الرسمية والخاصة 

 بالمؤسسة: 

ركات على موقع التواصل الاجتماعي نشر أي ش يء قد يس يء لسمعة مؤسسة  يحظر في كل الظروف أو المشا   -1

 ::::::::::::::::::::::::::::::::::: 

 يمنع الإشارة إلى أي من العاملين أو الشركاء في المؤسسة دون موافقتهم. -2

 عدم نشر أي مادة مسيئة أو بذيئة وتنتهك قوانين التصنيف على شبكة الإنترنت.  -3

 صل الداخلي بين الموظفين عدم الإساءة لموظف أو المدير بصورة، تعليق، أو منشور. عند استخدام التوا -4

 عدم نشر أو المساهمة في نشر الإشاعات.  -5
 

 تعارض المصالح: 

الشخصية   -1 الموظف  اهتمامات  بين  المصالح  في   
ً
تعارضا تسبب  قد  منشورات  أو  تعليقات  نشر  يجوز  لا 

 ::::::::::::::::::::::::::::: ومسئولياته ومهامه في مؤسسة 
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لممارسة أي نشاط  -   ::::::::::::::::::::::::::::::::::::. يتعين عدم استخدام أو استغلال المنصب الوظيفي في مؤسسة   -2

موقع التواصل الاجتماعي بغرض الحصول على أي نوع من أنواع المنافع المالية أو الحصول على أي    على

 ش يء ثمين للمنفعة الشخصية.
 

 الأمن: 

 عدم الإفصاح عن كلمة المرور أو الحساب لأي مصدر غير موثوق به.   -1

حاسب آلي في مكان   الحرص على تسجيل الخروج بعد الدخول على موقع التواصل الاجتماعي من أي جهاز  -2

 عام.

عند التسجيل في أي من   :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: عدم استخدام عنوان البريد الإلكتروني لمؤسسة   -3

 مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالموظف ويتم استخدام بريده الإلكتروني الشخص ي. 
 

 التمثيل والانتشار: 

 يحظر على الموظف إلزام المؤسسة بأي تصرف أو مبادرة تجاه الآخرين.   -1

2-    
ً
تجنب الحديث نيابة عن المؤسسة أو ما قد يفسر على أن الموظف يتحدث بالنيابة عنها، إذا لم يكن مخولا

 بذلك.

لمؤسسة   -3 الرسمي  الشعار  باستخدام  ينصح  تواجد   :::::::::::::::::::::::::::::::لا  مواقع    لأغراض  على  الموظف 

المتبعة   النظامية  الإرشادات  اتباع  يجب  الشعار  باستخدام  رغبته  حال  في  ولكن  الاجتماعي،  التواصل 

 داخلية.

يتم الرجوع إلى فريق العمل المتخصص في حال وجود أي شك لدى الموظف حول أي منشورات خاصة به    -4

 ن تتعلق بالمؤسسة.أو بالآخري

 

 التواصل: 

، :::::::::::::::::::::::::::::::::::::يتم الرجوع إلى فريق العمل المتخصص في حال وجود أي مشاعر سلبية تثار حول مؤسسة  

أو  تحذيرات،  أو  أو مشاركة محتوى  إرسال  أو  إضافية،  أو معلومات  استفسار،  أو  أي سؤال،  في حالة وجود  أو 

 إيجابية على موقع التواصل ا لاجتماعي بأحد الوسائل التالية: ملاحظات 

 الهاتف:      البريد الإلكتروني: 
 

 



 

 

 

  

 سياسة خصوصية البيانات
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

البيانات"تأتي   خصوصية  أهم    "سياسة  البناء  كإحدى  "حزمة  ضمن  المرجعية  الوثائق 

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية،   تم صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي"

الإدارية   الممارسات  أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي  وبما 

 . والتنظيمية
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 تمهيد:

)ويشييمل أعضيياء مجلس   :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::توجب سييياسيية خصييوصييية البيانات على كل من يعمل لصييال  مؤسييسيية    

الأمنياء والمسيييييييييييييؤولين التنفييذيين والمو فين والمسيييييييييييييتشيييييييييييييارين والمتطوعينو المحيافظية على خصيييييييييييييوصييييييييييييييية بييانيات المو فين والمتطوعين  

 حسيييييب ما سييييييوةييييي  في الفقرات التالية. كما توجب هذه السيييييياسييييية والمسيييييتفيدين وعد
ً
م مشييييياركتها لأي أحد إلا في نطا  ضييييييق جدا

 استخدام البيانات الخاصة لأغراض المؤسسة فقط بما تقتضيه المصلحة.

 

  النطاق: ❖

مسييؤولين تنفيذيين أو مو فين أو تطبق هذه السييياسيية على جميع من يعمل لصييال  المؤسييسيية سييواء كانوا أعضيياء مجلس الأمناء أو 

 متطوعين أو مستشارين بصرف النظر عن مناصبهم في المؤسسة.

 

 البيانات:  ❖

البيانات هنا تشييمل أي بيانات عامة أو خاصيية مثل البيانات الةييخصييية أو البريد الإلكتروري أو المراسييلات أو أي بيانات أخرى تقدم 

 من خدمات المؤسسة.للمؤسسة سواء من المتطوعين، أو المستفيدين 

 

  الضمانات: ❖

تهدف هذه السييييييييياسيييييييية إلى توضيييييييييح إجراءات التعامل مع البيانات والمحافظة على خصييييييييوصيييييييييتها داخل المؤسييييييييسيييييييية أو من خلال 

 تضمن المؤسسة ما يلي:موقعها الإلكتروري. 

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

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

 ألا ترسل المؤسسة أي إيميلات أو رسائل نصية للمتعاملين معها سواء بواسطتها أو بواسطة أي جهة أخرى دون إذنهم. -3

الطلب أن تنشيييييييييير المؤسييييييييييسيييييييييية سييييييييييياسيييييييييية خصييييييييييوصييييييييييية البيانات على موقعها الإلكتروري، إن وجد، وأن تكون متوفرة عند   -4

 مطبوعة أو إلكترونية.

 أن يكون للمؤسسة سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية.  -5

 

 خصوصية البيانات للموقع الإلكتروني: ❖

رشييييييييييييكرر ألها الزائر الكريم على زيارت  لموقعنا على الإنترنت ونتعهد ل  بالمحافظة على خصييييييييييييوصييييييييييييية بيانات  التي تزودنا بها من       

 كما نلتزم ل  بتوضيح سياستنا المتعلقة بخصوصية بيانات  وهي كما يلي: ، لموقعخلال ا

 من حق  معرفة كيفية استخدام البيانات التي تشاركها مع موقعنا الإلكتروري. -1

نلتزم بحميياييية حقو  جميع زوار ومسيييييييييييييتخييدمي هييذا الموقع ونلتزم بييالحفيياع على سيييييييييييييرييية البيييانييات وقييد أعييددنييا سيييييييييييييييياسييييييييييييييية  -2

 للإفصاح عن النهج الذي نتبعه في جمع البيانات ورشرها على هذا الموقع الإلكتروري.الخصوصية هذه 

نؤكييد ليي  أن خصيييييييييييييوصييييييييييييييتيي  تشيييييييييييييكييل لنييا أولوييية كبرى، ولن رسيييييييييييييتخييدم تليي  البيييانييات إلا بييالطريقيية الملائميية للحفيياع على  -3

 خصوصيت  بشكل آمن.
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 أن الموقع لا يمارس أي أرشطة تجارية. -4
ً
 نؤكد ل  أيضا

نهائيا بتبادل البيانات الةييخصييية مع أي جهة تجارية باسييتاناء ما يتم الإعلان عنه للمسييتخدم الكريم بعد موافقته لا نقوم  -5

 على ذل .

 لا نقوم نهائيا باستخدام بيانات المستخدمين الكرام بإرسال رسائل ذات محتوى تجاري أو ترويجي. -6

أخذ الآراء بهدف تطوير الموقع وتقديم تجربة اسييييييتخدام أكثر  قد رسييييييتخدم البيانات الميييييييجلة في الموقع لعمل الاسييييييتبانات و  -7

 سهولة وفعالية للزوار والمستخدمين الكرام. كما يمكننا من التواصل معكم عند الحاجة.

لا نقوم بمشييييييييييياركة هذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا كانت هذه الجهات لازمة في عملية اسيييييييييييتكمال طلب ، ما لم يكن  -8

ييييانيييات جمييياعيييية تسيييييييييييييتخيييدم لشغراض الإحصيييييييييييييييائيييية والأبحيييا  دون اشيييييييييييييتميييالهيييا على أيييية بييييانيييات من الممكن  ذلييي  في إطيييار ب

 استخدامها للتعريف ب .

في الحالات الطبيعية يتم التعامل مع البيانات بصييييييييييييورة آلية )الكترونيةو من خلال التطبيقات والبرامك المحددة لذل ، دون  -9

 عهم على تل  البيانات.أن يستلزم ذل  مشاركة المو فين أو اطلا 

في حييالات اسيييييييييييييتانييائييية )كييالتحقيقييات والقضيييييييييييييياييياو قييد يطلع علههييا مو فو الجهييات الرقييابييية أو من يلزم اطلاعييه على ذليي    -10

 خضوعا لأحكام النظام وأوامر الجهات المختصة.

الحالات التي يتم فهها   تنطبق سييياسيية الخصييوصييية هذه على كافة الخدمات والتعاملات التي يتم إجرااها على الموقع إلا في -11

النص على خدمات أو تعاملات ذات خصيييييوصيييييية، فإنه يكون لها سيييييياسييييية خصيييييوصيييييية منفصيييييلة، وغير مدمجة بسيييييياسييييية 

 الخصوصية هذه.

على الرغم من ذلييي  قيييد يحتوي الموقع على روابط لمواقع إلكترونيييية أخرى تقع خيييارج سييييييييييييييطرتنيييا، ولا ت طههيييا سييييييييييييييييياسييييييييييييييية   -12

وصيييييييييييييول إلى مواقع أخرى من خلال اسيييييييييييييتخدام الروابط المتاحة على موقعنا  فإن  الخصيييييييييييييوصيييييييييييييية هذه، في حال قمت بال

سيييييييتخضيييييييع لسيييييييياسييييييية الخصيييييييوصيييييييية المتعلقة بهذه المواقع، والتي قد تختلف عن سيييييييياسييييييية الموقع  مما يتطلب من  قراءة 

 سياسة الخصوصية المتعلقة بتل  المواقع.

 لحماية البيانات وخصييييوصييييياتها تختلف هذه البوابة قد تحتوي على روابط إلكترونية لمواقع أو ب -13
ً
وابات قد تسييييتخدم طرقا

عن الطر  المسييييييييتخدمة لدينا، ونحن غير مسييييييييؤولين عن محتويات وطر  وخصييييييييوصيييييييييات المواقع الأخرى التي لا تقع تحت 

اسييييييتضييييييافة موقع الوزارة وتتولي جهتها مسييييييؤولية حمايتها، وننعييييييح  بالرجوع إلى إشييييييعارات الخصييييييوصييييييية الخاصيييييية بتل  

 واقع.الم

في كيل الأحوال لن نقوم بيالبيع أو التيأجير أو المتياجرة ببييانياتي  لمصيييييييييييييلحية أي طرف خيارج هيذا الموقع. وسييييييييييييينحياف  في كيافية  -14

 الأوقات على خصوصية كافة بيانات  الةخصية التي تحصل علهها وسريتها.

 للتطور الهييييائييييل في مجييييال التقنييييية، والت ير في نطييييا  القوانين المتعلقيييية بييييالمجييييا -15
ً
ل إلكتروري  الموقع يحتف  بييييالحق في  نظرا

، ويتم تنفيذ التعديلات على هذه الصيييفحة، ويتم 
ً
تعديل بنود سيييياسييية الخصيييوصيييية هذه وشيييروطها في أي وقت يراه ملائما

إخطاركم في حالة إجراء أي تعديلات ذات تأثير للحفاع على بيانات  الةيخصيية، يتم تأمين التخزين الإلكتروري والبيانات  

 المرسلة باستخدام التقنيات الأمنية المناسبة.الةخصية 

 

 



 

 

 

  

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء    "واتلافهاالاحتفاظ بالوثائق    سياسة"تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية،   تم صياغتهاوقد  ،  المؤسس ي"

الإدارية   الممارسات  أفضل  ويعكس  الربحي،  غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  متطلبات  يراعي  وبما 

 . والتنظيمية
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 وثيقة:ال ❖

هي أي مااادة تحتوي على معلومااات ساااااااااااااواءً كاااناات ورقيااة أو إلكترونيااة، والتي أصشااااااااااااا اات أثناااء تااأديااة أي عماال لصااااااااااااااال   

 :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::مؤسسة  
 

 إدارة الوثائق وحفظها: ❖

إن تنظيم الوثااائق وتصااااااااااااانيفهااا وحفظهااا وترحيلهااا بطريقااة علميااة يجعاال من الوثااائق ومعلوماااتهااا وسااااااااااااايلااة ل نجاااز،      

 لعرقلتهااا، لااذا عملاات مؤساااااااااااااسااااااااااااااة  
ً
على مجموعااة من الخطوات لإدارة    ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::وليس سااااااااااااا،بااا

 ل إليها؛ ومن أهمها:الوثائق، وذلك لضمان حفظها وسهولة الوصو 

 تحديد الوثائق.  -1

 تجميع وتحليل وتبويب الوثائق. -2

 تصنيف الوثائق حسب الغرض المراد منها. -3

 حسب التالي: -4
ً
 وإلكترونيا

ً
 حفظ الوثائق ورقيا

 سنوات 5حفظ مدة   - سنوات                   10حفظ لمدة    –حفظ دائم.                           -

 أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية. -5

يجب أن تضااااع المؤسااااسااااة لائحة خاصااااة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموشف لأي ملف من الأرشاااايف   -6

 ادته وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهي ته ونظامه.وإع

يجب على المؤساااااااااااساااااااااااة أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتض يساااااااااااهل الرجوع إليها ولضااااااااااامان عدم الوقوع في  -7

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.
 

 لآتي:يجب على المؤسسة الاحتفاظ بجميع الوثائق التالية في مكان آمن بمقر المؤسسة، وتشمل ا ❖

 اللائحة الأساسية للمؤسسة وأي لوائح نظامية أخرى. -1

 به تاري  بداية العضااااااااااوية لكل عضااااااااااو وتاري  وطريقة اكتسااااااااااابها   -2
ً
سااااااااااجل العضااااااااااوية في مجلس الأمناء مواااااااااااحا

 )بالانتخاب/ التزكية / بالتعين( ويبين فيه تاري  الانتهاء والس،ب.

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمناء  -3

 السجلات المالية والبنكية والعُهد. -4

 سجل الممتلكات والأصول. -5

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. -6

 سجل المكاتبات والرسائل. -7

 سجل الزيارات. -8
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افقة الإر انمكان مع ما جماصد تاججججلإرها واارة الموارد ال شججججر ة   والتنمية الاجتماعية.  تكون هذه السججججملاو متو

 و جب ختمها وترايمها ابل الحفظ و تولى مجلس الأمناء تحلإيلإ المسئول عن صلك.
 

 إتلاف الوثائق: ❖

يجاب على المؤساااااااااااااساااااااااااااة تحادياد طريقاة التخللم من الوثاائق التي انتهات المادة المحاددة للاحتفاا  بهاا وتحادياد  -1

 المسؤول عن ذلك.

خللم منها بعد انتهاء مدة الاحتفا  بها ويوقع عليها المساااااااااااؤول  يجب إصااااااااااادار مذكرة فيها الوثائق التي تم الت -2

 التنفيذي ومجلس الأمناء.

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخللم من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة   -3

 وتضمن إتلاف كامل الوثائق.

ل أعضاااااااااااء اللجنة ويتم الاحتفا  به في تكتب اللجنة المشاااااااااارفة على الإتلاف محضاااااااااار رساااااااااا ي ويوقع عليه ك  -4

 الأرشيف مع عمل صسخ للمسؤولين المعنيين، وهي لجنة داخلية ثلاثية يشكلها الأمين العام للمؤسسة.

 مجواع الوثائق وملإة الاحتفاظ بها: ❖

 

  

 اعتماد اتلاف  مدة الحفظ  نوع الوثائق  م

  دائم اللائحة الأساسية للمؤسسة وأي لوائح نظامية  1

  دائم العضوية لكل الأعضاء المؤسسين أو غيرهم وتاري  انضمامهمسجل  2

 به تاري  بداية   3
ً
سجل العضوية لكل أعضاء مجلس الأمناء مواحا

العضوية لكل عضو وطريقة اكتسابها )بالانتخاب/ بالتزكية/ بالتعيين(  

 وتاري  الانتهاء والس،ب 

  دائم

  دائم بيانات الموشفين والعاملين  4

 مجلس الأمناء  دائم سجل الممتلكات والأصول  5

 مجلس الأمناء  سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمناء 6

 مجلس الأمناء  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد  7

 اللجنة التنفيذية سنوات  10 بيانات المشاريع المدعومة وكافة وثائقها 8

 اللجنة التنفيذية سنوات  10 سجل التبرعات  9

 اللجنة التنفيذية سنوات  10 سجل الزيارات  10

 اللجنة التنفيذية سنوات  5 محاضر اجتماعات الإدارات واللجان داخل المؤسسة  11

 اللجنة التنفيذية سنوات  5 المراسلات والمكاتبات الداخلية والخارجية 12
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 جموصد طلب إتلاف وثائق 
 

 ............................................................................  التار خ:  ............................................................................  اليوم: 
 

 سعادة الأمين العام                     سلمه الله

 وبعلإ:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، 

، عليجه جقجلإم لسججججججججججججعجادتكم بيجان بجالوثجائق ال    ::::::::::::::::::::::::::سججججججججججججيجاسججججججججججججة الاحتفجاظ بجالوثجائق وإتلافهجا والمعتمجلإة في   بنجاء  على    

 س ب إتلاف كل وثيقة، وملإة حفظها، وصلك فق بيان الملإول التالي:
 
 ترغب اللمنة باعتماد إتلافها، موضحا

 

 مسباب انتلاف لإة حفظهام تار خ صلإروها  اسم الوثيقة  م
تم نسخها 

 
 
 إلكتروجيا

 ملاحظاو

       

       

       

       

       

       

  
 معضاء لمنة إتلاف الوثائق 

 التوايع الافة الاسم 

   

   

   

 

 رما الأمين العام

   يعتملإ 

     ..................................................................... :ملاحظاو 
  

 

 



 

 

 

 

  

ـــــــــاســـــــــــــــــــــة الــــــــــــــــــتــــــــــــــــــعــــــــــامــــــــــــــل مع   ســــــــــيــــــ

ــــــــات الـــــــــــــــــشـــــــــــــكـــــــــــاوي   والاقــــــــــــتــــــــــــــــــراحــــــــ
 للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة    "حاتالتعامل مع الشكاوي والاقتراسياسة  "تأتي  

المؤسس ي" صياغتهاوقد  ،  البناء  العربية    تم  المملكة  في  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة  مع  يتوافق  بما 

السعودية، وبما يراعي متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات  

 . الإدارية والتنظيمية 
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 تمهيد:

تعد مقترحات المستتتتتتفيدين أو المتعاملين مع المؤستتتتتستتتتتة وشتتتتتكاو هم أو من عامة أفراد المجتمع من الوستتتتتائل المهمة التي تحصتتتتتل 

عليها أي مؤستتتتتتستتتتتتة مع المتعاملين أو المستتتتتتتفيدين من خدماتها، حيم أن شلية التعامل مع الشتتتتتتكاوى والمقترحات ليستتتتتتت متعلقة بعدد 

فرص التحستتتتتتين المتوفرة من خلال طلبات الشتتتتتتكاوى والمقترحات، حيم إرها تتيح الفرصتتتتتتة للت تتتتتتحيح  الشتتتتتتكاوى وحلها فقن، ولكن ب

 المباشر لمعوقات تقديم الخدمات، كما أرها توفر أفكار بناءة لتطوير المنتجات والخدمات المقدمة.

في التعامل مع المستتتتتتتتتفيدين،  ؤستتتتتتتتستتتتتتتتة على توفير أعلى معدلات ومستتتتتتتتتويات الكفاءة المهنية والشتتتتتتتتفافية  الموانطلاقا من حرص  

فتلتزم المؤستتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتتتة بتوفير شليتتات تنفيتتذيتتة وإجرائيتتة للتعتتامتتل مع الشتتتتتتتتتتتتتكتتاوى والاقتراحتتات التي تقتتدم من المستتتتتتتتتتتتتتفيتتدين من ختتدمتتات  

المؤستتتتتتتتستتتتتتتتة، والمتعاملين معها، وكل من له صتتتتتتتتلة بعملها أو الخدمات التي تقدمها، رغبة في زيادة معدلات رضتتتتتتتتا المستتتتتتتتتفيدين، وتطوير 

 ات التي تقدمها المؤسسة.الخدم

 

 الغرض من هذه السياسة:

مؤستتستتة، وتحديد إجراءات ومستتؤوليات التعامل معها  لوضتتع شلية تنفيذية لتنظيم استتتقبال الشتتكاوى والمقترحات التي تقدم ل

 داخل المؤسسة.

 

: آلية استقبال الشكاوى والاقتراحات: ▪
ً
 أولا

المؤستتتتتتتستتتتتتتة وفق النموذج المعتمد الصتتتتتتتادر من المؤستتتتتتتستتتتتتتة، والمرفق ب هاية هذه  يتم تقديم الشتتتتتتتكاوى والاقتراحات على  .1

الستتتياستتتة، ولن يتم النظر في أي شتتتكوى أو اقتراح أو الرد عليها في حال عدم استتتتمدام هذا النموذج ثالنموذج مماثل  

 لنموذج البيانات الموضحة بالموقع الإلكتروني للمؤسسة(

 والاقتراحات عبر قنوات الاستقبال الآتية:تستقبل المؤسسة الشكاوى  .2

 ::::::::::::::::::::::::::::::::::البريد الإلكتروني للمؤسسة:  -

 ::::::::::::::::::::::::::::::::ؤسسة: الم موقع -

 

: آلية تسجيل الشكاوى  ▪
ً
 والاقتراحات: ثانيا

يقوم الموظف المختص بتالمتتابعتة التدوريتة لطلبتات الشتتتتتتتتتتتتتكتاوى والاقتراحتات الواردة عبر القنوات المتتاحتة ووفق النمتاذج   .1

 الرسمية للمؤسسة. 

 عند ورود طلب شكوى أو اقتراح يتأكد الموظف المختص من توافر كافة البيانات الأساسية؛ وم ها: .2

 اسم مقدم الشكوى أو الاقتراح. -

 سيته.جن -

 وظيفته. -

 جهة عمله. -

 رقم جواله. -

 وسيلة التواصل المفضلة ثالبريد الإلكتروني( ثإن وجدت(. -

 شرح تفاصيل الشكوى أو الاقتراح المقدم. -

 لا تقبل ولا تنظر أي شكاوى أو اقتراحات لا تستكمل فيها البيانات الأساسية والتعريفية لمقدم الشكوى او الاقتراح. .3

mailto:ghoroos@masic.com.sa
https://ghoroos.sa/
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والاقتراحات بالستتتتتتتتتتجلات الإدارية الخاصتتتتتتتتتتة من قبل الموظف المختص، وتأخذ رقم إداري يستتتتتتتتتتهل  تستتتتتتتتتتجل الشتتتتتتتتتتكاوى   .4

.
ً
 متابعتها إجرائيا

 

 آلية تصنيف الشكاوى والاقتراحات: ▪

 تصنيف الشكاوى: .أ 

يتم تصنيف الشكاوى التي تقدم للمؤسسة من قبل الموظف المختص حسب درجة أهمية الشكوى؛ وفق التصنيفين   .1

 الآتيين:

 شكاوى ذات أهمية عالية: -

وهي الشتتتتكاوى المعقدة أو الحرجة، والتي تتطلب تدخل ستتتتريع وفوري، والتي قد تؤثر على ستتتتمعة المؤستتتتستتتتة أو     

 :-على سبيل المثال وليس الحصر  -قد تؤدي إلى عرقلة العمل فيها؛ ومن أمثلتها 

o .شكاوى لمخالفة المؤسسة أو أي من منسوبيها لأي من أنظمة الدولة وسياساتها 

o ممالفات مالية أو إدارية داخل المؤسسة ثفساد مالي أو إداري(.  شكاوى عن وقوع 

o   ،شتتتتكاوى عن وجود شتتتتيهات تزوير أو تلاعب أو اختلاس يمتص بعمل المؤستتتتستتتتة وبرامجها ومشتتتتروعاتها

 أو أي من منسوبيها، أو أي من المتعاملين والمتعاونين معها.

 

 شكاوى ذات أهمية منخفضة: -

لتي لا تؤثر على استتمرارية العمل داخل المؤستستة وجودته، ولا تتطلب تدخل ستريع  وهي الشتكاوى الروتينية، ا      

على ستتتتبيل المثال    -أو فوري، ويمكن معالجتها بشتتتتكل ستتتتهل و ستتتتين وفق إجراءات عمل المؤستتتتستتتتة؛ ومن أمثلتها  

 :-وليس الحصر 

o   بعمتتتل شتتتتتتتتتتتتتكتتتاوى عن أخطتتتاء أو ملاحظتتتات عتتتاديتتتة في إجراءات تنفيتتتذ البرام  والمشتتتتتتتتتتتتتروعتتتات الختتتاصتتتتتتتتتتتتتتتة

 المؤسسة، وتأخير صرف الدفعات المالية للبرام .

o   شتتتتتتكاوى عن اشتتتتتتكاليات في استتتتتتتقبال الطلبات، أو انحراف زمني أو إداري في تنفيذ العقود والاتفاقيات

 التنفيذية.

o .شكاوى عن طريقة التعامل مع أشخاص داخل المؤسسة 

 

شتتكاوى الكيدية: هي الشتتكاوى التي تكون نابعة نتيجة  لا تقبل ولا تنظر الشتتكاوى الكيدية التي تقدم على المؤستتستتة ثال .2

 لخلافات شخصية مع أي من منسو ي المؤسسة أو القائمين عليها(.

 

 تصنيف الاقتراحات: . ب

يتم تصتتتتتتتتنيف الاقتراحات التي تقدم للمؤستتتتتتتتستتتتتتتتة من قبل الموظف المختص حستتتتتتتتب درجة تميز الاقتراح المقدم؛ وفق  .1

 التصنيفين الآتيين:

 متميز:مقترح  -

وهي المقترحات التي يمثل تنفيذها إضتتتتتتتتتافة نوعية للمؤستتتتتتتتتستتتتتتتتتة، وقد يتطلب تنفيذ هذه الاقتراحات دراستتتتتتتتتات        

 :-على سبيل المثال وليس الحصر  -متعمقة؛ ومن أمثلتها 
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o .الأفكار الإبداعية التي قد يكون لها عائد اجتماعي أو اقتصادي أو ثقافي للمؤسسة 

o الأثر الكبير في تحسين جودة العمل والخدمات داخل المؤسسة. الاقتراحات التي يكون لها 

 

 مقترح عادي: -

على ستتتبيل المثال وليس الحصتتتر   -وهي المقترحات التي يمكن أن تمثل وجهات نظر أو شراء لمقدميها، ومن أمثلتها      

-: 

o  .ت حيح إجراء حالي داخل المؤسسة 

o  .إضافة خدمة معينة 

 

 والاقتراحات:آلية معالجة الشكاوى  ▪

 معالجة الشكاوى ذات الأهمية العالية: .أ 

يقوم الموظف المختص بعرض الشتتتتتتتتتتتتتكوى ذات الأهميتة العتاليتة على الأمين العتام للمؤستتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتتة أو نائبته ثحال لم يكون لأي   .1

م هما علاقة بمضتتتتمون الشتتتتكوى( ثأو اقتصتتتتار العرض على واحد م هما حال كون أحدهما ذات طرف بالشتتتتكوى المقدمة(،  

 في غضون يومين عمل على الأكثر من تاريخ تقديمها.وذلك 

الحفاظ على سترية المعلومات الواردة في الشتكوى وعدم إفشتا ها أمام بامي منستو ي المؤستستة، أو اطلاعهم عليها، ويعاقب   .2

 الموظف الذي يمالف ذلك وفق نظام الجزاءات المعتمد في المؤسسة، مع ضمان كامل حقوق 

ائبه بالتوجيه بستتترعة تحديد الإجراءات اللازمة لمعالجة الشتتتكوى القائمة، وتشتتتكيل لجنة للتحقيق  يقوم الأمين العام أو ن .3

فيها من منستتو ي المؤستتستتة ثمن ثلاثة موظفين بحد أدنو من ذوي تمصتتص ممتلف(، وفق الإجراءات الإدارية والتنفيذية  

 المتبعة داخل المؤسسة، ووفق سياسات ولوائح العمل المعتمدة.

اءات التحقيق، في الشتتتتتتتتتكوى لممين العام للمؤستتتتتتتتتستتتتتتتتتة أو نائبه، مشتتتتتتتتتفوعة بتوصتتتتتتتتتيات لجنة التحقيق، وذلك في  ترفع إجر  .4

( أيام عمل فقن من قرار تشتتتتتتتتكيل لجنة التحقيق، وللجنة كامل الصتتتتتتتتلاحيات للتثبت من وقا ع الشتتتتتتتتكوى، مع 5غضتتتتتتتتون ث

 بوتية.إمكانية التواصل المباشر مع مقدم الشكوى لجمع البيانات والقرائن الث

ترفع نتائ  التحقيق في الشتكاوى ذات الأهمية العالية مشتفوعة بتوصتيات الأمين العام أو نائبه للعرض على مجلس أمناء   .5

المؤستتتتستتتتة أو للعرض على اثنين فقن كحد أدنو من أعضتتتتا ه، أو للعرض على اللجنة التنفيذية للمؤستتتتستتتتة، وذلك للنظر 

 تتمذها المؤسسة لمعالجتها، وإصدار قرار رها ي للبت في الشكوى المقدمة.فيها، واعتماد الإجراءات التنفيذية التي س

 

 معالجة الشكاوى ذات الأهمية الأقل: . ب

يقوم الموظف المختص بعرض الشتتتكوى ذات الأهمية الأقل على الأمين العام للمؤستتتستتتة أو نائبه، وذلك في غضتتتون يومين   .1

 عمل على الأكثر من تاريخ تقديم الشكوى.

العام أو نائبه بالتوجيه لمن يلزم أو للإدارة المختصتتتتتة لدراستتتتتة الشتتتتتكوى المقدمة، والتثبت م ها وفق الإجراءات  يقوم الأمين   .2

 المتاحة، بما يحافظ على سرية المعلومات، ويحفظ حقوق مقدم الشكوى.

القرار المناستتتتتتتتتتب،  تحال توصتتتتتتتتتتيات القائم بدراستتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتكوى والنظر فيها لممين العام أو نائبه، للعرض والاطلاع، واتماذ   .3

 ( أيام عمل بحد أقص ى من تاريخ استلام الشكوى.3وذلك في غضون ث

 لممين العام أو نائبه صلاحية اتماذ القرار المناسب حيال الشكاوى المقدمة. .4
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تجمع كتافتة الشتتتتتتتتتتتتتكتاوى المقتدمتة ذات التصتتتتتتتتتتتتتنيف الأقتل أهميتة، وترفع بتقرير ستتتتتتتتتتتتتنوي للعرض على مجلس الأمنتاء الموقر،  .5

واللجنة التنفيذية للمؤستتتتتستتتتتة، للاطلاع على الشتتتتتكاوى المقدمة وشليات التعامل معها، مع أهمية عرض الإجراءات المتمذة  

 من المؤسسة حيال كل شكوى.

 

 ج. معالجة الاقتراحات المتميزة:

ون يومين عمل  يقوم الموظف المختص بإحالة الاقتراحات المتميزة، للعرض على الأمين العام للمؤستتتتتتتتستتتتتتتتة أو نائبه في غضتتتتتتتت .1

 من تاريخ التقديم.

بعد إطلاع الأمين العام أو نائبه على الاقتراح المميز المقدم، يحيله لمن يلزم أو للإدارة المختصتتتتتة للاطلاع وإعداد الدراستتتتتات   .2

 التفصيلية له.

ي حتال كتانتت ( أيتام عمتل، ويمكن أن تزيتد هتذه الفترة ف10تقوم الإدارة المختصتتتتتتتتتتتتتتة بتدراستتتتتتتتتتتتتتة الاقتراح المقتدم في غضتتتتتتتتتتتتتون ث .3

 الاقتراحات المقدمة تحتاج مزيد من الدراسات التنفيذية والاستشارية.

بعد انتهاء الإدارة المختصتتتتتتتتتتتة من دراستتتتتتتتتتتة الاقتراح المتميز، ترفع الدراستتتتتتتتتتتة للعرض على الأمين العام للمؤستتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتة أو نائبه،  .4

 مشفوعة بتوصيات الإدارة المختصة.

توصتتتتتتتتياته ومرئياته الكاملة حيال الدراستتتتتتتتة المقترحة للاقتراح المقدم، وترفع كامل  يضتتتتتتتتع الأمين العام للمؤستتتتتتتتستتتتتتتتة أو نائبه  .5

بيانات المعاملة للعرض على مجلس أمناء المؤستتتتتتتتستتتتتتتتة أو للعرض على اثنين فقن كحد أدنو من أعضتتتتتتتتا ه، أو للعرض على 

 للاقتراح المتميز المقدم. اللجنة التنفيذية للمؤسسة، وذلك للنظر فيها، وإصدار قرار رها ي حول الآلية المناسبة

 

 د. معالجة الاقتراحات العادية:

يقوم الموظف المختص بإحالة الاقتراحات العادية، للعرض على الأمين العام للمؤستتتتتتتستتتتتتتة أو نائبه في غضتتتتتتتون يومين عمل   .1

 من تاريخ التقديم.

 ة المختصة للاطلاع والتفعيل إن لزم الأمر.بعد إطلاع الأمين العام أو نائبه على الاقتراح المقدم، يحيله لمن يلزم أو للإدار  .2

حال مناستتتتتتتبته لطبيعة عمل المؤستتتتتتتستتتتتتتة  -وفق الإجراءات والستتتتتتتياستتتتتتتات المتبعة   -تقوم الإدارة المختصتتتتتتتة بتفعيل الاقتراح   .3

 ولوائحها.

 

 آلية إغلاق الشكاوى والاقتراحات: ▪

 آلية إغلاق الشكاوي: .أ 

 الآتي:في حال الشكاوى ذات الأهمية العالية يتم  .1

 ( أيام عمل من تاريخ تقديم الشكوى. 7التعامل الفوري مع الشكوى وظهور نتائ  التحقيقات الأولية في غضون ث -

بعد ظهور    -في حال التثبت من الشتتتتكوى ذات الأهمية العالية، يتم تقديم خطار شتتتتكر وتقدير لمقدم الشتتتتكوى   -

 عامل معها داخل المؤسسة.، مع إفادته بأن الشكوى قيد الت-نتائ  التحقيقات الأولية 

ضتتتتتتمان كامل حقوق مقدم الشتتتتتتكوى في الحفاظ على ستتتتتترية شتتتتتتخصتتتتتتيته وبياناته من الإفصتتتتتتاح، إلا لمن لزم الأمر   -

 لاستكمال مسار التحقيق واتماذ القرار.



 

6 

 

لا يتم إغلاق الشتتتتتتتتتتتتتكوى إلا بصتتتتتتتتتتتتتتدور قرار من مجلس الأمنتتاء أو عضتتتتتتتتتتتتتوين كحتتد أدنو من أعضتتتتتتتتتتتتتتا ه، أو اللجنتة   -

 ؤسسة، مع أهمية متابعة المؤسسة لتفعيل القرار الصادر.التنفيذية للم

 

 في حال الشكاوى ذات الأهمية الأقل يتم الآتي: .2

 ( أيام عمل من تاريخ تقديم الشكوى.5اتماذ إجراء مناسب حيال الشكوى وإغلاقها بالكامل في غضون ث -

 إفادة مقدم الشكوى بإجراءات المؤسسة في التعامل مع شكواه. -

 اغلاق الاقتراحات:آلية  . ب

 في حال الاقتراحات المتميزة يتم الآتي: .1

في إعتداد    -كلمتا أمكن ذلتك  -تقتديم خطتار شتتتتتتتتتتتتتكر وتقتدير لمقتدم الاقتراح، والاستتتتتتتتتتتتتتفتادة من خبراتته ومصتتتتتتتتتتتتتادره   -

 الدراسة التي تنفذها المؤسسة حيال الاقتراح.

عضتتتتتوين كحد أدنو من أعضتتتتتا ه، أو اللجنة    لا يتم إغلاق الاقتراح المتميز إلا بصتتتتتدور قرار من مجلس الأمناء أو -

 التنفيذية للمؤسسة، مع أهمية متابعة المؤسسة لتفعيل القرار الصادر.

 

 في حال الاقتراحات العادية يتم الآتي: .2

 وفق الإجراءات والسياسات المتبعة. –حال مناسبته لطبيعة عمل المؤسسة ولوائحها  -تفعيل الاقتراح المقدم  -

 بإجراءات المؤسسة في التعامل مع اقتراحه. إفادة مقدم الشكوى  -

 

ابط ومحاذير عامة للتعامل مع الشكاوى والاقتراحات: ▪  ضو

)سـياسـة الابلاع عن االالفات وحماية مراعاة كافة المواد والضتوابن الواردة والمنصتوص عليها في الدليل المعتمد لتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت   .1

 أو غيره من أدلة السياسات الأخرى المعتمدة للمؤسسة. ؤسسة ،المفي  مقدمي البلاغات( 

ألا تتعارض هذه الستتتياستتتة مع أي من الستتتياستتتات واللوائح المعتمدة داخل المؤستتتستتتة، وفي حال حدو  أي تعارض لا قدر  .2

ت الله، يتم اعتماد العمل بتنفيذ الستتتتياستتتتة الأصتتتتلح التي تحفظ حقوق المؤستتتتستتتتة والمتعاملين معها، وتحقق أعلى مستتتتتويا

 الشفافية والنزاهة في عمل المؤسسة وإجراءاتها.

 ضمان سرية المعلومات الواردة بنماذج الشكاوى والمقترحات، ووضع التدابير اللازمة للحفاظ عليها وعدم إفشا ها. .3

 التعامل بشفافية ونزاهة مع كافة الشكاوى والاقتراحات الواردة للمؤسسة. .4

 تجاه أي شخص سواء داخل المؤسسة أو خارجها، ويتحمل  لا يسمح في الشكاوى بالإساءة أو التجري .5
ً
ح أو إلقاء التهم جزافا

 مقدم الشكوى تبعات ما يقدمه في شكواه، مع الحفاظ على الحقوق القانونية والمعنوية للمؤسسة.

 يتم تقديم تقرير ستتتتتتنوي مفصتتتتتتل عن الشتتتتتتكاوى والاقتراحات التي قدمت للمؤستتتتتتستتتتتتة، وشليات التعامل معها، ومستتتتتتتويات  .6

 إنجازها.

 

 



 

 

 

  

 الأنشطة الدعويةسياسة 
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   أعمال  يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة    غروس 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

،  الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"كإحدى أهم    "الأنشطة الدعوية سياسة"تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 تمهيد:

إن شرررررررررف العلم يتعلق بالضرررررررررورة بشرررررررررف المعلوم، ولما كانت الدعوة تتعلق بمعرفة ب تعالى وتوحيده والإيمان به، وبرسرررررررروله  

، والدعوة إلى شرعه المطهر، والتزام تعاليم الإسلام وأحكامه، وآدابه، ومن هنا جاء شرف هذه المهمة الجليلة، فهي وظيفة  الكريم  

لِّ  م الصرررررلاة والسرررررلام، قال ب سررررربحانه: الأنبياء والمرسرررررلين عل ه
سرررررُ دِ الرُّ  بِعل

ل
ة جل ُْ  ِّ

ل
ى  
ِ
اسِّ عِل

لنل ونِ لِّ
ُ
 يِك
ل
لا
ِ
ئ رِّينِ لِّ رِّينِ وِمُنذِّ ِّ

 
بِشررررر  مُّ

ً
لا سرررررُ رُّ

يمًا  عِزِّيزًا حِكِّ
ُ انِ  ل
ِ
 (.165)سورة النساء، الآية  وِك

 لما تشهده الأمة الإسلامية من أفكار متصارعة، وتيارا
ً
ت فكرية متضاربة، مع انفتاح تقني هائل، الأمر الذي بات يستدعي ونظرا

أهمية وضررررررررع ضررررررررواب  تميز الوررررررررحيح من الرديء، والسررررررررليم من السررررررررقيم  حتع لا تيتل  الأمور أو تتشررررررررابه على العامة أو على غير  

الكتاب والسرررررررررنة، والعناية  المتيصرررررررررا، ومن هنا ينبهي التنبيه المسرررررررررتمر على أهمية التمسررررررررر  بمن   السرررررررررل  الصرررررررررال  القائم على 

برالعقيردة، والالتزام برالوسرررررررررررررطيرة والاعتردال والحكمرة، وهو مرا تعكسررررررررررررره في عصررررررررررررررنرا الحراضرررررررررررررر هيئرة كبرار العلمراء في المملكرة العربيرة 

السررررررررعودية، لذا كان على جميع المؤسررررررررسررررررررات الرسررررررررمية والأهلية والخاصررررررررة الانضرررررررربا  في الأ شررررررررطة الدعوية وفق من   هذه الهيئة  

 والالتزام بفتاويها ومن جها المعتدل.الموقرة، 

وهي إحدى المؤسرررررررسرررررررات الخيرية المانحة التي تسرررررررهم بجثار خيرية فاعلة في مجالات    :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::وإن مؤسرررررررسرررررررة  

في هذا المجال  حتع يلتزم بها  متنوعة في المجتمع اهتمت بوضرع سرياسرة وضرواب  لأعمالها وأ شرطتها الدعوية تعكس من جها وأدبياتها  

 جميع منسوب ها، وأن تكون جميع أعمالهم وفق هذه السياسة والأدلة والضواب ، وهو ما سنوضحه في هذا الدليل.

 

 

 مصطلحات الدليل: ▪

في   ::::::::::::::::::::::::::::هي البرامج والدروس والمحاضررررررررررات والندوات والحلقات التي تدعمها مؤسرررررررررسرررررررررة   الأنشطططططططططة الدعوية: .1

 مجال الدعوة إلى ب عز وجل، وخدمتها، والتي يتض  تصنيفاتها ومسمياتها وفق هذا الدليل.

 :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::مؤسسة  المؤسسة: .2

وزارة الشرررررررررؤون الإسرررررررررلامية والدعوة والإرشررررررررراد، أو وزارة الموارد البشررررررررررية والتنمية الاجتماعية والفروع    يقصرررررررررد بها  الوزارة: .3

 والمراكز والجمعيات والمكاتب التابعة لها داخل المملكة. 

هي كافة الجهات الحكومية الرسررمية داخل المملكة العربية السررعودية ذات الصررلة والمعنية بالإشررراف   الجهات الرسططمية: .4

 الإداري والمالي على الجهات والمؤسسات العاملة في أي من مجالات الدعوة إلى ب عز وجل الموضحة والمبينة بهذا الدليل.

في تنفيرذ البرامج    ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::هي كرافرة الجهرات التي تتعراون معهرا وتردعمهرا مؤسرررررررررررررسررررررررررررررة    الجهطات المسطططططططططططط  يطدة: .5

 السياسات والضواب  الموضحة بهذا الدليل.والأ شطة الدعوية، وفق 

أو غيرها من المسرررررررررررراجد التي تقام ف ها   ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::هي كافة المسرررررررررررراجد التابعة لمؤسررررررررررررسررررررررررررة   المسطططططططططططا د: .6

 الأ شطة الدعوية.

ريم ودعم حلقاته والتي تقع تحت هي الجمعيات الرسرمية الخاصرة بتحفيا القرآن الك   معيات تح يظ القرآن الكريم: .7

 مظلة وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في المملكة العربية السعودية.

وهي تل  الجمعيات الخيرية الرسررررررررمية المختصررررررررة بأمور الدعوة والإرشررررررراد     معيات الدعوة والإرشطططططططاة وتوعية الجاليات: .8

لكة، وتقع تحت المظلة الرسررررررررررررمية لوزارة الموارد البشرررررررررررررية والتنمية  وتوعية الجاليات على داخل أي منطقة من مناطق المم

 الاجتماعية.
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هي جميع المصرارف الخاصرة بمجال الدعوة إلى ب عز وجل التي نا عل ها الواق  والمؤسرس   مصطار  الوف  الدعوية: .9

، والتي سرريتضرر  بيا ها  ::::::::::::::::::::::::::بتاريخ  ، في نا صرر  الوق  المثبت بالمحكمة العامة بالريا  :::::::::::::::::::::::::::::::::

 وفق حيثيات هذا الدليل.

 

 مصار  الوف  ذات الصلة بالأنشطة الدعوية: ▪

 رحمه ب في ص  الوق ، وفق الآتي:   :::::::::::::::::::::تتض  مصارف الوق  التي نا عل ها الواق       

ودور التحفيا وتشررررجيع حافظيه ومعلميه وتوزيع المصرررراح  والإنفاح على الحرم   شررررر القرآن الكريم ودعم حلقاته  .1

 المكي والمسجد النبوي عند وجود الحاجة.

الدعوة إلى ب عز وجل، ودعم الوسرررررررائل المشرررررررروعة لذل   إعلامية كانت أم تعليمية، أم غير ذل  متع ما تحقق ف ها  .2

 سلامة الهدف وصحة المعتقد.

 الخيرية المكية بمكة المكرمة والمدنية بالمدينة المنورة. مساعدة داري الحديث .3

على أهل العلم القائمين بنشررررررررررر العلم النافع والدعوة إليه، والإنفاح على الدعاة إلى ب عز   -عند الحاجة   –الإنفاح   .4

 وجل، وعلى طلاب العلوم النافعة وبياصة العلوم الشرعية.

ما أل  في علوم الشررررررريعة  ككتب التفسررررررير والحديث والفقه والعقيدة   شررررررر الكتب النافعة وتمل  حقوقها خاصررررررة   .5

السررررلفية الوررررحيحة، من كتب أئمة السررررل  الصررررال  ومن تبعهم بإحسرررران، وغيرها من الكتب النافعة للمسررررلمين في  

 دنياهم وأخراهم.

 

 :النطاق الجغرافي للدليل ▪

 

 

  

الأ شطة الدعوية

أ شطة دعوية تنفذ 

خارج المملكة العربية السعودية

بالتعاون والتنسيق مع 

مركز المل  سلمان للإغاثة والأعمال الإ سانية

أ شطة دعوية تنفذ

داخل المملكة العربية السعودية

بالتعاون مع

الجهات الرسمية في المملكة
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 تصني  الأنشطة الدعوية: ▪

 تتض  الأ شطة الدعوية التي تدعمها أو تنفذها المؤسسة، وفق التصني  الآتي: 

 العناية بالمسا د وعمارتها: .1

تهدف المؤسسة من خلال ذل  إلى العناية بالمساجد، لتكون هذه المساجد وفق ما يليق بها من بيوت لله تعالى، وأن      

 بين أفراد المجتمع.تكون منارات خير وهدى وإرشاد وإصلاح مجتمعي وتوعوي 

وفي مقدمة هذه المساجد: المساجد التابعة للمؤسسة، من حيث عمارتها بالمصلين وتهيئتها لهم، وتعاهدها بالعناية     

 ل جر والثواب المتمثرل  
ً
والصررررررررررررريرانرة المتنوعرة، وفرشرررررررررررررهرا، وتكييفهرا، وترأمين متطلبراتهرا، ومترابعرة الأئمرة والمؤذنين  طلبرا

 يبتهي به وجه ب، بنع ب له مثله في الجنة( متفق عليه، وقوله  بقول النبي صرررررررلى ب 
ً
عليه وسرررررررلم: )من بنع مسرررررررجدا

عليه الصررررلاة والسررررلام: )سرررربعة يظلهم ب في ظله يوم لا ظل إلا ظله، وذكر ملهم: "ورجل قلبه معلق بالمسرررراجد"( رواه  

 رية الآتية:مسلم، ويكون ذل  من خلال دعم أو تنفيذ البرامج والمشروعات الخي

الإشررررررررررراف على المسرررررررررراجد التابعة للمؤسررررررررررسررررررررررة، وترميمها، وصرررررررررريانتها، وتأمين متطلباتها، ومتابعة العاملين ف ها،  .1

 وصرف المكافجت المالية لمنسوب ها الذين لا تصرف لهم أي مكافجت من الوزارة.

للمؤسررررررسررررررة، أو غيرها من المسرررررراجد الأخرى بعد  إقامة البرامج والأ شررررررطة الدعوية المختلفة في المسرررررراجد التابعة   .2

 صدور موافقة رسمية على إقامتها من الجهات الرسمية ذات الصلة.

بنراء المسررررررررررررراجرد الجرديردة أو إعرادة إعمرار القرديم ملهرا وذلر  برالتنسررررررررررررريق مع وزارة الشرررررررررررررؤون الإسرررررررررررررلاميرة والردعوة   .3

 لصلة.والإرشاد وفروعها داخل المملكة، وغيرها من الجهات الرسمية ذات ا

إعمار المسررررررررراجد خارج المملكة وذل  بالتنسررررررررريق مع مركز المل  سرررررررررلمان للإغاثة والأعمال الإ سرررررررررانية أو الجهات   .4

 الرسمية ذات العلاقة.

 إمكانية تأمين السكن ل ئمة والمؤذنين والعاملين بالمساجد التابعة للمؤسسة. .5

 

 ةعم نشر وتح يظ القرآن الكريم: .2

م  شرررررررر وتحفيا القرآن الكريم إلى التركيز على تحفيا كتاب ب، وذل  من خلال تهدف المؤسرررررررسرررررررة من خلال دع    

 دعم أو تنفيذ البرامج والمشروعات الخيرية الآتية:

 للضرواب    -
ً
إقامة حلقات تحفيا القرآن الكريم في المسراجد أو الدور النسرائية ودعمها ورعايتها، وذل  وفقا

 الشرعية والرسمية النافذة والمرعية.

عة و شررر الموررح  الشررري  وتوزيعه بميتل  اللرات خارج المملكة العربية السررعودية )بالتنسرريق مع طبا -

مركز المل  سرررررلمان للإغاثة والأعمال الإ سرررررانية، وغيره من الجهات الرسرررررمية ذات الصرررررلة بالمملكة العربية 

 السعودية(.

 ه.إقامة الدورات التدريبية المتقدمة لحفظة كتاب ب عز وجل ومعلمي -

 إقامة مسابقات تحفيا القرآن الكريم مع الجهات الرسمية ذات الصلة. -

التنسررررررررررررريق مع الجهرات الرسرررررررررررررميرة العراملرة في مجرال تحفيا القرآن الكريم لتنفيرذ أو دعم البرامج العلميرة  -

 والدراسات والبحوث ذات الصلة بتحفيا و شر وتعليم القرآن الكريم.
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القائمين على حلقات التحفيا والدور النسررررررائية المدعومة من المؤسررررررسررررررة باقتصررررررار مع أهمية التأكيد على   -

عملهرررا المبررراشرررررررررررررر على تعليم كتررراب ب الكريم وحفظررره دون الررردخول في أيرررة أ شرررررررررررررطرررة أخرى بررردون موافقررة  

 الجهات الرسمية على إقامتها.

 

والدورات العلمية والندوات، ود الة طلبة ةعم الأنشططة الدعوية الم نوعة  ددعم قفامة الدرو  واححارطرات   .3

 العلم، وطباعة الك ب والوسائل الدعوية:

تهدف المؤسررررسررررة من خلال دعم هذه الأ شررررطة والبرامج لنشررررر العلم الشرررررعي، وتوعية المسررررلمين وتبصرررريرهم بأمور    

 ديلهم، وحثهم على التمس  بالعقيدة الوحيحة، ودعوة غير المسلمين لاعتناح الدين الإسلا 
ً
مي الحني ، وذل  وفقا

 للضواب  الشرعية والرسمية النافذة والمرعية، ومن خلال دعم أو تنفيذ البرامج والمشروعات الخيرية الآتية:

دعم برامج ومشروعات جمعيات الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات التابعة لوزارة الموارد البشرية والتنمية   -

 ط  هذه الجمعيات وأعمالها.الاجتماعية بعد موافقة الوزارة على خ

 دعم الدورات والبرامج التدريبية للعاملين في حقل الدعوة إلى ب عز وجل. -

 طباعة الكتب والكتيبات والرسائل والمطويات الدعوية أو عبر التقنيات الحديثة بميتل  اللرات. -

 دعم الدعاة في جمعيات الدعوة وتوعية الجاليات وكفالتهم. -

الرسرررررررررررررميررة العرراملررة في المجررال الرردعوي لتنفيررذ أو دعم البرامج والأ شرررررررررررررطررة الرردعويررة   التنسررررررررررررريق مع الجهررات -

 وأنظمة المؤسسة.  –رحمه ب  –المختلفة التي تتوافق مع وصية الواق  

 

 سياسات وروابط ةعم أو تن يذ الأنشطة الدعوية: ▪

 تتض  سياسات وضواب  الأ شطة الدعوية التي تدعمها أو تنفذها المؤسسة، وفق التصني  الآتي: 

 روابط البرامج والأنشطة الدعوية المن ذة: .1

أن تكون جميع البرامج والأ شرررررطة الدعوية التي تنفذها المؤسرررررسرررررة وفق من   أهل السرررررنة والجماعة، وفهم  -

 رعية في المملكة العربية السعودية. السل  الصال ، ووفق الضواب  الرسمية الم

الاهتمام بأن تسرررررررررررهم جميع البرامج والأ شرررررررررررطة الدعوية التي تنفذها المؤسرررررررررررسرررررررررررة في  شرررررررررررر وتعليم العقيدة  -

 الإسلامية السمحة، وفق مبادئ الوسطية والاعتدال.

ترويج أو أن لا يكون في جميع البرامج والأ شرررررررررطة الدعوية التي تنفذها المؤسرررررررررسرررررررررة أية شررررررررر هة من شررررررررر هات ال -

الدعاية لأي فكر متطرف أو منحرف بما ييال  من   السررل  الصررال ، من التيارات والأحزاب المخالفة أو 

 استضافة رموزها، والمنتمين إل ها  كجماعة الاخوان المسلمين والتبليغ وغيرها.

نظمة الرسررررررمية  أن تكون جميع البرامج والأ شررررررطة الدعوية التي تنفذها المؤسررررررسررررررة متوافقة مع اللوائح والأ  -

النافذة في المملكة العربية السرررررررررررعودية، وكذل  مع روى وتوجهات وسرررررررررررياسرررررررررررات المملكة ومؤسرررررررررررسررررررررررراتها، ولا  

 تتعار  مع أي من أنظمتها أو جهودها.

أن تكون جميع البرامج والأ شرررررررطة الدعوية التي تنفذها المؤسرررررررسرررررررة مسرررررررتوفية لكافة التصررررررراريح اللازمة من   -

 لاقة.قبل الجهات الرسمية ذات الع

أن تكون جميع البرامج والأ شرررررررررررررطرة الردعويرة التي تنفرذهرا المؤسرررررررررررررسرررررررررررررة متوافقرة مع اللوائح والسررررررررررررريراسرررررررررررررات   -

 والإجراءات الداخلية للمؤسسة.
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 أن تكون جميع البرامج والأ شطة الدعوية التي تنفذها المؤسسة متوافقة مع مصارف الوق . -

جهرات رسرررررررررررررميرة معتمردة ومعترف بهرا داخرل في  لا ينفرذ أو يردعم أي برنرامج أو  شرررررررررررررا  دعوي إلا تحرت مظلرة  -

 للجهة المستفيدة ومن اختصاصها.
ً
 المملكة العربية السعودية، وأن يكون البرنامج تابعا

 أن يكون للبرنامج خطة زمنية محددة، وكذل  خطة تنفيذية واضحة ل هداف والإجراءات والنتائج. -

تعلق برردعم أوقرراف الجهررات الخيريررة أو مررا ييا أن تكون ميرجررات البرنررامج وخرردمرراترره غير ربحيررة: إلا مررا ي -

 الاستثمار الاجتماعي بالمؤسسة.

لا تتدخل المؤسررررررررسررررررررة مباشرررررررررة في تنفيذ البرامج التي تدعمها، ولكن يقتصررررررررر دورها على المتابعة والإشررررررررراف   -

وية فق  على الجهة المنفذة، ومتابعة تنفيذ الاتفاقيات الموقعة معها، باسرررررررررررررتثناء البرامج والأ شرررررررررررررطة الدع

 التي تقترحها المؤسسة وتتولى تنفيذها مباشرة.

أن يكون اسررررررررررتقبال البرنامج عبر البوابة الإلكترونية للمؤسررررررررررسررررررررررة، بيلاف البرامج التي تنفذها المؤسررررررررررسررررررررررة   -

 كمبادرة مقترحة ملها.

أن يتم تقييم المشرررررررررررررروع )قبررل تنفيررذه( وفق )نموذج التحقق من معررايير تقييم ودراسرررررررررررررررة البرنررامج( المعتمررد   -

 % فأعلى.85لمؤسسة، وأن يحصل المشروع على  سبة تصل إلى با

 الأولوية تكون للبرامج والأ شطة التي تحقق الانتشار الجررافي وترطي احتياجات أكبر لفئات الدعم. -

تكون الأولوية للبرامج النوعية، التي تناقش قضرررية دعوية معاصررررة، وتحقق نتائجه قيمة مضرررافة للشررررائح  -

 .المستهدفة وللمجتمع

فيما ييا البرامج الدعوية التي تنفذ خارج المملكة العربية السرررررررررعودية يشرررررررررتر  أن تكون مظلة وإشرررررررررراف   -

مركز المل  سررررررررررررلمان للإغاثة والأعمال الإ سررررررررررررانية، أو جهة رسررررررررررررمية في المملكة كالسررررررررررررفارات السررررررررررررعودية أو 

 الملحقيات التابعة للوزارة أو الجامعات وفروعها في الخارج.

 

 الجهات المس  يدة من الأنشطة الدعوية التي تدعمها أو تن ذها المؤسسة:روابط  .2

 أن تكون الجهة المستفيدة متبعة لمن   أهل السنة والجماعة. -

 أن تكون الجهة المستفيدة من الجهات حسنة السمعة، المشهود لها بالكفاءة والنزاهة. -

ميرالفرة للشرررررررررررررريعرة الإسرررررررررررررلاميرة أو أي من الأنظمة  ألا يكون للجهرة المسرررررررررررررتفيردة أي توجره أو غر  أو هردف   -

والقوانين النافذة في المملكة العربية السرررررعودية، وألا يكون القائمون عل ها يتبعون لجماعة أو تيار ميال   

 عل ها أي نوع من المخالفات النظامية أو الشرعية في أي وقت مض ع.
ً
 لمن   السل ، وألا يكون مسجلا

 .% 80ة المستفيدة سواء من قبل الوزارة أو الجهة الرسمية التي تتبع لها عن ألا تقل درجة تقييم الجه -

-  
ً
 للعمل بمجالها، ويكون هذا التصررررررررررريح سرررررررررراريا

ً
أن تكون الجهة المسررررررررررتفيدة من الجهات المصرررررررررررح لها رسررررررررررميا

 من الجهات الرسمية في المملكة العربية السعودية.
ً
 وموثقا

 وظات تنظيمية أو مالية في تعاملاتها السابقة مع المؤسسة.ألا يوجد على الجهة المستفيدة أية ملح  -

 أن تكون الجهة المستفيدة من الجهات المسجلة على البوابة الإلكترونية للمؤسسة. -

يشرررررتر  أن يكون عمل الجهة المسرررررتفيدة عمل مؤسرررررسررررر ي متكامل  بمجلس إدارة، وموظفين، وتوزيع المهام،   -

 اضحة ومنتظمة.ومقر متكامل، وحساب بنكي، وخطة سنوية و 

 أن يكون لدى الجهة المستفيدة القدرة الكاملة على تنفيذ البرنامج ومتابعته وتشريله. -



 

7 

 

أن تتعاون الجهة المسررررررررررتفيدة مع المؤسررررررررررسررررررررررة أثناء مرحلة دراسررررررررررة البرنامج، وتوفير المتطلبات التي تحتاجها   -

 لدراسة البرنامج.

قيع عقرد أو إتفراقيرة تعراون وشرررررررررررررراكرة بين أن يسررررررررررررربق تعراون المؤسرررررررررررررسرررررررررررررة مع أي من الجهرات المسرررررررررررررتفيردة تو  -

 إلتزامات كل طرف وحقوقه. 
ً
 الطرفين، يوض  ف ها تفصيلا

 يفضل أن تكون للجهة المستفيدة تجارب ناجحة مع جهات داعمة في برامج ومشاريع أخرى. -

 كحد أقص ع. -
ً
 إمكانية دعم الجهة المستفيدة مرتين سنويا

 وية:روابط عامة في تن يذ أو ةعم الأنشطة الدع .3

مراعاة كافة الضررررررررواب  والسررررررررياسررررررررات والشرررررررررو  الواردة والمنصررررررررو  عل ها في الدليل المعتمد لسررررررررياسررررررررات  -

المنح الخيري في مؤسرررررررررررررسررررررررررررررررررة   أدلررررررة ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::وشررررررررررررررو  ومعررررررايير دعم  أو غيره من   ،

 السياسات الأخرى المعتمدة للمؤسسة.

أي من البرامج الدعوية المنفرذة إلا المشرررررررررررررهود لهم بالكفراءة والنزاهة، ويتبعون لمن     أن لا يشرررررررررررررار  في تنفيرذ -

 أهل السنة والجماعة، وألا ينتمون لتيار أو توجه فكري ميال  له.

 صدور فس  رسمي بإقامة تل  الأ شطة من الجهة الرسمية ذات الاختصا . -

 



 

 

 

  

ـــــــــات الــــــــــــــــاس ــــــــــــيـــــــــــــس 
ّ
 انــــــجـــــــــــلــ

  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . الاستدامة وتعظم الأثروالمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق 

الأهلية   المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس  أعمال  مركز    يقدم 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

ال والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  والمؤسسات عملية  الجمعيات  داخل  رشيدة 

 الأهلية. 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

والمساء الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  تزويد  العمليات،  إلى  الحزمة  وتهدف  الأهلية لة.    المؤسسات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
تمكينية تسهم في تسريع بناء القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز   ، وأداةموثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

تم  وقد  ،  كإحدى أهم الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"  "ت اللجانسياسا"تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي متطلبات    صياغتها

 . المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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ائمة المشكلة بقرار من مجلس الأمناء، أو اللجان  رغبة من المؤسسة في إيجاد آلية مناسبة وملائمة لتشكيل لجان استشارية سواء الد  

أو الإدارة التنفيذية، وذلك بهدف تيسير أعمال المؤسسة ودعمها على تحقيق رسالتها   اللجان الرئيسة  المؤقتة لمهام محددة من قبل 

 شكل عام. م، فقد أقر مجلس أمناء المؤسسة مبدأ تشكيل هذه اللجان ب2030وأهدافها بما يتفق مع رؤية المملكة 

نظام     في  ورد  بما  استرشادا  والفعالية  الجودة  مستوى  ورفع  المؤسسة  في  العمل  جوانب  كافة  ومتابعة  لتوجيه  اللجان  إنشاء  ويتم 

الجمعيات والمؤسسات الأهلية واللائحة التنفيذية للجمعيات والمؤسسات الأهلية، ولمساندة أعضاء مجلس الأمناء والإدارة التنفيذية  

 في أداء مهامها وواجباتها. بالمؤسسة 

يقدمها      التي  والمقترحات  الموضوعات  ومناقشة  إليها،  تسند  موضوعات  لأي  والمقترحات  التوصيات  تقديم  على  اللجان  هذه  تعمل 

وحمايتها. الاستراتيجية  وأهدافها  المؤسسة  تطوير  في  المساهمة  شأنه  من  ما  كل  في  والتوصية  الرأي  إبداء  وكذلك  العلاقة،   أصحاب 

 وستمارس اللجنة أعمالها بصفتها جهة استشارية للإدارة التنفيذية.

 من الأعضاء غير المتفرغين من الخبراء، والتنفيذيين    
ً
وتتعدد اللجان الاستشارية بحسب المهام المسندة لها، وتضم في عضويتها عددا

 والمختصين والأكاديميين من ذوي الخبرة والكفاءة.

 المصطلحات: (: 1المادة )

اللجان: هي لجنة أو مجلس أو هيئة أو أية مجموعة مشابهة يتم تأسيسها لتقديم المشورة والتوصيات التي تعين الإدارة   •

 بكافة أشكالها.  
ً
التنفيذية على اتخاذ القرارات الفعالة والمناسبة. ولا تملك اللجان أي حق في اتخاذ القرارات الملزمة قانونيا

متخصصين وخبراء في مجالات محددة بحيث تستفيد المؤسسة من خبراتهم ومرئياتهم تجاه موضوع  وتتألف اللجان من  

 محدد مما يساعد على ترشيد القرارات الإدارية وزيادة فاعليتها.

به   • تستعين  والذي  والخبرة،  التخصص  بحكم  معينة  في مسألة  الرأي والمشورة  تقديم  القادر على  الخبير  هو  المستشار: 

تقديم الاستشارة وإمكانية اعتمادها دون اتخاذ أي إجراء للتأكد من صحتها، ويختلف دور كل مستشار بشكل  المؤسسة ل

 كلي عن غيره وفق مسار تخصصه العلمي وخبرته. 

 اللجنة: هي تشكيل يحتوي على مجموعة تطوعية )رجال/ نساء( تقوم بأنشطة ومهام تخدم مصلحة المؤسسة.  •

المم  • الشخص  هو  اللجنة:  اللائحة  رئيس  تحددها  وسلطات  ويمتلك صلاحيات  للمؤسسة  الأمناء  مجلس  أمام  للجنة  ثل 

 التفصيلية للجان. 

 نائب رئيس اللجنة: هو الشخص الذي ينوب عن رئيس اللجنة.  •

 عضو لجنة: كل من ينتسب إلى لجنة من اللجان بالمؤسسة.  •

 الأمين العام: هو المسئول عن تنسيق أعمال اللجان.  •

 المعنية: هي إحدى إدارات المؤسسة التي تعمل على تنفيذ توصيات اللجان ذات العلاقة بطبيعة عملها.الإدارة  •

 محضر اللجان: هو الوثيقة الرسمية لاجتماع اللجنة.  •

أمناء   • مجلس  على  الصلاحيات  لحدود   
ً
وفقا عرضها  يتم  اللجنة  أعضاء  ومناقشات  الأفكار  نتائج  هي  اللجنة:  توصيات 

 المؤسسة. 

اللجان: هي التقارير الربعية التي يرفعها رئيس اللجنة للمدير التنفيذي ومجلس الأمناء بتوصيات في اختصاصات    تقارير •

 كل لجنة. 
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 (: شروط الترشيح لعضوية اللجان: 2المادة )

 مع المؤسسة.  -1
ً
 خارجيا

ً
 أن يكون المرشح من منسوبي المؤسسة أو متعاونا

 جنة.أن تكون خبرة المرشح في نفس نشاط الل  -2

 سنة. 25ألا يقل عمر المرشح عن  -3

بحضور    -4 والالتزام  التطوعي  العمل  في  والرغبة  الحسنة  والسمعة  بالكفاءة  نفسه  ترشيح  في  الراغب  العضو  يتمتع  أن 

 اجتماعات اللجنة في حالة انتخابه.

 يلتزم المرشح بتقديم برنامج عمل يحوي على الخطط والأهداف والمشاريع التطويرية للجنة.   -5

 

 (: أهداف اللجان: 3المادة )

 تهدف اللجان الفرعية لمجلس الأمناء إلى ربط أهدافها بالرؤية الاستراتيجية للمؤسسة وذلك عن طريق: 

o  .تقييم الأدوات والمنهجيات ومصادر البيانات الخاصة وأي مخرجات أخرى تصدر عن المؤسسة 

o  .تقييم المخرجات الدورية الصادرة عن الإدارة التنفيذية 

o  ديم المساعدة اللازمة لفريق المؤسسة في سبيل تطوير قدراته في الحكم على البيانات والربط بين المؤشرات المختلفة  تق

 بهدف تعزيز القدرات.

o .تقديم دراسات بناء على طلب الإدارة التنفيذية لمواضيع محددة 

o والتطوير.  وضع تصورات نهائية وتوصيات لكل موضوع ليتم طرحه من حيث المنهجية والنتائج 

 

 (: تشكيل اللجان: 4المادة )

والخاصة    -1 الحكومية  الجهات  أو  الأمناء  مجلس  من  أعضاؤها  ويكون  الأمناء  مجلس  من  بقرار  اللجان  تشكيل 

والأكاديمية وغيرهم من المهتمين بنشاط كل لجنة حسب رؤية المؤسسة، ويحق لمجلس أمناء المؤسسة تخويل الأمين  

 بإنهاء إجراءات تشكيل اللجان.  العام أو المدير التنفيذي

أو    -2 التعيين  أو  الترشيح  أدنى وثمانية أعضاء كحد أعلى، وذلك عن طريق  تشكيل كل لجنة من ثلاثة أعضاء كحد 

الانتخاب وفق الآليات التي تضعها المؤسسة، وتتولى إدارة المؤسسة متابعة إصدار اللوائح التفصيلية للانتخابات أو  

 إعداد كيفية إجراءات التشكيل في حال الرغبة في البدء بتنفيذها.  الترشيح أو التعيين أو

تكون العضوية في ثلاث لجان كحد أقص ى، ويحق للمؤسسة إضافة أعضاء جدد إذ ارتأت في ذلك تحقيقًا لمصلحة    -3

 .اللجنة، ويحق للجنة بعد تشكيلها أن تضم في عضويتها أعضاء جددًا بعد موافقة رئيس مجلس الأمناء على ذلك

يجوز لمجلس أمناء المؤسسة دمج لجنتين أو أكثر ضمن لجنة واحدة إذا ارتأى في ذلك مصلحة أعمال تلك اللجان أو    -4

 اتفاقها في أهداف مشتركة. 

كما تكون مهام إضافة أعضاء جدد ضمن اللجان المشكلة أو إقالة الأعضاء غير الفاعلين من صلاحيات رئيس مجلس أمناء المؤسسة  

 لمدير التنفيذي. أو بتفويضه ل

 

 اختيار الرئيس والنواب: 

المدير    -1 أو  الأمناء  مجلس  رئيس  أن من حق  كما  الانتخاب،  بطريقة  ونائب  للجنة   
ً
رئيسا لها  اجتماع  أول  في  لجنة  كل  تختار 

 التنفيذي تعيين رئيس للجنة ونائب له، أو في حال عدم تمكن اللجنة من ذلك. 
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 ا للجلسة.إذا تغيب الرئيس ونائبه عن إحدى الجلسات يختار الأعضاء الحاضرون من بينهم رئيسً   -2

تكون مدة رئيس اللجنة والنواب مرتبطة بفترة دورة مجلس الأمناء، يستمرون في أعمالهم بعدها إلى أن تتخذ إجراءات جديدة    -3

 من قبل أعضاء مجلس الأمناء الجديد.

داف المأمولة  يحق لمجلس أمناء المؤسسة إعفاء رئيس اللجنة من منصبه أو نائبه في حالة عدم تمكن أحدهما من تحقيق الأه   -4

 من تشكيل اللجنة أو في حالة قيامهما بسلوك يؤدي إلى الإساءة للمؤسسة أو منسوبيها.

 يحق لمجلس أمناء المؤسسة إبقاء الرئيس ونائبه لفترة أخرى دون التصويت على ذلك إذا رأي أن هناك مصلحة من بقائه.  -5

 

 مدة فعالية اللجان: 

 س الأمناء، أو بحسب الغرض المؤقت الذي أنشئت لأجله.مدة عضوية اللجنة محددة بمدة دورة مجل

 يحق لمجلس الأمناء إعادة تشكيل اللجنة متى ما دعت الحاجة إلى ذلك وعلى الأخص في الحالات التالية: •

o  .في حالة انسحاب أكثر من نصف الأعضاء أو استقالتهم 

o .في حالة عدم تحقيق الأهداف المأمولة 

o ة تحقيق أهداف اللجنة. في حالة رغبة المؤسسة ولمصلح 

o .إذا تقدم أكثر من نصف أعضاء اللجنة بطلب إعادة تشكيل اللجنة 

o .في حالة تكرار عدم اكتمال النصاب للجنة حسب المطلوب 

 يحق لمجلس الأمناء إيقاف انعقاد اجتماعات اللجنة أو حلها متى دعت الحاجة وعلى الأخص في الحالات التالية:  •

o للجان الفرعية تجاوز اللجنة اختصاصات ا 

o  .قيام اللجنة أو أي من أعضائها بأي عمل لا تسمح به اللوائح أو إجراءات المؤسسة 

 

 (: اختصاصات اللجان: 5المادة )

 تختص كل لجنة بتنفيذ ما يلي وفق الإجراءات التي تراها المؤسسة مناسبة: 

 حصر ودراية بالمشاكل والقضايا التي تواجه النشاط الذي تمثله كل لجنة واقتراح الحلول لها.   -1

السعي والعمل لعقد اجتماعات ولقاءات مع المسئولين وتقديم الاقتراحات إلى الجهات المعنية والمختصة من أجل تذليل    -2

 المعوقات والصعوبات التي تواجه هذا النشاط. 

الإيجابية والسلبية التي تؤثر على النشاطات ذات العلاقة بأهداف اللجنة مع تحليلها، والعمل على    رصد ودراسة الظواهر  -3

 مواجهتها. 

 توفير المعلومات والإحصائيات والتقارير والبحوث والدوريات المتخصصة بطبيعة عمل اللجنة.   -4

 أو اللجان المختلفة. تقديم المشورة والتوصيات في المواضيع التي تعرض عليها من مجلس الأمناء   -5

التطبيق العملي، وكذلك دراسة مشروعات    -6 التعديلات عليها في ضوء  المتعلقة بالنشاط واقتراح  متابعة النظم والقرارات 

 النظم والقرارات التي تحال إليها وابداء المرئيات عليها. 

ديدة المتعلقة بالنشاط والتي تهدف إلى تنمية  إعداد الدراسات والأبحاث التنموية والتطويرية، ودراسة الأفكار للمشاريع الج   -7

 وتطويره. 

 التنظيم من خلال المؤسسة والدعوة والمشاركة في إقامة المناسبات المختلفة في مجال كل لجنة.   -8
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 تقوية الروابط بين المؤسسة ومنتسبيها، من خلال التعريف بالخدمات التي تقدمها المؤسسة ودور اللجان في ذلك.   -9

واقتراح تدشين المشاريع الجديدة والمساعدة في انطلاقها بعد وضع الإطار القانوني والإداري بالتنسيق مع الإدارات  تأييد   -10

 المعنية ذات الشأن في المؤسسة. 

حصر الأنظمة والإجراءات المكونة الخاصة بطبيعة نشاط اللجنة، والعمل على تطويرها من خلال الجهات المعنية وإتاحتها   -11

 ها. للمهتمين ب 

 

 توصيات اللجان: 

تصدر توصيات اللجنة بالأغلبية وإذا تساوت الأصوات يرجح الجانب الذي فيه رئيس اللجنة. تبلغ للجنة توصياتها إلى مدير المؤسسة  

لجنة في التنفيذي الذي بدوره يحيلها إلى الجهات المعنية بالمؤسسة لاتخاذ ما يلزم بشأنها )اعتماد، متابعة، دراسة، تنفيذ( وإبلاغ ال

 الاجتماع اللاحق بنتائج التوصيات.

 

 تقارير اللجان: 

 عن أعمالها كل ثلاثة أشهر )تقارير ربع سنوية( بالتنسيق بين رئيس اللجنة والمدير التنفيذي للمؤسسة، يرفع 
ً
تقدم اللجان تقريرا

 لرئيس مجلس الأمناء، حيث يتضمن ملخصًا لنشاطاتها، ونسبة حضور الأعضاء. 

 

 مشاركات اللجان: 

 تعقد كل لجنة اجتماعا موسعًا واحدًا على الأقل سنويًا مع مجلس أمناء المؤسسة لمناقشة التالي:

 إنجازات اللجنة.  •

 الخطط والأهداف المستقبلية للجنة.  •

 

 



 

 

 

  

 الـمـــلــكــــيــــة الـفــكـريــــةسياسة 
  للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي
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  :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

البن الخبرات  وتطويرها، من خلال  وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  اء 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
ات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء القدر موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

،  الوثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"كإحدى أهم    "الملكية الفكرية سياسة"تأتي  

بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية، وبما يراعي   تم صياغتهاوقد  

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 مبادئ هذه السياسة:   -

 ألا تتعارض هذه السياسة مع الأنظمة واللوائح المطبقة في المملكة العربية السعودية. -1

 فيها.  -2
ً
 ألا تتعارض هذه السياسة مع المعاهدات والاتفاقيات الدولية التي تكون المملكة عضوا

 مراعاة واحترام حقوق الملكية الفكرية الخاصة بالكيانات الأخرى. -3

 لازمة لحماية حقوق الملكية الفكرية التي يتم التوصل إليها. السعي إلى اتخاذ الإجراءات ال -4

 السعي إلى دعم الابتكار والتمكين وعدم استغلال الابتكارات لمصالح شخصية.  -5

 

يقصدددد بالعبارات والمصدددطلآحات ايتية أينما وردت في هذه السدددياسدددة المعااي المبينة أمامها ما لم يقتلاددد ي السدددياق خلاف   التعريفات:

 ذلك:

هي مخرجات إبداع العقل البشدددددددددري والتي تشدددددددددمل على سدددددددددبيل المثال لا الحصدددددددددر اختراعات، حق المؤل ،   الملكية الفكرية: -

التصدداميم، النماذج، المواصددفات، المفاهيم، العمليات، التقنيات، قواعد العلامات التجارية، حقوق النشددر، الرسددومات،  

 البيانات، الأسماء التجارية، الأصناف النباتية، الأسرار التجارية وغيرها.

المملوكة للأصدددددددول غير الملموسدددددددة في التجارة والصدددددددناعة والخدمات بشدددددددكل  هو الانتفاع من الحقوق    الاســــــتتجا الت ا  : -

 شر أو غير مباشر على سبيل المثال )لا الحصر: براءات الاختراع، التصاميم الصناعية...إلى آخره ..(مبا

 هي المبادئ والإجراءات والتعليمات المنظمة التي تتبناها الجهة في التعامل مع الملكية الفكرية. السياسة: -

تي تتم من قبددل المؤسدددددددددددددسدددددددددددددددة لإدارة وتنظيم الملكيددة مجموعددة من الإجراءات والخطوات الإداريددة ال إدا ة الملكيــة الفكريــة: -

 الفكرية.

 وثيقة تمنح لمن توصل إلى اختراع وذلك لمدة محددة براءة اختراع: -

 يقصد به أي عمل أدبي أو علمي أوفني المصنف: -

 الشخص الذي ابتكر المصن . المؤلف: -

 صنفه.مجموعة المصالح المعنوية والمادية التي تثبت للشخص على م حقوق المؤلف: -

 من أسددددددددددددماء أو كلمات أو إمضدددددددددددداءات أو حروف أو رموز أو أرقام أو عناوين أو   العجمة الت ا ية: -
ً
 مميزا

ً
كل ما يأخذ شددددددددددددكلا

أختام أو رسددددوم أو صددددور أو نقوي أو تغلي  أو عناصددددر تصددددويرية أو أشددددكال أو لون أو مجموعات ألوان أو مزي  من ذلك 

تسددددتخدم أو يراد اسددددتخدامها في تمييز سددددلع أو خدمات منشددددأة ما عن سددددلع أو أو أي إشددددارة أو مجموعة إشددددارات إذا كانت  

خدمات المنشدتت الأخرى أو للدلالة على تأدية خدمة من الخدمات، أو على إجراء المراقبة أو الفحص للسدلع أو الخدمات.  

 ويمكن اعتبار العلامة الخاصة بالصوت أو الرائحة علامة تجارية.

ع للآخطوط أو الألوان ثنائي الأبعاد، أو شدكل ثلايي الأبعاد يضدفي على أي منت  صدناعي أو منت   تجمي  النماذج الصـنايية: -

، يكون لمجرد غرض وظيفي أو تقني، ويدخل في ذلك تصميمات المنسوجات.
ً
 خاصا

ً
 من الحروف مظهرا

 هي أي معلومة اتسمت بما يلي: الأسرا  العملية: -

هائية، أو في أي من مكوناتها الدقيقة وكان من الصدددددددددددعي الحصدددددددددددول عليها في إذا كانت غير معروفة عادة في صدددددددددددورتها ال  -1

 وسط المتعاملين عادة بهذا النوع من المعلومات.

 لكونها سرية.  -2
ً
 إذا كانت ذات قيمة تجارية حقيقية أو محتملة نظرا

 لى سريتها.إذا أخضعها صاحي الحق لتدابير معقولة تتناسي مع طبيعتها والظروف المحيطة بها للآحفاظ ع  -3
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ترخيص يمنح المرخص لدده الحق في اسدددددددددددددتغلال حقوق الملكيددة الفكريددة ويسدددددددددددددمح للمرخص من الترخيص غير الحصــــــــــــر :  -

 بإعطاء ذات الحقوق لأخرين وفق شروط معينة بين الطرفين.

إعطاء ذات ترخيص يمنح المرخص له الحق في اسددددتغلال حقوق الملكية الفكرية ويمنع المرخص من  الترخيص الحصــــر :   -

 الحقوق يخرين وفق شروط معينة بين الطرفين.

 

 أهداف ونطاق سياسة الملكية الفكرية:  -

 أهداف السياسة: -

 دعم وتمكين الابتكار وإبداع الاقتصاد المبني على الملكية الفكرية. -1

 التوعية بالتشريعات والأنظمة الوطنية المتعلقة بحماية وإنفاذ حقوق الملكية الفكرية. -2

 حماية حقوق الملكية الفكرية للآجهة وموظفيها وعملائها.  -3

 ن.تجني التعديات غير المتعمدة على حقوق الملكية الفكرية للآخري -4

 نطاق السياسة: -

تشددددمل هذه السددددياسددددة جميع مجالات الملكية الفكرية، على سددددبيل المثال لا الحصددددر: براءات اختراع، حق المؤل  والحقوق المجاورة،  

ف دح ع ها وأي  العلامات التج
ُ
ارية، الأصدناف النباتية الجديدة، التصداميم التخطيطية للدوائر المتكاملة، المعلومات التجارية غير الم

مواضددديع أخرى ذات العلاقة والتي قد تدخل ضدددمن مواضددديع الملكية الفكرية. وجميع الأطراف الذين تحكمهم السدددياسدددة كمنسدددوبيها  

 قة تحدده الجهة.ومستشاريها ومتعاقديها وأي طرف ذو علا

 

 السياسة العامة للملكية الفكرية: -

 سياسة الإفصاح: -

تعد المؤسددددسددددة النماذج اللازمة لافصدددداح سددددواء كانت بوسدددديلة إلكترونية أو ورقية وتتولى شددددرحها بشددددكل وا ددددح للمف ددددح   -1

 بحيث يمكنه من تعبئتها.

 لهذه السددددددددياسددددددددة   -2
ً
يلتزم الموظفون بالإفصدددددددداح الكامل خلال المدة التي تحددها المؤسددددددددسددددددددة عن الملكية الفكرية الناتجة وفقا

 ك بصورة وا حة وصريحة مما يجعلها مفهومة للآجهة المف ح لها.للمكتي أو من يمثله وذل

تتولى المؤسدسدة حفو وتوثيق جميع المعلومات المف دح ع ها وتصدنيفها حسدي مجالها والمحافظة على سدرية المعلومات التي  -3

 يف ح ع ها.

 

 تقييم الملكية الفكرية المفصح ينها: -

 المف ح ع ها بطريقة مهنية متعارف عليها في هذا المجال خلال مدة يحددها المكتي.تلتزم المؤسسة بتقييم الملكية الفكرية  -1

 تلتزم المؤسسة بإشعار المف ح بنتيجة التقييم وأجراء المتخذ بشأنه. -2

 في حال اتفق الطرفين على نتيجة التقييم يتولى المكتي إكمال إجراءات اللازمة وفق هذه السياسة. -3

 

 

 



 

4 

 

 الفكرية: سياسة تملك حقوق الملكية -

 براءات الاختراع: .أ 

 لأهدافها الاستراتي ية: 
ً
 من الخيا ات التالية وفقا

ً
 للجهة اتخاذ ما تراه مناسبا

 تكون ملكية وثيقة الحماية مشتركة بين الطرفين.  -1

من  تمتلك الجهة ما يتوصددل إليه أحد منسددوبيها مع أحقية العامل بالحصددول على تعويب مناسددي، اسددتنادا إلى الفقرة ) (  -2

المدادة السددددددددددددددادسددددددددددددددة من نظدام براءات الاختراع والتصدددددددددددددميمدات التخطيطيدة للددوائر المتكداملدة والأصدددددددددددددنداف النبداتيدة والنمداذج  

 الصناعية.

يمتلك العامل وثيقة الحماية للملكية الفكرية التي توصددددددددل إليها، مع أحقية الجهة التي يعمل لديها بالحصددددددددول على ترخيص  -3

 مقابل التنازل ع ها.

 الت ا ية: العجمات  . ب

 خالصا 
ً
تعد العلامة التجارية التي تم إنتاجها داخل الجهة، أو أي علامة تجارية تتعلق بالمنتجات أو الخدمات المقدمة من الجهة ملكا

 لها.

 حقوق المؤلف: .ج

رد الجهة  تكون ملكية المصددددنفات الأدبية لمن قام بتأليفها إذا كان ذلك ليس من صددددميم عمله، ولما تم تأليفه باسددددتخدام موا  -1

 التي يعمل بها.

تكون ملكية المصددددددددددددنفات الأدبية للآجهة إذا كانت من صددددددددددددميم عمل من قام بتأليفها أو تم التوصددددددددددددل إليها باسددددددددددددتخدام موارد    -2

 الجهة.

 للآجهة التي يعمل المؤل  لديها. -3
ً
 تعد المصنفات الأدبية المعدة للأغراض الأكاديمية ملكا

 بي لمن توصل إليه.للآجهة الحق في التنازل عن أي مصن  أد  -4

 لمن قام بتألي  المصن  الأدبي ولا يمكن التنازل ع ها بأي حال من الأحوال. -5
ً
 تعد الحقوق المعنوية حقً أصيلا

 

 السياسة العامة لتسجيل الملكية الفكرية: -

 براءات الاختراع: .أ 

 تسعى الجهة إلى تقييم الفكرة ومعرفة قابليتها لأن تكون براءة اختراع.  -1

 للاستفادة من حق الأولوية. -2
ً
 تسعى الجهة إلى تسجيل براءات الاختراع في المملكة العربية السعودية أولا

احي الحق في تتولى الجهة دفع رسددددددددددوم التسددددددددددجيل لطلبات براءات الاختراع التي تملكها، وفي حالة وجود طرف آخر هو صدددددددددد -3

 طلي براءة الاختراع فإنه يتولى دفع الرسوم المقررة.

 الجهة المخولة بتسجيل براءات الاختراع ومنح وثيقة الحماية:

. الهيئة السدددددددددددعودية للملكية الفكرية هي الجهة الحكومية الرسدددددددددددمية المخولة باسدددددددددددتقبال وتسدددددددددددجيل جميع طلبات الحماية   -1

 الوطنية ذات العلاقة.للملكية الفكرية في الأنظمة 

 لنظام  -2
ً
مكتي براءات الاختراع لمجلس التعاون الخليجي هو الجهة المخولة باسددتقبال وتسددجيل طلبات براءات الاختراع وفقا

 براءات الاختراع لمجلس التعاون لدول الخلي  العربية )نظام إقليمي(.
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 العجمات الت ا ية: . ب

 لأمداكن اسدددددددددددددتغلال تلدك المنتجدات  تسدددددددددددددعى الجهدة إلى تسدددددددددددددجيدل علامداتهدا  -1
ً
التجداريدة المرتبطدة بمنتجداتهدا وخددمداتهدا وذلدك وفقدا

 والخدمات، وعلى الجهة التأكد من عدم وجود علامة تجارية أخرى مشابهة لها في الدولة المراد استغلال بها.

 تتولى الجهة متابعة دفع رسوم التسجيل والإجراءات الأخرى المرتبطة بعملية التسجيل. -2

 وق المؤلف:حق .ج

لا يتطلي تسدددددددددجيل حقوق المؤل  في أي بلد عضدددددددددو لاتفاقية بيرن لحماية المصدددددددددنفات الأدبية والفنية، ويعد تاري  النشدددددددددر   -1

 للمصن  هو تاري  بدأ الحماية للمصنفات الأدبية.

 وذلك لتوثيق النشر وفق الأنظمة ال -2
ً
 تي تسمح بذلك.تسعى الجهة إلى تسجيل حقوق المؤل  داخل البلد متى ما كان ممكنا

يجوز تسددددددددجيل برام  الحاسددددددددي ايلي والتصدددددددداميم المعمارية لدى الهيئة السددددددددعودية للملكية الفكرية، ويعد هذا التسددددددددجيل   -3

 اختياريا.

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 مهنيــوك الـ ــــل ــــس ــــة ال ـــاس ــــيــــــس 
 للمؤسسات الأهلية إحدى وثائق حزمة البناء المؤسس ي



 

1 

 

 :مقدمة

بأ غروس  أعمال  مركز  رسالة  من   
ً
منظومة  ين  انطلاقا وتطوير  تمكين  في   

ً
رياديا أنموذجا  كون 

المملكة في  الربحي  غير  إلى    القطاع  الرامية  ورسالته  السعودية،  الربحية  العربية  غير  الكيانات  تمكين 

الخبرات   وتبادل  القدرات،  وبناء  الاستشارات  المؤسس ي وتقديم  والتطوير  البناء  وتطويرها، من خلال 

 . والمعرفة، والتكامل بشراكات استراتيجية فاعلة، تعزز من الكفاءة وتحقق الاستدامة وتعظم الأثر

مركز  الأهلية   يقدم  المؤسسات  تدعم  شاملة  كأداة  المؤسس ي"  البناء  "حزمة  غروس    أعمال 

مت بعناية لتكون أداة  ، وتعتبر إ في رحلتها نحو التميز المؤسس ي  الناشئة  ِّ
حدى الممكنات الرئيسة التي صُم 

والمؤسسات  الجمعيات  داخل  الرشيدة  والحوكمة  التنظيمية  البنية  إرساء  في  تسهم  ومعيارية  عملية 

 هلية. الأ 

تتضمن هذه الحزمة مجموعة من السياسات واللوائح والنماذج الإجرائية التي تم تصميمها وفق 

كفاءة  ورفع  الأدوار،  وضوح  يضمن  بما  والإدارة،  الحوكمة  في  المعتمدة  والمعايير  الممارسات  أفضل 

تزويد   إلى  الحزمة  وتهدف  والمساءلة.  الشفافية  درجات  أعلى  وتحقيق  الأهلية المؤسسالعمليات،    ات 

بالركائز الأساسية لبناء بيئة تنظيمية قوية، قادرة على استثمار مواردها بكفاءة وتحقيق أثر اجتماعي 

 مستدام. 

وإذ يضع مركز أعمال غروس هذه الحزمة بين يدي الجهات المستفيدة، فإنه يسعى لأن تكون  

 
ً
 مؤسسي  مرجعا

ً
   ا

ً
القدرات، وتحفيز الابتكار المؤسس ي، وتعزيز ، وأداة تمكينية تسهم في تسريع بناء  موثوقا

بدوره في تمكين  مركز أعمال غروسكما تأتي هذه المبادرة لتؤكد التزام ، الثقة مع الشركاء والمستفيدين

 المنظمات غير الربحية، ودعم مسيرتها نحو تحقيق أثر أعمق وأكثر استدامة في المجتمع.

وقد  ،  وثائق المرجعية ضمن "حزمة البناء المؤسس ي"كإحدى أهم ال  "سياسة السلوك المهني"تأتي  

صياغتها يراعي   تم  وبما  السعودية،  العربية  المملكة  في  بها  المعمول  واللوائح  الأنظمة  مع  يتوافق  بما 

 . متطلبات المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ويعكس أفضل الممارسات الإدارية والتنظيمية 
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 : تمهيد

 إلى ترسعيا ثقافة العمل المؤسعسع ي المنظم والملتزم، من         
ً
أبرز عناصعر هذه  تسععى مؤسعسعة ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: دوما

 ببرام  تطويره، وخلق بيئة جاذبة تسععععععععععهم  
ً
بدعمه  الثقافة: الاهتمام بالعنصععععععععععر الاشععععععععععري، ابتداء من حسععععععععععن اختياره وكفاءته، ومرورا

 للتألق المستمر في عمله.

عن  بالقيم والسععععععععععععلوكيات والممارسععععععععععععات المهنية        
ُ
وعليه كان لا بد من قيام منظومة العمل داخل المؤسععععععععععععسععععععععععععة على سععععععععععععياسععععععععععععة ثابتة ت

والأخلاقية، التي تحافظ على سعععععععمعة المؤسعععععععسعععععععة، من خلال التزام فريق العمل بهذه السعععععععياسعععععععة، وتن ي لد هم اسعععععععتشععععععععار المسعععععععؤولية  

 الانتماء للعمل، وبناء معايير الثقة والامتثال والرقابة الذاتية.  و 

ونعرض فيما يلي هذه السياسة )سياسة السلوك المهني(، التي توضح كافة القواعد والممارسات الأخلاقية والمهنية الواجب إتباعها        

 للمواد الآتية: 
ً
 والامتثال بها داخل بيئة العمل في المؤسسة، وذلك وفقا

 

 المادة الأولى: أهداف السياسة: 

تهدف هذه السعياسعة إلى وضعع قواعد تحدد ممارسعات السعلوك المهني التي ينبىي على جميع منسعوسي المؤسعسعة الالتزام والتقيد بها         

وذلك أثناء قيامهم  سعععععععواء كانوا من أعضعععععععاء مجلس الأمناء، أو من أعضعععععععاء اللأجان المناثقة، أو من الأمانة العامة والإدارة التنفيذية،  

بواجباتهم ومسعععععؤولياتهم تجاه المؤسعععععسعععععة والمتعاملين معها، بما  هدف إلى تنمية ودعم القيم المهنية الأخلاقية، وتعزيز تبادل الإحترام  

 أو مؤسعععسعععات حكومية أو خاصعععة أ 
ً
و  والتقدير بين القائمين على المؤسعععسعععة وجميع الفئات المسعععتفيدة من خدماتها سعععواء أكانوا أفرادا

 خيرية. 

 

 المادة الثانية: قيم السلوك المهني: 

يقصعد بأخلاقيات السعلوك المهني ضعمن معطيات هذه السعياسعة: قيام المودا بأداء واجباته الوديفية بأمانة ونزاهة وموضعوعية،      

ولة له، وأن يؤدي عمله  والعمل باسعتمرار على تحقيق أهداف المؤسعسعة التي يعمل بها، وأن تكون ممارسعته في حدود الصعلاحيات المخ

 من سعععوء القصعععد أو الإهمال أو مظالفة الأنظمة الرسعععمية المرعية، أو اللوائح الداخلية للمؤسعععسعععة، أو التسععاب  
ً
بحسعععن نية، متجردا

بأي شععععععععكل من الأشععععععععكال بإلحاض أي أنواع من الضععععععععرر أو الإسععععععععاءة سععععععععواء للمؤسععععععععسععععععععة أو القائمين عل ها أو أي من زملاءه ف ها  ب رض 

 مصلأحة أو منفعة خاصة له أو لل ير.  تحقيق

 للآتي:   
ً
 وعليه فإن القيم الأساسية والرئيسة التي تضعها هذه السياسة وتحكم بيئة العمل بشكل عام، تتضح وفقا

 النزاهة والأمانة والموضوعية في أداء المهام والأعمال. .1

 والموارد.الكفاءة المهنية والأخلاقية في التعامل مع الأفراد  .2

 الشفافية والامتثال للأنظمة واللوائح الرسمية الداخلية النافذة. .3

 العدالة الوديفية والمساواة في توفير فرص متكافئة بين جميع منسوسي المؤسسة. .4

 الانتماء والولاء للمؤسسة، وتعزيز ثقافة العمل الجماعي. .5
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 :::(:المادة الثالثة: )التزامات مؤسسة ::::::::::::::::::::::

وثقعافتعه ومعتقعده، واسعععععععععععععتحقعاقعه للمععاملعة الكريمعة، وععدم التمييز العنصعععععععععععععري أو العر ي بين   وقيمتعه الفرد أهميعة احترام .1

 منسوسي المؤسسة، أو المتعاملين معها.

  والمسعععععععععععععتفيعععدين من خعععدمعععاتهعععا ف هعععا الععععاملين تجعععاه والتععععاقعععديعععة الوديفيعععة الحقوض  التزام المؤسعععععععععععععسعععععععععععععععة بعععأداء .2
ً
للعقود  وفقعععا

 فاقيات واللوائح الرسمية التي يوقعها أصحاب الصلاحية داخل المؤسسة.والات

عمل آمنة ومسعععععتقرة وصعععععحية، خالية من المضعععععايقات، أو المشعععععاحنات، بما يسعععععهم في زيادة الإنتاجية والمحافظة   بيئة توفير .3

 العلاقة. ذات واللوائح الأنظمة الإسلامية، ومع أحكام الشريعة مع على سمعة ومكانة المؤسسة، وبما ينسجم

 الأنظمة لصعععععالحها، وتضعععععع يعمل شعععععخ  وكل الجهات والأفراد المسعععععتفيدين من خدماتها، خصعععععوصعععععية المؤسعععععسعععععة تحترم .4

 المعلومات، بتلك علاقة لهم من إلا فرد لأي الشعخصعية المعلومات على بالاطلاع لل ير تسعمح شعأهها ألا من التي والسعياسعات

 لذلك.  المنظمة الرسمية جهاتال أو العمل مصلأحة وبما تمليه

 السياسات والأنظمة الداخلية المعتمدة داخل المؤسسة. تطبيق جميع في والامتثال الشفافية مبدأ الالتزام التام بتطبيق  .5

 والسلامة. والصحة بالبيئة المتعلقة القياسية المعايير اتباع .6

 الفرص، بهدف تنمية وإنجاز العمل وتكافؤ والجدارة الاسعععتحقاض أسعععس التقييم الدوري لجميع منسعععوسي المؤسعععسعععة، على .7

 أدائه. تحسين على وتحفيزه ومساعدته قدرات كل مودا

 لجميع منسوسي المؤسسة دون استثناء. المستمر والتحسين للتدريب مناسبة ومستمرة فرص توفير .8

 في والتعبير عن الرأي وطرح الأفكار والمحاورة للنقاش الفرصعة لجميع منسعوسي المؤسعسعة تشعجيع المبادرة والابتكار، وإتاحة .9

 العمل، بما يظدم صالح العمل، ويحافظ على ضوابط العلاقات الوديفية وأنظمة العمل.  إطار

 داخل المؤسسة. المخصصة القنوات خلال من بحقه اتظذ قرار أي من الشكوى  أو بالتظلم المودا حق كفالة .10

  للمكافآت والمزايا والتحفيز المسععععععععتمر لمنسععععععععوسي المؤسععععععععسععععععععة، وفق السععععععععياسععععععععات الداخلية  التطبيق العادل والمسععععععععتمر لبرام .11

 المعتمدة، بما يحافظ على بقاء الكفاءات داخل المؤسسة ويظدم صالح العمل.

  للمرأة مناسبة عمل بيئة المؤسسة تهيئ .12
ً
 المعنية. الجهات من الشأن هذا في الصادرة للضوابط وفقا

 كما على العمل، قسععري  إجبار دون  إرادتهم بمحض الجميع يعمل حيث لصععالحها، العاملين جميع وتحترم المؤسععسععة تكرم .13

  المقررة الإنسان حقوض  جميع المؤسسة تؤيد
ً
 السعودية. العربية في المملكة بها المعمول  واللوائح للتنظيمات وفقا

 

ابعة: التزامات المادة  اللجان المنبثقة:الأمناء، وأعضاء  مجلس أعضاء الر

 يلي: الأمناء، وأعضاء اللأجان المناثقة منه، بما مجلس أصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء يلتزم

 بينهم التعامل التي تنظم والعلاقات والتصععععرفات الممارسععععات تحكم التي العلاقة ذات واللوائح الأنظمة في جاء بما الالتزام .1

 المؤسسة. وبين

 مصعععععالح شعععععأنه صعععععون  من ما المؤسعععععسعععععة، وكل تجاه والولاء العناية واجب وبذل والنزاهة والأمانة الصعععععدض بمبادئ الالتزام .2

 آخر. طرف   أي أو مصلأحة الشخصية مصلأحته المؤسسة على مصالح وتقديم قيمتها، وتعظيم وتنميتها المؤسسة

 عدم است لال عضويته لتحقيق منفعة شخصية. .3
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أو أنشعطة أو مهام تقوم بها المؤسعسعة، ويجب ألا يكون له دور في التصعويت  عدم وجود تعارض مصعالح بينه وبين أي أعمال   .4

 أو الموافقة على اعتمادها عند وجوب أي تضارب للمصالح، ويجب عليه الإفصاح المباشر عن ذلك بشكل كتاسي.

 لتحقيق المواردتلك  اسععت لال وعدم وأهدافها، المؤسععسععة أغراض تحقيق على ومواردها المؤسععسععة أصععول  اسععتعمال قصععر .5

 خاصة. مصالح

 تحدث أن القرارات، أو يمكن في تؤثر أن ويمكن المؤسعععععععععسعععععععععة، معها تتعامل التي الأطراف من المقدمة الهدايا قبول  عدم .6

 المصالح.  في تعارض

 المؤسععسععة مع أو تتنافس منتجات، أو خدمات، تتلقى أو تقدم جهات، أو أفراد، من سععلا أو قروض، على الحصععول  عدم .7

 والسعععلفيات القروض تلك مثل على منها يمكن الحصعععول  التي المالية والمؤسعععسعععات المصعععارف باسعععتثناء الخدمات، تقديم في

 شخص ي. ول رض عادية، بصورة

 

 جميع منسوبي المؤسسة: الخامسة: التزامات المادة

 يلي: جميع منسوسي المؤسسة بما يلتزم

 المؤسسة، وتحقيق أهدافها ومصالحها، وتعزيز الإخلاص والولاء والانتماء التام لها.الجهد في سايل خدمة  بذل .1

 وكفاءة، وخدمة مصالح العمل بموضوعية وأمانة تامة. بمسؤولية المهام والواجبات الوديفية أداء .2

سععععين القدرات المهنية  والسعععععي الدائم والمسععععتمر لتطوير الذات وتح العمل، وإجراءات العلاقة ذات واللوائح اتباع الأنظمة .3

 والعملية.

، والعمل على تنميتها سمعة ومكانة على الحفاظ .4
ً
 أو فعلا

ً
 هويتها وقيمتها وأثرها. وتعظيم المؤسسة، وعدم الإضرار بها قولا

ععدم الحعديعث عن العدولعة وأجهزتهعا الرسعععععععععععععميعة بعأي شعععععععععععععكعل سعععععععععععععل ي، أو الاعتراض على أنظمتهعا وقراراتهعا، أو المشعععععععععععععاركعة في أي   .5

 مطالبات جماعية تحر ض أو تسيئ للدولة في أي وسيلة إعلامية أو أي من وسائل التواصل الاجتماعي.

على أي من أقارب أو   يحظر أو منفعة خاصعععععة للمودا أو ل يره، كما مصعععععلأحة لتحقيق المنصعععععب الوديفي اسعععععت لال عدم .6

 موقع أو منصععععب المودا داخل ببسععععا غير مشععععروعة شععععخصععععية منافع تلقي المؤسععععسععععة أصععععدقاء أو معارف أي من مودفي

 المؤسسة.

الهدايا النقدية مهما كانت مبال ها، أو الهدايا العينية، ما عدا الهدايا الرمزية كالدروع التذكارية، أو الاستضافة   قبول  عدم .7

حضععععرون بالمناسععععبات والمؤتمرات التي تنظمها الجهات التي تتعامل معها المؤسععععسععععة، وتقدم لجمع من ممثلي الجهات الذين ي

 هذه المناسبات والمؤتمرات، وذلك حماية لمصالح المؤسسة.

 بواجباته تتعلق لا بأي أنشععطة القيام الوديفية، وعدم والمهام بالواجبات للقيام والمحددة الرسععمية العمل أوقات تكريس .8

  يكن ما لم الوديفية،
ً
 ومكتوب. صريح بشكل بذلك مفوضا

تكليا إضعافي خارج مهام وديفته بما يظدم صعالح العمل، ووفق لما يراه راسعااه في العمل،  في قبول أي مهام أو  يتوانى لا أن .9

 عن قبول 
ً
 للأنظمة المطبقة داخل   تقتضع ي العمل مصعلأحة كانت إذا الرسعمية العمل سعاعات خارج العمل فضعلا

ً
ذلك، وفقا

 العمل وإنجازه. استمرارية ل رض المؤسسة، وذلك

في  ، وعدم إفشععععععععالإها أو الإفصععععععععاح بها أمام ال ير بأي شععععععععكل من الأشععععععععكال، إلا بالعمل تعلقةالم المهنية الأسععععععععرار حفظ جميع .10

، وسعد الجائزة أو المقررة الحدود
ً
 الداخلية على المعلومات الاطلاع وقصععر الخطية، المؤسععسععة موافقة على الحصععول  نظاما

 فقط. بالعمل علاقة له فيما للمؤسسة
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 ذلك، تقتضععععععععع ي العمل طبيعة كانت ما مت  الرسععععععععع ي بالزي  العامة، والتقيد بالنظافة والاهتمامالمظهر،   الالتزام بحسعععععععععن .11

 تصدرها المؤسسة. التي التعليمات وحسب

عهدته،   في تكون  تحت تصععععرفه، أو التي للمؤسععععسععععة، والموضععععوعة المملوكة والأدوات والأجهزة والموارد بالآلات العناية التامة .12

لبت منه، أو مت  انتهت حاجته منها أو عند ههاية خدمته داخل  والمسععععععؤولية عن إعادتها بحا
ُ
لتها الطبيعية للمؤسععععععسععععععة مت  ط

 المؤسسة.

 الشععععععريعة أحكام تتنافى مع ممارسععععععات أو تصععععععرفات أي القويم، أو والسععععععلوك العامة الآداب تنتهك أعمال أي عن الامتناع .13

 أو خععارجععه، أو مكععان العمععل داخععل للآخرين الععدينيععة المعتقععدات إلى الإسععععععععععععععاءة ذلععك في بمععا الإسعععععععععععععلاميععة والأنظمععة المرعيععة،

 ضدها.  التحريض

 بأسعععععععععس من العمل إنجاز بالعمل، والتعاون كفريق واحد على شعععععععععركاء البعض، واعتبارهم بعضعععععععععهم احترام العاملين على .14

 الخبرات. وتبادل الكفاءة

 بتعاليم انتقاص، أو ازدراء أو تفضععععععععععععيل أو تمييز دون  العاملين بين والتواصععععععععععععل التعامل أسععععععععععععاس يكون  .15
ً
 الدين ومحكوما

 العمل. طبيعة تقتضيه ما وبحسب والتقاليد، العادات واحترام الحنيا، الإسلامي

 وجميع أشععكال الاسععت لال السععلبية الممارسععات الايذاء، ويشععمل ذلك: جميع قبيل من ويعد أخلا ي، غير بعمل القيام عدم .16

 الايحاء. أو القول  أو بالفعل سواء وسيلة كانت بأي التهديد أو الاغراء أو الابتزاز أو

 بهم. والإضرار الإساءة بقصد بزملاء العمل أو المتعاملين مع المؤسسة تتعلق معلومات أي است لال عن الامتناع .17

 وعدم ،بين العاملين الإيقاع ومحاولة والنميمة وال يبة والحسعععععععععد والتباغض المشعععععععععاحنة ونبذ والصعععععععععدض باللباقة التحلي .18

 خلافية. أو حساسة مواضيع حول  جدل في الدخول 

 زملاء العمل يسععععع يء لسعععععمعة أن شعععععأنه من ما وكل السعععععلبية، الرسعععععائل نشعععععر وعدم والقذف والذم الشعععععا عات عن الابتعاد .19

 المؤسسة. وسمعة

 حل على والعمل المؤسعسعة، مصعلأحة المسعتفيدين ضعد أو العاملين من أو إثارة أي تحريض شعأنه من عمل بأي القيام عدم .20

 بذلك. المعنية سياسات وأنظمة المؤسسة واتباع سليمة بطرض  المشاكل

الإعلام، في حدود ونطاض وصععععععععععلاحيات سععععععععععياسععععععععععة العمل الإعلامي المعتمدة داخل   تعامل منسععععععععععوسي المؤسععععععععععسععععععععععة مع يكون  أن .21

 المؤسسة.

 الإسععععععاءة أو سععععععير العمل أو اليومية العمل مهام تظ  التي الأمور  لمناقشععععععة الاجتماعي التواصععععععل وسععععععائل اسععععععتظدام عدم .22

 داخل المتاحة التواصعععععععععل وسعععععععععائل من خلال الملأحودات أو المقترحات تقديم يكون  أن على ف ها، العاملين أو للمؤسعععععععععسعععععععععة

 المؤسسة.

المؤسعععععععسعععععععة، أهداف   لتحقيق لتلك الموارد الأمثل وممتلكاتها، مع أهمية الاسعععععععتظدام المؤسعععععععسعععععععة موارد حماية على الحرص .23

 الحالات. هذه مثل وقوع المختصين عند التظريب، مع أهمية إبلاغ أو السرقة من المؤسسة أصول  وحماية

 التلا. أو الحريق لخطر الممتلكات وتعريض إهمال المؤسسة، وعدم داخل السلامة بأنظمة التقيد .24

 ومنع الحاسعععععععععععوب أجهزة حماية من والتأكدفقط،  المؤسعععععععععععسعععععععععععة أعمال في المكتاية والأدوات والمعدات العهد اسعععععععععععتظدام .25

 به. المصرح غير الاستظدام

 شخصية. وشعاراتها المعتمدة لأغراض وهويتها المؤسسة اسم استظدام عدم .26

 .المؤسسة وسياسات لوائح تظالا التي الحالات عن المؤسسة داخل المتاحة القنوات خلال من الإبلاغ .27
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 في المؤسععسععة مع أو تتنافس خدمات، أو منافع، تتلقى أو تقدم جهات، أو أفراد، من سععلا أو قروض، على الحصععول  عدم .28

 والسععععععلفيات القروض تلك مثل على منها يمكن الحصععععععول  التي المالية والمؤسععععععسععععععات المصععععععارف باسععععععتثناء الخدمات، تقديم

 .شخص ي ول رض عادية بصورة

 بتقديم كافة وذلك المختصعععععععععععععة والمعنية، اتالجه بها تقوم التي والتفتيش إجراءات الرقابة والتحقيق وتسعععععععععععععهيل التعاون  .29

 والبيانات والوثائق التي تسععععععععهل عمل تلك الجهات الرقابية، وعدم إخفاء أو ت يير أي بيانات أو معلومات، والرد المعلومات

 والتحقيقعن مهمات الرقابة  المطروحة من قبل المسعععععؤولين والأسعععععئلة بصعععععدض وأمانة وشعععععفافية على جميع الاسعععععتفسعععععارات

  والتفتيش
ً
 وسياسات العمل.  لأنظمة وفقا

ؤسعسعة )سعواء التي قام المودا بتطويرها بنفسعه  المتعتبر الأنظمة والبرمجيات وأي ملكية فكرية أخرى تم تطويرها لصعالح  .30

د أو  أثنعاء قيعامعه بوديفتعه أو من قبعل أطراف ثعالثعة خعارجيعة( مي ملعك للمؤسعععععععععععععسعععععععععععععة، ولا يجوز للمودا الاحتفعاظ بهعذه الموا

ؤسععععععسععععععة تلتزم بعدم اسععععععتظدام الممتلكات الفكرية غير  المنقلها خارج المؤسععععععسععععععة حت  بعد تركه للعمل ف ها، وفي المقابل فإن 

 .العامة والمملوكة لشركات أو أفراد بدون أخذ موافقة مسبقة من المالك النظامي لتلك الممتلكات




